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RESUMO

A padronizagéo da apresentacgao grafica e da estruturacdo dos documentos escritos
€ extremamente importante no mundo académico. Objetiva-se com este Manual de
Normas, a padronizacdo na elaboragdo e na apresentacdo dos trabalhos
académicos desenvolvidos na Faculdade Dom Bosco, € ao mesmo tempo
estabelecer um modelo adequado de utilizacdo baseado nas Normas Brasileiras de
Referéncia (NBR) da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT). O
conteudo é exposto em trés segdes de igual importancia, independentemente da
ordem em que os elementos sdo apresentados. Na primeira secdo, além de
introdugdo ao assunto esclarecendo os objetivos, com brevidade aborda-se a
natureza dos trabalhos académicos. A estrutura dos trabalhos académicos, bem
como a ordenacdo dos mesmos é delineada na segunda secéo. Na terceira secao é
exposta a apresentacao grafica dos trabalhos académicos, citagbes e referéncias. O
material exposto neste documento ndo encerra o assunto, mas tem a intencdo de
cobrir uma lacuna até entdo existente na padronizagdo, normalizacéo, elaboragao e
apresentagao de trabalhos académicos a Instituicdo. Enfim, € um instrumento para
ser usado e estimular o aprendizado significativo e a exceléncia na formacéao.

Palavras-chave: Documentagcdo — Normalizagao. Trabalhos Cientificos — Normas.
Trabalhos Académicos — Padronizacéo.
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APRESENTAGCAO

O Manual de Normas para Trabalhos Académicos da Faculdade Dom
Bosco especifica os principios gerais para elaborar e apresentar trabalhos
académicos a Instituicdo, de acordo com a Associagao Brasileira de Normas
Técnicas (ABNT). Foi organizado em editor de texto Word, e se utilizado em versdes
diferentes do original podera apresentar desconfiguragdes. Sera disponibilizado
online no formato em Portable Document Format (PDF).

O conteudo deste Manual é exposto em trés se¢des de igual importancia,
independentemente da ordem em que os elementos sdo apresentados. Na primeira
secao, além de introdugdo ao assunto esclarecendo os objetivos, com brevidade
aborda-se a natureza dos trabalhos académicos. A estrutura dos trabalhos
académicos, bem como a ordenacdo dos mesmos € delineada na segunda secéio.
Na terceira secdo é exposta a apresentacado grafica dos trabalhos académicos,
citacbes e referéncias. A mencado as Normas Brasileiras de Referéncia (NBR) da
ABNT sera realizada no decorrer deste manual, e a identificagdo das mesmas
consta nas Referéncias ou na Bibliografia dependendo da situacdo em que tiverem
sido utilizadas.

Espera-se uma boa leitura e utilizacdo do material.
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1 INTRODUCAO

A padronizagdo da apresentagdo grafica e da estruturagdo dos
documentos escritos é extremamente importante no mundo académico. A
padronizacao, além de uniformizar e simplificar os procedimentos operacionais tanto
para o orientando, quanto para o orientador, subsidia o estabelecimento de um
modelo a seguir.

Existem regras a serem obedecidas na elaboragdo e apresentacdo de
trabalhos académicos relacionados a autoria e a exposigdo coerente e
compreensivel das idéias. Estas regras, apesar das especificidades de cada
Instituicdo de Ensino Superior (IES) e dos cursos nelas ofertados devem ter como
embasamento, as referéncias normativas da ABNT.

Objetiva-se com este Manual de Normas, a padronizacéo na elaboragao e
na apresentacido dos trabalhos académicos desenvolvidos na Faculdade Dom
Bosco, e a0 mesmo tempo estabelecer um modelo adequado de utilizagdo baseado
na ABNT. Para tanto, sdo abordados os conteudos da NBR 14724 para a
elaboracdo e apresentacido de trabalhos académicos, apresentando por vezes, os
textos originais e mencionando outras normas de documentagcdo da ABNT, que
igualmente devem ser seguidas.

A ABNT NBR 14724 (2005, p.2-3) classifica os trabalhos realizados nas
IES por niveis académicos, e menciona tese, dissertacao e trabalhos académicos

similares:

Tese: Documento que representa o resultado de um trabalho experimental
ou exposicao de um estudo cientifico de tema uUnico e bem delimitado. Deve
ser elaborado com base em investigacdo original, constituindo-se em real
contribuicdo para a especialidade em questio. E feito sob a coordenacdo de
um orientador (doutor) e visa a obtengao do titulo de doutor, ou similar.
Dissertagcao: Documento que representa o resultado de um trabalho
experimental ou exposicdo de um estudo cientifico retrospectivo, de tema
Unico e bem delimitado em sua extenséo, com o objetivo de reunir, analisar e
interpretar informagdes. Deve evidenciar o conhecimento de literatura
existente sobre o assunto e a capacidade de sistematizacdo do candidato. E
feito sob a coordenagdo de um orientador (doutor), visando a obtengédo do
titulo de mestre.

Trabalhos académicos - similares (trabalho de conclusdo de curso -
TCC, trabalho de graduagdo interdisciplinar — TGI, trabalho de
conclusdo de curso de especializagcao e/ou aperfeicoamento e outros):
Documento que representa o resultado de estudo, devendo expressar
conhecimento do assunto escolhido, que deve ser obrigatoriamente emanada
da disciplina, moédulo, estudo independente, curso, programa e outros
ministrados. Deve ser feito sob a coordenagao de um orientador.
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A Faculdade Dom Bosco adotou a nomenclatura Trabalho Académico (TA)

para os trabalhos realizados, tanto em nivel de graduacdo, quanto de péds-

graduagédo, contemplando as trés categorias mencionadas pela ABNT. Foram

definidas as seguintes terminologias especificas para uso na Instituicao:

a)

b)

c)

d)

f)

Tese — para trabalhos académicos de conclusdao de Curso de Pos-
graduagao em nivel de Doutorado, Stricto sensu;

Dissertagdo — para trabalhos académicos de conclusao de Curso de
Pds-graduagao em nivel de Mestrado, Stricto sensu;

Monografia — para os trabalhos académicos de conclusao de curso de
Pds-graduacédo em nivel de Especializacéo, Lato sensu;

Trabalho de Curso (TC) — para os trabalhos académicos de conclusao
de Curso de Graduagéo;

Projeto ou Ante-Projeto — para os projetos de pesquisa, ensino ou
extensdo desenvolvidos no ambito da Instituicdo, sob a orientacéo
docente;

Trabalhos Académicos Disciplinares e Interdisciplinares — para aqueles
trabalhos solicitados nas disciplinas isoladamente ou em conjunto,
como relatério de consulta bibliografica, relatério de praticas, relatério
de aulas praticas de laboratério, relatério de estagios, relatério de

projetos, relatério de pesquisa, relatorio de visitas, entre outros.



2 ESTRUTURA DE TRABALHOS ACADEMICOS

A estrutura dos TA de qualquer natureza compreende trés tipos de
elementos: elementos pré-textuais, textuais e pos-textuais. Os elementos textuais
sdo obviamente necessarios para qualquer TA. Alguns elementos pré-textuais e pos-
textuais também sao necessarios; outros podem ser opcionais ou estarem
condicionados a necessidade da natureza do trabalho. O Quadro 1 apresenta a

estrutura, a disposicdo e a numeracdo dos elementos em TA da Faculdade Dom

Bosco.

ESTRUTURA A ELEMENTOS NECESSIDADE NUMERAGAO
PRE-TEXTUAIS
Capa Obrigatorio NAO
Lombada Obrigatério p/ titulagdo | NAO
Folha de Rosto Obrigatério Sim, oculta
Errata Opcional NAO
Folha de Aprovagao Obrigatério p/titulagdo | Sim, oculta
Dedicatéria Opcional Sim, oculta
Agradecimentos Opcional Sim, oculta
Epigrafe Opcional Sim, oculta
Resumo em portugués Obrigatério Sim, oculta
Abstract Obrigatério p/ titulagdo | Sim, oculta
Lista de llustragbes Opcional Sim, oculta
Lista de Tabelas Opcional Sim, oculta
Lista de Abreviaturas e | Opcional Sim, oculta
Siglas
Lista de Simbolos Opcional Sim, oculta
Sumario Obrigatério Sim, oculta
TEXTUAIS
Introdugéo Obrigatdrio Sim, visivel
Desenvolvimento Obrigatério Sim, visivel
Conclusao Obrigatério Sim, visivel
POS-TEXTUAIS
Referéncias Obrigatdrio Sim, visivel
Glossario Opcional Sim, visivel
Apéndice Opcional Sim, visivel
Anexos Opcional Sim, visivel
indice Opcional Sim, visivel
Cronograma Obrigatério p/ projetos | Sim, visivel

Fonte: Elaborado a partir da ABNT NBR 14724 (2005, p. 2).

QUADRO 1 - Estrutura, disposi¢cao e numeragao dos elementos em Trabalhos
Académicos, Faculdade Dom Bosco, Cornélio Procopio, 2009.
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Os TA para fins de titulagdo (Tese, Dissertagdo, Monografia e Trabalho de
Curso) deverao ser encadernados em capa dura, na cor preta e apresentar todos os
elementos obrigatérios da estrutura. Os elementos opcionais estardo condicionados
a sua necessidade dependendo do tipo de estudo, do tipo de pesquisa e da
particularidade de cada Curso da Instituicdo. Todos os elementos (pré-textuais,
textuais e pds-textuais) serdo expostos em ordem sequencial, e destacados seus

pontos essenciais.

2.1ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

Sao aqueles que antecedem o texto com informagdes que auxiliam o leitor
a identificar e a utilizar o trabalho. Sao elementos pré-textuais:

a) capa,;

b) lombada;

c) folha de rosto;

d) errata;

e) folha de aprovacéo;

f) dedicatéria;

g) agradecimentos;

h) epigrafe;

i) resumo em portugués;

j) resumo em inglés;

k) lista de ilustracdes;

[) lista de tabelas;

m) lista de abreviaturas e siglas;

n) lista de simbolos;

0) sumario.

Estes elementos ndo apresentam numeragao visivel nas paginas, mas,
devem ser considerados na contagem, com algumas exce¢des. A capa, a lombada,
o verso da folha de rosto (onde se insere a Ficha Catalografica) e a errata ndo sao

considerados na numeragao sequencial do TA.
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2.1.1 Capa

A Capa é a protegdo externa do TA. E elemento pré-textual obrigatdrio e
contempla as informagdes indispensaveis para identificagcao do trabalho. Nao recebe
numeragao. Recomenda-se capa dura, na cor preta, com letras douradas para a
versao final do Trabalho Académico. As demais versdes podem ser encadernadas
com espiral, e em quantidade estipulada pela Coordenacao dos respectivos Cursos
da FDB.

As informagdes necessarias na capa seguem uma ordenacao:

a) alogomarca e nome da Instituicao;

b) o nome completo do Curso;

c) a natureza do TA (tese, dissertacdo, Monografia de Especializagéo,

Trabalho de Curso de Graduagao, Relatério de Pesquisa ou outros);

d) o nome do autor;

e) o titulo e subtitulo (se houver, separado por dois pontos);

f) o numero de volume (se houver mais de um volume deve constar em

cada capa, o respectivo numero do volume);

g) o local (municipio onde o Trabalho Académico sera apresentado);

h) o ano de entrega do trabalho.

A Figura 1 apresenta o modelo de formatagao de Capa para os Trabalhos

Académicos da Faculdade Dom Bosco.
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FACULDADE DOM BOSCO

d Credenciads stravés da Portaran® 2357, 0.0, em 120802004
Comélio ProcdpicdParard

NOME DO CURSO

Natureza do Trabalho Académico® | CAIXA ALTA - ARIAL 14 - NEGRITO
Fonte Arial 14 - sem negrito

/ CAIXA ALTA, (sem negrito)

AUTOR DO TRABALHO ACADEMIC O Fonte Arial 14

CAIXA ALTA, NEGRITADO

TITULO: Arial18
/ SUBTITIULO (se houver): Arial 16

MANUAL DE NORMAS
PARA TRABALHOS ACADEMICOS

CAIXA ALTA

/ Fonte Arial14, sem negrito
CORMELID PROCOPID

2009

FIGURA 1 — Modelo padronizado de Capa para Trabalhos Académicos
na Faculdade Dom Bosco, Cornélio Procépio, 2009.

Para os TA solicitados nas disciplinas, relatorios, projetos de pesquisa, ou
outros estipulados pela Coordenacédo de Cursos, com mais de um autor, a Capa
seguira este modelo. Neste caso, a disposicdo dos autores sera de acordo com sua
participacao intelectual efetiva no trabalho (iniciando-se com o mais participativo). A

disposicao dos autores por ordem alfabética pode indicar igual contribuicao.
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2.1.2 Lombada

A Lombada é a parte da capa do trabalho que reune as margens internas
das folhas, sejam elas costuradas, grampeadas, coladas ou mantidas juntas de outra
maneira. Deve conter informag¢des impressas conforme a NBR 12225: o nome do
autor gravado longitudinalmente e legivel do alto para o pé da lombada, tornando
possivel sua leitura quando o documento estiver no sentido horizontal e com a face
voltada para cima; o titulo do trabalho impresso nos mesmos moldes; os elementos
alfanumeéricos (letras e numeros) de identificagdo (quando for indicar volume: v. 1). A

Figura 2 apresenta o modelo de Lombada para os TA da Faculdade Dom Bosco.

SIGLA DA FACULDADE E NOME DO CURSO

FDB | «+

FARMACIA

VIN

Titulo: CAIXA ALTA NEGRITADO
Autor: CAIXA ALTA SEM NEGRITO

S3AVYY34 TH3IG YNIYVIN 3aITY
SOJINIAVIV SOHTIVAVYL ViVd SVI93Y 3d TVNN

J Ano de depésito

/

FIGURA 2 — Modelo de Lombada, Faculdade Dom Bosco,
Cornélio Procoépio, 2009.

N
o
o
©

A Lombada é elemento obrigatdrio para Teses, Dissertagdes, Monografias

e Trabalhos de Curso, e opcional para os demais trabalhos.
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2.1.3 Folha de Rosto

A Folha de Rosto é elemento obrigatério que contém os elementos
essenciais & identificagdo do trabalho. E a primeira folha a ser contada (mas sem
receber a numeragédo impressa). E subdividida em anverso (frente) e verso.

No anverso da folha de rosto, os elementos devem ser dispostos na
seguinte ordem:

a) o nome do autor do trabalho: com grafia idéntica a da capa;

b) o titulo (e subtitulo se houver) com grafia idéntica a da capa: deve ser

claro, sucinto e identificar o conteudo;

c) a natureza (Tese, Dissertagcao, Monografia, Trabalho de Curso, outros)

e 0 objetivo (aprovagédo na disciplina, grau pretendido, outros), nome
da Instituicdo a que € submetido, e a area de concentracio;

d) o nome do orientador (e co-orientador, quando houver);

e) o local da instituicdo (municipio) onde sera apresentado;

f) o ano de depdsito (entrega).

A natureza do trabalho, o objetivo, o0 nome da Instituicdo, a area de
concentragao, e o nome do orientador devem ser digitados em espago simples,
justificados e alinhados do meio da manca (meio da folha) para a margem direita. Os
demais elementos devem ser digitados em espaco de 1,5 e centralizados. O titulo
(FOLHA DE ROSTO) nao aparece na folha.

A Figura 3 apresenta o modelo de Folha de Rosto para os Trabalhos

Académicos da Faculdade Dom Bosco.
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CAIXA ALTA sem negrito
/ Fonte Arial 14
AUTOR

CAIXA ALTA NEGRITADO
Titulo: Arial 18

/ Subtitulo: Arial 16

TITULO:
SUBTITULO (SE HOUVER)

Natureza do Trabalho:
espaco simples, Arial 12,

/ justificado a direita.

Trabalho de Curso apresentado ao Curso

de . da Faculdade Dom Bosco

de Cornélio Procdpio, como requisito v

pardial para obtenggo do Titulo de Trabalho apresentado a Disciplina

Bacharelem........ .| do CUISO oo
. da Faculdade Dom Bosco, como

Orientador: Prof. Ms. requisito parcial para aprovagao.

Orientador: Prof. Ms.
CORNELIO PROCOPIO
2009

FIGURA 3 — Modelo de Folha de Rosto, Faculdade Dom Bosco,
Cornélio Procépio, 2009.

O verso da folha de rosto deve conter a Ficha Catalografica seguindo o
Cdodigo de Catalogacdo Anglo-Americano vigente. Este elemento deve ser
providenciado junto a Biblioteca da Instituicdo, e elaborado por profissional da area
de Biblioteconomia.

A Ficha Catalografica €& elemento obrigatério para os trabalhos com

finalidade de titulagdo, comprova a autoria e deve ser providenciado e entregue ao
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interessado em formato adequado e definido pela Biblioteca da IES, antes da
encadernagao final (capa dura). A Figura 4 apresenta um exemplo de Ficha

Catalografica de uma dissertagdo de Mestrado

Catalogacéo na publicacéo elaborada pela Divisdo de Processos Técnicos da Biblioteca
Central da Universidade Estadual de Londrina.

Dados Internacionais de Catalogagao na Publicagao (CIP)

F368p Ferraes, Alide Marina Biehl
Politica de medicamentos na atengao basica e a assis-
téncia farmacéutica no Parana /Alide Marina Biehl Ferraes
Londrina, 2002.
264f. : il. + anexos no final da obra.

Orientador : Luiz Cordoni Junior.

Dissertagao (Mestrado) — Universidade Estadual de Londri-
na, 2002.

Bibliografia : f. 254-264.

1. Saude publica - Parana (Brasil) - Teses. 2.Politica
farmacéutica - Parana (Brasil) - Teses. 3. Politica de saude
- Parana (Brasil) - Teses. 4. Atencao primaria a saude - Pa-
rana (Brasil) - Teses. 5. Medicamentos - Consorcios - Para
na. (Brasil) -Teses. 6. Recursos humanos na saude publica
- Parana (Brasil) - Teses. |. Cordoni Junior, Luiz. Il. Univer-
sidade Estadual de Londrina. lll.Titulo.

CDU 615:304(816.2)
614.2(816.2)

Fonte: Ferraes, 2002.
FIGURA 4 - Exemplo de Ficha Catalografica.
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2.1.4 Errata

A Errata € um elemento opcional, a ser acrescentado ao trabalho depois
de impresso. Consta de uma lista indicando a referéncia do trabalho e as folhas e
linhas onde aconteceram os erros, seguidos das devidas corregdes. E apresentada
em folha avulsa ou encartada, logo apdés a Folha de Rosto. O titulo (ERRATA) é
centralizado e recebe o mesmo recurso tipografico das se¢des primarias.

A Figura 5 apresenta um exemplo de folha de Errata.

Referéncia do Trabalho Académico

ERRATA

SOUZA, Afonso de. Realidade escolar: o que dizer da interagdo professor e aluno no
século XXI?. 2009. 65 f. Trabalho de Curso (Graduagio Bacharel em Pedagogia).
Faculdade Dom Bosco, Comélio Procopio, 2009.

Folha Linha Onde se lé Leia-se
27 5 educacao educagao
35 13 direto diretivo
42 8 comportamental comportamento
Erro Correcéao

FIGURA 5 — Modelo de folha de Errata, Faculdade Dom Bosco,
Cornélio Procépio, 2009.
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2.1.5 Folha de Aprovacao

Elemento obrigatério e deve conter os itens essenciais a aprovagao do
trabalho: o nome do autor, o titulo do trabalho (e subtitulo se houver), a natureza, o
objetivo, o nome da instituicdo e a area de concentragdo a que é submetido o
trabalho; a data de aprovacdo; o nome dos componentes da Banca Examinadora,
titulagdo e IES de origem. Docentes de outras IES podem ser convidados para
compor a Banca, quando necessario. O titulo (FOLHA DE APROVACAO) nzo

aparece na folha. A Figura 6 apresenta o modelo de Folha de Aprovacgao.

CAIXA ALTA, Fonte Arial 14
AUTOR DO TRABALHO — | TiTULO em negrito

/

TIiTULO DO TRABALHO:
E SUBTITULO

Trabalho de Curso apresentado como requisito
parcial para obtengcdo do grau de Bacharel em
.................................... pela Faculdade Dom Bosco
de Cornélio Procopio/PR.

™ Natureza do trabalho
Fonte Arial 12, justificado

BANCA EXAMINADORA

Profa. Ms.

Fa_culdade Dom Bosco - Cornélio Procépio/PR '\
Orientadora ™~ Membros da Banca
Assinam e datam
Dot s, apoés a aprovacgéo
Faculdade Dom Bosco - Cornélio Procépio/PR /
A/

Profa. Esp.
UTFPR - Cornélio Procépio/PR

Aprovado em de de 2009.

Cornélio Procoépio, de de 2009.

FIGURA 6 — Modelo de Folha de Aprovagao, Faculdade Dom Bosco,
Cornélio Procépio, 2009.
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2.1.6 Dedicatoria (s)

A Dedicatoria € elemento opcional no qual o autor presta homenagem ou
dedica o trabalho a alguém. E colocado logo apds a Folha de Aprovac&o. Sugere-se
que o formato da Dedicatéria seja o mesmo usado para a Epigrafe, alinhada a
margem esquerda. O titulo (DEDICATORIA) ndo deve aparecer na folha.

A Figura 7 apresenta o modelo de Dedicatdria para Trabalhos Académicos

da Faculdade Dom Bosco.

O titulo ndo aparece

Em memoéria de meu pai

e a vida de minha mae.

Aos meus queridos filhos (TNT)
e ao meu amor.

FIGURA 7 — Modelo de folha de Dedicatéria, Faculdade Dom Bosco,
Cornélio Procoépio, 2009.
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2.1.7 Agradecimento (s)

Elemento opcional colocado apds a Dedicatdria, onde o autor agradece
aqueles que contribuiram de modo significativo na elaboragao do trabalho. O titulo é
centralizado, recebe o mesmo recurso tipografico das segdes primarias e o texto é
justificado. O conteudo desta folha é pessoal, e o académico pode dispor os
agradecimentos na ordem que julgar pertinente (académico, social, familiar, etc. ou o
inverso). A Figura 8 apresenta um modelo da folha de Agradecimento para

Trabalhos Académicos da Faculdade Dom Bosco.

AGRADECIMENTOS

Agradeco especialmente a DEUS que me concede forga, perseverancga, ousadia

e o desejo de sempre continuar aprendendo.

Agradego carinhosamente

A minha orientadora, .........ccccccceeiiiiiieiei. (Mestre), e demais professores e
Professoras do CUISO dE ......ioiiiuiiiiiieiiiei e et eee e e eeeesee e ey saeeensbeessaseasaeeseneennes
[(Ze10) (o] o (MESEIE), eveveeiiiie ettt e (Mestre)

€ it (Doutora), que me ajudaram na conduc¢ao deste trabalho.

Aos colegas do Curso, pelas enriqguecedoras trocas de experiéncias e debates,
especialmente aos amigos da “turminha que senta na frente” pelo acolhimento nas

atividades em grupo.

Ao Fulano, meu amor e companheiro, pelo estimulo e apoio nos momentos mais
dificeis, e aos meus sempre amados filhos, por estarem ao meu lado, e por tantas

vezes serem privados da minha presenca.

FIGURA 8 — Modelo de folha de Agradecimento, Faculdade Dom Bosco,
Cornélio Procépio, 2009.
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2.1.8 Epigrafe

E elemento opcional colocado apds a folha de agradecimentos, na qual o
autor faz uma citacédo (indicando a autoria) relacionada com o assunto tratado na
parte textual do trabalho. A insergdo de epigrafes também pode ocorrer nas folhas
de abertura das secdes primarias. O titulo (EPIGRAFE) ndo deve aparecer na folha.

A Figura 9 apresenta um modelo da folha de Epigrafe para Trabalhos

Académicos da Faculdade Dom Bosco.

O titulo nao aparece

Para aprender a sabedoria, e 0 ensino;
para entender as palavras de inteligéncia;
para obter o ensino do bom proceder,

a justica, o juizo, e a equidade;

para dar aos simples prudéncia,

e aos jovens conhecimento e bom siso:
ouga o sabio e cresga em prudéncia;

e o entendido adquira habilidade

para entender provérbios e parabolas,

as palavras e enigmas dos sabios.

Provérbios 1: 1- 6

FIGURA 9 — Modelo de folha de Epigrafe, Faculdade Dom Bosco,
Cornélio Procoépio, 2009.
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2.1.9 Resumo na Lingua Vernacula e Estrangeira

O Resumo é elemento obrigatério e deve apresentar os pontos relevantes
do texto, fornecendo uma visao rapida e clara do conteudo (objetivos, método e
procedimentos, resultados e conclusao) do trabalho. O resumo na lingua vernacula
deve ser elaborado conforme a ABNT NBR 6028 (2003), na forma de frases
objetivas, afirmativas e concisas utilizando o verbo na voz ativa e na terceira pessoa
do singular, sem enumerar tépicos. A primeira frase deve expressar o tema principal
do documento. Deve apresentar entre 150 a 500 palavras para os TA de titulagao
(dissertagdes, monografias, trabalhos de conclusdo e outros) e relatérios técnico-
cientificos. Recomenda-se que a identificacdo do TA anteceda o resumo.

O titulo (RESUMO) deve ser centralizado e receber o mesmo recurso
tipografico utilizado para as secgdes primarias. O texto do resumo é estruturado na
forma de paragrafo unico e digitado em espacgo simples de entrelinhas. As palavras-
chave e/ou descritores devem ser representativas do conteudo e escolhidas em
vocabulario controlado sendo dispostas logo apdés o resumo. Recomenda-se utilizar
entre trés a cinco palavras-chave. O titulo Palavras-chave sera alinhado a esquerda
(separado do resumo por dois espagos). As palavras-chave sdo separadas do titulo
por dois pontos, e separadas entre si por um ponto, e apresentam as iniciais das
palavras principais em letra maiuscula.

A Figura 10 e a Figura 11 apresentam respectivamente, modelos da folha
de Resumo para trabalhos académicos de conclusdo de curso e de pds-graduagao

(Stricto sensu e Lato sensu) da Faculdade Dom Bosco.
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FERRAES, Edilson Jodo. Perfil da aptidao fisica de mulheres acima de 50 anos
praticantes de hidroginastica. 2007. 61 f. Trabalho de Conclusado de Curso (Graduagao) —
Curso de Educacgéo Fisica, Universidade Estadual de Londrina, Londrina, 2007.

RESUMO

Conhecer o perfil da aptidao fisica funcional em mulheres acima de 50 anos, praticantes de
hidroginastica € de suma importancia para os profissionais da saude, dentre eles o
profissional de Educacgéo Fisica. O objetivo deste estudo foi analisar o perfil da aptidao fisica
em mulheres acima de 50 anos praticantes de hidroginastica em uma academia em
municipio do norte paranaense em 2008. Participaram do estudo 21 mulheres com idade
média de 63,85 anos. A metodologia adotada contou com a elaboragéo de um questionario
para verificar as caracteristicas pessoais e o aspecto relacionado ao sentimento dessas
mulheres. Também foram realizadas medidas antropométricas (peso corporal e estatura) e o
célculo do indice de massa corporal (IMC). A aptidao fisica foi analisada por meio de uma
bateria de testes motores: teste de sentar-e-alcancar, flexdo e extensdo de bragos,
abdominal modificado e teste da caminhada da milha. A estatistica descritiva foi utilizada
para a distribuicdo dos resultados em tabelas de média e desvio padrdo. Os resultados
demonstraram que a maioria das mulheres é casada e que a grande maioria (18 mulheres)
tem renda familiar acima de cinco salarios minimos. Em relagdo ao motivo de procura da
hidroginastica, 13 mencionaram a orientagdo médica e possiveis doengas diagnosticadas.
Em relagdo aos sentimentos depois de iniciada a pratica da hidroginastica, a maioria
absoluta fez referéncia aos sentimentos positivos como se sentir feliz e com alta vivacidade
(12 mulheres), e auto-estima elevada e auto confiantes (nove mulheres). Em relagdo ao IMC
verificou-se que somente cinco mulheres se encontram na faixa adequada, e todas
relataram insatisfagdo com seu peso corporal. Os valores médios alcangados nos testes
motores mostraram que as mulheres na faixa entre 50 a 59 anos estao mais condicionadas
que as demais. Excegdo para o teste de abdominal modificado, cujo resultado foi abaixo dos
valores médios de referéncia para todas as faixas etarias. Constatou-se ainda que, da
bateria de testes aplicados, o teste de flexdo de bragos apresentou o melhor resultado em
todas as faixas etarias, na faixa recomendavel para saude. Conclui-se que a hidroginastica
em mulheres na faixa etaria acima de 50 anos oferece um excelente resultado em relagdo
aos sentimentos mencionados antes e depois das aulas pelas mulheres que participaram
deste estudo. Espera-se que a analise exposta contribua na reflexdo sobre a necessidade
de se aliar a pratica regular de qualquer atividade fisica, o incentivo ao cuidado na
alimentacdo balanceada. Em relagdo ao resultado do desempenho nos testes motores,
estimula-se um acompanhamento planejado pelo profissional de educagéo fisica.

Palavras-chave: Mulheres Acima de 50 Anos. Atividade Fisica. Aptidao Fisica Funcional.
Hidroginastica. Acompanhamento Planejado.

Fonte: Ferraes (2007).
FIGURA 10 — Exemplo de folha de Resumo para trabalhos de Titulagao na Graduacao.

Recomenda-se que este elemento seja exposto em uma unica folha.



FERRAES, Alide Marina Biehl. Politica de medicamentos na atengao basica e a
assisténcia farmacéutica no Parana. 2002. 264 f. Dissertacdo (Mestrado em Saulde
Coletiva) — Universidade Estadual de Londrina, Londrina, 2002.

RESUMO

Este estudo partiu do questionamento: Como esta organizada a assisténcia farmacéutica no
Parana em relagéo ao ciclo logistico do medicamento na ateng&o basica? Nesta expectativa,
objetivou-se: 1) descrever o processo de implantacdo e de implementacdo do Consércio
Parana Saude (aquisicdo de medicamentos) identificando problemas relativos a cobertura e
custos e 2) investigar etapas da assisténcia farmacéutica (AF) relacionadas ao ciclo logistico
do medicamento na atengao basica nos municipios paranaenses colocando em perspectiva
critica as problematicas, desafios e possibilidades. Técnicas e instrumentos das pesquisas
quali e quantitativas usadas foram consideradas complementares. Valeu-se de fontes
secundarias e primarias. Foram coletados dados sobre as etapas da AF na atengéo basica
(selegao, programagao, aquisigdo, armazenamento, distribuigdo, prescricdo e dispensagao
de medicamentos) e suas interfaces com os recursos humanos. Para analise utilizou-se
estatistica descritiva com auxilio do Epi Info 6.04b e Excel. O Consércio Parana Saude
atinge 88,2% dos municipios paranaenses com cobertura de 55,6% da populagdo
(5.209.467 habitantes). A aquisicdo de medicamentos pelo consércio custou 29,7% a menos
do que custaria com pregos referenciados pelo Banco de Pregos do Ministério da Saude.
Gestores de municipios consorciados demonstraram tendéncia a satisfagdo total com a
validade (50,0%), precos (45,6%) e qualidade dos medicamentos (42,6%) adquiridos pelo
consorcio, enquanto que 17,6% demonstraram insatisfagdo com prazos de entrega. 47,4%
dos gestores de municipios ndo consorciados estdo totalmente insatisfeitos com o prazo de
entrega dos medicamentos da contrapartida estadual. A comisséo de farmacia e terapéutica
inexiste na maioria dos municipios, RENAME e Boas Praticas de Estocagem s&o pouco
mencionadas. Distribuidoras (91,3%) e farmacias locais (63,0%) s&o citadas como principais
fornecedores. A maioria dos municipios desconhece a terminologia correta das modalidades
de aquisicdo e 63,0% confundem os termos distribuicdo e dispensagédo. A orientagdo ao
paciente sobre uso do medicamento ocorre em 38,4% dos municipios. Embora 80,3% dos
municipios possuam relagdo municipal de medicamentos sendo divulgada aos prescritores,
a Denominagcdo Comum Brasileira aparece em apenas 16,1% das prescricdes na faixa de
76% a 100%. Em aproximadamente 50% dos municipios, o farmacéutico foi contratado
como responsavel técnico (45,1% foram contratados entre 2000 e 2001). Auxiliares de
enfermagem (70,9%) foram os profissionais mais citados para dispensagdo. A analise
aponta o Consorcio Parana Saude como estratégia de gerenciamento que propicia
economia de escala com pregos competitivos, revela dificuldades em todas as etapas da AF
municipal com repercussao direta na utilizacdo de medicamentos e reforga a importancia da
atuacdo do farmacéutico como gerente neste processo. Esta pesquisa identificou diversos
problemas no ciclo logistico do medicamento destinado a atengédo basica que merecem
analises mais detalhadas em alguns municipios.

Palavras-chave: Politica de Medicamentos. Assisténcia Farmacéutica e Atengao basica.
Uso Racional de Medicamentos. Consoércio de Medicamentos.
Farmacéutico e Salde Publica.

Fonte: Adaptado com permissao da autora (FERRAES, 2002).
FIGURA 11 — Exemplo de folha de Resumo para trabalhos de Titulagdao na
Pés-graduacgao.
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O Resumo na Lingua Estrangeira é elemento obrigatério de TA para
titulagdo, com as mesmas caracteristicas do resumo em lingua vernacula, digitado
em lingua estrangeira, em folha separada seguida das palavras-chave. O titulo é
atribuido considerando o idioma de escolha. A Figura 12 apresenta um modelo da

folha de resumo em inglés.

Titulo em espanhol:
RESUMEN —

A/

ABSTRACT

This study began with the query: How is pharmaceutical assistence organized in the state of Parana,
Brazil, particularly in relation to the logistic cycle of medication at the primary health care level? The
objectives of this study were: 1) to describe the implantation and implementation of the Parana’s
Health Consortium (for the acquisition of medication) and to identify problems of costs and coverage;
2) to investigate the various stages of pharmaceutical assistance that are related to the logistic cycle
of medication at the primary health care level in the state’s municipalities, and to critically discuss
emergent problems, challenges and possibilities related to pharmaceutical care in the state. The
study deployed qualitative and quantitative research methods and techniques in a complementary
fashion, and used primary and secondary sources. Data was collected on the several stages of
pharmaceutical assistance at the primary health care level (selection, programming, acquisition,
storage, distribution, prescription and dispensation of medication) in their interface with human
resources. Descriptive statistics (programs Epi Info 6.04b and Excel) were used for data analysis.
Parand’s Health Consortium reaches 88,2% of the municipalities and covers 55,6% of the population
(5,209.467 inhabitants). The acquisition of basic medication via the Consortium costed 29,7% less
than it would have costed in case the prices had been based on the Ministry of Health’'s Bank Price.
Health Coordinators working in municipalities that joined the Consortium demonstrated total
satisfaction with the expiration dates (50 %), prices (45,6%) and quality (42,6%) of the medication
acquired by the Consortium. 17,6% of them were dissatisfied with the medication’s delivery time.
47,4% of the health coordinators of municipalities that did not join the Consortium were completely
dissatisfied with delivery time of medication provided by the state. Pharmaceutical and therapeutic
committees practically do not exist in the majority of municipalities. The National List of Medication
(RENAME), Treatment Protocols and the Good Storage Practices were not mentioned a lot.
Pharmaceutical distributors (91,3%) and local drugstores (63,0%) are the municipalities’ main
providers of medication. The majority of municipalities does not know the correct terminology for
acquisition procedures, and 63,0% confounds the terms of distribution and dispensation. Orientation
for the patient correct use of medication occurs in 38.4% of the municipalities. Although 80,3% of the
municipalities publicizes the local lists of medication to the prescribers, only in 16,1% of them does
the Brazilian Common Denomination appears in 76 to 100% of the prescriptions. Some 50% of the
municipalities hired pharmacists as technical coordinators (45,1% were hired in the years 2000 and
2001). Nursing assistants (70,9%) were the professionals most cited for dispensation. This study
shows that Parana’s Health Consortium is a management strategy that guarantees savings through
competitive prices and that it is cost-effective. The study also reveals difficulties in all stages of
pharmaceutical assistance at municipal levels that have direct impact on the use of medication, and
highlights the importance of the work of professional pharmacists in the coordination of these local
processes. The several problems identified in the logistic cycle of medication destined to primary
health care in the state of Parana require further local and in-depth studies.

Keywords: Public Health. Health Policy. Pharmaceutical Policy. Primary Health Care. Medication —

Consortium. Human Resources in Public Health.
Palavra-chave e/ou descritores

em espanhol: Palabras-clave

Fonte: Ferraes, 2002.
FIGURA 12 — Exemplo de folha de Resumo em Lingua Estrangeira.
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2.1.10 Lista de llustracbes

Elemento opcional que deve ser elaborado conforme a ordem em que
aparecem no texto. Sao tipos de ilustragbes: graficos, figuras, quadros, mapas,
esquemas, fluxogramas, organogramas, fotografias, retratos, plantas, etc. Caso o
trabalho apresente somente uma ilustragcado de cada tipo (quadros, mapas, graficos,
esquemas, etc.) ou um quantitativo total inferior a oito ilustragdes, mesmo que de
variados tipos é possivel elaborar uma lista Unica para todas sob o titulo LISTA DE
ILUSTRACOES. Neste caso, cada ilustracdo é designada pelo nome especifico. Um

exemplo desta situacéo é visualizado na Figura 13.

Cada item designado
— sequencialmente pelo
nome especifico

B Pagina de
LISTA DE ILUSTRACOES localizacao

textual
QUADRO 1- Disposigao dos elementos em Trabalhos Académicos,
Faculdade Dom Bosco, Comnélio Procdpio, 2009................. 15

FIGURA 1- Modelo padronizado de Capa para Trabalhos Académicos
na Faculdade Dom Bosco, Cornélio Procopio, 2009............ 18

GRAFICO 1- Distribuigdo de discentes ingressantes na Faculdade

Dom Bosco segundo género, Cornélio Procépio, 2009........ 25
MAPA 1- Mapa do Estado do Parana com divisdo administrativa das
Regionais de Saude e municipios sede, Parang, 2009....... 30

MAPA 2— Mapa dos municipios de abrangéncia da 18 Regional de
Saude, Cornélio Procopio, 2009...........ccceeeeviieeeiieee e 33

Titulo conforme
encontrado no texto
sem negrito

FIGURA 13 — Modelo de Lista de llustragoes, Faculdade Dom Bosco,
Cornélio Procopio, 2009.
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Caso o trabalho apresente um quantitativo total superior a oito ilustracoes,
recomenda-se elaborar listas proprias para cada tipo de ilustracdo. Para tanto serao
usadas denominagdes com a designagao especifica do tipo de ilustragcao (LISTA DE
FIGURAS, LISTA DE QUADROS, LISTA DE GRAFICOS, LISTA DE MAPAS, entre
outros).

A elaboragcdo a Lista de llustragbes deve incluir a palavra designativa
especifica seguida do algarismo arabico de ocorréncia no texto, do titulo (idéntico ao
apresentado no texto) e da paginagao. O titulo deve figurar centralizado no alto da
pagina com o mesmo recurso tipografico usado para as sec¢des primarias.

A Figura 14 apresenta modelo de Lista de Figuras para os Trabalhos

Académicos.

Cada item designado
sequencialmente pelo CAIXA ALTA, negrito,
] nome especifico centralizado
LISTA DE FIGURAS Pagina de
localizagéo
textual

FIGURA 1 — Modelo padronizado de Capa para Trabalhos Académicos
na Faculdade Dom Bosco, Comélio Procépio, 2009........... 18

FIGURA 2 — Modelo de Lombada, Faculdade Dom Bosco,
Cornélio Procopio, 2009..........cceeeeeeeeeeeeee e e eeee e 19

FIGURA 3 — Modelo de Folha de Rosto, Faculdade Dom Bosco,
Cornélio Procopio, 2009..........cceeeeeeeieeeeee e e eesie e 21

FIGURA 4 — Exemplo de folha de Errata, Faculdade Dom Bosco,
Comélio Procopio, 2009.............cceevieeieeeieeieiiecreee e 22

FIGURA 5 — Modelo de Folha de Aprovagao, Faculdade Dom Bosco,
Cornélio Procopio, 2009..........ccccoeeeeieeeeeeeisie e eeeiesee e 23

FIGURA 6 — Modelo de folha de Dedicatéria, Faculdade Dom Bosco,
Comélio Procdpio, 2009 24

Titulo conforme
encontrado no texto
sem negrito

FIGURA 14 — Modelo de Lista de Figuras, Faculdade Dom Bosco,
Cornélio Procopio, 2009.
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As Figuras 15 e 16 apresentam, respectivamente, modelo de Lista de

Quadros e modelo de Lista de Graficos.

Cada item designado
sequencialmente pelo
nome especifico

Titulo conforme
encontrado no texto

sem negrito
LISTA DE QUADROS /
QUADRO 1 —  Estrutura, disposi¢cdo e numeragao dos elementos em Trabalhos
Académicos, Faculdade Dom Bosco, Cornélio Procopio, 2009...... 15
QUADRO 2 - Modelos possiveis de Indicativos de Segéo segundo a NBR 6024,
numerados progressivamente, Cornélio Procépio, 2009................. 39
QUADRO 3 - Modelo de Indicativos de Se¢do numerado progressivamente
adotado pela Faculdade Dom Bosco, Cornélio Procépio, 2009....... 39
QUADRO 4 - Exemplos de citagao direta curta e longa, Faculdade Dom Bosco,
Cornélio Procopio, 2009..........ccciieiieeeiieeiiee et 47
o ) o paN
QUADRO 5 - Exemplos de citagdo direta com supress&o, corregao e grifo, Pagina de
e a referéncia pos-textual, Cornélio Procopio, 2009.............ccceee.. 48 Iocalizagéo
textual
FIGURA 15 — Modelo de Lista de Quadros, Faculdade Dom Bosco,
Cornélio Procopio, 2009.
Cada item designado Titulo conforme
| sequencialmente pelo encontrado no texto
nome especifico sem negrito
l LISTA DE GRAFICOS /
GRAFICO 1 - Distribuigdo de discentes ingressantes na Faculdade
Dom Bosco segundo género, Cornélio Procépio, 2009........... 42
GRAFICO 2 - Série histérica de contragéo do farmacéutico no setor publico,
segundo adesao ou ndo adesdo dos municipios ao Consércio P
Parana Satde, Parana, 2001...........oooorooroororoeeroeersoeeo, 4 < Paginade
localizagao
GRAFICO 3 - Distribuigdo da equipe Técnico Pedagdgica segundo tipo de textual
vinculo com a Instituicdo, Cornélio Procépio, 2009.................. 48

GRAFICO 4 — Distribuigao dos funcionarios com fungbes pedagdgicas,
didaticas de gestao segundo o tipo de vinculo com a
Instituicdo, Cornélio Procopio, 2008............cccoeeeieeiiieeeiieeeee 60

FIGURA 16 — Modelo de Lista de Graficos, Faculdade Dom Bosco,

Cornélio Procépio, 2009.



2.1.11 Lista de Tabelas

Elemento opcional elaborado para indicar a ordem em que as tabelas
aparecem no texto. A lista de tabelas deve incluir: a palavra designativa (TABELA)
seguida do algarismo arabico de ocorréncia no texto, seu titulo e a paginacéo onde
esta inserida. O titulo (LISTA DE TABELAS) deve figurar centralizado no alto da
pagina com o mesmo recurso tipografico usado para as se¢des primarias. A Figura

17 apresenta o modelo de Lista de Tabelas para Trabalhos Académicos da

Faculdade Dom Bosco.

— Cada item designado
sequencialmente

CAIXA ALTA, negrito,

centralizado

TABELA 1-

TABELA 2 -

TABELA 3 -

TABELA 4 -

TABELA 5 -

TABELA 6 -

LISTA DE TABELAS

Classificagao dos colégios estaduais segundo a capacidade
de oferta de vagas em Cornélio Procopio, 2008..............c.ccceuenee.

Distribuicdo da equipe técnica e pedagdgica da Faculdade
Bom Bosco segundo fungao, carga horaria e tipo de vinculo,
Cornélio Procopio, 2008..........c.coueeririieeieeiie e

Distribuicdo dos docentes segundo carga horaria semanal e
disciplinas no Curso de Farmacia, Faculdade Dom Bosco,
Cornélio Procopio, 2009..........cccivueeriieieeiiieiieeiisieesie e

Distribuicdo do investimento em infra-estrutura de 2004 a 2008,
Faculdade Dom Bosco, Cornélio Procépio, 2009.........................

Distribuicdo dos alunos ingressantes na Faculdade Dom Bosco
em 2009, segundo curso e moradia, Cornélio Procépio, 2009.....

Distribuicdo do rendimento escolar (taxa de aprovagao e taxa
de reprovacdo) e movimento escolar (taxa de abandono) dos
académicos da Faculdade Dom Bosco, por curso em 2008,
Cornélio Procopio, 2009..........ccceeeiieiieiieeieeeiie e

Pagina de
localizacao
27 textual
30
38
43
45
48

Titulo conforme
encontrado no texto
sem negrito

FIGURA 17 — Modelo de Lista de Tabelas, Faculdade Dom Bosco,
Cornélio Procépio, 2009.
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2.1.12 Lista de Abreviaturas e Siglas

Elemento opcional, onde consta a relagdo alfabética das abreviaturas
(parte de palavras representando o todo) e das siglas (um formato de abreviatura
formada pela inicial de varias palavras) utilizadas na parte textual, seguidas das
palavras ou expressdes correspondentes escritas por extenso. A relacdo das
abreviaturas e das siglas deve ser apresentada em ordem alfabética, com o texto
alinhado a esquerda. A Figura 18 apresenta um modelo de Lista de Abreviaturas e

Siglas para Trabalhos Académicos.

CAIXA ALTA, negrito,
centralizado

/

LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

d.C. Depois de Cristo

IBGE Fundacéo Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica
limo. llustrissimo

IMC indice de Massa Corporal

MEC Ministério da Educacéo e do Desporto

ONU Organizagao das Nagdes Unidas

FIGURA 18 — Modelo de Lista de Abreviaturas e Siglas,
Faculdade Dom Bosco, Cornélio Procopio, 2009.

Na lista de abreviaturas e siglas ndo séo discriminadas as paginas de

localizac&o no texto.
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De acordo com a ABNT NBR 14724 (2005) a recomendacgao é elaborar
uma lista prépria para cada tipo (uma para abreviaturas e uma para siglas). A
utilizacao desta recomendacéo ficara condicionada aos quantitativos de abreviaturas
e siglas usadas no documento. Assim, a partir de cinco abreviaturas ou siglas
recomenda-se elaborar lista propria e separada para cada uma. O titulo (LISTA DE
ABREVIATURAS E SIGLAS ou LISTA DE ABREVIATURAS ou LISTA DE SIGLAS)
deve figurar no alto da pagina, centralizado e com o mesmo recurso tipografico
utilizado nas sec¢des primarias.

A Figura 19 apresenta um modelo de Lista de Abreviaturas para Trabalhos

Académicos.
CAIXA ALTA, negrito,
centralizado
LISTA DE ABREVIATURAS
Abrev. Abreviatura
a.C Antes de Cristo
cap. Capitulo
cf. Confronte
d.C. Depois de Cristo
Dr. Doutor
limo. llustrissimo
p. Pagina

FIGURA 19 — Modelo de Lista de Abreviaturas, Faculdade Dom Bosco,
Cornélio Procopio, 2009.
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A Figura 20 apresenta um modelo de Lista de Siglas para Trabalhos

Académicos.

CAIXA ALTA, negrito,
centralizado

LISTA DE SIGLAS

ALCA Alianca de Livre Comércio Entre as Américas

CFF Conselho Federal de Farméacia

IBASE Instituto Brasileiro de Analises Sociais e Econémicas
IBGE Fundagéo Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica
IPTU Imposto Predial e Territorial Urbano

LIBRAS Lingua Brasileira de Sinais

MEC Ministério da Educagao e do Desporto
ONGs Organizagdes Nao-Governamentais
ONU Organizagéo das Nagdes Unidas

OSCIP Organizagdes da Sociedade Civil com Interesse Publico

UNESCO Organizagdo das Nagdes Unidas para a Educagéo, Ciéncia e Cultura

FIGURA 20 — Modelo de Lista de Siglas, Faculdade Dom Bosco,
Cornélio Procépio, 2009.

2.1.13 Lista de Simbolos

Elemento opcional que apresenta os simbolos dispostos conforme sua
ordenac&o no texto, seguido de seu significado. O titulo (LISTA DE SIMBOLOS)
deve figurar no alto da pagina, centralizado e com o mesmo recurso tipografico

utilizado nas segdes primarias. A relagdo dos simbolos deve ser alinhada a
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esquerda. Neta lista ndo sao discriminadas as paginas de localizagao no texto. A

Figura 21 apresenta um modelo de Lista de Siglas para Trabalhos Académicos.

CAIXA ALTA, negrito,
centralizado

LISTA DE SiMBOLOS

N Newton
Hz Hertz
Au Ouro
Potassio
# Diferente
,ﬁ\ Material Infectante

v

Maior ou igual

0 Infinito

FIGURA 21 — Modelo de Lista de Simbolos, Faculdade Dom Bosco,
Cornélio Procépio, 2009.

2.1.14 Sumario

O Sumairio é elemento obrigatério que visa facilitar a visdo do conjunto do
trabalho e a localizacdo de suas partes textuais e pos-textuais. A enumeracao das
divisdes, secdes e outras partes devem ser expostas no Sumario na mesma ordem e
grafia em que a matéria nele se sucede e seguido da numeragao das respectivas
folhas onde constam as matérias indicadas. Portanto, deve ser localizado como
ultimo elemento pré-textual. Os elementos pré-textuais ndo devem constar no

sumario. O sumario deve ser elaborado conforme a ABNT NBR 6027 (2003), e a
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subordinagcao dos itens que nele figuram devem ser destacadas por diferengas
tipograficas (como negrito, letras maiusculas e outros), de acordo com a numeragao
progressiva adotada no texto segundo a ABNT NBR 6024 (2005). A Figura 22
apresenta o modelo de Sumario para Trabalhos Académicos da Faculdade Dom

Bosco.

CAIXA ALTA, Arial 13
Titulos e subtitulos: numeragé&o negrito, centralizado
progressiva e grafia idénticas ao

texto, alinhados a margem esquerda

" Paginas de
l SUMARIO | localizagdo
/ textual
1 INTRODUGAO .....cooeeeerrrreereereenenae e 12
1.1 CONTEXTUALIZACAO DO TEMA 13 /
1.2 JUSTIFICATIVA. ..ottt e 14
1.3 OBUETIVOS ..ottt e 15
1.4 OUTROS ELEMENTOS RELEVENATES........ccooveiiiieieeeieeeee 16
2 REFERENCIAL TEORICO ......uoeeeerrtreeareresassesseasesesssseseasssensaneas 17
3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS .......coeueeeneeeereecrenenaenes 27
3.1 DELINEAMENTO DA PESQUISA ..o
3.1.1 Abordagens e Limitagdes do Método ..........cccecveeieriiiniieiiinenns
3.1.2 Submiss&o ao Comité de Etica em Pesquisa .................
3.1.3 Delimitagdo da Populagéo, Amostra ou Area do Estudo
Entre subtitulos:
3.2 COLETA DE DADOS.... .ottt 33 “entre linhas simples”
3.2.1 Instrumentos de Coleta de Dados ..........ccccceeveeiiiieeeiiieeeciieee e 34
3.2.2 Pré-teste, Validagao e Aplicagdo dos Instrumentos ................... 35
3.2.3 Consentimento Livre e Esclarecido...........cccceevieeeieeiiiniieiieens 36
3.3 TRATAMENTO E ANALISE DOS DADOS .......cocovovvceceeierceeennen. 37
4 RESULTADOS E DISCUSSAO ......cocueueereeereeennesereseeeesesesssssssneas 38
5 CONCLUSAD .....coueurememesersesssss e esssessessessessessssseessessssseessessessessees 52
6 CONSIDERAGOES FINAIS +....ooooe oo 56\ .. Entreftitulos:
entre linhas simples” e
REFERENCIAS..........ooseevteeesessesesessussssssssssessssasessssassssssssssssssssassssssans 57 “espagamento 12 antes”
GLOSSARIO.........coceueuerereessessesseessrss s ssessessesseess ssessesssssssssessessesnes 60 N
APENDICES. ......mveurunsssssssssssssssss s ssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssass 61
APENDICE A.... e 62
APENDICE Bi.....coiiii et st 63
ANEXOS ... 64
ANEXO A 65
1] ] o] =TT 66

FIGURA 22 — Modelo de Sumario, Faculdade Dom Bosco,
Cornélio Procopio, 2009.
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O modelo de sumario apresentado é completo e contempla todos os itens
que deverdo compor um trabalho de conclusdo ou uma monografia de
especializacdo. A utilizacdo ou nao de todos os topicos depende da natureza do
trabalho académico, do tipo de pesquisa e do método utilizado pelo pesquisador. As
Coordenacoes de Curso poderao reforgcar a utilizacdo de outros aspectos a serem
incluidos no sumario.

O titulo (SUMARIO) deve figurar centralizado no alto da pagina com o
mesmo recurso tipografico usado para as seg¢des primarias. Quando houver mais de
um volume, o sumario completo deve ser incluido em todos os volumes, permitindo
gue se tenha conhecimento de todo o conteudo do documento em qualquer volume

consultado.

2.2 ELEMENTOS TEXTUAIS

Os Elementos Textuais sdo obrigatorios e se referem a parte do trabalho
onde é exposto o assunto. Dos elementos textuais fazem parte indispensavel, a
introducdo, o desenvolvimento e a conclusao. O tépico com as consideracdes finais
ficara condicionado a necessidade. A partir dos elementos textuais, a numeracao
aparece no canto superior esquerdo das paginas (sobre a numeragdo progressiva
ver 3.5) Em alguns casos, e quando se fizer necessario, a parte textual podera iniciar
com uma apresentacdo, precedendo a introducdo. Neste caso, o titulo
(APRESENTACAO) sera centralizado e ndo recebe a numeracido progressiva (que
se inicia com a introducéo).

Para elaborar os elementos textuais, o pesquisador devera se aprofundar
em obras especificas relacionadas a projetos de pesquisa, tipos de pesquisa,
pesquisa envolvendo seres humanos. Recomenda a leitura de Minayo (1994), Gil
(2006), Marconi e Lakatos (2001), Cervo, Bervian e Silva (2007), Brasil (1996) entre
outras obras pertinentes ao tema abordado e relacionado pelas Coordenacdes dos
Cursos. Os principais elementos textuais serdo tratados de forma breve neste
Manual para permitir ao leitor um entendimento do trabalho académico como um

todo.
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2.2.1 Introducao

A introducéo € a primeira parte do texto (MULLER; CORNELSEN, 2005).
Esta parte introdutdria do texto deve dar ao leitor a idéia geral do que ira encontrar
no corpo do trabalho, os fundamentos do estudo. Na introdugcéo deve constar, a
contextualizagdo do tema (problematica), a justificativa, os objetivos, e se
necessario, outros aspectos relevantes. A introducido deve ser elaborada de forma
clara e concisa, de modo que o leitor penetre na problematica abordada, para se
familiarizar com os termos e limites da pesquisa. A introdugao deve situar o leitor no
contexto da pesquisa, ajudando-o a perceber claramente o que esta sendo
analisado, como e por que, quais sdo as limitagcdes encontradas, qual € o alcance da
investigacdo e quais sdo as bases tedricas gerais (KOCHE apud MULLER;
CORNELSEN, 2005). A critério do orientador ou docente responsavel, os objetivos

do TA podem ser expostos em folha distinta.

2.2.2 Desenvolvimento

O desenvolvimento é parte principal do texto. Contém a exposicao
ordenada e pormenorizada do assunto. Divide-se em sec¢bes e subsecdes, que
variam em funcdo da abordagem do tema e do método segundo a ABNT NBR 14724
(2005). Os titulos das secbes e subsecdes devem obedecer a numeragao
progressiva adotada pela IES (ver 3.5). Assim, podem fazer parte do
desenvolvimento do texto:

a) revisado de literatura — a revisao de literatura € essencial no processo
de investigacao cientifica e para a produgdo de conhecimento. Deve
ser feita em torno do problema que o pesquisador elaborou para
investigar. O pesquisador deve revisar os trabalhos cientificos
disponiveis e selecionar aqueles que possam servir para a pesquisa.
Neste processo, o pesquisador atua como um detetive procurando
pistas, e ao mesmo tempo devera cuidar para nao perder de vista o

foco (centro de interesse). Ira buscar na literatura disponivel, as
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explicacdes para o seu problema e a sustentacao para que a discussao
dos resultados. A revisdo de literatura se torna o “pano de fundo” e
varias citacoes de autores serao incorporados ao texto. Neste aspecto,
a recomendacao para usar diferentes estilos e tipos de citagdes é
essencial aos pesquisadores. O cuidado se justifica para nao
transformar a revisdo de literatura em simples “colcha de retalhos”
(elenco s6 de citagdes diretas) (MULLER; CORNELSEN, 2005);

b) metodologia, métodos de abordagem e analise de dados — nesta
etapa, o pesquisador indicarda os procedimentos, os métodos e as
técnicas que utilizara/utilizou para realizar a pesquisa. Devera registrar,
de forma clara, nitida e explicita, os passos que orientaram/orientarao
as acles durante o desenvolvimento do TA,;

c) os resultados e a discussdo — nesta etapa sdo apresentados e
comentados os resultados do estudo (no caso de pesquisa
experimental ou de campo). Os resultados devem ser apresentados em
ilustracbes ou tabelas para facilitar a compreensdo. Apds, o
pesquisador deve fornecer evidéncias para sustentar ou rejeitar a
hipétese da pesquisa. A discussdao deve ser feita com base na
fundamentacédo tedrica da revisdo de literatura (os resultados da
pesquisa realizada serdo confrontados com pesquisas semelhantes ja
publicadas, e verificadas e discutidas as convergéncias e as
divergéncias. A partir deste procedimento de comparacido de
resultados sera possivel uma posterior construcdo de modelos

tedricos).

2.2.3 Conclusao

A conclusdo é a sintese final com os principais resultados do estudo e
possiveis limitacbes a serem consideradas. A conclusédo deve voltar-se ao inicio da
pesquisa, e lembrar sumariamente o problema inicial, as intengdes da pesquisa e o
trabalho realizado. A seguir sdo expostas as conclusdes resultantes. Como no corpo

do trabalho os resultados ja foram discutidos, na conclusdo somente devera ser
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ressaltado o essencial destas constatacdes, evidenciando-as bem. Dependendo do
tipo de pesquisa, a exposicdo das conclusbes podera apresentar algumas
diferenciagodes.

2.2.4 Consideracdes Finais

O trabalho académico podera ou nao utilizar-se deste tépico. As
consideracoes finais consistem em indicagcdes de ordem pratica, de intervengdes na
natureza ou na sociedade, de acordo com as conclusdes da pesquisa. Os problemas
que ficaram sem solucdo devem ser apontados, a fim de permitir estudos futuros (a

serem realizados pelo proprio autor ou por outros pesquisadores).

2.3 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

Elementos Pds-textuais sdo os elementos que complementam o trabalho
académico. Nao recebem numeragao progressiva, e os titulos sdo centralizados.
Porém a paginacao segue aparecendo até o final. Sdo considerados elementos pés-
textuais: as referéncias (obrigatério); glossario (opcional); apéndice(s) (opcional);

anexo(s) (opcional); indice(s) (opcional).

2.3.1 Referéncias

E elemento pos-textual obrigatério. As referéncias consistem em um
conjunto padronizado de elementos descritivos extraidos de um documento e que
permite sua identificacdo individual. Devem ser elaboradas conforme a ABNT NBR
6023 (2003). A referéncia é constituida de elementos essenciais e, quando

necessario, acrescida de elementos complementares. Os elementos essenciais
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estao estritamente vinculados ao suporte documental e variam, conforme o tipo de

documento consultado (livro, periddico, jornal, legislagéo, entre outros).

O titulo (REFERENCIAS) deve figurar no alto da péagina, centralizado e

com o mesmo recurso tipografico utilizado nas se¢des primarias. As referéncias

devem ser digitadas em espaco simples entre linhas e alinhadas a

esquerda (e nao

no modo justificado como o restante do trabalho). Devem estar separadas entre si

por dois espacos simples ou um espaco duplo. A Figura 23 apresenta o modelo de

Lista de Referéncias para Trabalhos Académicos da Faculdade Dom Bosco.

CAIXA ALTA, Arial 13

—— Entrada por ordem alfabética de
autoria e alinhamento a
margem esquerda sem justificar

negrito, centralizado

70

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 10520: informagao
e documentagéo: citagdes em documentos: apresentagéo. Rio de Janeiro, 2002.

ALVES, Maria Leila. O papel equalizador do regime de colaboragao estado-
municipio na politica de alfabetizagao. 1990. 283 f. Dissertagao (Mestrado em
Educacéo) - Universidade de Campinas, Campinas, 1990. Disponivel em:
<http://www.inep.gov.br/cibec/bbe-online/>. Acesso em: 28 maio 2009.

CARVALHO, Maria Cecilia Maringoni de. (Org.). Construindo o saber:
metodologia cientifica, fundamentos e técnicas. 5. ed. Sdo Paulo: Papirus, 1995.

COSTA JUNIOR, Neroton; LEAL, Ricardo. Mercosul e a globalizagdo dos
mercados de capitais: testes de causalidade. Revista de Administragao,
Sao Paulo, v. 32, n. 1, p. 80-88, jan./mar. 1997.

FERRAES, Alide Marina Biehl. Politica de medicamentos na atencao basica e
a assisténcia farmacéutica no Parana. 2002. 302 f. Dissertagédo (Mestrado em
Saude Coletiva) — Universidade Estadual de Londrina, Londrina, 2002. Disponivel
em: <http://dtr2001.saude.gov.br/bvs/ct/prem 2002.htm>. Acesso em: 19 abr. 200

T~

REFERENCIAS '\[ -
l paginagao |

Espaco simples,
Arial 12

9.

FERRAES, Edilson Joao. Perfil da aptidao fisica de mulheres acima de
50 anos praticantes de hidroginastica. 2007. 61 . Trabalho de Concluséo
de Curso (Graduagao) — Curso de Educagao Fisica, Universidade Estadual de

Dois espacgos simples
(um espago duplo)

Londrina, Londrina, 2007.

TOURINHO FILHO, F. C. Processo penal. 16. ed. rev. e atual. Sdo Paulo:
Saraiva, 1994. 4 v.

MINAYO, Maria Cecilia de Souza (Org.). Pesquisa social. Petropolis: Vozes, 1994.

FIGURA 23 — Modelo de Lista de Referéncias, Faculdade Dom Bosco,
Cornélio Procopio, 2009.
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A lista de referéncias devera ser ordenada alfabeticamente (por
sobrenome de autor) com todas as obras citadas no corpo do trabalho (livros,
artigos, informacdes de sites da internet, gravagdes, videos, etc.). Para elaborar as

referéncias consultar a NBR 6023 (2003), e ver sec¢ao 3.12.
2.3.2 Glossario

Elemento pds-textual opcional que consiste em uma lista em ordem
alfabética, de palavras ou expressdes técnicas de uso restrito ou de sentido obscuro,
utiizadas no texto, acompanhadas das respectivas definicbes. O titulo
(GLOSSARIO) deve figurar no alto da pagina, centralizado e com 0 mesmo recurso
tipogréfi:l utilizado nas sec¢des primarias. O texto indicando a palavra ou expressao
e seu significado devem ser ordenados alfabeticamente e alinhado a esquerda. A

Figura 24 apresenta o modelo de Glossario para Trabalhos Académicos.

CAIXA ALTA, Arial 13
negrito, centralizado

N\ -

GLOSSARIO

Anemia Estado em que o sangue é deficiente em quantidade e qualidade;
baixa taxa de heméacias e de hemoglobina no sangue circulante.

Caroteno  Classe de carotensides (com cores do amarelo ao vermelho); grupo
de pigmentos amplamente distribuidos nas plantas e animais.

Fotofobia Intolerancia ou aversao a luz; incbmodo experimentado pelos olhos,
em presenca de luz, em certas doengas.

Genoma Complemento genético total de um conjunto de cromossomos;
constituicdo genética total de um individuo ou zigoto.

Vitamina  Designagdo comum a diversas substancias organicas, sem relagéo
entre si, presentes em quantidades pequenas em alimentos, e que
desempenham importante papel em varios processos metabdlicos;
podem ser hidrossoluveis ou lipossoltveis.

FIGURA 24 — Modelo de Lista de Glossario, Faculdade Dom Bosco,
Cornélio Procopio, 2009.
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2.3.3 Apéndices

Elemento pos-textual opcional, o apéndice é um texto ou documento
elaborado pelo proprio autor, com objetivo de complementar a argumentagao, sem
prejuizo da unidade nuclear do trabalho. A paginacdo do(s) Apéndice(s) deve ser
feita de maneira continua, dando seguimento a do texto principal. Para nao interferir
na estrutura fisica do(s) Apéndice(s), o titulo pode aparecer na folha anterior.

O apéndice ¢é identificado por letras mailsculas seguindo a ordem
alfabética, seguida de travesséao e pelos respectivos titulos. Exemplo:

APENDICE A — Consentimento Livre e Esclarecido
APENDICE B — Roteiro de Entrevista

Quando esgotadas todas as letras do alfabeto, utilizam-se letras
maiusculas dobradas. Exemplo:
APENDICE AA — Cronograma do Projeto de Pesquisa
APENDICE BB — Roteiro da Coleta de Dados

A Figura 25 apresenta um exemplo de Apéndice.
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'II_ JI' Universidade

=||== Estadual de Londrina

CENTRO DE CIENCIA§ DA SAUDE
DEPARTAMENTO DE SAUDE COLETIVA

MESTRADO EM SAUDE COLETIVA

Londrina, 15 de dezembro de 2000.

Prezado Senhor,

Vimos pela presente, solicitar a V. S a gentileza de permitir que a mestranda em
Saude Coletiva/UEL e farmacéutica bioquimica Alide Marina Biehl Ferraes, tenha acesso aos dados e
documentos referentes a Assisténcia Farmacéutica Basica nos Municipios do Parana e ao Consércio
Intergestores Parana Medicamentos.

Tal solicitagéo se refere ao estudo de sua dissertagdo, cujo objetivo é analisar a
atual politica publica de medicamentos essenciais no Parana e descrever o processo de implantagao
e implementagédo do Consorcio de Medicamentos, colocando em perspectiva critica suas emergentes
problematicas, desafios e possibilidades da assisténcia farmacéutica no estado

Desde ja nos comprometemos com o anonimato dos municipios e instituigdes
envolvidas, pois os dados serdo trabalhados globalmente.

Contando com a sua valiosa colaboragdo e colocando-nos a disposi¢gdo para

maiores esclarecimentos, agradego antecipadamente.
Atenciosamente,

Luiz Cordoni Junior

Orientador da Dissertagdo

limo. Sr.

Secretario Estadual de Saude do Parana

Fonte: Ferraes, 2002.
FIGURA 25 — Exemplo de Apéndice.

2.3.4 Anexos

O Anexo é elemento pds-textual opcional que consiste em um texto ou
documento nao elaborado pelo autor, que tem a funcao de fundamentar, comprovar
e ilustrar o texto principal. O anexo é identificado por letras maiusculas consecutivas,

travessao e pelos respectivos titulos.
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Este elemento é apresentado com a palavra designativa (ANEXO), letra
maiuscula consecutiva seguida de travesséo, titulo do Anexo em letras minusculas.
Por exemplo:

ANEXO A — Nota fiscal de titulos incorporados ao acervo
ANEXO B - Formulario de satisfacédo do cliente

A Figura 26 apresenta um exemplo de Anexo.

lII_!_II' Universidade
=02 Eksiadual de Londrina

HOSPITAL UNIVERSITARIO REGIONAL DO NORTE DO PARANA
COMITE DE ETICA EM PESQUISA

2ARECER CEP 002/01 Londrina, 05 de fevereiro de 2001.

Ao Sr. Dr.

Prof. Luis Cordoni Junior

Departamento Materno Infantil @ Saide Comunitaria
Programa de Mestrado em Saude Coletiva

Centro de Ciéncias da Saude

Universidade Estadual de Londrina

Nesta

Prezado Senhor,

O Comité de Etica em Pesquisa analisou e aprovou o Projeto de
Pesquisa “ATUAL POLITICA PUBLICA DE MEDICAMENTOS ESSENCIAIS NO
PARANA,”da Mestranda Alide Marina Biehl Ferraes, bem como © Termo de
Consentimento Informado que esta de acordo com a Resolugdo 196/96 — CNS.

Atenciosamente

—_
Dr. Marcos Mengzes Freitas de Campos
Comité de Etica em Pesquisa
Cgordenador

Tt e e e b
sl 701 - CEP 85036140

Fonte: Ferraes, 2002.
FIGURA 26 — Exemplo de Anexo.
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Para nao interferir na estrutura fisica do Anexo, o titulo pode aparecer na
folha anterior. A paginacao do(s) Anexo(s) deve ser feita de maneira continua,
dando seguimento a do texto principal. Quando esgotadas todas as letras do
alfabeto, utilizam-se letras maiusculas dobradas. Por exemplo:

ANEXO AA — Nota fiscal de mobiliario adquirido em 2007
ANEXO BB — Regulamento geral da biblioteca

2.3.5 indice

O indice é elemento opcional e consiste em uma lista de palavras ou
frases, ordenadas segundo determinado critério (autor, assunto, entre outros) que
localiza e remete para as informacdes contidas no texto. Deve ser elaborado
conforme a ABNT NBR 6034. Segunda a norma, o enfoque a ser adotado no indice,
pode ser de duas maneiras: especial ou geral. O enfoque é especial quando for
organizado por autores, assuntos, titulos, pessoas e/ou entidades, nomes
geograficos, citagcdes, anunciantes e matérias publicitarias; e geral quando utiliza
duas ou mais das categorias anteriores (por exemplo: indice de autores e assuntos).

A NBR 6034 (2003) menciona que, quanto a ordenagao, o indice pode ser
ordenado das seguintes formas:

a) por ordem alfabética;

b) por ordem sistematica;

c) por ordem cronoldégica;

d) por ordem numeérica;

e) por ordem alfanumérica.

Quanto ao formato de apresentagao, o titulo do indice deve definir sua
funcdo elou conteudo (por exemplo: INDICE DE ASSUNTO, INDICE
CRONOLOGICO, INDICE ONOMASTICO, etc.). A Figura 27 apresenta um modelo

de indice para Trabalhos Académicos da Faculdade Dom Bosco.
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CAIXA ALTA, Arial 13
negrito, centralizado

\ .

INDICE DE ASSUNTO

A
Abertura de Mercado, 58
Acordos comerciais,
negociagdes multilaterais, 45
preferenciais, 45-47, 63
Acordos de colaboragéo, 46
Atragao, estratégia de, 53
Auditoria, 74, 82

B
Banco, bancos, 22-35

(¢}

Condicdes de demanda, 31

Cultura, ver também Diferengas trans-culturais, 30
marketing de produtos, 25, 26-29
universal, 23

D

Diferengas trans-culturais
negociagao, 27-29
treinamento referente, 28, 30

E
Estratégia de atragao, ver Atracéo, estratégia de,

FIGURA 27 — Modelo de indice, Faculdade Dom Bosco,
Cornélio Procépio, 2009.

O titulo (por exemplo: INDICE DE ASSUNTO) deve figurar no alto da
pagina, centralizado e com o mesmo recurso tipografico utilizado nas secobes
primarias. Em indice alfabético, recomenda-se imprimir, no canto superior externo de
cada pagina, as letras iniciais ou a primeira e ultima entrada da pagina. Recomenda-
se a apresentacdo de entradas em linhas separadas, com recuo progressivo da

esquerda para a direita para subcabecalhos.
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3 APRESENTAGAO GRAFICA DE TRABALHOS ACADEMICOS

A padronizagdo da apresentagdo grafica para documentos escritos é
extremamente importante no mundo académico. Além de uniformizar e estabelecer
um modelo a ser seguido para a preparacgao de textos, simplifica os procedimentos
operacionais tanto para o aluno, quanto para o professor. Também favorece a

comunicacgao e a divulgacao dos trabalhos no meio cientifico.

3.1 CONFIGURAGAO DAS MARGENS E ALINHAMENTOS

As margens devem ser padronizadas em todo o trabalho. A margem
superior e esquerda deve ser de 3,0 cm; e a margem inferior e direita deve ser de
2,0 cm. As margens e os alinhamentos devem ser configurados no computador.
Para configurar as margens nos valores padronizados, ir ao menu “Arquivo”,
escolher a opgao “configurar pagina” e escolher os campos referentes. Uma vez
configuradas no computador, estas margens servirdo de base para todo o trabalho.
Caso o trabalho final seja impresso em outro computador, tornar-se-a necessario
verificar antes da impressdo, se as margens também apresentam a mesma
configuragao, e ajustar, quando necessario.

A Figura 28 apresenta o padrao das margens das folhas para Trabalhos

Académicos na Faculdade Dom Bosco.
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ESPELHO OU MANCHA GRAFICA

(area util da folha)

Fonte: adaptado da UTFPR (2008).
FIGURA 28 — Padrao das margens das folhas em Trabalhos Académicos,
Faculdade Dom Bosco, Cornélio Procopio, 2009.

Os conteudos expostos na area util da folha podem ser alinhados de
varias maneiras, dependendo do elemento da estrutura do trabalho académico, que
estiver sendo elaborado. Dentre as possibilidades de alinhamento destacam-se,
quatro: alinhar a esquerda, centralizar, alinhar a direita e justificar. O alinhamento do
texto deve ser justificado para o corpo do trabalho. O alinhamento deve ser a
esquerda para o sumario, legendas de ilustragbes e tabelas, e para as referéncias.
No caso das citagdes longas deve haver um recuo de 4 cm a partir da margem
esquerda, e o texto transcrito deve ter alinhamento justificado. No caso da folha de
rosto e na folha de aprovagéo, a natureza do trabalho e a area de concentragao

devem ser alinhadas a partir do meio da mancha grafica (area util) da folha para a
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margem direita, e justificada em espago simples. Os alinhamentos centralizados sao

usados para indicativos de se¢cao nao numerados, na capa e na folha de rosto.

3.2 FORMATACAO DO TEXTO

O texto deve ser digitado na cor preta apenas utilizando o anverso da folha
(um lado) em papel branco de boa qualidade, no formato de A4 (21,0 cm x 29,7 cm).
Para a digitacdo do texto a escolha deve ser por uma “fonte” legivel (Arial ou Times
New Roman), que devera ser usada em todo o texto. Recomenda-se usar
preferencialmente a fonte Arial no tamanho 12 para os trabalhos académicos na
Faculdade Dom Bosco.

Um tamanho menor de fonte (11) deve ser usado para as legendas das
ilustracées e tabelas. Para as citagbes longas (com mais de trés linhas), notas de
rodapé e indicacao de fonte, usar fonte entre 9 e 10. Na capa e na folha de rosto
recomenda-se o tamanho 14 para autor do trabalho (sem negrito), tamanho 18,
negritado para o titulo (e 16 negritado para o subtitulo, se houver). Usar tamanho 14
para o municipio sede da IES e ano de depésito do trabalho Recomenda-se utilizar
italico (letra inclinada) para as palavras estrangeiras, para os nomes cientificos, e

para os titulos da sec¢ao quinaria (ver Quadros 2 e 3 em 3.5).

3.3 ESPACEJAMENTO ENTRE AS LINHAS

O espacamento entre as linhas do texto deve ser de 1,5 para todo o texto.
Existem excecbes. Devem ser digitados em espago simples, as citagbes longas
(com mais de trés linhas), as notas de rodapé, as legendas das ilustragdes e das
tabelas, a Ficha Catalografica (no verso da folha de rosto), a natureza do trabalho
(na folha de rosto), o objetivo e o nome da Instituicdo a que € submetido e a area de
concentracao (na folha de apresentacao e/ou folha de aprovagao) e os resumos (em
portugués e em lingua estrangeira).

Nas referéncias, as entrelinhas sao simples, mas entre uma referéncia e
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outra deve ser usado dois espacos de 1,5. Os titulos das secdes devem estar
separados do texto que os precede ou sucede utilizando dois espacgos de 1,5. As
notas de rodapé’ ficam separadas do texto por um espaco simples de entrelinhas e
por um filete (trago) de 3 cm a partir da margem esquerda. Para padronizar o espago
qgue sera usado entre as linhas no computador, ir ao menu “Formatar”, escolher a
opgao “Paragrafo” e em seguida o “Espagamento” no item “Entre linhas”, e

selecionar/configurar para 1,5 para todo o texto do trabalho.

3.4 NUMERACAO DAS PAGINAS

Na numeragao das paginas de qualquer trabalho académico, a capa é a
Unica que nao é considerada na contagem. Todas as folhas do trabalho académico,
a partir da folha de rosto, devem ser contadas em seqiiéncia, porém nao sao
numeradas. A numeragdo deve ser em algarismos hindu-arabicos e alocada
visivelmente, a partir da primeira folha da parte textual, no canto superior direito da
folha, a 2 cm da borda superior. A numeragao aparece nas paginas textuais e pos-
textuais (salvo em trabalhos onde houver uma pagina especifica para os titulos das
secdes primarias).

3.5 INDICATIVOS DE SEGCAO E NUMERAGCAO PROGRESSIVA

3.5 Indicativos de Se¢ao e Numeragao Progressiva

A sistematizacdo do conteudo do trabalho deve ser evidenciada adotando-
se a humeracgao progressiva para as diversas secdes de documentos escritos. Este
procedimento, além de expor o assunto seguindo uma sequéncia logica, permite e
facilita sua localizagao pelo leitor. Conforme a ABNT NBR 6024 (2003), se¢édo € o

nome dado as partes em que se divide ordenadamente um texto, e indicativo de

' Notas de rodapé objetivam elucidar assuntos ou apresentar ponderagdes fora do texto, para néo interromper a
leitura. Devem estar préximas ao texto e serem reduzidas. S&o classificadas em notas de referéncia e notas
explicativas (ver ABNT NBR 10520, 2002).
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secao se refere ao “numero ou grupo numérico que antecede cada segdo do
documento”. As principais divisdes de um documento sdo denominadas de secao
primaria. Os titulos das seg¢des primarias devem sempre iniciar em folha distinta e na
parte superior da folha. Os titulos de qualquer se¢ao, recomendando-se utilizar até a
secdo quinaria, devem ser precedidos pelo indicativo numérico, alinhados a
esquerda e separados por um unico espaco de caractere. De acordo com a ABNT
NBR 6024 (2003), o indicativo da secao secundaria pode ser apresentado de duas
maneiras, conforme exposto nas duas opcdes da presente secao.

Segundo a referida norma da ABNT, ndo é permitido o uso de ponto,
hifen, traco ou outro marcador entre o indicativo numérico e o titulo da secéo. O
aluno devera estar atento e observar cuidadosamente os procedimentos normativos
para os indicativos de se¢do numerados progressivamente, enquanto estiver
digitando o texto, para evitar alteragbes. Os titulos das segbes devem ser
gradativamente destacados. Para tanto, sdo utilizados recursos de negrito, italico ou
grifo, e caixa alta ou versal. Este destaque deve ser idéntico no sumario e no texto.
O Quadro 2 apresenta os modelos possiveis para os indicativos de segao

numerados progressivamente.

MODELO A

MODELO B
SECAO PRIMARIA

1 TITULO CAIXA ALTA COM NEGRITO

MODELO C
SECAO PRIMARIA

1 TITULO CAIXA ALTA COM NEGRITO

SECAO PRIMARIA

1 TITULO CAIXA ALTA COM NEGRITO

SECAO SECUNDARIA Secgio Secundaria SECAO SECUNDARIA

1.1 SUBTITULO CAIXA ALTA SEM
NEGRITO

1.1 Subtitulo em Negrito e com Letra
Maiuscula em Palavras Principais

1.1 SUBTITULO CAIXA ALTA SEM
NEGRITO

Secao Terciaria

1.1.1 Subtitulo Sem Negrito e com Letra
Maiuscula em Palavras Principais

Secao Terciaria

1.1.1 Subtitulo Sem Negrito e com Letra
Maiuscula em Palavras Principais

Secgdo Terciaria

1.1.1 Subtitulo em Negrito e com Letra
Maiuscula em Palavras Principais

Secgao quaternaria

1.1.1.1 Subtitulo s6 com a primeira letra
maiuscula

Secao quaternaria

1.1.1.1 Subtitulo s6 com a primeira letra
mailscula

Secao Quaternaria

1.1.1.1 Subtitulo Sem Negrito e com Letra
Maiuscula em Palavras Principais

Secéo quinaria

1.1.1.1.1 Subtitulo em itélico e s6 com a
primeira letra mailscula

Secao quinaria

1.1.1.1.1 Subtitulo em itélico e s6 com a
primeira letra mailscula

Segao quinaria

1.1.1.1.1 Subtitulo s6 com a primeira letra
maiuscula

Fonte: Elaborado com base na NBR 6024 (ABNT, 2003), mas, com fonte menor.

QUADRO 2 - Modelos possiveis de Indicativos de Se¢ao numerados
progressivamente, Cornélio Procépio, 2009.
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A Faculdade Dom Bosco adotou para os Trabalhos Académicos (da
Graduagao e da Pds-graduagéo) o indicativo de se¢do numerado progressivamente,
de acordo com o modelo A. O Quadro 3 apresenta este modelo adotado, com a

fonte e tamanhos adequados.

MODELO A

1 TITULO CAIXA ALTA EM NEGRITO ARIAL 13

1.1 SUBTITULO CAIXA ALTA SEM NEGRITO ARIAL 12

1.1.1 Subtitulo Sem Negrito e com Letra Maiuscula em Palavras Principais Arial 12
1.1.1.1 Subtitulo s6 com a primeira letra maiuscula Arial 12

1.1.1.1.1 Subtitulo em italico e s6 com a primeira letra maitscula Arial 12

Fonte: Elaborado com base na NBR 6024 (ABNT, 2003).
QUADRO 3 - Modelo de Indicativos de Se¢ao adotado pela Faculdade
Dom Bosco, Cornélio Procopio, 2009.

Todas as secdes devem apresentar um texto relacionado. Nas situagdes
em que se fizer necessario enumerar ou subdividir algum assunto de sessdo quando
nao houver titulo é indispensavel utilizar alineas. O uso de outros artificios, como
hifen, pontos, marcadores, etc., para subdividir textos cientificos devem ser evitados.
Conforme a ABNT NBR 6024 (2003, p. 3), as alineas obedecem a uma disposi¢cao
grafica especifica:

a) o texto anterior termina com dois pontos;

b) s&o ordenadas alfabeticamente;

c) iniciam com letra minuscula e séo separadas por ponto-e-virgula, com

excecao da ultima, que termina com ponto;

d) quando a alinea ultrapassar uma linha, as linhas seguintes iniciam

exatamente sob a primeira letra do texto da prépria alinea;

e) uma alinea podera ser subdivida em subalineas, quando necessario:

- a subalinea inicia por um hifen separado por um espaco;

- 0 hifen é colocado sob a primeira letra da alinea correspondente.
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E possivel mencionar algum indicativo de secdo no proprio texto. Duas
sdo as situagbes possiveis em relagdo a pagina que o leitor esta lendo. A mengao
pode ser em relacdo ao conteudo de uma pagina subsequente (exemplifica esta
situagéo, quando o leitor estava em 3.2 e a recomendacéao sobre o uso do itélico era
para “ver Quadros 2 e 3 em 3.5”). A mencao do indicativo de se¢do pode ser em
relagdo ao conteudo de uma pagina anterior. Em ambas as situagdes, o
procedimento adequado requer a mencgao ao indicativo numérico.

Um exemplo de mengédo ao que estd em paginas anteriores, como “ver
Quadro 3 em 3.5” serve de reforgo, pois remete o leitor deste manual, a uma nova
visualizacdo do modelo de indicativos de secdo adotado pela Faculdade Dom
Bosco, que deve ser aplicado nos trabalhos académicos.

Os titulos sem indicativo numérico (errata, agradecimentos, lista de
ilustracdes (lista de quadros, lista de gréficos, lista de mapas, etc), lista de tabelas,
lista de abreviaturas e siglas, lista de simbolos, resumo, abstract, sumario,
referéncias, glossario, apéndice, anexos e indice) devem ser centralizados (de
acordo com a ABNT NBR 6024). Na folha destinada a “Dedicatéria” deve aparecer
somente o texto. Na folha de rosto e na folha de aprovacado também nao aparece a

denominacao destas paginas.

3.6 SIGLAS E ABREVIATURAS

Pode haver necessidade de usar siglas ou abreviaturas no texto. Quando
aparecerem pela primeira vez no texto, devem ser colocadas entre parénteses e
suceder a forma completa do nome. Exemplo: Associacdo Brasileira de Normas
Técnicas (ABNT). A partir deste momento, a forma completa do nome pode ser
substituida pela sigla em todo o texto. Quando existem muitas siglas e abreviaturas,

convém utilizar a lista de siglas e abreviaturas.
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3.7 ILUSTRAGOES

As ilustragbes podem ser de varias modalidades (desenhos, esquemas,
fluxogramas, organogramas, quadros, graficos, mapas, plantas, mapas, retratos,
fotos e outros). S&o identificadas na parte inferior, precedida da palavra designativa
e seguida do numero arabico, de ordem em que aparece no texto. Quando o numero
de ilustragbes for reduzido e diversificado, todas poderdo vir sob a chamada
“llustracdo”. Caso haja um numero razoavel de ilustragbes de uma mesma
modalidade, por exemplo, trés quadros e trés graficos, a chamada dos titulos sera
pela modalidade em questéo, ou seja, em vez de utilizar a expressao “llustragéo 1”
sera ousado Quadro 1, Quadro 2, Quadro 3 e Grafico 1, Grafico 2 e Grafico 3.

Os titulos das ilustragdes devem ser claros dispensando qualquer consulta
ao texto ou as fontes consultadas. Além dos modelos de quadros apresentados nas
sec¢des anteriores, variados tipos de graficos (pizza, colunas, linhas, barras, etc.)
também sao muito utilizados para ilustrar. Sempre considerar aquele modelo que
melhor esclarece a (s) variavel (eis) destacada (s) no estudo. O Grafico 1 mostra a
distribuicdo de discentes ingressantes no curso de Farmacia na IES em 2009,

segundo o género.

Género

31%
masculino

69% feminino

N=39

Fontg: Elaborado a partir de dados da Secretaria da Faculdade Dom Bosco, 2009.
GRAFICO 1 - Discentes ingressantes no Curso de Farmacia segundo
género, Faculdade Dom Bosco, Cornélio Procépio, 2009.
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Neste exemplo, o grafico no formato de pizza se aplica por se tratar da
analise de duas variadveis (masculino e feminino). A ilustracdo deve ser inserida na
margem esquerda, o mais préximo possivel ao trecho ao qual se refere, e deve ser
auto-explicativa (apresentando o0s elementos essenciais para que o leitor
compreenda o tépico abordado).

O Gréfico 2 mostra a relagdo entre duas variaveis, permitindo uma
comparagao. O Grafico se refere a apresentacdo da série histérica de contratagao
de farmacéutico pelo setor publico municipal no Parana entre os anos 1982 a 2002
segundo adesao (ngb) ou nado adesao (ngb) dos municipios ao Consoércio Parana
Saude (para maiores detalhes ver FERRAES, 2002, p. 211)

40,0 -

35,0

A
AN
o YN
e >€/ | \/ Em 2000

1980 1982 1984 1986 1988 1990 1992 1994 1996 1998 2000 2002 nqa=20 F
nqb=4 F

Questionario distribuidos (%)

‘ —a—nga% ——ngb% ‘

Fonte: Adaptado de FERRAES (2002).

GRAFICO 2 - Série histoérica de contragao do farmacéutico pela Prefeitura
segundo a adesao do municipio ao Consoércio Parana Saude,
Parana, 2001.

Neste exemplo, o grafico de linhas se aplica por se tratar de uma série
histérica para verificar a distribuicao da variavel. Mas, se for importante mostrar as
freqUéncias absoluta e relativa (simples e acumulada) desta distribuigdo no estudo, o
autor devera optar pela apresentagédo da Tabela (ver 3.8). Deve-se sempre optar por
um ou outro na parte textual. Nada impede de apresentar a outra modalidade como

apéndice. A escolha do tipo de grafico a ser usado sempre vai depender do
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tratamento e da variavel analisada. Para comparar valores entre categorias podem
também ser usados outros tipos de graficos como o de barras (horizontal) e o de
colunas (vertical).

O padréao de preenchimento do grafico deve ser considerado quando o
recurso da cor nao for suficiente para diferenciar. O Grafico 3 apresenta este recurso
na distribuicdo dos docentes do Curso de Farmacia no 2° semestre de 2009

considerando a variavel titulagao.

Titulacdo Docente

e PP T T e T e
6 ERREI

3 81.0% Wersser

13,0%

Especialistas Mestres Doutores N=16

Fontg: Elaborado a partir de dados da Secretaria da Faculdade Dom Bosco, 2009.
GRAFICO 3 - Distribuigdo dos docentes do Curso de Farmacia segundo
Titulagao, Faculdade Dom Bosco, Cornélio Procopio, 2009.

Depois de inserida a ilustragcdo no texto, em qualquer modalidade, é
necessario desenvolver um texto referente ao tépico ilustrado, podendo para tanto,
referenciar outros autores e estudos realizados na area, coincidentes ou ndo com os
resultados descritos no trabalho. As ilustragbes como quadros, graficos,
organogramas, figuras entre outras, podem ser elaborados no programa Excel ou
outro de conhecimento do aluno e depois transpostos para a base do texto no Word,
utilizando o recurso “colar especial — imagem”.

Nas ilustracbes podem ser usadas cores, mas recomenda-se o fundo em
branco, o que evita gasto excessivo de tinta. Um cuidado se refere a ndo apresentar

duas ilustracbes numa mesma pagina (ver as Figuras 15 e 16 em 2.1.10; e Quadros
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11 e 12 em 3.11). O ideal € logo apds a apresentagdao de qualquer ilustragdo, e
visualizacdo da mesma, fazer uma discussdo, comparando com dados de outros
estudos. Outros cuidados com as ilustragbes fazem referéncia a padronizar tamanho
e cores na aplicacao dos modelos, e a atencao redobrada para nao separa-las de

seu titulo.

3.8 TABELAS

Tabelas mostram informagcbes que receberam tratamento estatistico.
Apresentam linhas horizontais para separar os elementos, e as linhas verticais ndo
devem ser utilizadas. A Tabela fica “aberta” nas laterais, o que as diferencia de
Quadro (que é exemplo de ilustragdo, que pode apresentar numeros, mas sem
tratamento estatistico).

As Tabelas, assim como as ilustracbes devem ser inseridas 0 mais
proximo possivel do trecho a que se referem. Sao identificadas na parte superior,
precedida da palavra designativa e seguida do numero arabico, de ordem em que
aparece no texto. Os titulos das tabelas devem ser claros, objetivos, completos
indicando o conteldo abordado e dispensando qualquer consulta ao texto ou as
fontes consultadas. Recomenda-se escolher uma formatacao para todas as tabelas
apresentadas num mesmo documento. As tabelas, diferentemente dos graficos
podem ser elaboradas no icone “Tabela”, direto no texto. A Tabela 1 ilustra um

formato possivel para o tratamento estatistico com uma variavel.

TABELA 1 - Distribuicdo dos docentes segundo carga horaria semanal no Curso
de Farmacia na Faculdade Dom Bosco, Cornélio Procopio, 2009.

CARGA HORARIA SEMANAL (h/a) N %
2a5 9 64,3
5a10 3 21,4
Mais de 10 2 14,3

TOTAL 14 100,0

Fonte: Elaborado a partir de dados da Secretaria da Faculdade Dom Bosco, Cornélio Procépio, 2009.
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Na tabela, os numeros deverao estar alinhados nas colunas cuidando para
que a virgula sempre esteja abaixo de outra virgula (como se fosse fazer uma soma,
o que de fato ocorre, tanto para o “N”, como para a “%”). O aluno podera negritar
algum valor que queira destacar na tabela. Para compreensao, destacou-se na
Tabela 1, além dos totais, a virgula seguida do decimal mostrando que estao
perfeitamente alinhados. Neste exemplo, a variavel foi “carga horaria semanal (h/a)”
e o “N” se refere a populagdo em estudo, que neste caso, se refere aos 14 docentes
no curso de Farmacia, no primeiro semestre de 2009.

Ao trabalhar com tabelas, aluno devera manter atencdo redobrada aos
valores percentuais (cuja soma devera necessariamente ser 100,0). A utilizacao do
numero de casas apos a virgula e o arredondamento para valores decimais devem
ser padronizados no decorrer do trabalho. Num ambito geral, se recomenda utilizar
uma casa apos a virgula para os TA. As excegdes se referem as especificidades e
particulares de cada Curso da IES e aos casos em que o assunto de estudo
abordado exija tratamento diferenciado.

O uso sequencial de tabelas e graficos para elucidar um mesmo tdpico ou
variavel deve ser evitado. O pesquisador devera optar por um ou outro, e a escolha
refletira o que deve ser enfatizado no Trabalho Académico. Exemplificando este
aspecto: como em 3.7 foi usado o Grafico 3 para mostrar a variavel "titulacido dos
docentes do Curso de Farmacia” ndao ha necessidade de apresentar a Tabela 2

neste mesmo trabalho, conforme visualizado a seguir.

TABELA 2 - Distribuicdo dos docentes do Curso de Farmacia segundo
Titulagao, Faculdade Dom Bosco, Cornélio Procopio, 2009.

TITULAGAO DOCENTE N %
Especialistas 5 31,0
Mestres 9 56,0
Doutores 2 13,0

TOTAL 16 100,0

Fonte: Elaborado a partir de dados da Secretaria da Faculdade Dom Bosco, 2009.

Recomenda-se muita atengdo na escolha do recurso, pois existem

situagbes especificas para o uso de cada um. As obras de Estatistica e de



62

Bioestatistica da Instituicido podem ser consultadas para a leitura complementar.
Outra situacdo, que cabe ressaltar neste momento, refere-se a atencao
redobrada para n&o “quebrar” tabelas (deixando metade no final de uma pagina e a
outra metade no inicio da pagina seguinte) ou separa-las de seus respectivos titulos.
Estes aspectos devem ser observados durante a elaboracdo do trabalho, e com

atengdo maior antes da impresséo.

3.9 EQUAGCOES E FORMULAS

As equacbes e formulas sdo destacadas no texto para facilitar sua leitura.
Quando inseridas na sequéncia normal do texto (e apresentarem expoentes, indices,
e outros) é permitido uma entrelinha maior para comportar todos os elementos.
Quando as equagbes e formulas forem destacadas do paragrafo (ndo estiverem na
sequéncia do texto escrito), serdo centralizadas e podem ser numeradas (ABNT,
2002). Alguns exemplos serdo apresentados na sequéncia.
Exemplo 1: O propano reage com o oxigénio formando o gas carbdnico e agua,

conforme reagédo de combustdo exposta a seguir:
Cs3Hg + 50, _ 3C0O,+4H,0

Exemplo 2: A volumetria acido-base, também conhecida como volumetria de

neutralizacdo € um método de analise com base na reagdo que ocorre entre os ions
H:0' e OH,
H30+ + OH <> 2 H,O

cuja extensao é regida pela pelo produto iénico da agua.

Exemplo 3: O indice de Massa Corporal (IMC) é calculado dividindo-se o peso (em

kilogramas) pela altura ao quadrado (em metros). A utilizagdo da férmula

IMC = peso (Kg)/altura (m?)

€ essencial em estudos e pesquisas que analisam.......
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3.10 CITACOES EM DOCUMENTOS

A norma NBR 10520 se refere a apresentacdo de citacdes em
documentos. A citagcao “é mencéao, no texto, de uma informagao colhida em outra
fonte” (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2002, p.1). E
importante ter fidelidade no uso das citagdes, que podem ser diretas ou indiretas.
Citar trechos de outro autor ndo é errado, desde que seja devidamente referenciado.
A transcricao literal de partes do texto, ou de idéias, ou de sugestbes de outros
autores sem indicar a fonte, sem fazer a referéncia devida, ndo é admitida, sendo
configurada como plagio. Assim, para qualquer citagdo é fundamental indicar os
dados da fonte, que devem ser mencionados no texto e depois identificados nas
referéncias ou em notas de rodapé.

As citagdes podem ser realizadas de varias maneiras, mas para todos os
casos, uma regra basica se aplica em relagao a indicagdo da fonte na parte textual:

a) quando o nome do autor referenciado faz parte do texto, seu

sobrenome € citado apenas com a inicial em letra maiuscula, seguido
da data de publicacao da obra, entre parénteses.
Exemplo: De acordo com Veiga (2007), existe urgéncia na ....

b) para se evitar a interrupgao na seqiéncia do texto, a fonte citada pode

ser indicada entre parénteses, apds a citacdo, em letras mailsculas.
Exemplo: A produgdo académica sobre varejo no Brasil fica muito

aquém da importancia do segmento na economia (SILVA, 1993).

Quanto a apresentagdo dos autores no texto, alguns critérios devem ser

sequidos:

a) quando houver coincidéncia de sobrenomes de autores: as letras
iniciais de seus prenomes sido acrescentadas; e se a coincidéncia
persistir, os prenomes s&o colocados por extenso. Exemplos:
(FERRAZ, R., 2005; FERRAZ, S., 2005).

(FERRAZ, Roberto, 2005; FERRAZ, Rodolfo, 2005).
(FERRAZ, Silvana, 2005; FERRAZ, Silvia, 2005).
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quando diversas citacdes de um mesmo autor forem publicadas num
mesmo ano: acrescentam-se letras minusculas, em ordem alfabética,
logo apds a data e sem espaco.

Exemplo: ... a publicagdo da Politica Nacional de Medicamentos
(BRASIL, 1999a) e a publicacdo do incentivo a assisténcia
farmacéutica basica (BRASIL, 1999b)....

quando varios documentos de uma mesma autoria forem mencionados
simultaneamente, mas publicados em anos diferentes: as datas devem
ser separadas por virgulas, em ordem ascendente.

Exemplo: Ferraes e Cordoni (2002, 2003, 2005) ou (FERRAES;
CORDONI; 2002, 2003, 2005).

gquando a obra citada tiver mais de trés autores: o primeiro autor deve
ser indicado, seguido da expresséao et al. acrescidos da data e numero
da pagina.

Exemplo: White et al. (1998, p.178) ou (WHITE et al., 1998, p. 178).
quando citagdes de obras de diversos autores forem mencionadas
simultaneamente: devem vir separadas por virgula e podem ser
ordenadas alfabeticamente ou por ordem cronoldgica. A opgéo por
qualquer dos critérios devera ser seguida uniformemente, em toda a
matéria.

- exemplo por ordem alfabética:

A saude coletiva, na concepg¢do de diversos autores contempla ...
(CORDONI, 1997; DALLA COSTA, 2001; FERRAES, 2002; SOARES;
CORDONI, 1999).

- exemplo por ordem cronolégica:

A saude coletiva, na concepgdo de diversos autores contempla ...
(CORDONI, 1997; SOARES; CORDONI, 1999; DALLA COSTA, 2001;
FERRAES, 2002).

As citagbes podem ser indiretas e diretas.
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3.10.1 Citagao Indireta

A citacdo indireta, também chamada de conceptual ou parafraseada,
consiste em reproduzir idéias ou informagdes de um documento, mas, sem a
transcricdo das palavras do autor em estudo. As citagdes indiretas dispensam o uso
de aspas duplas e do numero de paginas. Contudo, o autor da obra consultada deve
ser indicado ainda na parte textual, utilizando-se para tanto, a mesma regra basica
explicada em 1.5 (indicacdo da fonte fazendo parte do texto, ou indicagdo da fonte
entre parénteses, apos a citacao).

O Quadro 4 apresenta exemplos de citagao indireta.

EXEMPLOS DE CITAGAO INDIRETA

Com fonte mencionada no texto
De acordo com Veiga (2007) existe urgéncia na reinvengao da escola.

Com fontes indicadas apés a citagao

A producdo académica sobre varejo no Brasil fica muito aquém da
importancia do segmento na economia (SILVA, 1993).

Os questionamentos progressivos sobre a ética em pesquisa refletem
positivamente e evidenciam mudangas no modo de proceder nas investigacdes
(SPINETTI; FORTES, 2006).

QUADRO 4 - Exemplo de citagao indireta, Cornélio Procépio, 2009.

Neste caso de citagdo indireta, a referéncia pos-textual € a mesma dos
exemplos de citagdo direta, mas, a pagina nao precisa ser necessariamente
identificada. Contudo, fica a sugestao de fazé-lo numa primeira versao escrita do
trabalho académico. O orientador podera em algum momento solicitar ao
pesquisador, a identificacdo da fonte de uma citagao indireta, e o tempo despendido

sera bem menor quando a identificagdo da fonte for de facil acesso.
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3.10.2 Citagao Direta e como Referenciar

A citagao direta, também chamada de literal ou textual é a transcrigdo de
palavras ou de trechos de um outro autor. Deve ser indicado o autor do texto
original, a data e a pagina de onde foi retirado.

As citagbes diretas podem ser apresentadas de duas formas, a saber:

a) citagdo curta: quando ocuparem até trés linhas. Devem ser inseridas
entre aspas duplas, no préprio paragrafo. As aspas simples sao
indicadas para citacdo no interior da citacao;

b) citacdo longa: quando ocuparem mais de trés linhas. Devem ser
apresentadas em paragrafo independente, com fonte 10 (menor que a
utilizada no texto), em espacgo simples de entrelinhas, sem aspas, e
com o recuo de 4 cm da margem esquerda.

O Quadro 5 apresenta exemplos de citagdo direta curta e longa.
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EXEMPLOS de CITAGAO DIRETA CURTA
Com fonte mencionada no texto
Para Spinetti e Fortes (2006, p.113) “o ato de pesquisar vem sofrendo
modificacdes positivas devido as crescentes discussdes sobre ética na pesquisa’.
De acordo com as conclusdes de Marshall (1980, p. 249) “[...] também
nao se pode discutir se o valor e os precos sdo governados pela utilidade ou pelo

custo de produgao”.

Com fonte indicada apés a citagao
“O ato de pesquisar vem sofrendo modificagdes positivas devido as
crescentes discussdes sobre ética na pesquisa” (SPINETTI; FORTES, 2006, p.113).
No que se refere a Histdoria da Natureza e a Histéria do Homem é bom
lembrar que “[...] a vida aparece e se desenvolve no meio da natureza, portanto a
historia da humanidade é continuagao da natureza” (CASSETI, 1995, p.13).

EXEMPLO de CITAGAO DIRETA LONGA

Com fonte mencionada no texto
Segundo Spinetti e Fortes (2006, p.113),

O ato de pesquisar vem sofrendo modificagbes positivas devido as
crescentes discussdes sobre ética na pesquisa. O conceito de pesquisa é
muito amplo, mas a caracteristica basica do seu campo de atuagdo é
produzir conhecimento que possa trazer beneficios tanto diretos como
indiretos a sociedade.

Valendo-se de varias hipéteses, Simonsen e Mota (1983, p. 237) constatam que
[...] s6 o governo pode permanecer ofertando esses empréstimos a prazo
mais longo. E com isso passa a dispor de um instrumento sutil de
redistribuicdo de propriedade em favor de certos grupos privilegiados, pois
0s empréstimos a longo prazo (sic), taxas de juros inferiores as da inflagao,
s&0 subsidios sem rastros juridicos.

Com fonte indicada apés a citagao

O ato de pesquisar vem sofrendo modificagbes positivas devido as
crescentes discussdes sobre ética na pesquisa. O conceito de pesquisa é
muito amplo, mas a caracteristica basica do seu campo de atuagdo é
produzir conhecimento que possa trazer beneficios tanto diretos como
indiretos a sociedade (SPINETTI; FORTES, 2006, p.113).

[...] s6 o governo pode permanecer ofertando esses empréstimos a prazo
mais longo. E com isso passa a dispor de um instrumento sutil de
redistribuicdo de propriedade em favor de certos grupos privilegiados, pois
os empréstimos a longo prazo (sic), a taxas de juros inferiores as da
inflacdo, sdo subsidios sem rastros juridicos (SIMONSEN; MOTA, 1983, p.
237).

QUADRO 5 - Exemplos de citagao direta curta e longa, Faculdade Dom Bosco,

Cornélio Procépio, 2009.
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Em citagcbes podem ocorrer situagdes, com necessidade de algumas

intervengdes, e os procedimentos adequados sao padronizados:

a) para supressoes: utilizar [...] ;

b) para interpolagdes, comentarios ou acréscimos: utilizar [ ];

f) para incorregcbes: utilizar sic (inserido entre parénteses, logo apds
algum erro de grafia ou incoeréncia textual);

g) para dar énfase ou destaque: utilizar negrito, grifo ou itélico, e a
expressao grifo nosso entre parénteses (grifo nosso) ao final da frase.
Caso o destaque seja do autor do texto transcrito, utilizar a expressao
(grifo do autor).

O Quadro 6 apresenta exemplos de citagdo direta com supresséo,

correcao e grifo, e a referéncia pos-textual.

EXEMPLOS de CITACAO DIRETA com supressio, corregio e grifo

“Trata-se de um pensamento que se dispoe a compreender a
realidade em constante mudancga [...]” (MORIN, 1990, p. 46, grifo nosso).

Verifica-se que “a universalizagao dos principios de governanga e do
comportamento empresarial responsavel teria, como conseqtiéncia pratica, o
virtual desaparecimento de politicas econdémicas e sociais realmente
auténomas” (ALVES, 2001, p. 85, grifo do autor).

De acordo com Spinetti e Fortes (2006, p.113),
O ato de pesquisar vem sofrendo modificagcoes positivas devido as
crescentes discussoes sobre ética na pesquisa. O conceito de pesquisa é
muito amplo, mas a caracteristica basica [...] € produzir conhecimento que
possa trazer beneficios (sic) tanto diretos (sic) como indiretos a sociedade
(grifo nosso).

EXEMPLO DE COMO REFERENCIAR A CITACAO

SPINETTI, S. R.; FORTES, P. A. de C. Pesquisas em saude publica: uma breve
reflexdo sobre o retorno dos resultados. In: FORTES, P. A. de C. ; ZOBOLI, E. L. C.
P. (Orgs.). Bioética e saude publica. 2.ed. Sdo Paulo: Loyola, 2004, p.113.

QUADRO 6 - Exemplos de citagao direta com supressao, corregao e grifo,
e a referéncia pos-textual, Cornélio Procépio, 2009.

Considerou-se necessario utilizar a expressao sic nos locais em que o

texto original apresenta incorregdes.



69

3.10.3 Citacao de Citacao

Consiste em “citagao direta ou indireta de um texto em que nado se teve
acesso ao original” segundo ABNT NBR 10520 (2002). Esse tipo de citagao s6 deve
ser utilizado nos casos em que realmente o documento original ndo possa ser
recuperado (documentos muito antigos). Utiliza-se a expressao apud (que significa
citado por, conforme, segundo) no texto ou em nota de rodapé para demonstrar esta
situacdo. No texto deve ser indicado o(s) sobrenome(s) do(s) autor(es) citado(s),
seguido(s) da expressao apud e sobrenome do(s) autor(es) da referéncia fonte, e o
numero da pagina.

O Quadro 7 apresenta exemplos de citagao da citagéao.

EXEMPLOS DE CITACAO DE CITACAO

Com fonte mencionada no texto

Enguita citado por Silva (1991, p. 21) chegou as mesmas conclusdes...

Com fonte indicada apés a citagao

Enguita (apud SILVA, 1991, p. 21) chegou as mesmas conclusdes...

EXEMPLO DE CITACAO DE CITACAO EM NOTAS DE REFERENCIA*
No rodapé da pagina fica:

* FERRAES, 2002 apud CORDONI JR, 2005, p. 2-3.

QUADRO 7 - Exemplos de citagao de citagado, Cornélio Procopio, 2009.

3.10.4 Citacao de Informacgdes

Para citar as informagdes obtidas informalmente por meio de

comunicagdes pessoais, anotagdes de aulas e eventos nao impressos (conferéncias,
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palestras, semindrios, congressos, simpésios, dentre outros), a expressao
“Informagao verbal” deve ser indicada entre parénteses, no proprio texto e os dados
disponiveis devem ser referenciados em nota de rodapé. Exemplo:

Marcovitch constata que o principal problema na gestdo de recursos hidricos é o da

coordenagao em termos de processo (Informacgao verbal).

Ao citar trabalhos em fase de elaboragao deve ser mencionado no préprio
texto, entre parénteses, a expressao “Em elaboracdo”, e os dados referenciais
disponiveis devem ser dispostos em nota de rodapé. Exemplo:

Poder e cultura em empresas de transporte coletivo por énibus, de autoria de

Antonio Siqueira, pela Universidade Federal de Minas Gerais. (Em elaboracgéo).

A citacao de trabalhos comprovadamente em fase de impressao deve ser
mencionada na lista final das Referéncias. O titulo do periddico, volume, nimero e

ano devem ser precedidos da informagao “No prelo”. Exemplo:

SILVEIRA, José Augusto G.; LEPSCH, Sergio Luiz. Alteragdes recentes na
economia do setor supermercadista brasileiro. Revista de Administragao, Sao
Paulo, v. 35, n. 2, 2000. No prelo.

3.10.5 Sistema de Chamada

As citacbes devem ser apresentadas no texto por um sistema de
chamada, que devera ser utilizado ao longo de todo o documento, para permitir a
correlacéo da citacdo na lista de referéncias ou nas notas de rodapé (ASSOCIACAO
BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2002). Nesta secdo, onde sdo expostas as
possibilidades de citacdo, é importante salientar ao leitor, sobre a necessidade de
coletar os elementos essenciais a identificagdo das fontes (obras e autores que
estiverem sendo consultados) durante a elaboragdo do Trabalho Académico, para
referencia-las adequadamente. O sistema de chamada pode acontecer de duas

maneiras, por métodos diferentes: sistema numérico e sistema autor-data.
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3.10.5.1 Sistema de chamada numérico

O sistema de chamada numérico considera a ordem da citagdo no texto
para elaborar a lista de referéncias. Neste sistema, a fonte & indicada por numeragao
arabica unica e sucessiva ao longo do documento, e remetida a lista de referéncias
(elemento pos-textual), ou ao final do capitulo ou das partes, na mesma ordenagao
em que aparece no texto.

A indicacdo da numeragdo no sistema de chamada numeérico pode ser
feita de duas maneiras:

a) entre parénteses e alinhada ao texto citado. Exemplo: “juristas

medievais justificam formalmente a validade do direito romano” (9);

b) sem uso de parénteses e acima da linha do texto, na forma de

expoente logo apds a citagao. Exemplo: “juristas medievais justificam

formalmente a validade do direito romano” °.

Se for utilizado o sistema numérico para citacdo no texto, na lista de
referéncias deve ser seguida a ordem numérica crescente, acompanhando a
numeragao utilizada no texto. O sistema numérico ndo deve ser usado quando ha

notas de rodapé.

No Quadro 8 sao apresentados exemplos de uso do sistema de chamada

numeérico, no texto e na lista de referéncias.
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UTILIZAGAO DO SISTEMA DE CHAMADA NUMERICO

No texto:

“O objetivo ultimo de um seminario € levar todos os participantes a uma reflexao
aprofundada de determinado problema, a partir de textos e em equipe” 1

“O conteudo do resumo deve contemplar breve formulagdo do problema da
pesquisa, 0s objetivos, os métodos usados, os principais resultados e as
conclusées do trabalho” 2,

“A linguagem cientifica tem como caracteristica a objetividade. Os assuntos

deverao ser tratados.de maneira direta e simples, com Iégica e continuidade [...]" *.

Na lista de REFERENCIAS:

1 SEVERINO, Joaquim Anténio. Metodologia do trabalho cientifico. 21. ed.
Sao Paulo: Cortez, 2000. p. 63.

2 TOMASI, Neusi Garcia Segura; YAMAMOTO, Rita Miako. Metodologia da
pesquisa em saude: fundamentos essenciais. Curitiba: As autoras, 1999. p. 84.

3 ROSSI JUNIOR, Renato. Metodologia cientifica para a area da saude.
Sao Paulo: Pancast, 1990. p. 59.

QUADRO 8 - Exemplos de utilizagao do Sistema de Chamada Numérico

no texto e na lista de Referéncias, Cornélio Procépio, 2009.

3.10.5.2 Sistema de chamada autor-data

O sistema autor-data considera a ordem alfabética dos autores citados no

fonte pode ser feita de trés maneiras:

texto para elaborar a lista de referéncias. Neste sistema de chamada, a indicagao da

a) a fonte é indicada no texto pelo sobrenome do autor(es), ou entidade

ou parte inicial do titulo do artigo (dependendo dos elementos da

fonte), seguido da data de publicacdo e das paginas de citadas,

separadas por virgula e entre parénteses.
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Exemplo: “Juristas medievais justificavam formalmente a validade do
direito romano [...] “ (BOBBIO, 1995, p. 30).

b) a fonte é indicada pela primeira palavra do titulo seguida de
reticéncias, no caso de obras sem indicagcdo de autoria ou de
responsabilidade, seguida da data de publicacdo, da pagina da citacéo
direta, separados por virgula e entre parénteses.

Exemplo: As Instituicbes de Ensino Superior, “levando em conta seus
objetivos institucionais e seus compromissos para com a sociedade
[...]* ANTEPROJETO..., 1987, p. 55).

¢) quando o titulo iniciar por artigo definido ou indefinido, ou monossilabo,
0s mesmos devem ser incluidos na indicagao da fonte.

Exemplo: Em municipio do Parana, “criangas sao levadas as lavouras a
partir dos 5 anos” (NOS CANAVIAIS..., 1995, p. 12).

No Quadro 9 sao apresentados exemplos do sistema de chamada autor-

data, no texto e na lista de referéncias.
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UTILIZAGAO DO SISTEMA DE CHAMADA AUTOR-DATA

No texto:

De acordo com Severino (2000, p. 63), “o objetivo ultimo de um seminario €& levar
todos os participantes a uma reflexao aprofundada de determinado problema, a
partir de textos e em equipe”.

‘O conteldo do resumo deve contemplar breve formulagdo do problema da
pesquisa, 0s objetivos, os métodos usados, os principais resultados e as
conclusdes do trabalho” (TOMASI; YAMAMOTO, 1999, p. 84).

Segundo Rossi Junior (1990, p. 59), “a linguagem cientifica tem como caracteristica
a objetividade. [...]".

As Instituicdes de Ensino Superior, “levando em conta seus objetivos institucionais e
seus compromissos para com a sociedade [...] (ANTEPROJETO..., 1987, p. 55).
Em municipio do Parana, “crian¢cas séo levadas as lavouras a partir dos 5 anos”
(NOS CANAVIAIS..., 1995, p. 12).

Na lista de REFERENCIAS:
ANTEPROJETO de lei. Estudos e Debates, Brasilia, DF, n. 13, p. 51-60, jan. 1987.

NOS CANAVIAIS, mutilagcdo em vez de lazer e escola. O Globo, Rio de Janeiro, 16
JUL. 1995, o Pais, p. 12.

ROSSI JUNIOR, Renato. Metodologia cientifica para a area da saude. Sao
Paulo: Pancast, 1990.

SEVERINO, Joaquim Anténio. Metodologia do trabalho cientifico. 21. ed. Sédo
Paulo: Cortez, 2000.

TOMASI, Neusi Garcia Segura; YAMAMOTO, Rita Miako. Metodologia da
pesquisa em saude: fundamentos essenciais. Curitiba: As autoras, 1999.

QUADRO 9 - Exemplos de utilizagao do Sistema de Chamada Autor-data no
texto e na lista de referéncias, Cornélio Procopio, 2009.

Recomenda-se utilizar o sistema autor-data para as citacdbes no

documento e o sistema numérico para as notas explicativas.
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3.11 NOTAS DE RODAPE

De acordo com a NBR 10520 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2002), as notas de rodapé tém por finalidade prestar esclarecimentos ou
tecer consideragdes que ndo devam ser incluidas no texto para que nao haja
interrupcdo da sequéncia logica da leitura. Recomenda-se que sejam reduzidas ao
minimo necessario e situadas em local préximo ao texto.

As notas de rodapé devem ser dispostas em alinhamento padronizado,
com numeracgao progressiva e unica para todo o texto. Nao € aconselhavel reuni-las
no final dos capitulos ou da publicacédo. As notas de rodapé devem estar localizadas
na margem inferior da mesma pagina onde ocorre a chamada numérica recebida no
texto. S&o separadas do texto por um trago continuo de 3 cm e digitadas em espaco
simples com caracteres menores. Para se fazer a chamada das notas de rodapé
usa-se algarismos arabicos, na entrelinha superior do texto, sem parénteses. As
notas de rodapé podem ser utilizadas para indicar notas de referéncias ou notas
explicativas.

As notas de referéncias sao usadas para indicar fontes mencionadas,
textos relacionados com as afirmagdes contidas no trabalho, remetendo o leitor a
outras partes ou a outros trabalhos para a comparacao de resultados. Este tipo de
notas inclui ainda, a traducgéao de citagdes feitas em lingua estrangeira ou a indicagao
de lingua original de citagdes traduzidas. Ver o Quadro 7 em (3.10.3).

O Quadro 10 apresenta exemplos de notas de referéncias.
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Mo texto:

CONvem. ..

EXEMPLOS DE NOTAS DE REFERENCIAS

Cutras questdes sobre pesquisa séo enfocadas por Castro’ como. ...

FPara ot debates referentes s universidades® e cobre cdadana

Mo rodapé da pagina fica:

3

'CASTRO, M. A praticada pesguisa. S30 Paulo: Atlas, 2000, p. 29,
2r%JCIEIREGﬂa, & Conhecendo a universidade. Sao Paulo: Abril, 1999, p. 304,
*MELLD, M. Cidadania. Petrdpolis: Vozes 2000.v. 3, cap. 2, p. 117-20.

QUADRO 10 - Exemplos de utilizagdo de Notas de Referéncias,

Cornélio Procépio, 2009.

A utilizagdo de termos, expressodes e abreviaturas latinas sdo comuns em

notas de rodapé. Porém, essas expressdes devem ser evitadas porque dificultam a

leitura. Elas s6 podem ser utilizadas quando fizerem referéncia as notas de uma

mesma pagina ou em paginas confrontantes. A primeira citagdo de uma obra em

nota de rodapé deve ter sempre, a sua referéncia completa. Termos latinos usados:

a)

b)

c)

d)

f)

O

Ibidem ou Ibid. = na mesma obra. Para indicar uma citacao retirada da
mesma obra ja citada anteriormente;

Idem ou Id. = do mesmo autor. Para citar autor ja citado anteriormente;
Opus citatum ou Op. cit. = na obra citada. Indica que citacdo foi
retirada de obra ja citada, mas que houve intercalagéo de outra obra;
Loco citatum ou Loc. cit. = no lugar citado. Indicar que citagéo foi
retirada de mesma pagina ja citada, mas que houve intercalacdo de
outra referéncia;

Sequentia ou seq. = seguinte ou que se segue. Para evitar a mengao
de todas as paginas da obra;

Passim = aqui e ali; em varios trechos. Quando é impossivel mencionar
todas as paginas de onde se extraiu as idéias do autor.

Quadro 11 apresenta exemplos da utilizacdo de termos latinos em

notas de referéncias.



77

USO DE TERMOS LATINOS EM NOTAS DE REFERENCIAS

No rodapé da pagina fica:

" FURTADO, N. A arte de negociar. Sdo Paulo: Abril, 1997.
Idem, 1995, p. 54.
Idem, 1994, p. 79-80.

w N

' ANDRADE, R. Planejamento estratégico. Sdo Paulo: Saraiva, 2000, p. 163.
FONTES, 1985, p. 42.
ANDRADE, Op. cit., p. 245.

w N

! ANDRADE, R. Planejamento estratégico. Sdo Paulo: Saraiva, 2000, p. 163.
Ibid., p. 235.
Ibid., p. 171-72.

w N

QUADRO 11 - Exemplo de utilizagdo de temos Latinos em Notas de Referéncias,
Cornélio Procopio, 2009.

As notas explicativas referem-se a comentarios ou observacoes pessoais
do autor do texto, como concessao de bolsas, nomes de instituicbes e enderegos.
Este tipo de nota também pode ser usado para indicar dados relativos a
comunicagdes pessoais, a trabalhos apresentados e nao publicados. O Quadro 12

apresenta exemplos da utilizacao de notas explicativas.

EXEMPLOS DE NOTAS EXPLICATIVAS

No rodapé da pagina fica:

' Trabalho recebido para publicagéo em 03/02/2007.

% Trabalho realizado com o auxilio financeiro da CAPES e CNPq.

& SILVEIRA, A. Comunicagao pessoal. 2000. (Centro Universitario FIEO, Curso de Pés-
Graduagéo em Administragdo de Empresas, Osasco, S&o Paulo).

QUADRO 12 - Exemplo de utilizagao de Notas Explicativas, Cornélio Procépio, 2009.
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3.12 APRESENTACAO DAS REFERENCIAS

Nos trabalhos académicos torna-se imprescindivel, o elemento pos-textual
denominado “Referéncias”, que vem logo apds a conclusdo e/ou consideragdes
finais. A NBR 6023 da ABNT é a norma especifica que se refere a apresentacéo das
referéncias em documentos. De acordo com esta norma, as “referéncias”
contemplam o “conjunto padronizado de elementos descritivos, retirados de um
documento, que permite sua identificacdo individual” (ASSOCIACAO BRASILEIRA
DE NORMAS TECNICAS, 2003).

Todos os documentos citados no trabalho devem, obrigatoriamente,
aparecer na lista de referéncias. Nao devem ser referenciadas fontes bibliograficas
nao citadas no texto. Conforme ja exposto em 3.10.5, o arranjo das referéncias deve
estar de acordo com o sistema de chamada (autor-data, com obras dispostas em
ordem alfabética; ou numérico, com as obras dispostas em ordem numérica de
acordo com a sequiéncia em que aparecem no texto).

Recomenda-se utilizar o sistema autor-data para as citacdbes no
documento e o sistema numérico para as notas explicativas. O sistema de chamada,

uma vez adotado devera ser seguido ao longo de todo o Trabalho Académico.

3.12.1 Regras Gerais de Apresentagao

De acordo com ABNT NBR 6023 existem regras gerais de apresentacéo
das referéncias que devem ser seguidas em todo o Trabalho Académico. Sao
regras gerais de apresentacao das referéncias referentes:

a) aos elementos essenciais: elementos essenciais como autor(es), titulo,
edicdo (a partir da 22 edigéo), local, editora e data de publicagao
devem ser apresentados em seqliéncia padronizada. Os elementos
complementares (como numero total de paginas, série entre outros)
sdo acrescentados, quando for o caso, para melhor identificar o
documento. As referéncias constantes em uma lista padronizada

devem obedecer aos mesmos principios. Ao optar pela utilizacdo de
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elementos complementares, estes devem ser incluidos em todas as
referéncias; ao optar por abreviar os prenomes, estes devem ser
abreviados em toda a lista;

ao alinhamento: referéncias s&o alinhadas somente a margem
esquerda do texto, de forma a identificar individualmente cada
documento, em espaco simples e separadas entre si por dois espacos
simples. Quando estiverem em notas de rodapé, serdao alinhadas, a
partir da segunda linha da mesma referéncia, abaixo da primeira letra
da primeira palavra, destacando o expoente e sem espaco entre elas;
aos nomes de autores:

- para distintivos como Filho, Junior e Neto: ex. Luiz Silva Junior, a
entrada na lista de referéncias fica: SILVA JUNIOR, Luiz.

- para sobrenome composto: ex. Claude Levi-Strauss, a entrada ocorre
pela expressao composta, e fica: LEVI-STRAUSS, Claude.

- quando o ultimo sobrenome é precedido de particulas como “de”, “e”,
“‘da”: ex. Juliano Antdnio de Mello, a entrada se faz sem a particula, e
fica: MELLO, Juliano Anténio de.

- quando houver entre um e trés autores: a entrada se da na ordem em
que autores aparecem na obra e separados por ponto e virgula (;).

Ex. Maria Marques, Paulo Freire e César Caolho, a entrada fica:
MARQUES, Maria; FREIRE, Paulo; CAOLHO, César.

- quando houver mais de trés autores: a entrada se da pelo primeiro
mencionado, seguido da expressao latina et al. Ex. SILVA, Eva et al.

- com indicacdo de responsabilidade intelectual: a entrada se da pelo
nome do responsavel, seguida da abreviacdo do tipo de participacéo
na obra (organizador, editor,coordenador, entre outros). Exemplos:
BIEHL, J. G. (Org.); MINAYO, C. (Coord.); MELLHADO, B. de (Ed.)

- quando houver coincidéncia de obras de mesma autoria e ano de
publicacao: utilizar letras para a diferenciacdo. Ex. (BRASIL, 1990a;
BRASIL, 1990b).

- em caso de duplicidade de nomes de entidades: coloca-se entre
parénteses 0 nome da unidade geografica a que pertence. Ex.
INSTITUTO MEDICO LEGAL (SP).
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ao destaque do titulo: o recurso tipografico (negrito, grifo ou italico)
utilizado para destacar o elemento titulo deve ser uniforme em todas as
referéncias de um mesmo documento. Isto ndo se aplica as obras sem
indicagdo de autoria, ou de responsabilidade, cujo elemento de entrada
€ o préprio titulo, j& destacado pelo uso de letras maiusculas na
primeira palavra, com exclusdo de artigos (definidos e indefinidos) e
palavras monossilabicas. Recomenda-se utilizar o recurso tipografico
em negrito para destacar os titulos (os subtitulos ndo sao destacados);
ao nome da editora: o nome da editora deve ser indicada assim como
aparece na publicacao referenciada. Os prenomes sao abreviados e 0s
outros elementos que designam a natureza juridica ou comercial séo
suprimidos, salvo se dispensaveis para a identificacdo. Ex: Vozes e
nao Editora Vozes, J. Olympio e ndo Livraria José Olympio Editora;

ao local de publicagdo: o nome do local deve ser indicado assim como
aparece na publicacao referenciada. Quando ha mais de um local é
indicado o primeiro ou o mais destacado. Ndo sendo possivel
determinar o local, indica-se entre colchetes [S.l.] (ou seja, sine loco);

a pontuacgao e abreviaturas: a pontuagao segue padrdes internacionais
e deve ser uniforme para todas as referéncias. As abreviaturas devem
ser conforme a NBR 10522 da ABNT. Os meses devem ser abreviados
no idioma original da publicagdo. Na lingua portuguesa n&o se abrevia
o més designado por até quatro letras. Ex. jan. fev. mar. abr. maio. jun.
jul. ago. set. out. nov. dez.;

a limitacdo de paginas e datas de periddicos: as paginas iniciais e
finais das partes referenciadas sao ligadas por hifen. Ex. p. 27-32. As
datas limites de determinado periodo da publicacdo de fasciculos
referenciados, sao ligadas por barra. Ex. jan./jul.;

a data: a data € indicada em algarismos arabicos continuos. Ex. 1997.
Quando nao aparece a data, coloca-se entre colchetes:

Para data provavel: [1999 7]

Para década certa: [199 ]

Para década provavel: [199 -7]
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3.12.2 Modelos e Exemplos Comuns na Elaboragédo das Referéncias

A ABNT NBR 6023 (2003) apresenta uma série imensa de exemplos e
situacdes possiveis de referenciar. O propodsito desta se¢ao no presente Manual de
Regras para Trabalhos Académicos da Faculdade Dom Bosco é tao somente
mostrar alguns modelos e exemplos mais comuns e remeter o discente a leitura e
utilizacao da referida norma da ABNT, sempre que necessario. Utilizou-se o sistema
autor-data na apresentagdo dos modelos e exemplos. Os titulos das alineas foram
sublinhados, os modelos e exemplos foram colocados em caixas e os exemplos
foram apresentados em fonte menor, tudo destacado para facilitar a visualizagdo do
leitor.

Modelos de referéncias e exemplos mais comuns:

a) monografia considerada na integra (livros, folhetos, dissertacoes,

teses, dicionarios, guias). Os elementos essenciais sdo: autor(es),
titulo, edicao, local, editora e data de publicacdo. Quando forem
referenciadas obras de um mesmo autor, ndo se repete o0 nome e
coloca-se um traco no lugar.

Modelo para obras na integra:

SOBRENOME, Nome do autor. Titulo da obra. Edicio. Local: Editora, Ano de
Publicagao.

Exemplos:

FREIRE, Paulo. Educagao como pratica da liberdade. 21. ed. Rio de Janeiro: Paz e Terra,
1992.

. Pedagogia da esperanga: um reencontro com a pedagogia do oprimido. 3.ed.
Sao Paulo: Paz e Terra, 1994.

GIL, Antonio Carlos. Como elaborar projetos de pesquisa. 4. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2006.

b) parte de monografia (capitulos de livros, fragmentos, trechos, volume e

outras partes de uma obra com autores e/ou titulos préprios). Os
elementos essenciais sao: autor(es), titulo da parte, seguidos da

expressao “In:”, e da referéncia completa da monografia no todo. No
final da referéncia, deve-se informar a paginagdo ou outra forma de
individualizar a parte referenciada. Quando o autor do capitulo é o

préprio autor do livro, coloca-se um trago no lugar.
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Modelo para capitulo de livro:

SOBRENOME, Nome do autor. Titulo do capitulo. In: SOBRENOME, Nome do
organizador (Org.). Titulo da obra. Edicdo. Local: Editora, Ano de Publicacéo. cap.
n°® do capitulo, n°® pagina inicial-final.

Exemplos:

ANTUNES, R. Reestruturagéo produtiva e mudangas no mundo do trabalho numa ordem
neoliberal. In: DOURADO, L.F; PARO,V.H. (Orgs.). Politicas publicas e educagao basica.
Sao Paulo: Xama, 2001. p. 13 - 27.

LIBANEO, J.C. Tendéncias pedagdgicas na pratica escolar. In: LUCKESI, C. C. Filosofia da
educagao. Sdo Paulo: Cortez, 1994. cap. 3, p. 53-73.

MELLO FILHO, J. de. Aids: o doente, o médico e o psicoterapeuta. In:
Psicossomatica hoje. Porto Alegre: Artes Médicas, 1992. p.122-129.

c) artigo e/ou matéria _de revista, boletim entre outros similares: inclui

partes de publicagbes periddicas (volumes, fasciculos, numeros
especiais e suplementos, com titulo préprio), comunicagdes, editorial,
entrevistas, recensoes, reportagens, resenhas e outros. Os elementos
essenciais sao: autor(es), titulo da parte, artigo ou matéria, titulo da
publicacdo, local de publicagcdo, numeracao correspondente ao volume
e/ou ano, fasciculo ou numero, paginacao inicial e final, quando se
tratar de artigo ou matéria, data ou intervalo de publicacdo e

particularidades que identificam a parte (se houver).

Modelo para artigos cientificos:

SOBRENOME, Nome do autor. Titulo do artigo. Nome do periédico, Local, v. n° do
volume, p. n° da pagina inical - n° da pagina final do artigo, ano de publicagao.

Exemplos:

ARRAIS, P. et al. Perfil da automedicacao no Brasil. Rev. Saude Publica, Sao Paulo, v. 31, p. 71-77,
1997.

COSTA JUNIOR, N.; LEAL, R. Mercosul e a globalizagdo dos mercados de capitais: testes de
causalidade. Revista de Administragao, Sdo Paulo, v. 32, n. 1, p. 80-88, jan./mar. 1997.

d) artigo e/ou matéria de jornal: inclui comunicagdes, editorial, entrevistas,

recensodes, reportagens, resenhas e outros. Os elementos essenciais
sdo: autor(es) (se houver), titulo, titulo do jornal, local de publicagao,
data de publicacdo, secdo, caderno ou parte do jornal e a paginacéo
correspondente. Quando nao houver segdo, caderno ou parte, a

paginacgao do artigo ou matéria precede a data.
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Modelo para artigos ou matéria de jornal:

SOBRENOME, Nome do autor. Titulo do artigo. Nome do jornal, Local de
publicacdo, data de publicacdo. Secao, Caderno, p.

Exemplos:

LEAL, L. N. MP fiscaliza com autonomia total. Jornal do Brasil, Rio de Janeiro, p. 3, 25 abr. 1999.

NAVES, P. Lagos andinos d&do banho de beleza. Folha de S. Paulo, Sdo Paulo, 28 jun. 1999.
Folha Turismo, Caderno 8, p. 13.

e) evento como um todo: inclui o conjunto dos documentos reunidos num
produto final do préprio evento (atas, anais, resultados, proceedings,
entre outras denominagdes). Os elementos essenciais sdo: nome do
evento, numeracéao (se houver), ano e local (cidade) de realizagdo. Em
seguida, deve-se mencionar o titulo do documento (anais, atas, topico
tematico entre outros), seguido dos dados de local de publicagao,
editora e data da publicagao.

Modelo para evento:

NOME DO EVENTO, numero do Evento (se houver), ano, local (cidade) de
realizagao. Titulo do documento... (tipo do evento: Anais, Atas, Topico tematico
entre outros, seguido de reticéncias). Local de publicagéo: érgao responsavel/
editora, ano de publicagdo. Numero total de paginas (complementar).

Exemplos:

CONGRESSO INTERNACIONAL DE EDUCACAO DE SANTA CATARINA, 2., 1998,
Blumenau. Anais... Blumenau: Secretaria de Estado da Educacao e do Desporto, 1998. 245 p.

REUNIAO ANUAL DA SOCIEDADE BRASILEIRA DE QUIMICA, 20.,1997, Pogos de Caldas.
Quimica: academia, industria, sociedade: livro de resumos. Sao Paulo: Sociedade Brasileira de
Quimica, 1997.

f) trabalho apresentado em evento: inclui trabalhos apresentados em

evento (parte do evento). Os elementos essenciais sdo: autor(es), titulo
do trabalho apresentado, seguido da expressio In:, nome do evento,
numeragao do evento (se houver), ano e local (cidade) de realizacao,
titulo do documento (anais, atas, tépico tematico entre outros), local,
editora, data de publicagdo e pagina inicial e final da parte

referenciada.
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Modelo para trabalho apresentado em eventos:

SOBRENOME, Nome do Autor. Titulo do trabalho. In: NOME DO EVENTO
(CONGRESSO/SIMPOSIO/SEMINARIO/OUTRO). Nimero do Evento (se houver),
ano, local (cidade) de realizacdo. Titulo do documento... (tipo do evento: Anais,
Topico tematico entre outros). Local de publicagao: érgao responsavel/editora, ano
de publicagao. p. (numero inicial-final da pagina do trabalho).

Exemplos:

BRAYNER, A. R. A MEDEIRQOS, C. B. Incorporagao do tempo em SGBD orientado a
objetos. In: SIMPOSIO BRASILEIRO DE BANCO DE DADOS, 9., 1994, Sao Paulo.
Anais... Sdo Paulo: USP, 1994. p. 16-29.

IANNI, O. Globalizag&o e transculturagéo. In: CONGRESSO INTERNACIONAL DE
EDUCAGCAO DE SANTA CATARINA, 2., 1998, Blumenau. Anais... Blumenau:
Secretaria de Estado da Educacao e do Desporto, 1998. p. 85-115.

g) documento juridico: inclui textos relacionados a legislagao

(Constituicao, emendas constitucionais e textos legais), jurisprudéncia
(decisdes judiciais) e doutrina (interpretacédo dos textos legais). A
referéncia de cada um tem particularidades. Os elementos essenciais
sdo: jurisdicdo (6rgédo judiciario competente), titulo (natureza),
numeracgao, data e dados da publicacdo. No caso de Constituicdes e
suas emendas, entre o nome da jurisdigdo e o titulo, acrescenta-se a
palavra Constituicdo, seguida do ano de promulgacdo, entre
parénteses.

Modelo basico para documentos juridicos:

JURISDICAO (ou cabegalho da entidade, no caso de se tratar de normas). Titulo
(identificagcao da legislagao) e data. Ementa. Titulo da publicagao oficial, local, v.,
n., pagina, data. Segéo, parte (ou outros dados necessarios).

Exemplos:

BRASIL. Cédigo civil. 46. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 1995.

BRASIL. Constituicao (1988). Constituicdo da Republica Federativa do Brasil. Brasilia, DF:
Senado, 1988.

BRASIL. Medida proviséria no 1.569-9, de 11 de dezembro de 1997. Diario Oficial [da] Republica
Federativa do Brasil, Poder Executivo, Brasilia, DF, 14 dez. 1997. Secédo 1, p. 29514.

BRASIL. Supremo Tribunal Federal. Sumula no 14. In: . Simulas. Sao Paulo:
Associagéo dos Advogados do Brasil, 1994. p. 16.

SAO PAULO (Estado). Decreto n° 42.822, de 20 de janeiro de 1998. Lex: coletanea de
legislagao e jurisprudéncia, Sao Paulo, v. 62, n. 3, p. 217-220, 1998.
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h) autor entidade, e autoria desconhecida: as obras de responsabilidade

de entidade (6rgédos governamentais, empresas, associagoes,
congressos, seminarios etc.) tém entrada, de modo geral, pelo seu
proprio nome, por extenso e letra maiuscula. Em caso de autoria
desconhecida, a entrada é feita pelo titulo, com a primeira palavra
principal em letra maiuscula.

Modelo para referenciar autor entidade:

NOME DA ENTIDADE TODO EM LETRAS MAIUSCULAS. Titulo em negrito:
subtitulo. ed. Local, data.

Exemplos:

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 10520: informagéo e documentagao:
citagdes em documentos: apresentacao. Rio de Janeiro, 2002.

BRASIL. Ministério da Justica. Relatorio de atividades. Brasilia, DF, 1993. 28 p.

UNIVERSIDADE DE SAO PAULO. Catalogo de teses da Universidade de Sao Paulo, 1992.
Sao Paulo, 1993. 467 p.

Exemplo de autoria desconhecida:

DIAGNOSTICO do setor editorial brasileiro. Sdo Paulo: Camara Brasileira do livro, 1993. 64p.

i) teses, dissertacbes ou outros trabalhos académicos: deve ser

indicados em nota, o tipo de documento (tese, dissertagdo, monografia,
trabalho de concluséo, entre outros), o grau, a vinculagdo académica, o
local e a data da defesa, mencionada na folha de aprovacéo (se
houver).

Modelo para teses, dissertacdes e outros trabalhos académicos:

SOBRENOME, Nome do Autor. Titulo em negrito. Data. Folhas. Tese/Dissertagao/
Monografia/TC/TA (Grau e area) — Unidade de Ensino, Instituicao, Local.

Exemplos:

FERRAES, E. J. Perfil da aptidao fisica de mulheres acima de 50 anos praticantes de
hidroginastica. 2007. 61 f. Trabalho de Concluséo de Curso (Graduagao) — Curso de Educacgao
Fisica, Universidade Estadual de Londrina, Londrina, 2007.

MORGADO, M. L. C. Reimplante dentario. 1990. 51 f. Trabalho de Conclusao de Curso
(Especializagdo) — Faculdade de Odontologia, Universidade Camilo Castelo Branco, Sao Paulo,
1990.

ROSSO, M. Avaliagao: processo de construgdo do conhecimento ou mais uma ferramenta de
exclusdo. 2003. 59 f. Trabalho de Concluséo de Curso (Graduagao em Pedagogia) — Universidade
do Extremo Sul Catarinense, Criciuma, 2003.
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j) documentos de acesso exclusivo em meio eletrdnico: as referéncias

devem obedecer aos padroes indicados para os documentos
monograficos no todo, como autor(es), titulo do servico ou produto,
versédo (se houver), e acrescidas das informacdes relativas e
pertinentes a descricao fisica do meio eletrénico. Sao incluidos com de
acesso exclusivo em meio eletrénico: disquetes, CD-ROM, mensagens
online, banco de dados, listas de discusséo, sites, arquivos em discos
rigidos, programas, entre outros.

Exemplo de documento exclusivo em meio eletrénico:

KOOGAN, André; HOUAISS, Antonio (Ed.). Enciclopédia e dicionario digital 98. Direcdo geral
de André Koogan Breikmam. S&o Paulo: Delta: Estaddo, 1998. 5 CD-ROM.

VIEIRA, Cassio Leite; LOPES, Marcelo. A queda do cometa. Neo Interativa, Rio de Janeiro, n. 2,
inverno 1994. 1 CD-ROM.

k) obras consultadas online: sdo essenciais as informacgbes sobre o

endereco eletrbnico, apresentado entre os sinais < >, precedido da
expressao Disponivel em: e a data de acesso ao documento, precedida
da expressdo Acesso em:, opcionalmente acrescida dos dados
referentes a hora, minutos e segundos.

Modelo:

Padrbes anteriores conforme cada caso (eventos, periodicos, jornais, entre outros) e
acrescidos de Disponivel em: <http:www.....> . Acesso em: dia més. ano.

Exemplos:

ALVES, C. Navio negreiro. [S.l.]: Virtual Books, 2000. Disponivel em:
<http://www.terra.com.br/virtualbooks/freebook/port/Lport2/navionegreiro.htm > . Acesso em:
10 jan. 2002.

FERRAES, A. M. B. Politica de medicamentos na atengao basica e a assisténcia farmacéutica
no Parana. 2002. 264 f. Dissertagdo (Mestrado em Saude Coletiva) — Universidade Estadual de
Londrina, Londrina, 2002. Disponivel em: <http://dtr2001.saude.gov.br/bvs/ct/prem 2002.htm>.
Acesso em: 19 abr. 2009.

SANTOS, R. S. Métodos qualitativos na pesquisa biomédica. Jornal de pediatria. Disponivel
em: <http://www.sbp.com.br/jornal/999-11.12/artesp1.html>. Acesso em: 09 nov. 2000.

Nao se recomenda referenciar material eletrbnico de curta duragao nas

redes.
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