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RESUMO

Um trabalho cientifico exige uma estrutura bem definida que integre as partes que o compde,
bem como o correto uso dos padrGes da norma cientifica adotada. Neste sentido, o objetivo
deste Manual é apresentar e discutir os tipos, a estrutura e as normas de elaboracao e formatacéo
de trabalhos académicos com base nas orientagOes da Associacdo Brasileira de Normas
Técnicas (ABNT). De forma complementar traz uma sintese das normas da sétima edicao do
Manual de Publicagdo da American Psychological Association (APA). A elaboragdo de
trabalhos académicos requer o desenvolvimento de competéncias tedricas e habilidades
técnicas, bem como a observancia de aspectos essenciais no que diz respeito a estruturacdo. Os
assuntos discutidos neste Manual focam nos trabalhos mais comuns na vida académica e visam
oferecer subsidios & producao escrita, considerando que entre as finalidades da graduagéo e pés-
graduacdo esta o dominio das técnicas da producdo cientifica. Durante véarias décadas, a forma
de organizacdo e apresentacdo de trabalhos académicos ou cientificos no Brasil foi
caracterizada por uma variedade de orientagdes de diversas fontes: normas de publicacGes
cientificas internacionais, comités ou conselhos de &reas especificas, dados do Instituto
Brasileiro de Bibliografia e Documentacdo (IBBD) e orientacdes da ABNT. De modo
semelhante algumas instituicdes académicas e periddicos, em funcdo de suas autonomias,
exigem normas especificas para publicacdo de trabalhos académicos, embora haja uma
tendéncia cada vez maior em uniformizar os procedimentos seguindo as orientagdes da ABNT.
A dispersdo causa certos dissabores para orientandos e orientadores. Ndo sdo poucos 0s
estudantes e profissionais que, mesmo tendo um trabalho nas maos, encontram dificuldades em
prepara-lo adequadamente para submissdo a uma banca examinadora ou periodico cientifico.
Neste sentido uma das contribui¢des deste Manual consiste em reunir as principais orientacdes
da ABNT, edi¢6es atualizadas, em Gnico documento, além de contemplar a discussdo sobre 0s
tipos de trabalho académico, seus elementos e caracteristicas.

Palavras-Chave: Trabalho Académico. Trabalho Cientifico. Normas ABNT. Estilo APA.
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Manual for the Preparation and Presentation of Academic Works: project,
monography, dissertation, thesis and article

ABSTRACT

A academic work requires a well-defined structure that integrates the parts that compose it, as
well as the correct use of the standards of the adopted scientific style. In this sense, the objective
of this manual is to address how to present and discuss types, structure, and norms for
elaborating and formatting academic papers based on the Brazilian Technical Standards
Association guidelines (ABNT). Complementarily, it brings a synthesis of the seventh edition
of the American Psychological Association (APA) Publication Manual Style. The elaboration
of academic papers requires theoretical and technical development skills, as well as the
observance of essential aspects regarding the structuring. The subjects discussed in this manual
focus on the most common reports in academic life and aims to provide subsidies for written
production, considering that among the purposes of undergraduate and graduate courses is the
mastery of scientific production techniques. For several decades, elaboration and organization
of academic reports has been characterized by a variety of guidelines from different sources in
Brazil: standards of international scientific publications, committees or councils in specific
areas, information’s from the Brazilian Institute of Bibliography and Documentation ( IBBD)
and guidelines from ABNT. Similarly, some academic institutions and journals, due to their
autonomy, require specific rules for publishing academic papers, although there is an increasing
trend to standardize procedures following the ABNT guidelines. The requirements dispersion
causes certain discomfort for students and advisors. There are many students and professionals
who, even having an academic work ready, have difficulties in prepare properly it for
submission to an examining board or journal. In this sense, one of the contributions of this
Manual consists of bringing together the main guidelines of ABNT, updated editions, in a single
document. In addition, the document discusses types of academic work, its elements and
characteristics.

Keywords: Academic Work. Scientific Paper. ABNT Standards. APA Style.
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1 INTRODUCAO

Os assuntos discutidos neste Manual tém como foco os trabalhos académicos
mais comuns na vida universitaria e visam oferecer subsidios a producgéo escrita na
universidade, considerando que entre as finalidades da graduacdo e pos-graduacao
estad o dominio das técnicas da producdo cientifica.

A elaboracao de trabalhos académicos faz parte da formagcao de pessoas nos
varios niveis da educacao. Para tanto, é imprescindivel que académicos exercitem a
capacidade de criar, formular e compreender. Este exercicio, por sua vez, exige o
desenvolvimento de competéncias tedricas e habilidades técnicas. Um aspecto
essencial a ser observado diz respeito as normas de apresentacdo dos trabalhos
académicos. Existem varias normas sobre o assunto. No Brasil as mais adotadas séo:
as Normas Brasileiras (NBR) da Associagao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) e
as normas do Manual de Publicacdo da American Psychological Association (APA).
Esta ultima estabelece as diretrizes para a elaboracdo e apresentacdo de artigos.

Durante varias décadas, a forma de organizacao e apresentacao de trabalhos
académicos ou cientificos no Brasil foi caracterizada por uma variedade de
orientacdes oriundas de diversas fontes: normas de publicagcdes cientificas
internacionais, comités ou conselhos de éareas especificas, dados do Instituto
Brasileiro de Bibliografia e Documentacao (IBBD) e Associacéo Brasileira de Normas
Técnicas (ABNT). Este fato ainda causa certos dissabores para orientandos e
orientadores. Nao sdo poucos os estudantes e profissionais que, mesmo tendo um
bom trabalho nas maos, encontram dificuldades em organiza-lo para apresentacéo ou
submissdo a uma banca examinadora ou revista cientifica.

Embora algumas instituicbes e periodicos cientificos ainda sigam normas
especificas, h4 uma tendéncia cada vez maior em uniformizar os procedimentos
seguindo as orientagcdes da ABNT, foérum nacional que normaliza também a
organizacao e formatacao de trabalhos académicos, por meio de Normas Brasileiras
(NBR). Ocorre que as normas da ABNT, além de atualizacbes periodicas e
cancelamentos, sao apresentadas em diversos documentos dispersos e nem sempre
disponiveis ou atualizados nas bibliotecas.

Este Manual, fruto de consulta a bibliografia sobre o tema e do resultado das
discussdes ocorridas nas disciplinas de meétodos e técnicas de pesquisa em cursos

de graduacdo e poés-graduacdo, da experiéncia de trabalhos de orientacdo e
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participacdo em bancas examinadoras e observagdes de colegas professores e
pesquisadores, apresenta a estrutura dos principais trabalhos académicos e suas
respectivas normas de apresentacgao.

As orientagfes para elaboracéo e normalizagdo de trabalhos técnico-cientificos
(projeto, monografia, dissertagéo, tese, artigo cientifico, artigo tecnologico e relatorio
de pesquisa) deste Manual estdo baseadas nas principais NBR editadas pela ABNT
e pela Norma de Apresentacdo Tabular do Instituto Brasileiro de Geografia e

Estatistica (IBGE), listadas a seguir.

e Norma ABNT NBR 6022:2018 - Informacdo e Documentagdo — Artigo em Publicacao
Periddica Cientifica Impressa — Apresentacao;

e Norma ABNT NBR 6023:2018 — Informacdo e Documentacdo - Referéncias —
Elaboracéo;

e Norma ABNT NBR 6024:2012 - Informacé&o e Documentagéo - Numeracao Progressiva
das Sec¢des de um Documento;

e Norma ABNT NBR 6027:2012 - Informacdo e Documentacao - Sumario;

e Norma ABNT NBR 6028:2003 - Informacdo e Documentagdo - Resumos -
Procedimentos;

e Norma ABNT NBR 6033:2004 — Informacdo e Documentacdo - Ordem Alfabética —
Procedimento.

e Norma ABNT NBR 6034:2004 — Informag&o e Documentacéo — indice — Apresentaco;

e Norma ABNT NBR 10520:2002 - Informacdo e Documentacdo - CitacGes em
Documento;

e Norma ABNT NBR 10719:2015 - Informacéo e documentagdo — Relatdrio técnico
e/ou cientifico - Apresentacao;

e Norma ABNT NBR 12225:2004 — Informacéo e Documentacéo - Titulos de Lombada
— Procedimento;

e Norma ABNT NBR 14724:2011 - Informacdo e Documentacdo - Trabalhos
Académicos - Apresentagéo;

e Norma ABNT NBR 15287:2011 — Informacédo e Documentacgdo — Projeto de pesquisa
— Apresentacao;

e Normas de Apresentacdo Tabular (IBGE).
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Este Manual é composto por 7 (sete) capitulos.

No capitulo 2 (dois) apresenta-se e discute-se a estrutura e a composi¢édo dos trabalhos
académicos: parte externa, elementos pré-textuais, elementos textuais e elementos pds-textuais.

O capitulo 3 (trés) contém a apresentacdo, com exemplos, das normas sobre trabalhos
académicos de acordo com a ABNT.

No capitulo 4 (quatro) é apresentado um tutorial sobre formatacdo de trabalho
académico no editor de texto Word do Microsoft Office.

Considerando que varios eventos e periodicos cientificos exigem a apresentacdo de
artigos de acordo com as normas do Manual de Publicagdo da American Psychological
Association (APA), no capitulo 5 (cinco) é apresentada uma sintese das referidas normas.

No capitulo 6 (seis) apresenta-se exemplo ilustrativo de artigo cientifico com base nas
normas da ABNT.

As consideracdes finais sdo apresentadas no capitulo 7.

Os autores deste Manual agradecem as criticas e sugestfes para o aperfeicoamento deste

Manual.
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2 TIPOS, ESTRUTURAS E ELEMENTOS DO TRABALHO ACADEMICO

Este capitulo apresenta os tipos, as estruturas e alguns elementos do trabalho académico

envolvendo a estrutura geral, parte externa, elementos textuais e pos-textuais.

2.1 Tipos de Trabalho Académico

Sao varios os tipos de trabalhos académicos e suas denominacGes e ndo h& consenso
sobre os significados dos diversos termos empregados. Por isso, adota-se neste Manual o
entendimento que € dado pela ABNT ou, quando inexistente, 0 mais aceito, tendo por base a

literatura sobre o assunto.

2.1.1 Paper, Position Paper ou Posicionamento Pessoal

O paper, position paper ou posicionamento pessoal € um pequeno texto de 2 (duas) a 3
(trés) paginas sobre um tema pré-determinado. Trata-se da posi¢do de quem escreve em relacdo
aos argumentos apresentados pelo(s) autor(es) acerca de um assunto (conteudo de um texto,
reportagem, livro, artigo, dentre outros).

Sua elaboragdo consiste na discussdo de um trabalho, relatério de pesquisa, artigos,
textos de livros etc. Visa incentivar o exercicio da analise, da linguagem cientifica e o
desenvolvimento da capacidade critica e analitica. Este tipo de trabalho objetiva avaliar a
capacidade do autor de expressar o entendimento do tema em discussao.

Para a elaboracao do paper €é preciso considerar critérios relacionados ao conteido e a
forma. Os aspectos a serem considerados quanto ao contetdo abrangem: leitura e exploracéo
de materiais relacionados ao tema, tais como textos, artigos, registros ou anotacdes de palestras,
filmes, a partir dos quais serd desenvolvido o paper; e, elaboracdo de um roteiro ou esquema
com as principais ideias sobre o tema. O documento deve conter apresentacdo do assunto e
propositos do paper, destaque e discussdao dos pontos mais relevantes, argumentacdo, ideias
comuns, ou contrérias de outros autores, e sintese conclusiva.

Como todo trabalho académico, o paper pode conter citacbes diretas e/ou indiretas que
sustentem os argumentos do autor em relacdo ao tema em discussdo. Além disso, o paper deve
apresentar em sua estrutura, de forma articulada, as etapas de introducéo, desenvolvimento e
conclusdo. O texto é redigido sem divisdes em subtitulos, deixando-se claro, entretanto, o

encadeamento entre as ideias iniciais, a analise do assunto e as conclusdes do seu autor. As
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referéncias utilizadas no trabalho devem ser apresentadas separadamente, ao final do texto, em

topico especifico.

2.1.2 Monografia ou Trabalho de Concluséo de Curso

Considerando a origem e a evolugdo do uso do termo, monografia possui sentido estrito
e sentido lato. Em sentido estrito identifica-se com o relatorio escrito sobre um tema especifico
que decorre de uma pesquisa realizada com o objetivo de fornecer uma contribuicao original.
Em sentido lato, é todo trabalho cientifico, resultante de uma pesquisa, realizado pela primeira
vez, como € o caso das dissertacGes cientificas em geral (SALOMON, 2001). Hoje, o termo
monografia € mais utilizado para designar o trabalho de concluséo de curso (TCC) de graduacéo
ou pos-graduacdo lato sensu.

A norma NBR 14724 (ABNT. 2011a, p. 4) que especifica os principios gerais para a
elaboracdo de trabalhos académicos, incluindo os trabalhos de concluséo de curso e outros

similares, informa que monografia ou

[...] trabalho de conclusd@o de curso de graduagdo, trabalho de graduacéo
interdisciplinar, trabalho de conclusdo de curso de especializacdo efou
aperfeicoamento documento que apresenta o resultado de estudo, devendo expressar
conhecimento do assunto escolhido, que deve ser obrigatoriamente emanado da
disciplina, médulo, estudo independente, curso, programa, e outros ministrados.

O trabalho de conclusdo de curso (TCC) deve ser feito sob a coordenacdo de um
orientador e, geralmente, apresentado a uma banca ou comissdo examinadora. Desse modo,
consagrou-se o entendimento de que monografia visa cumprir um requisito académico e de
carater de iniciacdo cientifica, a qual ndo se confunde, portanto, com a tese de doutorado ou
dissertacdo de mestrado. O trabalho deve ser delimitado, estruturado e desenvolvido em torno
de um Unico tema ou problema, ser resultado de uma pesquisa e orientado por um professor do
curso.

A monografia ou TCC tem por objetivo proporcionar ao académico a oportunidade de
consolidar sua formacdo por meio do aprofundamento na pesquisa cientifica, subsidiando-o
para trabalhos futuros. Portanto, a monografia se constitui em um texto académico resultado de
pesquisa bibliogréafica, documental ou empirica, incluindo aquelas voltadas para atuacdo no
mercado de trabalho.

O tema é de escolha do aluno e deve guardar relacdo direta com os contetdos
curriculares do Curso. Esse tema é submetido a apreciacdo de um docente quando da escolha

de um orientador.
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A elaboracdo da monografia ou TCC se da a partir da construgdo de um projeto de

pesquisa. Para maiores detalhes sobre este topico, consultar item especifico.

2.1.3 Relatdrio de Estagio

O estégio curricular é obrigatorio para varios cursos, exigindo um relatorio ao seu final.
Algumas instituicdes e cursos, mesmo sem obrigacao, o adotam como forma de oportunizar a
vivéncia em situacdes reais.

O relatério de estagio é um documento que contém um relato das experiéncias
vivenciadas, agdes desenvolvidas, resultados alcancados, analise comparativa da teoria com a
pratica, sugestdes de melhoria e outras informac6es exigidas pelo curso.

Né&o existe uma forma Unica para apresentacdo do relatorio. Depende das exigéncias do
curso e do orientador. N&o havendo norma especifica do curso, adotar as orientacées da ABNT
para apresentacdo de documentos académicos.

A seguir sdo destacados alguns elementos que devem estar contidos no relatorio.

Uma parte introdutéria, registrando os objetivos do estagio, a area de abrangéncia
escolhida e a descricdo geral do local de estagio - historia, descricéo fisica, tipo de organizagéo,
organograma, missdo, Vvisdo, objetivos, politicas de pessoal, principais produtos, area de
atuacao, entre outros elementos.

A descricdo das atividades desenvolvidas compreende a informacédo sobre o total de
horas em cada atividade, detalhando cada fase ou etapa do estagio e analise comparativa do
binbmio teoria/pratica.

A conclusdo deve incluir referéncia ao aproveitamento do estagio, bem como

recomendac0es para a organizacao e instituicdo académica.

2.1.4 Relatdrio Técnico ou Cientifico

Para NBR 10719 (ABNT, 2015), relatorio técnico e/ou cientifico € um documento que
apresenta em termos formais o desenvolvimento ou resultado de pesquisa cientifica e/ou
técnica. Os autores deste Manual entendem que os relatérios institucionais também podem ser
considerados nesta categoria.

A apresentacdo dos referidos documentos segue, em geral, as normas da ABNT

discutidas neste Manual. Dentre os elementos obrigatdrios estéo:
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a) folha de rosto;

b) resumo na lingua vernacula;
C) sumario;

d) introducéo;

e) desenvolvimento;

f) consideracdes finais;

g) referéncias.

2.1.5 Tese de Doutorado e Dissertacdo de Mestrado

Tese de Doutorado é o documento que representa o resultado de um estudo cientifico
de tema bem delimitado. A tese deve ser resultado de investigacdo original e inédita,
constituindo-se em real contribuicdo para a area e/ou especialidade em questdo, realizada sob a
coordenacgdo de um orientador, visando a obtencédo do titulo de doutor ou similar.

De acordo com NBR 14724 (ABNT, 2011a), Dissertacdo de Mestrado é o documento
que representa o resultado de um estudo cientifico com tema bem delimitado; o objetivo é
reunir, analisar e interpretar informagOes; deve evidenciar o conhecimento da literatura
existente sobre o assunto e a capacidade de sistematizacdo do candidato; é feito sob a
coordenacdo de um orientador, visando a obtencdo do titulo de mestre.

Assim, a tese de doutorado e a dissertacdo de mestrado diferem em relagcdo a amplitude
e a profundidade dos estudos desenvolvidos, fato que é evidenciado na obra académica a ser
defendida perante banca ou comisséo julgadora.

2.1.6 Projeto de Pesquisa: Monografia, Tese e Dissertacdo

Todo relatorio académico resultante de pesquisa tem origem no planejamento, cujo
documento é denominado projeto de pesquisa. Neste Manual o interesse esta mais voltado para
0 projeto de pesquisa visando elaboracéo de trabalho de conclusédo de curso. Projetos para
outros fins, como por exemplo, para apresentacdo a agéncias de fomento possuem formatos e
regras proprias. As instituicGes e os cursos também definem suas proprias regras. Entretanto,
varios aspectos sdo comuns e podem ser adaptados as exigéncias especificas.

O Projeto de pesquisa € um documento que tem por finalidade explicitar as varias etapas
de um trabalho de pesquisa, abordando 0s seguintes aspectos, entre outros: 0 que sera

pesquisado; por que se deseja fazer a pesquisa; como sera realizada a pesquisa; quais recursos
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Serdo necessarios para sua execucdo; quanto tempo vai se levar para executd-la. (SILVA,
MENEZES, 2005). E, na realidade, uma carta de intengdes, onde sdo tragados os caminhos que
deverdo ser trilhados para alcancar seus objetivos. E um documento para avaliacio da proposta
apresentada para se obter aprovacéo e/ou financiamento (GIL, 2002).

Cada instituicdo também tem suas regras proprias para avaliacdo. O autor do projeto
deve conhecer e observar as exigéncias estabelecidas. Muitos cursos de mestrado e doutorado
exigem a apresentacao do projeto para qualificacdo, geralmente, apos a conclusdo dos créditos
de disciplinas ou de outras atividades. O projeto para qualificacdo ndo se confunde com o

projeto ou pré-projeto para ingresso nNo curso.

2.1.7 Exame de Qualificacdo

Para que um aluno possa desenvolver seu projeto de dissertacdo ou tese, a maioria dos
cursos prevé um exame de qualificagdo. Ele visa avaliar a proposta de trabalho, as condi¢des
do candidato para desenvolvé-lo, o aspecto tedrico, metodologico e operacional da proposta. A
forma, os procedimentos e prazos para realizacdo do exame sdo definidos por curso ou
programa. Geralmente, é realizado logo apds a conclusdo dos créditos e depende da aprovagédo
do orientador. Alguns cursos realizam os exames quando o trabalho ainda é um projeto
(qualificacdo do projeto ou pré-qualificacdo de mestrado ou doutorado); outros, na fase mais
adiantada da dissertacao ou tese (qualificacao da dissertacdo ou tese); outros ainda realizam as
duas etapas.

O candidato pode ser aprovado ou reprovado, ndo havendo atribui¢do de notas. No caso
de o aluno ser reprovado, a maioria dos cursos estabelece que o0 exame possa ser repetido uma
Vez.

O exame de qualificacdo ndo tem uma funcao punitiva; visa contribuir com o aluno na
reformulacdo ou melhoria do seu projeto. Para Moreira (2001), embora obrigatorio, o exame de
qualificagdo se apresenta mais como um direito do aluno, considerando que as observagdes dos
avaliadores poderdo suscitar desde mudancas sutis até mudancas radicais.

Moreira (2001) também aponta as caracteristicas de um Projeto de Qualificacao:

e 0S conceitos e objetivos da pesquisa sao claros e bem definidos;

e uma clara definicdo dos objetivos deve proporcionar uma escolha coerente da
metodologia a ser empregada na coleta de dados, explicitando as técnicas a empregar,
para cada conjunto de dados a coletar;
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e como consequéncia dos itens anteriores, € possivel ter clareza sobre quais dados serdo
coletados: sua natureza - dados numeéricos, dados qualitativos, dados primarios, dados
de fontes secundarias, etc., e sobre os instrumentos de analise aplicaveis: ferramentas
matematicas e estatisticas, anélise de textos, analise de conteudo, necessidade de
construcdo de categorias de percepcao para dados qualitativos etc.;

e 0 detalhamento dos instrumentos levara ao plano de analise dos dados, indispensavel

para coleta de dados Uteis aos objetivos do trabalho.

2.1.8 Artigo Cientifico e Ensaio - Trabalho Académico para Publicacéo

O periddico cientifico é considerado a fonte primaria mais relevante para a comunidade
cientifica. “Por intermédio do periddico cientifico, a pesquisa é formalizada, o conhecimento
torna-se publico e se promove a comunicacdo entre os cientistas. Comparado ao livro € um
canal agil, rapido na disseminagdo de novos conhecimentos.” (SILVA; MENEZES, 2005, p.
122).

Segundo a NBR 6022 (ABNT, 2018a), que estabelece as regras para submissdo de
trabalho para publicagdo em periodico, artigo cientifico é a parte de uma publicacdo com autoria
declarada, que apresenta e discute ideias, méetodos, técnicas, processos e resultados nas diversas
areas do conhecimento. A norma reconhece dois tipos de artigo: artigo original e de revisdo. O
artigo original apresenta temas ou abordagens préprias relatando resultados de pesquisa. O
artigo de revisao € resultado de pesquisa bibliografica e caracteriza-se por analisar e discutir
informacdes ja publicadas.

Durante ou no final de curso de graduacéo e de disciplinas de pds-graduacéo, as vezes
se exige um artigo como produto. No processo de desenvolvimento da dissertagdo ou da tese
também sdo elaborados artigos, os quais, dependendo da avaliacdo do orientador, poderdo ser
encaminhados para avaliacdo em publicac6es periddicas.

O ensaio (teorico), chamado por pesquisadores e por alguns periodicos de artigo tedrico
é um trabalho elaborado para discutir um tema, no qual as ideias do autor s&o expressas por
meio de enfoque original.

Antes de escrever e submeter um artigo a apreciacao, o autor deve conhecer as normas
de editoracdo de cada periodico ou revista. Quando ndo houver mencdo sobre normas
especificas, deve seguir as recomendacOes constantes nas normas da ABNT.

Este Manual apresenta um exemplo de formatacdo de artigo cientifico no capitulo 6

(seis).
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2.1.9 Resumo Expandido

O resumo expandido, solicitado por alguns eventos, € a apresentacdo concisa das
principais informacdes de trabalho, comumente resultante de pesquisa cientifica. O resumo
expandido segue, no geral, a forma de um artigo cientifico, conforme discutido na se¢do 2.1.8,
e sua extensdo depende das normas do evento. O tamanho varia de 500 (quinhentas) a 4000
(quatro mil) palavras ou de 2 (duas) a 5 (cinco) paginas. E usual exigir o contetido das seguintes
partes no resumo expandido: titulo, resumo simples, palavras-chave, introducdo, metodologia,
resultados/discussao, conclusdo ou consideragdes finais e referéncias.

Todas as normas da ABNT para elaboracao de trabalho académico devem ser utilizadas

na elaboracao do resumo expandido.

2.1.10 Artigo Tecnoldgico ou Técnico-Cientifico ou Relato Tecnoldgico

A publicacdo de produgdo chamada de tecnoldgica € relativamente recente. Nao ha
consenso sobre a nomenclatura a ser utilizada, quanto ao conteudo e formato do trabalho. Este
Manual adota a compreensdo, ampliada para outras areas, da Associacdo Nacional de Pos-
Graduacao e Pesquisa em Administracdo (ANPAD) (2020), que considera artigo tecnologico
como um trabalho que visa a descrigéo e discusséo de situa¢des ou casos envolvendo a aplicacéo
de tecnologias ou processos, desenvolvimento de tecnologias, metodologias de implantagéo ou
aplicacdo de softwares ou outros instrumentos fomentadores de algum tipo de intervencao.

Um artigo tecnoldgico deve observar os rigores metodoldgicos, conceituais e de redacao
vélidos para outras modalidades de textos cientificos. Como ndo h& uma norma especifica
quanto aos elementos essenciais, recomenda-se verificar as regras estabelecidas pelas revistas

ou eventos.

2.1.11 Resumo, Resenha e Fichamento

Existem duas modalidades de resumo, considerando a finalidade de sua elaboragéo:
resumo que apresenta um trabalho cientifico e resumo como exercicio académico.
Habitualmente solicitado pelos professores, o resumo académico faz parte do método de estudo

cuja finalidade é registrar as principais ideias encontradas em um texto.
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O resumo que apresenta trabalho académico deve ser elaborado de acordo com a NBR
6028 (ABNT, 2003b), que define as regras para sua redacao e apresentacdo. Com este objetivo
ha dois tipos de resumos: resumo indicativo e resumo informativo.

O resumo indicativo é a explicitacdo dos principais topicos do texto ou do trabalho e
indicacdo sucinta de seus contetdos, ndo havendo apresentacdo dos aspectos qualitativos ou
quantitativos do trabalho.

O resumo informativo ndo se limita a enumeracdo pura e simples dos tépicos do texto.
Precisa conter a narracdo das ideias principais, destacar a problematica que se pretendeu
solucionar ou explicar, os objetivos, a metodologia, os resultados e as conclusfes. Ressaltar de
forma clara e sintética a natureza e o objetivo do trabalho, o método e procedimentos
empregados, os resultados e as conclusbes mais importantes, seu valor e originalidade. A
redacdo deve contemplar a concisao (as ideias bem expressas com um minimo de palavras), a
precisdo (selecbes das palavras adequadas para expressdo de cada conceito) e clareza (estilo
facil e transparente). O resumo € precedido da referéncia da publicacdo, exceto quando inserido
no préprio documento.

O resumo elaborado como exercicio académico em disciplinas pode ser um resumo
descritivo ou informativo e conserva as caracteristicas gerais do resumo de apresentacao de
trabalho, distinguindo-se deste apenas em relacdo ao tamanho. N&o hé regra rigida, mas é
sugerido um texto na propor¢do de 1/4 ou 1/5 do original, abolindo-se gréficos, citagdes e
exemplificacbes abundantes. O resumo deve ater-se as ideias centrais do autor da obra,
salientando os objetivos e 0 assunto, 0s métodos e as técnicas, os resultados e conclusbes. A
redacdo comporta um pouco mais de liberdade em relacdo ao tipo anterior, como 0 uso de
paragrafos para facilitar a compreensdo do texto. Este tipo de resumo pode dispensar a leitura
do texto original para conhecimento do assunto.

Professores falam em resumo critico e outros em resenha. A resenha, na pratica, é um
resumo critico. Este é o entendimento da NBR 6028 (ABNT, 2003b, p. 1) quando afirma que
resumo critico € "Resumo redigido por especialistas com analise critica de um documento.
Também chamado de resenha.”. E uma construcio técnica que avalia de forma sintética a
importancia de uma obra. Quando um resumo critico é escrito para ser publicado em revistas
especializadas, € chamado de resenha. Ocorre que, por costume, os professores tendem a
chamar de resenha o resumo critico elaborado pelos estudantes como exercicio didatico.

Mediante a leitura do resumo da obra e da avaliacdo da mesma, que a resenha
possibilita, a pessoa pode decidir sobre a conveniéncia ou ndo de ler ou adquirir a obra, assistir

um filme etc. Assim, a resenha é mais abrangente que o resumo informativo. Além de reduzir
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0 texto, requer opinides, comentérios e julgamentos; permite evidenciar novas abordagens,

novos conhecimentos, novas teorias e comparagdes com outras obras da mesma &rea de

conhecimento e recomendacgfes para os leitores, ressaltando a relevancia do seu conteddo.

Desse modo, a resenha consiste na apresentacdo sucinta e apreciagdo critica de um contetdo

ou obra (resumo critico).

O resenhista podera dar um titulo a sua resenha. Se optar por intitular, o titulo devera

guardar estreita relagdo com o conteido da obra.

Antes de comecar a escrever a resenha, recomenda-se verificar se foi feita uma boa

leitura do texto, procurando identificar os elementos essenciais da obra a ser resenhada.

Qual o tema tratado pelo autor?
Qual o problema que ele aborda?
Qual a posicao defendida pelo autor com relagdo ao problema ou assunto?
Quais os argumentos centrais e complementares utilizados pelo autor para defender sua
posicao?

A resenha deve abranger as seguintes informacgdes:
referéncia: autor (es); titulo; local da edicéo, editora e data; nimero de paginas;
credenciais do autor: informacdes gerais sobre o autor e sua qualificagdo académica, titulos,
cargos exercidos e obras publicadas;
resumo da obra: resumo das ideias principais, descrevendo de forma suscita o contetdo da
obra;
concluséo do autor: o autor apresenta (ou ndo) conclusdes? Caso apresente, quais sdo elas?
Onde se encontram (no final da obra ou no final dos capitulos)?
quadro de referéncias do autor: a que corrente de pensamento o autor se filia? Que teoria
ou modelo tedrico apoia seu estudo?
critica do resenhista: como se situa o autor da obra em relacdo as correntes cientificas?
Quanto ao mérito da obra: qual a sua contribui¢cdo? Quanto ao Estilo: é conciso, objetivo,
claro, coerente, preciso? A linguagem é correta? A forma é l6gica, sistematizada? Utiliza
recursos explicativos e ilustrativos? A quem se destina a obra?

Nem sempre € possivel ou necessario dar resposta a todas as perguntas ou itens

relacionados anteriormente. Isto depende da obra resenhada, da finalidade ou destino da

resenha e do conhecimento do resenhista. Para fins de trabalhos académicos, no entanto, sdo

indispenséveis os seguintes topicos:
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= areferéncia;

= 0 resumo da obra;

= asconclusdes do autor;

= seu quadro de referéncias; e,
= acritica do resenhista.

Como trabalho académico, a resenha deve apresentar a seguinte estrutura: capa, folha
de rosto e texto. A referéncia da obra resenhada devera ser apresentada no inicio do texto. Se
utilizar outras obras para fazer a resenha, as referéncias devem vir logo apds o texto, seguindo
as normas da ABNT.

A redacdo da resenha, de uma forma geral, deve obedecer a sequéncia dos elementos
mencionados. Nao ha obrigatoriedade de divisao da resenha. Os dados sobre a obra, seu autor,
0 resumo do contelido, os aspectos tedricos, bem como a avaliacao critica do resenhista podem
(recomendavel) aparecer numa sequéncia, compondo um texto harmonioso e de facil leitura.

Sendo a resenha um trabalho académico geralmente pouco extenso, 0 sumario é
elemento dispensavel.

Quanto a apresentacdo gréafica, a resenha segue as normas gerais de apresentacéo de
trabalhos académicos, discutidas em outros itens deste Manual.

Alguns professores costumam solicitar aos alunos o que chamam de resenha descritiva
(resenha sem a critica do resenhista). Neste caso, o aluno deve redigir o trabalho contendo os
seguintes itens:

o referéncia: autor (ou autores); titulo completo da obra (ou artigo); edicdo, local e data de
publicacdo, editora e nimero de volumes e paginas;

e dados sobre o autor; e,

e resumo do conteldo da obra - apresenta 0s pontos essenciais do texto e o ponto de vista
adotado pelo autor (perspectiva tedrica, género, método, dentre outros).

O fichamento é uma técnica de trabalho que consiste em documentar as ideias e
informacdes de uma obra.

A importéncia do fichamento para a assimilacdo e producdo do conhecimento por
académicos e pesquisadores é dada pela necessidade de manipular uma consideravel quantidade
de material bibliogréafico.

O fichamento objetiva identificar e registrar o conteudo das obras consultadas, as

reflexdes proporcionadas pela leitura e organizar as informagdes colhidas. Deste modo, 0
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fichamento, além de possibilitar a organizacdo das informacgdes colhidas em textos, também
serve como método de aprendizagem. Dependendo dos seus propdsitos, podem ser
considerados dois tipos de fichamento: fichamento como exercicio académico e o fichamento
para uma pesquisa ou de revisao bibliogréafica.

O fichamento solicitado ao estudante como exercicio académico, com o objetivo de
desenvolver as habilidades exigidas para o estudo d de textos consiste, em geral, no registro do
resumo do texto indicado. Resumir o texto é o proposito dominante. Assim, o critério
organizador do fichamento sera dado pela propria légica do texto. O fichamento, na pratica, se
identifica com o resumo, diferenciando-se deste apenas na sua forma de apresentacao.

Quando o fichamento é realizado no contexto de uma pesquisa ou de uma revisao
bibliografica, com a intencdo de registrar informacbes Uteis & elaboracdo do trabalho
académico, tem fim especifico e envolve tema ou temas. A decisdo sobre o que retirar de um
texto ou de uma obra, e registrar sob a forma de resumo ou de citacdo, terd como critérios os
objetivos tematicos. Assim, no primeiro tipo de fichamento a argumentacdo do autor da obra
consultada dirige o trabalho. No segundo tipo, sdo o0s objetivos do pesquisador que orientam o
que registrar.

As fichas, quaisquer que sejam seus tamanhos e forma de armazenamento, devem conter
trés elementos:

e cabecalho: no alto da ficha ou da folha, a direita, um titulo que indica o assunto ao qual a
ficha se refere;

o referéncia: o segundo elemento da ficha sera a referéncia completa da obra ou do texto ao
qual a ficha se refere, elaborada de acordo com as normas da ABNT;

e corpo da ficha: variara conforme o tipo de fichamento.

Na literatura sdo encontradas sugestdes de varios formatos de fichamentos. Mas, na
pratica, sdo dois mais utilizados (HUHNE, 2002).

A ficha bibliogréafica destina-se a documentar as informacdes basicas sobre uma obra.
S&o duas as suas modalidades: a ficha por assunto e a ficha por autor.

A ficha bibliogréafica por assunto ou tema deve conter as seguintes informacdes:
e assunto ou tema;
e a referéncia completa da obra (autor, titulo, edicdo, local, editora, data e nimero de

paginas);

e 0 contetdo da obra (o0 que contém a obra).

A ficha bibliografica por autor, deve conter as seguintes informacdes:
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e Autor,
e a referéncia completa da obra (autor, titulo, edicdo, local, editora, data e nimero de
paginas);

e 0 contelido da obra (0 que contém a obra).

Exemplos ilustrativos de ficha:

Assunto

Referéncia (conforme as normas da ABNT)

Conteldo da obra (o0 que contém a obra)

Autor

Referéncia (conforme as normas da ABNT)

Conteudo da obra (0 que contém a obra)

A ficha de leitura ou ficha de contetdo tem como finalidade registrar o conteddo das
obras consultadas. Severino (2002) aponta varias sugestdes para sua elaboracéo.

e O corpo da ficha consistira no resumo da obra ou da parte da obra que interessa ao leitor
ou quem esta realizando o fichamento. Assim sendo, pode apresentar as caracteristicas:

e sersucinto, seletivo e objetivo;

e respeitar a ordem das ideias e fatos apresentados;

e utilizar linguagem clara, objetiva e econdmica; e,

e apresentar uma sequéncia corrente de frases concisas, diretas e interligadas.

O corpo da ficha de leitura pode ser organizado de diferentes maneiras. Pode conter,
por exemplo, apenas o resumo das ideias do autor e nenhuma citagdo ou comentario pessoal do
fichador; ou entdo pode apresentar o resumo, que sintetiza o conteldo, e as citacfes, ou seja,
transcri¢fes mais significativas de trechos do contetdo, sempre entre aspas e com indicacdo da
respectiva pagina, o que tornaria a ficha mais completa.

A organizacao da ficha deve ser feita de tal modo que permita identificar posteriormente
a pagina da obra onde se localiza esse ou aquele conceito, ideia ou argumento, bem como
distinguir as expressdes ou palavras do autor da obra. Assim, as citagfes deverdo estar sempre
entre aspas e com indicagdo da pagina de onde foram retiradas. No fichamento de uma pesquisa
bibliogréfica, pode ser (til a inclusdo no texto das novas ideias que foram surgindo durante a

leitura, como sugere Hihne (2002, p. 64-65).
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A ficha de contetido ou de leitura deve conter as seguintes informacdes:
e titulo (opcional);
o referéncia completa da obra;
e informacdes sobre o autor;
e resumo;
e citacoes;
e comentarios; e,

e ideias surgidas com a leitura e reflexdo.

Exemplo ilustrativo de ficha:
Titulo

Referéncia (conforme as normas da ABNT)

12 parte: apresentacdo do autor e de suas ideias
1. Informagdes sobre o autor
2. Resumo
3. Citag0es (entre aspas e indicagdo de paginas)
2% parte: elaboracdo pessoal (fichador)
1. Comentarios (parecer e critica)
2. ldeias e novas perspectivas (ideacao)

Fonte: Adaptado de HUHNE (2002, p. 64-65).
2.2 Estrutura Geral do Trabalho Académico

Cabe registrar que a maioria das normas foi pensada, elaborada e aprovada com o
pressuposto de que os concluintes de cursos de graduacdo e pos-graduacdo deveriam entregar
os trabalhos impressos e, na maioria dos casos, em capa dura. Como é de conhecimento geral,
esta ndo é mais a realidade em muitas instituicbes. Algumas adotam entrega em arquivo
eletrdnico em algum tipo de midia; em outras, a entrega é realizada em arquivo eletrénico por
meio de portal, com todos os procedimentos de forma eletronica, inclusive as assinaturas
requeridas. Este Ultimo procedimento deve ser, em curto prazo, uma pratica em todas ou quase
todas instituicdes. Assim, alguns elementos das normas devem ser entendidos neste contexto.
Recomenda-se, enfaticamente, verificar as normas da instituicdo, antes de preparar a
apresentacéo do trabalho.

As normas gerais para apresentacdo de trabalhos de conclusdo de curso sao
estabelecidas pela NBR 14724 (ABNT, 2011a, p. 1), a qual “[...] especifica os principios gerais

para a elaboracdo de trabalhos académicos (teses, dissertacdes e outros), visando sua
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apresentacdo a instituicdo (banca, comissdo examinadora de professores, especialistas
designados e/ou outros).”.

A estrutura de um trabalho académico - monografia, projeto, dissertacdo e tese -
compreende 0s seguintes elementos: parte externa, pré-textuais, textuais e pos-textuais.

No quadro 1 € apresentada a estrutura e os elementos do trabalho académico.

Cabe ressaltar também que nem todos os trabalhos apresentam todos os elementos. Este

fato sera destacado sempre que necessario.

Quadro 1 - Estrutura e elementos do trabalho académico.

Estrutura Elementos Obrigatoriedade

Capa Obrigatério
Parte Externa .

Lombada Opcional
Folha de rosto Obrigatorio
Ficha catalogréafica Obrigatério para monografia, dissertacdo e tese
Folha de aprovacédo Obrigatério para monografia, dissertacdo e tese
Dedicatéria Opcional
Agradecimentos Opcional
Epigrafe Opcional

Pré-textuais =~ Resumo em lingua Portuguesa Obrigatério
Resumo em lingua estrangeira Obrigatério
Lista de ilustragBes Opcional
Lista de Tabelas Opcional
Lista de Abreviaturas e Siglas Opcional
Lista de Simbolos Opcional
Suméario Obrigatorio
Introdugdo Obrigatorio

Textuais Desenvolvimento Obrigatorio
Conclusao Obrigatério
Referéncias Obrigatério
Glossério Opcional
) ) Apéndices Opcional

Pos-textuais .
Anexos Opcional
indice Opcional
Capa de fundo Obrigatério

Fonte: ABNT NBR 14724 (ABNT, 2011a).
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2.3 Parte Externa

Sao elementos externos: capa e lombada.

2.3.1 Capa

A capa, modelo geralmente fornecido pela instituicio ou curso, ¢ o elemento
indispensavel para identificacdo inicial de todo trabalho académico. Deve conter as seguintes
informagdes:

- nome da instituicao;

- nome do centro ou nucleo ou faculdade;

- nome do departamento e/ou curso ou nome do programa de p6s-graduagao;

- nome completo do(a) autor(a);

- titulo e subtitulo (se for o caso) do trabalho;

- local (cidade) da instituico onde deve ser apresentado o trabalho. No caso de cidades
homénimas recomenda-se 0 acréscimo da sigla da unidade da federacéo;

- ano da entrega, apresentacdo ou defesa.

Na capa, todo o texto referente a instituicdo deve ser redigido em Times New Roman ou
Arial tamanho 12, letras maiUsculas, centralizado, em negrito e com espagcamento simples entre
linhas. A universidade e/ou o centro e/ou nucleo e/ou faculdade e/ou departamento e/ou curso
e/ou programa formam o titulo superior. Aproximadamente, a oito espacos abaixo deve ser
inserido o nome do(a) autor(a), centralizado, com letras em mailsculas (ou maiusculas e
mindsculas). Deixando quatro espagos em branco, inserir o titulo da obra e subtitulo, se for o
caso, em letras maiusculas ou maiusculas e minusculas), centralizado. O local e ano devem ser
alocados nas duas ultimas linhas da folha, seguindo a formatacdo do titulo superior e do titulo

da obra.

2.3.2 Lombada

Nos casos em que ha exigéncia de lombada, que é elemento externo juntamente com a
capa do trabalho, verificar o modelo fornecido pelo curso.

De acordo com NBR 12225 (ABNT, 2004a), as informacdes que devem constar sdo as
seguintes: nome do autor, impresso no mesmo sentido da lombada); titulo do trabalho (impresso
da mesma forma que o nome do autor); elementos alfanuméricos de identificacéo, se for o caso;

e, outras informacdes exigidas pela instituicdo ou curso. Deve ser reservado um espaco 3 (trés)
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centimetros na borda inferior da lombada para colocacdo de etiqueta de identificacdo na

biblioteca.

A figura 1 ilustra um modelo de disposicao dos elementos da capa e a figura 2 apresenta
um exemplo de capa e lombada para dissertagdo do Programa de P6s-Graduacdo Mestrado em
Administragdo (PPGMAD) da Universidade Federal de Rondbnia (UNIR) que pode ser

adaptado para monografias de curso de graduacéo e dissertacdes ou teses de outros programas.

Figura 1 - Elementos da Capa de um Trabalho Académico.

|

19,9.9,9,9.9,9.9,9,.9.9,0.9,9,.9.9,9.9,9,9,9,9.9,9.9.9,.0.9,9.9,.9,0.9,0,4
0:9,9.9,9,9,9,9.9,9.9,9,9.9,9.9,9,.9.9,0.9,9.9.9,9.9,9.9.9,9.9,9.9,9,9.9,0.9,9,4

D

71

' Doze espacos simples em
branco entre titulo superior e
Autor.

Seis espagos simples em branco
entre autor e titulo da obra.

Local e Data: Arial ou Times New
Roman tamanho 12, em negrito e
mailsculas, centralizado.

.

Cabecalho: Arial ou Times New
Roman tamanho 12, em negrito e
— maidsculas, centralizado.

Autor: Arial ou Times New Roman
<+— tamanho 12, em negrito, letras
maidsculas e minusculas,

- centralizado.

Titulo da obra: Times New Roman
tamanho 12, em negrito,
<+ maidsculas e minasculas,
subtitulo em letras minUsculas,
centralizado.

PORTO VELHO

2020

[

Fonte: elaboracdo dos autores.
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Figura 2 - Exemplo de Capa e Lombada.

IR

FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE RONDONIA
NUCLEO DE CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS
PROGRAMA DE POS-GRAUACAO MESTRADO EM ADMINISTRACAO

Clésia Maria de Oliveira

Capital Organizacional dos Programas de Pos-Graduacéao Stricto

Sensu da Universidade Federal De Rondénia (UNIR)

PORTO VELHO
2009
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Capital Organizacional dos Programas de Pés-Graduacgéo

Stricto Sensu da Universidade Federal De Rondoénia (UNIR)

Fonte: elaboracdo dos autores.
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Embora a NBR 12225 (ABNT, 2004a, p. 2) estabelega que o “Titulo de lombada
impresso horizontalmente quando o documento esta em posi¢do vertical [...]”, a experiéncia
demonstra que a leitura é facilitada quando o titulo é impresso na vertical de baixo para cima.
Como ja destacado, a lombada é um elemento que faz sentido para trabalhos impressos e com

capa dura, 0 que nao é mais usual.

2.4 Elementos Pré-Textuais

Elementos pré-textuais, como o proprio nome indica, sdo aqueles, obrigatérios ou
optativos, que devem aparecer no trabalho em péginas anteriores a do texto introdutério. Os

principais elementos constam no quadro 1.

2.4.1 Folha de Rosto

Folha obrigatoéria na qual aparecem todos os elementos para identificacdo do trabalho,
conforme modelo da figura 3, na seguinte ordem: autor, titulo e subtitulo, nota de apresentacéo,
nome do orientador, local e data.

e Autor: nome completo, na primeira linha de texto, centralizado, em letras maiusculas e em
negrito.

e Titulo: centralizado no meio da folha, fonte tamanho 12, maiusculas e minusculas, em
negrito.

e Subtitulo (se houver): separado do titulo por dois pontos, letras mintusculas. Quando o titulo
e/ou subtitulo ocuparem mais de uma linha, deve-se usar o espaco simples entre elas.

o Nota de apresentacdo: consiste em dizer a natureza académica do trabalho: o grau,
disciplina, curso, departamento, area de concentracdo, linha de pesquisa ou outras
informacdes e universidade na qual o trabalho é apresentado. Vem logo abaixo do titulo ou
do subtitulo, digitada a partir da metade da folha até a margem direita de 2 cm. Entre as
linhas da nota usa-se o espaco simples. Usar letras minusculas, exceto a inicial e nomes
proprios.

e Nome completo do professor(a) orientador(a): em letras minusculas, exceto as iniciais do
nome, espaco duplo em relacdo a nota de apresentacao.

e Local e data de entrega do trabalho: no final da pagina, centralizado, com letras maiusculas.

As figuras 3 e 4 apresentam um modelo e um exemplo de folha de rosto.
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Figura 3 - Modelo de folha de rosto.

Titulo da obra: Arial ou Times New

NOMENOMENOMENOME
Autor: Arial ou Times New Roman tamanho
12, em negrito e maiusculas, centralizado.

Roman em negrito. Meio da Folha, Nota de apresentacdo: Arial ou Times New

centralizado.

Roman 12, sem negrito, nem sublinhado ou
italico, todo em minusculas, exceto a primeira
\m_ letra e nomes préprios. Localizada do meio da

Um espaco duplo em branco entre _,T
titulo da obra e texto descritivo. A

folha para a direta e alinhamento justificado.

}

Um ou dois espagos simples em branco

Dissertacdo (ou Projeto) apresentada(o) ao
........................... como  requisito  para

entre 0 texto descritivo e nome do

orientador.

Local e Data: Arial ou Times New

Orientador: Prof. Fulano de Tal Fulano de Tal

t

Orientador: Arial ou Times New Roman
tamanho 12, em negrito, mailsculas e
minusculas. Alinhamento a direita.

Roman tamanho 12, em negrito e

maiusculas, centralizado.

N\

PORTO VELHO
2020

Fonte: elaboracdo dos autores.
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Figura 4 - Exemplo de folha de rosto.

CLESIA MARIA DE OLIVEIRA

Capital Organizacional dos Programas de Pés-Graduacao Stricto Sensu
da Universidade Federal de Rondo6nia (Unir)

Dissertacdo apresentada ao Programa de
Pds-Graduacdo Mestrado em Administracdo
da Universidade Federal de Ronddnia como
um dos requisitos para obtencéo do titulo de
Mestre em Administracao.

Orientador: Prof. Dr. Osmar Siena

PORTO VELHO
2009

Fonte: elaboracéo dos autores.
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2.4.2 Ficha Catalografica

A ficha catalografica, impressa no verso da folha de rosto, contém os dados para
identificar o assunto tratado e os aspectos fisicos da obra. Deve seguir os padroes estabelecidos
pelas normas do Codigo de Catalogacdo Anglo-Americano vigente. Sua elaboracéo fica a cargo
de profissional da &rea, o que ndo exime o autor de total responsabilidade pelas informacdes ali
inseridas. Nos trabalhos de cursos da UNIR, a elaboracdo da ficha catalografica deve ser
solicitada a Biblioteca pelo Sistema Ficha Catalografica, disponivel em

http://sistemas.unir.br/fichaCatalografica/ .

2.4.3 Folha de Aprovacéao

Folha obrigatdria na qual consta 0 nome do autor, o titulo do trabalho, a constituicao da
banca e as respectivas instituicdes de origem dos membros, com espaco para assinatura, a data
da defesa e o titulo obtido, conforme exemplo da figura 5.

Muitos cursos possuem modelos préprios para folha de aprovacgdo. Nestes casos, 0 aluno
deve solicitar ao coordenador 0 modelo a ser utilizado.
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Figura 5 - Exemplo de folha de Aprovagéo.

CLESIA MARIA DE OLIVEIRA

CAPITAL ORGANIZACIONAL DOS PROGRAMAS DE POS-(E-RADUA(;AO
STRICTO SENSU DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE RONDONIA (UNIR)

Dissertacdo apresentada em 16 de outubro de 2009 ao Programa de POs-Graduacdo
Mestrado em Administracdo (PPGMAD) da Fundacao Universidade Federal de Rondbnia
(UNIR) como requisito final para a obtengdo do Titulo de Mestre em Administragcdo e
aprovada em sua forma final.

Prof. José Moreira da Silva Neto, Dr.
Coordenador do PPGMAD/UNIR

Comissdo Examinadora

Prof. Osmar Siena, Dr. — PPGMAD/UNIR
Orientador

Prof. Tomas de Aquino Guimaraes, Dr. — PPGA/UnB
Membro Externo

Prof. José Moreira da Silva Neto, Dr. - PPGMAD/UNIR
Membro

PORTO VELHO
2009

Fonte: elaboracéo dos autores.
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2.4.4 Dedicatdria, Agradecimentos e Epigrafe

A dedicatoria € um elemento opcional no qual o autor presta uma homenagem de forma
clara e breve. A frase da dedicatdria deve ser alocada na metade inferior da folha. O texto deve
ser redigido em Times New Roman ou Arial tamanho 12 e em negrito, alinhado a direita, sem
deixar ultrapassar a metade esquerda da folha.

Agradecimentos é um elemento opcional onde o autor reconhece as contribui¢des
relevantes para elaboracdo do trabalho. Recomenda-se 0 uso de uma pagina para este proposito.
O texto em Times New Roman ou Arial tamanho 12, alinhamento justificado e espagcamento de
1,5 entre linhas.

O terceiro elemento opcional dos pré-textuais € a folha da epigrafe, na qual o autor
apresenta uma citacdo, seguida de autoria, relacionada com a matéria tratada no corpo do
trabalho. Assim, a sentenca escolhida deve guardar coeréncia com o tema abordado na obra.
Logo apos a frase, 0 nome do autor da citacdo deve ser incluido e, se ndo houver, a palavra
“andnimo” ou “autor desconhecido™ deve ser inserida no lugar do nome do autor. A epigrafe
deve ser redigida na parte inferior da folha, alinhada a direita. O texto deve ser formatado em
Times New Roman ou Arial tamanho 12 e em negrito. O nome do autor pode ser destacado em
italico.

As figuras 6, 7 e 8 sdo modelos para formatacdo das folhas de dedicatoria,

agradecimentos e epigrafe.
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Figura 6 - Modelo de folha da dedicatoria.

Aproximadamente 30  espacos
simples em branco entre o topo e 0
texto.

Texto em Arial ou Times New Roman
tamanho 12, negrito, em maiulsculas e
minusculas, alinhamento a direita, com inicio
na metade da pagina.

: KXXXXXXX XXXXHXXXXXXK XXXXXXXX
XXXXXXXXX XXXXXXXXXX XXXXX XXXXX XXXXX
XXXXX XXX XXX XXXX XXX XXXXX XXXXXX
XXXXXXXXX XXXXXXXX

Fonte: elaboracdo dos autores.
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Figura 7 - Modelo de folha de agradecimentos.

AGRADECIMENTOS

Palavra “agradecimentos” centralizada e em letras
maiusculas, fonte Arial ou Times New Roman
tamanho 12, alinhamento justificado.

Texto na forma usual, fonte Arial ou Times New
Roman tamanho 12, alinhamento justificado e com
espacamento 1,5 entre linhas e entre o titulo e o texto.

www.rara.unir.br

Fonte: elaboracéo dos autores.
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Figura 8 - Modelo de folha de epigrafe.

A epigrafe deve ser redigida na parte
inferior da folha, alinhada a direita.

Texto na forma usual, em Arial ou
Times New Roman tamanho 12,
comecando na metade da folha.

O nome do autor segue a mesma
formatacdo, opcionalmente impresso
em italico.

: KXXXXXXX XXXXXXXXXXXK XXXXXXXX
= XXXXEKXXKX XXKXXKXRKX XXXXXK XXXXXK XXXXX
. XXXXX XXX XXX XXXX XXX XXXXX.

Fulano de Tal.

Fonte: elaboragéo dos autores.
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2.4.5 Resumo em Portugués para Apresentacédo de Trabalho Académico

O resumo na lingua vernéacula é um elemento obrigatdrio. De acordo com a NBR 6028
(ABNT, 2003), resumo é a apresentacdo concisa dos aspectos mais importantes do trabalho.
Conforme mencionado na se¢do 2.1.11, a referida norma estabelece que o resumo para
apresentacéo de trabalho académico pode ser indicativo ou informativo, dependendo das regras
da instituicdo de ensino, do evento ou do periddico.

O resumo informativo de trabalho cientifico deve fornecer elementos suficientes sobre
o conteldo do texto, possibilitando ao leitor decidir sobre a leitura da obra. Este tipo de resumo
deve conter o objetivo, método, resultados e as conclusdes do trabalho. Nos resultados, quando
aplicavel, ressaltar um ou mais dos seguintes elementos: o surgimento de fatos novos,
descobertas significativas, contradicOes a teorias anteriores, relagdes e efeitos novos
verificados; descrever as consequéncias dos resultados e 0 modo como eles se relacionam aos
objetivos propostos no documento, em termos de recomendacdes, aplicacfes, sugestdes, novas
relacdes e hipdteses aceitas ou rejeitadas (MARTINS, 2000; RABELO, 2007).

O resumo deve ser precedido da referéncia do documento, com exce¢do do resumo
inserido no proprio documento.

O resumo deve ser escrito em paragrafo unico, numa sequéncia corrente de frases
I6gicas sem nenhuma enumeracéo de topicos. A primeira frase deve explicar o tema do trabalho.
Em todo texto, evitar o uso de frases negativas, simbolos, equacdes, tabelas, quadros e citacdes.

Embora a ABNT NBR 6028 (ABNT, 2003) determine o uso da terceira pessoa do
singular e do verbo na voz ativa, mesmo que o trabalho tenha sido escrito por varios autores,
pesquisadores de concepcBes criticas e emancipatorias historicamente adotam redacdo na
primeira pessoa do singular ou do plural. Recomenda-se que 0 autor, neste e em outros aspectos
de apresentacédo do trabalho, consulte as normas da instituicdo, revista ou evento, no qual o
trabalho sera apresentado.

O titulo “Resumo” deve ser grafado em maiusculas, negrito e centralizado. O texto é
redigido em Times New Roman ou Arial tamanho 12, sem negrito, italico ou sublinhado, com
as letras minusculas, exceto as letras iniciais de cada frase e de nomes proprios. O espagcamento
entre linhas é simples.

Quanto a extensdo, o resumo pode ter de: 150 a 500 palavras para trabalhos académicos
(teses, dissertacdes e outros) e relatorios técnico-cientificos; 100 a 250 palavras para artigos de

periddicos; e de 50 a 100 palavras para indicagdes breves.
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As palavras-chave, separadas entre si por ponto e finalizadas por ponto, devem
representar o contetdo do trabalho como um todo. Recomenda-se utilizar de trés a cinco
palavras-chave por resumo.

A figura 9 apresenta um modelo de folha do resumo.

Figura 9 - Modelo de folha de apresentacéo do resumo e palavras-chave.

XXX HKKKX, KXXXKKKK . KXXXKXKXXKK XXKXXXKK XXXKXXKXXK XXXXKXXK T XXXXXXX XXX
XXXXXXXK KKKKKKKKKKKKK XXXXKK. XXX

Espaco de 1,5 entre a referénciae a I>'

Embora opcional, recomenda-se escrever a
referéncia completa da obra.

palavra resumo

RESUMO -

— A palavra resumo em Arial ou Times =

Espaco de 1,5 entre a palavra ——~__ New Roman tamanho 12, negrito, g
resumo e o texto maiGscula,  centralizado e  sem 8
numeragao. s

?

H

XXXXHXXXHXIXHXXHKHXKHXHKXXHKIXKIIHKIIHKIIKIKKIXKKIKKIKHXKHXKHXIHXKHXKXXKIXXKIXXKXXKX
0,0,0,0.0.0,0,0.0,0,0.0,0.0,0,0,0.0,0,0.0,.0,0.0,0.0.0,0,0.0,0,.0.0,0,.0.0,.0,.0.0,.0,0,0,0,0.0.0,0.0.0,0.0,0,0.0,0,0.0.0,0.0.0,0.0.0,0.0,0,0,0.0,0.0.0,04
,0,9,0,9.0,0,0.9,0,0.9,0,0.0,0,0,9,0,0.9,0,0.0,0.0.9,0,0.0,0,0.0,0,0.0,0,0,0,0,0.0,0,0.0,0,0.0,0,0.9,0,0,0,0,0.0,0,0.0,0,0.9,0,0,9,0,0,9,0,0.9,0,04
X.

Texto de um Unico paragrafo em Arial ou Times New Roman tamanho 12, sem negrito, italico ou
sublinhado, em letras maitsculas e mindsculas, alinhamento justificado, iniciando junto @ margem
esauerda. sem recuo e com espacamento simples entre linhas.

Espaco simples em branco entre o texto do
resumo e as palavras-chave. _—

Palavras-Chave: XXXOXXXXXXXXK. KXXXXXXK. XXXXXKKKXXXXKKK. KXXXXXXK . KXXXXXXXXX.

Fonte: elaboracéo dos autores.
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Exemplo de resumo indicativo extraido de Silva e Menezes (2005):

SILVA, Edna Ldcia da. A construcdo dos fatos cientificos: das praticas concretas as redes
cientificas. 1998. Tese (Doutorado em Ciéncia da Informacdo) — ECO-UFRJ/CNPg-IBICT,
Rio de Janeiro.

RESUMO

Pesquisa que aborda a questdo das relacdes entre Ciéncia e Sociedade e seus desdobramentos
no campo da comunicacdo cientifica utilizando como fio condutor de analise o cotidiano, o dia
a dia da atividade cientifica no Laboratério de Pesquisa do Grupo de Pesquisa em Quimica
Bioinorganica da Universidade Federal de Santa Catarina.

Exemplo de resumo indicativo extraido de Zimmerli e Siena (2013):

ZIMMERLI, Eduardo Renato; SIENA, Osmar. Conflitos Socioambientais Decorrentes da
Construcéo das Usinas de Santo Antonio e de Jirau no Rio Madeira. Revista de Gestéo Social
e Ambiental - RGSA, Sdo Paulo, v. 7, n. 3, p. 89-104, out/dez., 2013.
https://doi.org/10.24857/rgsa.v7i3.725 Disponivel em:
https://rgsa.emnuvens.com.br/rgsa/article/view/725 . Acesso em: 09 abr. /2020.

RESUMO

Este estudo visou caracterizar os principais conflitos socioambientais decorrentes da
construcdo das hidrelétricas de Santo Antonio e Jirau no Rio Madeira. Documentos sobre a
tematica foram as fontes dos dados e para tratamento foi adotada a analise de conteudo. Ao
todo, foram localizados mais de 600 documentos sobre conflitos socioambientais resultantes
da construgdo das usinas do rio Madeira. Foram selecionados aqueles que continham
informacdes relevantes sobre o estudo proposto, perfazendo um total de 205. Os documentos
foram tratados por meio dos softwares Atlas.ti6 da Scientific Software Development e do
Microsoft Excel 2010. Para caracterizacdo dos conflitos foi adotada a abordagem de Paul Little
quanto a origem e de Gldria Vargas quanto ao tratamento de conflitos. Os principais conflitos
identificados foram: Licenciamento; Internacional; Etnico - Indigena; Estrada de Ferro
Madeira Mamoré, Bairro Triangulo; Deslocamento Populacional. A principal causa
identificada nesses conflitos é a disputa pelo controle dos recursos naturais, sendo utilizada a
estratégia de gestdo como meio de tratamento. Constatou-se a formacdo de blocos de
resisténcia, em relagdo a construcdo das hidrelétricas, em torno de redes mais experientes e de
maior poder de influéncia. Se ndo foi conseguido o impedimento das obras, 0s atingidos pelo
Complexo do Rio Madeira aparentemente conseguiram mais avangos que Seus pares em
relacdo a eventos similares anteriores.

Palavras-chave: Hidrelétricas. Jirau. Santo Antdnio. Conflitos Socioambientais.

Cabe destacar que alguns periddicos tém adotado a apresentacdao do resumo em tépicos,

como no exemplo a seguir (LEITE et al., 2020).
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LEITE, P. N.M. et al. Hipotermia terapéutica na encefalopatia hipoxico-isquémica neonatal:
revisdo integrativa. Revista Enfermagem UERJ, v. 28, 2020, p. 1 a 7.
https://doi.org/10.12957/reuerj.2020.42281 : Disponivel em: https://www.e-
publicacoes.uerj.br/index.php/enfermagemuerj/issue/view/2313 . Acesso em: 09 abr 2020.

RESUMO

Objetivo: identificar evidéncias acerca do uso seguro da hipotermia terapéutica em recem-
nascidos. Método: revisdo integrativa realizada entre junho e julho de 2018, em fontes
eletronicas da Biblioteca Virtual de Saude e PubMed, por meio da pergunta: “Que evidéncias
podem subsidiar o cuidado de enfermagem voltado para a reducdo de sequelas em recém-
nascidos submetidos a hipotermia terapéutica?”. Foram eleitos nove artigos para analise, sendo
oito internacionais e um nacional. Resultados: o resfriamento deve acontecer por 72 horas, com
hipotermia leve. As indicac@es para inclusdo no protocolo foram: primeiras seis horas de vida,
idade gestacional maior que 35 semanas e acidose na primeira hora de vida. S&o cuidados
essenciais: monitoragdo hemodinamica, observacdo da pele, controle térmico retal, vigilancia
do Eletroencefalograma de Amplitude Integrada. Conclusdo: a terapéutica apresenta
beneficios, porém sua aplicacdo depende de protocolo institucional e treinamento das equipes
com foco nas potenciais complicagdes.

Palavras-chave: Hipotermia induzida. Encefalopatia Hipoxico-Isquémica. Recém-Nascido.
Enfermagem.

2.4.6 Resumo na Lingua Estrangeira

O ABSTRACT (inglés), RESUMEN (espanhol) ou RESUME (francés), elemento
obrigatério em teses, dissertacdes, monografias e artigos para publicacdo em determinados
periddicos, é o resumo da obra em lingua estrangeira, que basicamente segue 0 mesmo conceito
e as mesmas regras que o texto em portugués. Recomenda-se que, para o texto recomenda-se
que, para o texto em lingua estrangeira, 0 autor apenas traduza a versdo do resumo em
portugués.

O mesmo procedimento deve ser adotado para as palavras-chave em lingua estrangeira:

Keyword s (inglés), Palabras Clave (espanhol) ou Mots-Clés (francés).

2.4.7 Listas

A elaboracdo de lista de abreviaturas e siglas, lista de simbolos, lista de ilustragdes e
lista de tabelas esta prevista na NBR 14724 (ABNT, 2011a). As listas, embora opcionais, sdo
consideradas necessarias para compreensdo do trabalho e devem ser inseridas uma em cada
pagina, quando houver quantitativo que justifique. Sugere-se inserir quando existir cinco itens

ou mais de cada tipo no texto, mas a inser¢gdo com menos itens fica a critério do autor.
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De acordo com a referida norma, “Quando necessario, recomenda-se a elaboragéo de
lista propria para cada tipo de ilustracdo (desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias,
graficos, mapas, organogramas, plantas, quadros, retratos e outras).” (ABNT, 201 1a, p. 8).

A lista de abreviaturas e siglas € a relacéo alfabética do item, seguida do significado ou
nome por extenso, sem indicacao de pagina.

A lista de simbolos consiste na relagdo de todos os simbolos ou sinais que substituem
nomes ou agdes durante o trabalho, seguidos de seu significado, na ordem em que foram
apresentados no desenvolvimento da obra, sem indicacdo de paginas.

A lista de ilustragdes, como figuras, quadros, graficos, mapas, dentre outros, é uma
listagem com a numeragdo, o titulo e a pagina respectiva de determinado tipo de ilustracdo, na
ordem que aparece no texto, exceto aqueles que se localizam nos Apéndices e Anexos.

A lista de tabelas € a listagem com a numeracdo, o titulo e a pagina das tabelas da obra,
exceto aquelas que se localizam nos Apéndices e Anexos.

Na formatacao da pagina com as listas de ilustracGes e tabelas, o titulo da lista deve ser
colocado na primeira linha da pagina, em Times New Roman ou Arial 12, letras mailsculas e
em negrito, alinhado ao centro e sem tabulacdo alguma, deixando um espago em branco abaixo
do titulo. A listagem deve ser inserida de forma ordenada em numeracdo sequencial, seguida
do titulo e da pagina na qual elas se encontram.

A figural0 traz o modelo para apresentacdo de listas.

Siena, Oliveira e Braga p. 212-320

Seciio — Técnico-Tecnoldgico

www.rara.unir.br


https://doi.org/10.18361/2176-8366/rara.v12n1p172-320

www.rara.unir.br

» ¥, Revista de Administracio e Negécios da Amazonia, V.12, n.1, jan/abr, 2020
3 ISSN:2176-8366 DOI 10.18361/2176-8366/rara.v12nl1pl172-320

Secao Técnico-Tecnologico 213

Figura 10 - Modelo de folha de apresentacéo de listas.

Titulo em Times New Roman ou Arial tamanho
12, negrito, sem itdlico, em mailsculas,
centralizado, sem tabulacdo e sem numeragéo.

_—

LISTA DE ILUSTRAGOES
e
=
Figura 1 — XXXXXX XXXXXXXXXXXXX XXXX XXXXXXKXXXXKKXXXXKXXX XXXXXX
XXX XXXX XXXXKXXXKXXKKXXKKXIXKKXKKKK XXX ovnreninnaininsinnnaneaes 20

Um espaco em
branco de 1,5 entre
o titulo e as listas

Lista de Figuras

Figura 2 — XXXXXX XXXXXXXXXXXXX XXXX XXXXXXXX XXXXXXX XXXXXX oo 25

Lista de Quadro

Quad ro 1 — XXXXXXXXXX XXXXXXXXXXKXXXXKX XXXX XKXXXKXXXXKXXK XXXXXX
)00, 9/9.0.0,.9.9,0,:0.0.0,0,.0,:0.0.0.0.0,0.0.0.0.0,85.0.0,0.0,0.0.0,0.0 0.0, TP TT 4

Quadro 2 — XXXXXX XXXXXXXXXXXXX XXXX XXXXXXXK XXXXX XXXX XXXX .vveeeeen 35

Listagem em Arial ou Times New Roman tamanho 12, sem negrito, italico ou sublinhado,
todo em letras minusculas, exceto a primeira e nomes préprios. Alinhamento justificado e
com espacamento simples. A listagem deve apresentar os elementos na ordem em que

aparecem no texto e o nimero das paginas alinhado a direita.

Obs.: figura, quadro, gréafico etc. sdo ilustracbes e podem compor listas especificas.

LISTA DE TABELAS

Tabela 1 — XXXXXX XXXXXXXXXXXXK XXXX XXXXXXXK XXXXXX XXXXXK XXXXKXX
0.0, 9,0.0.0,9,0.0.0,.0.0.0,0.0.0,0.0.0,.0.0.0.0,.0.0.0.0,0.0 0. G 0.0 O TP 18

Tabela 2 — XXXXXX XXXXXXXXXXXXX XXXX XXXXXXXK XXXXXK wevvvnennennnnnnnnnnnnnnnns 27

Obs: listas de ilustracdes e tabelas devem aparecer em paginas (ou folhas) diferentes.

Fonte: elaboragéo dos autores.
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2.4.8 Sumario e Numeracao de SecOes

O sumario é elemento obrigatdrio da parte pré-textual e consiste na enumeracédo de suas
principais partes, na mesma ordem e na mesma grafia do corpo do trabalho. N&o se deve
confundir um sumario com um indice. O objetivo do sumario € indicar a disposicao geral do
trabalho, enumerando as divisdes, se¢des e outras partes de um documento.

A NBR 6024 (ABNT, 2012a) estabelece as regras para a numeracao progressiva das
secdes do trabalho e a NBR 6027 (ABNT, 2012b) para elaboragdo do sumario

De acordo com NBR 6024 (ABNT, 2012a), a numeragéo de se¢Oes pode ser:

a) primaria — correspondente as principais divisfes do trabalho (capitulos ou itens) que sdo
numeradas consecutivamente a partir de 1 (um), identificadas sempre por um Unico
algarismo arabico, separado do titulo por espaco (sem ponto ou outro simbolo) e
alinhado a esquerda.

b) secundéria — constituida pelo indicativo da se¢do priméria, seguindo de ponto e do
numero que lhe for atribuido na sequéncia do assunto;

c) tercidria - subdivisdo do texto a partir de uma secdo secundaria;

d) adota-se 0 mesmo procedimento para as se¢des quaternarias, etc.

Deve-se evitar 0 excesso de subdivisao.

Os titulos dos elementos pré-textuais e pds-textuais, como por exemplo,
agradecimentos, lista de ilustracOes, lista de abreviaturas e siglas, lista de simbolos, resumos,
sumario, referéncias, glossario, apéndices e anexos, ndo possuem indicativo numérico. Devem
ser digitados centralizados, com letras mailsculas e em negrito, com o0 mesmo destaque dos
titulos das secBes primarias.

Nao se escrevem as palavras “Secdo” ou “Capitulo” como titulo de uma parte.

De acordo com a NBR 6024 (ABNT, 20123, p.2), as secOes “Devem ser conforme as
alineas a seguir:

a) devem ser utilizados algarismos arabicos na numeracao;

b) deve-se limitar a numeragdo progressiva até a se¢do quinaria;

c) o titulo das se¢Oes (primérias, secundarias, terciarias, quaternarias e quinarias) deve ser
colocado apds o indicativo de secdo, alinhado a margem esquerda, separado por um
espaco. O texto deve iniciar em outra linha;

d) ponto, hifen, travessdo, parénteses ou qualquer sinal ndo podem ser utilizados entre o

indicativo da secdo e seu titulo;
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e) todas as sec¢des devem conter um texto relacionado a elas;

f) o indicativo das se¢des primarias deve ser grafado em nameros inteiros a partir de 1;

g) o indicativo de uma secao secundaria é constituido pelo nimero da se¢éo primaria a que
pertence, seguido do namero que lhe for atribuido na sequéncia do assunto e separado
por ponto.

Repete-se 0 mesmo processo em relacdo as demais secdes.

ANBR 6024 (ABNT, 2012a) estabelece que 0s assuntos que nao possuam titulo préprio,
dentro de uma mesma secdo, devem ser subdivididos em alineas, indicadas alfabeticamente, em
letra minascula, seguida de paréntese, com recuo em relacdo a margem esquerda. Para tanto, o
texto que antecede a alinea termina com dois pontos. Além disso, o texto da alinea deve comecar
por letra minuscula e terminar em ponto-e-virgula, exceto a Gltima alinea que termina em ponto
final. Quando houver subalinea, o texto da alinea deve terminar com dois pontos. A segunda e
as seguintes linhas do texto da alinea comegam sob a primeira letra do texto da propria alinea.

De acordo com NBR 6027 (ABNT, 2012b, p. 1) sumario ¢ “[...] enumerac¢ao das
divisdes, secdes e outras partes de um documento, na mesma ordem e grafia em que a matéria
nele se sucede.”.

O sumaério deve identificar para cada divisdo o seu respectivo indicativo de numeracédo
(se houver), seu titulo e sua pagina inicial. As partes anteriores ao sumario, incluindo o resumo
e 0 abstract ndo devem ser nele inseridas.

O titulo sumario deve ser incluido em letras maidsculas, negrito, centralizado, com um
espaco em branco entre titulo e o corpo do sumario. A listagem das secGes deve ser iniciada,
junto a margem esquerda, seguindo a ordem e a numeracao em que elas foram apresentadas no
texto, com espagamento simples entre elas. Embora a NBR 6027 (ABNT, 2012b) recomende
que os titulos e os subtitulos sejam alinhados pela margem do titulo do indicativo mais extenso,
inclusive os elementos pds-textuais, pode-se adotar outros alinhamentos de acordo com as
caracteristicas do editor de texto utilizado. Um modelo ilustrativo de folha de sumario é

apresentado na figura 11.
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Figura 11 - Modelo de folha de apresentacdo de sumario.

Titulo em Arial ou Times New
SUMARIO Roman tamanho 12, negrito,
sem italico, letras maidsculas,

I \| centralizado e sem numeragéo.

(D,9,0.0,0.0.0.9,9,9,9,9,9,9,9,9,9,9,9,9,9.9,9,9, 9 QSRR nx

11 XKXKKXKKXXKIXKIKXK evveeenereeanineeanseeeansseesssseesnsseessbeeesnbeeessseeensbeeenbbeeenneeeneeennsneens ny

Um espaco em
branco de 1,5 linhas.

1.1.1 XO00KXXXXXXXXXXXXKXXXXK XXXKXXXXXXKKXXXKXXXKKXXKXKXXKX XXXXKXXXXXXXXX
XUKUXKKKXK KX e eeeennennnannnnessnnsanssssssessensssssenstessssssosssssssssasssssssssssssesssssssssssssssssenssssssssssses nz

2 OO0 XOOOOEXXXXXXX XXX XXXXXX
D 0,0.0,0.0.0,0.0.9.0.0.9.9,¢.9.0, .0 C RN nw

Listagem em fonte Arial ou Times New Roman tamanho 12, de acordo com 0s
titulos do texto. Alinhamento justificado, com espacamento simples e a
tabulagdo dependendo de cada nivel de titulo. Numero da pégina alinhado a

www.rara.unir.br

Fonte: elaboracdo dos autores.
2.5 Elementos Textuais

Os elementos textuais constituidos por introdugdo, desenvolvimento e conclusdo
correspondem a parte principal do texto e contém a exposi¢do ordenada e pormenorizada da
investigacdo. Os elementos adotados neste item devem ser ajustados de acordo com o tipo de
trabalho académico a ser desenvolvido. Como exemplo, o projeto enquanto uma das fases da
pesquisa que descreve a estrutura de uma investigacao, segue o disposto na NBR 15287 (ABNT,

2011b) e tem entre seus elementos a introducdo, desenvolvimento, recursos e cronograma.

2.5.1 Introducéo

Em projetos de pesquisa, monografias, dissertacdes, teses e artigos, a introducdo é a

parte em que séo apresentados o tema de pesquisa, o problema, a justificativa e os objetivos.
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O tema é abordado de maneira a identificar os motivos e o contexto no qual o problema
de pesquisa foi identificado.

O problema deve ser caracterizado. Informar aquilo que realmente interessa ao
pesquisador e dizer a delimitacdo do estudo. O problema deve servir como um instrumento para
a obtencdo de novos conhecimentos; ser delimitado; ter aplicabilidade social; ser claro e
preciso; e, refletir uma vivéncia do pesquisador.

O objetivo (e/ou objetivos) é o propdsito ou “para qué” da pesquisa. O objetivo geral
pode ser definido como aquilo que se deseja alcancar ao término da pesquisa. O objetivo geral
deve ser claro, preciso e possivel de ser atingido. Objetivos especificos sdo etapas que devem
ser cumpridas para se atingir o objetivo geral. Os objetivos devem iniciar com verbo no
infinitivo.

As hipoteses, premissas ou 0S pressupostos que norteiam a execucdo da pesquisa Sao
enunciados. Hipdteses ou pressupostos sdo respostas provisorias para o problema. Nao ha
obrigatoriedade de enunciar hipdtese(s) (nem sempre é possivel). Ao enunciar é preciso ter
presente que toda hipotese deve conter variaveis: a variavel independente, que é a causa, € a
dependente, que € o efeito.

A justificativa é o0 porqué da pesquisa. Justificar uma pesquisa € mostrar de que forma
os resultados obtidos poderédo contribuir para a solugdo ou para melhorar a compreensdo do
problema formulado. Na justificativa, também se colocam os motivos que levaram o
pesquisador a buscar a resposta ao problema proposto. Relacionar os argumentos que indiguem
que a pesquisa € significativa ou relevante em termos tedricos e praticos.

Ao final, recomenda-se expressar a estrutura do trabalho, descrevendo seu contetdo dos

principais topicos ou se¢des.

2.5.2 Referencial Teo6rico-Empirico ou Revisao da Literatura ou Quadro Teorico

E a base de sustentacio tedrica de um trabalho académico. Reflete o nivel de
envolvimento do autor com o tema.

A revisao de literatura diz respeito a fundamentacéo tedrica sobre a abordagem do tema
e do problema de pesquisa, por meio da identificacdo de um quadro teérico referencial que dara
sustentacédo ao trabalho.

A revisdo de literatura consiste na identificacdo e analise do que ja foi publicado sobre

0 tema e o0 problema de pesquisa e deve refletir o nivel de envolvimento do autor com o tema.
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Esta secéo visa explicar o problema de pesquisa, contribuir para defini¢do, escolha dos
elementos metodoldgicos e para discussdo dos resultados, ou seja, o confronto do que foi obtido
na pesquisa com os resultados encontrados por outros autores.

A busca por material para a revisdo da literatura poderd ser realizada mediante a
identificacdo de palavras-chave que representem os assuntos de interesse para o estudo. Com
base nesses descritores é possivel verificar nas bibliotecas convencionais e em bases de dados
online para localizar periédicos de indexagdo e de resumo, periodicos cientificos, revistas
técnicas, livros, teses, dissertacdes e anais de encontros cientificos, estudos que estdo sendo
realizados e que podem ser necessarios ao desenvolvimento da pesquisa. Discussdes com
especialistas também séo importantes.

Dentre essas fontes, o periddico cientifico é considerado 0 meio mais importante para a
comunicacdo cientifica pelos avancos ou progressos dos resultados de pesquisas que
apresentam (GIL, 2002).

No Brasil o sistema de classifica¢do de periddicos “Qualis Peridédicos” da Coordenagao
de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior (CAPES) é um instrumento de avalia¢do de
desempenho cientifico e ndo pode ser confundido com uma base de dados, pois ndo indexa
periddicos. Este sistema da CAPES classifica os periodicos em extratos: Al, A2, A3, A4, B1,
B2, B3, B$ e C, sendo Al o extrato com maior pontuacdo (maior impacto do periddico) e o
extrato “C” ndo recebe pontuagao.

Independente da fonte, recomenda-se verificar alguns critérios Uteis quanto a autoridade
do autor sobre o assunto, atualizacdo da publicacdo, relevancia e qualidade, para definir a
selecdo de documentos, os quais correspondam a estratégia geral da pesquisa.

Mediante essas informacdes proceda a busca que favoreca uma revisdo de literatura
utilizando sistemas eletrénicos disponiveis nas bibliotecas. A Biblioteca da UNIR disponibiliza
0s seguintes sistemas: Periddicos CAPES, Periodicos UNIR e Repositdrio Institucional.

Para aceder aos Periédicos CAPES acesse o sitio do Portal de Periédicos no endereco
http://www.periodicos.capes.gov.br ou pelo sitio da CAPES http://www.capes.gov.br e clique

no banner “periddicos”. A pesquisa pode ser realizada por assunto, por periddico especifico,
livro e pela base. E possivel realizar a busca utilizando-se qualquer idioma, porém, recomenda-
se 0 emprego dos termos em inglés com vistas a ampliar os resultados de documentos
recuperados considerando que a literatura cientifica publicada em inglés tem maior dimensao.
O Portal de Periédicos CAPES, na caixa de pesquisa “buscar assunto”, reine em um
unico espaco todas as possibilidades de consulta por topico, identificadas pelos seus respectivos

icones: Portal de Periodicos, Google Académico, PubMed e a EBSCO Discovery Service
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(EDS). No link “buscar livro” consulta aos e-books disponiveis na biblioteca virtual da CAPES
com facilidade, inclusive localizar as obras pelo nome ou pelo cddigo ISBN (International
Standard Book Number), além da possibilidade de buscar titulos inserindo nome (ou iniciais) e
sobrenome do autor ou selecionando o editor/fornecedor responsavel pela publicacéo.

O Portal de Periodicos CAPES disponibiliza 49.247 revistas cientificas, 331.565
documentos - dentre livros, relatérios e outros materiais monogréaficos, 139 bases em texto
completo, 135 bases de dados de referéncias e resumos, 43 obras de referéncia, 12 bases de
patentes, 32 bases de livros, relatorios dentre outros materiais monograficos, 42 bases de
estatisticas, 2 bases de normas técnicas e 15 de audiovisuais em seu acervo, cobrindo todas as
areas do conhecimento, conforme informacges registradas em 2020, disponiveis no enderego

http://www.periodicos.capes.gov.br/ .

2.5.3 Metodologia

Elemento imprescindivel no processo de pesquisa, a metodologia é a parte na qual se
diz como serd ou como foi feita a pesquisa. Existem varias formas de se explicitar uma
metodologia. Deve-se optar por uma maneira que dé suporte adequado para realizacdo da
pesquisa ou sua replicacdo. A auséncia da declaracdo da metodologia adequadamente
estruturada em um trabalho cientifico compromete decisivamente sua qualidade e
confiabilidade.

Nesta etapa, sdo explicitadas as concepcdes, 0s métodos e 0s procedimentos que serao
adotados no desenvolvimento da pesquisa de tal modo que outra pessoa possa replica-la. Sdo
expressos 0s elementos essenciais do delineamento (plano) da pesquisa, indicando de que
maneira 0s conceitos e variaveis devem ser confrontados com os fatos empiricos para obtengédo
de resposta ao problema (GIL, 2007).

Naturalmente, cada trabalho dara mais destaque aos elementos que caracterizam o tipo
de pesquisa.

N&o ha consenso sobre quais aspectos devem ser abordados, mas existem itens,
consagrados pela préatica, que podem ser considerados como referéncias para elaboracdo da
metodologia da pesquisa: especificacdo do problema de pesquisa; explicitacdo das hipoteses,
quando aplicavel, definicdo de termos e variaveis, populacdo e amostragem, dados,

instrumentos de coleta e técnicas de analise de dados.
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2.5.4 Cronograma

O cronograma, elemento especifico e obrigatorio em projetos, é a parte na qual se
identifica cada etapa da pesquisa: elaboracéo do projeto, reviséo da literatura, coleta de dados,
analise de dados e relatério. Deve ser apresentado um cronograma estimando o tempo

necessario para executar cada uma das etapas.

2.5.5 Orgamento

Em projetos que visam financiamento deve ser elaborado um orcamento com a
estimativa dos investimentos necessarios para realizacdo da pesquisa, com quadro

especificando as rubricas, as quantidades fisicas e valores em reais.

2.5.6 Apresentacdo e Analise e/ou Discussao e/ou Interpretacdo dos Dados

Esta etapa é reservada para analise e/ou interpretacdo dos dados em fungéo dos objetivos
da pesquisa e das hipéteses, suposices ou conjecturas formuladas. Os dados coletados devem
ser organizados de forma a facilitar ao maximo a analise e/ou interpretacdo. Para tanto, deve-
se utilizar os recursos adequados para elaboracgdo de planilhas, tabelas, graficos, dentre outros,
levando em conta o tipo de andlise e/ou interpretacdo a ser realizada.

Este elemento consta, obrigatoriamente, em monografias, dissertacdes e teses. Nao é

apresentado em projetos, uma vez que a pesquisa ainda ndo foi desenvolvida.

2.5.7 Considerages Finais ou Conclusdes

Nesta secdo 0 autor expressa as principais consideracdes ou conclusdes decorrentes das
analises dos dados, deixando claro se os objetivos foram ou n&o atingidos e se as hip6teses ou
as suposicdes, quando aplicavel, foram corroboradas ou rejeitadas, enunciando as principais
contribuicdes tedricas e praticas do trabalho realizado, além de indicar necessidades para

futuras pesquisas.

2.6 Elementos Pd4s-Textuais

Existem elementos pds-textuais obrigatorios e optativos.
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2.6.1 Referéncias

Referéncia, conforme NBR 6023, € o “[...] conjunto padronizado de elementos
descritivos, retirados de um documento, que permite sua identificagdo individual.” (ABNT,
2018, p. 3). Os elementos constitutivos de cada referéncia tém sua origem nos dados de
identificacdo das obras citadas no trabalho. As especificidades de cada tipo documental citado
exigem um padréo de redacdo e, por isso, recomenda-se a leitura da sessdo 3.9 sobre referéncias
neste documento.

As referéncias devem ser elaboradas em espaco simples, alinhadas a margem esquerda
do texto e separadas entre si por uma linha em branco de espaco simples. Quando aparecerem
em notas de rodapé, devem ser alinhadas a margem esquerda do texto e, a partir da segunda
linha da mesma referéncia, abaixo da primeira letra da primeira palavra, de forma a destacar o
expoente e sem espaco entre elas.

A figura 12 exemplifica o formato da lista de referéncias.

Figura 12 - Modelo da lista de referéncias.

Titulo em Arial ou Times New Roman tamanho 12, negrito, sem italico, e em mailsculas.
Centralizado e sem numeracéo.

( _ _ REFERENCIAS Um espago em branco
Espacamento simples entre linhas _ 261 B e e 6

na referéncia e de 12 pts. depois I titulo e o inicio das
(entre uma referéncia e outra) -

MARTINS, Gilberto de Andrade. Manual para elaboracdo de monografias e
dissertacdes. Sdo Paulo: Atlas, 2000.

SILVA, Edna Lucia da; MENEZES, Estera Muszkat. Metodologia da pesquisa e
elaboracdo de dissertacdo. 4. ed. reyisada. Floriandpolis: Laboratério de Ensino a
Distancia/UFSC, 2005.

Listagem em fonte Arial ou Times New Roman tamanho 12. Alinhamento a
esquerda, sem tabulacdo e sem recuo. A listagem deve estar em ordem
alfabética e ndo deve haver enumeracao.

Fonte: elaboracéo dos autores.
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2.6.2 Apéndices e Anexos

Apéndice, segundo a NBR 14724 (ABNT, 2011a), consiste em um texto ou documento
elaborado pelo proprio autor, a fim de complementar sua argumentacdo. Os apéndices sdo
identificados por letras maiusculas consecutivas, travessdo e pelos respectivos titulos.

O Anexo consiste em um texto ou documento, ndo elaborado pelo autor, que serve de
fundamentacdo, comprovacao e ilustracdo. Os anexos sdo identificados por letras maiusculas

consecutivas, travessao e pelos respectivos titulos.

2.6.3 indice

Elemento opcional em trabalho académico, exceto quando o curso exigir, deve ser
impresso no final do documento, ap6s os as apéndices e anexos, com paginacdo consecutiva e
deve abranger as informac0es extraidas do documento.

Para maiores detalhes sobre a elaboracdo do indice consulte a NBR 6034 (ABNT,
2004b).

‘‘‘‘‘
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3 NORMAS GERAIS PARA APRESENTACAO DE TRABALHO ACADEMICO

A apresentacgdo de trabalhos académicos, exceto artigo que possui norma propria, deve
contemplar as disposi¢tes da NBR 14724 (ABNT, 2011a) e normas complementares. Embora
essas normas estabelegcam os elementos essenciais, utros podem ser acrescentados. Assim, na
pratica, ndo ha forma Unica para elaboracéo e apresentacdo. No entanto, esse tipo de trabalho
deve seguir regras quanto a formatacao. Assim, antes de iniciar a redacao de qualquer trabalho,
importante conhecer as recomendac@es da ABNT que sdo comuns aos varios tipos de trabalho
académico e devem ser seguidas durante todo o documento.

Oportuno destacar também que algumas caracteristicas e elementos sdo obrigatérios,
outros sugeridos ou opcionais. Por exemplo, a NBR 14724 (ABNT, 2011a) recomenda adotar
fonte tamanho 12 para todo o trabalho, inclusive capa, exceto para 0s casos que a norma
discipline. Esta recomendacdo, no entanto, ndo constitui erro se 0 autor escrever, Como excecao,

o titulo do trabalho com letra de tamanho maior, para dar destaque.

3.1 Papel, Margens, Alinhamento, Espacamento, Fonte e Paragrafos

O trabalho deve ser escrito no anverso (frente) da folha ou anverso verso, formato A4
com 210 mm x 297 mm (ou 29,7 cm x 21 cm) e se for impresso, utilizar papel branco ou
reciclavel. Em qualquer caso, os elementos pré-textuais devem iniciar no anverso das folhas,
com excecdo da ficha catalogréafica que deve aparecer no verso da folha de rosto.

Ao fazer reproducdo em maquinas copiadoras, deve-se atentar para o fato de que sédo
utilizados diversos tamanhos de folhas.

As seguintes medidas devem ser observadas na digitacdo do texto:

3,0 cm para margem superior;
2,0 cm para margem inferior;
3,0 cm para margem esquerda;
2,0 cm para margem direita.

O alinhamento da margem direita ndo é obrigatdrio, mas é proibido qualquer tipo de
recurso, como travessdes, barras ou hifens, para fazer o alinhamento. Pode-se utilizar, para
deixar o texto mais elegante, o alinhamento por meio do recurso de expansdo de linhas
(justificar) e evitar que 0s espagos entre as palavras sejam muito grandes, ndo ultrapassando

trés ou quatro letras.

‘‘‘‘‘
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Todo texto deve ser digitado com 1,5 entre linhas, exceto nas citagfes longas (mais de
trés linhas), nas notas (inclusive de rodapé), nas referéncias, no resumo, legendas, indicacdo
das fontes de ilustracfes e tabelas, e textos internos das ilustracdes e tabelas, que devem ser
digitados em espaco simples. Registre-se que a NBR 6022 (ABNT, 2018a) recomenda
espacamento simples entre linhas para texto de artigo para publicacdo em periddico cientifico.

Em relacdo a fonte a ser adotada, embora a ABNT ndo traga nenhuma especificacao,
recomenda-se Times New Roman ou Arial. Depois de escolhida, a mesma fonte deve ser
utilizada em todo o trabalho, inclusive para os titulos e textos da capa. Quanto ao tamanho, a
ABNT recomenda usar fonte 12 para todo o texto e titulos, inclusive na capa, e tamanho 10
para citacdes textuais longas (com mais de trés linhas), notas de rodapé ou final de texto,
legendas, indicacdo das fontes de ilustragOes e tabelas, e textos internos das ilustragdes e
tabelas. Como o tamanho da letra é recomendacéo, portanto ndo obrigatério, € possivel destacar
os titulos das sec¢des ou titulo do trabalho, nome do autor etc. com letras de tamanhos diferentes.

A estruturacdo do paragrafo pode seguir um dos dois padrBes: sem recuo ou com recuo
na primeira linha. Ao adotar a primeira opgéo, o paragrafo deve ser alinhado a esquerda desde
a primeira linha, sem recuo; e ao término deixar uma linha em branco com espacamento 1,5
entre os paragrafos.  Na segunda opcdo, deve-se empregar um recuo de 1,25 cm a esquerda
na primeira linha do paréagrafo; e ao término ndo deixar linha em branco entre os paragrafos. E
importante manter um padrdo de apresentacdo ao longo de todo o texto. Os pardgrafos das
citacBes textuais com mais de trés linhas devem ser recuados 4 cm a partir da margem esquerda.

Adota-se também um espago em branco de 1,5 entre o paragrafo e o titulo da préxima
secdo ou subsecdo. Da mesma forma, entre o titulo da secdo ou subsecdo e o paragrafo

subsequente.

3.2 Paginacao, Indicativo de Se¢des e Numeracdo Progressiva

Com excecéo da capa, as folhas que compdem o trabalho sdo contadas sequencialmente,
mas nem todas as paginas sdo numeradas. A numeracdo € inserida (impressa) a partir da
primeira parte textual, em algarismos arabicos, no canto superior direito da folha, a 2 cm da
borda superior e o Gltimo algarismo a 2 cm da borda direita. As folhas que correspondem aos
apéndices e anexos sao também contadas e numeradas de maneira contigua e sua paginacao da
seguimento ao texto. Havendo mais de um volume, deve ser mantida uma Unica sequéncia de

numeracao de folhas.
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A NBR 6024 (ABNT, 2012a) estabelece as normas sobre numeragdo progressiva das
secdes de um documento escrito, conforme j& destacado anteriormente.

As principais divisdes do texto sdo chamadas de se¢des primarias (capitulos). Estas sao
subdivididas em secBes secundarias, que se subdividem em terciarias, que se subdividem em
quaternarias e assim por diante. Deve-se evitar 0 excesso de subdivisdes de um texto, porque
isto o torna muito fragmentado, o que interrompe a fluidez da leitura.

Os titulos das secBes sdo numerados progressivamente em algarismos arébicos,
alinhados a margem esquerda, dando espago de um caractere entre as numeracgdes e um titulo.
Os titulos sem indicativo numérico, como apresentacao, lista de ilustracdes, sumario, resumo,
referéncias e outros, devem ser centralizados.

Os titulos das se¢Oes primarias, por constituirem as principais divisdes do trabalho,
iniciam-se em uma nova folha.

Os titulos dos diferentes niveis de secdo devem ser gradativamente destacados,
utilizando-se para isso 0s seguintes recursos: maiusculas, negrito, italico, grifo, caixa alta e
outros.

A NBR 6024 (ABNT, 2012a) nao deixa claro sobre a numeracdo da secdo ou capitulo
“Introdugdo”. Alguns autores sugerem numerar ou comecar a numerar a partir do conteudo
correspondente ao desenvolvimento do trabalho. Este Manual sugere enumerar o capitulo
“Introdugao”.

A figura 13 apresenta uma ilustracao da disposicdo desses elementos na folha, utilizando

0 padrdo do paragrafo com recuo de 1,25 na primeira linha.
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Figura 13 - Disposicdo do nimero da pagina, titulos, paragrafos e espacamentos.
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Fonte: Elaborada pelos autores.

3.3 Uso de Aspas, Negrito e Italico

As aspas sdo utilizadas no inicio e no final de citacdo textual (transcrigdo literal) com

até trés linhas, em expressdes de idioma usadas por grupos especificos e em termos com

significado diferente do usual. O italico é usado para destacar palavras e frases em lingua

estrangeira, expressdes em latim e nomes de espécies. Grifa-se com negrito as letras ou palavras

que merecam énfase - quando ndo for possivel dar realce pela redagéo - e os titulos principais

de obras ou de periddico nas referéncias. N&o se deve abusar do uso do negrito, pois 0 exagero

acaba ndo dando destaque aquilo que realmente se deseja.
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3.4 Abreviatura e Siglas, Equacdes e Formulas

Quando um nome que possui sigla aparece pela primeira vez no texto, deve-se escrever
0 mesmo por extenso, acrescentando-se a abreviatura ou sigla, entre parénteses. Por exemplo:
Fundacdo Universidade Federal de Rondénia (UNIR).

As equacdes e formulas podem aparecer destacadas no texto de modo a tornar a leitura
mais compreensivel. Na sequéncia normal do texto é permitido o uso de uma entrelinha maior
que comporte seus elementos (expoentes, indices, entre outros). Quando necessario, podem ser
numeradas com algarismos arabicos entre parénteses, alinhados a direita.

Por exemplo:

2yt P (1)

\

|‘x2 +y?|/5=n (2)

3.5 Notas de Rodapé, Notas Explicativas e Notas de Final de Textos

Notas de rodapé* ou explicativas devem ser digitadas dentro das margens, separadas do
texto por um espaco simples entre linhas e por uma linha horizontal com um filete de 5 cm, a
partir da margem esquerda. Quando tiver mais de uma linha da mesma nota, devem ser
alinhadas, a partir da segunda, abaixo da primeira letra da primeira palavra, de forma a destacar
0 expoente, sem espaco entre elas e com fonte menor (sugere-se fonte tamanho 10).

Cabe destacar que as notas de rodapé estdo em desuso. As normas da maioria dos
periddicos e de eventos, quando permitem notas, preferem as notas de final de texto. As notas
séo inseridas depois da concluséo e antes das referéncias.

3.6 llustracdes: Figuras, Quadros, Graficos, Desenhos etc.

As ilustragbes sdo elementos utilizados como recursos para demonstrar sintese e
constituem unidades autdbnomas que explicam ou complementam o texto. Segundo a NBR
14724

Qualquer que seja o tipo de ilustracdo, sua identificacdo aparece na parte superior,
precedida da palavra designativa (desenho, esquema, fluxograma, fotografia, gréafico,
mapa, organograma, planta, quadro, retrato, figura, imagem, entre outros), seguida de
seu nimero de ordem de ocorréncia no texto, em algarismos arabicos, travessdo e do

! Exemplo de nota de rodapé.
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respectivo titulo. Ap0Os a ilustragdo, na parte inferior, indicar a fonte consultada
(elemento obrigatdrio, mesmo que seja producdo do prdprio autor), legenda, notas e
outras informagdes necessarias & sua compreensdo (se houver). A ilustracdo deve ser
citada no texto e inserida o mais préximo possivel do trecho a que se refere. (ABNT,
20114, p. 11).

As ilustracdes devem ser mencionadas (chamadas) no texto que as antecedem. E logo
apos a chamada, a ilustragdo é inserida. A figura 14 e o quadro 2 exemplificam o modo como

as ilustracdes devem aparecer no texto.

Figura 14 - Modelo de ficha de leitura.

Titulo
Referéncia (conforme as normas da ABNT)
12 parte: apresentacdo do autor e de suas ideias
1. Informacdes sobre o autor -f
2. Resumo E
3. Citagdes (entre aspas e indicacéo de paginas) ;
22 parte: elaboracéo pessoal (fichador) E
1. Comentarios (parecer e critica) :
2. ldeias e novas perspectivas (ideacao)
Fonte: Adaptado de Hiihne (2002, p.64-65).
Quadro 2 - Caracteristicas dos tipos de conhecimento.
Conhecimento Conhecimento Conhecimento Conhecimento
Popular Religioso Filosofico Cientifico
Valorativo Valorativo Valorativo Real ou Factual
Reflexivo Inspiracional Racional Contingente
Assistematico Sistematico Sistematico Sistematico
Verificavel N&o Verificavel N&o verificavel Verificavel
Falivel Infalivel Infalivel Falivel
Inexato Exato Exato Aproximadamente Exato

Fonte: Marconi e Lakatos (2000, p. 18).

3.7 Tabelas

De acordo com a defini¢do adotada pela NBR 14724 (ABNT, 2011a, p.4), que segue as
recomendacdes do Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE, 1993), tabela é a

“forma ndo discursiva de apresentar informacdes das quais o dado numérico se destaca como
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informagdo central.”. Para o IBGE (1993), as tabelas apresentam informacgfes cuja
caracteristica principal € o tratamento estatistico de dados. Devem ser padronizadas e inseridas
0 mais proximo possivel do texto a que se referem. Ao mencionar a tabela no texto, cite-a
seguida do seu respectivo numero. Exemplo: na tabela 1 sdo apresentados os principais
resultados [...].

E muito comum duvidas sobre a diferenca entre quadro e tabela. Apresentar dados de

forma resumida, ndo caracteriza a existéncia de tabela, mas de um quadro.

3.7.1 Elementos da Tabela

A tabela possui numeracdo, em algarismos arabicos, independente e consecutiva,
podendo ser subordinada ou ndo a se¢des de um documento.

O titulo é colocado na parte superior, precedido da palavra Tabela e de seu niumero de
ordem em algarismos arabicos. Deve-se indicar a natureza e a abrangéncia (geogréfica,
temporal etc.) dos dados, de forma clara e concisa, sem abreviacdes.

A tabela deve ter fonte, citada a partir da primeira linha do rodapé da tabela, informando
0 responsavel (pessoa fisica ou juridica) ou responsaveis pelos dados numéricos, com a
denominagdo Fonte ou Fontes. Quando se tratar de dados numéricos extraidos de um
documento, indique essa fonte no formato de citacéo.

Caso sejam utilizadas tabelas reproduzidas em outros documentos, a prévia autorizacéo
do autor é necessaria (ndo precisa mencionar este fato no trabalho), além da citacdo da obra e a
pagina. As fontes citadas e eventuais notas (fonte tamanho 10) aparecem no rodapé apés o fio
de fechamento da tabela.

O cabecalho indica o contetdo das colunas e os indicadores o conteudo das linhas.
Recomenda-se que a indicagéo seja feita por palavras claras e concisas, sem abreviagoes.

Nas tabelas sdo utilizados fios horizontais para separar os titulos das colunas no
cabecalho e para fecha-las na parte inferior, evitando-se fios verticais para separar as colunas e
fios horizontais para separar as linhas. Note que ndo é proibido fios verticais (apenas
recomendado). Assim, quando for essencial para entendimento da informacéo, pode-se usar a
separacdo. Seja qual for o formato adotado, ndo ha fechamento lateral de tabela.

Informacédo quantitativa de um fato deve ser expressa em algarismos arabicos. Quando
houver a necessidade de substituir um dado numérico por algum sinal, utilizar a convencdo a
seguir e apresentar notas com os respectivos significados (FGV, 2003):

a) (-) usa-se para dado numérico igual a zero nao resultante de arredondamento;
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b) (- -) usa-se quando ndo se aplica dado numérico;

c) (- --) use-se para dado numérico ndo disponivel;

d) X dado numérico omitido a fim de evitar a individualizacdo da informacao;

e) 0; 0,0; 0,00 dado numérico igual a zero resultante de arredondamento de um dado
numeérico originalmente positivo;

f) -0; -0,0; -0,00 dado numérico igual a zero resultante de arredondamento de um dado

numérico originalmente negativo.

A unidade de medida deve estar inscrita no espaco do cabecalho ou nas colunas

indicadoras, por simbolo ou palavra entre parénteses.

3.7.2 Apresentacdo Grafica da Tabela

Toda tabela deve ter moldura com pelo menos trés tracos horizontais paralelos: o
primeiro para separar o topo; o segundo para separar 0 espa¢o do cabecalho; e, o terceiro para
separar o rodapé. A moldura de uma tabela ndo deve ter tragcos verticais que a delimitem a
esquerda e a direita.

Recomenda-se que uma tabela seja elaborada de forma a ser apresentada em uma unica
pagina. Ela pode ser dividida em duas ou mais partes, dispostas lado a lado, na mesma pagina,
separadas por um traco vertical duplo e repetindo-se o cabecalho. De modo semelhante, a tabela
pode ser dividida em duas ou mais partes, dispostas uma abaixo da outra, na mesma pagina,
repetindo-se o cabegalho das colunas indicadoras e os indicadores de linha, separadas por um
traco horizontal duplo.

Quando a tabela ultrapassar as dimens6es da pagina, cada uma das paginas deve ter o
contetido do topo e o cabecalho da tabela ou o cabecalho da parte; deve ser impressa a palavra
continua para a primeira pagina, concluséo para a ultima e continuagdo para as demais; o traco
horizontal que separa o rodapé, assim como o contetdo do rodapé, deve ser colocado somente

na pagina de conclusdo da tabela. A tabela 1 apresenta um modelo de tabela.
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Tabela 1 - Taxa de analfabetismo das pessoas de 15 anos ou mais de idade, por sexo e
situacdo do domicilio, segundo as Grandes Regides, Unidades da Federacéo e Regides
Metropolitanas — 2005.

(Continua)
Taxa de analfabetismo das pessoas de 15 anos ou
Grandes Regides, mais de idade (%0)
Unidades da Federacéo e Sexo Situagép_do
Regides Metropolitanas Total domicilio
Homens | Mulheres | Urbana | Rural
Brasil 11,0 11,3 10,8 8,4 25,0
Norte 115 12,8 10,4 8,9 20,0
Rond6nia 10,0 9,9 10,0 8,7 12,7
Acre 21,1 23,7 18,7 13,8 39,4
Amazonas 6,7 6,8 6,6 5,2 12,4
Roraima 12,2 13,8 10,6 111 16,7
Para 12,7 14,6 10,8 9,6 22,6
Regido Metropolitana de Belém 4,3 4,5 4,1 4,2 10,0
Amapéa 7,2 8,7 5,9 6,8 13,3
Tocantins 16,3 17,3 15,3 13,2 24,1
Nordeste 21,9 24,0 20,0 16,4 36,4
Maranh&o 23,0 25,2 20,9 17,3 35,1
Piaui 27,4 32,4 22,8 18,5 42,9
Ceard 22,6 26,0 19,4 17,7 38,4
Regido Metropolitana de Fortaleza 12,0 13,2 10,9 11,4 30,5
Rio Grande do Norte 21,5 24,2 18,9 17,4 32,6
Paraiba 25,2 28,2 22,4 20,8 41,7
Pernambuco 20,5 21,9 19,2 15,5 38,0
Regido Metropolitana de Recife 9,6 8,5 10,6 9,3 235
Alagoas 29,3 31,5 27,2 22,1 44,0
Sergipe 19,7 21,9 17,6 15,4 39,5
Bahia 18,8 194 18,2 12,7 31,6
Regido de Salvador 6,1 5,3 6,8 5,9 15,5
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Concluséo
Taxa de analfabetismo das pessoas de 15 anos ou mais
Grandes Regides, de idade (%)
lIJQnelgi?Sgisl\ﬂZtlr:cfgglri?gggse Total Sexo Situacao do domicilio
Homens \ Mulheres | Urbana Rural
Sudeste 6,5 5,8 7,2 5,7 17,2
Minas Gerais 10,0 9,5 10,6 8,0 21,8
Regido de Belo Horizonte 5,3 4,2 6,2 51 15,8
Espirito Santo 8,7 7,9 9,4 7,0 17,1
Rio de Janeiro 4,8 4.4 5,2 4,5 16,4
Regido do Rio de Janeiro 3,9 3,4 4,2 3,8 14,9
Séo Paulo 5,4 4,4 6,3 51 11,4
Regido de S&o Paulo 4,6 3.8 5,2 4,4 8,0
Sul 59 5.2 6,5 51 9,8
Parana 7,1 59 8,2 6,3 11,6
Regido de Curitiba 3,8 2,9 4,7 3,4 8,7
Santa Catarina 5,2 4,6 5,7 44 8,9
Rio Grande do Sul 5,2 4,9 55 4,4 8,8
Regido de Porto Alegre 3,5 2,7 4,1 3,3 7,0
Centro-Oeste 8,9 8,7 91 7,9 15,4
Mato Grosso do Sul 9,1 7,9 10,2 8,6 11,8
Mato Grosso 9,7 9,7 9,8 8,2 14,9
Goias 10,2 10,2 10,2 9,1 18,5
Distrito Federal 4,7 4,6 4,7 44 10,1

Fonte: IBGE (2007).

Siena, Oliveira e Braga p. 232-320

Seciio — Técnico-Tecnologico

www.rara.unir.br


https://doi.org/10.18361/2176-8366/rara.v12n1p172-320

www.rara.unir.br

RARA Revista de Administracao e Negocios da Amazénia, V.12, n.1, jan/abr, 2020
3 ISSN:2176-8366 DOI 10.18361/2176-8366/rara.v12nl1pl172-320
Secao Técnico-Tecnologico 233

3.8 Citagdes em Documentos

A NBR 10520 (ABNT, 2002) estabelece as normas para citacdes e referéncias em
documentos.

Citacdo ¢ a utilizacdo, no texto, de informacges extraidas de outras fontes, que tenham
relacdo direta com o tema, corroborando as ideias desenvolvidas na obra. As informag6es séo
extraidas de diferentes documentos utilizados para aprofundamento do trabalho,
fundamentando-o, além de possibilitar anélises, sinteses e discussdes sobre o tema ou problema.

Nos trabalhos académicos, a citacdo é um elemento essencial. Na academia é falta grave
utilizar a ideia de outro autor e ndo o citar.

Quando se fala em citacdo é necessario destacar duas partes distintas: a primeira é a
forma de realizar a citacdo no texto; e, a segunda, é a maneira de organizar o conjunto das
citagbes (sistema de chamada). Além destas duas, hd outra parte importante, diretamente
relacionada com as citagdes, que é a forma de fazer a referéncia das obras citadas. Esta ultima

sera tratada em item especifico.

3.8.1 Tipos e Regras para Citagoes

Como ja mencionado, citacdo é o texto onde o autor de um trabalho reproduz as
informacdes retiradas de outras fontes julgadas interessantes para o aprimoramento de sua obra.
Ha duas formas basicas de citagdes: a direta (ou literal) e a indireta (ou paréfrase).

Ha certas caracteristicas e regras que devem ser observadas na NBR 10520 (ABNT,
2002) independentemente do tipo de citacdo. Algumas sdo obrigatorias e outras servem como
requisito para tomada de deciséo sobre a forma a ser adotada.

As citacGes podem aparecer no texto ou em notas de rodapé. Elas podem assumir a
forma de chamadas por autor-data ou indicativo numérico.

O uso do ponto final apds as citaces e outras caracteristicas devem atender as regras
gramaticais. Assim, o ponto final de uma citacdo deve sempre ficar dentro das aspas. Se o
sistema de chamada vier depois, também receberd um ponto final.

Ao detectar erro gramatical ou de conceito no texto consultado utilize a expresséo (sic)
entre paréntese, logo ap6s uma palavra, expressao ou frase para indicar que a citacdo original é
“assim mesmo”. Este recurso s6 deve ser utilizado quando houver certeza da grafia correta e

for essencial para eximi-lo(a) de erro.

‘‘‘‘
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Supressdes, interpolacdes, énfase ou destaques no texto, quando necessarias, devem ser
indicadas conforme a seguir:
e supressdes (interrup¢do ou omissédo da citacdo) em quaisquer partes sem alterar o
sentido sdo indicadas pelo uso de reticéncias entre colchetes [...];
e interpolagdes, acréscimos ou comentarios) inseridos em citacdes em quaisquer partes
sdo indicados entre colchetes [ 1];
e énfase ou destaque: usar a expressdo grifo nosso entre parénteses, apds a chamada da
citacdo, ou grifo do autor, caso ja faca parte da obra consultada; e,
e (uando a citagdo incluir texto traduzido pelo autor do trabalho, incluir apds a chamada
da citacdo a expressao traducdo nossa.
Exemplos ilustrativos:
“[...] comprometeu sobremaneira a vida dos ribeirinhos no entorno do Rio Madeira.”.
(SOLETRA, 2007, p. 57, grifo nosso).
“[...] os quais dependem de ajuda externa para a sobrevivéncia.”. (SOLETRA, 2007, p. 95,
grifo do autor ou grifo no original).
Nas citacOes, as chamadas pelo sobrenome do autor, pela instituicdo responsavel ou
titulo incluido na sentenca (corpo do texto) devem ser em letras maidsculas e minusculas e
quando estiverem entre parénteses, devem ser em letras maiusculas.

A seguir, exemplo de como proceder em relacdo a essas caracteristicas.

Nome do autor no corpo do texto — Citacdo direta: inicio do trecho - aspas.
maiusculas e minusculas.

Segundo Vergara (2004, p. 15), “Qualquer pesquisa, para ser desenvolvida,

necessita de um projeto, e bem feito, que o oriente.”.

Fim do trecho: ponto, aspas e ponto.
Supresséo no inicio do texto

Supressdo no meio do texto.

“[...] deve definir com clareza o problema motivador da investigacao, [...] e
a metodologia a ser empregada.” (VERGARA, 2004, p. 15).

Nome entre parénteses em letras

Ponto e aspas ao final do texto e ponto depois da e B

chamada do autor data.
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As citacGes dos participantes da pesquisa, por exemplo os entrevistados, devem ser
inseridas seguindo as normas gerais de citagdo, com a declaracdo no texto que as citagdes séo
de participantes. Por razdes éticas, ndo devem ser inseridas na lista de referéncias. Ao realizar
as citacOes de participantes, deve-se adotar os seguintes cuidados: respeitar o compromisso de
confidencialidade e / ou anonimato acordados entre pesquisador e 0s participantes no termo de
consentimento. Se necessario, adote pseudénimos aos participantes, ocultando informacées de
identificacdo e / ou apresentar informacdes agregadas. Os mesmos cuidados devem ser tomados

quando a citacdo envolver documentos fornecidos com compromisso de nédo identificacao.

3.8.2 Citacbes Diretas ou Textuais

As citacOes diretas ou textuais sdo aquelas em que ocorre a reproducéo literal de um
trecho de uma obra com todas as suas caracteristicas originais e fonte respectiva, acrescidas
da(s) pagina(s) especifica(s).

A citacdo direta com até trés linhas deve ser inserida no corpo do texto, destacadas por
aspas duplas. Para indicar citacdo no interior da citacao utilize aspas simples.

Exemplos:

“Problemas formulados de maneira inadequada podem colocar por terra todo um
trabalho que, em geral, consome bastante tempo e energia de seu realizador.” (VERGARA,
2004, p.21).

Segundo Vergara (2004, p. 25) “[...] objetivo € o resultado a alcangar. O objetivo final,

se alcangado, da resposta ao problema.”.

De acordo com Quivy e Campenhoudt (2013, p.21), “[...] a gula livresca ou estatistica
consiste em ‘encher a cabeca’ com uma grande quantidade de livros, artigos ou dados

numéricos [...]”

A citacdo direta com mais de trés linhas deve ser destacada com recuo de 4 cm da
margem esquerda, com letra menor que a do corpo do texto (recomenda-se fonte 10), espaco
simples e sem aspas, com separacdo do texto anterior e posterior observando-se espagamento
de 1,5 entre linhas, exceto para texto de artigo para publicacdo em periddico cientifico que a
NBR 6022 (ABNT, 2018) recomenda espagamento simples entre linhas.

Exemplos:
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Para Eco (1998),

Uma tese consiste num trabalho datilografado, com extensdo média !
variando entre cem e quatrocentas laudas, onde o estudante aborda um
problema relacionado com o ramo de estudos em que pretende formar-se.
[...] Apds ter terminado todos os exames prescritos, o estudante apresenta

«—»> .
a tese perante uma banca examinadora [...]. (ECO, 1998, p. 1)

Texto Arial tamanho 10, sem aspas, nem

) ) negrito ou itdlico. Texto com

Distancia da margem de 4cm. alinhamento justificado e espagamento

simples.

: N&o h& uma regra para definir a quantidade de citagfes na elaboracdo de um
trabalho cientifico:
: E dificil dizer se se deve citar com profus&o ou com parciménia. Depende do
tipo de tese. Uma andlise de um escritor requer, obviamente, que se
transcrevam e analisem longos trechos de sua obra. Outras vezes, a citagdo
pode ser uma manifestacdo de preguica: o candidato ndo quer ou nao é
capaz de resumir uma determinada série de dados e deixa a tarefa aos
cuidados de outrem. (ECO, 1998, p. 121). E

3.8.3 Citacdes Indiretas

As citacOes indiretas sdo aquelas que ocorrem quando o autor do trabalho elabora um
texto baseado na obra do autor consultado. E uma citacdo livre, usando as suas palavras para
dizer o mesmo que o autor disse no texto, por isso é necessario citar a fonte para dar o devido
crédito. A indicacdo da(s) pagina(s) consultada(s) € opcional.

Sao duas as maneiras que as citacOes livres podem assumir de acordo com Martins e
Theophilo (2009): na paréafrase, o autor do trabalho expressa, com suas palavras, a ideia de
outro autor, compondo um texto de tamanho aproximado do original. Quando bem elaborado
e, portanto, fiel a ideia original, a paréafrase deve ser preferida a uma longa citacdo direta;
quando o autor do trabalho, no lugar de uma paréafrase, opta pela elaboragdo de uma frase para
sintetizar a ideia ou conceito original, diz-se que ele fez citagdo chamada de condensacéo.

Nas citacOes indiretas em que o nome(s) do(s) autor(es) integram o texto, indica-se a

data do documento respectivo, entre paréntese, apds o registro do(s) nome(s).

Siena, Oliveira e Braga p. 236-320

Seciio — Técnico-Tecnoldgico

www.rara.unir.br


https://doi.org/10.18361/2176-8366/rara.v12n1p172-320

www.rara.unir.br

. Revista de Administracio e Negécios da Amazonia, V.12, n.1, jan/abr, 2020
3 ISSN:2176-8366 DOI 10.18361/2176-8366/rara.v12nlpl72-320
Secao Técnico-Tecnologico 237

Exemplos:

Deste modo, Oliveira (2006) constata que o nivel de concorréncia esta cada vez mais
forte e, em alguns casos, predatoria [...]

Por que indicadores de sustentabilidade? Ao comentar a questdo, Meadows (1998)
reconhece que desenvolvimento e sustentabilidade sdo problemas antigos que atualmente

aparecem relacionados numa escala global.

Quando a opgédo for por preservar a sequéncia do texto a(s) fonte(s) deve(m) ser
indicada(s) entre parénteses, em letras maiusculas, sucedendo a citacdo. Quando houver mais
de uma fonte a ser citada, ordene-as alfabeticamente, separando-as por ponto e virgula.

Exemplos:

As diferentes culturas e os diferentes grupos tendem definir sustentabilidade em termos
de sua visdo de mundo e de seus propositos e interesses (KELLY, 1998).

Nesta perspectiva as cooperativas entram no fluxo monetario [...], remuneram mao de
obra assalariada e transferem aos usuarios-proprietarios os ganhos que geralmente cabem aos
intermediarios (PINHO, 1977).

Esta assertiva encontra respaldo em diversos autores (CHOO, 2003; DAVENPORT,
2000; GUZZI, 2014).

3.8.4 Citacdo de Citacdo

E a mencao de um documento ao qual no se teve acesso, mas tomou conhecimento por
citacdo em outro trabalho. Usa-se a expresséo latina apud (citado por) para indicar a obra de
onde foi retirada a citacdo. Neste caso, deve-se proceder da seguinte forma, observadas as regras
de citacdo ja mencionadas: sobrenome do autor do texto original, ano de publicacdo da obra, a
palavra apud, sobrenome do autor da obra de onde a citacdo foi retirada, ano de publicacdo da
obra de onde retirou a citacdo e pagina se for citacdo literal. Esse tipo de citacdo sO deve ser
utilizado na total impossibilidade de acesso ao documento original. No item Referéncias indica-
se somente a obra consultada. Em nota de rodapé, insere-se a referéncia completa da obra citada

(original).

““““
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Exemplos:

No texto: autor da obra citada, ano de publicacdo, palavra apud,
Autor da obra de onde a citagao foi retirada e ano de sua publicaco.
Os dados sobre a obra citada devem colocados em nota de rodapé.

Segundo Asti Vera! (1968 apud SALOMON, 2001) o sentido da palavra investigacao
ndo € muito claro, peio menos, ndo term sentido tnico, {...J.

"0 sentido da palavra investigacdo ndo é muito claro, pelo menos, ndo tem sentido Unico
[..]" (ASTI VERA, 1968 apud SALOMON, 2001, p. 25).

Em nota de rodapé (a obra citada) Colocar nas referéncias.

IASTI VERA, Armando. Metodologia de la investigacién. Buenos Aires: Kapelusz, 1968.

3.8.5 Citacdo de outros tipos de fonte Diretas ou Textuais

Na citacdo de informacgdo verbal (palestras, debates etc.) indicar, entre parénteses, a
expressdo informag&o verbal, mencionando-se os dados disponiveis, em nota de rodapé.

Exemplo:

No texto:
O novo produto estara disponivel até o final deste semestre (informacéo verbal)*.

Em nota de rodapé:

1 Noticia fornecida por Jose da Silva no IV Congresso da Regido Norte, Porto Velho, dezembro de 2005.

Na citacédo de trabalho em fase de elaboracéo, este fato deve ser mencionado, indicando-
se 0s dados disponiveis em nota de rodapé.

Para publicacdes online deve-se seguir as regras gerais para citacoes.

3.8.6 Citacdo de Participantes da Pesquisa e Documentos Sigilosos

Para o caso de entrevistados participantes da pesquisa que nao serdo identificados, as
entrevistas devem ser citadas no texto seguindo as normas gerais de citagdo, com a declaracéo
no texto que as citacBes sdo de participantes. Por razdes éticas, ndo devem ser inseridas na lista

de referéncias. Ao realizar as citagdes de participantes, deve-se adotar os seguintes cuidados:
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respeite o compromisso de confidencialidade e / ou anonimato acordados entre o pesquisador e
0s participantes no termo de consentimento; se necessario, adote pseud6nimos para 0S
participantes, ocultando informacdes de identificacdo e / ou apresente informacdes agregadas.
Os mesmos cuidados devem ser tomados quando a citagao envolve documentos fornecidos com

compromisso de néo identificacdo dos participantes.

3.8.7 Indicacéo da Fonte da Citacdo: Sistema de Chamada

Todas as fontes utilizadas para obter informac&o devem ser obrigatoriamente indicadas
no texto. Ha duas maneiras de se indicar as fontes: sistema autor/data ou sistema numérico.

A maioria das normas dos cursos e dos periodicos adota o sistema autor/data. Por isso,
se recomenda a sua utilizacéo.

Qualquer que seja o sistema adotado deve ser seguido de maneira uniforme ao longo do

trabalho com o objetivo de permitir harmonia com a lista de referéncias ou notas.

3.8.7.1 Sistema de Chamada Autor/Data

No sistema autor/data, quando o(s) nome(s) do(s) autor(es) ou instituicdo(des)
responsavel(eis) é(sdo) incluido(s) na sentenca (corpo do texto), indica-se a data, entre
parénteses, acrescida da(s) pagina(s), se for citacdo direta.

Exemplo:

Sistema Autor - Data
Nome do autor incluido na sentenga: ano da publicacdo e pagina entre parénteses (citagédo direta).

Segundo Vergara (2004, p. 15), “Qualquer pesquisa, para ser desenvolvida,

necessita de um projeto, e bem feito, que a oriente.”.

Sistema Autor - Data
Nome do autor no corpo do texto: ano da publicacdo entre parénteses (citacao
indireta).
Por que indicadores [...]? Ao comentar a questao, Meadows (1998) reconhece
gue desenvolvimento e sustentabilidade sdo problemas antigos que atualmente

aparecem relacionados numa escala global.
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Quando houver coincidéncia de sobrenome de autores, acrescentam-se as iniciais de
seus prenomes; continuando a coincidéncia, colocam-se 0s prenomes por extenso.
Exemplos:

(PEDROSA, B., 1992) (PEDROSA, T., 1995);
(PEDROSA, JOAO, 1997) (PEDROSA, JOSE, 1988).

As citacOes de diversos documentos do mesmo autor, publicados no mesmo ano, sdo
distinguidas pelo acréscimo de letras mindsculas apos a data e sem espacejamento; no item
Referéncias, estas deverdo aparecer por extenso em ordem alfabética, considerando
primeiramente o sobrenome do autor.

Exemplo:
Pedrosa (1992a); Pedrosa (1992b).

As citacdes indiretas de diversos documentos da mesma autoria, publicados em anos
diferentes e mencionados simultaneamente, tém as suas datas separadas por virgula.
Exemplo:

Pedrosa (1992, 1995, 1998) ou (PEDROSA, 1992,1995, 1998).

As citacOes indiretas de diversos documentos de varios autores, mencionados
simultaneamente, devem ser separadas por ponto e virgula, em ordem alfabética.
Exemplo:

(BATISTA, 2001; LOPES, 1998; SILVA, 2002).

Para documento sem indicacdo de autoria ou responsabilidade, indica-se a primeira

palavra do titulo da obra seguida de reticéncias, data de publicacdo do documento e da(s)

pagina(s) da citacdo, no caso de citacdo direta, separada por virgulas e entre parénteses.

Exemplo: No texto: (ANTEPROJETO..., 1987, p.55);
nas referéncias (ANTEPROJETO de lei. Estudos e Debates, Brasilia, DF, n. 13, p.51-60, jan.
1987).

Para obra com dois ou trés autores, quando aparecem entre parénteses, 05 nomes sao
separados por ponto e virgula entre si e separados por virgula do ano da publicacdo (indicando

a pagina na citacdo direta) ou separados pela letra "e" quando colocados no corpo do texto.

Exemplo:
Batista e Lopes (2002); Batista, Lopes e Pedrosa (2001); (BATISTA; LOPES, 2002);
(BATISTA; LOPES; PEDROSA, 2001, p. 53).
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Para obra com mais de trés autores, indica-se 0 nome do primeiro autor seguido da

expressdo et al., que significa “e outros”.

Exemplo:
Pedrosa et al. (2001) ou (PEDROSA et al., 2001).
Quando houver quatro ou mais autores, convém indicar todos. Permite-se que se indique

apenas o primeiro, seguido da expressao et al.

Exemplo:
(INSTITUTO BRASILEIRO DE GEOGRAFIA E ESTATISTICA, 2007) ou (IBGE, 2007).
Na obra de autoria de érgdo governamental, a referéncia é iniciada pelo nome do pais,
estado, municipio, etc.
Exemplo:
Brasil (2006, p. 12); (BRASIL, 2006, p.12).
Documento com data de publicagdo ndo conhecida indica-se 0 ano entre colchetes e
sinais para cada caso, conforme a seguir:
[1992 ou 1993] um ano ou outro;

[19877] data provavel,

[198-] década da publicacéo certa;
[198-7] década provavel da publicacdo;
[1992] data certa, ndo indicada;

3.8.7.2 Sistema Numérico

Neste sistema, € utilizado o nimero em vez da data. Essa numeracdo é Unica e
consecutiva para todo o documento, parte ou capitulos, em algarismos arabicos, remetendo a
lista de referéncias ao final do trabalho, do capitulo ou parte, na mesma ordem em que aparecem
no texto. N&o se inicia a numeracéo das citagdes a cada pagina.

O sistema numeérico ndo deve ser usado quando ha notas de rodapé.

A indicacdo da numeracéo pode ser feita entre parénteses, alinhada ao texto, ou situada pouco

acima da linha do texto em expoente a linha do mesmo, apos a pontuacéo que fecha a citagao.
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Exemplo:

Segundo Marconi e Lakatos, “O conhecimento mitico voltou-se & explicacdo desses
fendmenos, atribuindo-os a entidades de carater sobrenatural.”?.

ou

Segundo Marconi e Lakatos, “O conhecimento mitico voltou-se & explicacdo desses
fendmenos, atribuindo-os a entidades de carater sobrenatural.” (2).

No final do texto, capitulo ou parte, as referéncias deverao aparecer em ordem numérica

como consta no texto. No exemplo, a referéncia nimero 2 serd a obra de Marconi e Lakatos.

A primeira citacdo de uma obra, em nota de rodapé, deve ter sua referéncia completa.

Exemplo:

No corpo do texto:
“[...] € conveniente que o pesquisador primeiro formule em sua mente a H) e,
291

posteriormente, escreva a H1.

Na nota de rodapé: exemplo de referéncia no rodapé de obra citada pela primeira vez.

1 LAKATOS, Eva Maria; MARCONI, Maria de Andrade. Metodologia cientifica. 3. ed. Sdo
Paulo: Atlas, 2000.

As citacdes subsequentes da mesma obra podem ser referenciadas de forma abreviada,
utilizando as expressoes e abreviaturas em cada caso. Essas expressdes s6 podem ser utilizadas

na mesma pagina ou folha da citagdo a que se referem.

Id. = Idem - Quando a citacdo seguinte é do (s) mesmo(s) autor(es), mas de outra obra.
Ibid. = Ibidem - Quando a citacdo seguinte € do(s) mesmo(s) autor(es) e da mesma obra.

Op. cit. = Opus citatum - Quando a citacdo € do(s) mesmo(s) autor(es) e de uma mesma
obra, mas ela ndo é subsequente.

Passim. - Quando a citagdo vem de diversas passagens da obra.
Cf.: - Quando o autor deseja que o leitor confira ou confirme a citagdo de determinado autor.

Apud - Quando ha uma citacao de citacao.
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3.9 Referéncias

Nesta secdo sdo apresentadas as orientacdes e especificidades para a elaboragédo de
referéncias de documentos utilizados para a producdo de textos académicos que contenham
citacOes.

Todas as obras das quais foram retiradas as citagdes diretas e indiretas incluidas no
trabalho devem constar no item “Referéncias”, que € elemento pos-textual. As referéncias
identificam a fonte das citacbes e devem ser normalizadas, padronizadas e ordenadas
alfabeticamente, no sistema autor/data, ou numericamente, no sistema numérico. Portanto, no
corpo do trabalho, as citagcBes devem ser identificadas pelo sistema autor/data ou numérico.

A Associacdo Brasileira de Normas Técnicas, por meio da NBR 6023 (ABNT, 2018b)
fixa as normas para a ordem dos elementos das referéncias e estabelece convencdes para
transcricdo e apresentacdo de informacdes originadas de diversas fontes de informacéo.

N&o deve haver confusdo entre referéncias e obras consultadas. A primeira, obrigatéria,
é a relacdo de obras citadas pelo autor, como livros, artigos de periodicos, teses, relatorios
técnicos etc. utilizadas na elaboracdo do texto. A segunda, denominada bibliografia, refere-se
aos documentos consultados e ndo citados no texto, e ndo deve compor uma lista no trabalho.

De acordo com a NBR 6023 (ABNT, 2018b):

a) documento é qualquer suporte que contenha informacdo registrada, formando uma
unidade, que possa servir para consulta, estudo ou prova, incluindo impressos,
manuscritos e registros audiovisuais, sonoros, magnéticos e eletrdnicos, entre outros;

b) referéncia € um conjunto padronizado de elementos descritivos, retirados de um
documento, permitindo sua identificacao;

¢) monografia é todo material ndo seriado, constituido de uma s6 parte ou um namero
preestabelecido de partes separadas;

d) publicacdo periodica (ou periddico) é aquela editada em unidades sucessivas e em
qualquer tipo de suporte, com designa¢fes numéricas e/ou cronoldgicas e destinada a

ter continuidade (periodicos, jornais, publicacdes anuais, atas etc.).

3.9.1 Aspectos Gerais sobre Referéncias

Para escrever a referéncia de documentos impressos, 0s elementos essenciais e

complementares sdo retirados do proprio documento e devem refletir os dados do documento
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consultado. Na inexisténcia desses dados, utilizam-se outras fontes de informacéo, indicando-
0s entre colchetes.

Visando facilitar a compilacdo da lista de referéncias, € recomendavel o registro da
referéncia completa ap6s a consulta a cada documento. Deve-se também padronizar a
elaboracdo da lista de referéncias adotando um Unico tipo de destaque para os titulos das
publicagdes, que poderd ser: negrito, italico ou sublinhado.

No caso de documento meio eletronico, além dos dados usuais da obra, € necessario o
registro da descricéo fisica do suporte (CD, DVD, pen drive, blue-ray disc, e-book e outros).

Para documentos disponiveis online, além dos dados essenciais da obra, deve-se
acrescentar outros elementos, como o endereco eletronico (URL) precedido da expressao
Disponivel em:, e a data de acesso respectiva na internet, precedida da expressdao Acesso em:
Quando aplicavel, acrescentar elementos complementares, como o numero do Digital Object
Identifier (DOI), entre outros.

Quando houver até trés autores, todos devem ser indicados, com nomes separados por
ponto e virgula. Quando houver quatro ou mais autores, convém indicar todos. Permite-se que
se indique apenas o primeiro, seguido da expressdo et al.

Fazer opcao entre colocar o prenome do autor por extenso ou abreviado. A mesma
decisdo deve ser observada para periédicos. Em relacdo aos ultimos, ao fazer a consulta,
registrar o local de publicacdo, volume, nimero (ou fasciculo), paginas e data.

Digitar as referéncias em espaco simples deixando um espaco simples entre uma e outra,
para distincdo adequada. Utilizar um espaco ap0s o uso das pontuacGes, separando 0S

elementos. Alinhar no primeiro caractere a esquerda em todas as linhas de cada referéncia.

3.9.2 Regras Gerais para Apresentacdo dos Elementos das Referéncias

Sao varios os tipos de documentos que compdem as referéncias. Cada tipo tem suas
caracteristicas e peculiaridades, o que requer regras especificas. Mas existem regras gerais para
apresentacdo dos elementos que compdem as referéncias que sdo comuns a todos os tipos e séo

destacadas a sequir.

e Elementos essenciais: sdo elementos essenciais ou indispensaveis (obrigatorios), que
devem constar em todas as referéncias, nesta ordem: autor (quem?); titulo (o que?) e
subtitulo se existir; edicdo (se houver mais de uma); local de publicacdo (onde?);

editora; data de publicacdo da obra (quando?). Outros elementos complementares
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podem ser inseridos quando assim desejar ou quando for necessario para identificar a
obra. A opcao por uma forma ou outra obriga o autor do trabalho a adota-la em todas as
referéncias. Assim, se a opcdo for pelos elementos essenciais, todas as obras serdo

referenciadas desta forma.
Exemplos utilizando os elementos essenciais:

GOMES, L.G.F.F. Novela e sociedade no Brasil. Niter6i: EDUFF, 1998.

SEVERINO, Antonio Joaquim. Metodologia do trabalho cientifico. 22. ed. S&o Paulo:
Cortez, 2002.

Exemplos com elementos complementares:

GOMES, L.G.F.F. Novela e sociedade no Brasil. Niter6i: EDUFF, 1998. 137 p., 21 cm.
(Colecdo Antropologia e Ciéncia Politica, 15).

SEVERINO, Antbnio Joaquim. Metodologia do trabalho cientifico. 22. ed. ver. ampl. S&o
Paulo: Cortez, 2002.

www.rara.unir.br

e Entrada de autoria: indica-se 0 nome do autor, de modo geral, pelo Gltimo sobrenome,
em letras maidsculas, seguido do (s) prenome (S) e outros sobrenomes apenas iniciados
com maiusculas, abreviados ou ndo. Quando houver mais de um autor, 0s nomes devem
ser separados por ponto e virgula, seguido de espaco.

e Titulo e subtitulo: devem ser reproduzidos tal como figuram no documento, separados
por dois pontos. Quando muito longo, pode-se suprimir as ultimas palavras. A supressao
deve ser indicada por reticéncias entre colchetes. O recurso tipogréfico (negrito, italico
ou sublinhado) utilizado para destacar o elemento titulo deve ser uniforme em todas as

referéncias. O subtitulo nunca é destacado.

Exemplos:

COBB, C. et al. The genuine Progress Indicators: summary of data and methodology. San
Francisco: Redefining Progress, 1995.

GONSALVES, Paulo Eir6 (org.). A crianca: perguntas e respostas: médicos, psic6logos,
professores, técnicos, dentistas... Sdo Paulo: Cultrix; Sdo Paulo: Ed. da USP, 1971.
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e Recurso tipogréafico (negrito, italico ou grifo): utilizado para destacar o titulo principal, mas
ndo se aplica as obras sem identificacdo de autoria, cujo elemento de entrada é o proprio
titulo, com destaque pelo uso de letras mailsculas na primeira palavra. Se o titulo for
iniciado por artigo (definido ou indefinido), deve ter grafados em letras maiusculas o artigo
e a palavra subsequente.

e Espaco e alinhamento: as referéncias sdo alinhadas somente a margem esquerda, e devem
ser elaboradas em espaco simples e separadas entre si por uma linha em branco de espago
simples.

e Edicdo: quando houver indicagdo, esta deve ser transcrita, abreviando-se 0s numerais
ordinais e da palavra edicdo, na forma adotada na lingua do documento. Indicam-se

também emendas e acréscimos a edicdo, de forma abreviada e grafada em letra minascula.

Exemplos:

MARTINS, Gilberto de Andrade. Manual para elaboracéo de monografias e dissertacoes.
Sao Paulo: Atlas, 2000.

SILVA, Edna Lucia da; MENEZES, Estela Muszkat. Metodologia da pesquisa e elaboracéo
de dissertacdo. 4. ed. rev. Floriandpolis: Laboratério de Ensino a Distancia/UFSC, 2005.

e Local: o nome do local (cidade) de publicacdo deve ser indicado tal como figura no
documento. Quando a cidade nédo aparece no documento, mas pode ser identificada, indica-
se entre colchetes [ ]. N&o sendo possivel identificar a cidade, utiliza-se a expressao sine

loco, abreviada, entre colchetes [S.1.].

Exemplos:

KRIEGER, Gustavo; NOVAES, Luis Antonio; FARIA, Tales. Todos os sécios do
presidente. 3. ed. [S. I.]: Scritta, 1992. 195 p.

ALEXANDRESCU, D. T. Melanoma costs: a dynamic model comparing estimated overall
costs of various clinical stages. Dermatology Online Journal, [S. |.], v. 15, n. 11, p. 1, nov.
2009. Disponivel em: https://escholarship.org/uc/item/53f8q915.
Acesso em: 13 abr 2020.

e Editora: indicar tal como aparece no documento, abreviando-se 0s prenomes e suprimindo
as palavras que designam a natureza juridica ou comercial. Quando houver duas editoras,

indicar ambas, separadas por ponto e virgula, com respectivos locais. Quando ndo houver
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indicacdo de editora, indicar a expressao sine nomine, abreviada, entre colchetes [s.n].
Quando a editora € a mesma institui¢do responsavel pela autoria e ja tiver sido mencionada,

ndo é indicada.

Exemplos:
GONCALVES, F.B. A historia de Mirador. [S.I; s.n.], 1993.

GONSALVES, Paulo Eir6 (Org.). A crianga: perguntas e respostas: médicos, psicologos,
professores, técnicos, dentistas... Sdo Paulo: Cultrix; Sdo Paulo: EDUSP, 1971.

GONCALVES, F.B. A histéria de Mirador. [S.I; s.n.], 1993.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE RONDONIA. Relatdrio de gestdo 2003-2006. Porto Velho,

2007.

e Data: a data deve ser indicada em algarismos arabicos. Caso néo seja localizado o ano de
publicagdo, deve ser indicado um ano, seja do copirraite (precedido da letra c em minusculo
e sem espaco), da distribuicdo, da impresséo, entre outros. Se ndo houver data, registra-se

uma data aproximada entre colchetes, conforme ja mencionado no item sobre citacGes.

Exemplos:
CIPOLLA, Sylvia. Eu e a escola 22 série. Sdo Paulo: Paulinas, c1993.

SILVA, Jair. Encontro com as estrelas. Rio Branco: Cacique, [19907].

e Data em publicacao periodica: indica-se a data ou periodo. Quando se tratar de publicacao
encerrada, indicam-se as datas inicial e final do periodo.

e Descricdo fisica - Partes de publicacdes: 0s elementos essenciais sao: autor e titulo da parte,
seguidos da expressdo “In:” ou “Separata de:”, e da referéncia completa da monografia no
todo. No final da referéncia, deve-se informar a descri¢cdo fisica da parte. Quando
necessario, acrescentam-se elementos complementares a referéncia para identificar o

documento mais adequadamente.

Exemplos:

MARCONI, Marina de Andrade. Estrutura. In: MARCONI, Marina de Andrade. Metodologia cientifica para o
curso ce Direito. S&o Paulo: Atlas, 2000, cap. 2, p. 79-82.
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SAO PAULO (Estado). Secretaria do Meio Ambiente. Tratados e organizagdes ambientais em
matéria de meio ambiente. In: SAO PAULO (Estado). Secretaria do Meio Ambiente.
Entendendo o meio ambiente. So Paulo: Secretaria do Meio Ambiente, 1999. v. 1.
Disponivel em: http://www.bdt.org.br/sma/entendendo/ atual.htm. Acesso em: 8 mar. 1999.
e Notas: sempre gque necessario, deve-se incluir notas com informagdes complementares ao
final da referéncia, sem destaque tipografico, como por exemplo em documentos em fase de
publicacdo (escrever no prelo) e documentos traduzidos (pode-se indicar o titulo no idioma

original e/ou 0 nome do tradutor).

Exemplo:

MARINS, J. L. C. Massa calcificada da saso-faringe. Radiologia Brasileira, Sdo Paulo, n. 23,
1991. No prelo.

e Documentos de acesso exclusivo em meio eletronico: as referéncias seguem as normas
gerais jA& mencionadas, acrescentando-se: a expressio CD ROM se este for a fonte de

acesso ou Disponivel em: http://www.enderecodolocaldeacesso. Acesso em: ...., se 0

acesso foi em meio eletronico online.

Exemplo:

RABELO, Laudemira S. Estrutura e regras para elaboracéo de artigos cientificos.
Disponivel em: http://www.prodema.ufc.br/arquivos/Regras Artigos.pdf. Acesso em: 05 fev.
2007.

e Séries e colecdes: indicam-se, entre parénteses, os titulos das séries e cole¢des, separados,

por virgula, da numeragdo em algarismos arabicos (se houver).

Exemplo:

CHAUI, M. S. O que é ideologia. 25. ed. Sdo Paulo: Brasiliense, 1987. 125 p. (Primeiros
passos, 13).

e Mais de trés autores: Quando houver quatro ou mais autores, convém indicar todos.

Permite-se que se indique apenas o primeiro, seguido da expressao et al.

Exemplo:

URANI, A. et al. Constituicdo de uma matriz de contabilidade social para o Brasil.
Brasilia, DF: IPEA, 1994.
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e Coletanea com responsabilidade explicita: a entrada deve ser feita pelo nome do
responsavel, seguida da abreviacdo, em letras minusculas e no singular, do tipo de

participagdo (organizador, compilador, editor, coordenador, etc.), entre parénteses.

Exemplo:

FERREIRA, Léslie Piccoloto (org.). O fonoaudiologo e a escola. S&do Paulo: Summus, 1991.

e Outros tipos de responsabilidade (tradutor, revisor, etc.): podem ser acrescidos apds o

titulo.

3.9.3 Regras Especificas para Apresentacdo dos Elementos das Referéncias

a) Monografia no Todo — inclui livros, folhetos, manuais, dicionarios etc. e trabalhos
académicos, tais como monografias, dissertagdes, teses, entre outros.
Os elementos essenciais sao: autor(es), titulo, edicdo (se houver), local, editora e data

de publicacao.

www.rara.unir.br

Quando a monografia estiver disponivel em meio eletrdnico, a referéncia deve conter
todos os elementos essenciais em meio eletronico.

Quando a obra estiver disponivel para consulta online, além dos elementos ja referidos,
sdo essenciais as informacGes sobre o endereco eletrénico, precedido da expressdo Disponivel
em: e a data de acesso ao documento, precedida da expressao Acesso em:.

Exemplos:

GOMES, L.G.F.F. Novela e sociedade no Brasil. Niter6i: EDUFF, 1998.

KLEIMAN, Mauro. Redes de infraestrutura urbana nas interven¢des urbanisticas: “a
mao dupla” de alocacdo das redes no Rio de Janeiro 1975-96. Campinas: PUC, 1998. 1 CD-
ROM.

SIENA, Osmar. Método para Avaliar Progresso em Direcdo ao Desenvolvimento
sustentavel. Tese (Doutorado em Engenharia de Producao da Universidade Federal de Santa
Catarina — UFSC). Floriandpolis, EPS/UFSC, 2002. Disponivel em:
http://www.tede.ufsc.br/teses/PEPS3400.pdf. Acesso em: 31 jan. 2007.

b) Parte de Monografia (capitulos e artigos de livros, etc.) — inclui capitulo e outras partes
com autor e/ou titulo proprios.

Escrevem-se 0s elementos essenciais, seguidos da expressdo In: e da referéncia

completa da monografia no todo. No final da referéncia deve ser informada paginacao ou outra
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forma de individualizar a parte referenciada. O destaque € realizado apenas no titulo principal

da monografia no todo.

Exemplos:

DELLAGNELDO, Eloise H. L.; SILVA, Rosimeri C. da. Analise de contetdo e sua aplicacao
em pesquisa na administracdo. In: VIEIRA, Marcelo M.F; ZOUAIN, Deborah M. Pesquisa
gualitativa em administracgao: teoria e pratica. Rio de Janeiro: FGV, 2005.

MARCONI, Marina de Andrade. Estrutura. In: MARCONI, Marina de Andrade . Metodologia cientifica para o
curso de Direito. S&o Paulo: Atlas, 2000, cap. 2, p. 79-82.

OLIVEIRA,R. M. V. B. Web semantica: novo desafio para os profissionais de da informagao. In: SEMINARIO
NACIONAL DE BIBLIOTECAS UNIVERSITARIAS, 12, 2002, Recife. Anais [...] Recife: UFPe, 2002.

COSTA, N. de L. Avaliacdo agrondmica de cultivares de sorgo forrageiro nos cerrados de
Rondénia. In: SIMPOSIO SOBRE O CERRADQO, 8.; INTERNATIONAL

SYMPOSIUM ON TROPICAL SAVANNAS, 1., 1996, Brasilia, DF. Biodiversidade e
producdo sustentavel de alimentos e fibras nos Cerrados: Anais [...]. Planaltina: EMBRAPA-
CPAC, 1996. p.446-449. 2 tabelas.

c) Artigo Publicado em Periddico ou Anais de Eventos (capitulos e artigos de livros etc.).

Nestes casos, o destaque € para titulo do Periddico ou o nome dos Anais do Evento.

Exemplos:

ZHOURI, Andréa. O ativismo transnacional pela Amazonia: entre a ecologia politica e o
ambientalismo de resultados. Horizontes Antropoldgicos. Porto Alegre, ano 12, n.25, p. 139-
169, jan./jun. 2006.

FACHINELDO, Dirlei; SIENA, Osmar. Problemas de gestdo das Reservas Extrativistas de
Rondonia (Br): a visdo dos gestores. Encontro da Sociedade Brasileira de Economia
Ecoldgica, 8. Anais [...]. Cuiaba (MT), Brasil, 5 a 7 de agosto de 2009.

d) Dissertacdo e Tese — Os elementos essenciais para trabalho académico sdo: autor,
titulo, subtitulo (se houver), ano de deposito, tipo do trabalho (tese, dissertacdo,
trabalho de concluséo de curso e outros), grau (especializacdo, doutorado, entre outros)
e curso entre parénteses, vinculagao académica, local e data de apresentacédo ou defesa.
Quando necessario, acrescentam-se elementos complementares a referéncia para

melhor identificar o documento.
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Exemplo:

OKIMURA, Rodrigo Takashi. Estrutura de propriedade, governancga corporativa, valor e
desempenho das empresas no Brasil. Dissertacdo (Mestrado em Administracdo de Empresas).
Universidade de S&o Paulo, S&o Paulo, 2003.

e) Autor é uma entidade juridica — As obras de responsabilidade de pessoa juridica (6rgédos
governamentais, empresas, associagdes, entre outros) tém entrada pela forma conhecida

ou como se destaca no documento, por extenso ou abreviada.

Exemplos:

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. ABNT NBR 6022: informacao e
documentacdo — Artigo em publicacdo periddica técnica e/ou cientifica — Apresentacdo. 2.ed.
Rio de Janeiro: ABNT, 2018.

UNIVERSIDADE DE SAO PAULO. Sistema Integrado de Bibliotecas. Diretrizes para
apresentacao de dissertacOes e teses da USP. 2.ed. Parte 11, 2009.
f) Entidade com denominacdo Genérica — seu nome é precedido pelo nome do 6rgao

superior ou pelo nome da jurisdicdo a que pertence ou as duas referéncias, se for o caso.

Exemplo:

SAO PAULO (Estado). Secretaria do Meio Ambiente. Tratados e organizagdes ambientais em
matéria de meio ambiente. In: SAO PAULO (Estado). Secretaria do Meio Ambiente.
Entendendo o meio ambiente. Sdo Paulo: 1999. v. 1. Disponivel em:
http://www.bdt.org.br/sma/entendendo/atual.htm . Acesso em: 8 mar. 1999.

g) Autoria desconhecida — a entrada ¢ feita pelo titulo com a primeira palavra (incluindo
0s artigos, se houver) em letras maitsculas. Ndo deve ser usado o termo anénimo para

substituir o nome do autor desconhecido.

Exemplo:
DIAGNOSTICO do setor editorial brasileiro. Sdo Paulo: Camara Brasileira do Livro, 1993.

CONGRESSO DE INICIACAO CIENTIFICA DA UFPe, 4., 1996, RECIFE. Anais
eletronicos. Recife: UFPe, 1996. Disponivel em: http://
www.propesq.ufpe.br/anais/anais.htm . Acesso em: 21 jan.1997.

h) Autores com Sobrenome hispanicos (Espanhol): adota-se a entrada pelo penultimo

sobrenome seguido do Gltimo sobrenome.
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Exemplos:
GARCIA MARQUEZ, G. El general em su laberinto. Habana: Casa de las Americas, 1989.
286 p.

HERNANDEZ MUNOS, Lézaro. Los riesgos y su cobertura em el comercio internacional.
Madrid: Fundacion ConfermetalEd., 2003. 466 p.

RAMON Y CAJAL, Santiago. Regras e conselhos sobre a investigacéo cientifica. 3.ed. S&o
Paulo: Cientifica, 1993.

i) Obras de autores com sobrenome compostos — constituido de duas ou mais palavras que

formam uma expressao individual.

Exemplos:
CASTELO BRANCO, C. Amor de perdic&o. 11. ed. S&o Paulo: Atica, 1988. 118 p.

ESPIRITO SANTO, Gioconda Ferreira do. A vida no campo: como superar os desafios.
Agricultura Dinamica, Chapeco, v.3, n.2, p.16-35, jul./dez. 2015.

j) Autores com sobrenome que indicam grau de parentesco (Junior, Filho, Neto, Sobrinho)

— ndo sdo considerados como entrada, devem aparecer apos o sobrenome do autor.

Exemplos:
VENTURINI FILHO, W. G. Tecnologia de cerveja. Jaboticabal: Funep, 2000. 83 p.

MACHADO NETO, Antonio Luis. Estrutura social da republica das letras: sociologia da
vida intelectual brasileira (1870-1930). S&o Paulo: Grijalbo, 1973.

SANTOS FILHO, M. O. S,; VIEIRA, E. A.; FIALHO, J. de F. Avalia¢éo agronémica de duas
progénies F1 de mandioca de mesa. Planaltina, DF: Embrapa Cerrados, 2009.

k) Periddico no todo - o titulo, em letras maiusculas, é o primeiro elemento da referéncia.

Exemplos:

REVISTA BRASILEIRA DE BIBLIOTECONOMIA E DOCUMENTACAO. Séo Paulo:
juridicoFEBAB, 1973-1982.

RARA. REVISTA DE ADMINISTRACAO E NEGOCIOS DA AMAZONIA. Porto Velho,
RO: CEDSA/UNIR, 2010. Quadrimestral. Versao impressa.
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I) Documento Cartografico — inclui mapas, fotografias aéreas, atlas, globos, entre outros.
A referéncia deve seguir o mesmo padrdo dos documentos monograficos, com
acréscimo de outras informacgdes que ajudem sua identificacdo. Quando aplicavel, sua

estrutura deve contemplar as seguintes informacoes:

AUTOR. Titulo do documento cartogréafico: subtitulo. Local de publicacdo: Editora, ano de
publicacdo. (Designacdo especifica — numero de unidades fisicas, especificacdo de cor,
dimensdo). Representacdo de escala, latitudes, longitudes, meridianos etc. (Série ou Cole¢éo).

Os dados entre parénteses sdo complementares. Para 0s documentos online sdo obrigatorias as
informacgOes de sua localizacdo e, para tanto, as expressdes Disponivel em: e Acesso em:

devem ser registradas.

Exemplos:

Panayiotopoulos, C. P.. Atlas of Epilepsies. London: Springer London, 2010. 2000p. 1400
illus., 750 illus. in color. eReference. 3 volumes.

Disponivel em: https://link.springer.com/referencework/10.1007%2F978-1-84882-128-6
Acesso em: 29 abr. 2020.

MOURAO, Ronaldo Rogério de Freitas. Atlas celeste. 5. ed. Petropolis: Vozes, 1984. 175 p.

IBGE. Mapas do diagnostico ambiental da Amazénia Legal. Rio de Janeiro, s.d. Varios
mapas, color.

BRASIL. Ministério dos Transportes. Departamento Nacional de Estradas de Rodagem.
Mapa rodoviario Ceara. Brasilia, DF, 1994. 1 mapa, color. Escala 1:400.000.

m) Anuarios estatisticos e censos

WORLD HEALTH ORGANIZATION. World health statistics 2019: Monitoring health for
the SDGs. Geneva: United Nations, Department of Economic and Social Affairs, Population
Division.

Disponivel em: https://www.who.int/gho/publications/world_health_statistics/en/ . Acesso em: 29
abr.2020

AGRIANUAL 2019: anuario estatistico da agricultura brasileira. Sdo Paulo: FNP, 2019. 319 p.

n) Normas Técnicas

ORGAO ORGANIZADOR. Titulo, n°. da Norma. Local de publicacdo, ano. Descrigéo fisica.
(Série ou Colecéo). Notas.
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ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. ABNT NBR 6027. Informagéo e
documentacdo: Sumario. 2.ed. Rio de Janeiro, 2012. 7 p.

ASSOCIAC}AO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. ABNT NBR 6029. Informagio e
documentacao: Livros e folhetos. 2.ed. Rio de Janeiro, 2006. 14 p.

0) Entrevista, Palestra e Programa de Radio e Televisdo

Estrutura de entrevista publicada

NOME do entrevistado. Titulo da entrevista. més abreviado. Ano da entrevista.
Entrevistadores: ..... e . (Em ordem direta dos nomes). Local da publicacéo:
Editora/Produtora/Gravadora, data da publicacdo. Descricéo fisica da fonte. Notas.

Exemplos:

SILVA, Luiz Inacio Lula da. Luiz Inécio Lula da Silva: depoimento [abr. 1991].
Entrevistadores: V. Tremel e M. Garcia. Sdo Paulo: SENAI-SP, 1991. 2 cassetes
sonoros. Entrevista concedida ao Projeto Memoria do SENAI-SP.

Estrutura de entrevista ndo publicada.

Se houver autorizacdo para publicar o contetdo da entrevista e caso a entrevista em

www.rara.unir.br

questdo tenha sido concedida verbalmente, proceda a gravacdo mediante consentimento prévio
do entrevistado e transcreva literalmente o conteddo. O texto da entrevista deve ser
acrescentado ao final do trabalho na forma de apéndice. Caso a entrevista seja concedida por e-

mail, acrescente o contetdo ao seu trabalho da mesma forma que segue:

Exemplo:

MARTINS, Gisela. Entrevista concedida a Maristela Bueno. Goiania, 9 ago. 2017. [A
entrevista encontra-se transcrita no Apéndice "D" desta tese].

Estrutura de palestra

NOME DO PALESTRANTE. Titulo da palestra: subtitulo. Local, dia més abreviado. Ano
da palestra. Local da publicacdo: Editora/ Produtora/ Gravadora, data da publicacéo.
Descricdo fisica do suporte. Notas.

Exemplos:

BRAGA, A. A. Café com Inovacao: um olhar para além do que ja é comum. Porto
Velho/RO, 4 abr. 2019. Tribunal de Justica do Estado de Ronddnia [TIJRO]. (Palestra).

TEMA. Nome do Programa, Cidade: nome da TV ou Radio, data da apresentacdo do
programa. Nota especificando o tipo de programa de TV ou Radio.
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INJUSTICA SOCIAL E VIOLENCIA. Profissdo Repérter, S&o Paulo, SP: Rede Globo, 16
de outubro 2019. Busca por povos isolados na Amazonia celebra 400 edicdes do Profissao
Repdrter. Disponivel em: https://globoplay.globo.com/v/8008989/ Acesso em: 23 abr. 2020.

p) Matéria ou Artigo de Jornal

AUTOR do artigo. Titulo do artigo ou matéria. Titulo do jornal, cidade de publicacdo, dia,
més abreviado e ano. Numero ou Titulo do Caderno, Se¢do ou Suplemento, p. seguido dos
numeros da pagina inicial e final, separados entre si por hifen.

Se for por meio eletrdnico, acrescentar: Numero de CDs (ou) Numero de disquete (ou)
Disponivel em: endereco eletronico. Acesso em: dia, més abreviado, Ano.

Com indicacéo de autoria:

Exemplo:

MEGALE, Bela. Moro depde amanha em inquérito que apura acusacgdes de intervencao de
Bolsonaro na PF. O Globo, Rio de Janeiro, 1 de maio de 2020. Noticia. p. 4.

Disponivel em: https://oglobo.globo.com/ Acesso em: 1 maio 2020.

www.rara.unir.br

Sem indicacao de autoria (a entrada € feita pelo titulo):

Exemplo:
RETROSPECTIVA 2019: O bom o0 mau e o feio. Jornal O Povo, Fortaleza, CE., 1 de maio
de 2020. Reportagens Especiais. Noticia. p. 9,

q) Documentos juridicos

A NBR 6023 (ABNT, 2018b) inclui nesta modalidade documentos que tratam sobre
legislacdo, jurisprudéncia (decisdes judiciais), doutrina (interpretacdo de textos legais) e atos

administrativos.

Legislacédo

Inclui Constituicdo, Decreto, Decreto-Lei, Emenda Constitucional, Emenda a Lei
Organica, Lei Complementar, Lei Delegada, Lei Ordinaria, Lei Organica e Medida Provisoria,

entre outros.

Estrutura

JURISDI(;AO (OU ENTIDADE COLETIVA RESPONSAVEL). Titulo, numeragio e data.
Ementa transcrita conforme publicada (quando demasiadamente longas, pode-se suprimir parte
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do texto, desde que nédo seja alterado o sentido. A supressao deve ser indicada por reticéncias,
entre colchetes). Dados da obra em que o documento estd publicado. Os elementos
complementares relativos a retificacdes, alteracdes, revogacdes, projetos de origem, autoria do
projeto, dados referentes ao controle de constitucionalidade, vigéncia, eficacia, consolidacdo
ou atualizacdo podem ser acrescidos para melhor identificacdo do documento.

Inserir elementos complementares quando for necessario para melhor identificacdo do

documento.

Exemplo:
BRASIL. [Constituicdo (1988)]. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil: 1988 -
Texto constitucional promulgado em Cinco de outubro de 1988 com as altera¢des adotadas
pelas Emendas Constitucionais de n°. 1/92 a 53/2006 e pelas Emendas Constitucionais de
Revisdo nos. 1 a 6/94. Brasilia: Senado Federal, Subsecretaria de Edi¢cdes Técnicas, 2007.

A expressao Constituicdo e respectiva data da promulgacao precisam ser registrada entre
a jurisdicao e o titulo.

As referéncias em meio eletrénico devem obedecer aos padrdes indicados até aqui com
acréscimo de informacdes relativas a descricao fisica do meio eletrénico (disquetes, CD-ROM,
DVD, online e outros) com acréscimo das expressdes Disponivel em: e Acesso em: no final da

referéncia.

Exemplos:

BRASIL. [Constituicdo (1988)]. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil.
Organizado por Claudio Brandao de Oliveira. Rio de Janeiro: Roma Victor, 2002. 320 p.

BRASIL. Emenda Constitucional n® 1, de 17 de outubro de 1969. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Constituicao/Emendas/Emc_anterior1988/emc01-
69.htm . Acesso em: 3 maio 2020. — Elementos complementares.

BRASIL. Decreto Federal n. 23.793, de 23 de janeiro de 1934. Decreta o codigo florestal.
Brasilia, DF, 1934. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/1930-
1949/d23793.htm . Acesso em: 4 maio 2020.

BRASIL. Medida Proviséria 2.166-67, de 24 de agosto de 2001. Altera os arts. 10, 40, 14,
16 e 44, e acresce dispositivos a Lei n. 4.771 de 1965: codigo florestal. Brasilia, DF, 2001.
Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil _03/mpv/2166-67.htm . Acesso em: 2 maio
2020.

BRASIL. Lei 4.771, de 15 de setembro de 1965. Instituiu o cddigo florestal brasileiro.
Brasilia, DF, 1965. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L4771.htm .
Acesso em: 3 maio 2020.
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Jurisprudéncia
Inclui acordao, decisdo interlocutdria, despacho, sentenca, sumula, enunciados e outras

decis0es judiciais.

Estrutura

JURISDICAO. Nome da corte ou tribunal; turma e/ou regido (entre parénteses, se houver); tipo
de documento (agravo, despacho, entre outros); numero 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 julgamento (se houver); dados da publicacdo. Ao final
da referéncia, como notas, podem ser acrescentados elementos complementares para melhor
identificar o documento, como: decisdo por unanimidade, voto vencedor, voto vencido.

Em ementas e epigrafes demasiadamente longas, pode-se suprimir parte do texto, desde

que ndo seja alterado o sentido. A supressédo deve ser indicada por reticéncias, entre colchetes.

Exemplos:

BRASIL. Supremo Tribunal Federal. Habeas corpus. Publicacéo de livros: antissemitismo.
Racismo. Crime imprescritivel. Conceituacdo. Abrangéncia constitucional. Liberdade de
expressao. Limites. Ordem denegada. Habeas corpus 82.424-2. Relator: Min. Moreira Alves.
Data do julgamento: 17/09/2003. DJ 19/03/2004. Disponivel em:
http://www.shdp.org.br/arquivos/material/255 Ellwanger%20-%20Voto%20Moreira%20Alves.pdf .
Acesso em: 3 maio 2020.

DISTRITO FEDERAL. Tribunal de Justi¢a do Distrito Federal e dos Territorios. 22 Turma
Criminal. Apelacdo criminal interposta pelo Ministério Publico contra sentenca que absolveu
o0 réu do crime de racismo praticado no "Orkut", site de relacionamentos da internet, art. 20,
82°, Lei 7.716/1989. Autoria, materialidade, adequacéo tipica e elemento subjetivo
comprovados. Sentenca reformada. Condenacdo imposta. Réu semi-imputavel. Continuidade
delitiva. Pena privativa de liberdade substituida por restritivas de direito. Recurso conhecido e
parcialmente provido. Apelagdo N. 20050110767016APR. Relator: Roberval Casemiro
Belinati. Data do julgamento: 03/09/2009. DJ 17/11/2009.

Disponivel em: http://tjdf19.tjdft.jus.br/cgi-
bin/tjcgil?DOCNUM=2&PGATU=1&I=20&1D=62413,77380,18668& MGWLPN=SERVIDOR1&N
XTPGM=jrhtm03&OPT=&0ORIGEM=INTER . Acesso em: 3 maio 2020.

UNIAO EUROPEIA. Comisséo das Comunidades Europeias. Proposta de decisdo do
Parlamento Europeu e do Conselho, 27 fev. 2008, que estabelece um programa comunitario
plurianual para a protecéo das criancas que utilizam a internet e outras tecnologias das
comunicagdes. Disponivel em:
http://eurlex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=COM:2008:0106:FIN:PT:PDF .
Acesso em: 4 maio 2020.

SOIBELMAN, Félix. Sumula vinculante na Emenda Constitucional n° 45/2004. Jus
Navigandi, Teresina, a. 9, n. 618, 18 mar. 2005. Disponivel em:
http://www1.jus.com.br/doutrina/texto.asp?id=6392 . Acesso em: 5 maio 2005.
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Doutrina
Os documentos referentes a doutrina incluem estudos técnicos sobre assuntos legais, em

meio convencionais ou eletronicos publicados em livros, artigos de periodicos, eventos
cientificos, artigos de jornais, dentre outros.
A estrutura das referéncias segue os padrdes estabelecidos para monografias no todo

e/ou em parte e demais suportes documentais anteriormente descritos.

Exemplos

ANDRADE, Everaldo Gaspar Lopes de. Direito do Trabalho e Pés-modernidade:
fundamentos para uma teoria geral. Sdo Paulo: LTR, 2005.

ANTUNES, Ricardo. Século XXI: nova era de precarizacao estrutural do trabalho? In:
ANTUNES, Ricardo; BRAGA, Ruy (Org.). Infoproletarios: degradacdo real do trabalho
virtual. Sdo Paulo: Bomtempo, 2009.

AZAMBUJA, Maria Regina Fay de. Violéncia sexual intrafamiliar: é possivel proteger a
crianca? Revista Virtual Textos & Contextos, n. 5, nov. 2006. Disponivel em:
http://revistaseletronicas.pucrs.br/ojs/index.php/fass/article/viewFile/1022/802 . Acesso em: 5
maio 2020.

www.rara.unir.br

CUELLAR, Javier Pérez (Org.) Nossa Diversidade Criadora: relatério da Comissio
Mundial de Cultura e Desenvolvimento. Campinas: Papirus, 1987.

NASCIMENTO, A.M. Conceito e modelos de jurisdicdo trabalhista. Revista LTr, Sdo Paulo,
v.61, n. 08, p.1017-1025, 1997.

TRINDADE, Jorge; SILVA, Milena Leite. Criancas e adolescentes vitimas de violéncia:
envolvimento legal e fatores psicoldgicos estressores. In. TRINDADE, Jorge. Direito da
Crianca e do Adolescente: uma abordagem multidisciplinar. Revista do Ministério Publico
do Rio Grande do Sul, n. 54 — out./2004 a abr./2005. Porto Alegre: Livraria do Advogado,
2005. p. 243-264.

Atos administrativos normativos
Inclui ato normativo, aviso, circular, contrato, decreto, deliberagédo, despacho, edital,

estatuto, instru¢do normativa, oficio, ordem de servico, parecer, parecer normativo, parecer

técnico, portaria, regimento, regulamento e resolucéo, entre outros.

Estrutura

JURISDICAO (OU ENTIDADE COLETIVA RESPONSAVEL). epigrafe: tipo, nimero e data
de assinatura do documento; ementa; dados da publicacdo. Quando necessario, acrescentam-se
ao final da referéncia, como notas, elementos complementares para melhor identificar o
documento, como: retificacdes, ratificacdes, alteracdes, revogacles, dados referentes ao
controle de constitucionalidade, vigéncia, eficécia, consolidacéo e atualizacéo.
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Exemplos:

BRASIL. Portaria Interministerial n. 210, de 16 de janeiro de 2014. Institui a Politica
Nacional de Atencao as Mulheres em Situacao de Privacdo de Liberdade e Egressas do
Sistema Prisional, e d& outras providéncias. Diario Oficial, Brasilia, DF, 2014.

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 Sucessdes da Comarca
da Capital nos dias 01, 08, 15, 22 e 29 de julho de 2005]. Diario Oficial do Estado do Rio de
Janeiro: parte 3: se¢cdo 2: Poder Judiciério, Rio de Janeiro, ano 31, n. 19, p. 71, 30 jun. 2005.
Disponivel em: https://referenciabibliografica.net/a/pt-br/example/index/abnt/normative-
administrative-act . Acesso em: 05 maio 2020.

CONSELHO ESTADUAL DE SAUDE (Rio de Janeiro). Deliberacio n° 05/CES/SES, de 6
de junho de 1997. Aprova o Regimento Interno do Conselho Estadual de Saude. Diario
Oficial [do] Estado do Rio de Janeiro: parte 1: Poder Executivo, Niter6i, ano 23, n. 139, p.
29-31, 30 jul. 1997. Disponivel em: https://referenciabibliografica.net/a/pt-
br/example/index/abnt/normative-administrative-act . Acesso em: 05 maio 2020.

BRASIL. Ministério da Fazenda. Secretaria de Acompanhamento Econémico. Parecer
técnico n° 06370/2006/RJ. Rio de Janeiro: Ministério da Fazenda, 13 set. 2006. Disponivel
em: http://www.cade.gov.br/Plenario/Sessao_386/Pareceres/ParecerSeae-AC-2006-
08012.008423-International Buslnes Machlne.PDF . Acesso em: 4 maio 2020.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA. Conselho Universitario. Resolucéo n°
01/2007, de 29 de marco de 2007. Dispde sobre a criacdo da modalidade Bacharelado do
Curso de Graduacgdo em Educacdo Fisica. Uberlandia: Conselho Universitario, 2007.
Disponivel em:
http://www.reitoria.ufu.br/consultaAtaResolucao.php?tipoDocumento=resolucao&conselho=
TODOS&anolnicioBusca=2007&anoFimBusca=2007&entrada=&pag=1 .

Acesso em: 04 maio 2020.

r) Documentos de acesso exclusivo em meio eletronico

O tdpico 7.20 da NBR 6023 (ABNT, 2018b) inclui bases de dados, listas de discussao,

programas de computador, homepages, redes sociais, mensagens eletrénicas, entre outros.

Homepage institucional

Estrutura
NOME DA INSTITUICAO. Indicacdo de responsabilidade. Data. Notas Descritivas e
complementares incluindo-se as expresses Disponivel em: e Acesso em..

Exemplo:

INSTITUTO PLACIDO CASTELO. Laboratério de Inovacdo em Controle — LIC.
Contribuicdo da competéncia em informacdo no aprendizado remoto: uso dos recursos
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eletrénicos e midiaticos. 5 de maio de 2020. Webinar as 16 horas. Disponivel em:
http://siged.ipc.tce.ce.gov.br/evento/previstos Acesso em: 3 maio 2020.

E-mail

Estrutura

AUTOR do e-mail (remetente). [Assunto]. (tal como esta no campo assunto), destinatario
precedido pela expressdao “Destinatario:”, local, data e descricdo fisica (tipo). Quando
necessario, acrescentam-se elementos complementares para melhor identificar o documento.

Exemplo:

MENDELEY. “Information literacy for inquiry-basead learning” and more articles on
Mendeley. Destinatério: Aurineide Braga, 30 de abr. de 2020, 09:55. E-mail. Lista de artigos
relevantes. Assinado por: notification.elsevier.com.

Podcast

Estrutura
TITULO do post. [Locugdo de]: Nome do locutor. Local: Produtora, dia més ano. Podcast.
Disponivel em: link. Acesso em: data de acesso.

Exemplo:

PODCAST #C4 — Fisiologia Humana Integrada (Silverthorn) — Capitulo 4: Metabolismo.
[Locucéo de]: Yuri Motoyama. 02 jul. 2017. Podcast. Disponivel em:
https://quatrode15.com.br/podcast-c1-fisiologia-humana-integrada-silverthorn-introducao/
Acesso em: 03 maio 2020.

Redes Sociais
Twitter

Estrutura
SOBRENOME DO AUTOR, Inicial(is) do(s) Prenome(s) do Autor. Texto da mensagem.
Local, data (dia, més abreviado e ano). Disponivel em: link. Acesso em: data de acesso.

Exemplo:

DIRETOR do SciELO, Abel Packer, apresenta hoje palestra na 42 edicdo dos Simp0sios
Tematicos do Programa de Pos-Graduacdo em Quimica da UFMG. [S&o Paulo], 27 f ev.
2015. Twitter: @redescielo. Disponivel em:
https://twitter.com/redescielo/status/571261986882899969 . Acesso em: 5 mar. 2015.

Blog

Exemplos:
FREITAS, Manuel de. Booksmile. 2008. Blog. Disponivel em:
http://blogue.booksmile.pt/2008/09/ Acesso em: 29 abr. 2020.
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MAZZI, Carolina. Migracdes: novos fluxos. Blog Coletivo Outras Palavras. Disponivel em:
http://rede.outraspalavras.net/pontodecultura/2011/12/09/migracoes-novos-fluxos/ . Acesso
em: 4 maio 2020.

MERCOSUL contra tréfico de pessoas. Blog do Vlad. Disponivel em:
http://blogdovladimir.Word press.com/2011/04/03/mercosul-contra-o-trafico-depessoas/ .
Acesso em: 17 maio 2020.

Instagram

Estrutura

SOBRENOME DO AUTOR, Inicial(is) do(s) Prenome(s) do Autor do post. Titulo do post.
Nome do blog, Local, data (dia, més abreviado e ano do post). Disponivel em: link. Acesso em:
data de acesso.

Exemplo:

LIMA, A. Brownie na marmita. Browniedadiessa, Cambeba, Fortaleza, Brasil, 3 maio
2020. Disponivel em: https://www.instagram.com/stories/highlights/17965262230132013/ .
Acesso em: 3 abr. 2020.

WhatsApp

Estrutura

SOBRENOME DO AUTOR, Inicial(is) do(s) Prenome(s) do Autor. [Titulo da informacao].
Nome do app de mensagens: [Grupo nome do grupo de mensagens]. Dia més. ano. Hora da
mensagem. Descricdo do meio eletrénico.

Exemplo:
FERNANDES, L. [Cutter’s Online — Gerador de Codigo Cutter. Tabela Cutter-Sanborn

e Tabela PHA]. WhatsApp: [Grupo Bibliotecérias]. 3 maio 2020. 15:30. 1
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4 FORMATACAO DE TRABALHOS NO WORD COM BASE NA ABNT

Neste capitulo é apresentado um tutorial contendo os passos para a formatacdo de
trabalho académico no editor de texto Word do Microsoft Office. Embora existam outros
editores de textos disponiveis no mercado, a op¢do pelo Word se justifica, dentre outros, pela
facilidade de uso e por oferecer as ferramentas necessarias para a formatacéo e apresentacédo de
documentos com eficiéncia.

A versio do aplicativo utilizada neste tutorial foi a de 2016. E importante informar a
versdo utilizada dado que, ao executar os procedimentos a seguir indicados para a formatagéo
utilizando outra versdo do Word , pode haver divergéncia entre a(s) tela(s) apresentada(s) aqui
neste tutorial e a(s) exibida(s) no computador. Isso geralmente ocorre quando as versdes séo
muito diferentes (por exemplo entre a versdo 2003 ¢ a 2016). Caso isso ocorra, utilize a “ajuda”
do Word para obter o caminho correto para a execucao daquele passo da formatagdo que nédo se
apresentou como indicado neste tutorial.

Os passos para a formatacdo no Word presentes neste tutorial foram elaborados a partir
das normas gerais para apresentacdo de trabalho académico indicadas no capitulo 3 (trés),
especificamente nos topicos 3.1 (Papel, Margens, Alinhamento, Espacamento, Fonte e
Paragrafos) e 3.2 (Paginacdo, Indicativo de SecGes e Numeracao Progressiva), além das listas
e do Sumario mencionados em 2.3.7 e 2.3.8 respectivamente. Estes passos serdo apresentados
em forma de procedimentos, nos quais serdo agrupados os elementos a serem configurados dos
itens 2.3.7, 2.3.8, 3.1 e 3.2, e em conformidade com as op¢des do menu do Word, de modo a
facilitar a execucéo.
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4.1 Procedimento 1: Configurar Margens, Papel e Paginagao

Elemento a Configurar Formato conforme 3.1 e 3.2
Papel [Papel] A4 (21 cm x 29,7 cm)
Margens Superior e esquerda: 3 cm; Inferior e direta: 2 cm.
Paginacéo Cabecalhos e rodapés. A numeracdo € inserida no canto
superior direito da folha, a 2 cm da borda superior.

Caminho no Word: Layout / Configurar Pagina / [Margens] [Papel] [Layout]

Tela exibida para configurar os elementos no formato e caminho indicados:

Cariﬁijrar pagina ? X 1
Margens  Papel  Layout Margens  Fapel  layout
Margens l l Secdo
Superior Im s Inferian 2 & Inico dz segéx Continua v
Esquerdz  on 3 Direiz Zam 3 .
Mzdianiz Oon = Posicio dz medianiz Esquerda v Cabecainos £ rodapes -E
X [] Piginas Pares & impares Diferentes -
Crisntacio 2 a
_FZ Diferente na primeira pagina =
— > ®
| Al Gbeaho: 2m & €— =
! Da borda: 8
—8 i Rodape 15m = !
Retrato  Paisagem =
Pagina 2
Pagnas 5
Alinhamento verticzk  Supesior v
Yarias paginas: Roemal v l
Margens © Papel | Layout
Visualzacdo
Tamanho do papet:
== M v
= laguz 2im =
= | Mturzr (297 cm 5
_= Fonie de papel
PRPR ( cocunento e B Apbaara v Nimeros delinha.. | Bosdas..
Definir como Padrdo Cancelar Defirix com Padrdo > E Cancel

Para paginacao, configura-se a posi¢do da numeragdo na pagina, no caso, no cabecalho

(parte superior a 2 cm da borda). A inser¢do do nimero da pagina é apresentada no topico 4.4.
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4.2 Procedimento 2: Configurar Fonte

Elemento a Configurar Formato conforme 3.1 e 3.2

Fonte Times New Roman (ou Arial), tamanho 12

Caminho no Word: Pagina Inicial / Fonte / Selecione: [Fonte] [Tamanho]

Tela exibida para configurar os elementos no formato e caminho indicados:

Fonte ? s

Eonte

Awvancado

Eonte:

Times Mew Roman

Estilo da fonte:
Mormal

Tekton Pro
Tekton Pro Cond
Tekton Pro Ext
Tempus Sans ITC

Times Mew Roman ht

Cor da fonte:
Automatico —
Efeitos
DTacﬂado
|:|Tachado duplo
|:| Sobrescrito
|:| Subscrito

Visualizacdo

Estilo de sublinhadao:

[nenhumj L

~
Italico
Megrito
Megrito Italico

Cor do sublinhado:

Automatico

DVersalege
[1 Todas em maiuvsculas
|:| Creulta

Times INew Foman

Esta € uma fonte TrueType. & mesma

D efinir como Padrao

Efeitos do Texto

fonte sera usada na tela e na impressio.

Cancelar

Arquiveo Pagina Inicial Inserir Design Layout

Também € possivel formatar a fonte a___ ™"

partir da “barra de opgdes” na tela
principal do word (guia péagina inicial).

[

Colar

Recortar

Copiar

* pincel de Farmatacdo

N T

|r'r1e5.NewR'.

5 -~ abe X, X°

Siena, Oliveira e Braga p. 264-320

Seciio — Técnico-Tecnologico

br

www.rara.unir.


https://doi.org/10.18361/2176-8366/rara.v12n1p172-320

www.rara.unir.br

RARN Revista de Administracao e Negocios da Amazénia, V.12, n.1, jan/abr, 2020

3 ISSN:2176-8366 DOI 10.18361/2176-8366/rara.v12nlpl72-320

Secao Técnico-Tecnologico 265

4.3 Procedimento 3: Configurar Alinhamento, Espacamento e Paragrafos

Elemento a Configurar Formato conforme 3.1 e 3.2
Alinhamento Justificado
Paragrafos Opcéo 1: com recuo de 1,25 cm a esquerda

Opcéo 2: sem recuo, espaco de 1,5 linhas entre

paragrafos

Espacamento 1,5 entre linhas

Caminho no Word: Layout / Pardgrafo / Recuos e Espacamento [Geral] [Recuo]

[Espacamento]

Tela exibida para configurar os elementos no formato e caminho indicados:

Paragrafo ? >

Recuos & espacamento Quebras de linha & de pagina

Garal

Allnhamenta Justificada /

Mivel do tdpico; | Corpo de Texto o Recolhidos por padrio

. | Opcaol |

BELIG
Esquerda; 1,25 em |3 /t:ne;lal: Fop
Diraita: 0ecm : inenhumj - :

[Cl[Espeinar reciios)]

Espacamento

ARt o pt = Espacamenta entre linhas: Ermi
Do gia: o pt = 1,5 linhas / g
[] Mdo adicionar espaco entre paragrafos do mesmo estilo

Visualizacdo

Czarmply Toxta da Cxompks Toxta do Coomplos Tosto do Coomplo Toxts de Coonmipbs Tosta da Conmipbs

Tagulagho... Definir comao Padrio Cancelar

Para a opc¢do 2 (um espaco de 1,5 linhas entre paragrafos, sem recuo) existem duas
formas, mas em ambos 0s casos € preciso zerar 0 recuo a esquerda.

Forma 1: apds zerar o recuo a esquerda, confirmar [ok]. Essa forma vai exigir que, ao
concluir cada paragrafo no texto, seja pressionada a tecla [enter] duas vezes para iniciar o
proximo paragrafo, para que fique uma linha em branco entre os paragrafos.

Forma 2: apds zerar o recuo a esquerda, selecionar no campo “Espacamento-Depois”
a opgdo “1,8 pt”. Essa forma deixa 0 espaco entre paragrafos automatico, ndao sendo

necessario usar o recurso do duplo [enter].
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4.4 Procedimento 4: configurar Paginagdo

Elemento a Configurar Formato conforme 3.1 e 3.2

Paginacéo Todas as folhas, exceto a capa sdo contadas,
mas a impressdo da numeracdo ocorre a partir da
primeira parte textual, em algarismos ardbicos, no
canto superior direito da folha, a 2 cm da borda
superior, e o Ultimo algarismo a 2 cm da borda direita
da folha.

Caminho no Word: (Clique 2X no cabecalho da primeira pagina textual, em seguida

no menu Design / Nimero de Pagina / Inicio da Pagina / [Nimero sem Formatagdo 3]

Tela exibida para configurar os elementos no formato e caminho indicados:

Aquvo  Pignalnicl  Insenwr  Design  lLayyout  Refuéncas  Comespondéncias  Revisio  Eibir  Zotwo  Ajuda Design QDiga-meoquevo(édesqafazu

SRR (- =] Ly Anterior (] Prmeia Pigina fesente _CabegahoAcima 2 e

[ | ’; A 1 Péximo (] ierentes em Paginas Pares e mpars .+ Rodapé Abaex 127cm

1 Cabegalho Rodapé Numerode | Datae Informagdesdo Partes Imagens Imagens Irpara = = Fec
/= Pigna  Hon Documento* Ripids* Online Rodipé 1Y) MostrarTecto do Documento 1 Inssie Tabulagdo de Afithamento
Cabegaho ¢R {4} nicioda Pégina b Simgles N Opges Posicdo

5‘ ) FimdaPigina b Nimero sem Formatagio | UM RURY R O e,

)

Nimero sem Formatacdo 2

0'« (abegalho

‘#.' Nimero sem Formatagio 3
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4.5 Procedimento 5: configurar Indicativo de Se¢Ges e Numeragdo Progressiva

Conforme descrito na secao 3.2, as principais divisoes do texto sdo chamadas de se¢des
primarias (capitulos). Estas sdo subdivididas em se¢des secundérias, que se subdividem em
terciarias, que se subdividem em quaternarias e assim por diante. Os titulos das se¢fes sdo
numerados progressivamente em algarismos arabicos, alinhados a margem esquerda, dando

espaco de um caractere entre as numeracdes e um titulo. A figura 15 apresenta exemplos de

titulos de se¢des primaria a quinaria configurados cada qual com o seu destaque.

Figura 15 - Titulos de se¢Bes primdria a quinaria e respectivos destaques.

ACADEMICO

2.1.1.1 Exemplo de Paper

2 TIPOS, ESTRUTURAS E ELEMENTOS DO TRABALHO

2.1 Tipos de Trabalhos Académicos

2.1.1 Paper, Position Paper ou Posicionamento Pessoal

2.1.1.1.1 Principais caracteristicas do Paper

Fonte: elaborada pelos autores.

O espago entre linhas nos titulos ¢ “simples” e entre paragrafos ¢ de 1,5 linhas

(equivalente a 1.8 pt). Quando o titulo possuir mais de uma linha, a segunda linha deve iniciar

posicionada logo abaixo da primeira letra da primeira linha.

Elemento a Configurar

Formato Conforme 3.2

Titulo das SecGes e Numeragdo
Progressiva:

1 Se¢&o Primaria (Estilo Titulo 1)

2 Secdo Secundaéria (Estilo Titulo 2)
3 Sec¢do Terciéria (Estilo Titulo 3)

4 Secdo Quaternéria (Estilo Titulo 4)
5 Se¢do Quinéaria (Titulo 5)

Obs: os titulos para cada sessdo no Word
580 configurados como “Estilos”.

- Alinhamento: a esquerda

- Espaco entre linhas (se o titulo tiver mais de uma
linha): simples

- Deslocamento: 0,63 cm (caso o titulo tenha mais de
uma linha). Esse valor se altera para as proximas
sessdes (secundaria a quinaria).

- Espacamento (entre paragrafos): 18 pt (equivalente a
1,5 linhas entre o titulo e os paragrafos anterior e
posterior)

- Fonte: Arial ou Times New Roman

- Tamanho: 12 (opcionalmente 14 para a se¢do
priméria)

- Destaques: mailscula, negrito, italico ou sublinhado
e outros (conforme exemplo)

- Indicativo de Secdo: algarismos arabicos com
numeracao progressiva até a secdo quinaria.

Caminho no Word: Pagina Inicial / Estilos / Titulo 1 a 5/ Modificar / Formatar [Fonte] [Paragrafo]
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Para configurar a titulacdo, pressionar o botdo direito do mouse sobre titulo 1 (sessao
primaéria); ao concluir a formatacéo do titulo 1, repita o procedimento para configurar os demais
titulos das segBes secundéria a quinaria, lembrando de modificar, para cada um deles, o

destaque, o deslocamento e o formato da numeragao progressiva.

Tela exibida para configurar os elementos no formato e caminho indicados:

[ZEINRIAT (nserit  Design  Layout  Referénelss  Comespondéncies  Revisho  Exbir  Zotero  Ajuda Q Diga-me 0 queé vocé desejs fazer

oy ¥ St = = I AP Localizar
' t 3 . A i =4 & AaD AaQh /A .
k Clibritight V|16 v/ A A" A2+ EE T namocenc masooede |AaBbCe| asocet AQB asoce % cubstiti
3% Substituir
Color . AL A, S===1=. &0 || tNoml 'ﬂ—-':.‘i ftulod | Thulo.  Thulo  Subti ,
« ¥ Pincel deFormataglo NESrmnx @2 4 = Y okl R " U'.- T : 3 t'-h-!c K
Atualizar Thule 1 para Corresponder  Sefecdo
Aren de Transteréndia 5 Fonte 7t Parbgralo 3 AaBbCcDc AaBbCCDI Aol =
g - - 4 Modficat..
L 1"'}"‘1"'[ (RESe TR IR SCIRCN GOSN, SURCRCR: S8 081835 SCIOIRCR: SRR S8 f 7171 I (YT 7|
- Selecionar Tudo: (sem Dados)
i =), | Fonte { A
= Tt pat ot Regomenr,,
{ Propriedades fonte [Awncado tu Remaver do Galeria de Estlos
N Nome: Thulo 1 Adicionar Galeria 4 Barta de Fetramentas de Acesso Raprde
Fonte: Estilg dafonte: Tamanhe;
2 Tipo de edtilo Vintulado (paragrafo & caratteres, 4 Times New Roman ‘Negmo "
" | Etiodaedo em T Normal Sylaen A |Normai v oA Tamanho da fonte: 12
ot Symbol | tasico 10 .
. Egtilo do parageafo seguinte: | ¥ Normal I 1 ~
! e w ohoss | Negrito Malico 1; para as sessoes
Formaticio Tempus Sans ITC ‘ ] = vq— o .
: : e ~' |secunddria a quinaria; e
TimesNewRoman v | 14 w|| N I § Automatica ’ ¢
- - y fonte: Al i ;€O do wublinhade
Cor dy fonte: ‘ Lstilo de sublinhado: do 1! 12 ou 14 para a
- | e e Automatico v | (nenhum} |V Automatico v
= = = = |® S5 I | s o= — —. — nrimAria
- Hettos
[Orachado
[ Tachado duglo
fonte [ sovgescrite [J oguto
i iplo Texto de Exemplo Texto de| 5,
b de Exemplo Texto de Exemplo —
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4.6 Procedimento 6: configurar Listas de llustracdes e de Tabela

Conforme descrito na secdo 2.3.7, a NBR 14724 (ABNT, 2011a) indica as seguintes
listas: de abreviatura e siglas, de simbolos, de ilustracdes e de tabela. As listas, embora
consideradas elementos opcionais, devem ser elaboradas de acordo com a ordem apresentada no
texto, com cada item designado por seu nome especifico, travessao, titulo e respectivo nimero da folha
ou pagina. Antes de configurar uma lista como elemento pré-textual em um trabalho académico,
convém verificar se o quantitativo de ilustracdes ou de tabelas justifica a insercdo das
respectivas listas. Por outro lado, se for necessario, € recomendavel a elaboracéo de lista prépria
para cada tipo de ilustracdo (desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias, graficos, mapas,
organogramas, plantas, quadros, retratos e outras).” (ABNT, 2011a, p. 8). Na figura é

apresentado um exemplo de lista de ilustragfes e um de tabelas configuradas no Word.

Figura 16 - Exemplo de lista de ilustragdes e de lista de tabelas

LISTA DE ILUSTRACOES

Lista de Quadros

Quadro 1 — Caracteristicas dos tipos de conhecimento.............cccevvevveveiiieneere s 7
Quadro 2 — Conhecimento CIENtITICO ....ovviviieecee s 10
Quadro 3 — Caracteristicas do conhecimento cientifico...........ccocovveiviiiiciie e 15

Lista de Figuras

Figura 1 - Disposicdo do numero da pagina, titulos, paragrafo e espacamentos......... 4

Figura 2 - Modelo de ficha de leitura ...........cccoeveiieiieii e 11

Figura 3 - Modelo de ficha de [eITUra ..o 20

Figura 4 - Modelo de ficha de leitura ...........cccoeveiieiiciicc e 25
LISTA DE TABELAS

Tabela 1 - Taxa de analfabetismo das pessoas de 15 anos ou mais de idade, por sexo e
situacdo do domicilio, segundo as Grandes Regides, Unidades da Federacéo

e Regides Metropolitanas — 2005 ..........cccceeeierieieiiee e 10
Tabela 2 - Taxa de analfabetismo das pessoas de 15 anos ou mais de idade — 2005........ 12
Tabela 3 - Unidades da Federacgéo e Regides Metropolitanas —2005 ............ccccccevvennnne 14

Fonte: elaborada pelos autores.
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Para configurar as listas no Word é necessario utilizar o mesmo estilo (de fonte,
destaque, espacamento) dos titulos das ilustracdes ou tabelas no texto. Em outras palavras, para
que as listas sejam geradas de forma automatica no Word, os titulos das ilustracGes (figuras,
graficos, quadros, mapas e outras) ou das tabelas devem ser configurados de forma idéntica
para os elementos que compordo uma mesma lista.

Cada tipo de lista deve ter o seu estilo configurado separadamente. Se, por exemplo, for
necessario criar quatro listas diferentes serd necessario configurar quatro estilos, nomeando-os
conforme listas a serem criadas. E possivel realizar essa configuragio por dois caminhos
diferentes. O primeiro, e mais simples, é: (1) criar o titulo da ilustracdo ou tabela no formato
que aparecera no trabalho; (2) seleciona-lo com o mouse e, enquanto selecionado, clique na seta
para baixo do menu “Estilos” e em seguida em “criar um estilo”. Repetir o procedimento para
cada um dos titulos das ilustracdes ou tabelas que serdo utilizados no trabalho. O segundo é:
(1) modificar um estilo ja& disponivel no Word e que ainda ndo foi (nem serd) utilizado no
trabalho (exemplo, titulos 9, 10, 11, 12 ...) para o formato que serd aplicado ao titulo da
ilustracdo ou tabela a ser criado; (2) renomear o estilo conforme a aplicacdo (por exemplo,
renomear para “Tabela” ou “Grafico”); (3) usar este estilo quando for inserir o titulo da
respectiva ilustragdo ou tabela no corpo do trabalho. Para ambas as formas, deve-se repetir o
procedimento para cada um dos titulos das ilustragdes ou tabelas que serdo utilizados no
trabalho.

Importante relembrar que nas sec@es 4.2, 4.3 ja foram indicados os procedimentos para
configurar fonte e paragrafo; e na 4.5, para configurar os titulos das se¢@es usando a funcéo
“estilo” no Word. O procedimento a seguir indica os passos para a configuracdo dos “estilos”

para os titulos das ilustracdes ou tabelas e para a insergdo das respectivas listas.
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Formato conforme 2.3.7

- Fonte: Arial ou Times New Roman (manter a mesma
utilizada para o trabalho como um todo); tamanho 12 e em
negrito.

- Paragrafo: alinhamento: a esquerda ou centralizado;
espacamento depois, 6 pt. e entre linhas, simples;
deslocamento: 2,25 cm (pode variar).

- Estilos a criar/modificar: Figura, Tabela, Gréfico.

- Caminho no Word (1) Digite o titulo, formate-o e crie/modifique o estilo): (titulo digitado
e selecionado) Formatar [Fonte] [Paragrafo] / Pagina Inicial / Estilos / [bdm] Titulo 9 /
Atualizar Titulo 9 para corresponder a selecdo / Renomear [digite um dos nomes:
“Ilustragao”, “Tabela”, “Grafico” ou ...]

- Caminho no Word (2) Crie ou personalize o estilo, formate-o e aplique: Pagina Inicial /
Estilos / [bdm] Titulo 9, 10, 11 / Modificar / Modificar Estilo [em Propriedades/Nome:
altere o nome de Titulo 9 para “Ilustragcdo”; e configure a fonte] / Formatar [Paragrafo] /
ok

Elemento a Configurar

Titulo das llustracdes

Tela exibida para configurar o elemento no formato e caminho indicados (Caminho 2):
Titulo das lustracgdes (Tabela)

Refotnnm Aevnds e Lot

V' Uigame o e vencd deseya fuiey

Desyn Layout Canespondénoe Ajaly

alsbrt Light

Miphesedes
Hame Nt et

Parsgrale

£1100 DIAI0 e T rorees

| Maccor s eipecaments  Quet a6 de DD &2 D)

www.rara.unir.br
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Eetmata e

Tabuiatde

A distancia do deslocamento é varidvel em funcdo do nimero de caracteres que estardo
no titulo da ilustracdo ou tabela, antes da primeira letra da palavra que inicia apés o travessdo
(-). O deslocamento de 2,25cm utilizado neste procedimento se aplica exclusivamente para o
titulo de tabelas, conforme exemplo de lista de tabelas apresentado na figura 16: “Tabela 1 —
Taxa de analfabetismo [...]”. Neste exemplo, com o deslocamento de 2,25¢cm, a 2% linha do titulo

iniciara logo abaixo da letra “t” da palavra “Taxa”. Essa varia¢do do deslocamento também ¢
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aplicavel aos titulos das secbes, com a diferenca que, a 22 linha deve iniciar logo abaixo da
primeira letra do titulo da secéo.

Titulo 9, 10, 11 significa: pressionar o botdo direito do mouse sobre o Titulo 9 e, ap6s
concluir todo o caminho, refazer o procedimento para os titulos 10, 11 e outros necessarios de

acordo com os tipos de listas de ilustracBes ou tabelas que serdo inseridos no trabalho.

sy Oesgn Lawout Nefestncas Conespanséndas Revesso 3 Loreto LATES) ‘;/ Do me © quee ook desa Taner

: X & | : e { )
Aral 12 AV LAKe L4 == 8 aazocend AaBbCe [ARBbCt \af0CCE AcBBCCO

’ NI s- X = - % . =
Fincel de Foemanagio — -

se Tianuterénce ¥ Fute 4 Parbgate

Lapout  Neberdooos

Tela do word exibida apés configurar os estilos llustragdes, Figuras, Graficos, Quadros e Tabelas

A configuracdo e insercéo das listas de ilustracGes ou tabelas € geralmente procedimento
realizado apds a conclusdo do trabalho, ou das partes do trabalho nas quais as ilustracdes e
tabelas sdo apresentadas. Dessa forma, é imprescindivel que os titulos das ilustracoes e tabelas
ja estejam com os devidos estilos aplicados e renomeados, conforme explicitado no
procedimento anterior.

Para inserir uma Lista de ilustragdes ou de tabelas, o procedimento exige atencéo a dois
passos essenciais: (1) que o cursor esteja no inicio da pagina na qual a lista serd inserida; e (2)
que ja se tenha o estilo nomeado para cada tipo de ilustracdo que sera listada. Atendidos esses

dois passos, basta seguir o caminho e executa-lo conforme procedimento apresentado a seguir.
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Elemento a Configurar Formato conforme 2.3.7

- Fonte: Arial ou Times New Roman (manter a mesma utilizada
para o trabalho como um todo); tamanho 12

- Paragrafo: alinhamento: a esquerda ou centralizado;
espacamento depois, 6 pts. e entre linhas, simples;
deslocamento: 2,25 cm (pode variar).

- Listas a serem inseridas: [Figura, Tabela, Grafico ou outras].

Inserir Lista de
llustracdes ou Tabelas

- Caminho no Word: (1) na parte superior da pagina digite o titulo da lista (Lista de llustracdes
ou Lista de Tabelas) e aplique a formatacdo do titulo, conforme; (2) com o cursor
posicionado na proxima linha da mesma péagina, acesse Referéncias / Inserir indice de
llustragdes / Modificar /

Tela exibida para configurar os elementos no formato e caminho indicados:
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AsBDC AaBDLC: msiccctn AMBDLC: AaBLC( AaBbLCc

..........

LISTA DE ILUSTRACOES

Figura 13 -« Disposigfo do nGmero da pagina, titulos, paragrafo e aspagamantos. ... 5
Figura 14 - Modalo de fioha d@ JaIUNa. ... e ar et s sa s damarm e
Quadro 2 - Caracteristicas dos tipos de conheaecimeanta. .. v * vIvevesA Fy PONPOSOR - ]
Figura 15 - Modealo de ficha de laitura. ... vy . v ‘ v 12
Figura 16 - Modelo de ficha de leitura 12
Figura 17 - Modelo de ficha de leitura 12

4.7 Procedimento 7: Configurar o Sumario

O objetivo do sumario, conforme descrito em 2.3.8 é indicar a disposi¢do geral do
trabalho, enumerando as divisdes, secdes e outras partes de um documento. A configuracdo do
sumario requer a utilizagdo conjunta de duas normas: a NBR 6024 (ABNT, 2012a), que
estabelece as regras para a numeragdo progressiva das secOes do trabalho e a NBR 6027
(ABNT, 2012b), que trata da apresentacdo do sumario. Dessa forma, para gerar 0 sumario
automatico em conformidade com a norma NBR 6027 (ABNT, 2012b) é necessario que 0s
estilos para cada titulo de sess@o (primaria a quinaria) estejam configurados com a respectiva

diferenciacdo gréfica, conforme é mostrado na figura 17.

Figura 17 - Diferenciacdo gréafica nos titulos das seces.

Formato
Fonte Paragrafo
Secdo Estilo 8
> % 5 5

s B 8 BB OEos

= < L g =
1 SECAO PRIMARIA Titulo1l | 12 Mailsculas/Negrito Esg.  Opt  18pt Simp 0,4
1.1 Secao Secundéria Titulo2 | 12 Negrito Esq. 18pt 18pt Simp 0,63
1.1.1 Secdo terciaria Titulo3 | 12 Nenhum Esg. 18pt 18pt Simp 1,3
1.1.1.1 Secdo quaternaria Titulo 4 | 12 Italico Esq. 18pt 18pt Simp 1,62
1.1.1.1.1 Secdo quinéria Titulo5 | 12 | Italico/Sublinhado = Esq. | 18pt| 18pt Simp 1,8

REFERENCIA, APENDICE E

ANEXO Titulo6 12 Mailsculas/Negrito Central Opt 18pt Simp Nenh

Citacdo com mais de trés linhas Citacdo 10 Nenhum Justif | Opt  12pt Simp  Nenh

Nota: o estilo "citacdo" ndo tem deslocamento, mas seu formato tem recuo a esquerda de 4cm.
Fonte: elaborado pelos autores com base na NBR 6027 (ABNT, 2012b).
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O aspecto principal a ser observado em todo o trabalho é se os estilos estdo
corretamente configurados e aplicados nos titulos e subtitulos que virdo a compor o0 sumério
automatico, uma vez que o topico 6.2 da NBR 6027 (ABNT, 2012b, p.3) recomenda “[...] que
a subordinacao dos itens do sumario seja destacada com a mesma apresentacdo tipografica
utilizada nas se¢des do documento.”. A inobservancia deste importante aspecto vem a ser uma
das principais causas das inconsisténcias apresentadas nos sumarios automaticos.

Muitas vezes a formatacgéo e aplicagdo incorreta dos estilos no corpo do trabalho pode
ocorrer por simples falta de atencao. Por isso, ao longo deste capitulo a formatacéo de fonte,
paragrafo ou estilos foram enfatizadas em algumas sessdes, as vezes até de forma repetitiva,
porém, com o intuito de reforcar a compreensdo do padrdo a ser aplicado em cada situacdo. Na

figura 18 é apresentado um exemplo de como devem ser alinhados os titulos e subtitulos no

sumario.
Figura 18 - Alinhamento dos titulos e subtitulos no sumario.
EXEMPLO
1 INTRODUCAO
2 ARQUIVOS DE SISTEMA
3 TESTES DE PERFORMANCE E OCUPACAO DE DISCO

3.1 Primeiro teste: ocupacao inicial de disco
3.2 Segundo teste: escrita em disco
3.3 Terceiro teste: ocupacao final de disco
3.3.1 Tempo de arquivo em disco
3.3.2 Tempo de delecao em disco
4 CONCLUSAO
REFERENCIAS
APENDICE A —- FORMULARIO DE COLETA DE DADOS

ANEXO A — MANUAL DO PROGRAMA LINUX

Fonte: adaptado da NBR 6027 (ABNT, 2012b, p.2)

Nota-se, no exemplo apresentado na figura 18, que o alinhamento dos titulos e
subtitulos no sumaério é diferente do alinhamento dos titulos e subtitulos dispostos ao longo do
trabalho. O que os diferencia esta posto na recomendagdo da NBR 6027 para que os titulos e

subtitulos “Recomenda-se que sejam alinhados pela margem do titulo do indicativo mais
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extenso, inclusive os elementos pds-textuais.” (ABNT, 2012b, p.2). No entanto, o autor podera
optar por outro formato disponiveis no préprio editor de texto.

Como nas sec¢des 4.2, 4.3 ja foram indicados os procedimentos para configurar fonte e
paragrafo; na 4.5, para configurar os titulos das se¢des usando a fungdo “estilo” no Word ; e
na figura 17 desta se¢do a diferenciagdo grafica nas divisdes de secdo e subsecdo — elementos
que irdo compor o sumario, o procedimento a seguir indica apenas 0s passos para configurar

e gerar 0 sumario automatico na pagina a ele reservada.

Elemento a Configurar Formato conforme 2.3.8

a) Titulo “SUMARIO” | - Digitar a palavra SUMARIO na 1?2 linha da pagina

(Formato: maidsculas, negrito, centralizado, espacamento

depois 1,8pt, entre linhas simples).

b) Secdes (Titulos e - Com o cursor posicionado no paragrafo seguinte ao titulo

Subtitulos) do sumario SUMARIO, cligue com o mouse sobre o menu
[Referéncias/Sumario [escolha um sumario automatico] e
em seguida [Personalizar Sumario] para configurar 0s
seguintes itens:

- Utilizar os estilos configurados como titulo 1 a 6.

- Alterar o alinhamento e o deslocamento dos titulos e
subtitulos no sumario (usar tabulagdo) pela margem do
titulo do indicativo (nimero que antecede o titulo da
sessdo ou subsecdo) mais extenso, inclusive os elementos
pos-textuais.

- Configurar a paginacdo das se¢des do sumario a direita,
com fonte 12 (usar tabulagéo).

- Caminho no Word para configurar as se¢cdes do sumario: (1) Referéncias / Sumario
(escolha um sumério automatico) [ok]/ Personalizar Sumério ; (2) Selecione: Mostrar n°
de péagina, Alinhar a direita e com preench de tabulacdo ; (3) Selecione: Modificar /
Modificar / Formatar / Formate: [Fonte], [Paragrafo], [Tabulagao]

Telas exibidas para configurar os elementos no formato e caminho indicados (1):
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Sumario

N
Interno

Sumario Automatico 1

Sumdrio
Titulo 1

Titulo 2.
Titulo 3

Sumario Automatico 2

Sumdrio
Titulo 1

Titulo 2.

Titulo 3

Referéncia

Geral
SUMARIO1
SUMARIO

Titulo 1

Titulo 2

Tiulo 3 16

Thudo 8.
Tl 5.

Interno

KSumario Automatico 2

Sumario

Titulo 1

[@ Mais Sumarios do O

Personalizar Sumari

Tela exibida para configurar os elementos no formato e caminho indicados (2 e 3):

uve  Phgmainical et Desgn  Layout JUGIEEHENN Corespondéncs  Rewsdo  Exibir Modficar etio ! X
= | Preptisdacer
Hone Sumbio \;Sumdfio
Nder emicins  SUMSHO  indie g uinctes  Indie e g StI0S0E 0 eiblo asecuade paca b entrads de mdice ou
e o o v o de labeta Tipe & AUIGS BAINQITS ¢ (aenctinty v
Youalzw mpressho Vaalizar feb | Lgtios. Eitdo bareado e 1 Normal v
| A =
TIT MANUAL 11 TIT MANUY sumbeo1 || Mowo £5tis 6o parsgto seguinte | Y Normal v
Titulo 11 Titulo 1 2 Sumitio § Liour Formatacio
| ¥ Sumirio 2 Al N .
Titulo6 1 Titulof 1 Sundrio & A ViiINCT S Adtomite v
| Y Sumirio §
TTNANUAL 23 TTMANUA | § ok = 5
FEHIRION (Y | Y Sumdo? v i 22
7] Mostrar ndmeres o¢ paging 2 usar pipestind : g":::: :
- !
[ Ahae mimeras de paging 4 direta Vicoukacs
Preench, de tabulacho =5 l.» MARIA R A
fi IS PAI TA Al
Aal 2 .SRA S PARA APRESENTAGAQ DE TRABALHO
Genl ::ﬁz Negnto, Nk verficar etogralia ou gramaticn, Parigraly,
ol
Fomatos Do modelo v Atquesda: 0o 1o
Destocamenta: 1,3 cm, A esquesda X Bouts
Mostsgenieelss 4 9 b
0] Cancelr dicma, ortogafia ou gramitica, Retuo! A
W nvwueay Qupdro sauerds
Qe MO E lw Numwracie Aighes, E1paco v
| Teels de thathe 1 7] Atyatat automaticaneete
of Concelar an el de ehalho &
us' E ) Noves documentos baseados neite modeka
5 ; NOTAS
TEXTOS | o e

Caso seja necessario fazer alteracdes no documento que afetem o sumério, faca a

atualizacdo clicando com o botéo direito no sumario e escolhendo Atualizar Campo. Outro
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caminho é em Referéncias, Atualizar Sumario. Na figura 19 é apresentado um exemplo de

sumario automaético configurado conforme procedimento descrito nessa secao.

Figura 19 - Exemplo de sumario configurado no formato e caminho indicados.

Fonte: elaborada pelos autores.

SUMARIO
4  FORMATAGCAO DE TRABALHOS NO WORD COM BASE NA ABNT
............................................................ 34
41 PROCEDIMENTO 1: CONFIGURAR MARGENS, PAPEL E PAGINACAO.. 34
42 PROCEDIMENTO 2: CONFIGURAR FONTE ... oo 36
43 PROCEDIMENTO 3: CONFIGURAR ALINHAMENTO, ESPACAMENTO E
T N SRS 36
44 PROCEDIMENTO 4: CONFIGURAR PAGINACAO ..........oooovmmremrirriemriinnn: 37
45 PROCEDIMENTO 5: CONFIGURAR INDICATIVO DE SECOES E
NUMERACAO PROGRESSIVA. .............oocerreoorressromresenreseosssseesssensssseeessssses 38
46 PROCEDIMENTO 6: CONFIGURAR LISTAS DE ILUSTRACOES E DE
TABELA oot 40
47 PROCEDIMENTO 7: CONFIGURAR O SUMARIO ...........ovvvrieirririorsrine 45 .
RO S .50 s A N R e A =
APENDICES.......... eSO ']
ANEXOS.. ... e 51 é
H
3
g
>

Se ocorrer “entradas ausentes”, que geralmente acontecem quando os titulos ndo sdo
formatados como titulos nos respectivos estilos, corrija o titulo no texto e atualize novamente

0 sumario.
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5 NORMAS APA PARA FORMATACAO DE TRABALHOS ACADEMICOS

Considerando que alguns eventos e periddicos cientificos brasileiros e, especialmente,
0s internacionais, exigem a apresentacdo de artigos de acordo com as Normas do Manual de
Publicacdo da American Psychological Association (APA), neste capitulo é apresentada uma
sintese das referidas normas referentes a 72 (sétima) edicdo, publicada em 2020, chamadas a
partir de agora neste Manual de Estilo APA.

Com objetivo de ser o mais fiel possivel ao Estilo APA, destaca-se que 0s exemplos em
lingua inglesa apresentados neste capitulo foram extraidos da pagina institucional da APA

(https://apastyle.apa.org/) que disponibilizou, durante a pandemia do coronavirus (Convid-19),

acesso gratuito ao Manual de Publicacdo da American Psychological Association (72 edigédo) e
ao Guia Conciso do Estilo APA.

Algumas instituicOes, eventos e periodicos que adotam o Estilo APA o fazem com
adaptagcOes. Assim, as normas para apresentacdo de trabalhos de algumas instituicOes e /ou
cursos refletem um sistema misto. Por exemplo, adotam as normas da ABNT em termos de
formatacéo geral e as Normas APA para citacOes e referéncias. Por isso, recomenda-se verificar
sempre as normas do periddico, evento ou instituicdo na qual o trabalho sera apresentado. Por
esta razdo é importante conhecer as normas da ABNT, elencadas nos capitulos dois e trés deste
Manual. Embora o Estilo APA seja aplicado a diversos tipos de trabalho, no Brasil é mais
comum a adocdo para apresentacdo de artigos cientificos.

Um exemplo de artigo com formatacéo no estilo APA consta no enderego
https://apastyle.apa.org/style-grammar-guidelines/paper-format/sample-papers

5.1 Estrutura dos Trabalhos Académicos

A 72 (sétima) edicdo das Normas APA fornecem diretrizes de formato diferentes para
artigos de profissionais e de estudantes, estes ultimos considerados como atividade de
disciplinas. No Brasil, como néo € tradicdo a exigéncia de formatos distintos, as orientacdes
presentes neste Manual estdo direcionadas para artigos elaborados visando a publicagcdo em
eventos e / ou periodicos.

A estrutura recomendada pelo Estilo APA para um artigo contempla: capa, resumo,
texto (introducéo, desenvolvimento e concluséo), referéncias, notas, tabelas, figuras e apéndice.

Na capa, que é a primeira pagina do artigo, o titulo do trabalho deve ser inserido trés a

quatro linhas abaixo da parte superior da pégina, centralizado e digitado em negrito e letras
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mailsculas e mindsculas. Deixe um espaco duplo e insira 0 nome dos autores, centralizado,
com a palavra “e” entre dois autores e, havendo trés ou mais autores, coloque virgula entre 0s
nomes e use a palavra "e" antes do nome final do autor. Para autores com afiliag6es diferentes,
utilize nimeros sobrescritos apos os nomes. A afiliacdo (departamento, cursos, instituicao,
empresa etc., separados por virgula), centralizada, cada uma em uma linha. Na metade da folha
para baixo, coloque a expressdo “Nota do Autor” (quais informagdes ou explica¢des julgadas
pertinentes), centralizada; escreva as notas alinhadas a esquerda.

Para os demais itens ndo ha diferencas significativas em termos de estrutura dos
principais tipos de trabalhos académicos em comparacdo com as estruturas ja apresentadas
seguindo as normas da ABNT. Assim, em relacdo a este aspecto, recomenda-se verificar a

estrutura exigida pelo periodico, evento ou instituicdo onde o trabalho sera apresentado.

5.2 Normas Gerais para Formatacéo e Apresentacdo de Trabalho Académico

As principais regras e diretrizes para apresentacdo do trabalho académico pelo Estilo

APA estao dispostas no quadro 3.
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Quadro 3 - Regras de Apresentacao de Trabalhos Académicos — Normas APA.

Elemento

Cabecalho

Caracteristicas

- O cabecalho do trabalho deve conter o titulo abreviado (running head), limitado a 50
caracteres incluindo espagos.

- Deve ser escrito em letras mailsculas, incluindo a pégina de titulo, alinhado a margem
esquerda.

- Néo utilizar a expressao “titulo abreviado”.

Papel e
Margens

Fonte e

Tamanho da
Fonte

Titulos
(Secdes)

Resumo e
Referéncias

- Os textos devem ser digitados na cor preta.

- Papel tamanho carta: 27,94cm x 21,59cm.

- Distancia de uma polegada, que corresponde a 2.54 cm, nas margens superior, inferior,
direita e esquerda.

- Excec¢des quanto ao deslocamento em relacdo a margem: citac@es longas, alguns titulos de
secOes, titulos de tabelas e figuras, notas e lista de referéncias, itens explicitados neste
Manual.

Corpo do Texto

- Com serifa: Times New Roman tamanho 12; Georgia tamanho 11; Computer Modern
tamanho 10.

- Sem Serifa: Calibri tamanho 11; Arial tamanho 11; Lucida San Unicode tamanho 10.

- Figuras: nos textos internos de figuras ou imagens, pode-se usar fonte sem serifa com um
tamanho entre 8 e 14 pontos.

- Nas notas de rodapé pode-se usar fonte um pouco menor que o texto (por exemplo, no texto
Times New Roman, nas notas de rodapé, pode-se usar Times New Roman, 10).

Nivel 1 — centralizado, letra em negrito, cada palavra iniciando em maidscula e texto
iniciando em novo paragrafo.

Nivel 2 - alinhado & margem esquerda, letra em negrito, cada palavra iniciando em maitscula
e texto iniciando em novo paragrafo.

Nivel 3 - alinhado & margem esquerda, letra em negrito e italico, cada palavra iniciando em
mailscula e texto iniciando em novo paragrafo.

Nivel 4 - alinhamento & margem esquerda, letra em negrito, cada palavra iniciando em
maiulscula, com afastamento de %2 polegada (1,27cm) em relacdo a margem esquerda, com
ponto final e com texto iniciando na mesma linha.

- Titulos centralizados e em negrito.
- A primeira linha do resumo deve ficar alinhada a esquerda (sem recuo).

Paragrafo e
Alinhamento

Espacamento

- Paragrafo deve ser iniciado com afastamento de % polegada (1,27cm).
- Texto alinhado a esquerda (nédo justificado).

- Regra Geral - espacamento duplo entre linhas, incluindo resumo, citagdo com mais de 40
palavras, nimeros em tabelas, textos em figuras, titulos e legendas e na lista de referéncias.
- Nao ha espaco adicional entre dois paragrafos.

Excecoes:

- no corpo de tabelas pode-se usar espagamento simples ou de 1,5 entre linhas;

- no texto de figuras ou imagens pode-se adotar espagcamento simples ou de 1,5 entre linhas;
- nas notas de rodapé pode-se usar espagcamento simples entre linhas;

- nas equacBes matematicas pode-se aplicar um espagamento triplo ou quéadruplo.

Paginacao

- Inserir nimeros de pagina no canto superior direito. O nimero da pagina deve aparecer em
todas as paginas. A pégina de titulo contém o nimero da pagina 1.

Fonte: APA (2020).

Como mencionado, o Estilo APA admite varios tipos de fonte. Uma vez escolhido o

tipo € recomendavel seguir ao longo do texto.
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Denomina-se fonte com serifa (ou serifada), aquela com pequenos tragos e
prolongamentos nas hastes, que facilita a legibilidade, como ocorre em fontes como a Times
New Roman, comumente utilizada em trabalhos académicos.

O Estilo APA recomenda usar apenas 0 numero de se¢Oes estritamente necessario para
diferenciar questdes distintas e evitar ter apenas uma subse¢do em uma secéao.

Pode-se utilizar tanto da voz ativa quanto a voz passiva, embora 0s autores utilizem mais
a voz passiva. Sugere-se a utilizagcdo da voz ativa para sentencas diretas, quando estiver
escrevendo sobre as acOes das pessoas e a voz passiva quando o mais importante for o
destinatario da acdo e ndo quem a executou como, por exemplo, ao descrever um procedimento
de pesquisa.

N&o ha consenso na literatura sobre o uso do pronome na primeira ou terceira pessoa.
As vezes esta questao aparece associada a paradigmas de pesquisa. Por exemplo, pesquisadores
quantitativistas (perspectiva pds-positivista) tendem escrever adotando a terceira pessoa do
singular e pesquisadores qualitativistas (construtivistas e outros) tendem a utilizar a primeira
pessoa. Independente de controvérsias, é fato que determinadas areas e determinados periddicos
tendem a fazer restricdes, explicita ou implicitamente, a um ou outro estilo. O Estilo APA
considera que autores costumam inclinados a utilizar a terceira pessoa como uma maneira de
parecer mais formal, mas acabam criando ambiguidade para os leitores sobre quem executou a
acdo. Por isso, o Estilo APA recomenda escrever utilizando o pronome na primeira pessoa “eu”

caso o trabalho seja de autoria individual e “n6s” para trabalhos com coautores.

5.3 Normas para Citages em Documentos

O Estilo APA, assim como a ABNT, utiliza o sistema de chamada autor-data, no qual
uma citacéo no texto direciona o leitor para uma entrada na lista de referéncias. Todo trabalho
citado deve aparecer na lista de referéncias e cada trabalho constante da lista de referéncias
deve ter sido citado no texto ou como fonte em uma tabela, figura, nota de rodapé ou anexo.

O Estilo APA chama atencdo para a necessidade de observar a ortografia dos nomes dos
autores e das datas de publicacdo, de tal modo que as entradas da lista de referéncias
correspondam as citacbes no texto. Os trabalhos citados devem fornecer informacGes
importantes para apoiar ou contestar sua posi¢do ou oferecer defini¢cdes e dados essenciais. O
numero de fontes citadas depende do objetivo do trabalho. Recomenda-se citar uma ou duas
fontes para cada aspecto relevante do trabalho. Portanto, inclua apenas as citacdes necessarias

para apoiar seu argumento. Cite sempre as fontes primarias. Na impossibilidade, cite as fontes
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secundarias com moderacdo. Cite as fontes mesmo quando elas ndo puderem ser recuperadas,
como em comunicag@es, mas evite usar fontes online que ndo sdo recuperaveis.

De acordo com o Estilo APA deve-se evitar tanto minimizar em nameros de cita¢cdes, 0
que pode levar ao plagio e / ou autoplagio, quanto exagerar, uma vez que ndo ha necessidade
de repetir a mesma citagdo em todas as frases quando a fonte e o topico ndo foram alterados. E
possivel parafrasear um aspecto importante em mais de uma frase dentro de um paréagrafo,
citando a fonte na primeira frase e ndo repetindo a citagdo nas frases subsequentes, enquanto a
fonte permanecer clara e inalterada, desde que o contexto da escrita deixe claro que o0 mesmo
trabalho continua sendo parafraseado. No entanto, reintroduza a citagdo se a parafrase continuar
em um novo paragrafo. Se a paréfrase incorporar varias fontes ou alternar entre fontes, repita a
citacdo para que a fonte fique clara.

No caso de site inteiro, a mencédo deve ser feita no corpo do texto com o enderego do
site completo e data de recuperacdo dos dados pesquisados. Por exemplo: a Fundacdo

Universidade Federal e Rondonia (UNIR) (https://www.unir.br/ , acesso em 17 de maio de

2020) declara que mantera a suspensdo de aulas presenciais até 30 de junho de 2020.
O mesmo procedimento deve ser adotado para fazer referéncia ao conteddo de um

periddico completo.

5.3.1 Citacdes entre Parénteses e Citagcdes no Corpo do Texto

As citacOes tém dois formatos: citagdes entre parénteses e citacdes inseridas no corpo
do texto. Nas citacdes entre parénteses, 0 nome do autor e a data de publicacdo, separados por
virgula, no corpo ou ao final do texto, aparecem entre parénteses. Nas cita¢cbes no corpo do
texto, quando o autor faz parte da narrativa, 0 nome do autor € incorporado ao texto como parte
dele, incluido na frase em qualquer lugar que faca sentido, e 0 ano publicacdo, entre parénteses,
imediatamente apds 0 nome do autor.

Em qualquer tipo de citagdo, no corpo do texto ou entre parénteses, ndo se usa caixa
alta. Nomes dos autores sempre em letras mailsculas e minusculas.

Para indicar supressao de texto, usar reticéncias com pontos separados por espacos. Para
supressdo entre duas oragdes utiliza-se quatro pontos, o primeiro para indicar o final da primeira
oracao citada e os outros sdo 0s pontos das reticéncias. Nao é recomendado o uso de reticéncias

no inicio ou fim da orac&o.
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Exemplos ilustrativos:
Nome do autor, em letras mailsculas e Citacdo direta: inicio e final do trecho -
minusculas, e 0 ano de publicacdo no corpo aspas.

do texto.

Segundo (Vergara (2004), “Qualquer pesquisa, para ser desenvolvida,
necessita de um projeto, e bem feito, que o oriente” (p. 15).

Fim do trecho: aspas e numero da pagina

depois do final da citacéo.

Supressdo de parte. Permitida apenas no meio do texto. Trés
pontos separados por espacos.

“‘deve definir com clareza o problema motivador da investigagdo . - e a

metodologia a ser empregada” (Vergara, 2004, p. 15).

Citacdo entre parénteses — nome do autor

Aspas 2o final do texto e ponto depois da em letras maiGsculas e mindsculas, entre
chamada do autor-data. parénteses, separado do ano por uma
virgula.

5.3.2 Citacdes Indiretas, Diretas e Citacdo de Citacédo

As citacdes indiretas sdo aquelas que ocorrem quando o autor do trabalho tem por base
trechos de outros autores. E uma citagéo livre, usando as suas palavras para dizer o mesmo que
0 autor disse no texto. A ideia, entretanto, continua sendo de autoria do autor consultado, por
isso é necessario citar a fonte para dar o devido crédito.

A maneira de fazer citacdo indireta é por meio da parafrase.

Na paréfrase, o autor do trabalho expressa, com suas palavras, a ideia do outro. Uma
parafrase reafirma a ideia de outra pessoa (ou sua prépria ideia publicada anteriormente) com
suas préprias palavras. Ao parafrasear vocé pode sintetizar ideias de uma ou mais fontes, bem
como destacar informagdes relevantes e comparar e contrastar aspectos de interesse. Quando
bem elaborado e, portanto, fiel a ideia original, a paréafrase deve ser preferida a uma longa
citacdo direta. Por isso, o Estilo APA alerta que € preferivel parafrasear as fontes em vez de
cita-las diretamente, pois ao parafrasear se faz ajuste do material ao contexto do trabalho que

esta sendo elaborado e ao estilo da escrita.
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Embora o Estilo APA ndo faca referéncia, € comum o autor do trabalho, no lugar de
uma paréfrase, fazer uma sintese da ideia original de um ou varios autores. Neste caso, a citacdo
indireta é chamada de condensacéo.

Exemplos ilustrativos:

As diferentes culturas e os diferentes grupos tendem definir sustentabilidade em termos
de sua visdo de mundo e de seus propositos e interesses (Kelly, 1998).

Por que indicadores de sustentabilidade? Ao comentar a questdo, Meadows (1998)
reconhece que desenvolvimento e sustentabilidade sdo problemas antigos que atualmente

aparecem relacionados numa escala global.

De acordo com o Estilo APA, embora ndo seja necessario, pode-se fornecer o numero
de péagina na citacdo indireta quando este fato contribuir para que localizem o trecho
mencionado em um trabalho longo ou complexo.

Citagdes diretas ou textuais sdo aquelas em que ocorre a reproducéo literal de um trecho
de uma obra com todas as suas caracteristicas originais.

A citacdo direta curta, com até 40 (quarenta) palavras, deve ser inserida no corpo do
texto, destacadas por aspas duplas. Nao insira reticéncias no inicio e / ou no final de uma
citacdo, a menos que a fonte original as inclua. A citagdo pode ser no corpo do texto ou entre
parénteses.

A citacdao direta deve ser completa, incluindo ano da obra, nUmero da pagina ou outras
informacdes de localizagdo do trecho citado. Na citacdo entre parénteses, os dados devem ser
escritos imediatamente apos a citagdo ou no final da frase. Para uma citagdo no corpo de texto,
insira 0 nome do o autor e 0 ano na frase e o nUmero da pagina ou outras informacdes de
localizacdo entre parénteses ap0s a citacdo. Se o texto citado preceder a citacdo, coloque o
numero da pagina ou as informacdes de localizagdo apds o ano e uma virgula. Se a citagdo
aparecer no final de uma frase, coloque a pontuacdo final ap6s o paréntese de fechamento da

citacdo.
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Exemplos:

Segundo Vergara (2004) “objetivo ¢ o resultado a alcancar. O objetivo final, se
alcancado, da resposta ao problema” (p. 25).

“objetivo ¢ o resultado a alcangar. O objetivo final, se alcancado, da resposta ao
problema”, destaca Vergara (2004, p. 25).

“Problemas formulados de maneira inadequada podem colocar por terra todo um
trabalho que, em geral, consome bastante tempo e energia de seu realizador” (Vergara, 2004,

p.21).

A citacdo direta longa, com mais de 40 (quarenta) palavras, deve ser destacada com
recuo de %2 (meia) polegada (1,27 cm) da margem esquerda, espacamento duplo entre linhas
em todo texto citado, sem espaco extra antes ou depois, letras do tamanho da letras do texto e
sem aspas. Havendo paragrafos adicionais na citacdo, deve-se iniciar a primeira linha de cada
paragrafo correspondente a %2 (meia) polegada (1,27 cm) do texto da citacao.

A citacdo direta também pode ser no corpo do texto ou entre parénteses. No primeiro
caso, 0 autor e ano da obra sdo citados no corpo do texto e 0 nUmero da pagina entre parénteses
apos a pontuacgdo final da citacdo. No segundo caso, os dados devem ser inseridos entre
parénteses apos a pontuacdo final da citacdo. Nao adicione ponto ap6s o paréntese de
fechamento nos dois casos.

Exemplos:
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Para Eco (1998),
Uma tese consiste num trabalho datilografado, com extens&o media variando
entre cem e quatrocentas laudas, onde o estudante aborda um problema

— |
: relacionado com o ramo de estudos em que pretende formar-se . . .. Apds :

ter terminado todos os exames prescritos, o estudante apresenta a tese !

perante uma banca examinadora. (p. 1)

Citacdo no corpo do texto

Texto com letra utilizada no corpo do
Distancia da margem de 1,27 cm 4 cm. trabalho, sem aspas, nem negrito ou italico,

espaco duplo e sem ponto depois do

paréntese final.

_ N&o h& uma regra para definir a quantidade de citagfes na elaboracdo de um
trabalho cientifico: ;

E dificil dizer se se deve citar com profus&o ou com parcimonia. Depende do

tipo de tese. Uma analise de um escritor requer, obviamente, que se§

www.rara.unir.br

transcrevam e analisem longos trechos de sua obra. Outras vezes, a citacéo !
pode ser uma manifestacdo de preguica: o candidato ndo quer ou ndo é capaz :
de resumir uma determinada série de dados e deixa a tarefa aos cuidados de :

outrem. (Eco, 1998, p. 121)

Citacdo entre Parénteses
Todos os dados entre parénteses. Sem ponto
depois do paréntese final.

Citacdo de citagdo ou citacdo de fonte secundaria é a mencao de um documento ao qual
n&o se teve acesso, mas tomou conhecimento por citagdo em outro trabalho. Deve-se citar fontes
secundarias com moderacdo, quando o trabalho original estiver esgotado, indisponivel ou
disponivel apenas em um idioma ndo compreendido por quem vai fazer a citacdo. Como rotina,
deve-se procurar e encontrar a fonte priméria e cita-la diretamente.

Quando precisar adotar citagéo de citacdo, proceda conforme a seguir.
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No texto, identifique a fonte primaria e escreva “conforme citado em” e a fonte
secundaria utilizada para citagdo. Se o0 ano de publicacdo da fonte priméria for conhecido,
inclua-o também na citacdo do texto.

Na lista de referéncia deve constar uma entrada para a fonte secundaria.

Exemplos:

No texto: autor da obra citada, ano de publicacgéo (se existir), a
expressao “como citado em”, autor da obra de onde a citacio foi

retirada e ano de suia nublicacan.

Segundo Asti Vera (1968, como citado em Salomon, 2001), “o sentido da palavra
investigacao ndo é muito claro, pelo menos, ndo tem sentido Unico” (p. 25).
"O sentido da palavra investigacdo ndo € muito claro, pelo menos, ndo tem sentido

anico™ (Asti Vera, 1968, como citado Salomon, 2001, p. 25).

Colocar nas referéncias.

www.rara.unir.br

5.3.3 CitacBes com Dois ou Mais Autores

Para dois autores, escreve-se 0s nomes de ambos. Se a citagdo for no corpo do texto,
escrever a palavra “e” entre os autores. Se a cita¢do for entre parénteses, utilizar o simbolo “&”
entre os autores.

Batista e Lopes (2002) (Batista & Lopes, 2002)

Para citacGes de documento com trés ou mais autores houve uma alteracdo na
72 (sétima) edicdo das Normas APA. Na edicdo anterior, todos os autores deveriam ser citados
na primeira citacdo no texto e, a partir da segunda citagdo, indicar o primeiro autor seguida da
expressdo latina et al. De acordo com a 72 (sétima) edicdo, esta ultima forma é adotada para
todos os casos com trés ou mais autores, sem destaque em italico.
Por exemplo:
Pedrosa et al. (2001) ou (Pedrosaetal., 2001).
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5.3.4 Multiplas Fontes e Vérias Obras do Mesmo Autor no Mesmo Ano

Se a citacdo tiver varias fontes, inserir todas elas classificando-as por ordem alfabética
usando a mesma ordem de classificacdo da lista de referéncias. Separe-as com ponto e virgula.
Por exemplo:

Varios estudos (Hermosillo & Ferreira, 2015; Velling, 2013) confirmam que o virus Zika tem
incidéncia nos problemas enfrentados na gravidez.

Se 0 mesmo autor (ou autores) tiver dois ou mais trabalhos, organize-os por ano de
publicagéo.

Por exemplo:
Pedrosa (1992, 1995, 1998) ou (Pedrosa, 1992,1995, 1998).

Se as obras forem do mesmo autor e do mesmo ano, identifique-as adicionando 0s
sufixos a, b, ¢, etc., apds o ano. Sufixos também sdo atribuidos na lista de referéncias.
Por exemplo:

Pedrosa (1992a); Pedrosa (1992b); Pedrosa (1992a, 1992b) ou (Pedrosa, 1992a, 1992b).

5.3.5 Citacdo de Empresas ou Instituigdes

Quando a autoria do texto citado for empresa, instituicbes ou fundacdo, deve-se escrever
0 nome completo na primeira citacdo e inserir a abreviacao entre parénteses / colchetes ap6s o
nome completo. Nas citagdes seguintes, pode-se usar a abreviagdo. E permitido a abreviagio
do nome completo da instituicdo, desde a primeira citacdo, para um acrébnimo apropriado
quando a abreviacédo for conhecida mundialmente.
Por exemplo:
Primeira citacdo - (American Psychological Association [APA], 2020).
CitacOes seguintes - (APA, 2020).

5.3.6 Citacdo de Comunicacédo Pessoal e Participantes da Pesquisa

Séo consideradas citacfes de comunicacdes pessoais os trabalhos que ndo podem ser
recuperados pelos leitores, como por exemplo: e-mails, mensagens de texto, bate-papos ou
mensagens diretas online, entrevistas pessoais, conversas telefonicas, discursos ao Vivo,
palestras em sala de aula, memorandos, cartas, mensagens de grupos de discussdo néo-

arquivados ou quadros de avisos online e similares.
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Como o leitor ndo pode acessar os dados para corroborar 0 que esta sendo dito, as
comunicagOes pessoais ndo sdo incluidas na lista de referéncias. Por isso, utilize citacdo de
comunicacdo pessoal apenas quando ndo for possivel recuperar a fonte. Quando as
comunicagfes sdo recuperaveis apenas em uma fonte ou arquivo, por exemplo um museu,
devem ser citadas como materiais de arquivo.

Para citar as comunicag0es pessoais deve-se fornecer o sobrenome e as iniciais da fonte
e uma data o mais precisa possivel.

Exemplo:
O. Siena (comunicagéo pessoal, 20 de abril de 2020)

(O. Siena, comunicacao pessoal, 20 de abril de 2020)

Quando houver necessidade de citar conhecimentos tradicionais ou tradi¢des orais de
povos indigenas (ou outros) e ndo houver possibilidade de recuperar as informagdes por
nenhum meio (video, audio, transcricdo da entrevista, livro, artigo), pode-se realizar como
comunicagéo pessoal, mas com alguns cuidados. Deve-se manter a integridade das perspectivas
da populacdo e certificar que as informacdes sdo precisas e apropriadas para serem
compartilhadas. A citacdo deve fornecer os detalhes para descrever o conteudo e contextualizar
a origem das informacdes, bem como o nome completo da pessoa e a na¢do ou grupo especifico
ao qual ela pertence, sua localizagdo ou outros detalhes, seguidos pelas palavras “comunicagéo
pessoal” e a data da comunicacéo.

As citacBes dos participantes de pesquisa, por exemplo os entrevistados, devem ser
inseridas seguindo as normas gerais de citacdo, com a declaracdo no texto que as citagcdes sao
de participantes. Por razdes éticas, ndo devem ser inseridas na lista de referéncias. Ao realizar
as citacOes de participantes, deve-se adotar os seguintes cuidados: respeitar o0 compromisso de
confidencialidade e / ou anonimato acordados entre pesquisador e 0s participantes no termo de
consentimento. Se necessario, adote pseudénimos aos participantes, ocultando informacdes de
identificacdo e / ou apresentar informacdes agregadas. Os mesmos cuidados devem ser tomados

quando a citagdo envolver documentos fornecidos com compromisso de nédo identificacao.

5.4 Figuras e Tabelas

Figuras e tabelas séo utilizadas para apresentar grande quantidade de informacdes de

forma concisa e compreensivel, a fim de contribuir para compreenséo do trabalho.

Siena, Oliveira e Braga p. 290-320

Seciio — Técnico-Tecnoldgico

www.rara.unir.br


https://doi.org/10.18361/2176-8366/rara.v12n1p172-320

www.rara.unir.br

. Revista de Administracio e Negécios da Amazonia, V.12, n.1, jan/abr, 2020
3 ISSN:2176-8366 DOI 10.18361/2176-8366/rara.v12nlpl72-320
Secao Técnico-Tecnologico 291

De acordo com o Estilo APA, tabela é caracterizada pela apresentacdo de valores
numeéricos e / ou informagdes textuais, ou uma combinac¢do de numeros e textos, organizadas
em colunas e linhas. Figura, por sua vez, € todo tipo de ilustracdo que ndo seja tabela, como
grafico, fotografia, desenho, imagem, dentre outros.

Tabelas e figuras podem ser incorporadas no texto depois que forem mencionadas pela
primeira vez ou inseridas uma em cada pagina separada apo0s a lista de referéncias (primeiro as
tabelas e depois as figuras). Neste Gltimo caso, cada tabela ou figura deve ser mencionada no
texto pelo respectivo numero. Se a tabela ou figura for pequena, pode-se mesclar texto e tabela
ou figura na mesma pagina. Sempre que possivel, colocar a tabela no inicio ou ao final da
pagina. Se a tabela tiver mais de uma pagina, repetir a linha do cabecalho na segunda pagina e
nas paginas subsequentes, se necessario. Independentemente da localizagdo, toda tabela e figura
deve ser referenciada no texto pelos respectivos numeros, por exemplo, Tabela 1 ou Figura 1.

A adaptacdo ou reproducdo de uma tabela ou uma figura publicada originalmente por
outra pessoa, requer autorizacdo (declaracgao de direitos autorais), com dados localizados abaixo
da figura, além de incluir uma entrada na lista de referéncias. Trabalhos que ndo estdo sujeitos
a direitos autorais sdo considerados de dominio publico e podem ser reproduzidos livremente,
dando os devidos créditos ao autor original.

Muitas fontes académicas permitem a reproducdo de tabelas e figuras sem obter
permissao, desde que o objetivo do uso seja académico, para fins de pesquisa ndo comercial ou
para uso educacional, e seja dado o crédito ao editor, autor ou a quem for detentor dos direitos
autorais. Assim, antes de reproduzir ou adaptar tabela ou figura recomenda-se verificar a

politica de direito autoral da fonte.

5.4.1 Tabelas

De acordo com o Estilo APA, as tabelas possuem os elementos a seguir.

e NuUmero: o numero da tabela (por exemplo, Tabela 1) aparece acima do titulo e do corpo da

tabela em negrito. Numerar as tabelas na ordem em que s@o mencionadas no trabalho.

e Titulo: O titulo da tabela, em letras mailsculas e mintsculas e em italico, aparece uma linha

em espaco duplo abaixo do nimero da tabela.

e Cabecalhos: inserir cabecalhos de coluna, incluindo um cabecalho da coluna mais a

esquerda. Sugere-se centralizar o texto dos titulos das colunas.

e Corpo: o corpo da tabela inclui todas as linhas e colunas, inclusive dos titulos dos cabecalhos.

E recomendavel centralizar o texto em todas as células da tabela, mas o alinhamento pode
ser a esquerda se este fato aumentar a legibilidade.
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e Notas: use as notas, que ndo sao obrigatorias, para descrever o contetdo da tabela que ndo
pode ser entendido apenas com o titulo ou com os dados. Se vocé usar abreviacGes na tabela,
podera especifica-las nas notas, bem como fazer explicacdes extras com asteriscos. Apds as
notas deve aparecer a referéncia sempre que a tabela nao for de elaboracéo propria.

e Bordas: geralmente usa-se borda na parte superior e inferior da tabela ndo sdo utilizadas
bordas verticais para separar os dados e nem bordas em torno das células.

e Tipo e tamanho da fonte e espacamento entre linhas: usar o mesmo tipo e tamanho de fonte
utilizada no restante do texto. O corpo da tabela (células) pode ter espacamento simples, 1,5
ou espacamento duplo. O espacamento no nimero da tabela, titulo e notas deve ser duplo.

Exemplo de Tabela.

Tabela 4

Distribuicéo dos respondentes para agrupamento

www.rara.unir.br

Porcentagem
Pergunta Resposta Frequéncia Porcentagem cumulativa

Vocé é proprietario do Sim 394 49,40% 49,40%
préprio negocio? N&o 403 50,60% 100,00%
Vocé ja assinou a carteira de Sim 440 55,20% 55,20%
trabalho de alguem? N&o 357 44,80% 100,00%
Vocé s trabalha de forma Sim 415 52,10% 52,10%
assalariada? Né&o 382 47,90% 100,00%
Vocé gerencia equipes? Sim 695 87,20% 87,20%

Né&o 102 12,80% 100,00%
Vocé ja fundou uma Sim 420 52,70% 52,70%
empresa? N&o 377 47,30% 100,00%

Total 797 100%

Notal: dados das respostas de amostra de empreendedores e gerentes no estado de Rondonia
em pesquisa realizada em 20109.

Nota2: extraida de “Tragos de Personalidade e Propensdao ao Risco de Empreendedores e
Gerentes do Estado de Rondonia”, por R. P. Barbosa, 2019, Dissertagdo de Mestrado,
Universidade Federal de Rondonia (UNIR), p.49. Disponivel em:

http://www.ppga.unir.br/uploads/49252772/Dissertacoes/2019/Raul.pdf
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5.4.2 Figuras

Todos os tipos de ilustracdes que ndo sejam tabelas séo considerados figuras no Estilo
APA. Assim como as tabelas, as figuras podem ser incorporadas no texto depois que forem
mencionadas pela primeira vez ou inseridas apds a lista de referéncias ou depois das tabelas, se
existirem. Neste Ultimo caso, cada figura deve ser mencionada no texto pelo respectivo nimero.

As figuras devem ter os elementos béasicos listados a seguir.

e NUmero da figura letras em negrito, na ordem em que aparecem no texto exemplo figura 1).
e Titulo: deve aparecer uma linha abaixo do nimero da figura com letras italico.

e Imagem: a insercdo do grafico, fotografia, desenho ou outra ilustracao.

e A Legenda deve ser colocada dentro das bordas da figura e pode ser usada para explicar 0s

simbolos utilizados.

e Nota: opcional, é a insercdo de qualquer conte(ldo necessario para descrever o que ndo possa

ser entendido apenas pelo titulo ou pela propria imagem. Apds as notas deve aparecer a

referéncia sempre que a tabela ndo for de elaboracao propria.
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Exemplo de figura.

Figura 3

Modelo Estrutural para Empreendedores
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Extrowersac

Notal: extraida de “Tracos de Personalidade e Propensdo ao Risco de Empreendedores e
Gerentes do Estado de Rondo6nia”, por R. P. Barbosa, 2019, Dissertacdo de Mestrado,
Universidade Federal de Rond6nia (UNIR), p.55. Disponivel em:

http://www.ppga.unir.br/uploads/49252772/Dissertacoes/2019/Raul.pdf

5.5 Referéncias

Todas as obras das quais foram retiradas as citacfes diretas, indiretas, e citacdo de
citacdo, incluidas no trabalho devem constar no item “Referéncias”, que é elemento pds-textual.
As referéncias identificam a fonte das citacdes e devem ser normalizadas, padronizadas e
ordenadas alfabeticamente, no sistema autor-data. Existem as excegOes: ndo devem ser
incluidos na lista de referéncias paginas da Web completa e periddicos completos; as
comunicagfes pessoais, como e-mails, telefonemas ou mensagens de texto, que sao citadas

apenas no texto; e, frases ou mensagens de possiveis entrevistados na pesquisa, que podem ser
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apresentadas no texto mas ndo precisam de entradas na lista de referéncias, especialmente em
funcéo da confidencialidade.
Algumas obras, especialmente artigos, contém sugestdes de como podem ser

referenciadas, mas as vezes necessitam de ajustes para adequacao ao Estilo APA.

5.5.1 Principios Basicos, Formato e Elementos das Referéncias

De acordo com o Estilo APA, cada entrada da lista de referéncia possui, ha maior parte
das vezes, quatro elementos: autor, data, titulo e fonte, nesta ordem.

e Autor: quem € o responsavel pelo trabalho. O autor pode ser um individuo, varias pessoas,
um grupo (instituicdo, agéncia governamental, organizagéo etc.), ou uma combinagao de
pessoas e grupos. Este elemento inclui ndo sé os autores de artigos, livros, relatorios e
outras obras, mas tambem outros que desempenharam papéis primarios na criacao de uma
obra, tais como editores de livros, realizadores de filmes, investigadores de bolsas,
apresentadores de podcasts, dentro outros.

e Data: quando o trabalho foi publicado. a data de publicacdo de publicacdo de uma obra
pode ser apenas um ano, més e ano, ou uma data especifica, més, dia e ano. No entanto, na
citacdo no texto indicar apenas o ano.

e Titulo: como é chamado o trabalho.

e Fonte: onde encontrar o trabalho.

A especificacdo dessas quatro perguntas permitira ao leitor recuperar a obra citada.

Ao escrever as referéncias, deve-se colocar sinais de pontuagdo para agrupar
informacdes. Deve-se usar ponto final apds cada elemento da referéncia: apds o autor, data,
titulo e fonte. No entanto, ndo se coloca ponto final apés um DOI ou URL, pois isso pode
interferir na funcionalidade do link. Utiliza-se sinais de pontuacdo (geralmente virgulas ou
parénteses) entre partes do mesmo elemento da referéncia, como por exemplo, na separagéo
entre o sobrenome e as iniciais de cada autor e entre 0os nomes de diferentes autores, entre o
nome da revista e 0 nimero do volume e entre o nimero da edicdo da revista e 0s nimeros das
paginas. No entanto, usa-se parénteses, apds o numero do volume, para o numero da edigédo de
um periddico. Nao se utiliza italico na pontuacdo entre os elementos da referéncia

A lista de referéncias deve comegar em uma nova pagina separada do texto. O titulo
desta pagina deve ser "Referéncias” e deve estar centralizado na parte superior da pagina. Nao

use negrito, sublinhado ou aspas para o titulo “Referéncias”. Todo o texto deve ter espaco duplo
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entre linhas, assim como o restante do trabalho. A segunda linha e as subsequentes de cada

referéncias deve ter um recuo de meia polegada (1,27 cm) da margem esquerda.

GONSALVES, P. E. (org.). (1971). A crianca: perguntas e respostas: médicos, psicélogos,

Referéncias

professores, técnicos, dentistas. Cultrix : Ed. da USP.

A lista de referéncia deve ser organizada em ordem alfabética pelo sobrenome do autor,

seguido pelas iniciais do nome do autor, aplicando as regras para 0s casos a segulir.

Fonte em Italico: utilizar a formatacéo italica no titulo ou da fonte. Usa-se fonte em italico
para uma obra isolada (por exemplo, livro, relatério, pagina web num website); usa-se
itdlico para fonte da obra quando a mesma faz parte de um todo maior: por exemplo, usa-
se italico para o nome do periddico ou evento onde ao artigo foi publicado.
Ordem alfabética dos nomes: classificados letra por letra, onde a auséncia precede a
presencga.
Inverter todos os nomes dos autores individuais, fornecendo primeiro o sobrenome,
seguido de uma virgula e das iniciais do autor, utilizando um espaco entre as iniciais,
quando houver mais de uma (por exemplo: Siena, O. e Oliveira, C. M.).
Utilizar uma virgula para separar as iniciais de um autor dos nomes de outros autores,
mesmo quando so existem dois autores, e utilizar um sinal tipografico (&) antes do nome
do autor final (por exemplo: Siena, O., & Oliveira, C. M.).
Escrever o nome do autor exatamente como aparece na obra publicada, incluindo os
sobrenomes compostos ou em duas partes, respeitando a preferéncia do autor.
Fornecer os sobrenomes e iniciais de até 20 autores. Assim, quando houver dois a 20
autores, utilizar um sinal tipografico (&) antes do nome do autor final (exemplo: Siena, O.,
Oliveira, C. M. & Braga, A.).
Quando houver 21 ou mais autores, incluir os primeiros 19 nomes dos autores, e, em
seguida, usar reticéncias e escrever o nome do Ultimo autor da obra (exemplo ilustrativo:
Autor, A. A., Autor, B. B., Autor, C. C., Autor, D. D., Autor, E. E., Autor, F. F., Autor, G.
G., Autor, H. H., Autor, I. 1., Autor, J. J., Autor, K. K., Autor, L. L., Autor, M. M., Autor,
N. N., Autor, O. O, Autor, P. P., Autor, Q. Q., Autor, R. R., Autor, S. S., ... Autor, Z. Z.).
Vaérias obras do mesmo autor: fornecer o nome do autor em todas as obras e usar as
seguintes regras para organizar as entradas:

- as entradas devem ser por ano da publicacéo;
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- referéncias com o mesmo primeiro autor e segundo ou terceiros autores diferentes devem
ser ordenadas alfabeticamente pelo sobrenome do segundo autor ou, se for o0 mesmo
sobrenome, pelo sobrenome do terceiro autor e assim por diante.

e Autores Andnimos: quando estiver faltando as informacdes do autor, ndo use a palavra
"Andnimo" para substituir o nome do autor, a menos que o trabalho seja realmente assinado

como "Andnimo" (exemplo ilustrativo: Anénimo. (2020). Causas da Covid-19. Editorial

Universal). A citacdo no texto serd: Andnimo (2020) ou (Andnimo, 2020).

e Inserir informacdes sobre o0 Banco de Dados, URL e DOI nas Referéncias, se for o caso.

A seguir, as regras para referéncias com informac6es incompletas (APA, 2020).

Elemento Solugéo Entrada da Lista de Citacdo no Texto
que Falta Referéncia
Indicar o autor, data, titulo e fonte | Autor. (Data). Titulo | (Autor, ano).
Nenhum da obra. da obra. Fonte. Autor (ano)
Pagina, se for o caso.
Indicar o titulo, a data e a fonte. Titulo. (Data). Fonte. | (Titulo, ano).
Autor Titulo (ano)
Pagina, se for o caso.
Indicar autor, escreva "s.d." para | Autor. (s.d.). Titulo. | (Autor, s.d.).
Data "sem data" e, em seguida, forneca | Fonte. Autor (s.d.)
o titulo e a fonte. Pégina, se for o caso.
Indicar o autor e a data, descrever | Autor. (Data). | (Autor, ano).
Titulo a obra entre parénteses e fonte. [Descricdo da obra]. Aytpr (ano)
Fonte. Pagina, se for o caso.
Autor e Indicar o titulo, escreva "s.d." | Titulo. (s.d.). Fonte. ('I:itulo, s.d.).
data para "sem data" e fonte. T|tu_lo (s.d.).
Pagina, se for o caso.
Descrever o trabalho entre | [Descricao do | ([Descricdo do trabalho], ano).
Autor e parénteses e indicar a data e a | trabalho]. (Data). [E?egcrigﬁo do trabalho] (ano)
titulo fonte. Fonte. Pagina, se for o caso.
Fornecer o autor, escreva "s.d." | Autor. (s.d.). | (Autor, s.d.).
Data e titulo | P2 "sem data", descreva a obra | [Descricdo do Autpr (s.d.)
entre parénteses e fornecer a | trabalho]. Fonte. Pagina, se for o caso.
fonte.
Autor data e DesAcrever o trabalho entre | [Descricdo do ([Desc_rigéo do trabalho], s.d.).
titulo parénteses, escrever "s.d." para | trabalho]. (s.d.). | [Descricdo do trabalho] (s.d.).
"sem data" e indicar a fonte. Fonte.
Registrar como comunicacdo | Sem entrada na lista | (C. C. Comunicador,
pessoal de referéncia Comunicacdo pessoal, més, dia,
ano)
Fonte C. C. Comunicador
(Comunicacao pessoal, més, dia,
ano)
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A maioria dos livros e periddicos esta disponivel por meio de varios de bancos de dados
ou plataformas e ou impressos. Cada pessoa tem seu modo de acesso a esses trabalhos, como
assinaturas de base de dados pela universidade. Assim, na maioria das vezes, ndo importa qual
banco de dados utilizado e, portanto, ndo é necessario fornecer essa informag&o nas referéncias.
O mesmo entendimento deve ser dado para URL; ndo precisam ser incluidas URL dos bancos
de dados nas entradas da lista de referéncias. No lugar da URL, inserir o DOI se o trabalho o
tiver. Se o trabalho ndo tiver DOI, mas for amplamente disponivel, tratar como uma versdo
impressa. No entanto, existem os casos de banco de dados que disponibilizam conteudos
originais e exclusivos (ou com acesso restrito) e também os casos de trabalhos com
disponibilidade ou circulagdo limitada. Nestes casos, deve-se inserir o nome do banco de dados,
grafado em maidsculas e minusculas, como se fosse o titulo de periddico e seguido por um
ponto. Apos, fornecer o DOI ou URL do trabalho ou, se for o caso, da pagina inicial do banco

de dados ou da pagina de login.

Exemplo:

Stein, M. B., & Taylor, C. T. (2019). Approach to treating social anxiety disorder in adults.
UpToDate. Retrieved September 13, 2019, from
https://www.uptodate.com/contents/approach-to-treating-social-anxiety-disorder-in-

adults

As referéncias para trabalhos com acesso ou circulacdo limitada seguem o padrédo
adotado para relatérios, como sera apresentado neste Manual.

O Manual de Publicagdes que contém a sétima edicdo das Normas APA apresenta mais
de 100 exemplos de referéncias e respectivas citagfes no texto. Neste Manual s&o apresentados

exemplos de referéncias mais utilizadas.

5.5.2 Referéncias de livros

Para referéncia de livros, utilizar os mesmos formatos tanto para obras impressas quanto
para obras em meio eletrénico. No caso dos livros eletronicos, o formato, plataforma ou
dispositivo (por exemplo, Kindle) ndo é incluido na referéncia.

e Livro completo
Para livro completo inserir o nome do autor (sobrenome, virgula, iniciais dos nomes

separados por ponto e espaco), data da publicacdo entre parénteses, ponto. Titulo do trabalho
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com fonte em itélico (no titulo e subtitulo, se tiver) e edi¢do entre parénteses, ponto. Apoés, a
editora e DOI, se existir. N&o incluir a localizagéo da editora. Se o livro ndo tiver um DOI e for
um livro eletrénico de uma base de dados, termine a referéncia do livro apds o nome da editora.
Né&o inclua informacdes da base de dados na referéncia. Neste caso, a referéncia é a mesma que

se utiliza para um livro impresso.

Exemplos ilustrativos:

Livro Completo. Titulo em italico, seguido da edicdo (se
Sobrenome do autor, iniciais dos nomes com houver mais de uma) entre parénteses.
pontos e separados por espago. Ano de

publicacdo entre paréntese, ponto.

Severino, A. J. (2002): Metodologia do trabalho cientifico (222 ed.). Editora Cortez.

ackson, L. M. (2019). The psychology of prejudice: From attitudes to social action
(2nd ed.). American Psychological Association.
https://doi.erg/10.1037/0000168-000

Forma de escrever a edicdo Depois do final (ponto depois da editora),

na lingua inglesa. inserir o DOI (sem escrever o termo DOI). Se o
livro ndo possuir DOI, mesmo que o livro for
eletrénico, terminar a referéncia com a editora,
sem a inclusdo da base de dados. N&o inserir

Afastamento de 1,27 cm a partir
data de acesso.

da segunda linha.

Dois ou mais autores (até 20): sobrenome de cada autor separado das iniciais
dos nomes (como se faz em autor Gnico), virgula para separar dos dados do
préximo autor e sinal tipogréafico (&) antes do sobrenome do Ultimo autor.

Krieger, G., Novaes, L. A., & Faria, T. (1992). Todos os socios do presidente (32
ed.) Editora Scritta.

e Livro Infantil com llustrador
As referéncias para livros infantis seguem o formato de outros livros, mas incluem o

nome do ilustrador, além do nome do autor, pois o ilustrador de livros infantis ajuda a criar todo

Siena, Oliveira e Braga p. 299-320

Seciio — Técnico-Tecnoldgico

www.rara.unir.br


https://doi.org/10.18361/2176-8366/rara.v12n1p172-320
https://doi.org/10.1037/0000168-000

www.rara.unir.br

. Revista de Administracio e Negécios da Amazonia, V.12, n.1, jan/abr, 2020
3 ISSN:2176-8366 DOI 10.18361/2176-8366/rara.v12nlpl72-320
Secao Técnico-Tecnologico 300

o trabalho. Quando um ilustrador é destacado na capa, seu home deve ser incluido apds o titulo,
como se fosse um editor. Inserir o nome do ilustrador e a abreviatura “il.” entre parénteses (il.),
separados por virgula. Quando o autor e o ilustrador forem a mesma pessoa, dar o crédito a ela

duas vezes: uma vez como autor e outra como ilustrador.

e Referéncia de Dicionérios

Os dicionérios online séo atualizados constantemente. Por isso, deve incluir a data de
recuperacdo na referéncia. Como o autor e o editor s&o 0s mesmos, 0 home aparece apenas no
elemento autor para evitar repeticdes. Para citar uma definicdo de dicionario online, na
impossibilidade de citar o numero da pagina, deve-se fornecer outra informacdo para
localizacéo da parte citada.

Para dicionério impresso, inserir a informagéo da edicdo, sem italico, e 0 nimero da

pagina entre parénteses ap0s o titulo, no mesmo conjunto de parénteses, separados por virgula.

Exemplos ilustrativos:

Referéncia de dicionario online.

Real academia espanhola. (s.d.). Cultura No dicionario da lingua espanhola. Acesso em 10

de fevereiro de 2019. https://dle.rae.es/cultura?m=form

Dicionério impresso.

Merriam-Webster. (2003). Litmus test. In Merriam-Webster’s collegiate dictionary (11th ed.,
p. 727).

e Capitulo de Livro

Nao criar referéncias para capitulos de livros quando todos os capitulos forem escritos
pelo (s) mesmo (s) autor (es). A referéncia € do livro inteiro, apesar do capitulo constar da
citacdo no texto. Por exemplo, a citacdo no texto poderia ser: (Silva & Medeiros, 2015, capitulo
16, p. 125) ou Silva e Medeiros (2015, capitulo 16, p. 125).

Se o livro for composto por capitulos de autores diferentes, cada capitulo sera tratado
como um trabalho especifico nas referéncias. Esses livros geralmente listam um ou mais
editores para indicar quem reuniu os capitulos para criar o livro. Neste caso, a referéncia deve
ser escrita com 0s seguintes dados: autor do capitulo citado no trabalho, o ano da publicacéo,
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seguido do titulo do capitulo, sem destaque. Em seguida, deve-se informar os organizadores ou
editores do livro (citar primeiro as iniciais do nome desses editores ou organizadores e depois
0s sobrenomes). Apds, o titulo do livro (em itélico) e, entre parénteses, o capitulo citado e
numero das paginas do mesmo, a editora e o DOI, se existir.

Para um capitulo ou uma parte citada de livro reimpresso, fornecer os dois anos na
citacdo no texto, separados por uma barra, por exemplo: (Silva & Medeiros, 2000/2020). Nas
referéncias, fornecer o titulo, o editor ou organizador, o ano de publicacdo, o intervalo de
paginas e a editora do trabalho original entre parénteses apds as informacdes do trabalho que

foi utilizado no texto.

Exemplos ilustrativos:

Autor do o .
capitulo, seguido Titulo do capitulo, sem Depois da expressao in, inserir

1o 2w el alh italico. iniciais dos nomes seguidos
dos sobrenomes dos editores
ou organizadores.

Dillard, J. P. (2020). Currents in the study of persuasion. In"M. B. Oliver, A. A. Raney, & J.
Bryant (Eds.), Media effects: Advances in theory and research (4th ed., pp. 115—

129). Routledge.

Edicdo (se for o caso), o
ndmero do capitulo (se for
0 caso) e as respectivas

Apbs a editora, Titulo do livro em paginas.
inserir o DOI se itali
_existir italico

Corso, D. M. L. (2004). Edipo, laténcia e puberdade: a construgédo da
adolescéncia. In A. Costa, C. Backes, V. Rilho & L. F. L. de Oliveira
(Eds.), Adolescéncia e experiéncias de borda (pp. 131-145). Editora da

UFRGS.
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5.5.3 Referéncias de Artigos Publicados em Periddicos e Eventos

Para referéncia de artigo publicado em periddico cientifico deve-se registrar, além do
nome do autor, ano de publicacao, titulo do trabalho, titulo do periddico, o nimero da edicéo,
volume, intervalo de paginas e o DOI, se existir. Se o artigo da revista ndo possuir um DOI e
for de um banco de dados de pesquisa académica, termine a referéncia ap6s o intervalo de
paginas. N&o inclua informac6es de banco de dados da referéncia. Se o artigo da revista ndo
tiver um DOI, mas possuir uma URL, inclua a URL do artigo no final da referéncia. Alguns
periddicos atribuem nimero aos artigos no lugar do intervalo de paginas; neste caso, incluir a
palavra “Artigo” e, em seguida, o nimero do artigo em vez do intervalo de paginas.

Como foi mencionado, na referéncia de artigo em periodico, o destaque (italico) é para

titulo do periddico.

Exemplos ilustrativos:

Artigo em

= Titulo do Perioddico italico.
Periddico.

Zimmerli, E. R., & Siena, O. (2013). Conflitos Socioambientais Decorrentes'da Construcao
das Usinas de Santo Antonio e de Jirau no Rio Madeira. Revista de Gestao Social e

Ambiental - RGSA, v. 7, n. 3, p. 89-104. https://doi.org/10.24857/rgsa.v7i3.725

Zimmerli, E. R., & Siena, O. (2013). Conflitos Socioambientais Decorrentes da Construcao
das Usinas de Santo Ant6nio e de Jirau no Rio Madeira. Revista de Gestdo Social e
Ambiental - RGSA, v. 7, n. 3, p. 89-104. Dol

https://rgsa.emnuvens.com.br/rgsa/article/view/725

Volume, nimero e intervalo de
paginas.

Se néo existir o DOI, indicar o URL de localizacdo do artigo.

Siena, Oliveira e Braga p. 302-320

Seciio — Técnico-Tecnoldgico

www.rara.unir.br


https://doi.org/10.18361/2176-8366/rara.v12n1p172-320
https://doi.org/10.24857/rgsa.v7i3.725
https://rgsa.emnuvens.com.br/rgsa/article/view/725

www.rara.unir.br

. Revista de Administracio e Negécios da Amazonia, V.12, n.1, jan/abr, 2020
3 ISSN:2176-8366 DOI 10.18361/2176-8366/rara.v12nlpl72-320
Secao Técnico-Tecnologico 303

5.5.4 Referéncias de Dissertacdes e Teses

Para teses e dissertacdes publicadas, disponiveis em um banco de dados com acesso
aberto, incluir, se existir, namero da publicacdo da dissertagdo ou tese, entre parénteses, apds o
titulo, sem itélico. Incluir a expressdo "dissertacdo de mestrado™ ou "tese de doutorado™ seguida
de virgula, e 0 nome da instituicdo no qual o curso foi concluida. Coloque essas informacdes
entre colchetes apos o titulo da dissertacdo ou tese e o numero de publicacdo, se for o caso.
Como fonte, inserir o nome da base de dados ou repositério. O mesmo formato pode ser adotado
para outros trabalhos de concluséo de curso.

Exemplo ilustrativo:

Teses, Dissertacdes e

outros TCCs. Ti,tIL.JIO do Trabalho em Tipo de Trabalho e a
italico. Instituicdo onde foi
apresentado

Siena, O. (2002). Método para Avaliar Progresso em Dire¢cdo ao Desenvolvimento
sustentavel [Tese de Doutorado, Universidade Federal de Santa Catarina —
UFSC]. Repositorio de Teses e Dissertacbes da UFSC.

http://www.tede.ufsc.br/teses/PEPS3400.pdf

Fonte: onde o
trabalho esta

URL de localizagédo do Trabalho. disponivel.

5.5.5 Referéncias de Documentos e Cole¢des de Arquivo

Para as referéncias de fontes de arquivo, como por exemplo cartas, manuscritos néo
publicados, fotografias, folhetos e outros documentos que estdo na posse pessoal de um autor
ou que fazem parte de uma colecéo institucional ou s&o armazenados em um arquivo, deve-se
inserir os seguintes dados: o autor, data, titulo e fonte e / ou outras informacdes necessarias para

localizar os materiais.
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Exemplo para Colegdo de Cartas de um Arquivo:
Allport, G. W. (1930-1967). Correspondence. Gordon W. Allport Papers (HUG 4118.10),

Harvard University Archives, Cambridge, MA, United States.

Para outros exemplos de tipos especificos de documentos, recomenda-se consultar o
Manual das Normas APA.

5.5.6 Referéncias de Relatérios

Relatdrio pode ter como autor um 6rgdo ou agéncia governamental ou individuo(s). No
primeiro caso, 0 6rgdo responsavel (especifico) pelo relatorio aparece como o autor. No
segundo caso, quando aplicavel, incluir o nimero de relatério entre parénteses, sem italico ap6s

o titulo do relatério, além de escrever o nome do editor do relatério e 0 URL.

Exemplo:

National Cancer Institute. (2019). Taking time: Support for people with cancer (NIH
Publication No. 18-2059). U.S. Department of Health and Human Services, National

Institutes of Health. https://www.cancer.gov/publications/patient-

education/takingtime.pdf

O Estilo APA trata white papers como um tipo de relatério. White Paper documento
oficial publicado por um governo ou por uma agéncia como guia e orientacdo sobre um
problema visando subsidiar a tomada de decisdo das pessoas. Para este tipo de documento,
incluir a expressdo “[White paper]” entre colchetes apds o titulo do documento.

Exemplo:
Department for Business Innovation & Skills. (2016). Success as a knowledge economy:

Teaching excellent, social mobility and student choice [White paper]. Crown.

https://www.gov.uk/government/uploads/system/uploads/attachment data/file/523396/

bis-16-265-success-as-a-knowledge-economy.pdf

5.5.7 Referéncias de Artigos de Jornais, Revistas, Blogs e Youtube

Os registros das referéncias de artigos publicados em jornais e revistas seguem as

orientagdes de referéncias para artigos, com adaptagoes.
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Se um artigo tiver um DOI, inclua-o nas referéncias. Se nao tiver um DOI e for de um
banco de dados de pesquisa académica, termine a referéncia apds o intervalo de paginas. Se o
artigo da revista ndo tiver um DOI, mas possuir um URL necessario para acesso ao artigo,
inclua-o no final da referéncia. Se o veiculo de publicacdo nao tiver nimeros de volume, edicédo

e / ou paginas, omita os elementos ausentes da referéncia.

Exemplo:
Schulman, M. (2019, September 9). Superfans: A love story. The New Yorker.

https://www.newyorker.com/magazine/2019/09/16/superfans-a-love-story

As postagens em blog seguem o mesmo formato dos artigos de jornal, com 0 nome do
blog em italico, da mesma forma que se faz com o titulo de um jornal. Em relagcdo ao comentario
em uma postagem do blog, inserir 0 nome da pessoa que comentou como autor (como aparece
no comentario), o titulo do comentario ou até as 20 primeiras palavras do comentario. Apos,
escrever “Comentario na postagem do blog”, o titulo completo da postagem em que o
comentario apareceu (entre aspas e maiusculas e minusculas, entre colchetes), se possivel o

endereco eletrénico para o comentério ou o endereco para a postagem do blog.

Exemplos:
Ouellette, J. (2019, November 15). Physicists capture first footage of quantum knots unraveling

in superfluid. Ars Technica. https://arstechnica.com/science/2019/11/study-you-can-tie-

a-quantum-knot-in-a-superfluid-but-it-will-soon-untie-itself/

Joachimr. (2019, November 19). We are relying on APA as our university style format - the
university is located in Germany (Kassel). So I [Comment on the blog post “The
transition to seventh edition APA Style™]. APA Style.
https://apastyle.apa.org/blog/transition-seventh-edition#comment-4694866690

O mesmo formato usado para referéncia de video do Youtube pode ser usado para outros
sites que hospedam videos gerados por usuarios. As referéncias do YouTube seguem o padréo
gerais para referéncia: autor (usuério do Youtube), data de langamento do video, titulo do video
em itélico, a descricdo do video entre colchetes, apos o titulo, e 0 nome do site (Youtube e 0
URL do video). Quando se deseja citar outras guias que ndo o inicial, usar o nome desta guia

em vez de "pagina inicial” no elemento titulo da referéncia.
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Exemplos:

Harvard University. (2019, August 28). Soft robotic gripper for jellyfish [Video]. YouTube.

https://www.youtube.com/watch?v=quRoWTYfxMs

Walker, A. (n.d.). Playlists [YouTube channel]. Retrieved October 8, 2019, from

https://www.youtube.com/user/DjWalkzz/playlists

5.5.8 Referéncias de Midia Online

Os principais tipos sdo: paginas da web, facebook, Instagram, férum online e twitter.

e Pagina da Web

Cabe inicialmente destacar que ndo deve ser citado e nem criar referéncia para mencéo
de site inteiro. Para menciona-lo no todo, fornecer o nome do site no texto e incluir o URL entre
parénteses.

O tipo trabalho mais citado de paginas de web € artigo (ou noticia). Neste caso, inserir
escritor como autor, a data especifica da publicacdo, o titulo da noticia em maidsculas e
mindsculas, o nome do site de noticias no elemento de origem da referéncia e a 0 URL. Para
uma pagina governamental sem autores individuais, utilizar o 6rgdo responsavel pela pagina
como autor. Para a pagina do site de uma organizacao sem autores individuais, utilizar o nome
da organizacdo como autor, escrevendo em italico o titulo da pagina da web. Como o autor da
pagina da Web e 0 nome do site sdo 0s mesmos, omita 0 nome do site no elemento de origem
para evitar repeticbes. Quando a pagina for de autores individuais, listar 0s nomes como autores

na referéncia e incluir o nome do site no elemento de origem da referéncia.

Exemplos:

Bologna, C. (2019, October 31). Why some people with anxiety love watching horror movies.

HuffPost. https://www.huffpost.com/entry/anxiety-love-watching-horror-

movies | 5d277587e4b02a5a5d57b59¢e

National Institute of Mental Health. (2018, July). Anxiety disorders. U.S. Department of Health
and Human Services, National Institutes of Health.

https://www.nimh.nih.gov/health/topics/anxiety-disorders/index.shtml
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World Health Organization. (2018, May 24). The top 10 causes of death.

https://www.who.int/news-room/fact-sheets/detail/the-top-10-causes-of-death

e Facebook

No caso de post do Facebook, utilizar o nome associado a conta como autor, fornecendo
a data da postagem, as primeiras 20 palavras da postagem como titulo (se entre as vinte palavras
tiver um emoji, ndo o colocar em italico). Se a postagem incluir imagens, videos, links em
miniatura para fontes externas ou conteldo de outra postagem, indicar estes elementos entre
colchetes. Descrever o tipo de postagem (por exemplo, "[Atualizagdo de status]" "[Video]")
entre colchetes apds qualquer descricdo do conteddo anexado. Colocar Facebook como

elemento de origem e fornecer o URL da postagem.

Exemplos ilustrativos:

Nome da Conta. Data da postagem. Primeiras vinte palavras, em

italico.
News From Science. (2019, June 21). Are you a fan of astronomy? Enjoy reading about
what scientists have discovered in our solar system—and beyond? This [Image
attached] [Status update]. Facebook. Fonte

https:/Aww.facebook.com/ScienceNOW/photos/a.117532185107/10156268057260

108/?type=3&theater

Indicacdo de elemento (imagem) - neste caso .
. ) O URL da péagina.
anexado. Poderia ser um link, por exemplo.
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Titulo da pagina. Sem Titulo, em italico.

data especifica. Indicacdo de que é péagina do

facebook.

National Park Service. (n.d.). Home [Facebook page]. Facebook. Retrieved January 12,

2020, from https://www.facebook.com/nationalparkservice/

Data de acesso.

O URL da pégina. Fonte.

e Instagram e Twitter

Para fazer referéncias de fotos ou videos, deve-se inserir 0 nome do individuo ou do
grupo como do autor. Em seguida fornecer o handle, comecando com o sinal @) entre
colchetes, seguido de um ponto. Fornecer a data especifica da postagem, as 20 primeiras
palavras da postagem como titulo (se entre as vinte palavras tiver um emoji, ndo o colocar em
italico). Descrever o tipo de postagem (por exemplo, “[Foto],” “[Video]”) "[Video]") entre
colchetes. Indicar o Instagram como fonte e fornecer URL da foto.

Para referenciar perfil no Instagram, utilizar o nome da pagina no elemento titulo da
referéncia; incluir a descri¢do "[perfil do Instagram]” entre colchetes, a data de acesso e 0 RL
da pégina.

O formato usado para o Instagram também € usado para o Twitter e o TikTok.

Exemplos ilustrativos:

Autor.
Seguido
indica¢ao “sem data”.

Nome da Indicacdo de que é péagina do
do handle e pagina. Instagram.

Swift, T. [@taylorswift]. (n.d.). Posts [Instagram profile]. Instagram. Retrieved January 9,

2020, from https://www.instagram.com/taylorswift

Data de acesso  para O URL da pagina.

recuperacao.

Siena, Oliveira e Braga p. 308-320

Seciio — Técnico-Tecnoldgico

www.rara.unir.br


https://doi.org/10.18361/2176-8366/rara.v12n1p172-320
https://www.facebook.com/nationalparkservice/
https://www.instagram.com/taylorswift

www.rara.unir.br

. Revista de Administracio e Negécios da Amazonia, V.12, n.1, jan/abr, 2020
3 ISSN:2176-8366 DOI 10.18361/2176-8366/rara.v12nlpl72-320
Secao Técnico-Tecnologico 309

Autor. O handle. Data da postagem.

Philadelphia Museum of Art [@philamuseum]. (2019, December 3). “It’s always wonderful

to walk in and see my work in a collection where it’s loved, and where people are

[Photograph]. Instagram. https://www.instagram.com/p/B50DnnNhOt4/
20 primeiras palavras

Fonte.
O URL do contetdo.
Descricéo da postagem
(fotografia, video).
Autor. O handle. Data da postagem.

APA Databases [@APA_Databases]. (2019, September 5). Help students avoid plagiarism
and researchers navigate the publication process. More details available in the 7th
edition @APA_Style table [Image attached]. [Tweet]. Twitter.

https://twitter.com/APA Databases/status/1169644365452578823

20 primeiras
palavras.
Descricao da postagem

(fotografia, video).
O URL do conteudo.

Fonte.
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6 EXEMPLO DE APRESENTACAO DE ARTIGO COM BASE NA ABNT

A NBR 6022 (ABNT, 2018a) estabelece as normas para apresentacdo de artigos em
periddicos. Além disso, todas as regras discutidas para formatacéo de trabalhos académicos sao
vélidas para o artigo. Entretanto, ha diferenca para espacamento entre linhas em relacdo as
normas para outros trabalhos académicos. Enquanto a NBR 14724 (ABNT. 2011a) estabelece
espacamento entre linhas de 1,5 para outros trabalhos académicos, a NBR 6022 (ABNT, 2018a)
recomenda fonte em tamanho 12 e espacamento simples, padronizados para todo o artigo. As
citacbes com mais de trés linhas, paginacdo, notas, legendas e fontes das ilustragdes e tabelas
devem ser em tamanho menor e uniforme.

Ressalvadas as exigéncias da instituicdo, da editoria do periddico ou comité de evento,
0 artigo deve conter:

e elementos pré-textuais - titulo do artigo, nome(s) do(s) autor(es), instituicdo e filiacdo
cientifica, e-mail (verificar as normas especificas), resumo e palavras-chave na lingua do
texto e resumo e palavras-chave em lingua estrangeira, opcional.

e elementos textuais - introducdo, desenvolvimento e consideracgdes finais (conclusdes); e,

e elementos pos-textuais - notas explicativas e de agradecimentos quando necessarias,

referéncias (obrigatério), apéndices e anexos (se for o caso).

Esses elementos ja foram apresentados no capitulo 2.

A seguir, um exemplo ilustrativo com texto em forma de artigo, seguindo as normas da
ABNT para apresentagédo desse tipo de documento académico.

Ressalta-se a necessidade de verificar a existéncia de normas especificas da instituicdo,

periddico ou evento no qual o trabalho sera apresentado.
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REGRAS PARA APRESENTAQAO DE ARTIGOS CIENTIFICOS
Nome do Autor?
RESUMO

Este documento apresenta a estrutura basica de um artigo cientifico com base nas Normas
Brasileiras (NBR) da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), especialmente a
NBR 6022 que estabelece as diretrizes para elaboracdo de artigos visando publicacdo em
periddico. As regras para elaboracdo de resumo de artigo estdo explicitadas na NBR 6028. De
acordo com esta Ultima, o resumo deve passar informac6es suficientes sobre todo o contetdo
do texto, possibilitando ao leitor a deciséo de ler o trabalho completo. O resumo deve conter,
no minimo: objetivo, método, resultados e as principais conclus@es do trabalho. Alguns eventos
e periodicos exigem que o autor explicite o quadro tedrico discutido. Neste caso, pode-se inserir
um breve relato sobre os principais conceitos discutidos entre a declaracdo do objetivo e a
explicitacdo do método. O resumo deve ser escrito em paragrafo Unico, espaco simples entre
linhas, numa sequéncia corrente de frases Idgicas sem enumeracdo de tdpicos, dando-se
preferéncia ao uso da terceira pessoa do singular e do verbo na voz ativa. A primeira frase deve
explicitar o tema do artigo. Deve-se evitar o uso de frases negativas, citacdes, simbolos,
equacdes, tabelas e quadros. A extensdo do resumo é geralmente estabelecida pelo 6rgéo de
divulgacdo. Quando ndo for estipulada extensdo, utilizar entre 150 a 250 palavras.

Palavras-Chave: Artigo Cientifico. Elaboracdo de Artigo Cientifico. Formacdo de Artigo
Cientifico.

Sao palavras que representam o artigo. A norma nao estabelece o niumero de palavras-
chave. Cada evento ou periddico explicita a quantidade, variando de trés a cinco palavras.

ABSTRAT (inglés), RESUMEN (espanhol) ou RESUME (francés)

A NBR 6022 define que o resumo e palavras-chave em outro idioma, se houver, devem
suceder o resumo no idioma do documento. Para submissdo de artigos a eventos e periddicos,
verificar qual a exigéncia estabelecida.

KeyWord s (inglés), Palabras Clave (espanhol) ou Mots-Clés (francés)

1 INTRODUCAO [Titulos — letra tamanho 12, maitsculas, alinhados & margem esquerda e
sem ponto entre a numeracao e o texto. Pode ou ndo conter numeracao]

[Espaco de 1,5 ou o exigido pelo periddico para separar o titulo do texto]
[1,25cm] A NBR 6022 (ABNT, 2018a) esclarece que na introducdo de artigo cientifico deve
constar a delimitacdo do assunto abordado, os objetivos da pesquisa e outros elementos
necessarios para situar o tema do artigo. Espaco simples entre linhas — ou o que for exigido
pelo periédico ou evento]

2 Docente do departamento de XXxXXXxxxxxx da Universidade ..... . Doutorem ........ccceeees (UF.). E-
mail: XXXXXX@ XXXXXX.com.br.
Aqui colocar breve curriculo do(s) autor (es) (o que for exigido ou permitido).
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A introducdo deve contemplar quatro ideias béasicas: o que foi estudado e seus
antecedentes; a problematizacdo; o problema e / ou objetivo; as raz0es para escolha do tema e
sua importancia ou relevancia; e, a descri¢do do contetdo do artigo.

Alguns autores descrevem na introducao como a pesquisa foi desenvolvida. Este aspecto
diz respeito aos procedimentos metodologicos utilizados. Dependendo da sua extenséo e / ou
relevancia para o artigo, ele poderd fazer parte do “Desenvolvimento” do trabalho, inserido
entre a discussdo conceitual e os resultados da pesquisa.

A introducéo é um dos primeiros elementos a ser visualizado pelo leitor, mas é um dos
altimos a ser elaborado ou concluido para ndo haver contradi¢des entre o que foi introduzido e
desenvolvido (COSTA, 2003).

[Espago em branco de 1,5 linhas ou o exigido pelo periddico entre o fim de uma segéo e o inicio de outra]

2 REVISAO DA LITERATURA, REFERENCIAL TEORICO (OU OUTRO NOME)

[Tamanho da fonte 12, letras maiGsculas e em destaque]
[Espaco em branco de 1,5 linhas ou o exigido pelo periddico para separar o titulo do texto]

A segunda parte se refere a discussao conceitual e resultados de pesquisas sobre o tema,
relacionando autores e argumentos de apoio & questdo em foco. E a exposicdo ordenada da
fundamentacdo teorica que possibilitou a realizacdo da pesquisa, podendo ser dividido em
subsecdes.

Para elaboracdo do artigo devem ser observadas as seguintes normas: NBR 6022
(ABNT, 2018a) sobre artigo em publicagdo periddica técnica e/ ou cientifica; NBR 6023
(ABNT, 2018b), referéncias; NBR 10520 (ABNT, 2002), citacdes em documento; NBR 14724
(ABNT, 2011a), elaboracdo de trabalhos académicos; e, NBR 6024 (ABNT, 2012), numeracgao
progressiva das se¢cdes de um documento.

2.1 Algumas Regras de Formatacdes [Tamanho fonte 12 e em destaque]

O trabalho deve ser formatado em papel formato A4 com 210 mm x 297 mm, letra
tamanho 12, com 3,0 cm para margem superior e esquerda e 2,0 cm para margem direita e
inferior. Os titulos dos diferentes niveis de se¢do devem ser gradativamente destacados,
utilizando-se os recursos de negrito, italico, grifo, caixa alta e outros. Os titulos dos diferentes
niveis de secdo devem ser gradativamente destacados, utilizando-se os recursos gréficos de
maiuscula, negrito, italico ou sublinhado e outros.

2.1.1 CitacGes em Documentos [Tamanho fonte 12 sem destaque]

Citacdo ¢ a utilizacdo, no texto, de informacdes extraidas de outras fontes, que tenham
relacdo direta com o tema, corroborando as ideias desenvolvidas no artigo. As informacdes sdo
utilizadas para aprofundamento do trabalho, fundamentando-o, além de possibilitar analises,
sinteses e discussdes sobre o tema ou problema.

No artigo cientifico, a citacdo é um elemento essencial. Assim, toda obra utilizada para
composicdo do texto deve ser citada no corpo do trabalho e compor a relacéo de referéncias.

As citacoes diretas ou textuais sdo aquelas onde ocorrem a reproducdo literal de um
trecho de uma obra com todas as suas caracteristicas originais.

A citagdo direta com até trés linhas deve ser inserida no corpo do texto, destacadas por
aspas duplas. Pela NBR 10520 (ABNT, 2002), as aspas simples séo
utilizadas para indicar citagdo no interior de uma citacéo.
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Exemplos:

“Problemas formulados de maneira inadequada podem colocar por terra todo um
trabalho que, em geral, consome bastante tempo e energia de seu realizador.” (VERGARA,
2004, p.21).

Segundo Vergara (2004, p. 25) “[...] objetivo € o resultado a alcangar. O objetivo final,
se alcangado, da resposta ao problema.”.

www.rara.unir.br

A citacdo direta com mais de trés linhas deve ser destacada com recuo de 4 cm da
margem esquerda, com letra menor que a do corpo do texto (recomenda-se fonte 10), espaco
simples e sem aspas.

Exemplos:

Para Eco (1998, p. 1),

Uma tese consiste num trabalho datilografado, com extensdo média variando
entre cem e quatrocentas laudas, onde o estudante aborda um problema
relacionado com o ramo de estudos em que pretende formar-se. [...] Apos ter i
terminado todos os exames prescritos, 0 estudante apresenta a tese perante
uma banca examinadora [...]. ]

Texto Arial ou Times New
Roman tamanho 10, sem
aspas, hem negrito ou italico.
Texto com alinhamento
justificado e espacamento.

Distancia da margem de 4 cm.

: N&o ha uma regra para definir a quantidade de citagcbes na elabora¢do de um ;
i trabalho cientifico:
5 E dificil dizer se se deve citar com profusdo ou com parciménia. Depende do tipo
de tese. Uma andlise de um escritor requer, obviamente, que se transcrevam e
analisem longos trechos de sua obra. Outras vezes, a citagdo pode ser uma
manifestacdo de preguica: o candidato ndo quer ou ndo é capaz de resumir uma
determinada série de dados e deixa a tarefa aos cuidados de outrem. (ECO,
1998, p. 121). :

2.1.2 llustragdes e tabelas

As ilustragbes sdo elementos utilizados como recursos para demonstrar sintese.
Constituem unidade autbnoma e explicam ou complementam o texto.
Segundo a NBR14724 (ABNT, 2011a, p. 11),

[...] qualquer que seja o tipo (desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias, graficos,
mapas, organogramas, plantas, quadros, retratos e outros), sua identificacdo aparece na
parte inferior, precedida da palavra designativa, seguida de seu namero de ordem de
ocorréncia no texto, em algarismo arabico, do respectivo titulo e/ou legenda explicativa
de forma breve e clara, dispensando consulta ao texto, e da fonte.

Todas as ilustracdes devem ser referenciadas no texto o mais préximo possivel da parte
do texto a que se referem. As ilustragdes podem ser figuras, quadros, mapas, desenhos etc. e
recebem numeracdo sequencial, com identificacdo, titulo e fonte na parte inferior da ilustrag&o,
conforme figura 1. [Chamadada i
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Figura 2 - Modelo de ficha de leitura.

[
Titulo

Referéncia (conforme as normas da ABNT)

12 parte: apresentacdo do autor e de suas ideias
1. Informacdes sobre o autor
2. Resumo
3. Citacdes (entre aspas e indicacédo de paginas)

28 parte: elaboracdo pessoal (fichador)
1. Comentarios (parecer e critica)
2. Ideias e novas perspectivas (ideacao)
Fonte: Adaptado de Hiinne (2002, p.64-65). [Letra tamanho 10 - sem destaque]

De acordo com a definicdo adotada pela NBR 14724 (ABNT, 2011a), as tabelas
apresentam informacdes tratada estatisticamente. Em relagdo a tabela, a NBR 14724 (ABNT,
2011a) segue as recomendacBes do Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE)
(IBGE, 1993), que considera tabela um modo ndo discursivo de apresentar informag6es, onde
o dado numérico é utilizado como informacao central. A caracteristica essencial é o tratamento
estatistico de dados e deve ser inserida 0 mais proximo possivel do trecho do texto a que se
refere.

Toda tabela deve ter moldura com pelo menos trés tragos horizontais paralelos: o
primeiro para separar o topo; o segundo para separar 0 espa¢o do cabecalho; e, o terceiro para
separar o rodapé. A moldura de uma tabela ndo deve ter tracos verticais que a delimitem a
esquerda e a direita. A chamada da tabela no texto se fara pela palavra tabela seguida do seu
namero. A seguir um exemplo ilustrativo na tabela 1.

Tabela 1 - Taxa de analfabetismo das pessoas de 15 anos ou mais de idade, por sexo e
situacdo do domicilio, Regido Norte, Unidades da Federacgdo e Regides Metropolitanas —

2005.

www.rara.unir.br

Grandes Regi0es,

de idade (%)

Taxa de analfabetismo das pessoas de 15 anos ou mais

Unidades da Federacéo e S Situacéo do
e . exo .
Regibdes Metropolitanas Total domicilio
Homens | Mulheres | Urbana Rural

Brasil 11,0 11,3 10,8 8,4 25,0
Norte 11,5 12,8 10,4 8,9 20,0
Rondbénia 10,0 9,9 10,0 8,7 12,7
Acre 21,1 23,7 18,7 13,8 39,4
Amazonas 6,7 6,8 6,6 5,2 12,4
Roraima 12,2 13,8 10,6 11,1 16,7
Para 12,7 14,6 10,8 9,6 22,6
Belem - Regido Metropolitana 4,3 4,5 4,1 4,2 10,0
Amapé 7,2 8,7 5,9 6,8 13,3
Tocantins 16,3 17,3 15,3 13,2 24,1

Fonte: IBGE (2007).
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3 METODOLOGIA DA PESQUISA (OU PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS)

Como destacado em topico anterior, além da discussdo conceitual e resultados de
pesquisas sobre o tema do artigo, a parte textual do artigo podera conter uma secao para
explicitacdo dos procedimentos metodoldgicos. A opcdo em discutir os métodos e técnicas na
introducdo ou nesta secdo € uma decisdo do autor, mas é mais usual inserir uma se¢do prépria.

4 RESULTADOS

Esta secdo pode ser chamada de “resultados”, “resultados e discussdao” ou “analise dos
dados e discussao dos resultados”, o que for mais apropriado em harmonia com as exigéncias
dos periddicos e eventos.

Etapa reservada para apresentacdo, analise e interpretacdo dos dados em funcdo dos
objetivos da pesquisa e das hipoteses formuladas (se for o caso).

Gil (2007, p. 168) afirma que estes processos, apesar de distintos, estdo estreitamente
relacionados.

A andlise tem como objetivo organizar e sumariar os dados de forma tal que
possibilitem o fornecimento de respostas ao problema proposto para investigacao. Ja
a interpretacdo tem como objetivo a procura do sentido mais amplo das respostas, o
que é feito mediante sua ligacdo a outros conhecimentos anteriormente obtidos.

De acordo com Moreira (2001) é mais correto dizer que a analise dos dados comeca
quando comega a coleta, uma vez que, com certa frequéncia, é possivel trabalhar alguns dos
dados colhidos para subsidiar uma reorientacdo da coleta. Neste caso, 0s dados serdo agrupados,
transformados e reapresentados por meio de técnicas matematicas e estatisticas, analise
qualitativa ou mesclando ambas.

Nas pesquisas quantitativas, segundo Moreira (2001), a etapa de anélise é bem mais
definida que nas pesquisas qualitativas, uma vez que nas qualitativas a analise inicia com a
primeira coleta de dados e influencia fortemente as coletas posteriores.

Por envolver conhecimentos especializados tais como estatistica, analise de contetdo e
outros, as técnicas de analise ndo sdo objeto Unico da metodologia da pesquisa, cabendo a esta,
como referéncia geral, indicar os cursos ou fontes de acesso as analises especificas de cada
projeto (MOREIRA , 2001).

Em boa parte das pesquisas sociais, conforme Gil (2007), podem ser observados os
seguintes passos quanto aos processos de analise e interpretacdo dos dados: estabelecimento de
categorias, codificacdo, tabulacdo, analise estatistica dos dados, avaliacdo das generalizacGes
obtidas com os dados, inferéncia de relacGes causais e interpretacdo dos dados.

5 CONSIDERACOES FINAIS (OU CONCLUSOES)

Nesta parte do artigo o autor deve expressar as principais consideragdes ou conclusdes
com base nos resultados da pesquisa. A conclusdo deve resultar do que foi apresentado e
discutido no corpo do trabalho.

Neste trabalho foi apresentado a estrutura e discutidas as principais regras para
formatacdo de um artigo cientifico, tendo por base as normas da ABNT.

Nem sempre as normas para apresentacdo de trabalhos em eventos ou publicacdo em
periddico seguem no todo a ABNT. O mesmo pode ocorrer com referéncia as solicitacdes dos
professores. Por isso, recomenda-se verificar sempre as exigéncias especificas estabelecidas.
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No caso de artigo como atividade de disciplina ou de curso, o aluno deve lembrar que todo
trabalho académico deve apresentar como elementos pré-textuais a capa e folha de rosto.

Exemplos ilustrativos.

REFERENCIAS
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7 CONSIDERACOES FINAIS

A iniciativa em reunir em um tnico documento orientacOes especificas para estruturacao
de trabalhos académicos visou, fundamentalmente, proporcionar a comunidade académica um
instrumento que contribua com seus estudos.

Esse Manual abordou aspectos norteadores e imprescindiveis para subsidiar a
uniformizacdo dos procedimentos, além de discutir os tipos de trabalho académico, seus
elementos e caracteristicas. Espera-se que os diversos exemplos e modelos abordados possam
se traduzir em compreensdo para o dominio das técnicas da producdo cientifica de
pesquisadores e alunos de graduacédo e pos-graduacao.

A experiéncia em salas de aula nas disciplinas de métodos e técnicas de pesquisa que
ensejaram ricas discussbes, a participagdo como orientadores e membros de bancas
examinadoras de monografias, dissertacOes e teses e observacdes de colegas professores e
pesquisadores proporcionou uma bagagem de conhecimento que, aliado ao apoio de variados
autores e suas obras, estimularam sobremaneira a construcao de reflexdes e aprendizados que
culminaram na elaboracao desse Manual.

O interesse pela comunicacdo cientifica impBe observar pardmetros técnicos e
cientificos como constituintes necessarios para renovacao do conhecimento. Esta expectativa é
a mola propulsora para que novos trabalhos sejam estimulados.

Muito embora se saiba que ndo foi possivel contemplar todas as respostas as perguntas
sobre o assunto aqui abordado, espera-se que as dificuldades pela dispersdo das normas,

causadora de certos dissabores para orientandos e orientadores, sejam minimizadas.
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