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REGRAS BASICAS PARA APRESENTACAO FORMAL DE TRABALHO S

Estas regras sao aplicadas a todos os Trabalhdémaicas ou similares (trabalho de
conclusao de curso (TCC), trabalho de graduac&odistiplinar — TGI, trabalho de conclusao
de curso de especializacdo e/ou aperfeicoamergse@acao, teses e outros).

1 APRESENTACAO GRAFICA

1.1 Configuracdo das Margens

Apresentar 0s elementos pré-textuais no anverstolda, com excecdo dos dados
internacionais de catalogag¢ao-na-publicacdo quendenr no verso da folha de rosto.

Recomenda-sa digitacdo dos elementos textuais e pos-textuassmerso e verso das
folhas.

As margens devem ser:

Anverso: Esquerda 3cm Verso: Direita 3cm
Superior 3cm Superior 3cm
Direita 2cm Esquerda 2cm
Inferior 2cm Inferior 2cm

OBS: Para digitacdo somente no anverso da folh#izati margens: Esquerda e
superior 3cm; Direita e inferior 2cm.

1.2 Espacamentos entre Linhas

Configurar todo o texto com espacamentd gecm excetuando-se as citacbes de mais
de trés linhas, notas de rodapé, referéncias, degenlas ilustracbes e das tabelas, fichas
catalogréficas, natureza do trabalho, objetivo, e@a instituicdo a que € submetida e area de
concentracdo, que devem ser digitados em espa@esifASSOCIACAO BRASILEIRA DE
NORMAS TECNICAS, 2011a).

1.3 Escrita

» Utilizar margem justificada para o corpo do trabathalinhamento esquerdo para
as referéncias;

» Escolher um tipo de letra legivel na cor preta gArTimes New Roman etc...)
tamanho 12;

* Papel no formaté4 [21x29,7]
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1.4 Numeracéo das Paginas

Todas as folhas do trabalho, a partir da folha dstor devem ser contadas
sequencialmente, mas ndo numeradas. A numeragdseéda, a partir da primeira folha da
parte textual, em algarismos arabicos, no cant@rsupdireito da pagina, a 2cm da borda
superior da folha (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAECNICAS, 2011a).

OB: Quando o trabalho for digitado em anverso esgera numeracao das paginas
deve ser indicada no averso da folha, no canto soipdireito; e no verso, no canto superior
esquerdo.

Para que as paginas prefaciais ndo sejam numeeadéisal de cada pagina devera ser
inserida uma quebra de sec¢do. Esta quebra terdalddéide de diferenciar a formatacdo das
paginas prefaciais do texto.

1.5 Indicativo de Sec¢ao

O titulo deve ser precedido pelo indicativo nun@(@lgarismo arabico), alinhado a
esquerda, separado por um espaco de caracteréulds tlassecOes primariasdevem iniciar
em folha impar (averso), na parte superior da fgha&fados em nimeros inteiros a partir de 1 e
separados do texto que os sucede por 1 (um) espdgelinhas de 1,5. Deve-se limitar a
numeracao progressiva até a sepdioaria.

Da mesma forma d#tulos das subsec@devem ser separados do texto que os precede
e sucede por 1 (um) espaco de 1,5cm. Titulos queeat mais de uma linha devem ser, a partir
da segunda linha, alinhados abaixo da primeira trprimeira palavra do titulo.

Os titulos sem indicativos numéricos como: listalustragdes, resumo, sumario,
referéncias etc... devem ser centralizados, coddNBR 6024.

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

“Conjunto padronizado de elementos descritivosradds de um documento, que
permite sua identificacdo individual.” (ASSOCIACAMRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2002a).

2.1 Localizacdo das Referéncias

As referéncias podem estar localizadas em notadipé, em lista de referéncias no
final do texto ou de capitulo e antecedendo resumeesnhas e recensé8e$umo criticph

As referéncias sdo alinhadas somente a margem rdaguedenadas numerica ou
alfabeticamente conforme o caso.

2.2 Transcricdo dos Elementos na Referéncia

2.2.1 Dados de autoria

* Autor Pessoal

Identificada a autoria da obra, a regra é segidrraa usada no idioma do nome do
autor, existindo situacdes especiais, dependendidingaa, ou mesmo do nome
adotado pelo autor.

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

Ex.: GARCIA, J.

Quando a obra possuaté trés (3) autoresindicam-se todos, na mesma ordem em
gue aparecem na obra, emprega-seégntre os autores.

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

Quando a obra possuimmais de trés (3) autores menciona-se 0O primeiro,
seguido da expressabal.

Ex.:. GARCIA, J. et al.

OBS: Em casos especificos (projetos de pesquisa cmmtifhdicacdo de producdo
cientifica em relatérios para 6rgaos de financiateeatc.), nos quais a mencao
dos nomes for indispensavel para certificar a aiatoé facultado indicar todos os
nomes. (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNIQAS, . 14).
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a)

b)

d)

f)

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

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

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

Fazer a entrada na ordem direta, sem inversao.

Ex: ADONIAS FILHO.
FABIO JUNIOR.

Autorias formadas apenas por prenomes

Inverter a posi¢cao do segundo prenome, como se toessobrenome.

Ex: RICARDO, Cassiano.
CARLQOS, Roberto.

Sobrenomes compostos

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

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

Sobrenomes na lingua espanhola

O sobrenome é o pendltimo elemento do nome; serersome contiver um artigo,
sem preposicao, a entrada iniciara pelo artigo.

Ex: GARCIA MARQUES, Gabriel.
COTARELO Y MORI, Emilio.
LAS HERAS, Manuel Antonio. (sem preposic¢ao)
CASAS, Bartolomé de las  (com preposicao)

Sobrenomes na lingua inglesa

O sobrenome € o ultimo elemento do nome: ignoramsséormas Junior (Jr.) e
Senior (Sr.), que devem ser omitidas; se o sobrencomtiverpreposicéesou
artigos estes iniciardo a entrada da referéncia.

Ex: SMITH, DONALD R.
GREENE, Graham.
LE CARRE, John.
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g)

h)

)

K)

Sobrenomes na lingua francesa

O sobrenome é o ultimo elemento do nome; se o Bobme contiver unartigo ou
um artigo contraido com umapreposic¢aq iniciar-se- a entrada pelo artigo ou pelo
artigo contraido; sobrenomes compostos se inicialo 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 é o ultimo elemento do nome; se o sobre contiverartigo ou
preposicaq iniciar-se-a a entrada pelo artigo ou preposicgao.

Ex: ECO, Umberto.
DA PONTE, Lorenzo.

Sobrenomes nas linguas chinesa e hungara

O sobrenome € o primeiro elemento do nome.

Ex: MAO, Tse-Tung.
MOLNAR, Ferenc.

Obras com organizador, coordenador etc...

Quando houver indicacdo de responsabilidade por oolatdnea de varios
autores, a entrada deve ser feita pelo nome domsépel, seguida da abreviatura
entre parénteses no singul@rg., Coord., Ed., Comp).

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

Entradas para Papas, Bispos e outras entidades rgiosas.

Acrescentar a designacéo (Papa, Bispo, Cardeal) att nome da entidade
religiosa.

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

a) Orgdos de Administracdo governamental. (MinistérioSecretarias e outros).

Deve-se indicar a entrada pelo nome geografices(Eatado ou Municipio).

Ex.: BRASIL. Ministério da Saude.
PARANA. Secretaria da Educacéo.
LONDRINA. Prefeitura Municipal

b) Entidades independentes, empresas, universidades.et

Ex.: UNIVERSIDADE ESTADUAL DE LONDRINA.
CACIQUE CAFE SOLUVEL.
IBGE. (Sigla conhecida em todas as areas do conhecimento

* Publicacdes andnimas ou ndo assinadas

Entrar diretamente pelo titulo, sendo a primeitaypa impressa em maiusculo.
Ex.: ECONOMIA politica das telecomunicagdes.
O FINANCIAMENTO da saude no Brasil.

2.2.2 Indicacao do titulo

O titulo deve ser reproduzido tal como aparece na obra&ndevser destacado
dos demais elementos da referéncia (negrito, atélicsublinhado).

- Subtitulo
Indica-se o subtitulo apds o titulo, precedido gms pontos (:). O subtitulo ndo deve
ser destacado.
Ex.: Sistema de retroacéo e controleaplicacdes para engenharia, fisica e biologia.

2.2.3 Dados de edicao

E indicada a partir da segunda edi¢&o, deve sesdriga utilizando-se abreviaturas dos
numerais ordinais e da palavra edi¢cdo, ambas gadido documento.

Ex: 2.ed.
5'[h ed.
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2.2.4 Dados da publicacéo

a)

b)

c))

Local

O local deve figurar na referéncia tal como aparecpublicacdo. Quando houver mais
de um local, indica-se o que estiver em destaquepatecer em primeiro lugar.
Quando nao for mencionado, utlizar-se a expressée locq abreviada, entre
colchetes [S. I.].

Editora

Deve ser citada tal como aparece na obra. Quarsuiponais de uma editora, indica-
se a que aparecer em destaque ou a que estiverimmirg lugar. Abreviar os
prenomes e suprimir as palavras que designam aematyuridica ou comercial
(Editora, Ltda, Cia, etc...).

Se a Editora ndo estiver indicada na obra, utiBzakpressasine nomineg abreviada,
entre colchetegs. n.].

Ex:  J. Olympio Editora com nome de pessoas utilizar prenome aadeyi
Saraiva

Data

Quando houver duvidas quanto a data

* [20007?] Data provavel.

* [200 -] Para década certa.

* [19 --] Para século certo.

* [18 --?] Para século provavel.

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

Ex: [S.l:s.n., 19--].
[S.l.: s.n.], 1999.
Séo Paulo: [s.n., 19--].
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2.3 Ordem dos Elementos na Referéncia
Livros Considerados no Todo
Em negrito, A partir da
italico ou segunda edigdo
sublinhado

SOBRENOME, Nome; SOBRENOME, Nome; SOBRENOME, Norfrieulo. edicao. Local de

publicacdo: Editora, ano. Numero de péginas.
Numero total de

paainas “Opciona

Ex: PINHO, Diva Benevides; VASCONCELOS, Marco Antosiandoval deManual de
economia.3. ed. S&o Paulo: Saraiva, 1998. 250 p.

Com indicacao de volume
BITTAR, Carlos AlbertoCurso de direito civil. Rio de Janeiro: Forense Universitaria,
1994. v. 2 yolume citadd

Ou

BITTAR, Carlos AlbertoCurso de direito civil. Rio de Janeiro: Forense Universitaria,
1994. 3 v. quantidade de volumes da obra

Capitulo de Livro

« _Com autoria especial (autor do capitulo diferente d autor do livro)

Autor do capitulo Autor do livro

SOBREN%ME, Nome. Titulo do capitulo. In: SOBRENOMmMe.Titulo do livro . edigcéo.
Local: Editora, ano. p. inicial-final.

Ex.: ARCHER, Earnest R. Mito da motivacdo. In: BERGANIRecilia; CODA, Roberto
(Org.).Psicodinamica da vida organizacionalmotivacao e lideranca. 2. ed. Sédo Paulo:
Atlas, 1997. p. 23-46.
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* Sem autoria especial (quando o autor do livro for cmesmo do capitulo).

Trago com 6 espacos

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

Ex: FOUCAULT, Michel. A prosa do mundo. In: As palavras e as coisagéao Paulo:
Martins Fontes, 2000. p. 23-58.

Com indicacao de volume

RODRIGUES, Silvio. Da clausula penal. In: Direito civil : parte geral das
obrigacdes. 28. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2000.p..&7-98.

| Artigos de Peri6dicos |

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

Ex: PEIXOTO, Fabio. Sua empresa nao quer fexame,Séao Paulo, v. 35, n. 738, p. 30-31,
abr. 2001.

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

Fasciculos de Periddicos no todo

TITULO DA PUBLICACAO. local de publicacio: editorsiolume, numeracéo do fasciculo.
data de sua publicacao.

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

\ Artigos de Jornais \

SOBRENOME, Nome (Autor do artigo). Titulo do artigdome do Jornal,Local, dia més e
ano. Caderno, pagina.

Ex: SILVA, Carlos José. O drama da econorkiaha de Londrina, Londrina, 23 abr. 1998.
Caderno Economia, p. 4.
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Teses, Disserta¢gdes, Monografias etc...

Dissertacao, Tese,
Monografia, Trabalho de
Conclusao de Curso.

Numero de
Folhes “opcional’

SOBRENOME, NomeTitulo do trabalho. Ano. numero de folhas. Natureza do Trabalho (Ndve
area do CL*’SO) - Unidade de Ensino, InstituicAeal.cAno de defesa.

Mestrado, Doutorado, \
Especializacéo, “opcional”
Graduacao

Ex:

MONTAGNA, Adelma PistunExpressdes de género no desenho infan2001. 120 f.
Dissertacao (Mestrado em Educacao) — Universidadergl de Uberlandia, Uberlandia, 2001.

Documentos traduzidos \

SOBRENOME, Nome (autor da obrdjtulo traduzido. Traducdo de (Autor da traducéo). Local:
Editora, ano. n° de péginas. Traducao de: Titulolioona original.

Ex:

TILLICH, Paul.Teologia da cultura Traducéo de Jaci Correia Maraschin. Sdo PauluteFo
Editorial, 2009. 272 p. Traducao de: Theology oft@e

\ Documentos Extraidos em Meio Eletronico |

+ . Paginas da Internet

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

Ex:

N&o destacar subtitt

CALDAS, JuarezO fim da economia o comeco de tudo. Disponivel em:
<http:/www.caldasecon.com.br >. Acesso em: 23 2@it0.

OLIVEIRA, José Palazzo M. dé& perda da memaria ou a preservacao digital2005.
Disponivel em: <http://palazzo.pro.br/cronicas/6@#>. Acesso em: 26 jul. 2010.

Obs: Caso néo conste data no documento eletrénititizar na citacdo a data de acesso ao
documento
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» _Artigos de periddicos (Internet)

SOBRENOME, Nome. Titulo do artigblome da RevistalLocal, v. , n. , més ano. Disponivel
em: <http:/www.editora.com.br> . Acesso em: 26 20110.

Ex:  BAGGIO, Rodrigo. A sociedade da informacgéo efagrclusdoCiéncia da
Informacdao, Brasilia, v. 29, n. 2, maio/ago. 2000. Disponimel
<http://www.scielo.br/cgi-bin/wxis.exel/iah>. Acessm: 26 jul. 2010.

e E-mall

SOBRENOME, Nome (autor da mensagemjulo da mensagem[mensagem pessoal]
Mensagem recebida por <endereco destinatario> data.

Ex: SILVA, Mario. Informacdes eletronicagmensagem pessoal]. Mensagem recebida por
<stujur@uol.com.br>em 26 jul. 2010.

e Cd-rom

Ex: RIO DE JANEIRO. Prefeitura Municipal. Subsearet de Desenvolvimento Institucional.

Organizacao basica do poder executivo municipaRio de Janeiro: Unisys Brasil, 1996. CD-
ROM.

Documentos Juridicos: Leis, Decretos e Portariadurisprudéncia, etc...

+ Leis, Decretos, Portarias, etc...

JURISDICAO. Lei ne ....., data completa. Emeiftdulo da publicacéo, local, volume,
fasciculo e data da publicacdo. Nome da secamaagcial e final.

Ex:

Jurisdicio Natureza da lei, numeracé Ement:
I ! I
BRASIL. Decreto-lei n° 2423, de 7 de abril de 1988tabelece critérios para pagamento de
gratificacbes e vantagens pecuniarias as titutdleesargos e empregos da Administracao
Federal direta e autarquica e da outras providéridiario Oficial [da] Republica
Federativa do Brasil,Brasilia, secéo 1, pt. 1, p. 6009, 8 abr. 1998.

Dados dgoublicag&o




12
Laudicena de Fatima RibeiroBibliotecéaria
jun../2011

gg Sistema de Bibliotecas da UEL

» Jurisprudéncia (Acordaos e demais Sentencas dast€oou Tribunais)

AUTOR (entidade coletiva responsavel pelo documehtome da Corte ou Tribunal.
Ementa (quando houver). Tipo e nimero do recurseldgdo, embargbabeas- corpus
mandado de seguranca, etc.). Partes litigantesegghica da palavra Apelante/Apelada).
Nome do relator precedido da palavra "Relator".dlodata. Dados da publicacdo que
publicou. Voto vencedor e vencido, quando houver.

Ex:

BRASIL. Tribunal Regional Federal (5. Regido). Aqglo civel n® 42.441-PE (94.05.016-6).
Apelante: Edilemos Mamede dos Santos e outros.aflpeEscola Técnica Federal de
Pernambuco. Relator: juiz Nereu Santos. Recifes vhdrco de 1991.ex: Jurisprudéncia do
STJ e Tribunais Regionais Federais, S&o Pauld®,\n.1103, p. 558-562, mar. 1998.

» Constituicdo

BRASIL. Constituicdo (1988 onstituicdo da Republica Federativa do Brasil27. ed.
Séo Paulo: Saraiva, 1991.

» Cddigo

BRASIL. Cédigo civil. Organizacéo dos textos de Mauricio Anténio Ribewmpes. 5. ed.
S&o Paulo: Revista dos Tribunais, 2000.

Verbete de Dicionario/Enciclopédias

EMPIRIOCRITICISMO. In: ABBAGNANO, NicolaDicionéario de filosofia. S&o Paulo: M.
Fontes, 2000. p. 326.

\ Trabalho Apresentado em Evento

AUTOR. Titulo do trabalho. In: NOME DO EVENTO, m@&no, Local.Anais... Local de
publicacdo: Editora, ano. pagina inicial-final.

Ex:

GARCIA, Flavio. A zoologia aplicada no Brasil. BONGRESSO BRASILEIRO DE
ZOOLOGIA, 34., 2002, ItajaiAnais... Itajai: UNIVALI, 2002. p. 54-67.
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Biblia |

BIBLIA. Idioma. Titulo da obra. Tradug&o ou versao. Local: Editora, data de pufdicaTotal
de paginas. Notas (se houver).

Ex:

BIBLIA. PortuguésBiblia sagrada Traducao por Padre Francisco Zbik. Rio de Janeiro
Paumape, 1980.

| Entrevista

Quando publicada

Ex:
PERSICHETTI, Simonetta. Etica e equilibrio entredee imagemDiscursos
Fotogréficos Londrina, v. 5, n. 7, p. 255-262, jul./dez. 20B8trevista concedida a Hélio
Campos Mello.

Resenha

SOBRENOME, nome. Titulo da obra originhbcal: editora, ano. Resenha de: SOBRENOME,
nome. (Autor da resenhdjitulo da resenha Dados do documento onde a resenha foi
publicada.

Ex:
KARP, Vasquez. Ferrovia e fotografia no Brasil deneira RepublicaSao Paulo:

Metalivros, 2008. 287 p. Resenha de: BONI, Paulka€é/ais uma agradavel viagem de
trem.Discursos FotograficosLondrina, v. 5, n. 6, p. 247-254, jan./jun. 2009.
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3 CITACOES

“E a meng&o, no texto, de uma informacao colhidaetra fonte.” (ASSOCIACAO
BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2002b, p.1).
Podem ser:

Direta (literal ou textual) — Transcricdo de palavras cechos de outro autor e
podem ser apresentadas de duas formas:
- Inseridas entre aspas duplas, no meio do textmalpse ocuparem até trés
linhas. As aspas simples séo indicadas para cgagdeterior da citacao;
- As citacbes com mais de trés linhas devem sessaptadas em paragrafo
proprio, com recuo de 4 cm a partir da margem edquespaco simples,
com fonte menor da utilizada no trabalho e semsaspa

Indireta (conceptual) — Consiste na reproducao das ideiasitte autor,
sem transcrigao literal.

Lastres e Albagli (1999) descrevem a sociedade |da Citacao Indireta

informacdo como a configuracdo de um padrdo samitme-* (conceptual)

econdmico emergente, denominado “era da informagé&do
conhecimento”. Elas enfatizam a importancia qu&@imacao e
conhecimento possuem na constituicdo deste novi@gabdem
como as mdltiplas questdes de carater econdmicngerial,
politico, tecnol6gico, sociocultural e ético quegauim a partir da

sua constitui¢ao.

: : Para Takahashi (2000, p. 5), a sociedade da infioné
Citacdo Direta
i ~ o
(+ de 3 linhas) [...] um fenémeno global, com elevado potencigl
-Recuo de 4 cm > transzorr_nador das atividades sociai_s e
- Parégrafo préprio econdmicas, uma vez que a estrutura e a dinanjica
- Eonte menor dessas atividades inevitavelmente serdo, em
- Sem aspas alguma medida, afetadas pela infraestrutura |de
- Espaco simples informacdes disponivel.
Citacéo direta
Segundo Assmann (2000, p. 8), *[...] sociedade (até 3 linhas)
informacdo € a sociedade que esta atualmente &towrse, ne - Entre aspas duplag
- No corpo do texto

qual séo utilizadas tecnologias de armazenametrtanemissa

de dados e informacédo de baixo custo”.
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3.1 Sistema Autor-Data

Neste sistema, a indicagdo da fonte deve ser patbwersome do autor, instituicdo
responsével ou pelo titulo, seguida da data deigagiflo 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, instituicgmmsavel ou titulo, devem figurar em
letras mailscula e mindscula, indicando-se apemtaaentre parénteses, acrescida da(s) pagina(s),
guando for citacdo direta.

Para citacdes indiretas, o numero da pagina é mgicio

Letra maiulscula e minuscula

Ex: Segundo Ggréfalo (1998, p. 70) “[...] generieate, a macroeconomia é concebida como o
ramo da ciéncia.”

OU mencionando o autor no final da citacao

Nas citacbes onde o(s) autor(es) aparece (m) eatéatese no final da frase, colocar em
letras mailsculas.

Letres mailscules

v

Ex: “Genericamente, a macroeconomia é concebid@ coramo da ciéncia.” (GAROFALO, 1998,
p. 70).

Citagbes com dois autores

» Citacbes onde sdo mencionados dois autogesyas por ponto e virgula quando
estiverem citados dentro dos parénteses.
Ex: (PINHEIRO; CAVALCANTI, 2000, p. 102).

» Quando os autores estiverem incluidos na sentatilgzar o (e)
Ex: Pinheiro e Cavalcanti (2000, p. 102).

CitacOes com trés autores

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

* Incluidos na sentenca, utilizar virgula para 0% goimeiros autores e (e) para separar o
segundo do terceiro.
Ex: Russo, Felix e Souza (2000, p. 2).
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Citacbes com mais de trés autores

Indicar o primeiro autor seguido da expressao.et al
Ex: (SILVA et al., 2003).
Silva et al. (2003).

Para citacdes de diversos documentos de um mesnar goublicados no mesmo ano, utilizar o
acréscimo de letras mindsculas, ordenados alfalpeticte apos a data e sem espacejamento.
Ex: (SILVA, 1999a, 1999b).

As citagOes indiretas de diversos documentos demgsmo autoy publicados em anos
diferentes, separar as datas por virgula.
Ex: (ANDRADE, 1999, 2000, 2002).

Para citacoes indiretas de varios documentos dexigs autoresmencionados
simultaneamente, devem figurar em ordem alfabé&aarados por ponto-e-virgula.
Ex: (BACARAT, 2008; RODRIGUES, 2003).

Para citacdes de obras que possuem mais de unmvelu
(RODRIGUES, 2000, v. 2, p. 56).

Para citacOes de obras sem indicagéo de autoriaeaponsabilidadedeve-se mencionar a
primeira palavra do titulo seguida de reticéncida éata de publicacao
Ex: INTERFERENCIA..., 2000, p. 20).

Citacao de citaca (apud)

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

Ex: Segundo Neuman (1997 apud HELLER, 1999, p. 127)d/kinacao ndo tem poder,
como tal, ndo inclui a dominacdo de outros serewhos.”

Ou

De acordo com Neuman (1997) “A dominac¢do néo tedep@omo tal, ndo inclui a
dominacéo de outros seres humanos.” (apud HELLES9,1p. 127).

Ou
“A dominacao néo tem poder, como tal, ndo incldominacéo de outros seres humanos.”
(NEUMAN, 1997 apud HELLER, 1999, p. 127).
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3.2 Sistema Numérico

Se for adotado o sistema numeérico, as citacbes dbmsimentos devem ter
numeracao unica e consecutiva, em algarismos asalviemetendo a lista de referéncias ao final
do texto, do capitulo ou parte, na mesma ordem @enagarece no texto. Nao se inicia nova
numeracao a cada pagina.

S&o impressas ao pé das paginas, separadas dadeaxia por uma barra horizontal.

Sua numeracdo pode ser entre parénteses, alinba@ata, ou situada pouco acima
da linha em expoente, apds a pontuacao que fedkacao.

Ex:  “Pouco por forca podemos, isso que €, por sadier todo o mal. >
“Pouco por forga podemos, isso que &, por saber iao o mal.” (15)

* Na primeira citacdo de uma obra, a referéncia dpaeecer completa em nota de rodape.

* As citacdes seguintes da mesma obra podem segneiagdas de forma abreviada,
utilizando asexpressdes latinas.

Apud - citado por

Ibidem (Ibid.) - na mesma obra
Idem (Id.) - mesmo autor Utilizadas apenas em notas de
Op cit. - obra citada rodapé
Sic - assim

A 4

» As notas devem estar localizadas na pagina empggrea@m as chamadas numéricas,
evitando continuar na(s) pagina(s) seguinte(s).

» As notas devem ser alinhadas, a partir da segumtilada mesma nota, abaixo da
primeira letra da primeira palavra, de forma aal=sto expoente, sem espago entre elas
e com fonte menor.

Ex: (Notas bibliogréaficas)

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

2 Ibidem, p. 16.

¥ RAMALHO, Magno Antonio PattoGenética na agropecuaria3. ed. Lavras: UFLA, 2004. p. 38.
* FUTUYMA, op. cit., p. 28.

® Ibidem. > sem a indicacdo dma do autor

® RAMALHO, op. cit., p. 32. > com a indicagao do nome do autor

7 SILVA apudFUTUYMA, Douglas JBiologia evolutiva. 2. ed. Ribeirdo Preto: FUNPEC-RT, 2002. p. 14.
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3.3 Supressodes, Interpolagdes comentarios, énfasedestaques

Devem ser indicadas como segue:

a) Supressoes [...]: indicam interrupgéo ou omigs@acional de um
pensamento sem alterar o sentido da citacdo. 8@addas as reticéncias
entre colchetes, no inicio, meio ou final da citaca

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

c) Enfase ou destaques: grifegrito ouitalico: Palavras ou expressdes
destacadas na citacéo, devem ser seguidas de sragptassoegrifo
meu ou grifo nosso, inseridas apoés a indicacéo da referéncia nadgitag

Ex: . )
No caso do contrato administraiiv no

entanto, a clausula exorbitante adquire validage
gue proveniente de lei e de principios reguladde
atividade administrativa. A explicacao é simpldais
clausulas visam o estabelecimento de prerroge
em favor de uma parte para o padetendimento d

interesse publico

[...] as clausulas exorbitantessdo as que|
excedem o direito comum para consignar
uma vantagem ou uma restricdo [a
administracdo ou ao contratado [...].
clausula_exorbitante ndo seria licita nur
contrato privado, porgu desigualaria &
partes na execucdo do avancado [J}.].
(MEIRELLES, 1997, p. 197, grifo nosso).

—
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3.4 Para informacgdes Verbais, Textos Traduzidos pelAutor, Trabalhos em Fase de
Elaboracéo

a) Parainformacdes verbais obtidas em (palestedsites, comunicacgdes etc...), indicar
na citagdo, entre parénteses, a exprasédonacao verbal, mencionando os dados
disponiveis somente em nota de rodapé.

b) Para citacdes com textos traduzidos pelo adéwe-se incluir apds a chamada da
citacdo, a expressd@iaducdo nossaentre parénteses.

c) Citacao de trabalhos em fase de elaboracaeainentre parénteses a expressfio
fase de elaboracagondicando os dados disponiveis em nota de rodapé.

4 TABELAS E ILUSTRACOES

Para as tabelas e qualquer que seja a ilustragésen(do, esquemas, fluxogramas,
fotografias, mapas, organogramas, plantas, quadmisg outros), o titulo deve figurar na parte
superior da mesma, seguida de seu numero de omlecodéncia em algarismo arabico, travesséao e

0 respectivo titulo.
Indicar a fonte consultada abaixo da tabela ourdigelemento obrigatorio, mesmo que

seja producéo do préprio autor). Utilizar fonte wren

Ex:
Tabela 1 - Area ¢ produgdo de maga no Brasil em 2004,
Unidade da Area Producgao Participacao
Federacao {ha) t) (%)
Santa Catarina 17.644 58.205 595
Rio Grande do Sul 13.447 533.140 36,03
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)
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Ex:
Quadro 1— Caracterizagao dos supermercados
Area de Numero de vagas de
Supermercado Horario de funcionamento
vendas (m2) estacionamento
Lojal 5000 800 09:00 as 22:00 horas (13 h)
Loja2 5800 1200 08:00 as 22:00 horas (14 h)
Loja 3 3800 600 08:30 as 24:00 horas (15,5 h)
Fonte: Carvalho (2008)
Ex:

Gréfico 3— Idade dos entrevistados
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Fonte: IBGE (1996, p. 56)
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W ldsde dos Entrevidlkios

Segundo o IBGE, atbelas se diferenciam dos quadroporque nestes, os dados sao
limitados por linhas em todas as margens e nasatabs linhas de delimitacdo sé aparecem nas

partes superior e inferior.

Obs:Mencionar a fonte de onde foi extraida a informacao
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5 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

5.1 Apresentagcdo do Sumario

Ex:

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

Sao empregados algarismos arabicos na numeracao;

O indicativo da secéo deve ser alinhado na margepreeda, precedendo o titulo, dele
separado por um espaco;

O titulo de cada secéo deve ser digitado com o mépmde letra em que aparece no
corpo do texto;

N&o se utilizam pontos, hifen, travessao ou qualsjunal apds o indicativo de secéo ou
de titulo;

Deve-se limitar a numeracéo progressiva da seéam s¢caquinaria;

O sumario deve ser localizado como ultimo elempndetextual;

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

SUMARIO
L INTRODUGAO ..ottt e 9
2 DESENVOLVIMENTO ....ociiiiiiiiiieiiiee et 11
2.1 TITULO NIVEL 2 (FONTEEM VERSALETE).....cceeeeeievvinvineenn 21

2.1.1Titulo Nivel 3 (Primeiras Letras em

MaIUSCUIO) ..vveveeeeiiiee et 26
2.1.1.1 Titulo Nivel 4 (Somente a primeira letra da
primeira palavra em mailsCulo) .............ccommmmvvvrreeerreeeeeennn 32
2.1.1.1.1 Titulo Nivel 5 (Todo em italico - Somente

a primeira letra da primeira palavra em maidscula)........... 37
3 CONCLUSAO. ..ottt 45
REFERENCIAS .......ciiviiiteeeectete e es et stete s saen s 47
APENDICES ..ottt 49
APENDICE A — Nome do apéndice............ocvevrmemeemeeveenen. 50
ANEXOS . . 51

ANEXO A — Nome do anexo.......ccccvvveeeeeeiiiiiiiirieeeeee e 52
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Configuracdo do sumario

1) Selecionar o texto do sumario

2) Clicar na opcaéormatar na barra de ferramentas

3) Escolher o itenabulacao

4) Definira marcadel15,5 cm

5) Em preenchimento clicar no itef@.....) - escolher a op¢adefinir e OK
6) Utilize o TAB para preenchimento das linhas no sumario.

5.2 Capa

e Seguir as margens do trabalho.
* Deve conter: autor, titulo, local e ano.

o Universidade .
Estadual de Londrina
NOME DO(S) AUTOR(ES) EM ORDEM ALFABETICA

N

Fonte 1i

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

N

Fonte 11

Fonte 1.

Local
Ano
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53 Folha de Rosto
NOME DO(S) AUTOR(ES) EM ORDEM ALFABETICA
Fonte 6
) TITULO DO TRABALHO:
SUBTITULO DO TRABALHO (SE HOUVER)
Natureza o
trabalho

Trabalho apresentado a discipl
ADM 43 —Teorias da administragx
I, do curso de Administracao

Fonte 1.

l

Universidade Estadual de Londring

Professor:

Monografia apresentada ao curso
Pés-graduacdo em  Marketing

e
e

Propaganda da Universidade Estadyal

de Londrina, como requisito parcial

obtencdo do titulo de Especialista em

Marketing e Propaganda.

Orientador:

A

Local
Ano
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5.4 Folha de Aprovacéao

Para Teses, Dissertacdes, Monografias e Trabath@edclusdo de Curso.
Serd composta conforme a orientacédo da coordemnlagéarso.

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

/

TITULO DO TRABALHO

™ Fonte 1.

Natureza do Trabalho

> Fonte 2

\/

BANCA EXAMINADORA

Prof. Orientador:
Instituicdo

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 objetivmétodo, os resultados e as
conclusdes do trabalho, devendo ser claro e dieta o0 maximo de 500 palavras para
relatérios e teses, 250 palavras para monografeasgos. Para notas e comunicacdes breves, o
resumo ndo deve ultrapassar 100 palavras (ASSOCA@RASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 1990, p. 2).

De acordo com a NBR 6028/2003

» O resumo deve ser composto de uma sequéncia @s frascisas, afirmativas e ndo
de enumeracao de topicos. Recomenda-se o usoaigrgfarunico.

* O resumo deve ser precedido da referéncia do dodomeom exceg¢do do resumo
inserido no proprio documento.

» A primeira frase deve ser significativa, explicamdi@ma principal do documento. A
seguir, deve-se indicar a informagdo sobre a cetegd tratamento (memodria,
estudo de caso, analise da situacédo etc.).

» Deve-se usar 0 verbo na voz ativa e na terceirsopedo singular.

» As palavras-chave devem figurar logo abaixo domesuantecedidas da expresséo
Palavras-chave, separadas entre si por ponto ézdéidas também por ponto.
(ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2003c)

MONTAGNA, Adelma PistunExpressdes de género no
desenho infantii 2001. Dissertacdo (Mestrado em
Educagdo) — Universidade Federal de Uberlandia
Uberlandia. 2001.

RESUMO

Estabelece um triplice olhar sobre o desenvolvimelot
desenho infantil, que se sustenta nos estudos deinsio
Lowenfeld e Luquet. Com o objetivo de observar 0s
desenhos de meninos e meninas de uma turma|de
educacdao infantil de uma escola privada da reg#atral

de Londrina, identifica como, por meio do repedori
expresso, as concepgdes de género se manifestasaasn
criancas. Estudo sobre género no contexto da edloicqdc
infantil, a investigacdo busca, nas singularidades,
nuances de um caleidoscopio de possibilidades
expressivas.

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

A NBR 10719 (p. 8) considera que, em trabalhosrdadg vulto (Teses, Dissertagoes,
Monografias, Artigos etc..), o resumo deve vir imglia original do texto, acompanhado de uma
traducdo em uma ou mais linguas estrangeiras:sinfyncés, italiano e espanhol. O abstract
deve ser diagramado igual ao resumo, apresentagagima prépria logo apés o Resumo.

MONTAGNA, Adelma PistunGender expression’s on
children’s drawings. 2002. 137 f. Dissertation (Master’s
Degree Dissertation) — Federal University of Ubeudia,
Uberlandia. 2001.

ABSTRACT

Effects a tripe looc at the development of thedrbih’'s
drawing based on the perspectives that can be fiouting
studies of Moreira, Lowenfeld and Luquet. Aimed at
observing drawings produced by infant males andafesn
in a private elementary education school in dowmtow
Londrina, it identifies, by the means of expressed
repertory, how gender issues will appear among them
children’s education study on gender, the invetbga
seeks to uncover particular elements of a kalemmesof
expression possibilities.

Key Words: Children’s Drawing. Gender. Education.
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5.7 Dedicatéria e Agradecimentos
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caminho. Quem
sustentou na
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6 ORDEM DOS ELEMENTOS NO TRABALHO

a. Capa (obrigatorio)

b. Folha de Rosto (obrigatorio) (ficha catalograino verso da folha de rosto)
c. Errata (opcional)

d. Folha de aprovacgéao (obrigatério)

e. Dedicatoria (s) (opcional)

f. Agradecimento (s) (opcional)

g. Epigrafe (opcional)

h. Resumo na lingua vernacula (obrigatério)
I. Resumo em lingua estrangeira (obrigatorio)
J. Lista de ilustracdes (opcional)

k. Lista de tabelas (opcional)

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

n. Sumario (obrigatorio)

0. Introducéo

p. Desenvolvimento

g. Concluséo

r. Referéncias (obrigatério)

s. Glossario (opcional)

t. Apéndice(s) (opcional)

u. Anexo(s) (opcional)
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