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REGRAS BASICAS PARA APRESENTACAO FORMAL DE TRABALHOS

1 APRESENTACAO GRAFICA

1.1 Configurando as M argens

Ir a0 menu Arquivo, escolher a opcdo configurar pagina e preencher os campos
referentes as margens:
Superior - 3,0cm
Inferior - 2,0cm
Esquerda - 3,0cm
Direita- 2,0cm

1.2 Espacejamentos entre Linhas

No menu Formatar, escolher a opgdo paragrafo, em seguida espacejamento entre
linhas - configurar para 1,5 para todo o texto, excetuando-se as citagdes de maisde tréslinhas,
notas de rodapé, referéncias, legendas das ilustragdes e das tabelas, fichas catalogréficas,
natureza do trabal ho, objetivo, nome da instituicdo a que € submetida eéreade concentragdo, que
devem ser digitados em espago simples (ABNT, 2005).

1.3 Escrita

Editar o original utilizando somente o anverso da folha, evitando separactes sildbicas
com barras ou outros sinais. Utilizar margem justificada para o corpo do trabalho e alinhamento
esguerdo para as referéncias.

Escolher um tipo de letralegivel (Arial, Times New Roman etc...) tamanho 12.

Papel no formato A4 [21x29,7]

1.4 Numer agdo das Paginas

Todas as folhas do trabalho, a partir da folha de rosto, devem ser contadas
sequencialmente, mas ndo numeradas. A numeracdo é colocada, a partir da primeira folha da
parte textual, em algarismos arabicos, no canto superior direito da pagina, a 2cm da borda
superior dafolha (ABNT, 2005).
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Para que as péginas prefaciais ndo sgjam numeradas, ao final de cada pagina deve ra ser
inserida uma quebra de se¢do, paratal clique no menu inserir, opcdo quebra/proxima péagina.
Esta quebra terd afinalidade de diferenciar a formatacdo das péginas prefaciais do texto.

Tipos de quebra

" gQuebra de pagina
" uebra de coluna
" Quebra aukomatica de kexta
b

Tipos d
&

de secdo

" Continua
" Paginas pares

(" Paginas impares

Ok | Cancelar |

Para inserir o numero nas péaginas, coloque 0 cursor na primeira pagina de texto, no
menu inserir escolher a opcdo numero de paginas, em seguida formatar, alterar a opcéo
Numeracdo de pagina para Iniciar em: inserir o nUmero da pagina correspondente a primeira
pagina do texto.

Obs: Inserir amarcacdo na op¢do “mostrar niumero na 12 pagina”

Nimeros de pagina

Posican:

Visualizacdo
Inicio da pagina {cabecalho) j ¥
Alinhamento: =——
Direita ﬂ [ —

[+ Mostrar mimero na 12 pagina

QK | Cancelar | Eormatar. .. ‘

Formatar numeno de pagina

Farmata do nimero: |1J R ﬂ

I Incluir nurmers do capitulo

1-1, 1-4
Mureragdo de pagina
" Continuar da secdo ankerior

(% Iniciar em: [P =

-

QK | Cancelar
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1.5 Indicacgéo de Segdo

O titulo deve ser precedido pelo indicativo numérico (algarismo ardbico), alinhado a
esquerda, separado por um espaco de caractere. Os titulos das segdes primarias por serem as
principais divisdes do texto, devem iniciar em folha distinta na parte superior da folha, grafados
em numeros inteiros a partir de 1, separados do texto que os sucede por dois espagos 1,5
entrelinhas. Deve-se limitar a numerag&o progressiva até a se¢do quinaria.

Os titulos das subsecdes devem ser separados do texto que os precede e sucede por dois
espagos de 1,5.

Os titulos sem indicativos numéricos como: lista e ilustragdes, resumo, Sumario,
referéncias etc... devem ser centralizados, conforme NBR 6024.

Destacam-se gradativamente os titulos das segdes utilizando os recursos de CAIXA
ALTA ou VERSAL, negrito, italico, dentre outros.
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2 REFERENCIAS

“Conjunto padronizado de elementos descritivos, retirados de um documento, que
permite sua identificacdo individual.” (ABNT, 2002a).

2.1 L ocalizagdo das Referéncias

As referéncias podem estar localizadas em nota de rodapé, em lista de referéncias no
final do texto ou de capitulo e antecedendo resumos, resenhas e recensdes (Resumo critico).

As referéncias sdo ainhadas somente a margem esguerda, ordenadas numérica ou
alfabeticamente conforme o caso.

2.2 Transcricdo dos Elementos na Referéncia

2.2.1 Dadosde autoria

Autor Pessoal

Identificada a autoria da obra, a regra € seguir aforma usada n o idioma do nome do
autor, existindo situagdes especiais, dependendo da lingua, ou mesmo do nome
adotado pel o autor.

Inicia-se a referéncia pelo Sobrenome do autor em maitsculo, seguido pelo nhome.
Emprega-se virgula entre sobrenome e nome.

Ex.: GARCIA, J.

Quando a obra possuir até trés (3) autor es, indicam-se todos, na mesma ordem em
gue aparecem na obra, emprega-se ( ; ) entre os autores.

Ex: GARCIA, Juarez; SILVA, Jorge; SOUZA, Standilau.
GARCIA, J; SILVA, J.; SOUZA, S.

Quando a obra possuir mais de trés (3) autores, menciona-se O primeiro,
seguido da expressdo et al.

Ex.. GARCIA, J. et d.

OBS. Em casos especificos (projetos de pesquisa cientifica, indicacdo de
producédo cientifica em relatorios para orgaos de financiamento etc.), nos
guais a mencdo dos nomes for indispensavel para certificar a autoria, €
facultado indicar todos os nomes. (ABNT, 2002, p. 14).
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a)

b)

d)

f)

Sobrenomes acompanhados de palavras que indicam parentesco (Junior, Filho,
Neto, Sobrinho e assemelhados)

Ex:  BRITO FILHO, Dilermando.
AMATO NETO, Vicente.
VIANNA FILHO, Oduvaldo.

Autoria formada apenas por um elemento ou um Unico sobrenome, acrescido
de Junior, Filho, Neto, Sobrinho e assemelhados.

Fazer a entrada na ordem direta, sem inversao.

Ex: ADONIASFILHO.
FABIO JUNIOR.

Autorias formadas apenas por prenomes

Inverter a posicéo do segundo prenome, como se fosse um sobrenome.

Ex: RICARDO, Cassiano.
CARLOS, Roberto.

Sobrenomes compostos

Os sobrenomes s6 sdo considerados compostos quando possuem hifen ou formam
uma expressao.

Ex: GUERRA-PEIXE, César.
CASTELLO BRANCO, Carlos.

Sobrenomes na lingua espanhola

O sobrenome € o pendltimo elemento do nome; se 0 sobrenome contiver um artigo,
sem preposicao, aentrada iniciara pelo artigo.

Ex:  GARCIA MARQUES, Gabriel.
COTARELO Y MORI, Emilio.
LAS HERAS, Manuel Antonio. (Sem preposi¢éo)
CASAS, Bartolomé del&s. (com preposicao)

Sobrenomes na lingua inglesa

O sobrenome €é o Ultimo elemento do nome: ignoram -se as formas Junior (Jr.) e
Senior (Sr.), que devem ser omitidas, se o sobrenome contiver preposicdes ou
artigos estes iniciardo a entrada da referéncia.

Ex: SMITH, DONALD R.
GREENE, Qraham.
LE CARRE, John.
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9)

h)

i)

k)

Sobrenomes na lingua francesa

O sobrenome € o Ultimo elemento do nome; se 0 sobrenome contiver um artigo ou
um artigo contraido com uma preposi¢ao, iniciar-se- a entrada pelo artigo ou pelo
artigo contraido; sobrenomes compostos se iniciam pelo primeiro elemento do
sobrenome.

Ex: BEAUVOIR, Simone de.
LA FONTAINE, Jean de.
DU MERIL, Edélestand Pontas.
SAINT-EXUPERY, Antoine de.

Sobrenomes na lingua italiana

O sobrenome € o Ultimo elemento do nome; se o sobrenome contiver artigo ou
preposicao, iniciar-se-4 a entrada pelo artigo ou preposi ¢ao.

Ex: ECO, Umberto.
DA PONTE, Lorenzo.

Sobrenomes nas linguas chinesa e hungara

O sobrenome € o primeiro el emento do nome.

Ex: MAOQO, Tse—Tung.
MOLNAR, Ferenc.

Obras com organizador, coordenador etc...

Quando houver indicacBo de responsabilidade por uma coleténea de varios
autores, a entrada deve ser feita pelo nome do responsavel, seguida da abreviatura
entre parénteses no singular (Org., Coord., Ed., Comp.).

Ex.: GARCIA, J. (Org.).

Entradas para Papas, Bispos e outras entidades r eligiosas.

Acrescentar a designacdo (Papa, Bispo, Cardeal, etc...) ao nome da entidade
religiosa.

Ex: PIO XII, Papa
GREGORIO |, Papa.
ALBANO, Arcebispo de Londrina.
BESSARION, Cardeal.
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e Entidades Coletivas

a) Orgaos de Administracéo governamental. (Ministério, Secretarias e outros).

Deve-se indicar a entrada pelo nome geogréfico (Pais, Estado ou Municipio).

Ex.. BRASIL. Ministério da Saude.
PARANA. Secretaria da Educagao.
LONDRINA. Prefeitura Municipal

b) Entidades independentes, empresas, univer sidades etc...

Ex.: UNIVERSI DADE ESTADUAL DE LONDRINA.
CACIQUE CAFE SOLUVEL.
IBGE. (Sgla conhecida emtodas as areas do conhecimento )

e Publicactes anbnimas ou n&o assinadas

Entrar diretamente pelo titulo, sendo a primeira palavraimpressa em mai tiscul 0.

Ex.: ECONOMIA politica das telecomuni cages.
O FINANCIAMENTO da saude no Brasil.

2.2.2 Indicacéo do titulo

O titulo deve ser reproduzido tal como aparece na obra, devendo ser destacado
dos demais elementos da referéncia (negrito, itélico ou sublinhado).

- Subtitulo

Indica-se o subtitulo apos o titulo, precedido por dois pontos (:). O subtitulo ndo deve
ser destacado.

Ex.: Sistema deretroacao e controle: aplicacbes para engenharia, fisicae biologia.
223 Dadosde edicdo

E indicada a partir da segunda edico, deve ser transcrita utilizando -se abreviaturas dos
numerais ordinais e da palavra edi¢cdo, ambas nalingua do documento.

Ex: 2. ed.
5t o,
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2.24 Dadosda publicacdo

a)

b)

c))

L ocal

O local deve figurar na referénciatal como aparece na publicacdo. Quando houver mais
de um local, indica-se 0 que estiver em destague ou aparecer em primeiro lugar.
Quando ndo for mencionado, utilizar-se a expressdo sine loco, abreviada, entre
colchetes[S. I.].

Editora

Deve ser citadatal como aparece na obra. Quando possuir mais de uma editora, indica-
Se a que aparecer em destague ou a que estiver em primeiro lugar. Abreviar os
prenomes e suprimir as palavras que designam a natureza juridica ou comercial
(Editora, Ltda, Cia, €tc...).

Se a Editora ndo estiver indicada na obra, utilizar a expressdo sine nomine, abreviada,
entre colchetes [s. n.].

Ex:  J Olympio (Editora com nome de pessoas utilizar prenome abreviado)
Saraiva

Data

Quando houver duvidas quanto a data

e [20007] Data provavel.
e [200 -] Para década certa.
e [19--] Paraséculo certo.
e [18--7] Paraséculo provavel.

Obs: Na auséncia do local, editora e ano, abrir colchetes:

Ex: [Sl.:sn., 19-].
[Sl.: s.n.], 1999.
Séo Paulo: [s.n., 19--].
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2.3 Ordem dos Elementos na Refer éncia
Livros Considerados no Todo
Em negrito, A patir da
itdlico ou segunda edicdo
sublinhado

SOBRENOME, Nome; SOBRENOME, Nome; SOBRENOME, Norbf itulo. edigé. Loca de

publicagdo: Editora, ano. Numero de pégi nK
NUmero total de

paainas “Opcional”

Ex: PINHO, DivaBenevides, VASCONCELOS, Marco Antonio Sandoval de. Manual de
economia. 3. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 1998. 250 p.

Com indicagéo de vol ume
BITTAR, Carlos Alberto. Curso dedireito civil. Rio de Janeiro: Forense Universitaria,
1994. v. 2 (volume citado)

Ou

BITTAR, Carlos Alberto. Curso dedireito civil. Rio de Janeiro: Forense Universitaria,
1994. 3 v. (quantidade de volumes da obr a)

Capitulode Livro

e Com autoria especial (autor do capitulo diferente do autor do livro)

Autor do capitulo Autor do livro

SOBRENQM E, Nome. Titulo do capitulo. In: SOBRENOME, Nome. Titulo do livro. edicéo.
Local: Editora, ano. p. inicial -final.

Ex.. ARCHER, Earnest R. Mito da motivagdo. In: BERGAMINI, Cecilia; CODA, Raberto
(Org.). Psicodindmica da vida or gani zacional: motivacéo e lideranca. 2. ed. S&o Paulo:
Atlas, 1997. p. 23-46.
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e Sem autoria especial (quando o autor do livro for o mesmo do capitulo).

Trago com 6 espagos

SOBRENOME, Nome. Titulo do capitulo. In: l . Titulo do livro. edigéo. Local: Editora,
ano. p. inicial-fina

Ex: FOUCAULT, Michel. A prosado mundo. In: . Aspalavraseas coisas. Sd0 Paulo:
Martins Fontes, 2000. p. 23-58.

Com indicagéo de vol ume

RODRIGUES, Silvio. Daclausula penal. In: . Direito civil: parte geral das
obrigacOes. 28. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2000. v. 2, p. 87 -98.

| Artigos de Periédicos |

SOBRENOME, Nome (Autor do artigo). Titulo do artigo. Nome da Revista, Local, v., n., p.
inicial-final, més ano.

Ex: PEIXOTO, Fabio. Sua empresa ndo quer fera. Exame, S&o Paulo, v. 35, n. 738, p. 30-31,
abr. 2001.

Obs: abreviar 0 més até a terceira letra, com excegdo ao més de maio.

Fasciculos de Periédicosnotodo |

TiITULO DA PUBLICACAO. local de publicacdo: editora. Volume, numeracéo do fasciculo.
data de sua publicagéo.

Ex: REVISTA BRASILEIRA DE BIOLOGIA. Rio de Janeiro: Sociedade de Biologia do
Brasil , v.58, n.1, dez. 2000.

| Artigos de Jor nais |

SOBRENOME, Nome (Autor do artigo). Titulo do artigo. Nome do Jornal, Local, diamése
ano. Caderno, pagina.

Ex: SILVA, Carlos Jost. O dramadaeconomia. Folha de Londrina, Londrina, 23 abr. 1998.
Caderno Economia, p. 4.
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| Teses, DissertacOes, Monogr afias etc... |
Dissertagao, Tese,
; Monografia, Trabalho de
Ndmero de Conclusio de Curso.
Folhas “opcional”

SOBRENOME, Nome. Titulo do trabalho. Ano. numero de folhas. Natureza do #rabal ho (Nivel e
areado curso) - Unidade de Ensino, Ingtituicdo, Local. Ano de defesa.

Mestrado, Doutorado,

Graduagéo

Ex: MONTAGNA, Adelma Pistun. Expressdes de género no desenho infantil. 2001. 120 f.
Dissertacdo (Mestrado em Educacdo) — Universidade Federal de Uberlandia, Uberlandia, 2001.

Documentos traduzidos |

SOBRENOME, Nome (autor daobra). Titulo traduzido. Traducdo de (Autor datraducdo). Local:
Editora, ano. n° de paginas. Traducdo de: Titulo no idiomaoriginal .

Ex: TILLICH, Paul. Teologia da cultura. Tradug&o de Jaci Correia Maraschin. S&o Paulo: Fonte
Editorial, 2009. 272 p. Traducdo de: Theology of Culture

| Documentos Extraidos em Meio Eletrdnico |

e Péaginasda Internet

SOBRENOME, Nome. Titulo da pagina. ano. Disponivel em:<http:/www.editora.com.br>.
Acesso em: 23 maio 2010.

| Na&o destacar subtitulo

Ex: CALDAS, Juarez. O fim da economia: o comeco de tudo. Disponivel em:
<http:/www.caldasecon.com.br >, Acesso em: 23 abr. 2010.

OLIVEIRA, José Palazzo M. de. A perda da memoria ou a preservacdo digital . 2005.
Disponivel em: <http://palazzo.pro.br/cronicas/004.htm>. Acesso em: 26 jul. 2010.

Obs: Caso ndo conste data no documento eletrénico, utilizar na citacdo a data de acesso ao
documento.


www.editora.com.br
www.caldasecon.com.br
http://palazzo.pro.br/cronicas/004.htm
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e _Artigos de periédicos (Internet)

SOBRENOME, Nome. Titulo do artigo. Nome da Revista, Local, v. , n., més ano. Disponivel
em: <http:/www.editora.com.br>. Acesso em: 26 jul. 2010.

Ex:  BAGGIO, Rodrigo. A sociedade dainformagéo e ainfoexclusdo. Ciéncia da

Informacao, Brasilia, v. 29, n. 2, maio/ago. 2000. Disponivel em:
<http://www.sciel 0.br/cgi -bin/wxis.exe/iah>. Acesso em: 26 jul. 2010.

e E-mail

SOBRENOME, Nome (autor da mensagem). Titulo da mensagem. [ mensagem pessoal]
Mensagem recebida por <enderego destinatério> data.

Ex: SILVA, Méario. Informagdes eletr 6nicas [ mensagem pessoal]. Mensagem recebida por
<stujur@uol.com.br> em 26 jul. 2010.

e Cd-rom

Ex: RIO DE JANEIRO. Prefeitura Municipal. Subsecretaria de Desenvolvi mento Institucional.
Organizacdo basica do poder executivo municipal . Rio de Janeiro: Unisys Brasil, 1996. CD -
ROM.

Documentos Juridicos: Leis, Decretose Portarias, Jurisprudéncia, etc...

e Lais, Decretos, Portarias, etc...

JURISDICAO. Lei r°....., data completa. Ementa. Titulo da publicacéo, local, volume,
fasciculo e data da publicagdo. Nome da secdo, paginainicial e final.

| Jurisdicdo | | Natureza da lei, numeragéo e

BRASIL. Decreto-lei n° 2423, de 7 de abril de 1998. Estabelece critéri os para pagamento de
gratificagcOes e vantagens pecuniérias as titulares de cargos e empregos da Administracéo
Federal direta e autérquica e da outras providéncias. Diario Oficial [da] Republica
Federativa do Brasil, Brasilia, secéo 1, pt. 1, p. 6009, 8 abr. 1998.

Dados da publicagéo



www.editora.com.br
http://www.scielo.br/cgi-bin/wxis.exe/
stujur@uol.com.br
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e Jurisprudéncia (Acérdaos e demais Sentencas das Cortes ou Tribunais)

AUTOR (entidade coletiva responsével pelo doc umento). Nome da Corte ou Tribunal.
Ementa (quando houver). Tipo e nimero do recurso (apelagdo, embargo, habeas- corpus,
mandado de seguranca, etc.). Partes liti gantes (precedida da palavra Apelante/Apelada).
Nome do relator precedido da palavra”Relator”. Local, data. Dados da publicacéo que
publicou. Voto vencedor e vencido, quando houver.

Ex:

BRASIL. Tribunal Regional Federal (5. Regido). Apelacao civel n° 42.441-PE (94.05.016-6).
Apelante: Edilemos Mamede dos Santos e outros. Apelada: Escola Técnica Federal de
Pernambuco. Relator: juiz Nereu Santos. Recife, 4 de marco de 1997. L ex: Jurisprudéncia do
STJ e Tribunais Regionais Federais, Sdo Paulo, v. 10, n. 103, p. 558 -562, mar. 1998.

e Consgtituicao

BRASIL. Congtituicéo (1988). Constituicéo da Republica Federativa do Brasil . 27. ed.
S0 Paulo: Saraiva, 1991.

e Cadigo

BRASIL. Cédigo civil. Organizagéo dos textos de Mauricio Antonio Ribeiro Lopes. 5. ed.
Séo Paulo: Revista dos Tribunais, 2000.

| Verbete de Dicionario/Enciclopédias

EMPIRIOCRITICISMO. In: ABBAGNANO, Nicola. Dicionario defilosofia. Sdo Paulo: M.
Fontes, 2000. p. 326.

| Trabalho Apresentado em Evento |

AUTOR. Titulo do trabalho. In: NOME DO EVENTO, n., ano, Local. Anais... Local de
publicacdo: Editora, ano. paginainicial-final.

Ex:

GARCIA, Flavio. A zoologia aplicada no Brasil. In. CONGRESSO BRASILEIRO DE
ZOOLOGIA, 34., 2002, Itgjai. Anais... Itajai: UNIVALI, 2002. p. 54-67.
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| Biblia |

BIBLIA. Idioma. Titulo da obra. Tradugdo ou versdo. Local: Editora, data de publicagéo. Total
de paginas. Notas (se houver).

Ex:

BIBLIA. Portugués. Biblia sagrada. Traducdo por Padre Francisco Zbik. Rio de Janeiro:
Paumape, 1980.

| Entrevista

Quando publicada

Ex:
PERSICHETTI, Simonetta. Etica e equilibrio entre texto e imagem. Discursos
Fotogr &ficos, Londrina, v. 5, n. 7, p. 255-262, jul./dez. 2009. Entrevista concedidaa Hélio
Campos Mello.
| Resenha |

SOBRENOME, nome. Titulo daobraoriginal. Local: editora, ano. Resenha de: SOBRENOME,
nome. (Autor daresenha). Titulo da resenha. Dados do documento onde aresenha foi
publicada.

Ex:

KARP, Vasquez. Ferrovia e fotografia no Brasil da Primeira Republica. Sdo Paulo:
Metalivros, 2008. 287 p. Resenha de: BONI, Paulo César. Mais uma agradavel viagem de
trem. Discur sos Fotogr éficos, Londrina, v. 5, n. 6, p. 247-254, jan./jun. 2009.
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3 CITACOES

“E a mencao, no texto, de uma informagao colhida em outra fonte.” (ABNT, 2002b,

p.1).
Podem ser:
Direta (literal ou textual) — Transcricdo de palavras ou trechos de outro autor e
podem ser apresentadas de duas formas:

- Inseridas entre aspas duplas, no meio do texto normal, se ocuparem até trés
linhas. As aspas simples sdo indicadas para citagdes no interior da citagao;

- As citagBes com mais de trés linhas devem ser apresentadas em paragrafo
préprio, com recuo de 4 cm a partir da margem esguerda, espaco simples,
com fonte menor da utilizada no trabalho e sem aspas.

Indireta (conceptual) — Consiste na reproducdo das ideias de outro autor,

sem transcricao literal.

Lastres e Albagli (1999) descrevem a sociedade da Citagéo Indireta
informacdo como a configuragdo de um padrdo sociotécnico - (conceptual)
econdmico emergente, denominado “era da informacdo e do
conhecimento”. Elas enfatizam a importancia que a informacéo e
conhecimento possuem na congtituicdo deste novo padréo, bem
como as multiplas questBes de cardter econdbmico, comercial,
politico, tecnoldgico, sociocultural e ético que surgem a partir da
Sua constituicéo.

- Para Takahashi (2000, p. 5), a sociedade da informag&o é
Citacdo Direta
(+ de3 linhas) [...] um fendmeno global, com elevado potencia
- Recuo de 4 cm » transformador das atividades sociais e
- Pardgrafo proprio econdmicas, uma vez que a estrutura e a dindmica
- Fonte menor dessas atividades inevitavelmente serdo, em
- Sem aspas alguma medida, afetadas pela infraestrutura de
- Espago simples informagdes disponivel.
Citagdo direta
Segundo Assmann (2000, p. 8), “[..] sociedade da_ (até3linhas)
informacdo é a sociedade que esta atualmente a constituir -se, na - Entre aspas duplas
. . o - No corpo do texto
qual sdo utilizadas tecnologias de armazenamento e transmissao
de dados e informacéo de baixo custo”.
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3.1 Sistema Autor -Data

Neste sistema, a indicacdo da fonte deve ser pelo sobrenome do autor, instituicdo
responsavel ou pelo titulo, seguida da data de publicacdo entre parénteses e a(s) pagina(s) se a
citacdo for direta, separados por virgula.

Introduzindo o autor na sentenca:

As chamadas pelo sobrenome do autor, instituicdo responsdvel ou titulo, devem figurar em
letras mailscula e minuscula, indicando-se apenas a data entre parénteses, acrescida da(s) pagina(s),
guando for citacdo direta.

Para citagdes indiretas, 0 nimero da pagina é opcional.

L etramai l]slcula e mintscula

Ex: Segundo Gar%falo (1998, p. 70) “[...] genericamente, a macroeconomia é concebida como o
ramo da ciéncia.”

OU mencionando o autor no final da citacdo

Nas citagBes onde o(s) autor(es) aparece (m) entre paréntese no final da frase, colocar em
|etras mai Uiscul as.

| Letras maitsculas |

’

Ex: “Genericamente, a macroeconomia é concebida como o ramo da ciéncia.” (GAROFALO, 1998,
p. 70).

CitacOes com dois autores

¢ CitacBes onde sdo mencionados dois autores, separar por ponto e virgula quando
estiverem citados dentro dos parénteses.
Ex: (PINHEIRO; CAVALCANTI, 2000, p. 102).

¢ Quando os autores estiverem incluidos na sentenca, utilizar o (€)
Ex: Pinheiro e Cavalcanti (2000, p. 102).

Citagbes com trés autores

¢ Dentro do paréntese, separar por ponto e virgula
Ex: (RUSSO; FELIX; SOUZA, 2000, p. 2).

¢ Incluidos na sentenca, utilizar virgula para os dois primeiros autores e (€) para separar 0
segundo do terceiro.
Ex: Russo, Felix e Souza (2000, p. 2).

16
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CitagBes com mais de trés autores

Indicar o primeiro autor seguido da expresséo et al.
Ex: (SILVA et al., 2003).
Silvaet a. (2003).

Para citagOes de diversos documentos de um mesmo autor, publicados no mesmo ano, utilizar o
acréscimo de letras minusculas, ordenados al fabeticamente apos a data e sem espacejamento.
Ex: (SILVA, 1999, 1999b).

As citacgOes indiretas de diver sos documentos de um mesmo autor, publicados em anos
diferentes, separar as datas por virgula.
Ex: (ANDRADE, 1999, 2000, 2002).

Para citagGes indiretas de varios documentos de diversos autore s, mencionados
simultaneamente, devem figurar em ordem alfabética, separados por ponto-e-virgula.
Ex: (BACARAT, 2008; RODRIGUES, 2003).

Para citagOes de obras que possuem mais de um volume
(RODRIGUES, 2000, v. 2, p. 56).

Para citagOes de obras sem indicacéo de autoria ou responsabilidade: deve-se mencionar a
primeira palavra do titulo seguida de reticéncias e da data de publicacéo
Ex: (INTERFERENCIA..., 2000, p. 20).

Citacdo de citacéo (apud)

Quando se transcreve palavras textuais ou conceitos de um autor, dito por um segundo
autor, utiliza-se a expressao apud (citado por).

Ex:  Segundo Neuman (1997 apud HELLER, 1999, p. 127) “ A dominag&o ndo tem poder,
como tal, ndo inclui adominacdo de outros seres humanos.”

Ou

De acordo com Neuman (1997) “A dominagdo n&o tem poder, como tal, ndo inclui a
dominagédo de outros seres humanos.” (apud HELLER, 1999, p. 127).

Ou
“A dominag&o ndo tem poder, como tal, ndo inclui adominacdo de outros seres humanos.”
(NEUMAN, 1997 apud HELLER, 1999, p. 127).
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3.2 Sistema Numérico

Se for adotado o sistema numérico, as citagbes dos documentos devem ter
numeracao Unica e consecutiva, em algarismos arabicos, remetendo a lista de referéncias ao final
do texto, do capitulo ou parte, na mesma ordem em que aparece no texto. Ndo se inicia nova
numeracao a cada pagina.

S0 impressas ao pé das paginas, separadas do texto nor mal por uma barra horizontal.

Sua numeracdo pode ser entre parénteses, alinhada ao texto, ou situada pouco acima
da linha em expoente, apds a pontuacdo que fecha a citacao.

Ex:  “Pouco por for¢a podemos, isso que &, por saber veio, todo o mal.” 15
“Pouco por forga podemos, isso que €, por saber veio, todo o mal.” (15)

¢ Naprimeira citacdo de uma obra, areferéncia deve aparecer completa em nota de rodapé.

¢ As citagdes seguintes da mesma obra podem ser referénciadas de forma abreviada,
utilizando as expressoes latinas.

Apud - citado por

Ibidem (Ibid.) - namesma obra
Idem (1d.) - mesmo autor Utilizadas apenas em notas
Op cit. - obra citada de rodané

Sic -assm

Y

¢ As notas devem estar localizadas na pagina em que aparecem as chamadas numéricas,
evitando continuar na(s) pagina(s) seguinte(s).

Ex: (Notas bibliogr aficas)

1 FUTUYMA, Douglas J. Biologia evolutiva. 2. ed. Ribeirdo Preto: FUNPEC-RT, 2002. p. 14.

2 bidem, p. 16.

® RAMALHO, Magno Antonio Patto. Genética na agropecuaria. 3. ed. Lavras: UFLA, 2004. p. 38.
* FUTUYMA, op. cit., p. 28.

® |bidem. » sem a indicagdo do nome do autor

® RAMALHO, op. cit., p. 32. » coma indicacgo do nome do autor
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3.3 Supressdes, | nter polagbes comentérios, énfase ou destaques.

Devem ser indicadas como segue:

a) Supressoes [...]: indicam interrupcdo ou omissao intencional de um
pensamento sem alterar 0 sentido da citagdo. S&o utilizadas as reticéncias
entre colchetes, no inicio, meio ou final da citag&o.

b) Interpolacbes, acréscimos ou comentarios: [...]

¢) Enfase ou destaques: grifo, negrito ou itdlico: Palavras ou expressdes

destacadas na citacéo, devem ser seguidas de uma das expressoes. grifo
meu ou grifo nosso, inseridas apos aindicagdo dareferéncia na citacéo.

Ex:

No caso do contrato administrativo, no
entanto, a clausula exorbitante adquire validade, vez
gue proveniente de lei e de principios reguladores
da atividade administrativa. A explicag@o é simples
- tais clausulas visam o estabelecimento de
prerrogativas em favor de uma parte para o perfeit o

atendimento do interesse publico

[...] as cldusulas exorbitantes sio as que
excedem o direito comum para consignar
uma vantagem ou uma restricdo a
administracdo ou ao contratado [..]. A
clausula exorbitante ndo seria licita num
contrato privado, porque desigualaria as
partes na execucdo do avancado [..].
(MEIRELLES, 1997, p. 197, grifo nosso) .

3.4 Parainformacdes Verbais, Textos Trad uzidos pelo Autor, Trabalhos em Fase de
Elaboracéo

a) Parainformagdes verbais obtidas em (palestras, debates, comunicacdes etc...), indicar
na citagdo, entre parénteses, a expressao infor magao ver bal, mencionando os dados
disponiveis somente em nota de rodapé.

b) Paracitagdes com textos traduzidos pelo autor, deve-se incluir apés a chamadada
citacdo, a expressao traducao nossa, entre parénteses.

¢) Citacdo detrabalhos em fase de elaboracdo, indicar entre parénteses a expressao em
fase de elabor acdo, indicando os dados disponiveis em nota de rodapé.
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4 GRAFICOS, TABELASE FIGURAS

Para as tabelas, o titulo deve figurar na parte superior da mesma. Para qualquer outra
lustracdo (desenho, esguemas, fluxogramas, fotografias, mapas, organogramas, plantas, quadros,
entre outros), a indicagdo deve ser feita na parte inferior, precedida de suadesignacéo, seguida do
nimero de ordem em algarismo arébico e do titulo e/ou legenda explicativa.

Ex:
Tabela 1- Arcac produgio de magd no Brasil em 2004,
Unidade da Area Produgac Participagao
Federacao {ha) (t) {%a)
Santa Catarina 17.644 58.205 5a5
Rio Grande do Sul 13.447 533.140 26,03
Parana 1.694 41.297 4,21
Sdo Paulo 150 1.875 0,19
Minas Gerais 58 686 0,07
Total 32,993 980,203 100,00
Fonte: IBGE (2006, p. 38)
Ex:

Pré-Escolar 1* Ciclo 2 Ciclo 3" Ciclo Total da
Excola

D20 alP Anos W30 a 39 Anos O 40 a 49 Anos O = de 50 Anos

Grafico 3 — Idade dos entrevistados
Fonte: [BGE (1996, p. 56)

Segundo o IBGE, as tabelas se diferenciam dos quadros porque nestes, os dados vem
limitados por linhas em todas as margens e nas tabelas as linhas de delimitacéo s aparecem nas
partes superior e inferior.

Obs: Mencionar a fonte de onde foi extraida a informag&o.
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5ELEMENTOSPRE-TEXTUAIS

5.1 Apresentacdo do Sumario

Ex:

Enumerar as principais divisdes, se¢des e outras partes de um documento, na mesma ordem
em gque a matéria nele se sucede;

S0 empregados a garismos ardbi cos na numeragao;

O indicativo da se¢dio deve ser alinhado na margem esquerda, precedendo o titulo, dele
separado por um espago;

O titulo de cada se¢do deve ser digitado com o mesmo tipo de letra em que aparece no
corpo do texto;

N&o se utilizam pontos, hifen, travessao ou qualquer sinal apos o indicativo de se¢do ou de
titulo;

Deve-se limitar a numeragdo progressiva da se¢do até a se¢do quinaria;

O sumério deve ser localizado como Ultimo elemento pré-textual;

Quando houver mais de um volume, deve ser incluido o sumério de toda a obra em todos os
volumes.

SUMARIO
LINTRODUGAO ... st sessessesnssss s s 9
2 DESENVOLVIMENTO ...coiiiiiiriiitieieieieies st 11
2.1 TiTULO NIVEL 2 (FONTE EM VERSALETE)....coctnirerrriererecresenes e 21
2.1.1 Titulo Nivel 3 (Primeiras Letras em Mailscul0).........ccceevenene 26

2.1.1.1 Titulo Nivel 4 (Somente aprimeiraletrada primeira
palavraem MailSCUI0) ......cccceveereririeiiieiies ceeereese et eae ene 32
2.1.1.1.1 Titulo Nivel 5 (Todo emitdlico - Somente a primeira

letrada primeirapalavra em mailscul) .........ccceoeevrerererieerene cenerenens 37
BCONCLUSAQ ...t e s 45
REFERENCIAS. ... e veesseeessses e ssns s e 47
APENDICES ...ttt ot sessss s sssas sess s ssssnns 49
APENDICE A — NOMe do apaNQICE ........c.ovvvreerrrerrcrens e 50
ANEXOS.....ooiiiieiieisieesiesss s sssess s sssass ssssssssassssesssssssses 51

ANEXO A — NOME 0O GNEXO .....ecvrvevreeerereeeereeeeies sereteeseesaeseessvean e 52

21
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Dicas: Configuragdo do sumario (Tabulacdo)

1) Selecionar o texto do sumario

2) Clicar naopcdo For matar na barra de ferramentas

3) Escolher o item tabulagéo

4) Definir amarcade 15,5 cm

5) Em preenchimento clicar no item (2.....) - escolher aopgéo Definir e OK
6) Utilizar o TAB para preenchimento das linhas no sumario

Tabulagédo

Marca de tabulacdo:

1,25 cm =
S J Tabulacdes a desmarcar:

[~

Alinhamento
¢ Ezquerdo " Centralizade  © Direito
" Decimal " Barra

Preenchimento
" 1 Menhurn 2. Al p—
4

Crefinir | Limpar | Limpar tuda |

| (a4 | Cancelar |
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5.2 Capa

e Seguir as margens do trabal ho.
e Deve conter: autor, titulo, loca e ano.

m Univensidade
Esiadual de Londrina

NOME DO(S) AUTOR(ES) EM ORDEM ALFABETICA

~ TITULO DO TRABALHO:
SUBTITULO DO TRABALHO (SE HOUVER)

Fonte 12

LOCAL
ANO
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5.3 FolhadeRosto
NOME DO(S) AUTOR(ES) EM ORDEM ALFABETICA
Fonte 16
) TITULO DO TRABALHO:
SUBTITULO DO TRABALHO (SE HOUVER)
Natureza o

trabalho

Trabalho apresentado a disciplina

ADM 43 - Teorias da

administracdo |, do curso de

Administragdo da Universidade Monografia apresentada ao curso de
Estadual de L ondrina Pésgraduacic em  Marketing e
Propaganda da Universidade Estadual
Professor: de Londrina, como requisito parcial a
obtengdo do titulo de Especiaista em
Marketing e Propaganda.

Orientador:

LOCAL
ANO
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5.4 Folha de Aprovacgdo

Para Teses, DissertacGes, Monografias e Trabalhos de Conclusdo de Curso.
Sera composta conforme a orientacéo da coordenagéo do curso.

NOME DO(S) AUTOR(ES) EM ORDEM ALFABETICA

JaN

TITULO DO TRABALHO

Natureza do Trabalho

7

COMISSAO EXAMINADORA

Prof. Orientador:
Instituicéo

Prof. Componente da Banca
Instituicdo

Prof. Componente da Banca
Instituicéo

Londrina, de de
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5.5 Resumo

O resumo é a sintese do texto, mostrando o objetivo, 0 método, os resultados e as
conclusdes do trabalho, devendo ser claro e direto com o maximo de 500 palavras para
relatérios e teses, 250 palavras para monografias e artigos. Para notas e comunicagdes breves, 0
resumo néo deve ultrapassar 100 palavras (ABNT, 1990, p. 2).

De acordo com a NBR 6028/2003

¢ O resumo deve ser composto de uma sequiéncia de frases concisas, afirmativas e
ndo de enumeragdo de tépicos. Recomenda-se 0 uso de parégrafo Unico.

e O resumo deve ser precedido da referéncia do documento, com excecdo do
resumo inserido no proprio documento.

e A primeira frase deve ser significativa, explicando o tema principal do
documento. A seguir, deve-se indicar a informagdo sobre a categoria do
tratamento (memdria, estudo de caso, andlise da situagdo etc.).

e Deve-se usar o verbo navoz ativa e naterceira pessoado singular.

e As paavras-chave devem figurar logo abaixo do resumo, antecedidas da
expressdo Palavras-chave, separadas entre si por ponto e finalizadas também por
ponto. (ABNT, 2003c)

RESUMO

Estabelece um  triplice olhar sobre o
desenvolvimento do desenho infantil, que se
sustenta nos estudos de Moreira, Lowenfeld e
Luguet. Com o objetivo de observar os desenhos de
meninos e meninas de uma turma de educacdo
infantil de uma escola privada da regido central de
Londrina, identifica como, por meio do repertério
expresso, as concepgoes de género se manifestaram
nessas criangas. Estudo sobre género no contexto da
educacdo infantil, a investigagdo busca, nas
singularidades, as nuances de um caleidoscopio de
possibilidades expressivas.

Palavras-chave: Desenho  infantil. Género.
Educacgo.
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5.6 Abstract

A NBR 10719 (p. 8) considera que, em trabalhos de grande vulto (Teses, Dissertacoes,
Monografias, Artigos etc..), o resumo deve vir na lingua original do texto, acompanhado de uma
traducdo em uma ou mais linguas estrangeiras. inglés, francés, italiano e espanhol. O abstract
deve ser diagramado igual ao resumo, apresentado em pagina préprialogo apds o Resumo.

ABSTRACT

Effects a tripe looc a the devdopment of the
children’s drawing based on the perspectives that can
be found in the studies of Moreira, Lowenfeld and
Luquet. Aimed at observing drawings produced by
inffant males and females in a private elementary
education school in downtown Londrina, it identifies,
by the means of expressed repertory, how gender
issues will appear among them. A children’s
education study on gender, the investigation seeks to
uncover particular elements of a kaeidoscope of
expression possibilities.

Key Words: Children’s Drawing. Gender. Education.
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sustentou nos
caminhos mais
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pela ajuda que me dispensaram

Meus pais, que de forma particular
incentivaram, deram forca e choraram juntos.
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6 ORDEM DOSELEMENTOSNO TRABALHO

a. Capa (obrigatério)

b. Folha de Rosto (obrigatorio)

c. Errata (opcional)

d. Folha de aprovag&o (obrigatorio)

e. Dedicatoria (s) (opcional)

f. Agradecimento (s) (opcional)

g. Epigrafe (opcional)

h. Resumo na lingua vernécula (obrigatorio)
i. Resumo em lingua estrangeira (obrigatorio)
J. Listade ilustragdes (opcional)

k. Lista de tabelas (opcional)

|. Lista de abreviaturas e siglas (opcional)
m. Lista de simbolos (opcional)

Nn. Sumério (obrigatorio)

0. Introducéo

p. Desenvolvimento

g. Conclusdo

r. Referéncias (obrigatorio)

s. Glossario (opcional)

t. Apéndice(s) (opcional)

u. Anexo(s) (opcional)
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