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1 INTRODUGAO

Este documento apresenta as principais normas utilizadas em trabalhos
académicos com explicagdes e exemplos praticos. O objetivo deste manual é
possibilitar ao autor, independente do tipo de trabalho a ser realizado, autonomia e
auxilio para a formatagado de suas monografias.

Ao longo do texto, elaborado, organizado e atualizado pelas bibliotecarias e
pela equipe da Biblioteca Setorial de Educacéo (BSE), serdo abordadas as Normas
Brasileiras (NBRs) aprovadas pela Associacdo Brasileira de Normas Técnicas
(ABNT):

a) NBR 6024/2003 — Numeracgao Progressiva
b) NBR 6027/2012 — Sumario
c) NBR 6028/2003 — Resumo
d) NBR 14724/2011 — Trabalhos Académicos
e) NBR 10520/2002 — Citagdes
f) NBR 6023/2018 — Referéncias
g) NBR 6034/2004 — indice

Embora as orientagbes sejam baseadas nas normas da ABNT, sugerimos que
0 uso deste material seja adicional a consulta das normas originais e ao auxilio de
profissionais qualificados sempre que necessario, uma vez que o material nao

pretende ser exaustivo sobre normatizacao.
1.1 MONOGRAFIAS

As monografias, dissertagbes, teses e outros trabalhos académicos,
apresentam o resultado de pesquisas desenvolvidas nos cursos de graduagao
(licenciatura ou bacharelado) e pés-graduagéo (especializagdo, mestrado e
doutorado). Abordam um uUnico tema e exigem investigagées proprias na area de

especializagdo e métodos especificos. A seguir, os tipos de monografias.



1.1.1 Dissertacao

Documento que representa o resultado de um trabalho experimental ou
exposicao de um estudo cientifico retrospectivo, de tema unico e bem delimitado em
sua extensdo, com o objetivo de reunir, analisar e interpretar informagdes. Deve
evidenciar o conhecimento de literatura existente sobre o assunto e a capacidade de
sistematizacdo do candidato. E realizado “[...] sob a coordenacéo de um orientador

(doutor), visando a obtencéao do titulo de mestre” (ABNT, 2011, p. 2).

1.1.2 Tese

Documento que representa o resultado de um trabalho experimental ou
exposicado de um estudo cientifico de tema unico e bem delimitado. Deve ser
elaborado com base em investigacdo original, constituindo-se em real contribuigéo
para a especialidade em questdo. E realizado “[...] sob a coordenacdo de um

orientador (doutor) e visa a obtengao do titulo de doutor ou similar” (ABNT, 2011, p. 4).

1.2 TRABALHO ACADEMICO

Documento que representa o resultado de estudo, devendo expressar
conhecimento do assunto escolhido, que deve ser obrigatoriamente emanado da
disciplina, mddulo, estudo independente, curso, programa e outros ministrados.
Deve ser “[...] feito sob a coordenagédo de um orientador” (ABNT, 2011, p. 4).

Consideram-se trabalhos académicos os Trabalhos de Conclusdo de Curso
da Graduacao e da Especializacao (TCC), Trabalhos de Graduacao Interdisciplinar,

Proposta e/ou Projeto de Dissertagao ou Tese, entre outros.

Observacgao:

Para a elaboragdo de trabalhos académicos sao recomendadas e mais
utilizadas as fontes Arial, Times New Roman ou similares. O tamanho ou o
corpo da fonte recomendado no texto é 12. Ja o espagamento é de 1,5 entre
linhas, exceto: citagcdoes longas, notas de rodapé, referéncias, legendas das
ilustragcbes e das tabelas, ficha catalografica, dados da folha de rosto e
capa.




2 ESTRUTURA

A Figura 1 apresenta a estrutura do trabalho académico, com os elementos

pré-textuais, textuais e pos-textuais.

Figura 1 — Estrutura do Trabalho Académico

PRE-TEXTO

Capa (obrigatorio para dissertagdes, teses, TCC de
Graduacao e de Especializagao)

Folha de rosto (obrigatério para dissertagdes e teses, TCC
de Graduacao e de Especializacao)

Lombada (opcional)

Ficha catalografica (obrigatorio para dissertagdes e teses)

Errata (opcional)

Termo de aprovagao (obrigatorio para dissertagdes e teses)

Dedicatdrias (opcional)

Agradecimentos (opcional)

Epigrafe (opcional)

Resumo em lingua vernacula (obrigatério para dissertacoes
e teses)

Resumo em lingua estrangeira (obrigatério para
dissertacdes e teses)

Lista de ilustragcdes (opcional)

Lista de tabelas (opcional)

Lista de abreviaturas e siglas (opcional)

Lista de simbolos (opcional)

Sumario (obrigatério)

TEXTO

Introducao
Desenvolvimento
Conclusao

POS-TEXTO

Referéncias (obrigatério)
Glossario (opcional)
Apéndice(s) (opcional)
Anexo(s) (opcional)
indice(s) (opcional)




3 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

Os elementos pré-textuais s&o descritos nos subitens a seguir.

3.1 CAPA

E a parte externa do trabalho usada como protecao fisica e apresentacdo do
manuscrito, a qual deve conter os elementos (Figuras 2 e 3):

a) Nome da instituicdo (ha UFRGS tradicionalmente € utilizado, mas é
opcional, segundo a ABNT);

b) Nome do autor;

c) Titulo e subtitulo se houver;

d) Numero de volumes se houver mais de um (nos trabalhos em formato
impresso);

e) Local e data do depdsito (ano para dissertagdes, teses e TCC de
Especializagcédo; semestre e ano para TCC de Graduagéo).

Figura 2 — Capa de Dissertacoes, Teses e Figura 3 — Capa de Trabalho de
Trabalho de Conclusao de Curso de Conclusao de Curso de Graduacéao
Especializagéo

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO SUL UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO SUL
FACULDADE DE EDUCAGAQ FACULDADE DE EDUCAGAOQ
PROGRAMA DE POS-GRADUAGAO EM EDUCAGAQ PROGRAMA DE POS-GRADUAGAO EM EDUCAGCAO

Nome(s) Sobrenome(s) autor(a) Nome(s) Sobrenome(s) autor(a)

TiTULO : TiTuLo :
subtitulo subtitulo

Porto Alegre
Porta Alegre 1. Semestre
2018 2019
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3.2 FOLHA DE ROSTO

A folha de rosto apresenta os elementos essenciais a identificacdo do

trabalho (Figuras 4, 5 e 6) e deve conter os seguintes elementos:

a) Nome completo do autor;

b) Titulo principal;

c) Subtitulo (se houver, deve ser diferenciado graficamente e separado do
titulo por dois-pontos [ : ]);

d) Numero de volumes, se houver mais de um, nos trabalhos em verséo
impressa,;

e) Natureza do trabalho (especificar o tipo, se é dissertacéo, tese,
trabalho de concluséo, etc.), incluindo o objetivo, nome da instituicéo,
devendo ser recuo de 4 cm do meio da folha para a margem direita;

f) Linha de Pesquisa;

g) Nome do(a/s) orientador(a/es) e do(s) coorientador(es), se houver;

h) Local (cidade);

i) Ano (de depésito).

Figura 4 — Folha de Rosto de  Figura 5 — Folha de Rosto de  Figura 6 — Folha de Rosto de
Dissertagcao e Tese Trabalho de Conclusao de Trabalho de Conclusao de
Curso de Graduacgao Curso de Especializagao

TiTuLo: TiTuLo : TiuLo:
subtitul su subtitulo

Parto Alegre
Porto Alegre 1. Semestre Porto Alagre
2019 2019 2019
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3.3 CATALOGAGCAO NA PUBLICACAO

O verso da folha de rosto deve conter a ficha catalografica, preparada pelo
Sistema para geracdo automatica de ficha catalografica da UFRGS. E obrigatéria
para teses e dissertacdes, podendo ser confeccionada também para TCCs.

A ficha deve constar no verso da folha de rosto de teses e dissertagdes de
modo a possibilitar sua representagdo precisa pelas informagdes de autor, titulo,
local, data, numero de folhas, assuntos, etc.

O Sistema gera a ficha catalografica do seu trabalho académico pelo
preenchimento dos campos do formulario eletrénico, disponivel em:
http://sabi.ufrgs.br/servicos/publicoBC/ficha.php. A ficha catalografica deve ser
impressa no verso da pagina de rosto da tese ou dissertagdo. Para outros

esclarecimentos entre em contato com a Biblioteca de sua Unidade.

3.4 ERRATA

Em caso de eventuais erros, pode-se elaborar uma errata, na qual devem
constar os seguintes elementos: numero(s) da(s) folha(s) e da(s) linha(s) em que se

encontra(m) o(s) erro(s), seguido(s) do(s) erro(s) e da(s) corregcao(des).

Exemplo:

Folha 10, linha 13, onde se lé: eduacao, leia-se: educagao

A localizacao da errata deve ser logo apés a folha de rosto, podendo ser em

papel avulso ou encartado e inserido no trabalho depois de impresso.

3.5 FOLHA DE APROVACAO

Elemento obrigatorio para dissertagdes e teses, devendo ser colocada apos a
folha de rosto (Figuras 4, 5 e 6) e/ou ficha catalografica. Contém os seguintes dados:

* Autor;

* Titulo principal;

« Subtitulo, se houver;

» Natureza do trabalho, de forma similar a folha de rosto;


http://sabi.ufrgs.br/servicos/publicoBC/ficha.php
http://www.biblioteca.ufrgs.br/sbu.htm

» Data da aprovacéo;
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* Local para assinatura e nome dos membros da Banca Examinadora, bem

como nome da instituicdo a que estao vinculados.

Figura 7 — Folha de Aprovagao

Aprovada em 30 jan. 2019.

Nome(s) Sobrenome(s) autor(a)

TiTULO :
subtitulo

Tese/Dissertacdo apresentada ao
Programa de  Pos-Graduagdo em
Educagéo da Faculdade de Educagéo da
Universidade Federal do Rio Grande do
Sul, como requisito parcial para obtengao
do titulo de Mestre(a)/Doutor(a) em
Educacéo.

Prof. Dr. Nome(s) Sobrenome(s) — Orientador

Prof.®. Dra. Nome(s) Sobrenome(s) — Coorientadora

Prof.2. Dra. Nome(s) Sobrenome(s) — INSTITUICAO

Prof. Dra. Nome(s) Sobrenome(s) — INSTITUICAO




3.6 DEDICATORIA(S)
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Pagina na qual o autor presta homenagem ou dedica seu trabalho a amigos

e/ou parentes (Figura 8).

Figura 8 — Dedicatoria

Para Elaine que sempre esteve ao
meu lado enfrentando desafios em
terras distantes. Sua generosidade,
engajamento, perspicacia, paciéncia
e amor possibilitaram que esse
trabalho acontecesse.

Também ao Gabriel que nasce
durante o processo enchendo
nossas raizes de felicidade e nos
ensina, com sua chegada, alguns
segredos da vida.

3.7 AGRADECIMENTO(S)

Pagina na qual o autor registra seus agradecimentos a colaboragao recebida

de pessoa(s) e/ou instituicado(dées) que contribuiram para a elaboragao da pesquisa.

Pode ser em forma de texto ou de lista de nomes (Figura 9).

Figura 9 — Agradecimentos

Ao concluir este trabalho, quero agradecer...

... ainesgotavel paciéncia e ao crédito sincero e
encorajador de Carlos Skliar, meu orientador, que
sempre entendeu meus “ups and downs” como
movimentos necessarios para uma criagao
“artistico-académica”;

... aos colegas e as colegas do Nucleo de
Pesquisas em Politicas Educacionais para Surdos
(NUPPES/UFRGS), pelas fecundas e instigantes
discussoes, pela amizade e o afeto demonstrados
nos momentos cruciais, e pelo éxito de uma “forga-
conjunta” que foi o nosso belo Congresso Latino
Americano de Educagédo Bilingue para Surdos;

... a Pré-Reitoria de Pesquisa e Pro-Reitoria de Pds-
Graduagao da UFRGS, que apoiaram meu trabalho
através dos programas de fomento a pesquisa e a
conclusédo de teses e dissertagoes;

... aos colegas e as colegas do Departamento de
Ensino e Curriculo, DEC/FACED, que “deram a
maior forga” e muito me escutaram em eloquentes
argumentacdes, entre um cafezinho e outro...




3.8 EPIGRAFE
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Citagdo de um pensamento que de certa forma embasou a génese da obra,

seguida da indicacdo de autoria. E transcrita sem aspas, podendo ocorrer também

no inicio de cada capitulo (Figura 10).

3.9 RESUMO

Figura 10 — Epigrafe

No momento em que os seres
humanos, intervindo no suporte,
foram criando o mundo, inventando
a linguagem com que passaram a
dar nome as coisas que faziam
com a agéo sobre o mundo, na
medida em que se foram
habilitando a inteligir o mundo e
criaram por consequéncia a
necessaria comunicabilidade do
inteligido, j& n&o foi possivel existir
a nao ser disponivel a tensao
radical e profunda entre o bem e o
mal, entre a dignidade e a
indignidade, entre a decéncia e o
despudor, entre a boniteza e a
feiura do mundo. Quer dizer, j& ndo
foi possivel existir sem assumir o
direito e o dever de optar, de
decidir, de lutar, de fazer politica.
(FREIRE, 1997, p. 57-58)

Segundo a ABNT, resumo é a apresentagao

“[...] concisa dos pontos

relevantes de um texto, fornecendo uma visdo rapida e clara do conteudo e das
conclusdes do trabalho” (ABNT, 2011, p. 4).

Deve ressaltar os objetivos, os métodos, os resultados e as consideragdes

finais do trabalho, podendo dispensar a leitura do texto.

E redigido com frases completas, evitando-se o uso de paragrafos, e deve ter

entre 150 e 500 palavras. O texto do resumo deve ser justificado e digitado em fonte

Arial ou Times New Roman, corpo 12.

Ao final do resumo, deve-se acrescentar a expressdo Palavras-chave,

seguida de dois-pontos ( : ). As palavras-chave devem ser separadas entre si por
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ponto e, no final, também por ponto, sem recuo de paragrafo. Utilizar palavras-chave
ou descritores que constem na ficha catalografica.

Em teses e dissertacdes, é obrigatoria a versdo do resumo em outro idioma
de divulgagao internacional, preferencialmente o inglés, francés ou espanhol,
denominados, respectivamente, de ABSTRACT, RESUME e RESUMEN. O texto do
resumo deve ser justificado e digitado em fonte Arial ou Times New Roman, corpo
12, espagamento 1,5 entre linhas.

Ao final do resumo, deve-se acrescentar a expressao Keywords (lingua
inglesa), Mots-clés (lingua francesa) e Descripcidn (lingua espanhola), seguida de
dois-pontos ( : ). As palavras-chave e/ou descritores da lingua escolhida devem ser
separados entre si por ponto e, no final, também por ponto, sem recuo de paragrafo.

Utilizar palavras-chave ou descritores que constem na ficha catalografica.

Figura 11 — Resumo em Lingua Vernacula

RESUMO

Texto do resumo. Ressaltar os objetivos, os métodos, os
resultados e as consideragdes finais do trabalho,
podendo dispensar a leitura do texto. E redigido com
frases completas, evitando-se o uso de paragrafos. O
texto do resumo deve ser justificado e digitado em fonte
Arial ou Times New Roman e similares, corpo 12, espago
1,5 entre linhas. As palavras-chave devem ser
representativas do contetdo do trabalho,
preferencialmente escolhidas em vocabulario controlado,
e separadas entre si por ponto. Evitar simbolos,
férmulas, equagdes, entre outros que ndo sejam
absolutamente necessarios a redagdo do resumo. Se for
imprescindivel, deve-se defini-los na primeira vez que
aparecerem. Quanto a sua extensdo, os resumos de
trabalhos académicos (teses, dissertagcdes e outros) e de
relatérios técnico-cientificos devem ter de 150 a 500
palavras e os de artigos de periédicos de 100 a 250
palavras.

Palavras-chave: Primeira. Segunda. Terceira.

3.10 LISTAS DE ILUSTRACOES, ABREVIATURAS, SIGLAS E SIMBOLOS

As ilustragbes complementam o texto e sdo denominadas de acordo com o
tipo: figura, tabela, quadro, etc. Podem ser: graficos, desenhos, mapas, fotos,
esquemas, férmulas e outros. Devem ser inseridas o mais préximo possivel do

trecho a que se referem. Também podem ser reunidas e colocadas em forma de



16

anexo. Neste caso, devem ser designadas pelo numero do anexo e pelo seu proprio
numero.

Figuras e tabelas retiradas de outros documentos devem ter a autorizagéo do
autor para reproduzi-las, bem como a indicagao do respectivo documento, sinalizado
como fonte. A legenda das figuras deve ser breve e clara, dispensando a consulta
ao texto. Deve ser localizada abaixo de cada figura, precedida da palavra
designativa e o numero de ordem de ocorréncia no texto, em algarismos arabicos.

A lista apresenta as ilustragdes na ordem em que aparecem no texto com a
indicagdo de numero, legenda e pagina. Caso haja mais de um modelo de
ilustracdo, deve-se nomear, por exemplo: lista de graficos; lista de mapas; lista de
figuras; lista de quadros; lista de tabelas. Se houver apenas um modelo, deve-se
elaborar uma so6 lista (Figura 12). Relacionam-se tabelas e quadros pelos seus
respectivos numeros, incluindo titulos e paginas em que aparecem no texto.

Ja a lista de abreviaturas e siglas é elaborada em ordem alfabética. Nesta lista,
constam as abreviaturas e siglas utilizadas ao longo do trabalho académico e seus
respectivos significados. Por fim, quando utilizados simbolos no texto académico,
estes se relacionam em uma lista com seus significados, na ordem em que
aparecem no texto. Ndo necessita constar a pagina na qual se encontram as

abreviaturas, siglas e simbolos (Figura 13).

Figura 12 — Lista de Figuras/llustragbes Figura 13 — Lista de Abreviaturas, Siglas e
Simbolos

LISTA DE ILUSTRAGOES LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

25 ACI| - Associags
special .. 42 AFUBRA - As
88 IES - Instituiga
100 6 DE - Sexta Delegacia Estadual de Educagdo

65 UFRGS - Universidade Federal do Rio Grande do Sul
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QUADRO e TABELA: diferenga
Quadro: organiza as informagdes textuais em colunas e linhas.
Tabela: organiza as informagdes tratadas estatisticamente. Sao
apresentadas conforme normatizagao do Instituto Brasileiro de Geografia e
Pesquisa (IBGE).
IBGE. Normas de apresentacgao tabular. Disponivel em:
http://biblioteca.ibge.gov.br/visualizacao/monografias/GEBIS%20-
%Z20RJ/normastabular.pdf. Acesso em: 04 fev. 2019.

3.11 SUMARIO

Consiste na enumeracéo dos capitulos e se¢des do trabalho exatamente na
ordem e grafia em que aparecem com a indicagdo do respectivo niumero de pagina.
E recomendado o alinhamento dos elementos textuais e pds-textuais pela margem
do titulo indicativo mais extenso (ABNT, 2012).

Exemplo:
2 REVISAO DA LITERATURA (maiusculas, negrito)
2.1  DIAGNOSTICO NUTRICIONAL (maitsculas)

2.1.1 Analise Foliar (inicial de cada palavra em maiusculas, negrito)

SUMARIO ¢ diferente de:
INDICE - lista detalhada em ordem alfabética de assuntos, nomes
pessoais, geograficos e outros;
LISTAS — enumeracgéo de elementos selecionados do texto;

RESUMO - apresentagdo concisa do conteudo do trabalho.

A coluna de titulos interliga-se com uma linha pontilhada a coluna de paginas.
O indicativo das secbes devera ser mantido na margem esquerda do documento,
nao devendo ser alterado ainda que este se subdivida em sec¢des. Havendo mais de
um volume deve-se incluir um sumario completo do trabalho em cada volume (Figura
14).



Figura 14 — Sumario

3.1
3.2

4.1
4.2

5.1
5.2
5.3
5.4
5.5

SUMARIO
INTRODUGAOD .....ocoeeereaeernessessssesessesassessesasssssasssssesassnssessesssnsesasasssesasassnsssnnn 8
JUSTIFICATIVA ....oeoteeeeeceeeieeeseseeseeseasesesseensnseseesessessesnenesseseaseseesmnesaessensnen 9
MATERIAIS MANIPULATIVOS E CALCULO MENTAL ....ccceemeeuerencreeneneens 11
MATERIAIS MANIPULATIVOS ..o 11
CALCULO MENTAL ..o 13
PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS......ccccomeeeeeiaeemenceaesnesmesasasenessesnsneens 16
PRODUGAQO DE MATERIAL EMPIRICO.....c..ccoouiieieciiieeieieeiee e 16
SUIEITOS DA INVESTIGAGAD .ot nmssisias 17
PRODUGAO E USO DE MATERIAIS MANIPULATIVOS......cccccouememeenrenrenns 20
TABUADA MONTADA DA MULTIPLICAGAQ ..ot 20
JOGO DA MEMORIA. ... oot eeee e e ee e s e ae s e e eneee e eresenens 25
TABUADA MONTADA DA SOMA: s vt i i i s s e oy 33
JOGO DO DOMINO........coeevveeen
0OS EQUIVOCOS PERCEBIDOS
CONSIDERAGOES FINAIS .......icuiussmmuissisussnisssdsissinssassnsossssnsssnssesonsusinissssnss
REFERENCIAS ......ocoiieteiceeeaestseesessesae e s s sassss s snsesassmsnessssmsssssasasssasssassnsnns 44
APENDICES .....ccoiimctceteiesceaceaesteasssasesaessssessesasssasesssnsassessssessssssasssesssnssessnsnss 45

APENDICE A - Termo de consentimento livre e esclarecido ..........cceu.... 45
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4 TEXTO

Parte do trabalho em que o assunto é apresentado e desenvolvido, exigindo
do autor dominio quanto ao tema, ao método e a criatividade.

Pode ser dividido em se¢des e subsecdes. Consiste de introducéo,
desenvolvimento e conclusdo, que podem estar nitidamente definidas ou apenas

delineadas.

4.1 INTRODUCAO

Parte em que se introduz o assunto como um todo, sem detalhes. A
introducéo deve:
a) Estabelecer o assunto, definindo-o claramente, ndo deixando duvidas
quanto ao campo que abrange;
b) Indicar a finalidade e os objetivos do trabalho, esclarecendo sob qual
ponto de vista é tratado o assunto;
c) Referir-se aos topicos principais do texto, dando o roteiro ou a ordem

de exposicao.

4.2 DESENVOLVIMENTO

Também chamado de corpo do trabalho, tem por finalidade expor e
demonstrar as ideias do autor. No desenvolvimento, sao tratados os problemas, as
hipéteses e a metodologia.

Divide-se, geralmente, em sec¢bes e subsec¢des, que variam de acordo com a
funcdo da natureza do problema e da metodologia adotada. A numeragéo dessas
secoes e subsegdes é regida pela NBR 6024/2003 — Numeragao Progressiva, a qual
estabelece que devem ser utilizados algarismos arabicos, sem pontuacédo entre o
numero e o titulo da secado. Sugere-se que todas as segdes e subsecdes contenham

um texto relacionado com estas, além de limitar até a se¢ao quinaria.



Exemplo:

Secao primaria

Secao secundaria

Secéo terciaria

1

1.1

1.1.1

2

2.1

3

3.1

211
3.1.1

Na leitura das segdes, a pronuncia dos pontos € omitida.

Exemplo:

3.5.2 |é-se: trés cinco dois

N3o usar: CAPITULO 1, CAPITULO 2,
CAPITULO 3, etc.

Identifique cada seg¢ao com titulo especifico.

4.3 CONCLUSAO

Trata-se da recapitulagao sintética dos resultados da pesquisa, ressaltando o
alcance e as consequéncias de suas contribuicbes, bem como seu possivel meérito.

Deve ser breve e basear-se em dados comprovados, ndo sendo possivel

incluir dados novos.




5 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

Os elementos pos-textuais do trabalho académico s&o descritos nas

subsecgobes a seguir.

5.1 REFERENCIAS

Referéncia € o “[...] conjunto padronizado de elementos descritivos, retirados
de um documento, que permite sua identificagédo individual [...]” (ABNT, 2018, p. 3)
no todo ou em parte, impressos ou registrados em diversos tipos de suporte. A
Norma ABNT especifica para elaboragao de referéncias € a NBR 6023/2018.

As referéncias devem ser alinhadas a margem esquerda, com espagamento
simples entre linhas e separadas entre si por uma linha em branco de espaco
simples.

Devem-se incluir na lista apenas as fontes que efetivamente foram utilizadas
para a elaboracédo do trabalho. Sempre se deve citar o que foi referenciado e vice-
versa. Adicionalmente, pode-se separar o documento bibliografico de outros tipos de
fonte (discos, filmes, fitas, etc.), recebendo o titulo de FONTES CONSULTADAS,
bem como se pode incluir uma BIBLIOGRAFIA RECOMENDADA, na qual sao
indicadas outras referéncias para aprofundamento do assunto.

Nao se utiliza o termo “Referéncias Bibliograficas” ha alguns anos, tendo em
vista a diversidade de suportes e de tipos de materiais que podem ser utilizados e
referenciados no trabalho académico.

O nome do autor de varias obras referenciadas pode ser repetido e as
referéncias organizadas em ordem alfabética do titulo, nesta ordem ndo se conta o

artigo inicial do titulo.

Exemplo:
FREIRE, Paulo. Educagao e Mudanca.
FREIRE, Paulo. A Educacao Popular.

A importancia da referéncia esta em creditar a citagcdo ao autor original e dar

oportunidade ao leitor de conferir in loco o contexto da citagao.
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5.1.1 Formas de Entrada nas Referéncias Segundo a ABNT 6023/2018

Figura 15— Exemplos de Entrada dos Autores nas Referéncias

ENTRADA

EXEMPLOS

Um autor

FIGUEIRA, Maria Heloisa ou FIGUEIRA, M. H.

Dois autores

AMADO, Leonardo; BOAVENTURA, Pedro.

Trés autores

SILVEIRA, Marlene; PIRES, Marta; CALVO HERNANDEZ, Ivone.

Mais de trés autores

Convém citar todos, mas pode-se citar o primeiro seguido da expressao
et al. (entre outros):
ASSUMPCAO, Cristina Lagos et al.

Organizador, compilador, etc. D’ANTOLA, Arlette (Org.).

Entidade coletiva

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO SUL. Faculdade de
Educacao. Programa de Pés-Graduagdo em Educagéo.

SAO PAULO (Estado). Secretaria do Meio Ambiente.
BRASIL. Ministério da Educacgao.
CONSELHO ESTADUAL DE EDUCAGAO (RS).

Eventos (congressos,

CONGRESSO INTERNACIONAL DE EDUCAGAO ESPECIAL, 9.,

conferéncias, encontros...) 2018, Sao Paulo.

Referéncia Legislativa

BRASIL. Constituicdo, 1988.

(leis, decretos, portarias...) BRASIL. Lei n° 9.394, de 20 de dezembro de 1996.

Titulo (autoria ndo determinada) | AVALIACAO da Universidade, Poder e Democracia.

5.1.2 Documentos Considerados no Todo

Figura 16 — Exemplos de Documentos Considerados no Todo

Livro SOBRENOME, Prenome. Titulo: subtitulo. Nota de tradugéo.* Edigdo.** Local:
Editora, ano de publicagdo. n° de pag. (opcional). Série (opcional).
Exemplo:
DANIEL, Herbert. Vida antes da morte. 3. ed. Rio de Janeiro: ABIA, 2018.
Periédico TITULO DA PUBLICACAO. Local: editor, ano do primeiro volume e do Ultimo, se a
publicagao terminou. ISSN. Periodicidade (opcional). Notas especiais (titulos
anteriores, DOI, etc.) (opcional).
Exemplo:
EDUCACAO & REALIDADE. Porto Alegre: UFRGS/FACED, 1975- . ISSN 0100-
3143. Quadrimestral.
Entrevista ENTREVISTADO. Titulo. Local: data. Nota da Entrevista.

Exemplo:

BATESON, Nora. Uma conversa sobre a ecologia da mente. Enfoques, Rio de
Janeiro, v. 12, n. 1, p. 266-283, jun. 2013. Entrevista concedida Ana Gabriela
Morim, André Demarchi, Maria Raquel Passos Lima, Suia Omim. Disponivel em:
https://revistas.ufrj.br/index.php/enfoques/article/view/12651/8854. Acesso em: 29
jan. 2019.

Dissertagao, Tese,
TCC

SOBRENOME, Prenome. Titulo: subtitulo. Orientador (opcional). Local: Instituigéo,
ano. n° de pag. ou vol. Indicagédo de dissertagdo ou tese, nome do curso ou programa
da faculdade e universidade, local e ano da defesa.

Exemplo:

FONTOURA, Maria Conceigéo Lopes. Invasao/ocupagao da UFRGS: dialogo
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com docentes de cursos de licenciaturas sobre Programa de Agdes Afirmativas e
Educacgao das Relagdes Etnico-Raciais — ERER. Orientadora: Déris Bittencourt
Almeida. UFRGS, 2017. 281 f. Tese (Doutorado em Educagao) — Faculdade de
Educacao, Universidade Federal do Rio Grande do Sul, Porto Alegre, 2017.

Evento
(congressos,
encontros...)

NOME DO EVENTO, n° do evento ponto (.), ano, local. Titulo. Local: conferéncias,
Editor, ano de publicag&o. n° de pag. (opcional).

Exemplo:

SIMPOSIO DE POLITICA E ADMINISTRAGAO DA EDUCAGAO, 29., 2019,
Curitiba. Anaisl...]. Curitiba: Anped, 2019.

Dicionario e
Enciclopédia

SOBRENOME, Prenome. Titulo: subtitulo. Edi¢édo (se houver). Local: Editora, data.
n° de paginas ou vol. (opcional).

Exemplo:
FERREIRA, Aurélio B. de Hollanda. Novo Dicionario Aurélio da Lingua
Portuguesa. 8. ed. Curitiba: Positivo, 2010. 2120 p.

ENCICLOPEDIA Mirador Internacional. S&o Paulo: Encyclopaedia Britannica do
Brasil, 1995. 20 v.

CD-ROM

AUTOR. Titulo. Edicdo. Local de publicagao: Editora, data. Tipo de midia.
Exemplo:

ALMANAQUE Abril: sua fonte de pesquisa. Sdo Paulo: Abril, 1998. 1 CD-ROM.

Correspondéncias***

NOME do remetente. Assunto. [mensagem pessoal] Mensagem recebida por
<Enderego eletrbnico> em data do recebimento.

Exemplos:

MARIN, Luisa. [Correspondéncia]. Destinatario: Carlos José Andrade. Porto
Alegre, 28 set. 2015. 1 cartéo pessoal.

SOUZA, Diego. [E-mail enviado para seus colegas]. Destinatario: Elisangela
Dias e Antbnio Lisboa. Rio de Janeiro, 11 set. 2016. 1 E-mail. Disponivel em:
http://www.meusite.com.br. Acesso em: 11 out. 2016.

Autoria
desconhecida

Quando néo for possivel identificar autoria ou organizagao, utilizar os elementos
essenciais do tipo de documento com a entrada pelo titulo.

Exemplo:

MANUAL de pequenos reparos em livros. Rio de Janeiro: Libris, 2019.

5.1.3 Partes de Documentos

Figura 17 — Exemplos de Partes de Documentos

Capitulos SOBRENOME, Prenome (autor do capitulo). Titulo. In: SOBRENOME, Prenome (autor da

de livro: obra no todo). Titulo. Local: Editora, ano. pag. inicial e final.
a) autoria
diferente | Exemplo:
da
autoria THOMA, Adriana. Politicas de inclusido escolar das pessoas com deficiéncia e a gestéo
do livro escolar: desafios da escola contemporanea. In: BAIRROS, Maridngela; MARCHAND,
no todo Patricia Souza (Orgs.). Coordenagao pedagégica: concepgdes e praticas. Porto Alegre:

Tomo Editorial, 2018. p. 371-386.

Artigo de SOBRENOME, Prenome. Titulo: subtitulo do artigo. Titulo do periédico, local, volume,
revista fasciculo, pagina inicial e final, més abreviado**** e ano.
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Exemplo:

ICLE, Gilberto; LIMA, Guilherme Bruno de. Pedagogias da voz na arte palhacesca: um
estudo sobre a iniciagdo com oito artistas. Moringa: artes do espetaculo, Jodo Pessoa, v.
9, n. 2, p. 89-110, jul./dez. 2018. DOI: 10.22478/ufpb.2177-8841.2018v9n2.43639.
Disponivel em: http://www.periodicos.ufpb.br/ojs2/index.php/moringa/article/view/43639.
Acesso em: 18 dez. 2018.

Artigo de SOBRENOME, Prenome. Titulo do artigo. Titulo do jornal, local, dia, més e ano. n. ou titulo
jornal do caderno, seg¢éo ou suplemento, pagina inicial e final.
Exemplo:

MOREIRA, Simone. Educacéao financeira através de jogos. Folha de Sao Paulo, Sdo
Paulo, 22 jul. 2014. Caderno de economia, p. 18.

Trabalho SOBRENOME, Prenome (autor do trabalho). Titulo: subtitulo. /n: NOME DO CONGRESSO,
apresentado | n., ano, local de realizacéo. Titulo. Local de publicagédo: Editora, ano. Pagina inicial e final do
em evento trabalho.

Exemplo:

GIL, Natalia de Lacerda; ROSA, Tamara Santos da. Fracasso escolar na revista brasileira
de estudos pedagogicos: uma analise a partir dos conceitos de espago de experiéncia e
horizonte de expectativa. In: CONGRESSO BRASILEIRO DE HISTORIA DA EDUCACAO,
9., 2017, Jodo Pessoa. Anais [...]. Jodo Pessoa: SBHE. p. 4317-4331.

Legislagao JURISDICAO, Lein° ...... , data. Ementa. Nome da publicagao, local, volume, fasciculo,
publicada pagina inicial e final, data da publicagao.

em Diario

Oficial Exemplo:

BRASIL. Lei n® 9.394, de 20 de dezembro de 1996. Estabelece as Diretrizes e Bases da
Educacao Nacional. Diario Oficial [da Republica Federativa do Brasil], Brasilia, DF, v.
134, n. 248, 23 dez. 1996. Secao |, p. 27834-27841.

*Tradugdo (elemento complementar): quando for documento traduzido, colocar a expresséo
“Traducao” ou “Tradugéo de” seguida do nome do tradutor, logo apés o titulo da obra.

**Edi¢ao: indicar, a partir da segunda edi¢do, logo apos o titulo da obra, em algarismo arabico,
seguida de espaco e da abreviatura da palavra edicdo. Ex.: 2. ed., 2. ed. rev.

***Nao recomendado o seu uso como fonte cientifica ou técnica de pesquisa pelo seu carater
efémero, informal e interpessoal. Podem ser cartas, e-mail, bilhetes, entre outros.

****OBSERVACAOQ: ver no ANEXO A as abreviaturas dos meses conforme a lingua do titulo do
periodico.

Estes foram alguns exemplos dos tipos de documentos mais utilizados nas
referéncias de trabalhos académicos nesta Faculdade. Para mais exemplos,
consultar a NBR 6023/2018. Sugerimos o uso de ferramentas como o Mecanismo
Online para Referéncias (MORE), disponivel em http://www.more.ufsc.br/inicio ou
outros recursos de sua preferéncia para a elaboragdo e a organizagdo de
referéncias de forma automatica. Outros gerenciadores: EndNote, Mendeley e

Zotero.
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5.2 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS NAO OBRIGATORIOS

A seguir, os elementos que possuem utilizagdo opcional no pdés-texto do

trabalho académico.

a) glossario: relagdo de termos técnicos, palavras especiais ou de
significagdo dubia usadas no texto, em ordem alfabética, acompanhada dos

significados ou conceitos que lhe foram atribuidos.

b) apéndice(s): consiste em um texto ou documento complementar elaborado
pelo autor, sem prejuizo da unidade nuclear do trabalho, que é apresentado
de forma separada para nao sobrecarregar o texto. Os apéndices sao
identificados por letras maiusculas consecutivas, travessdo e pelos
respectivos titulos. Exemplo:

APENDICE A — Titulo

APENDICE B — Titulo

c) anexo(s): consiste em um texto ou documento complementar no

elaborado pelo autor, que serve de fundamentacdo, comprovacdo e

ilustracdo. Os anexos sao identificados por letras maiusculas consecutivas,
travessao e pelos respectivos titulos.
Exemplo:

ANEXO A — Titulo

ANEXO B — Titulo

d) indice(s): lista detalhada em ordem alfabética de assuntos, nomes

pessoais, geograficos e outros. Elaborado conforme a NBR 6034/2004.

Os titulos sem indicativo numérico, como errata, agradecimentos, listas, resumo,
sumario, referéncias, glossario, apéndice(s), anexo(s) e indice(s) sao centralizados
na pagina.




6 CITACOES

A partir da leitura da documentacao existente sobre o assunto estudado, o
estudioso usa citagdes ou pontos de vista de outros pesquisadores ao longo do texto
para dar énfase e embasamento a aspectos abordados ou mesmo contesta-los.

As citagcdes devem ser indicadas no texto, utilizando os sistemas de chamada
Autor-Data ou Numérico. Ao se optar por um sistema de chamada, deve-se adota-
lo até o final, para fins de uniformidade do texto e correlagdo com as referéncias em

notas de rodapé ou no final do trabalho.

6.1 TIPOS DE CITAGOES

As citagdes se dividem em tipos: diretas, indiretas e citagao de citagdo. A
citacao direta consiste na transcricao do texto do(s) autor(es) citado(s), enquanto a
indireta transcreve a ideia do que foi lido. Ja a citagdo de citacdo pode ser realizada
quando ndo ha acesso ao documento original e se faz necessario citar um autor

citado por outro.
6.1.1 Citagao Direta

A citacao direta € subdividida em dois tipos: citacdo direta curta e longa.
6.1.1.1 Citagao Direta Curta

A citacao direta curta € quando ha até trés linhas no texto.

Exemplo:

No texto:

Portfélio de aprendizagem ¢é “[...] uma compilagdo de anotagdes, rascunhos e
esbocgos de projetos em implantagao, trabalhos escolares e diario da aprendizagem
dos alunos” (POSSOLLI; GUBERT, 2015, p. 354).

6.1.1.2 Citagao Direta Longa

A citacdo direta longa deve ser destacada com recuo de 4 cm.
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Quando se pretende definir a relagdo entre o processo de desenvolvimento
e a capacidade potencial de aprendizagem, ndo podemos limitar-nos a um
unico nivel de desenvolvimento. Tem de se determinar pelo menos dois
niveis de desenvolvimento de uma crianga, ja& que, se nao, nao se
conseguira encontrar a relagdo entre desenvolvimento e capacidade
potencial de aprendizagem em cada caso especifico. Ao primeiro destes
niveis chamamos nivel de desenvolvimento efetivo da criangca. Entendemos
por isso o nivel de desenvolvimento das fungbes psicointelectuais da
crianga que se conseguiu como resultado de um especifico processo de
desenvolvimento ja realizado. (VYGOTSKY, 2001, p. 111)

6.1.2 Citacao Indireta

A citagcdo indireta € um texto baseado na obra do autor consultado,
consistindo em transcricdo nao textual da(s) ideia(s) do autor consultado. Indicar
apenas a data, ndo havendo necessidade de indicagido da pagina.

Exemplo:

Segundo Ferreira (2002), o estado da arte tem como objetivo mapear
pesquisas que evidenciem teorizagdes e metodologias que estdo sendo privilegiadas

em um determinado tempo e espacgo, ampliando a visdo sobre o assunto tratado.

6.1.3 Citacao de Citagao

A citagao de citacdo é uma transcricdo direta ou indireta de um texto em que
nao se teve acesso ao original, ou seja, retirada de fonte citada pelo autor da obra
consultada.

Indicar o autor da citagcéo, seguido da data da obra original, a expresséo latina
“apud”, o nome do autor consultado, a data da obra consultada e a pagina em que
consta a citacdo. Recomenda-se evitar o uso de apud em trabalhos académicos,
preferindo consultar sempre o documento original.

Exemplo:

Segundo Costa (1988, p. 15, apud SILVEIRA, 2017, p. 88), o desempenho
académico dos alunos melhorou ao longo das décadas.

Silveira citou Costa. Na lista final de referéncias, deve ser citado o autor

Silveira (2017), uma vez que foi essa obra acessada e ndo a obra de Costa.
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6.2 APRESENTACAO E GRAFIA DAS CITACOES NO TEXTO

A seguir sdo demonstradas as formas de apresentagéo das citagdes no texto

académico.

6.2.1 Grafia dos Autores nos Paragrafos

A grafia dos autores segue as regras da lingua portuguesa quando esta fora
dos parénteses, independente do tipo de citagao.

Exemplo:

Schmidt (2017, p. 29) diz que “[...] o recém-nascido nunca vem ao mundo
‘zerado’; ele € sempre herdeiro: de um contexto, de um processo, de uma posicao

social, de uma linhagem prestigiada ou nao”.

Ja quando o sobrenome do autor ndo esta inserido no paragrafo, € grafado
com todas as letras em maiusculas:

Exemplo:

“[...] o recém-nascido nunca vem ao mundo ‘zerado’; ele € sempre herdeiro:
de um contexto, de um processo, de uma posigdo social, de uma linhagem
prestigiada ou ndo” (SCHMIDT, 2017, p. 29).

6.2.2 Autoria com Sobrenome de Origem Espanhola

Quando o autor & de origem espanhola, deve ser observado o seguinte: o
primeiro sobrenome corresponde ao sobrenome paterno, portanto esta entrada €&
que deve ser citada.

Exemplo:

Na obra ou artigo, apresenta a seguinte entrada:

a) Samuel Edmundo Lépez Bello, a forma de ser citado é: Lopez Bello,
Samuel Edmundo;

b) Mariano Fernandez Enguita, a forma de ser citado é: Fernandez Enguita,

Mariano.
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6.2.3 Pontuagao Utilizada nas Citagoes

Nas citagbes curtas e inseridas no paragrafo, usar aspas, digitar o texto da
citacdo e encerrar com a pontuagao adequada, ou seja, ponto final quando finalizada
ou, quando houver supresséo, utilizar colchetes [...] e aspas.

No texto, a informagao da fonte da citagao (autor, data e paginagao) é repetida
tantas vezes quantas forem necessarias numa mesma folha (pagina).

Exemplo:

Muitas das limitacbes que estes jovens apresentam (VYGOTSKY, 1997) estéo
relacionadas a falta de oportunidades de experienciar diferentes situagdes. Vygotsky
(1997) ja postulava, ha aproximadamente 70 anos, o desenvolvimento de rotas
alternativas no trabalho com criangas com necessidades especiais, pois segundo o

autor:

Para a crianga com deficiéncia mental se deve criar, para o
desenvolvimento de suas fungbes superiores de atengdo e pensamento,
algo similar ao alfabeto Braille para o cego e a datilografia para a crianga
muda, ou seja, um sistema de desvio dos caminhos do desenvolvimento
cultural, onde os caminhos diretos se encontram bloqueados em
consequéncia do defeito. (VYGOTSKY, 1997, p. 188)

6.2.4 Entrada das Autorias
A Figura 18 ilustra com exemplos as entradas conforme o tipo de autoria.

Figura 18 — Entrada das Autorias

ASPECTOS

Citar ano. Paginagéo EXEMPLOS

quando citagao direta
Um autor — citar o A sociedade contemporanea mostra-se cada dia mais imersa em
sobrenome. imagens e visualidades (CAMPOS, 2012).
Dois a trés autores — citar | Segundo os autores: “[...] metaforicamente, podemos associar o
0s respectivos papel do pesquisador qualitativo ao do intérprete” (CHUEKE; LIMA,
sobrenomes separados 2012, p. 66).

por ponto e virgula ( ;).

Mais de trés autores — Silva, Fernandes, Almeida, Claréncio e Vivenda (2015) recomendam
citar preferencialmente a revitalizagao periddica dos espagos de convivéncia coletiva.

todos os autores. ou

Opcionalmente, pode-se Silva et al. (2015) recomendam a revitalizagédo periédica dos espagos
citar o sobrenome do de convivéncia coletiva.

primeiro autor seguido pela
expresséo et al.
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Sem autoria conhecida — | No diagnéstico das neoplasias, utilizou-se a classificagao histolégica
citar o titulo da obra. internacional de tumores dos animais domésticos, segundo o
Bulletin... (1974).

Entidade coletiva — citar o | “O resumo deve ressaltar o objetivo, 0 método, os resultados e as
nome da instituigdo. conclusdes do trabalho.” (ABNT, 2002, p. 46)

Um autor e mais de uma | “A hierarquia de dominancia e necessidade dos sexos alelos do loco
obra — citar o sobrenome e | p (pigmentagéo) é diferente nos dois sexos.” (HALKKA, 1973, 19753,
0s varios anos de 1975b)

publicagdo em ordem
cronoldgica. Quando o ano
também for o mesmo,
acrescentar letras
minusculas ao ano, tanto
no texto, quanto nas
referéncias.

6.2.5 Supressao em Citacao

As omissbes de palavras ou frases nas citagdes sao indicadas pelo uso de

elipses [...] entre colchetes.

6.2.6 Acréscimo em Citacao

Acréscimos e/ou comentarios, quando necessarios a compreensao de algo

dentro da citagao, aparecem entre colchetes [ ].
6.2.7 Destaque em Citacao

Para se destacar palavras ou frases em uma citagéo, usa-se o grifo ou negrito
ou italico seguido da expressao grifo meu ou grifo do autor entre colchetes, apds a
idealizagao da citagao.

6.2.8 Traducao em Citagao

Quando a citacao incluir texto traduzido pelo autor do texto, deve-se incluir a

expressao “traducao nossa’” entre parénteses, logo apds a chamada da citagao.
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6.2.9 Transcrigao de Entrevistas e Discussoes

As transcricdes das entrevistas e discussdes realizadas no corpo de
dissertagdes e/ou teses e de trabalhos de conclusdo podem ser apresentadas no
mesmo formato das citagbes diretas, seguindo o padrdo curta ou longa. Caso o
autor queira diferenciar as transcricbes das citacbes no texto académico,

apresentamos, a seguir, sugestoes.

Sugestdo 1: identificar entrevistado e entrevistador, mesmo que em codigos,
como usualmente sugerido pelo Comité de Etica.

Apresentarei, a seguir, o trecho de uma entrevista de uma crianga de 2° ano,
que é muito elucidativa para o estudo em questao:
E — Eu quero saber o que tu achas que € aprender.
Ma — O que é que eu acho que &7
E - E. O que é aprender?

Ma — E... quando a gente fica um pouco, mais pra gente saber... fazer tudo.

Sugestao 2: incluir a transcricao em um quadro.
Apresentarei, a seguir, o trecho de uma entrevista de uma crianga de 2° ano,

que é muito elucidativa para o estudo em questao:

A: Na escola disseram que nao era pra gastar muita linha. Eu s6 deixo uma linha e fago
como na histdria [...] V: Ninguém. E que até a mae pode reclamar porque ela gasta muito
dinheiro, comprando muito caderno, e isso e aquilo.

Sugestao 3: fora de moldura, utilizando todo o alinhamento da folha, fonte

menor.

Os professores também querem ser incluidos nesse processo de inclusdo de alunos com
necessidades educacionais especiais. Se, pelo menos, eu soubesse como ensinar estas
criangas [...]. (Fonte: lolanda/Memoérias)

6.2.10 Citacao de Fontes de Informagao Eletrénicas

A citacdo de documentos eletronicos tem a finalidade de comprovar as
informacgdes apresentadas no trabalho, sendo necessario citar a fonte do enderecgo
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eletrdnico, para que qualquer pessoa possa acessar o documento, bem como a data
completa de acesso. Utilizar a referéncia conforme os exemplos apresentados.
Quando nado consta paginacdo no documento eletrénico, utilizar a observagao
“documento eletrdnico” ou “documento ndo paginado”.

Exemplo:

Gavin (2018, documento eletrénico) afirmou que as entrevistas foram “[...]

fundamentais para a elucidagao da fase tedrica da metodologia”.

6.2.11 Trabalho em Fase de Elaboragao

Quando se tratar de dados obtidos em trabalhos em fase de elaboracao,
indicar entre parénteses a expressao “em fase de elaboragado” ou “no prelo”, ao se
tratar de obras em fase de editoracdo e/ou publicagdo, mencionando-se os dados

disponiveis somente em nota de rodapé.

6.3 ABREVIATURAS DE EXPRESSOES LATINAS

Utilizam-se expressdes latinas abreviadas ou nao para as subsequentes
citagcbes do mesmo autor e/ou da mesma obra. Devem ser usadas na mesma pagina
ou folha em que aparece a citacdo a que se referem.

As abreviaturas de expressdes latinas devem ser utilizadas apenas em nota
de rodapé do texto. Devem ser grafadas com fonte em estilo italico.

Exemplo:

Unicas expressées latinas usadas no texto, no caso do Sistema Autor-Data:

apud = citado por, conforme, segundo.

et al. ou et alii = e outros

Algumas expressodes latinas sdo usadas somente em notas de rodapé, no

caso do Sistema Numérico, conforme quadro da Figura 19.



Figura 19 — Expressdes Latinas
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EXPRESSOES

EXEMPLOS

Cf. = confira, confronte.

Cf. BERNARDES, 1998.

Et seq. ou sequentia = seguinte ou que se segue.

LOCK, 2000, p. 30 et seq.

Ibid. ou Ibidem = mesma obra.

GADOTTI, 1992, p. 210.
Ibid., 1995, p. 190.

Id. ou Idem = mesmo autor; igual a anterior.

FREIRE, 1990, p. 7.
Id., 1995, p. 20.

Loc. cit. ou loco citato = no lugar citado.

CASTRO; GOMES, 1997, p. 52-57.
CASTRO; GOMES, 1997, loc. cit.

Op. cit. ou opus citatum ou opere citato = na obra
citada.

SANTOS, 1996, p. 42.
SILVA, 1990, p. 20-24.
SANTOS, op. cit., p. 19.

Passim = aqui e ali; em varios trechos ou
passagens.

MORAES, 1991, passim.

6.4 ITENS NAO IDENTIFICADOS NAS CITAGOES E REFERENCIAS

Quando né&o for possivel identificar algum dos elementos essenciais nas

citagdes e referéncias utilizadas no seu trabalho académico, como ano, data ou local

de publicacao, pode-se recorrer aos recursos demonstrados na Figura 20.

Figura 20 — Informagdes Incompletas

SITUAGAO

O QUE USAR

Local ndo informado na obra, mas identificado

[Cidade]

Sem local informado

[s.l.] = sine loco

Sem editora informada

[s.n.] = sine nomine

Data impossivel de identificar

[s.d.] = sem data

Ano incerto, um ano ou outro

[1960 ou 1961]

Data provavel

[19557]

Data certa, mas nao indicada no documento

[1972]

Para indicar intervalos menores que 20 anos

[entre 1910 e 1916]

Data aproximada

[ca. 1980] = circa

Década certa [198-]
Década provavel [198-7]
Século certo [18--]
Século provavel [18--7]




7 DIGITAGAO

Figura 21 — Orientagbes Sobre a Digitagédo

Formato

Os textos académicos devem ser digitados em papel branco e/ou reciclado,
formato A4 (21 cm x 29,7 cm), frente e/ou anverso da folha; adota-se cor preta
para o texto e outras cores apenas para as ilustragoes.

Tamanho dos

a) para o corpo do texto, a norma recomenda fonte corpo 12;

caracteres | b) para as citagdes longas, notas de rodapé, paginagéo e legenda das ilustragdes,
a norma recomenda usar fonte em tamanho menor e uniforme (corpo 10 ou 11,
ou seja, menor);

c) para falas e/ou transcrigbes de diario de campo e/ou entrevistas, recomenda-se
0 uso da fonte menor que a do texto.

Margens | Anverso (adotar essas medidas para trabalhos exclusivamente eletrdnicos):

a) margem esquerda e superior sempre a 3 cm da borda da folha;

b) margem direita e inferior a 2 cm da borda da folha.

Verso:

a) margem esquerda e superior sempre a 2 cm da borda da folha;

b) margem direita e inferior a 3 cm da borda da folha.

Titulos | As normas da ABNT nao obrigam tipografias especificas nas segbes, somente que
sejam consistentes ao longo do trabalho. Aqui recomendamos de acordo com o
tipo de segéo do trabalho.

a) das segdes primarias: digitados em letras maiusculas grifadas;

b) das se¢des secundarias: digitados em letras maiusculas nao grifadas;

c) das seg0es terciarias: digitados em letras minusculas grifadas com as iniciais
em maiusculas;

d) recomenda-se nao fazer mais subseg¢des além da quinaria;

e) os titulos das segbes com indicativo numérico devem ser alinhados a
esquerda e separados do indicativo por um espaco;

f) os titulos sem indicativo numérico, como errata, agradecimentos, listas, resumo,
sumario, referéncias, glossario, apéndice(s), anexo(s) e indice(s) devem ser
centralizados na péagina;

g) a folha de aprovacdo, a dedicatéria e a epigrafe ndo possuem titulo e nem
indicativo numérico. Tanto a dedicatéria como a epigrafe devem trazer seus
textos dispostos harmoniosamente a partir do meio da folha, nos sentidos
vertical e horizontal;

h) a nota da tese, na folha de rosto, deve ser alinhada do meio da folha para a
margem direita.

Espacos | a) o texto deve ser digitado com espaco 1,5, inclusive entre paragrafos;

b) citacbes longas, notas de rodapé, legendas de ilustracdes, resumo, nota de
dissertagdes/tese devem ser digitadas com espaco simples;

c) as referéncias devem ser alinhadas a margem esquerda, com espagamento
simples entre linhas e separadas entre si por uma linha em branco de espago
simples;

d) titulos dos capitulos devem ser separados do texto que os precede ou que 0s
sucede por um (1) espago 1,5;

e) notas de rodapé devem ser separadas do texto por um espago simples e por um
filete de 5 cm, a partir da margem esquerda.

Paginagao | a) contar todas as folhas do trabalho sequencialmente a partir da folha de rosto;

b) numerar a partir da primeira folha do texto (exceto a folha inicial de cada se¢ao
primaria), com algarismos arabicos, no canto superior direito da folha, a 2 cm da
borda superior e da borda direita da folha;

c) trabalhos constituidos de mais de um volume, manter uma Unica sequéncia de
numeragao das folhas, do primeiro ao ultimo volume;

d) apéndice e anexo devem ter suas folhas numeradas dando continuidade a
paginacéao do texto principal.
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ANEXO A - Abreviatura dos Meses

Figura 21 — Abreviatura dos Meses

Portugués Espanhol Italiano
janeiro - jan. enero - ene. gennaio - gen.
fevereiro - fev. febrero - feb. febbraio - feb.
margo - mar. marzo - mar. marzo - mar.
abril - abr. abril - abr. aprile - apr.
maio - maio mayo - mayo maggio - mag.
junho - jun. junio - jun. giugno - giug.
julho - jul. julio - jul. giuglio - giugl.
agosto - ago. agosto - ago. agosto - ago.

setembro - set.
outubro - out.
novembro - nov.
dezembro - dez.

septiembre - set.
octubre - oct.
noviembre - nov.
diciembre - dic.

settembre - set.
ottobre - oft.
novembre - nov.
dicembre - dic.

Francés Inglés Alemao
janvier - jan. january - jan. januar - jan.
février - fev. february - feb. februar - feb.
mars - mars march - mar. marz - marz
avril - avr. april - apr. april - april
mai - mai may - may mai- mai
juin - juin june - june juni - juni
juillet - juil. july - july juli - juli
ao(t - aolt august - aug. august - aug.

septembre - sept.
octobre - oct.
novembre - nov.
décembre - déc.

september - sept.
october - oct.
november - nov.
december - dec.

september - sept.
oktober - okt.
november - nov.
december - dez.




