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APRESENTACAO

Apresentamos a comunidade académica mackenzista a 22 edicfo revista do Guia Ma-
ckenzie de trabalhos académicos, atualizada de acordo com as normas vigentes em
2021 da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT). Buscamos manter o
mesmo rigor académico das edi¢des anteriores, como a 1* edicdo intitulada Apre-
sentacdo de trabalhos académicos: guia para alunos da Universidade Presbiteriana
Mackenzie, publicada em 2001. O objetivo de todas as edi¢des deste guia foi reunir
as normas técnicas empregadas na redacdo de trabalhos resultantes de pesquisas no
universo académico.

O publico-alvo deste guia é formado por alunos de graduacéo e pds-graduacio
que redigem teses, dissertacdes, monografias de conclusio de pds-graduacio lato
sensu e trabalhos de conclusio de curso. A esse publico acrescentam-se, evidente-
mente, professores/pesquisadores que elaboram textos, como artigos cientificos,
livros e demais publicacdes, para divulgar os resultados de suas pesquisas. Estas
normas, em conformidade com a padronizacdo da ABNT, aplicam-se a todas essas
modalidades de comunicacio escrita.

Deve-se ressaltar que as normas aqui apresentadas se limitam ao seu papel
como organizadoras dos textos, para que estes possam se adequar aos propositos
a que se destinam. Questdes de conteudo nio estio contempladas aqui, pois se re-
ferem as normativas proprias e as praticas de pesquisa de cada area ou subarea de
conhecimento.

Entre as alteracdes, destaca-se a supressdo de um ou outro detalhe pertinente
a normas atualmente pouco empregadas. Além disso, com o intuito de tornar mais
visivel a obrigatoriedade de determinados componentes, foram inseridos icones que
explicitam sua natureza: obrigatorio, eventual e opcional.

Na expectativa de que este guia tenha uma trajetéria de sucesso semelhante
a da Apresentacdo de trabalhos académicos que o precedeu, a Universidade Presbi-
teriana Mackenzie agradece a comunidade mackenzista pelas sugestdes e comenta-
rios recebidos em seu processo de atualizacio.
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APRESENTACAO DE TRABALHOS ACADEMICOS

A estrutura de qualquer tipo de trabalho académico, dissertacio ou tese compreende:
parte externa e interna. A parte externa é composta de capa e lombada; na parte inter-
na, encontram-se, além do contetdo propriamente dito, os elementos pré-textuais (fo-
lha de rosto, errata, folha de aprovacio, dedicatdria, agradecimentos, epigrafe, resumos,
listas e sumario), os elementos textuais e os elementos pos-textuais (como as referén-

cias, o glossario, o apéndice, o anexo e o indice), que serio inseridos ao final do texto.

mrmm 11 CAPA

Deve conter informacoes de identificacdo da obra, na seguinte ordem (ANEXO A):
» nome da instituicdo (opcional);
» nome do autor;
» titulo;
» subtitulo (se houver);
» numero de volumes (se houver mais de um, deve constar, em cada capa, a
especificacdo do respectivo volume);
» local (cidade) da instituicdo onde deve ser apresentado o trabalho;

» ano de deposito (da entrega).

12 LOMBADA

E a parte da capa do trabalho que retine as margens internas das folhas - que podem
ser costuradas, grampeadas, coladas ou mantidas juntas de outra maneira (ANEXO B).
Seus elementos devem ser impressos, conforme a NBR 12225:
» nome do autor, impresso longitudinalmente e legivel do alto para o pé dalombada;
» titulo do trabalho, impresso da mesma forma que o nome do autor;
» elementos alfanuméricos de identificacio, por exemplo: v. 2;

» ano de deposito (da entrega).

==5 13 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

131 Folha de rosto
Contém dados essenciais a identificacdo do trabalho (ANEXO C), os quais devem

aparecer na seguinte ordem:

ANVERSO DA FOLHA DE ROSTO
» nome do autor - responsavel intelectual ou artistico do trabalho;
» titulo principal do trabalho - claro, preciso, com palavras que identifiquem

o seu contetdo e possibilitem a indexacdo e recuperacdo da informacio;
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» subtitulo (se houver) - deve ser evidenciada a sua subordinacéo ao titulo
principal, precedido de dois-pontos;

» numero de volumes - se houver mais de um, deve constar, em cada folha de
rosto, a sua respectiva especificacéo;

» natureza - tipo do trabalho (tese, dissertacdo, trabalho de conclusdo de
curso, outros) e objetivo (aprovacdo em disciplina, grau pretendido, outros);
nome da instituicio a que é submetido; area de concentracio;

» nome do orientador e do coorientador (se houver);

» local (cidade) da instituicdo onde deve ser apresentado;

» ano de deposito (da entrega).

VERSO DA FOLHA DE ROSTO
No verso consta a ficha catalografica do trabalho, segundo o Cédigo de Catalogacio
Anglo-Americano vigente (ANEXO D). Para a elaboracdo dessa ficha, recomenda-se

a solicitacdo dos servicos de um(a) bibliotecario(a).

13.2 Errata
E uma lista das folhas e linhas nas quais ocorreram erros, seguidas das devidas cor-
recdes. Apresenta-se quase sempre em papel avulso, pois é acrescida ao trabalho
depois de finalizado (ANEXO E).

Deve ser inserida logo apos a folha de rosto, constituida pela referéncia do
trabalho e pelo texto da errata.

133 Folha de aprovac¢ao
Contém as mesmas informacdes da folha de rosto e:
» data de aprovacio;
» nome dos membros componentes da banca examinadora, bem como o das
instituicoes a que cada um pertence, local e assinatura destes (ANEXO F).
A data de aprovacio e a assinatura dos membros componentes da banca exa-

minadora sdo colocados apos a aprovacio do trabalho.

134 Dedicatéria
Tem por objetivo o oferecimento do trabalho a determinada pessoa ou instituicio
(ANEXO G).

135 Agradecimentos

Contém manifestacdo de reconhecimento a pessoa e/ou instituicdo que realmente
tenham contribuido para a realizacdo do trabalho, devendo ser expressos de manei-
ra simples e sobria. Coloca-se no espaco superior da folha a palavra “Agradecimen-
tos” (ANEXO H).

n
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1.3.6 Epigrafe
Destina-se a inscricdo colocada no inicio do trabalho — podendo também figurar no ini-
cio de suas partes principais -, em que o autor apresenta uma citaco, seguida de indica-

co de autoria, relacionada a matéria tratada no corpo do trabalho (ANEXO 1).

137 Resumo em portugués

Consiste na apresentacio concisa dos pontos relevantes do texto. Pde em evidén-
cia as matérias mais importantes do conteudo, visando fornecer, dessa forma, meios
para a decisio do leitor sobre a conveniéncia, ou néo, de consultar o texto completo.
Recomenda-se que o resumo ressalte o objetivo, o método, os resultados e as conclu-
soes do trabalho elaborado.

Contém cerca de 150 a 500 palavras e deve dar uma visio concisa e clara do
conteudo, ou seja, as ideias principais do texto e as conclusdes do trabalho. Na apre-
sentacdo grafica, o resumo deve ser redigido em paragrafo unico, utilizando-se es-
paco de 1,5 cm, com frases claras e concatenadas e seguido das palavras mais repre-

sentativas do trabalho, isto é, palavras-chave e/ou descritores (ANEXO J).

1.3.7.1 Palavras-chave em portugués
Sdo apresentadas logo apds o resumo. Nao ha um nimero minimo ou maximo esta-
belecido pela ABNT, mas sido empregadas, em média, quatro palavras, que devem ser

separadas entre si por ponto.

13.8 Resumo em lingua estrangeira

E a versio do resumo em portugués para um idioma de divulgacio internacional
(em inglés Abstract, em espanhol Resumen, em francés Resumé, por exemplo) (ANE-
XO K). Deve ser apresentado em folha distinta e seguido das palavras mais represen-

tativas do contetudo do trabalho, isto €, palavras-chave e/ou descritores, na lingua.

1.3.8.1Palavras-chave em lingua estrangeira
Também sio apresentadas logo apds o resumo no idioma escolhido. Ndo ha um nu-
mero minimo ou maximo estabelecido pela ABNT, mas sdo empregadas, em média,

quatro palavras.

139 Listas

Sao elaboradas quando o texto contém elementos como ilustracdes, quadros, tabe-
las etc. A funcdo das listas é organizar o contetdo para facilitar a localizacdo desses
elementos no trabalho. Sdo consideradas elementos pré-textuais e sdo apresentadas
antes do sumario.

1.3.9.11lustracoes
Relacio sequencial dos elementos ilustrativos, devendo aparecer na mesma ordem

em que constam no trabalho, seguida do titulo e do nimero da folha ou pagina em
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que se encontram (ANEXO L). Recomenda-se a elaboracio de lista propria para
cada tipo de ilustracdo, quando muito numerosa. Nessa lista podem constar esque-
mas, plantas, fotografias, graficos, retratos, organogramas, desenhos, fluxogramas,
mapas, quadros e outros elementos similares.

As ilustracdes devem aparecer o mais proximas possivel do local em que sdo

mencionadas e destacadas do texto conforme o projeto grafico.

1.3.9.2 Tabelas

Essa lista deve ser elaborada de acordo com a ordem apresentada no texto, com cada
item designado por seu nome especifico, acompanhado do respectivo numero da
folha ou pagina (ANEXO M).

1.3.9.3 Abreviaturas e siglas

Ea relacdo, em ordem alfabética, das abreviaturas e siglas utilizadas no texto, se-
guidas das palavras ou expressoes correspondentes grafadas por extenso. Se muito
numerosas, devem vir em listas proprias (ANEXO N). Pode-se incluir nessa lista as

siglas das entidades apresentadas no texto.

1.3.9.4 Simbolos
Caso existam simbolos no trabalho, essa lista, elaborada de acordo com a ordem
apresentada no texto, sera inserida como elemento pré-textual, com o seu devido

significado.

1310 Sumario

E o0 tltimo elemento pré-textual e precede o corpo do trabalho propriamente dito.
Ea enumeracdo das principais divisdes, secdes e outras partes do documento na
mesma ordem em que a matéria nele se sucede. Deve ser apresentado de forma a
reproduzir exatamente as secdes, considerando seus titulos e niveis.

Deve ser inserido no anverso de uma folha. Para numerar as divisoes e subdi-
visdes de um trabalho, devemos usar a numeracio progressiva e, caso o trabalho seja
apresentado em mais de um volume, o sumario completo precisa constar em cada
um deles. Os indicativos das se¢des que compdem o sumario, se houver, devem ser
alinhados a esquerda. A apresentacio tipografica dos titulos das secdes e subsecdes
deve ser a mesma no sumario e no texto. Ndo devem constar no sumario indicacdes
das partes pré-textuais (ANEXO O). Porém, ele incluira as referéncias, o glossario, o

apéndice, o anexo e o indice.

14 ELEMENTOS TEXTUAIS

Constituem o contetido que deve ser organizado conforme a natureza do trabalho.
Sua estrutura ou composicdo varia conforme a area do conhecimento ou, ainda, con-
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forme as praticas instituidas em cada Unidade Académica. Sua apresentacéo deve
corresponder exatamente a que estiver exposta no sumario.

15 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

Sdo os elementos que complementam o trabalho, ndo devem ser numerados, mas serio
paginados. Eles sdo compostos na seguinte ordem:

» referéncias;

» glossario;

» apéndice;

» anexo;

» indice.



. REFERENCIAS
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As referéncias, conforme as normas da ABNT, constituem o conjunto de informacoes
sobre textos e/ou documentos utilizados para a elaboracdo do trabalho. Sdo organi-
zadas segundo uma ordem especifica e contém elementos descritivos de documen-
tos, de modo a permitir sua identificaco.

A lista de referéncias deve ser apresentada em ordem alfabética de autores ou en-
tidades e titulos, ao final do trabalho; mesmo que as obras sejam apresentadas em nota
de rodapé, aparecerio, também, repetidas na lista no final do trabalho. As referéncias
eletrénicas também deverio obedecer a ordem alfabética e estardo incorporadas a lista.

As referéncias podem ser identificadas por duas categorias de componentes:
elementos essenciais e elementos complementares.

Os elementos essenciais contemplam as informacdes indispensaveis a iden-
tificacdo do documento e estdo estritamente vinculados ao suporte documental,
variando conforme o tipo. Os elementos complementares sdo as informacdes que,
acrescentadas aos essenciais, permitem melhor caracterizar os documentos. Em de-
terminados tipos de documentos - de acordo com o suporte fisico -, alguns elemen-

tos indicados como complementares podem tornar-se essenciais.

[ SOBRENOME, Prenome. Titulo: subtitulo. Local: Editora, data.

COELHO, Fabio Ulhoa. Comentdrios a Lei de Faléncias e de recupera¢do de empresas.
8. ed. Sao Paulo: Saraiva, 2011.

GUIRELI, Cleber Roberto; MATILE, Ivanilda. Transmissdo de energia elétrica. Sdo
Paulo: Editora Mackenzie, 2014. (Colecio Conexio Inicial, v. 7). No prelo.

21 COMO FAZER A TRANSCRICAO DAS
REFERENCIAS EXTRAIDAS DE LIVROS

A transcricio dos elementos para a composicdo de uma referéncia deve obedecer a
regras, como: forma de pontuacio, destaque tipografico padronizado para todas as
referéncias incluidas numa lista ou publicacéo e forma de redacéo.

Serdo apresentadas a seguir as informacdes essenciais para a formulacdo de

referéncias e a formatacdo necessaria.

211 Autor

Pessoa fisica responsavel pela criacdo do contetdo intelectual ou artistico de um
documento. Para documentos elaborados por até trés autores, indicam-se os auto-
res pelo ultimo sobrenome, em letras maiusculas, seguido do prenome e outro so-
brenome, abreviado ou néo, separados entre si por virgula. Os outros autores serio
inseridos da mesma forma e deverdo ser separados entre si por ponto e virgula. E
importante que seja estabelecido um padréo: se o prenome de um autor for abrevia-

do, todos os demais também deverio ser.
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Nos casos de nomes compostos, estrangeiros etc., devem ser utilizadas fontes

especificas, como o Cédigo de Catalogacdo vigente.

2.1.1.1 Um autor

Para elaborar a referéncia a uma obra que possui apenas um autor, deve-se grafar o
ultimo sobrenome em letras maiusculas, seguido do primeiro prenome (e outro so-
brenome, se houver). O destaque tipografico (italico, negrito ou grifo) sera aplicado
ao titulo da obra.

[ SOBRENOME, Prenome. Titulo: subtitulo. Local: Editora, data.

SOUZA, Marcio Olimpio. Anatomia palpatoria funcional. Rio de Janeiro: Revinter,
2011.

21.1.2Dois ou trés autores
Para referéncias com dois a trés autores, deve-se indica-los na ordem em que apa-

recem na obra. Os autores deverio aparecer separados entre si por ponto e virgula.

( SOBRENOME, Prenome; SOBRENOME, Prenome. Titulo: subtitulo. Local: Editora,
data.

AZEVEDO, Alice Helena Franca de; MATTOS, Lenilson Veiga. Estrutura tarifdria

da transmissdo de energia elétrica no Brasil. Sdo Paulo: Editora Mackenzie, 2012.

2.1.1.3 Mais de trés autores

Havendo mais de trés autores, pode-se optar pela indicacdo do primeiro autor, se-
guido da expressio latina et al. (et alii) em italico. Em casos especiais, nos quais a
mencdo dos nomes for indispensavel para certificar a autoria — projetos de pesquisa,
relatorios e outros —, é facultado indicar todos os nomes.

SOBRENOME, Prenome; SOBRENOME, Prenome; SOBRENOME, Prenome; SO-
BRENOME, Prenome. Titulo: subtitulo. Local: Editora, data.

Ou

[ SOBRENOME, Prenome et al. Titulo: subtitulo. Local: Editora, data.

DARIDO, Suraya Cristina; RODRIGUES, Luiz Henrique; RAMOS, Glauco Nunes
Souto; GALVAO, Zenaide; FERREIRA, Lilian Aparecida; SILVA, Eduardo Vinicius
Mota e; SANCHES NETO, Luiz; RANGEL, Irene Conceicdo Andrade; PONTES,
Gustavo Henrique; CUNHA, Felipe Pinheiro da. Educacdo fisica e temas transver-
sais: possibilidades de aplicacdo. Sdo Paulo: Editora Mackenzie, 2006.
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Ou

DARIDO, Suraya Cristina et al. Educacdo fisica e temas transversais: possibilidades
de aplicacdo. Sdo Paulo: Editora Mackenzie, 2006.

2.1.1.40rganizacoes

Quando houver a indicacio de responsabilidade pelo conjunto da obra em coletane-
as de varios autores, a entrada deve ser feita pelo(s) nome(s) do(s) responsavel(is),
seguida da abreviatura, no singular e em letras minusculas, do tipo de participacio -

organizador, compilador, editor, coordenador etc. -, entre parénteses.

[ SOBRENOME, Prenome. (tipo de participacdo.). Titulo: subtitulo. Local: Editora, data. j

ROY, C. B. (ed.). Discourse in signed languages. Washington, D. C.: Gallandet Univer-
sity Press, 2011.

NAPOLI, D. J; MATHUR, G. (ed.). Deaf around the world: the impact of language.
Oxford: Oxford University Press, 2011.

CARVALHO, M. M.; PALADINI, E. P. (coord.). Gestdo da qualidade: teoria e casos.
2. ed. Rio de Janeiro: Campus-Elsevier, 2012.

ANTONUCCI, D. (org.). Urbaniza¢do na virada do milénio: enfoques e perspectivas
do Programa UN-Habitat. Sdo Paulo: Editora Mackenzie, 2012.

2.1.1.5 Pessoa juridica

Instituicdo, organizacio, empresa, comité, comissio, entre outros, responsavel por
documentos de natureza técnica ou administrativa, que tratam da propria entidade,
da sua politica interna, de procedimentos, de financas e/ou operacdes que registram
o pensamento coletivo da entidade.

[ PESSOA JURIDICA. Titulo: subtitulo. Local: Editora, data. ]

BRASIL. Tribunal Superior Eleitoral. Relatério das elei¢ées: 2010. Brasilia, DF: TSE,
2011.

BRASIL. Ministério da Cultura. Politica nacional dos museus: memoria e cidadania.
Brasilia, DF: MinC, 2003.

MUSEU DE ARTE MODERNA DE SAO PAULO. Dez anos do clube dos colecionado-
res de fotografia do MAM. Sao Paulo: Museu de Arte Moderna, 2010.
UNIVERSIDADE PRESBITERIANA MACKENZIE. Mackenzie em trés séculos.
Traducdo Allan Vidigal. Sdo Paulo: Editora Mackenzie, 2013.

Quando a instituicio for homonima, deve-se acrescentar, no final e entre pa-

rénteses, a unidade geografica que identifica a jurisdicéo.
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BIBLIOTECA NACIONAL (Brasil). Relatério da diretoria-geral: 1984. Rio de Janei-
ro: Biblioteca Nacional, 1985. 40 p.

BIBLIOTECA NACIONAL (Portugal). O 24 de julho de 1833 e a guerra civil de 1829-
1834. Lisboa: Biblioteca Nacional, 1983.

2.1.1.6 Sem autor
No caso de ndo haver indicacio de responsabilidade, a entrada é feita pelo titulo, em
letras maitsculas. O termo anénimo ou a expressio autor desconhecido nio podem

ser usados.

[ TITULO da obra. Local: Editora, data. ]

VADE MECUM compacto. 11. ed. atual e ampl. Sdo Paulo: Saraiva, 2014.
PEQUENA biblioteca do vinho. Sdo Paulo: Lafonte, 2012.

2.1.1.7 Excegodes
NOME EM ESPANHOL/HISPANO-AMERICANO

Nos nomes dessas nacionalidades, o sobrenome paterno antecede o materno, ou

seja, a entrada ¢é feita pelo penultimo sobrenome.

[ SOBRENOMES, Prenome. Titulo: subtitulo. Local: Editora, data. ]

GARCIA LORCA, Federico. A casa de Bernarda Alba: drama de mulheres em vilare-
jos da Espanha. Traducdo Marcus Mota. Sdo Paulo: Imprensa Oficial, 2009.
GARCIA MARQUEZ, Gabriel. Cem anos de soliddo. Traducdo Eric Nepomuceno.
Rio de Janeiro: Record, 20009.

PARENTESCO
[ SOBRENOME PARENTESCO, Prenome. Titulo: subtitulo. Local: Editora, data. ]

COSTA JUNIOR, Luiz Roberto da. Casablanca: Politica, Histria e Semidtica no ci-
nema. Sio Paulo: All Print, 2010.

VIANA NETO, Joaquim. Entre arquiteturas: antigenealogias e deposicdes. Salvador:
Edufba, 2009.

LIGADOS POR HIFEN
( SOBRENOME COMPOSTO, Prenome. Titulo: subtitulo. Local: Editora, data. ]

SAINT-ARNAUD, Y. A pessoa humana: introducio ao estudo da pessoa e das rela-
cdes interpessoais. Sdo Paulo: Loyola, 1984.
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COM PREFIXO

[ SOBRENOME COM PREFIXO, Prenome. Titulo: subtitulo. Local: Editora, data.

McMAHON, David. Varidveis complexas desmitificadas: um guia para autoaprendi-
zagem. Traducio Angelo Giuseppe Meira Costa. Rio de Janeiro: Ciéncia Moderna,
2000.

DE BLASI, Marlena. Um certo verdo na Sicilia: uma historia de amor. Traducio Pau-
lo Afonso. Rio de Janeiro: Objetiva, 2009.

O’NEILL, Joseph. Terras baixas. Traducdo Cassio de Arantes Leite. Rio de Janeiro:
Alfaguara, 2009.

212 Titulo e subtitulo

Titulo é a palavra, expressio ou frase que designa o assunto ou o conteudo de um do-
cumento. O subtitulo contém informacdes apresentadas em seguida ao titulo, visando
esclarecé-lo ou complementa-lo, de acordo com o contetido do documento. O titulo e
o subtitulo devem ser reproduzidos tal como figuram no documento, separados por
dois-pontos, e os titulos aparecem de forma destacada (negrito, grifo ou italico). O

recurso tipografico utilizado deve ser uniforme em todas as referéncias.

- G a ,
2.1.21Titulo
[ SOBRENOME, Prenome. Titulo: subtitulo. Local: Editora, data.

GOMES, Davi Charles; LOPES, Augustus Nicodemus Gomes (org.). Calvino e a influ-
éncia de seu pensamento: ensaios brasileiros sobre Calvino e Calvinismo. Sdo Paulo:
Editora Mackenzie, 2012,

No caso de ndo haver autor, a entrada deve ser feita pelo titulo, em letras
maiusculas, seguido do subtitulo, em letras mintsculas. Nesse caso, nio se utiliza
o destaque na referéncia. Se o titulo se iniciar por artigo (definido ou indefinido),

devem-se grafar em letras maitsculas o artigo e a palavra subsequente.

[ TITULO: subtitulo. Local: Editora, data.

PACTO aureo: a vitéria da fraternidade. Curitiba: FEP, 2009.
OS GRANDES classicos das poesias liricas. [S. L.]: Ex Libris, 1981.

2.1.2.2 Subtitulo

Devera ser grafado logo apds os dois-pontos, em letras minusculas e sem destaque

tipografico.

[ SOBRENOME, Prenome. Titulo: subtitulo. Local: Editora, data.
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RODRIGUES, Carla Daniela. Bullying: confrontando a face ingénua da maldade. Sao
Paulo: Ixtlan, 2011.

213 Edicao
Constituem-se em uma edicdo todos os exemplares produzidos a partir de um original
ou matriz. Portanto, pertencem a mesma edicdo de uma obra todas as suas impressoes,
reimpressoes, tiragens etc., produzidas diretamente ou por outros métodos, sem modifi-
cacdes do texto, independentemente do periodo decorrido desde a primeira publicagio.
Quando houver uma indicacéo de edicdo, esta deve ser transcrita, em algaris-
mos arabicos, seguida da palavra “edicdo”, abreviadas ambas, na forma adotada na
lingua da publicacéo.

[ SOBRENOME, Prenome. Titulo: subtitulo. Edicdo. Local: Editora, data.

SANTOS, Laymert Garcia dos. Politizar as novas tecnologias: o impacto sociotécnico
da informacéo digital e genética. 2. ed. Sdo Paulo: Ed. 34, 2011.

PLUMMER, Tony. Forecasting financial markets: the psychology of successful in-
vesting. 6th ed. Philadelphia: Kogan Page Limited, 2010.

CHAPUS, René. Droit administratif général. Tome 1. 15e éd. Paris: Montcherestien, 2001.

Quando houver acréscimo a edicdo, este deve ser apresentada de forma abre-
viada. Esses complementos podem ser referentes a edicdo revisada, ampliada, atua-

lizada etc., e devem ser inseridos conforme constam na obra.

FABRICIO, Adroaldo Furtado. Acdo declaratdria incidental. 4. ed. rev. e ampl. So
Paulo: Saraiva, 20009.

VENEZIANO, André Horta Moreno. Direito e processo do trabalho. 4. ed. rev. e atual.
Sao Paulo: Saraiva, 2011.

214 Imprenta
A imprenta é o conjunto de elementos relacionados a indicacido de: nome do local

(cidade) de publica¢do, nome da casa publicadora e data de publicacio.

2.1.4.1Local

O nome do local (cidade) de publicacdo deve ser indicado tal como figura na pu-
blicacdo referenciada. Quando os municipios forem homonimos, indicar a sigla do
estado: Brasilia, DF e Brasilia, MG, ou Toledo, PR e Toledo, Espanha.

[ SOBRENOME, Prenome. Titulo: subtitulo. Local: Editora, data.

MICELI, Paulo. O desenho do Brasil no teatro do mundo. Campinas, SP: Unicamp,
2012.
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ORGANIZACAO DOS ESTADOS AMERICANOS. Acta de la sesién ordinaria cele-
brada el 26 de octubre de 2005: aprobada en la sesion del 25 de febrero de 2009. Wa-
shington, D. C.: Consejo Permanente, 20009.

RIO DE JANEIRO (Municipio). Secretaria Municipal de Educacéo e Cultura. Bi-
bliografia carioca 1977. Rio de Janeiro: Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura,
1978.

Caso néo seja possivel identificar o local da publicacdo, recomenda-se o uso
da expressio sine loco, abreviada, entre colchetes e em italico [s. L.]. O s de sine
deve ser grafado em letra maitscula quando for o primeiro elemento dos dados da
publicacio.

0OS GRANDES classicos das poesias liricas. [S. L.]: Ex Libris, 1981.

21.4.2 Editora

Editora é a casa publicadora, pessoa ou instituicio responsavel pela producéo edito-
rial. Ndo confundir com a designacdo de editor, utilizada para indicar o responsavel
pela reunifo dos artigos cientificos de uma revista, pela sua coordenacio, organiza-
clo e preparacdo. O nome da editora deve ser indicado tal como figura no documen-

to, suprimindo-se palavras que designam a natureza juridica ou comercial.

[ SOBRENOME, Prenome. Titulo: subtitulo. Local: Editora, data.

ANTUNES, Celso. Quanto vale um professor?: reais ou imaginarios, alguns impres-
cindiveis, outros nem tanto. Petropolis: Vozes, 2011.
(na obra: Editora Vozes)

Quando houver um local e duas editoras, devemos menciona-los na ordem em

que aparecem e separar as editoras entre si por dois-pontos.

[ SOBRENOME, Prenome. Titulo: subtitulo. Local: Editora: Editora, data.

SANTOS, Eder. Atrds do porto tem uma cidade. Vila Velha: Museu Vale: Fundacio
Vale, 2011.

Quando houver duas editoras, ambas serio indicadas, precedidas de seus res-
pectivos locais e separadas entre si por ponto e virgula. No caso de haver trés edi-

toras ou mais, é indicada apenas a primeira ou a que tiver destaque na publicacio.

[ SOBRENOME, Prenome. Titulo: subtitulo. Local: Editora; Local: Editora, data.
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SABBAGH, Alphonse Nagib. Diciondrio drabe-portugués. Rio Bonito: Almadena; Rio

de Janeiro: Fundacdo Biblioteca Nacional, 2011.

Quando a editora for também autor (pessoa juridica), pode-se adotar, no cam-

po Editora, a forma abreviada (ou sigla), desde que esta conste no documento.

ASSOCIAQAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 14724: informacéo e

documentacio: trabalhos académicos: apresentacio. Rio de Janeiro: ABNT, 2011.

Especificamente no caso de uma editora homonima a uma instituico, deve-se

incluir o termo que a diferencie da outra instituicao:

GUZZI, D. Web e participacdo: a democracia no século XXI. Sdo Paulo: Editora Se-
nac Sdo Paulo, 2010.

Se a editora ndo for mencionada na publicacdo e nio puder ser identificada,

usar s. n. (sine nomine), entre colchetes e em italico.

[ SOBRENOME, Prenome. Titulo: subtitulo. Local: [s. n.], data.

PERTINEZ, Joaquin. Histéria da diocese de Rio Branco, 1878-2000. Rio Branco:
[s. n.], 2010.

2.1.4.3Data

A data da publicacdo é transcrita sempre em algarismos arabicos, sem espacamento
ou pontuacio entre os respectivos algarismos. Registra-se o ano de copyright, quan-
do esta for a iinica data encontrada na publicacdo referenciada, devendo ser indica-

do o ano precedido da letra “c”, sem espaco.

[ SOBRENOME, Prenome. Titulo: subtitulo. Local: Editora, data.

CIPOLLA, Sylvia. Eu e a escola, 2% série. Sdo Paulo: Paulinas, ¢1993. 63 p.
KINDERSLEY, Dorling. Guia visual: estradas da Italia. Sdo Paulo: Publifolha, c2011.

No caso de referéncia a varios volumes de um documento, produzido em um

periodo, indicam-se as datas inicial e final da publicacdo.

SOBRENOME, Prenome. Titulo: subtitulo. Local: Editora, ano inicial-ano final.

Volume.

ALDRIGUE, Mauro Luiz (org.). Aspectos da ciéncia e tecnologia de alimentos. Jodo
Pessoa: Ed. Universitaria/UFPb: Idéia, 2002-2003. 2 v.
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Nio podendo determinar nenhuma data de publicacdo, distribuicéo, copyri-
ght, impressio etc., uma data aproximada deve figurar, entre colchetes, da seguinte
forma:

[19692] data provavel
[entre 1906 e 1912]  use somente para datas com menos de 20 anos de diferenca
[ca.1960] data aproximada

[ SOBRENOME, Prenome. Titulo: subtitulo. Local: [data aproximada].

FRAIMAN, Leo. Caminhos para o amadurecimento. Sdo Paulo: Teenager, [2010?].

Nas citacoes, os meses de acesso ao material eletronico deverio aparecer abre-
viados no idioma original da publicacdo. No caso do portugués, somente “maio” ndo
sera abreviado, pois meses com até quatro letras sdo grafados por extenso. A lista de
abreviacdes é a seguinte:

» janeiro: jan. » julho: jul.

» fevereiro: fev. » agosto: ago.

» mar¢o: mar. » setembro: set.
» abril: abr. » outubro: out.
» maio: maio » novembro: nov.
» junho: jun. » dezembro: dez.

- G " o~ , =
215 Descricao fisica

2151 Notas
A inclusio de notas em uma referéncia deve acontecer quando ha nelas dados su-
plementares de utilidade para o melhor entendimento das informacoes expressas
no trabalho.
Quando necessario, acrescentam-se outros tipos de responsabilidade logo

apos o titulo, conforme aparece no documento.

SOBRENOME, Prenome. Titulo: subtitulo. Tradutor/Ilustrador/Prefaciador/etc.
Local: Editora, data.

MORO, Javier. Caminhos de liberdade: a luta pela defesa da selva. Traducdo Sandra
Martha Dolinsky. Sdo Paulo: Planeta, 2011.

BANON, Patrick. Para conhecer melhor os tabus e as proibi¢bes. Ilustracdes Sabine
Allard, traducdo Eduardo Brandao. Sdo Paulo: Claro Enigma, 2011.

VAZ, Murillo Gameleira. Relances: cronicas, quase sempre. Prefacio Bolivar Maura
Rocha. Juiz de Fora: Ed. UFJF, 2010.
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[ SOBRENOME, Prenome. Titulo: subtitulo. Local: Editora, data. Dados suplementares. ]

PAZ, Ermelinda Azevedo. Edino Krieger: critico, produtor musical, compositor. Rio
de Janeiro: Sesc, 2012. v. 1., il., 29 cm. Inclui indice.

ALBUQUERQUE, Ricardo (org.). Iconografia do cangaco. Sdo Paulo: Terceiro Nome,
2012. 215 p., il., 26 cm. Acompanhado de DVD em bolso.

SILVA, Hermélio; SUNEGA, Renata. Encontro das artes: Campinas, Sdo Paulo, Bra-
sil. Campinas, SP: Komedi, 2010. 159 p., il., 22 x 31 cm. Texto em portugués com tra-

ducio paralela em inglés e espanhol.

216 Livros considerados no todo
[ SOBRENOME, Prenome. Titulo: subtitulo. Local: Editora, data. ]

MENESES, Mauricio Melo. Cristianismo reformado: uma historia contada por meio
da filatelia. Sdo Paulo: Editora Mackenzie, 2013.

217 Livros considerados em parte: capitulos
SOBRENOME, Prenome do autor do capitulo. Titulo: subtitulo do capitulo. In: SO-
BRENOME, Prenome do responsavel pela publicacéo (tipo de participacio). Titulo:

subtitulo da publicacdo. Local: Editora, data. Pagina inicial-paginal final.

SARTI, Flavia Mori; CYRILLO, Denise Cavallini. Avaliacio de custos em projetos de
economia da saude. In: NITA, Marcelo Eidi et al. Avalia¢do de tecnologias em saii-
de: evidéncia clinica, analise econ6mica e analise de decisdo. Porto Alegre: Artmed,
2010. p. 316-329.

218 Meio eletronico
Para fazer referéncia aos topicos anteriormente elencados em meio eletronico, deve-
-se inserir o link de consulta ao material e a data de acesso, para indicar em que perio-

do este foi consultado. No se usa mais <> para apresentar o link.

( SOBRENOME, Prenome. Titulo: subtitulo. Local: Editora, data. Disponivel em: linkw

para consulta. Acesso em: data (dia, més abreviado e ano).

ASSIS, Machado de. A Cartomante. Rio de Janeiro: Nova Aguilar, 1994. v. II. Dispo-
nivel em: http://www.dominiopublico.gov.br/download/texto/bv000257.pdf. Aces-
so em: 14 mar. 2014.

22 ELEMENTOS ICONOGRAFICOS E AUDIOVISUAIS

Os elementos iconograficos incluem pinturas, gravuras, ilustragdes, fotografias, de-

senhos técnicos, diapositivos, diafilmes, materiais estereograficos, transparéncias,
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cartazes, entre outros. Audiovisuais contemplam filmes, videocassetes, DVDs, vide-
os de internet, entre outros.

221 Documentos iconograficos

Para que seja feita a referéncia a esse tipo de material, é necessario incluir os se-
guintes elementos essenciais: autor, titulo (quando néo existir, deve-se atribuir uma
denominacéo ou a indicacdo “Sem titulo”, entre colchetes), data e especificacdo do
suporte. E possivel incluir elementos complementares & referéncia para melhor in-

dicar a obra.

[ SOBRENOME, Prenome. Titulo. Data. Suporte.

MUNCH, Edvard. O Grito. 1893. Oleo e pastel sobre cartio. 91 cm x 93,5 cm.
TELECONFERENCIA REDE SESC-SENAC, 2010. Comportamento do consumidor.
[Rio de Janeiro: Senac/DN], 2010. 1 cartaz.

2.2.11Em meio eletrénico

Documentos iconograficos em meio eletronico deveréo ter os elementos essenciais,
mais as informacdes relativas a descricio fisica do meio eletronico (disquetes, CD-
-ROM, on-line etc.). Quando se tratar de obras consultadas em meio on-line, deve-se

inserir o link para consulta e a data de acesso.

[ SOBRENOME, Prenome. Titulo. Data. Suporte. Descri¢do do meio eletronico.

PICASSO, Pablo. Guernica. 1937. Oleo sobre tela. 350 cm x 782 cm. Disponivel em:
http://www.pablopicasso.org/guernica.jsp. Acesso em: 6 maio 2014.

ESTACAO da Cia. Paulista com locomotiva elétrica e linhas de bitola larga. 1 fo-
tografia, p&b. In: LOPES, Eduardo Luiz Veiga. Memdria fotogrdfica de Araraquara.
Araraquara: Prefeitura do Municipio de Araraquara, 1999.1 CD-ROM.

222 Documentos audiovisuais
Entende-se por elemento audiovisual mensagem/informacdo composta por som e
imagem. Para elaborar a referéncia a materiais audiovisuais, é necessario incluir os
elementos essenciais, a saber: titulo, diretor e /ou produtor, local, empresa produtora
ou distribuidora, data e especificacdo do suporte em unidades fisicas. E opcional a
adicdo de elementos complementares para melhor identificar o documento.

O destaque tipografico utilizado para a referéncia de obras audiovisuais sdo
as letras maiusculas.

2.2.21Imagens em movimento

( TITULO da obra. Diretor. Produtor. Local: Produtora, data. Suporte.
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CENTRAL do Brasil. Direcdo: Wagner Salles Junior. Produgio: Martire de Clermon-
t-Tonnerre e Arthur Cohn. Intérpretes: Fernanda Montenegro, Marilia Pera, Vinicius
de Oliveira, Sonia Lira, Othon Bastos, Matheus Nachtergaele et al. Roteiro: Marcos
Bernstein, Jodo Emanuel Carneiro e Walter Salles Junior. [S. L]: Le Studio Canal; Rio-
filme; MACT Productions, 1998. 5 rolos de filme (106 min), son., color., 35 mm.

A ESPERA de um milagre. Direcfio e produciio: Frank Darabont. Estados Uni-
dos: Castle Rock Entertainment; Darkwoods Productions; Warner Bros. Pictu-
res, 1999.

2.2.2.2 Videos do YouTube
Além dos elementos basicos, na referéncia a videos do YouTube deve-se indicar o

link para consulta ao material e data de acesso.

|

TITULO da obra. Diretor. Produtor. Local: Produtora, data. Suporte. Disponivel em:
link para consulta. Acesso em: data (dia, més abreviado e ano).

|

MACK eventos - V semana de pedagogia. Direcio e producdo: TV Mackenzie. Sdo
Paulo: Universidade Presbiteriana Mackenzie, 2014. 1 video. Disponivel em: https://
www.youtube.com/watch?v=nJa7cT4tdXU. Acesso em: 5 maio 2014.

BOOK. [S. L: s. n.], 2010. 1 video (3 min). Publicado pelo canal Leerestademoda. Dis-
ponivel em: http://www.youtube.com/watch?v=iwPj0qgvfls. Acesso em: 25 ago. 2011.
ANTICAST 66: as histérias e teorias das cores. Entrevistadores: Ivan Mizanzuk, Ra-
fael Ancara e Marcos Beccari. Entrevistada: Luciana Martha Silveira. [S. L.]: Brains-
torm9, 31 jan. 2013. Podcast. Disponivel em: https://soundcloud.com/anticastdesign/
anticast-66-as-hist-rias-e/s-OImz9. Acesso em: 22 ago. 2014.

2.2.2.3 Podcasts

PODCAST LXX: Brasil: parte 3: a republica. [Locucéo de]: Christian Gutner. [S. L]:
Escriba Café, 19 mar. 2010. Podcast. Disponivel em: http://www.escribacafe.com/pod-
cast-Ixxbrasil-parte-3-a-republica/. Acesso em: 4 out. 2010.

23 TRABALHOS ACADEMICOS

|

SOBRENOME, Prenome. Titulo: subtitulo. Data. Categoria (Area de concentracio)

- Nome da Universidade, local, ano.

|

BRIGANTI, Jodo Gabriel. Gestdo de politica fiscal em 1999: ruptura ou continuidade.
20009. Trabalho de Conclusio de Curso (Graduacdo em Ciéncias Econdmicas) — Uni-
versidade Estadual de Campinas, Campinas, SP, 20009.

FRANCA, Vivian Citelli da. Gestdo de satide e seguranca do trabalho em empresas de
construgdo civil. 2010. Trabalho de Conclusdo de Curso (Especializacio em Enge-
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nharia e Seguranca do Trabalho) - Escola Politécnica, Universidade de Sdo Paulo,
Sio Paulo, 2010.

Para fazer a referéncia a trabalhos académicos em meio digital, as orientacdes
de referéncia sdo as mesmas, com a inclusio de [ink e data de acesso. Deve-se utilizar
“Disponivel em:” e inserir o link. Logo apos, coloque “Acesso em:”, seguido da data
completa. O més deve estar abreviado conforme consta neste manual. O mesmo se

aplica para teses, dissertagcdes e monografias.

SOBRENOME, Prenome. Titulo: subtitulo. Data. Categoria (Area de concentraco)
- Nome da Universidade, Local, data. Disponivel em: link para consulta. Acesso em:

data (dia, més abreviado e ano).

231 Teses, dissertacoes e monografias

Aplicam-se as mesmas referéncias indicadas para os livros em questio de quantidade
de autores, apresentacdo de titulo e subtitulo, local e data (que é a de defesa do tra-
balho). O que é diferente em relacdo a livros é a adi¢do de informacdes relevantes a

teses, o grau e a vinculacio académica e a ordem em que esses dados sio redigidos.

SOBRENOME, Prenome. Titulo: subtitulo. Data. Tipo de trabalho (Area de concen-
tracdo) - Nome da Universidade, local, data.

CIPRIANTI, Teda Maria Caricari. As narrativas enquadradas n’as afinidades eletivas
de Goethe. 2012. Tese (Doutorado em Letras) — Universidade Presbiteriana Macken-
zie, Sdo Paulo, 2012,

BUZZERIO, Felipe Gama. A perspectiva da inteligéncia competitiva como recurso es-
tratégico. 2012. Dissertacdo (Mestrado em Administracdo de Empresas) — Universi-
dade Presbiteriana Mackenzie, Sdo Paulo, 2012.

OLIVEIRA, Jocelanio Wesley de. Grdficos CUSUM ajustados ao risco para monito-
ramento de tempos de sobrevivéncia: uma aplicacdo em dados da area médica. 2013.
Monografia (Graduacio em Estatistica) - Universidade Federal do Rio Grande do
Norte, Rio Grande do Norte, 2013.

232 Meio eletrdnico

Utiliza-se, para trabalhos académicos consultados em meio eletrénico, praticamen-
te a referéncia do meio fisico, com a adicéo do link de acesso ao contéudo e a data de
consulta.

SOBRENOME, Prenome. Titulo: subtitulo. Data. Categoria (Area de concentracio)
- Nome da Universidade, Local, data. Disponivel em: link para consulta. Acesso em:

data (dia, més abreviado e ano).
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MORALES, Antonio Bruno de Carvalho. Ensaios em macroeconomia e crescimen-
to econdémico. 2014. Tese (Doutorado em Ciéncias Econdmicas) - Universidade de
Sdo Paulo, Sdo Paulo, 2014. Disponivel em: http://www.teses.usp.br/teses/disponi-
veis/12/12138/tde-10032014-163204 /pt-br.php. Acesso em: 14 mar. 2014.

2.4 PERIODICOS

CONSIDERADOS NO TODO (COLE(;AO)
TITULO DO PERIODICO: subtitulo. Local: Editora, ano do inicio e encerramento
(se houver) da publicacdo. ISSN (quando houver).

TODAS AS LETRAS: revista de lingua e literatura. Sao Paulo: Universidade Presbi-
teriana Mackenzie, 1999-. Quadrimestral. ISSN 1517-1000.

CONSIDERADOS EM PARTE
[ TITULO DO PERIODICO: subtitulo. Local: Editora, volume, nimero, data de publicacio. J

REVISTA PSICOLOGIA: teoria e pratica. Sdo Paulo: Editora Mackenzie, v. 14, n. 3,
set./dez. 2012.

2.41 Artigos e/ou matéria de periddicos
Para elaborar a referéncia a artigos publicados em perioddicos, é necessario dar o

destaque tipografico adotado (italico, negrito ou grifo) ao titulo do periddico.

2.411Com indicacao de autoria
SOBRENOME, Prenome do autor. Titulo do artigo. Titulo do periddico, local, volu-
me, nimero, pagina inicial-pagina final, data de publicacéo.

ESTEVAOQ, C. V. Direitos humanos e educa¢iio para uma outra democracia. Ensaio:
Avaliagdo e Politicas Publicas em Educagdo, Rio de Janeiro, v. 19, n. 70, p. 9-20, jan./
mar. 2011.

MACIEL, Leandro; SILVEIRA, Rodrigo Lanna Franco da; LUNA, Ivette; BALLINI,
Rosangela. Impacto dos contratos futuros do Ibovespa na volatilidade dos indices de
acdes no Brasil: uma analise na crise do subprime. Estudos Econdémicos (Sdo Paulo),
Sdo Paulo, v. 42, n. 4, p. 801-825, out./dez. 2012.

2.4.1.2 Sem indicacao de autoria
TITULO: subtitulo do artigo. Titulo do periédico, local, volume, niimero, data de
publicacio.
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REVALIDACAO: normas aprovadas. JAMB, Sio Paulo, ano 46, n. 1336, p. 5, mar./
abr. 2005.

OS DESTRUIDORES de documentos. Boletim CRB7, Rio de Janeiro, v. 27,n. 10, p. 12,
ago./dez. 2002.

24.2 Meio eletrénico

Para fazer referéncia a periodicos ou artigos em meio digital, indica-se o link para
acesso ao conteudo integral apds a referéncia. Caso a publicacio tenha Digital Ob-
ject Identifer (DOI), que € o sistema (padrio) usado para identificar documentos
digitais em redes de computador, este devera ser apresentado depois do ano, em

letras maitisculas e com ponto-final depois da identificacao.

SOBRENOME, Prenome do autor. Titulo do artigo. Titulo do periddico, local, volu-
me, nimero, data de publicacio. Disponivel em: link para consulta. Acesso em: data

(dia, més abreviado e ano).

PEREIRA, M. M.; SOARES, E. M.; FONSECA, J. G. A;; MOREIRA, J. O.; SANTOS,
L. P. R. Mental health of Brazilian university students during the Covid-19. Psicolo-
gia: Teoria e Prdtica, v. 23, n. 3, p. 1-19, 2021. DOI 10.5935/1980-6906 /e PTPPE13941.
Disponivel em: http://editorarevistas.mackenzie.br/index.php/ptp/article/view/
13941/11175. Acesso em: 29 nov. 2021.

25 JORNAIS

251 Com indica¢cao de autoria

SOBRENOME, Prenome do autor. Titulo do artigo. Titulo do jornal, local, ano e/
ou volume, data de publicacio. Numero ou titulo do caderno, secdo ou suplemento,

pagina inicial e final.

OTTA, L. A. Parcela do tesouro nos empréstimos do BNDES cresce 566 % em oito
anos. O Estado de S. Paulo, Sido Paulo, ano 131, n. 42656, 1 ago. 2010. Economia &
Negdcios, p. B1.

25.2 Sem indicacao de autoria

|

TITULO do artigo. Titulo do jornal, local, ano e/ou volume, data de publicacio. Nu-
mero ou titulo do caderno, se¢do ou suplemento, pagina inicial e final.

|

PROFESSORES terdo exame para ingressar na carreira. Didrio do Vale, Volta Redon-
da, v. 18, n. 5877, 27 maio 2010. Caderno Educacio, p. 41. Disponivel em: http://www.
bancadigital.com.br/diariodovale/reader2/Default.px?pID=1&eID=495&|P=38&-
P=39&IT=page. Acesso em: 29 set. 2010.
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253 Meio eletronico

COM AUTORIA

SOBRENOME, Prenome do autor. Titulo do artigo. Titulo do jornal, local, ano e/
ou volume, data de publicacdo. Numero ou titulo do caderno, secdo ou suplemento,
pagina inicial e final (quando houver). Disponivel em: link para consulta. Acesso em:
data (dia, més abreviado e ano).

AMARAL, Ana. Mulheres avancam, mas ganham menos. Didrio de Natal, Natal, 8
mar. 2006. Disponivel em: http://diariodental.dnoite.com.br/site/materia.php?id-
sec= 5idmat=142310. Acesso em: 10 mar. 2006.

SEM AUTORIA

TITULO do artigo. Titulo do jornal, local, ano e/ou volume, data de publicacdo. Nu-
mero ou titulo do caderno, secdo ou suplemento, pagina inicial e final (quando hou-
ver). Disponivel em: link para consulta. Acesso em: data (dia, més abreviado e ano).

LUCRO da Vale aumentou 61,7% em 2005, para R$ 10,4 bilhoes. O Globo, Rio de
Janeiro, 7 mar. 2006. Disponivel em: http://oglobo.globo.com/servicos/imprimir.as-
p2txtURL=http://oglobo.globo.com/online/.... Acesso em: 28 mar. 2006.

26 DOCUMENTOS DE ACESSO EXCLUSIVO
EM MEIO ELETRONICO

Para fazer referéncia a documentos de acesso exclusivo em meio eletronico (bases
de dados, listas de discussdes, sites, arquivos em disco rigido, programas, conjuntos
de programas e mensagens eletronicas, entre outros), deve-se inserir os elementos
essenciais: autor, titulo do servico ou produto, versio (se houver), local, data e des-
cricdo fisica do meio eletronico. No caso de arquivos eletronicos, acrescentar a res-
pectiva extensdo a denominacéo atribuida ao arquivo.

Para obras consultadas on-line, como sites, é necessario incluir o link para con-

sulta ao material e data de acesso.

|

AUTOR/INSTITUICAO. Titulo: subtitulo. Versio. Local (cidade), data. Meio

eletronico.

|

MICROSOFT. Project for Windows 95. Version 4.1. [S. L]: Microsoft Corporation,
1995.1 CD-ROM.

ASSIS, Machado de. Machado de Assis: romances. Sdo Paulo: C. Fiori, 1998. 1
CD-ROM.
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UNIVERSIDADE DE SAO PAULO. Sistema integrado de bibliotecas: bases de da-
dos externas disponiveis nas bibliotecas USP. 2. ed. Sdo Paulo, 1996. Disponivel em:
http://www.usp.br/sibi/produtos/bases_da.htm. Acesso em: 7 maio 2014.

261 Redes sociais
Para redes sociais, especificar o nome da rede e o perfil ou pagina acessados, sepa-
rados por dois-pontos.

DIRETOR do SciELO, Abel Packer, apresenta hoje palestra na 4a edicio dos Simpo-
sios Tematicos do Programa de P6s-Graduacio em Quimica da UFMG. [Sédo Paulo],
27 fev. 2015. Twitter: @redescielo. Disponivel em: https://twitter.com/redescielo/
status/571261986882899969. Acesso em: 5 mar. 2015.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. Sistemas de armazenagem.
Sdo Paulo, 19 set. 2017. Facebook: ABNT Normas Técnicas @ABNTOficial. Dispo-
nivel em: https://www.facebook.com/ABNTOficial/?hc_ref=ARRCZOmN_XLG-
dpWXonecaROOODDbGisTE2siVEPgy_n8sEclsYCO_qGLCqynpllGE2-U&fref=nf.
Acesso em: 21 set. 2017.

2.6.2 Blogs

CID, R. Deus: argumentos da impossibilidade e da incompatibilidade. In: CARVA-
LHO, M. A. Q. et al. Blog investigacdo filosofica. Rio de Janeiro, 23 abr. 2011. Disponi-
vel em: http://investigacao-filosofica.blogspot.com/search/label /Postagens. Acesso
em: 23 ago. 2011.

263 E-books

BAVARESCO, A.; BARBOSA, E.; ETCHEVERRY, K. M. (org.). Projetos de filosofia.
Porto Alegre: EDIPUCRS, 2011. E-book. Disponivel em: http://ebooks.pucrs.br/edi-
pucrs/projetosdefilosofia.pdf. Acesso em: 21 ago. 2011.

27 FOLHETOS

Publicacdo ndo periddica que contém no minimo cinco e no maximo 49 paginas,
excluidas as capas, e que é objeto de Numero Internacional Normalizado para Li-
vro (ISBN). Segue praticamente as mesmas regras que livros. Pode-se acrescentar a

quantidade de paginas como elemento complementar.

|

SOBRENOME, Prenome. Titulo: subtitulo. Local: Editora, data. Quantidade de

paginas.

CALVI, Gian. Trava-linguas: fala que fala, a lingua se enrola depois desenrola. Sdo
Paulo: Global, 2011. 32 p.


http://www.usp.br/sibi/produtos/bases_da.htm
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28 DOCUMENTOS JURIDICOS

Inclui legislacdo, jurisprudéncia (decisdes judiciais) e atos administrativos norma-
tivos. Para referenciar doutrina (interpretacio dos atos legais), seguir o modelo de

livros, apresentado anteriormente.

281 Legislacao

Inclui Constituicdo, Decreto, Decreto-Lei, Emenda Constitucional, Emenda a Lei
Organica, Lei Complementar, Lei Delegada, Lei Ordinaria, Lei Organica e Medi-
da Provisoria, entre outros. Os elementos essenciais desse tipo de referéncia sio:
jurisdicdo ou cabecalho da entidade, apresentado em letras maiusculas; epigrafe e
ementa transcrita conforme publicada; e dados da publicacdo. Quando o documento
for proveniente de jornal/periddico, o destaque devera ser aplicado ao titulo dessa
publicacdo. Apds a ementa, apresentar os dados da publicacdo com dois-pontos. Ge-
ralmente, utiliza-se o modelo de referéncia a publicacio periddica (diarios oficiais).

|

JURISDICAO. Epigrafe. Emenda. Titulo da publicagdo periddica: dados da pu-
blicacdo.

BRASIL. Lei n° 10.406, de 10 de janeiro de 2002. Institui o Codigo Civil. Didrio Ofi-
cial da Unido: secdo 1, Brasilia, DF, ano 139, n. 8, p. 1-74, 11 jan. 2002. PL 634/1975.

No caso de estados/cidades homonimos, indicar entre parénteses a unidade
geografica que identifica a jurisdicéo.

RIO DE JANEIRO (Estado). Corregedoria Geral de Justica. Aviso n° 309, de 28 de
junho de 2005. [Dispde sobre a suspensdo do expediente na 6. Vara de Orfios e Su-
cessOes da Comarca da Capital nos dias 01, 08, 15, 22 e 29 de julho de 2005]. Didrio
Oficial do Estado do Rio de Janeiro: parte 3: secdo 2: Poder Judiciario, Rio de Janeiro,
ano 31, n. 19, p. 71, 30 jun. 2005.

2.8.1.1Legislacao em meio eletrénico
Para fazer referéncia a legislacdo em meio eletronico, acrescentar o link em que o

documento esta disponivel e a data de acesso.

BRASIL. [Constituicdo (1988)]. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de
1988. Brasilia, DF: Presidéncia da Republica, [2016]. Disponivel em: http://www.pla-

nalto.gov.br/ccivil_03/Constituicao/Constituicao.htm. Acesso em: 1 jan. 2017.
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2.8.2 Jurisprudéncia
Inclui acérdio, decisdo interlocutdria, despacho, sentenca, simula, entre outros do-
cumentos dessa natureza.

Devem-se mencionar os seguintes elementos essenciais: jurisdicdo (em le-
tras maiusculas); nome da corte ou tribunal; turma e/ou regifio (entre parénteses, se
houver); tipo de documento (agravo, despacho, entre outros); nimero do processo
(se houver); ementa (se houver); vara, oficio, cartorio, cAmara ou outra unidade do
tribunal; nome do relator (precedido da palavra Relator, se houver); data de julga-
mento (se houver); dados da publicacdo. Ao final da referéncia, podem ser acres-
centados elementos complementares para melhor identificar o documento, como:
decisio por unanimidade, voto vencedor, voto vencido.

Em ementas e epigrafes demasiadamente longas, pode-se suprimir parte do
texto, desde que nio seja alterado o sentido. A supressdo deve ser indicada por reti-
céncias, entre colchetes.

JURISDICAO. Nome da corte (turma). Ntimero do processo. Ementa. Unidade do
tribunal. Relator: nome. Data de julgamento. Dados da publica¢do. Tipo de decisdo.

BRASIL. Supremo Tribunal Federal (2. Turma). Recurso Extraordinario 313060/SP.
Leis 10.927/91 e 11.262 do municipio de Sdo Paulo. Seguro obrigatdrio contra furto
e roubo de automoveis. Shopping centers, lojas de departamento, supermercados e
empresas com estacionamento para mais de cingiienta veiculos. Inconstitucionali-
dade. Recorrente: Banco do Estado de Sdo Paulo S/A - BANESPA. Recorrido: Mu-
nicipio de Sdo Paulo. Relatora: Min. Ellen Gracie, 29 de novembro de 2005. Lex: ju-
risprudéncia do Supremo Tribunal Federal, Sdo Paulo, v. 28, n. 327, p. 226-230, 2006.
BRASIL. Superior Tribunal de Justica. Simula n° 333. Cabe mandado de seguran-
ca contra ato praticado em licitacdo promovida por sociedade de economia mista
ou empresa publica. Didrio da Justi¢a: secdo 1, Brasilia, DF, ano 82, n. 32, p. 246, 14
fev. 2007.

283 Atos administrativos normativos
Inclui ato normativo, aviso, circular, contrato, decreto, deliberacdo, despacho, edital,
estatuto, instrucdo normativa, oficio, ordem de servico, parecer, parecer normativo,
parecer técnico, portaria, regimento, regulamento e resolucéo, entre outros.
Devem-se mencionar os elementos essenciais: jurisdicdo ou cabecalho da en-
tidade (em letras maiusculas); epigrafe: tipo, nimero e data de assinatura do docu-
mento; ementa; dados da publicacfo. Quando necessario, acrescentam-se ao final da
referéncia, como notas, elementos complementares para melhor identificar o docu-
mento: retificacoes, ratificacoes, alteracdes, revogacoes, dados referentes ao contro-

le de constitucionalidade, vigéncia, eficacia, consolidacéo e atualizacéo.

[ JURISDICAO. Epigrafe. Ementa. Dados da publica¢do. Dados complementares.




REFERENCIAS

RIO DE JANEIRO (Estado). Corregedoria Geral de Justica. Aviso n° 309, de 28 de
junho de 2005. [Dispde sobre a suspensio do expediente na 6. Vara de Orfios e Su-
cessoes da Comarca da Capital nos dias 01, 08, 15, 22 e 29 de julho de 2005]. Didrio
Oficial do Estado do Rio de Janeiro: parte 3: secdo 2: Poder Judiciario, Rio de Janeiro,
ano 31, n. 19, p. 71, 30 jun. 2005.

284 Documentos civis e de cartérios

Os elementos essenciais sio: jurisdicdo; nome do cartdrio ou érgio expedidor; tipo
de documento com identificacdo em destaque; data de registro, precedida pela ex-
pressdo Registro em:. Quando necessario, acrescentam-se elementos complementa-

res a referéncia para melhor identificar o documento.

[ JURISDICAO. Nome do cartério. Tipo de documento. Registro em: data. J

SAO CARLOS (SP). Cartério de Registro Civil das Pessoas Naturais do 1° Subdistrito
de Sdo Carlos. Certiddo de nascimento [de] Maria da Silva. Registro em: 9 ago. 1979.

29 EVENTOS

291 Eventos como um todo
NOME DO EVENTO, numeracio (se houver), data, local. Titulo do documento (anais,
atas, topico temdtico etc.) [...]. Local: Editora, data de publicacio.

CONGRESSO DE PESQUISAS EM PSICOLOGIA E EDUCAQAO MORAL, 2.,
2011, Campinas, SP. Caderno de resumos e programacdo [...]. Campinas: UNI-
CAMP, 2011.

SIMPOSIO DE PRODUCAO ANIMAL E RECURSOS HIDRICOS, 2010, Concérdia.
Anais [...]. Concordia: EMBRAPA Suinos e Aves, 2010.

292 Eventos como um todo em meio eletrénico

Sa0 necessarios os mesmos elementos essenciais para a elaboracdo de referéncia
a eventos em meio eletronico, acrescidos do DOTI (quando houver) e das informa-
cOes relativas a descricéo fisica do meio eletronico (disquetes, CD-ROM, on-line
etc.). Caso seja um evento consultado on-line, é necessario incluir o link para con-

sulta ao material e a data de acesso.

NOME DO EVENTO, numeragio (se houver), data, local. Titulo do documento (anais,
atas, topico temdtico etc.) [...]. Local: Editora, data de publicacdo. Meio eletronico.

LETRAS EM REDE: LINGUAGES E SABERES, 1., 2012, Sio Paulo. Anais [...]. Sdo
Paulo: Universidade Presbiteriana Mackenzie, 2012. 1 CD-ROM.
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CONGRESSO BRASILEIRO CIENTIFICO DE PESQUISADORES EM COMUNI-
CA(;,AO ORGANIZACIONAL E RELAQC)ES PUBLICAS, 6., 2012, Maranhio. Anais
[...]. Maranhdo: Universidade Federal do Maranhio, 2012. Disponivel em: http://

www.abrapcorp.org.br/anais2012/. Acesso em: 7 maio 2014.

29.3 Trabalhos apresentados em eventos

SOBRENOME, Prenome. Titulo do trabalho. In: NOME DO EVENTO, numeracio
do evento (se houver), data, local (cidade). Titulo do documento (anais, atas, topico

temdtico etc.) [...]. Local: Editora, data de publicacdo. Pagina inicial-pagina final.

BRAYNER, A. R. A,; MEDEIROS, C. B. Incorporacio do tempo em SGBD orientado
a Objetos. In: SIMPOSIO BRASILEIRO DE BANCO DE DADOS, 9.,1994, Sao Paulo.
Anais [...]. Sdo Paulo: USP, 1994. p. 16-29.

29.4 Trabalhos apresentados em eventos em meio eletrénico
Serdo acrescidos DOI (se houver) e informacdes relativas a descricéo fisica do meio
eletronico (disquetes, CD-ROM, on-line etc.) as referéncias, que devem obedecer
aos padroes indicados para trabalhos apresentados em evento, de acordo com 2.9.3.
Quando se tratar de obras consultadas on-line, é necessario incluir, ao fim da refe-
réncia, o link para consulta ao material e data de acesso.

SOBRENOME, Prenome. Titulo do trabalho. In: NOME DO EVENTO, numera-
cdo do evento (se houver), data, local (cidade). Titulo do documento (anais, atas,
tépico temdtico etc.) [...]. Local: Editora, data de publicacdo. Pagina inicial-pagina
final. Meio eletronico.

DUNDER, Mauro. Entre prodigios, murmurios e soldados: uma leitura da obra
de Lidia Jorge. In: LETRAS EM REDE: LINGUAGENS E SABERES, 1., 2012,
Sdo Paulo. Anais [...]. Sdo Paulo: Universidade Presbiteriana Mackenzie, 2012.
1 CD-ROM.

GONCALVES, P. B; AMARAL, R. M. Mercado editorial e bibliotecas: indicadores
sobre livros em conformidade com a Lei 10.639/03. In: SEMINARIO NACIONAL
DE BIBLIOTECAS UNIVERSITARIAS, 17, 2012, Gramado. Anais [...]. Rio Grande
do Sul: Universidade Federal do Rio Grande do Sul, 2012. p. 1-14. Disponivel em:
http://www.snbu2012.com.br/anais/pdf/4QZW.pdf. Acesso em: 7 maio 2014.

210 ORDENACAO DAS REFERENCIAS

As obras referenciadas em um trabalho deverio ser arranjadas em ordem alfabética
de entrada das referéncias, alinhadas a margem esquerda, com espaco simples e se-
paradas entre si por uma linha em branco, organizadas em lista unica.



OPCIONAL

OPCIONAL

REFERENCIAS

Mesmo se existirem na lista varias referéncias a obras de um mesmo autor,
devem-se mencionar os sobrenomes e prenomes (nio se recomenda mais o uso de

trago sublinear).

GASPARINI, Didgenes. Direito Administrativo. 15. ed. atual. por Fabricio Motta. Sdo
Paulo: Saraiva, 2010.

GASPARINTI, Didgenes. Direito Administrativo. 17. ed. atual. por Fabricio Motta. Sdo
Paulo: Saraiva, 2012.

MEIRELLES, Hely Lopes. Direito Administrativo brasileiro. 36. ed. atual. por Eurico
de Andrade Azevedo, Délcio Balestero Aleixo e José Emmanuel Burle Filho. Sio
Paulo: Malheiros, 2010.

MEIRELLES, Hely Lopes. Direito Administrativo brasileiro. 37. ed. atual. até a Emen-
da Constitucional 67, de 22.2.2010 por Eurico de Andrade Azevedo, Délcio Balestero

Aleixo e José Emmanuel Burle Filho. Sdo Paulo: Malheiros, 2011.

2n GLOSSARIO

Ea relacdo de palavras em ordem alfabética, de uso restrito, acompanhadas das res-
pectivas definicdes, com o objetivo de esclarecer o leigo sobre o significado dos ter-
mos empregados no trabalho (ANEXO P).

212 APENDICE E ANEXO

O anexo serve de fundamentacio, comprovacio e ilustracio, constituindo-se de in-
formacodes elaboradas por terceiros. O apéndice é documento auténomo, criado pelo
proprio autor, a fim de completar sua argumentacio, sem prejuizo da unidade do
trabalho. Tabelas, graficos, desenhos, mapas, questionarios, formularios, entrevis-
tas, organogramas, fluxogramas, cronogramas e outros podem se constituir em ma-
terial para inclusdo como anexos ou apéndices.

Como, em cada trabalho, podem ser incluidos mais de um anexo ou apéndice,
estes devem ser identificados por letras maitsculas consecutivas e seus respectivos
titulos. Excepcionalmente, utilizam-se letras maitsculas dobradas, na identificacio

dos anexos ou apéndices, quando esgotadas as 26 letras do alfabeto.

EXEMPLOS:
APENDICE A -
APENDICE B -
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ANEXO A -
ANEXO B -

213 INDICE

E uma lista de palavras ou frases, ordenadas segundo determinado critério, que lo-
caliza e remete as informacdes contidas no texto. Ndo confundir com sumario e lista
(ANEXO Q).
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31 CITACAO

E a mencio, no texto, de uma informacio extraida de outra fonte. Pode ser reprodu-
zida literalmente (citacdo direta, literal ou textual), interpretada, resumida ou tra-
duzida (citacdo indireta ou livre).

311 Citacoes diretas, literais ou textuais
Sao transcricoes literais e extraidas do texto consultado, respeitando-se todas as ca-
racteristicas formais em relacdo a redacao, a ortografia e a pontuacao original.

Parte do trecho transcrito pode ser omitida mediante o emprego de reticén-
cias entre colchetes. Ao final do trecho, indica-se de onde foi extraida a citagcdo. A
citacdio no texto é transcrita entre aspas duplas, no caso de citacio textual curta (de
até trés linhas), vindo incorporada ao paragrafo. Nas citacdes diretas, deve-se men-
cionar a pagina, o volume, o tomo ou a se¢io da fonte consultada, que aparecerio
apos a data da obra. Em caso de citacdo direta de material on-line, pode-se indicar,
apos a data de publicacdo, a expressdo Internet, entre colchetes.

EXEMPLO:

As pesquisas do Repal nio incorporam os avancos conceituais que se estabele-
ceram em outros campos de pesquisa que negam a “[....] forma classica de segregacio
que se apresentaria sob a forma de circulos concéntricos, com os mais ricos no cen-
tro e os mais pobres na periferia” (VILLACA, 2011, p. 38).

Quando o nome do autor citado ou o titulo da obra citada estiver incluido na
sentenca, apenas a data e a pagina sdo incluidas entre parénteses.

EXEMPLO:

Segundo Todorov (2011, p. 9), as experiéncias Estéticas, “[...] conduzem a um
estado de plenitude, nos ddo um sentimento de realizacdo interior [...] gracas a ela

nossa existéncia nio decorre em vio [...] ela se torna mais bela e mais rica de sentidos”.

No caso de citacdo textual longa — com mais de trés linhas -, esta é apresen-
tada em paragrafo isolado, utilizando-se recuo de margem a esquerda de 4 cm, com
o corpo da letra menor que o do texto (por exemplo, se o corpo do texto for 12pt, o
da citacdo e das notas de rodapé devera ser 11pt), sem as aspas, tendo como limite a
margem direita do trabalho e com a entrelinha de espaco simples. E possivel utilizar
aspas para indicar uma citagdo dentro da citacdo.

EXEMPLOS:

Este principio permite que se realize uma acio que tenha mas consequéncias
desde que respeitadas algumas condicdes:

[...] a acdo em sindo deve ser nociva; o mal ndo pode ser um meio
para se produzir um efeito bom, ou seja, “os fins néo justificam os
meios”; o efeito danoso no é desejado, mas simplesmente permi-
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tido ou tolerado; a boa acio deve ser executada, pois seus benefi-
cios superam os maleficios (SILVA, 2011, p. 11).

Davel e Machado (2001, p. 117) chamam o processo de construcido de uma

compreensio comum do mundo de ordenamento e explicam que

[...] se refere ao processo pelo qual o lider percebe que o mundo
exterior nio tem sentido imediato para as pessoas e que o ordena-
mento significativo de suas experiéncias emocionais pode confe-
rir forca e conviccdo a sua influéncia; entretanto, reciprocamente,
esta influéncia se verifica efetivamente quando suas crencas, va-
lores e atitudes vdo encontrando reconhecimento nas pessoas e
ressonancia com o imaginario da organizacéo e do grupo [...] Para
que esse fendmeno ocorra, no entanto, é necessario que exista um
processo de identificacdo com a figura do lider [...]

312 Citacoes indiretas ou livres

Sdo reproducdes de ideias de outrem sem que haja transcricio literal das palavras
utilizadas. Apesar de livres, devem ser fiéis ao sentido do texto original. Nio neces-
sitam de aspas e a indicacdo de numero de pagina é opcional.

EXEMPLO:

Este homem que vive na menoridade, sendo governado por tudo e por todos,
tendo a sua dignidade diminuida como ser racional moral, precisa tio somente de
liberdade para que possa novamente aprender a pensar por si s, sem qualquer go-
verno, mas apesar de ser natural, nio é tdo simples, pois a menoridade tornou-se

para o homem quase como uma natureza alimentada e amada (KANT, 2012).

Para documentos citados, de autoria da administracio direta de um gover-
no (federal, estadual ou municipal), a entrada deve ser feita pelo nome geografico
correspondente a jurisdicdo, onde esta localizada a instituicdo, seguida da data
do documento.

EXEMPLO:

Os Procons Estaduais e Municipais, bem como os agentes de vigiladncia sanita-
ria sdo os gestores, instituidos pela legislacdo, para a fiscalizacfio da presenca e exi-
géncia do simbolo especifico. Porém, para impor puni¢oes, devem existir pesquisas
concretas para cada caso, comprovando a real quantidade do elemento transgénico,
para que, a partir de entfo, se possa exigir a presenca do simbolo no rétulo do pro-
duto (BRASIL, 2003).

Para citar uma obra com dois ou trés autores, indicam-se todos, separados por
ponto e virgula, seguidos da data de publicacao.

EXEMPLO:

Ela também pode ser uma sequéncia de atividades ou unidades de analise di-
datica que se define como conjunto de atividades ordenadas, estruturadas e articu-

ladas para a consecucdo de um objetivo educativo em relacio a um contetido con-
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creto. De qualquer forma, na aula, sempre acontece um processo, explicito ou nio,
de negociacilo, relaxada ou tensa, abertamente desenvolvida ou provocada por meio
de resisténcia ou ndo (CORTELAZZO; ROMANOWSKI, 2011, p. 4-5).

Através da revisdo sistematica de literatura cientifica, no Brasil foram identi-
ficados quatro artigos que trazem conhecimentos atuais sobre o tema da realidade
brasileira referindo-se a saude mental na infancia e adolescéncia e Atencio Primaria
(PAULA; MIRANDA; BORDIN, 2010).

Para a citacdo de obras com mais de trés autores, indica-se o primeiro, seguido
da expressio latina et al., em italico, ou, opcionalmente, citam-se todos os autores.

EXEMPLO:

Além disso, o mesmo estudo evidenciou correlacio positiva e significativa en-
tre o desempenho na parte B do instrumento e um teste de avaliacdo de atencio, o
Teste de Atenc¢do por Cancelamento (TREVISAN et al., 2011).

Quando o nome do autor ou o titulo da obra citada estiverem incluidos na sen-
tenca, apenas a data é colocada entre parénteses.

EXEMPLO:

A atividade fisica e desportiva para as pessoas com deficiéncia cresceu muito
desde os anos de 1980. Eventos, publicacdes e acdes governamentais realizados a par-
tir desse periodo marcaram esse crescimento. Mas Carmo (2011) aponta que poucos
se preocuparam com a relacdo Educacdo Fisica/Inclusio, mesmo porque o trabalho

tem se restringido aos Esportes Adaptados, incompativeis com as ideias inclusivistas.

Ainda segundo Campello, Cédon e Kremer (2003, p. 279), no Brasil, os primei-
ros passos a Internet aconteceram no Laboratdrio Nacional de Computacio Cientifica
(LNCC, no Rio de Janeiro) e na Fundacdo de Amparo a Pesquisa do Estado de Sdo
Paulo (Fapesp), em 1988. Era ligado a rede Bitnet, apenas para o envio de e-mail.

Quando o autor do trabalho traduzir uma citacio, esta devera ser seguida da
expressdo "traducio nossa” entre parénteses.

EXEMPLO:

As forcas armadas da OTAN sdo equipadas com uma grande gama de recursos
e equipamentos que fazem uso do espectro eletromagnético. “O acesso adequado
para o espectro de radiofrequéncias pelas forcas armadas ¢é entio a chave para a
exploracdo das capacidades operacionais desses equipamentos” e sistemas (ORGA-
NIZACAO DO TRATADO DO ATLANTICO NORTE, 2002, traduco nossa).

313 Sinais e conveng¢oes
Objetivando indicar caracteristicas na citaco, varios sinais e convencdes podem ser

utilizados, a saber:
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a) Colchetes ([ ]) sdo utilizados para indicar acréscimos, supressdes, incorrecdes,
énfases, destaques, duvidas ou quaisquer explicacdes necessarias a melhor compre-
ensio dentro do texto citado.

EXEMPLO:

Horkheimer (1971, p. 194), por sua vez, escreveu enquanto ainda existia o so-
cialismo historico, o do Leste Europeu: os estudantes fugidos do Leste, nos primei-
ros meses depois de sua chegada a Alemanha [Federal] sdo felizes porque ha mais

liberdade, mas logo se tornam melancélicos porque nio ha amizade alguma.
Os colchetes também sdo usados com outros sinais.

b) [...] omissdo de palavras ou frases do trecho transcrito. A omisséo de parte da ci-
tacdo pode ser no inicio, meio ou final do texto.

EXEMPLO:

Desde o inicio de 2000, vérias acdes foram feitas com o intuito de atracdo de
turistas a cidade.

Abertura de novos atrativos turisticos, ampliacdo de hotéis e
inauguracio de novos espacos para a pratica de esportes. Estes
sdo s6 alguns exemplos dos motivos que estio fazendo com que
as expectativas dos profissionais que lidam com o turista em
Santos [...] sejam excelentes. O nimero crescente de visitantes
na Cidade, seja para negdcios, lazer ou atividades esportivas,
ja comeca a refletir positivamente em diversos pontos [...] Es-
tes turistas vém para conhecer a Cidade, deixam dinheiro e, em
muitos casos, voltam ou indicam o roteiro para outras pessoas
(OLIVETTIL, 2004, p. 3).

¢) [sic] incorrecdes e incoeréncias no texto citado.

EXEMPLO:

“A adjetivacdo no Uruguai [sic] e - ndo ha nada que distinga mais um autor - é
quase sempre de saber quinhentista” (ELIA, 1973, p. 29).

d) Grifo - destaque de palavra ou frase numa citacdo, incluindo a expressao “grifo
nosso” entre parénteses, apos a citacao.

EXEMPLO:

Esse liberalismo econ6mico desencadeou um processo social que, de forma ir-

reversivel, desencadeia inimeros estudos ligados a Administracio. Sinteticamente:

[...] o liberalismo estabeleceria a livre concorréncia. E esta criou
conflitos intensos, em especial na area social, devido a economia
capitalista, baseada no individualismo.

Na segunda metade do século XIX, enfraquecido a medida que o
capitalismo crescia, o liberalismo econémico perdia sua influéncia.
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O socialismo e o sindicalismo passam a ser os novos focos de in-
fluéncia, encaminhando o capitalismo para o aperfeicoamento de
todos os setores de produciio e da remuneracéo justa. Era o inicio
da implantagdo de métodos e processos de racionalizagdo do traba-
lho (FARIA, 2002, p. 15, grifo nosso).

Caso o destaque seja do autor consultado, usa-se a expressio “grifo do autor”,
entre parénteses, apos a citaco.
EXEMPLO:

Do mesmo modo que no dmbito internacional, o quadro acima
descrito provocou profundas alteracdes nas relacdes capital-
-trabalho, tanto no que tange a estrutura productiva, quanto no
que se refere as formas de representacdo e de organizacio das
forcas sociais nos campos sindical e politico. Se, por um lado, a
reorganizacdo do capital, sob novos pardmetros de producdo e
acumulacdo, demandou o que ja se convencionou chamar de um
“trabalhador de novo tipo”, por outro, essas transformacdes atin-
giram profundamente a classe trabalhadora, nio apenas no 4mbi-
to de sua materialidade, mas teve profundas repercussdes na sua
subjetividade e, no intimo relacionamento destes niveis, afetou
sua forma de ser (ANTUNES, 1995, p. 15, grifo do autor).

e) aspas duplas (“””) - usadas na transcricéo de citacdes diretas, literais ou textuais.

EXEMPLO:

E possivel verificar um consenso em relacio a data oficial, pois “Considera-se a
data oficial da Reforma Protestante o dia 31 de outubro de 1517, quando o monge Marti-
nho Lutero fixou as suas 95 teses na porta da igreja do castelo de Wittenberg” (MENE-
SES, 2012, p. 18).

f) asterisco (*¥) — utilizado, sempre que necessario, para nota de rodapé, para comu-
nicacdes pessoais.

EXEMPLO:

REPRESENTAQC)ES SOCIAIS E EDUCAQAO: REFLETINDO SOBRE AS
POSSIBILIDADES DE UM DIALOGO

Lourdes Helena da Silva*

*  Professora Assistente do Departamento de Educacdo da UFV; Doutoranda do Programa
de Psicologia da Educacdo da PUC-SP; Bolsista do PDEE/Capes na Ecole des Hautes Etudes
en Sciences Sociales, Paris.

314 Sistemas de chamada
As citacoes devem ser indicadas no texto por um sistema preestabelecido e, qual-
quer que seja o método adotado, deve ser mantido ao longo de toda a publica¢do. Os

sistemas de chamada mais usados sio: autor-data e numérico.
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3.1.4.1Sistema autor-data
No sistema autor-data, o sobrenome do autor é mencionado em letras maiuscu-
las, seguido de virgula, da data de publicacdo e da pagina, tudo entre parénteses,
apos a citaco direta. Para trabalhos académicos apresentados na Universidade
Presbiteriana Mackenzie, recomenda-se o uso do sistema autor-data em vez do
sistema numeérico.

EXEMPLO:

“E assim ¢é para a arquitetura: uma paixio e um prazer. Em uma obra de arqui-
tetura ndo ha mais conclusio do que o proprio resultado final, que o préprio objeto”
(MARGOTTO, 2011, p. 6).

Em citacdes diretas, menciona-se apenas o sobrenome do autor em letras mai-
usculas, seguido de virgula e da data de publicacio, tudo entre parénteses.

EXEMPLO:

Os efeitos destes tipos de intervencdo, de forma geral, parecem maiores e mais
generalizaveis em comparacio aos treinos cognitivos, uma vez que, pela sua propria
forma de implementacio, enderecam as habilidades executivas mais globalmente
(DIAMOND; LEE, 2011). Esses resultados sdo também consistentes com os relatos
das professoras obtidos por meio das entrevistas.

Quando a mencio ao nome do autor esta incluida no texto, a data de publica-
co é transcrita entre parénteses.

EXEMPLOS:

Também se ressalta o direito a livre concorréncia, que, nesse caso, estaria
em tese prejudicado, acarretando graves problemas no mercado consumidor. Com
grande preciosidade, salienta Paula Porgioni (2005, p. 175),

Os efeitos anticoncorrenciais da imposicdo dos precos de revenda
dependerio de vérios fatores, como o grau de competicdo entre
marcas a ser enfrentado. Atribuir ao fornecedor maior poder so-
bre arede abre caminho para que esta seja forcada a aceitar outras
restricdes prejudiciais para o mercado. Maior o grau de depen-
déncia econdémica do distribuidor em relaciio ao seu fornecedor,
maior a probabilidade de que aquele se deixe instrumentalizar,
nio oferecendo resisténcia a implementacéo de praticas anticon-
correnciais arquitetadas pelo fabricante.

A experiéncia estética conforme Todorov (2011) conduz a um estado de plenitu-
de, um sentimento de realizacdo interior gracas ao qual nossa existéncia ndo decorre

em VAo, gracas a esse momento precioso, ela se torna mais bela e mais rica de sentidos.

Quando houver coincidéncia de autores com o mesmo sobrenome e data,

acrescentam-se as iniciais de seus prenomes.
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EXEMPLO:

“Em 1848, sabendo eu ler e contar alguma coisa e tendo obtido ardilosa e se-
cretamente provas inclusas da minha liberdade, retirei-me fugindo, da casa do alfe-
res Antonio Pereira Cardoso [...]” (CASTRO, T., 1989, p. 223).

Como se verifica através desse depoimento, saber ler e escrever poderia ser
um instrumento em prol da liberdade nas méos dos escravos, quando a ordem social
era garantida através do chicote.

Mas a possibilidade do Brasil se tornar um pais sem escravos foi crescendo a
partir da proibicdo do trafico e da promulgacio de algumas leis como a do Ventre Li-
vre, e a dos Sexagenarios. Mesmo que a contribuicdo dessas leis tenha sido mais te-
orica do que pratica, na verdade a conquista da liberdade se fez de outras maneiras.

Desta forma, a populacio escrava ja se tornava uma pequena parcela da populacio.

A populacio livre pobre, em sua maior parte identificada como
mestica pelos recenseadores da época, tornava-se majoritaria du-
rante o século XIX, principalmente por causa da libertacéo, por
formas diversas, de escravos e seus descendentes [...] (CASTRO,
H., 1989, p. 90).

Em diversos documentos de um mesmo autor, com a mesma data de publica-
cdo, acrescentam-se letras minudsculas apds a data, sem espacejamento.

EXEMPLO:

Sem que nunca se encontre o texto primeiro como a tela de fundo do palimp-
sesto. Em Derrida, trata-se sempre de desfazer “A tela envolvendo a tela” (DERRI-
DA, 1972a, p. 71), numa entrevista “sem fim”. Enquanto tecido, existe sempre um
novo fio a ser puxado, mesmo no mais supostamente ja lido. Caso exemplar dos di-
alogos platonicos, que os textos de Derrida descosem e refazem numa nova dispo-
sicdo, indo com eles “as ultimas consequéncias”, na metafora do en découdre. Dai a
opcéo de ler (com) Derrida alguns dos textos que ele 1é. Um recorte altamente sele-
tivo para apreender as condi¢des de como interpretar a relacdo visada entre filosofia

e literatura. Conforme declaracio numa passagem relativa ao dom.

[...] partimos sempre de textos na elaboracio dessa problematica, de
textos no sentido corrente e tradicional das letras escritas, até mes-
mo no da literatura, ou de textos no sentido de rastros de différence
[traces différentielles], segundo um conceito que elaboramos noutro
lugar. E nio podemos agir de outro modo, a nio ser partir dos textos,
e dos textos enquanto partem (separando-se de si mesmos e de sua
origem, de n6s) desde a partida (DERRIDA, 1972b, p. 130).

Quando a citacfo direta é extraida de uma obra sem autoria, a entrada deve ser
feita pelo titulo, seguida da data de publicacio e do nimero de pagina. No caso de citacdo
indireta, a orientacdo é a mesma, porém citar o nimero de paginas é opcional. Sera indi-
cada somente a primeira palavra do titulo, seguida de reticéncias e da data de publicacao.

Se houver artigo definido ou indefinido no titulo, este serd incluido na indicacéo da fonte.
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EXEMPLO:

Reportagens tém por objetivo transmitir ao leitor, de maneira
agil, informacdes novas, objetivas (que possam ser constatadas
por terceiros) e precisas sobre fatos, personagens, ideias e produ-
tos relevantes. Para tanto, elas se valem de ganchos oriundos da
realidade, acrescidos de uma hipotese de trabalho e de investiga-
¢élo jornalistica (MANUAL..., 2013, p. 24).

3..4.2 Sistema numérico
As citacdes dos documentos devem ter numeracdo em algarismos arabicos, Unica e
consecutiva para toda a secfio. Ndo se inicia a numeracdo das citacdes a cada pagina. A
numeracio no texto ¢ indicada entre parénteses, alinhada ou situada pouco acima da
linha do texto, em expoente (sem parénteses), apds a pontuacio que fecha a citacao.
EXEMPLOS:
Diz Rui Barbosa: “Tudo ¢é viver, previvendo...” (15)

Diz Rui Barbosa: “Tudo é viver, previvendo...”s

O sistema numérico ndo deve ser utilizado quando ha notas de rodapé ex-

plicativas.

32 NOTAS DE RODAPE

Sdo notas que servem para complementar ou esclarecer informacoes, ficando situa-

das ao pé das paginas, podendo ser de referéncia e explicativa.

3.21 Apresentacao
As notas de rodapé sdo chamadas ao texto feitas por algarismos arabicos e asteris-
cos, localizando-se na margem inferior da mesma pagina em que ocorre a chamada
numérica. Sdo separadas do texto por um traco continuo de 5 cm e digitadas em
espaco simples com caracteres menores do que o usado para o texto (normalmente
fonte 12 para o texto e fonte 10 ou 11 para notas de rodapé) e guardando um espaco
simples entre notas. O indicativo numérico é separado do texto da nota por um espa-
co. Devem ser alinhadas, a partir da segunda linha da mesma nota, abaixo da primei-
ra letra da primeira palavra, de forma a destacar o expoente e sem espaco entre elas.
Havendo, na mesma folha, chamadas dos dois tipos - algarismos arabicos e
asteriscos —, as com asterisco precedem as com algarismos. Para cada nota deve ser

indicada uma nova linha.

3.2.1.1Notas de referéncias
Sdo as que indicam fontes consultadas, ou remetem a outras partes da obra na qual o
assunto esta sendo citado. Sdo feitas por algarismos arabicos, em ordem sequencial,

para toda a secdo, e devem conter o sobrenome do autor, a data da publicacio e ou-
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tros dados necessarios a localizacdo da parte citada. No entanto, isso ndo desobriga
o uso de uma lista de referéncias, no final do trabalho.

EXEMPLO:

Em um primeiro momento historico (que, segundo Ulrich Beck,* seria até a
metade do século XX), a ciéncia foi considerada como verdade inabalavel, area de
saber especializado em que somente podiam transitar aqueles que detivessem co-
nhecimento suficiente e comprovado para isso. Porém, a partir da segunda metade
do século XX a visibilidade da ciéncia se modifica.

No rodapé:

4 BECK, Ulrich. Sociedade de risco. Sdo Paulo: Ed. 34, 2010. p. 236.

A primeira citacio de uma obra, obrigatoriamente, requer sua referéncia comple-
ta. As citagcdes subsequentes podem ser referenciadas de forma abreviada, utilizando-
-se expressoes a fim de evitar repeticdo de titulos e autores, em nota de rodapé.

Séo elas:

a) Idem ou Id. - 0 mesmo autor

O trecho citado é de obra diferente do autor referenciado em nota imediata-
mente anterior, na mesma folha.

EXEMPLO:

Nesse sentido, Hegel junto com Kant sdo considerados filosofos “[...] radical-
mente opostos ao utilitarismo” na justificacdo do sistema do direito, e que isso é
“caracteristico de um aliberalismo da liberdade”,?” conclui Rawls.

Para Rawls, a pessoa na sua abstracio possui, ainda assim, dois poderes morais
inerentes a sua personalidade: a capacidade (ser razoavel) de ter “um efetivo senso
de justica” e de respeitar os termos equitativos da cooperacio, e a capacidade de ter
e de perseguir “uma particular concepcio de bem”, como algo que é racional.

De modo mais preciso, ser capaz de um senso de justica é ser ca-
paz de compreender, de aplicar e normalmente de ser movido por
um desejo eficaz de agir a partir de principios de justica (e nido
simplesmente de acordo com eles) na condicéio de termos eqiiita-
tivos de cooperacdo social. Ser capaz de uma concep¢io do bem
é ser capaz de formar, de revisar e de buscar racionalmente uma
concepcdo assim, isto é, uma concepcédo do que ¢, para nds, uma
vida humana que merece ser vivida.?®

No rodapé:

2 RAWLS, J. Lectures on the history of moral philosophy. Cambridge: Harvard University,
2000. p. 343.
2 Id. Justica e democracia. Traducio Irene A. Paternot. Sdo Paulo: Martins Fontes, 2000. p. 158.
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b) Ibidem ou Ibid. — na mesma obra

A parte citada pertence a mesma obra referenciada em nota imediatamente
anterior, na mesma folha.

EXEMPLO:

Para tanto, é necessario abordar a doutrina da virtude definida pelo filésofo
critico como uma parte da doutrina geral dos deveres que se refere a liberdade in-
terior, em contraposicio a doutrina do direito que faz mencéo somente a uma liber-
dade exterior como resultado da possiblidade de agir conforme a norma numa acéo
efetiva.®* Em seguida, buscar-se-a a apreender o conceito de imperativo categorico
como a forma fundamental do dever-ser interno, ou seja, uma liberdade interna de

escolha entre o que deve ou nio ser feito.*

No rodapé:

3 KANT, Immanuel. A metafisica dos costumes. Traduc¢io Edson Bini. Bauru: Edipro, 2003.
p. 224.
+ Ibid., p. 263.

€) Opus citatum, opere citato ou op. cit. — na mesma obra citada

Indicacio de que a citacdo é referente a uma obra de autor ja citado no traba-
lho, sem ser aimediatamente anterior, na mesma folha, ndo dispensando a indicacio
de autoria.

EXEMPLO:

“O fato do principe é, em tltima analise, uma aplicacdo da teoria da reparacio
eqitativa do dano causado por iniciativa alheia”.* Importa afirmar que se confirma-
da a hipotese do factum principis, mesmo em razio do implemento de interesse co-
mum da coletividade, a Administracdo Publica ndo pode escusar de indenizar even-
tuais prejuizos que tenha causado aos administrados ou aqueles com os quais tenha
contratado, principio este que se assenta na licdo de Ulpiano: alterum non ladere.

Tal qual Gasparini, Hely Lopes Meirelles conceitua referido instituto de maneira
semelhante, apenas dissentindo quanto a previsibilidade, ainda que de efeitos incalcula-
veis ou inesperados,’ no que é acompanhado por José Cretella Junior,® ao dizer que “se a
medida do poder ptblico intercorrente estiver dentro das previsdes das partes, no ato de

contratar, nio ha possibilidade de indenizacio no momento em que se realiza”.

No rodapé:

4 CRETELLA JUNIOR, José. Direito Administrativo brasileiro. 2. ed. Rio de Janeiro: Forense,
2000. p. 371.

5 “Fato do principe é toda determinacio estatal, positiva ou negativa, geral, imprevista e im-
previsivel, que onera substancialmente a execucdo do contrato administrativo” (MEIREL-
LES, 2004, p. 235).

¢ CRETELLA JUNIOR, op. cit., p. 370.
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d) Loco citato ou loc. cit. — no lugar citado

Expressio usada para mencionar a mesma pagina de uma obra ja citada na
mesma folha, mas havendo intercalacio de outras notas.

EXEMPLO:

O termo “Etica Profissional” tem varios significados: na opiniio de Nalini,’
é o exercicio habitual de uma atividade laboral desenvolvido com a finalidade de
sustentar-se. Para Motta,? pode ser definido como o conjunto de normas de condu-
ta que deverdo ser postas em prética no exercicio de qualquer profissio. E a ética
propriamente dita regulando as profissdes, para o seu maior éxito. Ressalta ainda

Nalini® que a profissio é um titulo e uma dignidade.

No rodapé:

'NALINTI, J. R. Etica e justica. Sio Paulo: Oliveira Mendes, 1998. p. 118.
2MOTTA, N. de S. Etica e vida profissional. Rio de Janeiro: Ambito Cultural, 1984. p. 67.
3 NALINTI, loc. cit.

e) Cf. - confira

Abreviatura usada para recomendar consulta a trabalhos de outros autores ou
a notas do mesmo trabalho.

EXEMPLO:

Assim como o ordenamento constitui o conjunto de regras sociais obrigato-
rias, o direito subjetivo, como parte da juridicidade, ndo poderia ter diferente natu-
reza e finalidade, assumindo carater social tanto na origem como na missio que se

destina a desempenhar. O ato abusivo consiste na atuacfo antissocial.**

No rodapé:

3¢ Cf. Carpena, 2003, p. 377-396.

f) Apud - citado por

Expressdo usada nas transcri¢des textuais ou conceitos de um autor que fo-
ram selecionados em obra de outro autor.

EXEMPLO:

Marcos Rosas Degaut Pontes (1999 apud AZEVEDO, 2001, p. 11) conceitua de

forma a reduzir a abrangéncia do termo terrorismo com o

[...] método ou teoria por tras do método, com que um grupo poli-
tico organizado procura atingir suas finalidades declaradas, prin-
cipalmente por meio do uso motivado, premeditado e sistematico
da violéncia contra popula¢des ndo-combatentes.

A expressio “apud” é a inica que também pode ser usada no texto, apos a citacao.
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g) Asterisco - ver pagina 44.

2.2.1.2Notas explicativas

Sdo utilizadas para a apresentacdo de comentarios, esclarecimentos ou explanacdes
que néo possam ser incluidas no texto. Para isso, emprega-se numeracdo com alga-
rismos arabicos, consecutivamente, em toda a secio.

Podem aparecer, também em primeira pagina, quando se tratar de: nome da
instituicdo subvencionadora do trabalho, incluindo bolsas e outros auxilios finan-
ceiros; referéncias a publicacdo anterior, sob outras formas de apresentacio do tra-
balho em congressos, reunides, seminarios etc., e, nesse caso, a chamada é feita com
asterisco. Nio se recomenda o uso de notas explicativas e notas com referéncias em
um mesmo documento.

EXEMPLO:

Como sera visto, o0 compromisso com os interessados se traduz em uma im-
portante mudanca na ideologia econdmica, ao admitir um “todo” que comanda as

partes, ou seja, ao admitir a hierarquia.®

No rodapé:

O conceito de hierarquia serd usado sempre neste sentido, de hierarquia de valores, salvo
quando for expressamente dito o contrario, por exemplo, “hierarquia de cargos na empresa”.

Notas explicativas também podem ser utilizadas para colocar uma citagcdo em
sua lingua original no rodapé ou vice-versa.

EXEMPLO:

Em Transblanco, particularmente, assiste-se a uma singular apropriacio da
cultura chinesa e japonesa (Li-Po, Matsuo Basho, em primeiro lugar), segundo o
principio programatico da composicio por ideogramas' (D’ANGELO, 2013).

No rodapé:

! Particularly in Transblanco, the reader views an unique appropriation of Chinese and Ja-
panese culture (chiefly Li-Po, Matsuo Basho) according to the programmatic principle of
ideogram-based composition.
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De acordo com as recomendacdes da ABNT para apresentacio grafica das partes que
compdem os trabalhos académicos, dissertacdes e teses, alguns aspectos precisam
ser considerados no intuito de padronizar o formato e as margens de apresentacio

desses tipos de textos.

a1 FORMATO E MARGENS

Os textos devem ser digitados em cor preta, podendo utilizar outras cores somente
parailustracdes. Utiliza-se papel branco ou reciclado, no formato A4 (21 cm x 29,7 cm).

Os elementos pré-textuais devem iniciar no anverso da folha, com excecio
dos Dados Internacionais de Catalogacdo na Publicacdo que devem vir no verso da
folha de rosto. Recomenda-se que os elementos textuais e pos-textuais sejam digita-
dos no anverso e verso da folha.

As margens devem ser: para o anverso, esquerda e superior de 3 cm e direita e
inferior de 2 cm; para o verso, direita e superior de 3 cm e esquerda e inferior de 2 cm.

Recomenda-se, para digitacdo, a utilizacdo de fonte corpo 12 para o texto, in-
clusive capa, e corpo menor para citacdes de mais de trés linhas, notas de rodapé,
paginacdo, Dados Internacionais de Catalogacdo na Publicacéo, legendas e fontes

das ilustracdes, dos quadros e das tabelas.

a2 ESPACAMENTO

Todo o texto deve ser digitado com espacamento 1,5 entre as linhas, excetuando-se
citagdes de mais de trés linhas, notas de rodapé, referéncias, legendas das ilustra-
cOes e das tabelas, natureza (tipo do trabalho, objetivo, nome da instituicdo a que
é submetido e area de concentracdo) que devem ser digitadas em espaco simples.
As referéncias, ao final do trabalho, devem ser separadas entre si por uma linha
em branco.

Na folha de rosto e na folha de aprovacio, a natureza do trabalho, o objetivo, o
nome da instituicdo a que é submetida e a area de concentracdo devem ser alinhados

do meio da mancha para a margem direita.

421 Notas de rodapé
Ver pagina 46.

4.2.2 Indicativos da secao

O indicativo numérico, em algarismo arabico, de uma secio precede seu titulo, ali-
nhado a esquerda, separado por um espaco de caractere. Os titulos das secdes pri-
marias devem comecar em pagina impar (anverso), na parte superior da mancha

grafica e ser separados do texto que os sucede por um espaco entre as linhas de 1,5.
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Da mesma forma, os titulos das secdes devem ser separados do texto que os precede
e que os sucede por um espaco entre as linhas de 1,5. Titulos que ocupem mais de
uma linha devem ser, a partir da segunda linha, alinhados abaixo da primeira palavra
do titulo.

4.23 Titulos sem indicativo numérico
Os titulos, sem indicativo numérico - errata, agradecimentos, lista de ilustracoes,
lista de abreviaturas e siglas, lista de simbolos, resumos, sumario, referéncias, glos-

sario, apéndice, anexo e indice —, devem ser centralizados.

4.2.4 Elementos sem titulo e sem indicativo numérico

Fazem parte desses elementos a folha de aprovacio, a dedicatéria e a epigrafe.

a3 PAGINACAO

As folhas ou paginas pré-textuais devem ser contadas, mas nio numeradas.

Para trabalhos digitados somente no anverso, todas as folhas (folha de rosto,
dedicatoria, agradecimentos, epigrafe, resumo em portugués, resumo em lingua
estrangeira, sumario) a partir da folha de rosto, devem ser contadas sequencial-
mente, considerando somente o anverso. A numeracio deve figurar, a partir da
primeira folha da parte textual, em algarismos arabicos, no canto superior direito
da folha, a 2 cm da borda superior, ficando o ultimo algarismo a 2 cm da borda
direita da folha.

Quando o trabalho for digitado ou datilografado em anverso e verso, a nume-
racdo das paginas deve ser colocada no anverso da folha, no canto superior direito, e
no verso, no canto superior esquerdo.

No caso de o trabalho ser constituido por mais de um volume, deve ser man-
tida uma tnica sequéncia de numeracao das folhas, do primeiro ao ultimo volume.
Havendo apéndice e anexo, as suas folhas devem dar seguimento a numeracio do
texto principal.

4.4 NUMERACAO PROGRESSIVA

Objetivando uma melhor distribuicio do contetdo do trabalho, recomenda-se o uso
da numeracéo progressiva (NBR 6024) para as secOes do texto, destacando-se os ti-
tulos das secdes, por meio de recursos, tais como: negrito, italico, grifo, regular, letra
maidscula ou minascula etc. Néo se utiliza ponto, hifen, travessio ou qualquer sinal
apos o indicativo de secdo ou de seu titulo.

Na numeracdo progressiva do texto devem ser utilizados algarismos arabicos

para identificar as secdes e suas subdivisoes, conforme a necessidade. Estas nio po-
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dem ultrapassar a subdivisdo quinaria. A partir dai deve-se usar alineas, caracteriza-
das por letras minusculas, seguidas de um paréntese.

Os titulos das secOes primarias, por serem as principais divisdes de um texto,
devem iniciar em folha distinta. Os titulos e as legendas das ilustracdes devem ser
digitados abaixo destas, na margem. Todas as secdes devem conter texto relaciona-
do com as ilustracoes.

EXEMPLO:

1 SECAO PRIMARIA

1.1 SECAO SECUNDARIA

1.1.1 Secdo terciaria

1.1.1.1 Se¢do quaternaria

1.1.1.1.1 Se¢do quindria

a)
b)
)

a5 ABREVIATURAS E SIGLAS

Quando aparecem pela primeira vez no texto, deve-se colocar seu nome por extenso,
acrescentando-se a abreviatura ou a sigla entre parénteses.
EXEMPLO:

Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

46 EQUACOES E FORMULAS

Aparecem destacadas no texto, de modo a facilitar sua leitura, e, se necessario,
numeradas em algarismos arabicos, entre parénteses, alinhados a direita. £ per-
mitido o uso de entrelinha maior para compor seus elementos (expoentes, indi-
ces etc.).

Quando destacadas do paragrafo devem ser centralizadas e, se necessario, nu-
meradas. Quando fragmentadas em mais de uma linha, por falta de espaco, devem
ser interrompidas antes do sinal de igualdade ou depois dos sinais de adicdo, subtra-
cdo, multiplicacdo e divisdo.

EXEMPLO:

X2 +y2 = z2

(x*+y?)/5=n
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47 ILUSTRACOES

Elementos demonstrativos de sintese que explicam ou complementam visualmente
o texto. Qualquer que seja seu tipo, sua identificacdo aparece na parte superior pre-
cedida da palavra designativa (desenho, esquema, fluxograma, fotografia, grafico,
mapa, organograma, planta, quadro, retrato, imagem, entre outros) seguida de seu
numero de ordem de ocorréncia no texto, em algarismos arabicos, travessio e do
respectivo titulo (ANEXOS R - S).

Ap6s a ilustracdo, na parte inferior, deve-se indicar a fonte consultada (ele-
mento obrigatdrio, mesmo que seja producio do proprio autor), legenda, notas e
outras informacdes necessarias a sua compreensdo (se houver). A ilustracdo deve

ser citada no texto e inserida o mais proximo possivel do trecho a que se refere.

a3 TABELA

Elemento demonstrativo de sintese que apresenta informacodes tratadas estatistica-
mente (ANEXO T). A construcdo da tabela deve obedecer as Normas de Apresen-
tacdo Tabular, publicadas pelo Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (1993).

481 Elaboracao de tabelas

Devem ser citadas no texto, inseridas o mais proximo possivel do trecho a que se
referem e padronizadas conforme o Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica
(IBGE). Para verificar as normas integralmente, consulte o manual (IBGE, 1993).

Uma tabela é constituida por:

» titulo;

» cabecalho;

» corpo da tabela;

» fonte;

» notas, se houver.

A tabela é uma “forma nfo discursiva de apresentar informacdes, das quais o
dado numérico se destaca como informacio central” (IBGE, 1993). As tabelas devem
ser numeradas progressivamente com algarismos arabicos, precedidas da palavra
“Tabela”, e conter um titulo por extenso, na parte superior, que indique a natureza e
abrangéncia do conteudo ali inserido. Podem ser subordinadas a algum capitulo ou
a secdes do documento. Nesse caso, utiliza-se o numero do capitulo na numeracio,
por exemplo: Tabela 14.2 é a segunda tabela do capitulo 14 de uma publicacio, e Ta-
bela 3 indica a terceira tabela da obra.

E necessério inserir a fonte das informacoes da tabela/autoridade dos dados
abaixo da tabela, se for o caso, em letra maiuscula e mintscula precedida da palavra
“Fonte” ou “Fontes”. Esclarecimentos a respeito do conteudo da tabela sdo inseridos

em forma de notas, logo apds a indicacdo da fonte.
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4.8.11Formatacao

O cabecalho da tabela é elemento obrigatério e deve indicar o contetido das colunas.
As tabelas devem ter molduras que estruturam e delimitam os dados numé-

ricos nelas inseridos. Sdo necessarios, no minimo, trés tracos horizontais paralelos

para a elaboracdo de uma tabela: para separar o topo, o cabecalho e o rodapé. Nao

devem ser inseridos tracos verticais que delimitem a tabela a esquerda e a direita.
EXEMPLO:

Género Quantidade
Feminino 623
Masculino 550

Total n73

Fonte: Questionario.

Se a tabela ultrapassar em numero de linhas e/ou colunas as dimensoes de
uma pagina, ela devera ser apresentada em duas ou mais partes. Ha dois casos em
que isso pode acontecer: grande numero de linhas e grande namero de colunas.

Se ela ultrapassar somente em linhas e tiver poucas colunas, ela podera ser
apresentada em duas ou mais partes, sendo necessario repetir o cabecalho nas ou-
tras partes. Essas partes deverio ser separadas por um traco vertical duplo.

EXEMPLO:

Tabela 3 - Taxa de crescimento anual da populacéo residente, em ordem decrescente, por
Municipios do Estados de Alagoas, no periodo 1980-1991.

Taxa de Taxa de

Municipio cresati:umatinto Municipio cresacniziaelnto
(%) (%)
Piranhas 8,44 Piacabucu 3,59
Campo Alegre 7,07 Palestina 3,52
Barra de Sao Miguel 7,05 Roteiro 3,50
Santa Luzia do Norte 5,28 Jundia 3,29
Japaratinga 4,83 Penedo 3,26
Teotonio Vilela 4,42 Messias 319
Maceio 4,21 Cajueiro 3,03
Olho d’Agua do Casado 414 Jaramataia 2,99
Delmiro Gouveia 4,00 Joaquim Gomes 2,74
Craibas 3,87 Arapiraca 2,61
Barra de Santo Anténio 3,61 Coruripe 2,57
Satuba 3,60 Cacimbinhas 2,38

Fonte: IBGE, 1993 (adaptada).

57



58

APRESENTACAO DE TRABALHOS ACADEMICOS

Se ela ultrapassar em nimero de colunas e tiver poucas linhas pode ser apre-
sentada na mesma pagina, em duas ou mais partes, uma abaixo da outra.
EXEMPLO:

Tabela 1 - Quantidade de alunos

2013 2014 2015
Homens 3500 3500 3550
Mulheres 4000 4010 4050
2016 2017 2018
Homens 3550 3560 3560
Mulheres 4060 4100 4100

Fonte: Elaborado pela autora.

Quando a tabela for apresentada em mais de uma pagina, deve-se incluir no
fim da primeira parte, entre parénteses, “continua” e no inicio de uma nova parte,
logo apds o titulo da tabela, a palavra “continuacéo”, também entre parénteses.

O manual do IBGE recomenda que a tabela a ser inserida no trabalho académico
seja elaborada de forma a ser apresentada em uma tnica pagina. Em casos em que isso
ndo é possivel, devem-se seguir as orientacdes apresentadas. Além disso, é necessario
que haja uma uniformidade tipografica em questio de corpo e tipologia de letras e

numeros. O rodapé da tabela s6 devera ser apresentado na pagina de concluséo.

Nota: No caso de tabela que contenha um ntimero de colunas tal
que seja possivel a sua apresentacio em duas paginas confron-
tantes, independentemente do numero de linhas, é dispensavel a
apresentacdo das colunas indicadoras e seus respectivos cabeca-
lhos na péagina confrontante a direita. Nesse caso, a primeira e a
ultima colunas devem ser de indicacdo do numero de ordem das
linhas (IBGE, 1993).
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conforme normas da ABNT
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ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6023: informacio e do-
cumentacio: referéncias: elaboracfo. Versio corrigida 2. Rio de Janeiro: ABNT, 2020.
ASSOCIAQAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6024: informacéo e
documentacio: numeracio progressiva das secdes de um documento: apresentacio.
Rio de Janeiro: ABNT, 2003.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6027 informacio e
documentacio: sumario: apresentacdo. Rio de Janeiro: ABNT, 2003.

ASSOCIA(;AO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6028: informacéo e
documentacio: resumo: apresentacido. Rio de Janeiro: ABNT, 2003.

ASSOCIA(;AO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6034: informacéo e
documentacio: indice: apresentacéo. Rio de Janeiro: ABNT, 2004.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 10520: informacéo e
documentacio: citacdes em documentos: apresentacdo. Rio de Janeiro: ABNT, 2002.
ASSOCIA(;AO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 12225: informacéo e
documentacio: lombada: apresentacdo. Rio de Janeiro: ABNT, 2004.
ASSOCIA(;AO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 14724: informacéo e
documentacdo: trabalhos académicos: apresentacio. Rio de Janeiro: ABNT, 2011.
CODIGO de Catalogaciio Anglo-Americano. 2. ed., rev. Sdo Paulo: FEBAB: Imprensa
Oficial do Estado de Sio Paulo, 2004.

CRUZ, Anamaria da Costa; PEROTA, Maria Luiza Lourdes Rocha; MENDES, Maria
Tereza Reis. Elaboragdo de referéncias (NBR 6023/2002). 2. ed. Rio de Janeiro: Inter-
ciéncia; Niteroi: Intertexto, 2002.

FERREIRA, Aurélio Buarque de Holanda. Diciondrio Aurélio da Lingua Portuguesa.
Ed. Historica 100 anos. 5. ed. Curitiba: Positivo Editora, 2010. Acompanha CD.
IBGE. Normas de apresentag¢do tabular. 3. ed. Rio de Janeiro: IBGE, 1993.

MENDES, Maria Tereza Reis; CRUZ, Anamaria da Costa; CURTY, Marlene Gongalves.
Citacdes: quando, onde e como usar (NBR 10520/2002). 1. reimpr. Niterdi: Intertex-
to, 2005.

SEVERINO, Antonio Joaquim. Metodologia do trabalho cientifico. 23. ed. rev. e atual.
Sao Paulo: Cortez, 2007.
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APENDICE A - FORMATO E MARGENS
Anverso

Margem superior: 3 cm

<—— Margem esquerda: 3 cm Margem direita: 2 cm —

Margem inferior: 2 cm

l




APENDICE

APﬁNDICE B - FORMATO E MARGENS
Verso

Margem superior: 3 cm

<—— Margem esquerda: 3 cm Margem direita: 2 cm —

Margem inferior: 2 cm

l
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ANEXO A - MODELO DE CAPA

UNIVERSIDADE PRESBITERIANA MACKENZIE

KAROLINE DE OLIVEIRA

FARMACEUTICO CLINICO E O USO
RACIONAL DE ANTIBIOTICOS

Sio Paulo
2013

65



66

APRESENTACAO DE TRABALHOS ACADEMICOS

ANEXO B - MODELO DE LOMBADA

OPCIONAL
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ANEXOS

ANEXO C - MODELO DE FOLHA DE ROSTO

DANIELA RANGEL GRANJA

LEIA O LIVRO E VEJA O FILME:
A transicdo informacional nos suportes

Trabalho de Conclusio de Curso apresentado a Es-
cola de Biblioteconomia da Universidade Federal do
Estado do Rio de Janeiro como requisito parcial a
obtencdo do grau de Bacharel em Biblioteconomia.

ORIENTADORA: Profa. Dra. Leila Beatriz Ribeiro

Rio de Janeiro
2006

67



APRESENTACAO DE TRABALHOS ACADEMICOS

ANEXO D - MODELO DE VERSO DA FOLHA DE ROSTO

A848 Assis, Ana Beatriz de.
Recuperacio do titulo em padrido Marc, utilizando o software
Pergamum na biblioteca da PUC-Rio / Ana Beatriz de Assis. — 2006.
45f.:il.;30 cm.

Trabalho de Concluséo de Curso (Graduacdo em Biblioteconomia)-
Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro, Rio de Janeiro,
2006.

Bibliografia: f. 44-45.

1. Recuperacdo da informacio. 2. Formatos MARC. I. Titulo.

CDD 025.3

P436 Pereira, Francisco de Assis Rotta.
Extracdo do inciso inferior / Francisco de Assis Rotta. - 1970.
73f.;30 cm.

Trabalho de Conclusdo de Curso (Especializacdo em Ortodontia e

Ortopedia Facial)-Associa¢do Maringaense de Odontologia,
Maringa, 1999.

Bibliografia: f. 69-73.

1. Ortodontia. I. Titulo.

CDD 617.643




ANEXO E - MODELO DE ERRATA

ANEXOS

CURTY, Marlene Gongalves. Busca de informagdo para o desenvolvi-
mento das atividades académicas pelos médicos docentes da UEM. 1999.
Dissertacdo (Mestrado em Planejamento e Administracio de Sistemas
de Informacéio) - Pontificia Universidade Catolica de Campinas, Cam-

pinas, 1999.
Pdgina | Pardgrafo | Linha Onde se lé Leia-se

45 2 5 desviados derivados
91 2 1 Makintosh Macintosh
106 3 6 identificacdo referenciacdo
128 1 4 1978 1987

145 1 3 periddicos periodos
194 2 6 colaboracéo coautoria
195 4 5 colaborador coautor
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ANEXO F - MODELO DE FOLHA DE APROVA(;AO

KARINE TERESA DOS SANTOS SILVA

VERTENTES DO CONTEMPORANEO EM FACE DA VIOLENCIA:
Lygia Fagundes Telles, Rubem Fonseca e Marcelino Freire

Dissertacdo apresentada ao Programa de Pds-Gra-
duacdo em Letras da Universidade Presbiteriana
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RESUMO

Cerca de 7% a 12% das criancas e adolescentes brasileiros apresentam prob-
lemas de satide mental e necessitam de algum tipo de tratamento. O profis-
sional de Atencfio Primaria deve ter a capacidade de atender ao individuo
integralmente, incluindo o tratamento de criancas e adolescentes com prob-
lemas emocionais e de comportamento. Assim, os objetivos deste trabalho
sdo desenvolver, implementar e avaliar um modelo educacional, por meio de
teleducacéo interativa sobre saide mental na infincia e adolescéncia para
capacitacdo de profissionais na saide da Atencdo Primaria. Essa capacitacio
foi estruturada em dois médulos com ambientes de aprendizagem a distancia
e presencial. Vinte e cinco profissionais, médicos e enfermeiros do progra-
ma de Estratégia de Satide da Familia, de cinco Unidades Basicas de Saude
da microrregifo Butantd/Jaguaré da cidade de Sio Paulo, foram capacitados.
Para o modulo a distancia foram desenvolvidas Unidades de Conhecimen-
to e utilizadas ferramentas interativas. O modulo presencial foi baseado no
treinamento de “Técnicas de comunicacio para lidar com a saide mental
de crianca e adolescentes na Atencdo Primaria”. Os profissionais foram aval-
iados antes e depois da capacitaciio, com questionarios de conhecimentos
especificos e questionarios sobre Conhecimento, Atitude e Pratica (KAP),
além de investigada suas opinides quanto a qualidade e a utilidade pratica
da capacitacdo. Foi construido um ambiente interativo de aprendizagem que
tinha oito unidades de conhecimento, sendo cinco videos-mosaico sobre de-
pressdo, ansiedade, transtorno de conduta, transtorno de déficit de atencéo e
hiperatividade e transtornos globais do desenvolvimento; dois videos-entre-
vista sobre a estrutura do sistema de satide mental na infincia e adolescéncia
no Brasil; e um tutorial animado sobre o Questionario de Capacidades e Di-
ficuldades para rastreamento de problemas de satide mental. Os resultados
do estudo apontaram que, de forma geral, houve aquisicdo estatisticamente
significante do conhecimento apds a capacitacdo (p<0,01). Essa aquisicio de
conhecimento ocorreu tanto entre médicos quanto entre enfermeiros. Quan-
do utilizado o questionario KAP, por areas especificas, observou-se que os
trés dominios, conhecimento (p <0,01), atitude (p <0,01) e pratica (p <0,05),
foram aprimorados apos a capacitacdo. Os resultados desse estudo indicam
que o uso de teleducacio interativa para a capacitacio de profissionais da
Atencéo Primaria é factivel e efetiva. Novos estudos, com amostras mais ro-
bustas, devem ser implementados para confirmar esses resultados.

Palavras-chave: Atencfio Primaria a satde. Satde mental. Infancia. Adoles-
céncia. Telemedicina. Educacéo a distancia.
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ANEXO K - MODELO DE RESUMO EM LINGUA ESTRANGEIRA

ABSTRACT

Approximately 7% to 12% of Brazilian children and adolescents have
mental health problems and need some kind of mental health care.
The Primary Health Care provider must be able to fully nurse for
the patient including the treatment of children and adolescents with
emotional and behavioral problems. Thus, the aim of this study is to
design, implement and evaluate an educational model through interac-
tive telelearning about mental health in childhood and adolescence to
train of Primary Health Care providers. These lessons were structured
in two modules with distance learning environments and classroom.
Twenty-five professionals, doctors and nurses, of the Family Health
Strategy, from five health centers of the micro-region of Butanta / Jag-
uaré in the city of Sdo Paulo were trained. For the distance learning
module Knowledge Units were developed and interactive tools were
used. The classroom module was based on training “mental health pri-
mary care communication skills for children and adolescents”. The
professionals were evaluated before and after the classes with specif-
ic knowledge questionnaire and surveys on Knowledge, Attitude and
Practice (KAP), and their opinions about the quality and usefulness of
the training were inquired. An interactive learning environment with
eight units of knowledge, five video-mosaic about depression, anxiety
disorder, conduct disorder, attention deficit and hyperactivity disorder,
and pervasive developmental disorders was structured, two videos-in-
terview about the structure of mental health systems in childhood and
adolescence in Brazil, an animated tutorial on the Strengths and Dif-
ficulties Questionnaire for screening of mental health problems. The
results of the study showed that, overall, there were statistically sig-
nificant acquisition of knowledge after training (p < 0.01). This knowl-
edge acquisition evolved physicians and nurses. When using the KAP
questionnaire, for specifc areas, it was possible to observe that all three
domains, knowledge (p < 0.01), attitude (p < 0.01) and practice p < 0.05)
were modified after training. The results of this study indicate that the
use of interactive tele-education for training professionals in primary
care is feasible and effective. Further studies with more robust samples
should be implemented to confirm these results.

Keywords: Primary heath care. Mental health. Child. Adolescent. Tele-
medicine. Distance learning.
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GLOSSARIO

blazer - paleto esportivo unissex.

escarpins - tipo de sapato de sola delgada; deixa o peito do pé a mostra.
estilo - conjunto de qualidades de expressio.

jaqueta - casaco curto, feito inicialmente para os homens.

legging - calca de malha extremamente justa.

risca-de-giz - padronagem de tecido masculino.
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INDICE DE ASSUNTOS

A

Ajuru, 243-250, 288-289, 293, 309, 314, 336
Akaké ver Homens

Amazonas (Lenda), 112, 162-163, 179, 210
Amazonas, Rio, 147

Araras, 102, 263, 307, 332

Arcos e flechas, 38

Aves, 9,17, 60, 166, 183, 200-204
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Grafico 2 - Sexo das criancas (masculino e feminino)
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Fonte - O autor (2013).




ANEXOS

ANEXO S - MODELO DE FLUXOGRAMA

Fluxograma 1 - Modelo analitico da pesquisa

Premissa: a empresa
pesquisada apresenta
indicios de capacidades
dindmicas

QO0: a empresa
apresenta indicios de
capacidades dindmicas?

/ N
Questao 1:

Quais sdo as
habilidades e
comportamentos
pessoais, de grupo e
organizacionais que
propiciam a existéncia
de capacidades

dindmicas na empresa?/

/ N
Questio 2:

Quais sdo 0s processos

e rotinas de suporte as

capacidades dindmicas
na empresa?

4 N\
Questao 3:

Quais sdo os
mecanismos de
aprendizagem e

de governanca do
conhecimento que
suportam a existéncia
de capacidades

dindmicas na empresa?/

Proposicio 1:

A empresa possui
indicios de
capacidades dindmicas

- /

Proposicio 2:

A empresa possui
habilidades e
comportamentos
pessoais, de grupo e
organizacionais que
sustentam a existéncia
de capacidades
dindmicas

Proposicéo 3:

A empresa possui
mecanismos de
aprendizagem e
governanca do

conhecimento que

suportam a existéncia
de capacidades
dindmicas

- /

. J

Fonte: Camargo (2012).
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Tabela 5 — Informacdes pessoais dos alunos quanto ao nimero de
tilho, com quem moram e raca

CATEGORIA
N° DE FILHOS 0
90
COll\\/I/I OQRIJJAEM Pais
35
RACA Branca
168

1
64

Conjuge Familiares

160

Preta

15

2)
70

33

Parda
63

3
21

Amigos

2

Amarela

4

DISTRIBUIQAO DOS PROFESSORES

+4
5

Sozinho

20

Indigena

0

Fonte: Cataldi (2012).
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