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APRESENTAÇÃO 

 

 

 Este Manual para Elaboração e Apresentação de Trabalhos Acadêmicos da 

Faculdade FACEL tem como objetivo proporcionar uma orientação segura e 

necessária aos acadêmicos  de graduação e pósâgraduação da FACEL para 

desenvolverem projetos de pesquisa, trabalhos acadêmicos, TCC e monografias. 

Conforme a NBR ï 14724, 2006 da Associação Brasileira de Normas Técnicas 

(ABNT), entende-se por monografia: 

 Trabalhos acadêmicos (trabalhos de conclusão de curso â TCC, trabalho de 

graduação interdisciplinar): documento que representa o resultado de estudo, 

devendo expressar conhecimento do assunto escolhido, que deve ser 

obrigatoriamente emanado da disciplina, módulo, estudo independente, curso, 

programa e cursos ministrados. Deve ser feito sob a coordenação de um 

orientador. 

 Dissertação: documento que representa o resultado de um trabalho 

experimental ou exposição de um estudo científico retrospectivo, de tema 

único e bem delimitado em sua extensão, com o objetivo de reunir, analisar e 

interpretar informações. Deve evidenciar o conhecimento de literatura 

existente sobre o assunto e a capacidade de sistematização do candidato. É 

feito sob a coordenação de um orientador (doutor e/ou mestre), visando à 

obtenção do título de mestre. 

 Tese: documento que representa o resultado de um trabalho experimental 

exposição de um estudo científico de tema único e bem delimitado. Deve ser 

elaborado com base em investigação original, constituindo-se em real 

contribuição para a especialidade em questão. É feito sob a coordenação de 

um orientador (doutor) e visa à obtenção do título de doutor ou similar.  

O presente Manual está estruturado de acordo com as normas de documentação  

 

publicadas pela ABNT, especialmente as normas NBR 6023:2002; NBR 10520:2002;  

 

NBR 12225:2004; NBR 6024:2003; NBR 6027:2003 e NBR 14724:2011. Para as 

lacunas das normas da ABNT, seguimos as normas e padrões da coleção de normas 
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para apresentação de documentos científicos da Universidade Federal do Paraná. 
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1 FORMATO DE APRESENTAÇÃO 

 

 

 Os textos devem ser digitados ou datilografados em cor preta, podendo utilizar 

outras cores somente para ilustrações. Se impresso, utilizar papel branco ou 

reciclado, no formato A4 (21 cm x 29,7cm).  

Os elementos pré-textuais devem iniciar no anverso da folha, com exceção dos 

dados internacionais de catalogação-na-publicação que devem vir no verso da folha 

de rosto. Recomenda-se que os elementos textuais e pós-textuais sejam digitados 

ou datilografados no anverso e verso das folhas. 

As margens devem ser: para o anverso, esquerda e superior de 3 cm e direito e 

inferior de 2 cm; para o verso, direita e superior de 3 cm e esquerda e inferior de 2 

cm. 

 Recomenda-se, quando digitado, a fonte Arial tamanho 12 para todo o 

trabalho, inclusive capa, excetuando-se citações com mais de três linhas, notas de 

roda pé, paginação, dados internacionais de catalogação-na-publicação, legendas e 

fontes das ilustrações e das tabelas, que devem ser em tamanho menor e uniforme. 

O parágrafo sugerido é de 1,5 da margem esquerda com o texto justificado, 

conforme norma normas da UFPR v.2 (2007, p.75). 
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1.1 MARGEM 

 

 As margens do texto devem ser: superior e esquerda de 3 cm, inferior e direita 

de 2 cm, conforme normas da UFPR v.2 (2007, p.75). 

Exemplo: 
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1.2 ESPAÇAMENTO 

 

 Todo o texto deve ser digitado ou datilografado com espaçamento 1,5 entre as 

linhas, excetuando-se citações com mais de três linhas, notas de roda pé, 

paginação, dados internacionais de catalogação-na-publicação, legendas e fontes 

das ilustrações e das tabelas, que devem ser digitados ou datilografados em 

espaços simples.  As referências devem ser digitadas em espaço simples e  

separadas entre si por um espaço simples em branco. 

 Na folha de rosto e na folha de aprovação, o tipo do trabalho, o objetivo, o 

nome da instituição e a área de concentração devem ser alinhados do meio da 

mancha gráfica para margem direita. 

Os títulos das seções / capítulos devem ser separados do texto por dois espaços de 

1,5 cm, conforme normas da UFPR v.2 (2007, p76).  

Os títulos das subseções / divisões do capítulo devem ser separados do texto 

anterior e posterior por dois espaços de 1,5 cm. 

Exemplo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Somos o que  repentinamente 
fazemos (...) A excelência, 
portanto, não é um feito, mas um 
hábito. 

Aristóteles 
             Quando você pensa em uma certa mercadoria, qualquer que seja ela, 

você sabe que seu preço ora sobe, ora desce, ou seja, dado um intervalo 

considerável de tempo, este preço se comporta de forma imprevisível. Várias 

podem ser as causas para este comportamento: a mudança de certas regras 

comerciais,  uma expectativa de falta iminente da mercadoria, ou ainda, uma 

retração geral da economia... etc. De uma forma geral, os preços devem variar 

aleatoriamente e ordenadamente. Paradoxo? Não. Em uma escala micro, em 

curto prazo, os preços se comportam desordenados; mas em numa escala macro, 

em longo prazo, há certas tendências ordenadas como quando, por exemplo, há 

um longo período de recessão. Como disse  Megliorini (999, p. 30): 

 

                 Quando um estatístico estuda certos dados, tais como o preço de certa 

mercadoria, ele utiliza uma ferramenta indispensável: um gráfico em forma de sino 

que representa a distribuição gaussiana ou normal dos dados. Esta curva mostra, 

neste caso, os preços de certo produto em um certo período de tempo. Desta 

forma a maioria dos valores discretos de preços se situa na parte central desta 

curva, ou seja, a média. Porém, nos lados desta parte central, a curva cai muito 

rapidamente. 

 Existiria um padrão nestes preços? O economista Hendrik 

Houtahkker  aplicou esta forma de sino para estudo de oito anos de preço de 

algodão, constatando que a curva não se ajustava à distribuição normal 

perfeitamente Algum tempo depois, Benoit Mandelbrot, um jovem matemático, foi 

convidado para fazer uma palestra no departamento de economia de Havard, do 

qual Houtahkker era professor. Coincidentemente, Mandelbrot tinha em mente 

uma 

47 

LISTA DE ILUSTRAÇÕES 

Figura 1 â O pensador .......................................................................... 18 
Figura 2 â Fotografia da Praça Tiradentes em Curitiba ................................. 27 
Figura 3 â Plantação de uvas na Região Sul ................................................ 45 
Figura 4 â Feira do Recife .................................................................... 54 

Figura 5 â Hotel Maranuá â Fortaleza ........................................................... 63 

 

56 

Os custos orçados devem refletir os valores de 
reposição dos materiais, o custo atualizado da 
mão-de-obra e demais recursos a serem aplicados 
no produto. Na proposta oferecida ao cliente deve 
haver uma cláusula de reajuste de preço entre a 
data da proposta e a data da assinatura do contrato 
ou entrega do equipamento. 

2 MERCADORIAS E PREÇOS 

Espaço simples 

Dois Espaços 1,5 
 

Espaço 1,5 

Espaço simples 

Espaço 1,5 

Espaço simples 
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1.3 TÍTULOS 

 

 Os títulos sem indicação numérica como: Errata, agradecimentos, epígrafe, 

dedicatórias, listas, resumos, sumário, referências, glossário, anexos, apêndices, 

devem ser digitados em letras maiúsculas, em negrito, na mesma fonte e tamanho 

do texto, centralizados no alto da página. Obs.: letras maiúsculas e negrito são 

indicação da norma da UFPR v.2 (2007, p.78). 

  títulos com indicação numérica (capítulos ou seções primárias) devem iniciar 

em folha própria e devem ser digitados todos em letras maiúsculas e negrito, na 

mesma fonte e tamanho do texto, alinhado a margem esquerda.  

 Quanto aos títulos das seções secundárias devem ser digitados sem negrito 

com letra em maiúscula, alinhados à margem esquerda.  

 Os títulos das seções subseqüentes (terciária, quartenária, etc.) devem ser 

digitados com a primeira letra em maiúscula e o restante em letra minúscula. 

Podendo, também, ser destacados em negrito, sublinhado ou itálico. Deve-se ter o 

cuidado de usar a mesma forma para todo o trabalho. 
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Exemplo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            Agradeço ao professor Charles Xavier por sua valorosa orientação, aos 

meus pais por me motivarem e a todos que colaboraram direta ou indiretamente 

com as minhas pesquisas.  

AGRADECIMENTOS 

Dois Espaços 1,5 

Título em 

maiúsculas, em 
negrito e 

centralizado. 

            Agradeço A Matemática (do grego m§th ma ( ): ci°ncia, 

conhecimento, aprendizagem; math matik·s ( ): apreciador do 

conhecimento) é o estudo de padrões de quantidade, estrutura, mudanças e 

espaço.Na visão moderna, é a investigação de estruturas abstratas definidas 

axiomaticamente, usando a lógica formal como estrutura comum. As estruturas 

específicas geralmente têm sua origem nas ciências naturais, mais comumente na 

Física, mas os matemáticos também definem e investigam estruturas por razões 

puramente internas à matemática, por exemplo, ao perceberem que as estruturas 

fornecem uma generalização unificante de vários sub-campos ou uma ferramenta 

útil em cálculos comuns. Muitos matemáticos estudam as áreas que escolheram 

por razões estéticas â simplesmente porque eles acham que as estruturas 

investigadas são belas em si mesmas. Historicamente, as principais disciplinas 

dentro da matemática surgiram da necessidade de se efetuarem cálculos no 

comércio, medir terras e predizer eventos astronômicos. Estas três necessidades 

podem ser grosso modo relacionadas com as grandes subdivisões da matemática: 

o estudo das estruturas, o estudo dos espaços e o estudo das alterações. 

12.1  TEORIA DO CAOS 

                A Teoria do Caos para a física e a matemática é a hipótese que explica 

o funcionamento de sistemas complexos e dinâmicos. Isso significa que para um 

determinado resultado será necessária a ação e a interação de inúmeros 

elementos de forma aleatória. Para entender o que isso significa, basta pegar um 

exemplo na natureza, onde esses sistemas são comuns. A formação de uma 

nuvem no céu, por exemplo, pode ser desencadeada e se desenvolver com base 

em centenas de fatores que podem ser o calor, o frio, a evaporação da água, os 

ada mais do que um acontecimento ao acaso. Pois, é exatamente isso que os 

matemáticos querem prever: o acaso. Alguns pesquisadores já conseguiram 

chegar a algumas equações capazes de prever o resultado de sistemas como 

esses, ainda assim, a maior parte desses cálculos prevê um mínimo de constância 

dentro do sistema, o que normalmente não ocorre na natureza. 

Os cálculos envolvendo a 

Teoria do Caos são utilizados 

para descrever e entender 

fenômenos meteorológicos, 

crescimento de populações, 

variações no mercado 

financeiro e movimentos de 

placas tectônicas, entre 

outros. Uma das mais 

conhecidas bases da teoria é 

o chamado "efeito borboleta", 

teorizado pelo matemático 

Edward Lorenz, em 1963. 

 

12. TEORIAS MATEMÁTICAS 

53 

Dois Espaço 1,5 

Dois Espaço 1,5 

Título em 
maiúsculas, em 

negrito e alinhado 
à esquerda. 

Título alinhado à 

esquerda, sem 
negrito e com 

letras  maiúsculas. 

Parágrafo 1, 5 cm 

http://pt.wikipedia.org/wiki/L%C3%ADngua_grega
http://pt.wikipedia.org/wiki/Axioma
http://pt.wikipedia.org/wiki/L%C3%B3gica
http://pt.wikipedia.org/wiki/F%C3%ADsica
http://pt.wikipedia.org/wiki/Com%C3%A9rcio
http://pt.wikipedia.org/wiki/Astronomia
http://pt.wikipedia.org/wiki/F%C3%ADsica
http://pt.wikipedia.org/wiki/Matem%C3%A1tica
http://pt.wikipedia.org/wiki/Hip%C3%B3tese
http://pt.wikipedia.org/wiki/Teoria_de_sistemas
http://pt.wikipedia.org/wiki/Intera%C3%A7%C3%A3o
http://pt.wikipedia.org/wiki/Nuvem
http://pt.wikipedia.org/wiki/Calor
http://pt.wikipedia.org/wiki/Frio
http://pt.wikipedia.org/wiki/Evapora%C3%A7%C3%A3o
http://pt.wikipedia.org/wiki/Acaso
http://pt.wikipedia.org/wiki/Equa%C3%A7%C3%A3o
http://pt.wikipedia.org/wiki/Sistema
http://pt.wikipedia.org/wiki/Natureza
http://pt.wikipedia.org/wiki/Meteorologia
http://pt.wikipedia.org/wiki/Popula%C3%A7%C3%A3o
http://pt.wikipedia.org/wiki/Efeito_borboleta
http://pt.wikipedia.org/wiki/Edward_Lorenz
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1.4 NUMERAÇÃO PROGRESSIVA DAS SEÇÕES 

 

 De acordo com a NBR 6024/Maio.2003 deve-se limitar a numeração 

progressiva (subdivisão de seções) até a seção quinaria; ou seja, até cinco 

subseções. 

A indicação numérica das seções precede seu título alinhado à esquerda e separado 

por um espaço de caractere: 

Alíneas e sub-alíneas 

 As alíneas são utilizadas para enumerar diversos assuntos de uma seção que 

não possuem título e devem ter a seguinte disposição gráfica: 

a) deve ser com recuo esquerdo de 4 cm e com texto justificado.  A recomendação 

do recuo está na norma da UFPR v.2 (2007, p.78); 

b) o texto que antecede as alíneas deve terminar com dois pontos ( : ); 

c) o texto da alínea começa em letra minúscula e termina em ponto e vírgula ( ; ), 

exceto a última que termina em ponto ( . ); 

d) devem ser ordenadas alfabeticamente; 

e) a segunda e as próximas linhas do texto da alínea começam sob a primeira letra 

do texto da própria alínea. 

 Quando necessário, pode-se usar sub alíneas; essas se iniciam com hífen 

colocado abaixo da primeira letra do texto da própria alínea e terminam em vírgula. 

1 SEÇÃO PRIMÁRIA 

1.1 SEÇÃO SECUNDÁRIA 

1.1.1 Seção terciária 

1.1.1.1 Seção quaternária 

1.1.1.1.1 Seção quinária 

               a) alínea; 

               b) alínea. 

                    - sub-alínea 
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1.5 PAGINAÇÃO 

 

 Todas as folhas do trabalho, a partir da folha de rosto, devem ser contadas, 

mas não numeradas. Numera-se somente a partir da parte textual (introdução), em 

algarismos arábicos, no canto superior direito da folha, a 2 cm da borda superior e à 

direita. 

  As referências, os apêndices e os anexos seguem a numeração seqüencial da 

parte textual. 

 

1.6 ILUSTRAÇÕES E TABELAS 

 

 São consideradas ilustrações, quadros, plantas, mapas, gráficos, fluxogramas, 

organogramas, desenhos entre outros.   

 As ilustrações e tabelas são apresentadas, precedidas da palavra Tabela, 

Gráfico, etc., seguidas de seu número de ordem em que aparecem no texto em 

algarismos arábicos, travessão e com o respectivo título e ou legenda explicativa e 

da fonte de referência. Após a ilustração na parte inferior, indicar a fonte consultada 

(elemento obrigatório mesmo que seja produção do próprio autor. A ilustração deve 

ser inserida ou citada no texto o mais próximo possível do trecho a que se refere.)            

Gráfico 1 â Título por extenso 

Figura 1 â Título por extenso 

Fonte: a fonte de onde foram tirados os dados 

Nota: indicação de esclarecimentos a respeito do conteúdo das tabelas (se caso for 

necessário). 
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Exemplo de ilustração:  

 

 

               Figura 1 â Pirâmide das Necessidades de Maslow. 

                  Fonte: Adaptação de Maximiniano (2000). 

 

Exemplo de tabela: 

 
 TABELA 4 â ATUAL NÚMERO DE USUÁRIOS/CLIENTES POTENCIAIS NA BIBLIOTECA POR TURNO 
 

TURNO Alunos de 
graduação 

Alunos de pós-
graduação 

Funcionários Professores 

Manhã 947 ---------- --------- 70 
Tarde ---------- ---------- --------- ----------- 
Noite 1.293 228 40 80 
 
TOTAL 
 

 
2.240 

 
228 

 
40 

 
150 

 
TOTAL 
GERAL 

   2.658 

     FONTE: Secretaria Geral, Coordenação de Pós-Graduação e Coordenação de Curso  

     NOTA: Não incluída a quantidade de visitantes 
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1.7 CITAÇÕES 

 

 Citação é a ämen­«o, no texto de uma informa­«o extra²da de outra fonteå 

(NBR 10520, 2000 p.1). Pode ser apresentadas no texto ou em notas de rodapé. 

Todas as citações mencionadas no trabalho devem estar obrigatoriamente 

referenciadas. 

 

1.7.1 Formas de citação 

  

 A seguir todas as formas de citações. 

 

1.7.1.1 Citação indireta ou Paráfrase 

 

 É a transcrição das idéias de um autor, usando suas próprias palavras. Deve 

manter aproximadamente o mesmo tipo e tamanho da citação original, observando â

se que: 

é sem aspas; 

com o mesmo o tipo de letra utilizado no texto no qual está inserida; 

é opcional a indicação da(s) página(s); 

o ponto final é colocado após a indicação da autoria.  

 

1.7.1.2 Citação direta  

  

 É a transcrição de um parágrafo, frase ou expressão, usando as palavras do 

autor do documento consultado. Nesse caso, repetem-se as palavras do autor na 

íntegra; estas devem vir, seguidas da indicação da fonte consultada 

Citação de até três linhas: as citações de até três linhas devem ser inseridas entre 

äaspas duplaså no texto. Em citações que já contenha aspas duplas, estas devem ser 

substituídas por aspas simples. As aspas simples são utilizadas para indicar citação 

dentro de citação.       

Exemplo:   

Segundo Skinner (2003, p.154) äæSentirç pode ser tomado para se referir ¨ 

mera recupera­«o do est²mulo.å                         
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 Citações com mais de três linhas: devem ser apresentadas com recuo de 4 

cm, da margem esquerda, com fonte menor do que a utilizada no texto, sem aspas e 

com espaçamento simples (NBR 14724, 2011,). A fonte neste caso deve ser Arial 10. 

Colocar, entre o texto e a citação, um espaço 1,5, conforme Normas da UFPR v.2 

(2007, p.75) 

Exemplo: 

Os processos de desenvolvimento de pessoas estão intimamente 
relacionados com a educação. Educar significa extrair, trazer, arrancar. Em 

outros termos representa a necessidade de trazer de dentro do ser humano 
para fora dele as suas potencialidades (CHIAVENATO, 1999, p. 290). 

 

Citação de citação: é a indicação de um texto, o qual se teve acesso, a partir 

de outro documento. 

Exemplo:  

Segundo Dejours citado por Aguiar (2002, p. 160), 

Existe um elo entre os elementos qualidade, segurança, saúde e o prazer 
[satisfação] no trabalho que são indissociáveis. A segurança depende da 

boa vontade dos funcionários que vão se interessar individualmente e 
coletivamente para garantir o bom funcionamento da organização. A 

administração tem a responsabilidade social de manter o espaço público 
para que os funcion§rios, gerentes e executivos possam se äconfrontarå e 
assim garantir a segurança da organização e o equilíbrio da sociedade 

como um todo. 

 

Obs.: Na lista de referências, faz-se a referência ao documento 

consultado, conforme a NBR 6023, 2002. 

 

   Supressões de citação: indicam interrupções ou omissão da citação sem 

alterar o sentido do texto. Devem ser indicadas pelo uso de reticências entre 

colchetes, no início, no meio ou no final da citação [...] 

Interpolações: comentários ou acréscimos inseridos em citações. São 

apresentados entre colchetes [   ]. 

Incorreções ou incoerências no texto: devem ser indicadas pela expressão 

[sic] â que significa, assim mesmo, isto é, estava assim no texto original â 

imediatamente após a sua ocorrência. 
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Destaque em citação: as frases ou palavras destacadas no texto devem ser 

acompanhadas por uma das expressões: grifo meu ou grifo nosso ou sem grifo no 

original. 

Citação em língua estrangeira: quando se fizer necessário uma citação em 

idioma estrangeiro, deve-se indicar a tradução em nota de rodapé. 

Tradução de citação: quando o texto citado for traduzido, a citação deve ser 

indireta, seguida da expressão: tradução nossa. 

Exemplo: (COOPER, 2003, tradução nossa) 

Ênfase na citação: para indicar ênfase usa-se ponto de exclamação entre 

colchetes, após o que se deseja enfatizar [!]. 

Dúvidas na citação: para a indicação de dúvidas usa-se ponto de 

interrogação entre colchetes, após o que se deseja questionar [?]. 

Informação oral: para as informações obtidas por meio de entrevistas, aulas, 

debates, etc., deve-se indicar, entre parênteses no texto, a expressão (informação 

verbal). Os dados disponíveis sobre a fonte devem ser mencionados apenas em nota 

de rodapé, não devendo ser incluídos nas referências 

Trabalhos não publicados ou em fase de elaboração: para esses dados, usa-

se a expressão (em fase de elaboração ou, no prelo ou, não publicada) entre 

parênteses no texto. Os dados disponíveis sobre a fonte devem ser mencionados 

apenas em nota de rodapé, não devendo ser incluídos nas referências. 

 

1.7.2 Sistema de chamada de citações 

 

 

Sistema numérico: as citações devem ter uma numeração única e 

consecutiva, colocadas acima do texto, em expoente, entre parênteses ou colchetes. 
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Exemplo: 

 Atualmente, na Rússia
2 

realiza-se um trabalho extremamente sério e frutífero 

no campo da crítica e da arte (BAKHTIN, 2002, p.14). 

           Exemplo de nota de rodapé: veja o rodapé dessa página.  

Obs: Caso deseje excluir a nota, delete o número como no exemplo circulado 

acima. 

 Sistema autor-data: a indicação da fonte é feita pelo sobrenome do autor ou 

autoria, nome da instituição responsável, seguida da data de publicação do 

documento e indicação de página (no caso das citações diretas), separadas por 

vírgula e entre parênteses. (NBR 10520, 2002, p. 4). 

Exemplos:  

äEm muitas firmas, as finan­as e a contabilidade s«o tratadas em uma 
única divisão [...] Finanças referem-se ao gerenciamento adequado dos 
ativos financeiros da empresa: dinheiro em caixa, papéis negociáveis, 

ações, debêntures e similares.å (LAUDON, 1999, p.33). 
 

 

 Para casos com vários documentos do mesmo autor, publicados em anos 

diferentes, as datas devem ser separadas por vírgulas. 

Meirelles (1998a, 1998b, 2002, 2005) 

 

 No caso de documentos de autores diferentes, os mesmos devem ser 

separados por ponto e vírgula em ordem alfabética (entre parêntese) ou por vírgula e 

na fórmula textual seguidos de data de publicação. 

(ANTUNES, 2000; PEDROSO, 2001; VASCONCELLOS, 1999) 

Antunes (2000), Pedroso (2001) e Vasconcellos (1999)  

 

1.8 NOTAS DE RODAPÉ 

 

As notas de rodapé podem ser usadas como: 

 Notas de referência: são utilizadas para indicar fontes bibliográficas consultadas.  

Notas explicativas: são comentários e/ou observações pessoais que não podem ser 

incluídas no texto.  

 

Apresentação das notas de rodapé: 

                                               
2
 O estudo foi escrito em 1924. 
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a) devem apresentar-se separadas do texto por um espaço simples e um filete de  

5 cm a partir da margem esquerda; 

b) deve-se utilizar o sistema autor-data para citações no texto e numérico para notas 

explicativas, ver item 1.7.2, sistema autor-data; 

c) digitadas em espaço simples e fonte menor do que a usada no texto, Arial 10; 

d) a numeração deve ser em algarismos arábicos, seqüencial para todo o texto; 

e) as linhas subseqüentes devem ser alinhadas abaixo da primeira letra da primeira 

palavra, de modo a destacar o expoente, sem espaço entre ela e com fonte Arial 10; 

f) a primeira citação de uma obra, obrigatoriamente, deve ter sua referência 

completa. 

g) as citações subseqüentes da mesma obra podem ser abreviadas, fazendo-se uso 

das expressões latinas, conforme o item 1.9.  

Exemplo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

  

äSomos o que  repentinamente 
fazemos (...) A excelência, 
portanto, não é um feito, mas um 
h§bitoå. 

Aristóteles 

                Quando você pensa em uma certa mercadoria, qualquer que seja ela, 

você sabe que seu preço ora sobe, ora desce, ou seja, dado um intervalo 

considerável de tempo, este preço se comporta de forma imprevisível. Várias 

podem ser as causas para este comportamento: a mudança de certas regras 

comerciais,  uma expectativa de falta iminente da mercadoria, ou ainda, uma 

retração geral da economia... etc. De uma forma geral, os preços devem variar 

aleatoriamente e ordenadamente. Paradoxo? Não. Em uma escala micro, em 

curto prazo, os preços se comportam desordenados; mas em numa escala macro, 

em longo prazo, há certas tendências ordenadas como quando, por exemplo, há 

um longo período de recessão. Quando um estatístico estuda certos dados, tais 

como o preço de certa mercadoria, ele utiliza uma ferramenta indispensável: um 

gráfico em forma de sino que representa a distribuição gaussiana ou normal dos 

dados. Esta curva mostra, neste caso, os preços de certo produto em um certo 

período de tempo. Desta forma a maioria dos valores discretos de preços se situa 

na parte central desta curva, ou seja, a média. Porém, nos lados desta parte 

central, a curva cai muito rapidamente. Existiria um padrão nestes preços? O 

economista Hendrik Houtahkker  aplicou esta forma de sino para estudo de oito 

anos de preço de algodão , constatando que a curva não se ajustava à 

distribuição normal perfeitamente Algum tempo depois, Benoit Mandelbrot, um 

jovem matemático, foi convidado para fazer uma palestra no departamento de 

economia de Havard, do qual Houtahkker era professor. Coincidentemente, 

Mandelbrot tinha em mente uma 

47 

2 MERCADORIAS E PREÇOS 

 
 1 O algodão é uma fibra branca ou esbranquiçada obtida dos frutos de algumas     espécies  

do gênero Gossypium, família Malvaceae. 

 
1 

As notas devem ser 
sinalizadas por meio 

de números 

sobrescritos. 

1
 O algodão é... 

...algodão
1
 

¨¨¨¨¨¨¨¨¨¨¨¨¨¨¨¨ 
 1 O algodão é uma fibra branca ou esbranquiçada obtida dos frutos de algumas     espécies 

do gênero Gossypium, família Malvaceae. 

http://pt.wikipedia.org/wiki/Fibra
http://pt.wikipedia.org/wiki/Fruto
http://pt.wikipedia.org/wiki/Algodoeiro
http://pt.wikipedia.org/wiki/Malvaceae
http://pt.wikipedia.org/wiki/Fibra
http://pt.wikipedia.org/wiki/Fruto
http://pt.wikipedia.org/wiki/Algodoeiro
http://pt.wikipedia.org/wiki/Malvaceae
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1.9 EXPRESSÕES LATINAS 

 

a) Ibidem ï ibid. (na mesma obra) utiliza-se, quando se faz várias citações 

seguidas de um mesmo documento. 

          _______________ 

                3
 SILVEIRA, 2001, p.102 

                    
4
 Ibid., p.138 

 

b) Idem ï Id. (do mesmo autor) utiliza-se, quando se faz citações seguidas de 

obras diferentes do mesmo autor. 

      _______________  

        3
 SILVEIRA, 2001, p. 102 

          
5
 Id., 2004, p. 169 

 

c) Opus citatum â op. Cit. (obra citada) faz referência ao documento citado 

anteriormente äna mesma p§ginaå, quando houver intercala­«o de outras 

notas. 

          _______________ 

          3
  SILVEIRA, 2001, p. 102 

            
6
  PEDROSO, 1999, p. 85 

            
7
 SILVEIRA, op. cit., p. 133 

d) Lócus citatum â loc cit (lugar citado) faz referência a mesma página de uma 

obra citada anteriormente, quando houver intercalação de outras notas. 

              _______________ 

              
3
 SILVEIRA, 2001, p. 102 

              
6
 PEDROSO, 1999, p.85 

              
8
 SILVEIRA, loc. cit.   

 

d) Apud - a expressão apud pode substituir â citado por, conforme, segundo â 

pode, também, ser usada no texto. 

    Exemplo: 

Segundo Martins (1993 apud ALVES, 1998, p. 3) o consumidor tem 

direito [...] 

              

        _______________ 
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        MARTINS, 1993 apud ALVES, 1998, p. 3 

2 ESTRUTURA  E APRESENTAÇÃO DO TRABALHO 

 

 

PARTES 

 

 

ESTRUTURA 

 

ORDEM DOS ELEMENTOS 

 

PARTE EXTERNA 

 Capa (obrigatório) 
Lombada (opcional) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

PARTE INTERNA 

 
 
 
 
 
 
 

PRÉ-TEXTUAIS 
 

Folha de rosto (obrigatório) 
Errata (opcional) 
Folha de aprovação 
(obrigatório) 
Dedicatória(s) (opcional) 
Agradecimento(s) (opcional) 
Epígrafe (opcional) 
Resumo na língua vernácula 
(obrigatório) 
Resumo em língua estrangeira 
(obrigatório) 

Lista de ilustrações (opcional) 
Lista de tabelas (opcional) 
Lista de abreviaturas e siglas 

(opcional) 
Lista de símbolos (opcional) 
Sumário (obrigatório) 

 
TEXTUAIS 

Introdução 
Desenvolvimento 
Conclusão 

 
 

PÓS-TEXTUAIS 

Referências (obrigatório) 
Glossário (opcional) 
Apêndice(s) (opcional) 
Anexos(s) (opcional) 
Índice(s) (opcional) 

                                                                            

 

2.1 PARTE EXTERNA 

 

2.1.1 Capa e lombada 

          

Elemento obrigatório. As informações são apresentadas na seguinte ordem: 

a) nome da instituição (opcional); 

b) nome do autor; 
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c) título:deve ser claro e preciso, identificando o seu conteúdo e possibilitando a 

indexação e recuperação da informação; 

d) subtítulo: se houver, deve ser precedido de dois pontos, evidenciando a sua 

subordinação ao titulo;  

e) número do volume: se houver mais de um deve constar em capa a 

especificação do respectivo volume; 

f) local (cidade) da instituição onde ser apresentado; 

Nota: No caso de cidades homônimas recomenda-se o acréscimo da sigla da 

unidade de federação. 

g) ano de deposito (da entrega). 

 

 Na lombada, deve constar nome do autor, impresso de cima para baixo, título 

do trabalho impresso da mesma forma e identificação de volume (se houver). 

 

 

 

Exemplo: Capa 

 

                                                                                                                           

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

       

                                                                                                                                                                  

 

       

TÍTULO : SUBTÍTULO 

FACULDADE DE ADMINISTRAÇÃO, CIÊNCIAS , 
EDUCAÇÃO E LETRAS - 

FACEL. 

   
 AUTOR 

CIDADE 

ANO 

  TÍTULO : 
SUBTÍTULO 

FACULDADE DE ADMINISTRAÇÃO, CIÊNCIAS , 

EDUCAÇÃO E LETRAS - 

FACEL. 

AUTOR 

CIDADE 

ANO 

T
ÍT

U
L

O
 : S

U
B

T
ÍT

U
L

O
 

O cabeçalho e o nome do autor  

devem estar no centro da folha, 
sem negrito, em caixa alta e 

espaço 1,5, com a mesma fonte 
do texto. Arial 12. 

O autor deve constar a dois 

espaços simples do cabeçalho. 

Na lombada do trabalho, o título 

deve manter a mesma formatação 
da capa; porém, na posição em 

que mostra o exemplo. 
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                                                                                Lombada. 

 

 O título e subtítulo da capa devem ser com mesma fonte do texto conforme a 

NBR 14724:2011, p.10, item 5.1. Obs.: tanto a NBR14724:2011 quanto a norma da 

UFPR não são claras com relação ao uso de CAIXA ALTA na capa, com a 

explicação por escrito, porém os exemplos estão sempre em CAIXA ALTA. 

 

2.1.2 Folha de rosto e ficha catalográfica. 

  

 A folha de rosto é um elemento obrigatório e deve conter: nome(s) do(s) 

autor(es), título e subtítulo se houver; natureza da pesquisa (trabalho Acadêmico, 

TCC ou Monografia); nome da instituição; área de concentração; nome do 

orientador; local e ano de depósito. Se houver subtítulo deve ser precedido de dois 

pontos. A norma da UFPR recomenda a centralização do título e subtítulo. 

 

 

 

 

 

                                                                     

                                                                       

        

 

                                                                                      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

____________ apresentado à 
disciplina de ______ da _____ 
de_______ A. do curso de ______ 
da faculdade Facel. 
 
 
 Orientador (a): Prof. Nome do 
professor 

LOCAL 

ANO 

TÍTULO : SUBTÍTULO 

AUTOR 

Título e subtítulo devem estar no 
centro da folha, em caixa alta, 

fonte Arial 12, espaço simples. 

Local e data devem estar 
em caixa alta, Arial 12, sem 

negrito e em espaço 
simples. 

. 

As informações sobre o trabalho e o 
nome do orientador devem estar 

centralizadas à direita da folha, a um 
espaço 1,5 abaixo do título, espaço 

entrelinhamento simples, sem 

negrito, fonte Arial 12, caixa baixa. 
Conforme o exemplo da UFPR v.2 

(2007, p.28) 
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 A parte posterior da folha de rosto (verso da folha) deve conter a Ficha 

Catalográfica, de acordo com o CCAA2 â Código de Catalogação Anglo-Americano. 

Exemplo:

 
 

                Machado, Janaina Souza   
M149g   Literatura brasileira contemporânea: análise crítica. / Janaina 

Souza Machado. â 2006.   
150 f. : il. ; 27 cm. 

 
Trabalho de Conclusão de Curso (Graduação) â Faculdade de 
Administração, Ciências, Educação e Letras â FACEL, Curitiba, 

2006. 
 

Orientadora: Profa. Ms. Ester Framarin de S. Silva 
 

1. Literatura brasileira. 2. Literatura brasileira â Crítica e 
interpretação. I. Título. 
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2.1.3 Errata 

 

Elemento opcional. Deve ser inserida logo após a folha de rosto, constituída 

pela referência do trabalho depois de impresso. 

Exemplo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.1.4 Folha de aprovação 

 

 Elemento obrigatório. Deve ser inserida após a folha de rosto, constituída pelo 

nome do autor do trabalho, título do trabalho e subtítulo (se houver), natureza (tipo 

do trabalho, objetivo, nome da instituição a que é submetido, área de concentração), 

data de aprovação, nome, titulação e assinatura dos componentes da banca 

examinadora e instituições a que pertencem. A data da aprovação e as assinaturas 

dos membros componentes da banca examinadora devem ser colocadas após a 

aprovação do trabalho. 

 folha 
linha  /  

ilustração 
onde se lê leia-se 

7 15 
Educação 
especial 

Ensino especial 

16 Tabela 6 
total 

aproveitamento 
percentual de 

aproveitamento 

25 Figura 24 Boticelli Michelangelo 

34 33 Hermenêutica Semiótica 

43 42 
ensino de 

gramática 

metodologia do 

ensino de 
gramática 

 

ERRATA 
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2.1.5 Dedicatória 

 

Elemento opcional, com texto curto no qual o autor presta sua homenagem a 

alguém; deve constar em página distinta. Não existe regra nas NBRs, que determine 

a posição do texto da dedicatória. A norma da UFPR v.2 (2007, p.34) determina que 

mensagens curtas de dedicatória, devem ser colocada na parte inferior direita da 

página, conforme exemplo. 

 

Exemplo: 

 

 
 
 

Dedico este trabalho a meus pais. 

Fontes de toda minha inspiração ao 
estudo. 

 

DEDICATÓRIA 
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2.1.6 Agradecimentos 

 

 Elemento opcional, é uma  menção que autor faz a pessoas e/ou instituições 

das quais das quais eventualmente recebeu apoio e que concorreram de maneira 

relevante para o desenvolvimento do trabalho. 

O agradecimento pode ser apresentado: 

a) em pagina distinta, logo após a dedicatória (se houver); 

b) com a palavra agradecimento(s) centralizada em letras maiúsculas 

negritadas na primeira linha do texto; 

c) com uma linha em branco separando a palavra agradecimento(s) do 

texto, quando curto. 

 

Exemplo: 

                

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

            Agradeço ao professor Charles Xavier por sua 

valorosa orientação, aos meus pais por me motivarem e a 

todos que colaboraram direta ou indiretamente com as 

minhas pesquisas.  

AGRADECIMENTOS 
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2.1.7 Epígrafe 

 

Elemento opcional. Elaborada conforme a ABNT NBR 10520. Deve ser 

inserida após os agradecimentos. Podem também constar epígrafes nas folhas ou 

páginas de abertura das seções primárias (NBR 14724, 2011, p. 7). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

äSomos o que  repentinamente 
fazemos (...) A excelência, 
portanto, não é um feito, mas um 
h§bitoå. 

Aristóteles 

 (para início de trabalho) 

äSomos o que  repentinamente 
fazemos (...) A excelência, 
portanto, não é um feito, mas um 
h§bitoå. 

Aristóteles 

            Quando você pensa em uma certa mercadoria, qualquer que seja ela, você 

sabe que seu preço ora sobe, ora desce, ou seja, dado um intervalo considerável 

de tempo, este preço se comporta de forma imprevisível. Várias podem ser as 

causas para este comportamento: a mudança de certas regras comerciais,  uma 

expectativa de falta iminente da mercadoria, ou ainda, uma retração geral da 

economia... etc. De uma forma geral, os preços devem variar aleatoriamente e 

ordenadamente. Paradoxo? Não. Em uma escala micro, em curto prazo, os preços 

se comportam desordenados; mas em numa escala macro, em longo prazo, há 

certas tendências ordenadas como quando, por exemplo, há um longo período de 

recessão. Quando um estatístico estuda certos dados, tais como o preço de certa 

mercadoria, ele  utiliza uma ferramenta indispensável: um gráfico em forma de 

sino que representa a distribuição gaussiana ou normal dos dados. Esta curva 

mostra, neste caso, os preços de certo produto em um certo período de tempo. 

Desta forma a maioria dos valores discretos de preços se situa na parte central 

desta curva, ou seja, a média. Porém, nos lados desta parte central, a curva cai 

muito..rapidamente. 

 Existiria um padrão nestes preços? O economista Hendrik 

Houtahkker  aplicou esta forma de sino para estudo de oito anos de preço de 

algodão, constatando que a curva não se ajustava à distribuição normal 

perfeitamente Algum tempo depois, Benoit Mandelbrot, um jovem matemático, foi 

convidado para fazer uma palestra no departamento de economia de Havard, do 

qual Houtahkker era professor. Coincidentemente, Mandelbrot tinha em mente 

uma 

 (para início de capítulo) 

2 MERCADORIAS E PREÇOS 
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2.1.8 Resumo em Língua Portuguesa 

 

 Elemento obrigatório, consta da apresentação concisa do conteúdo do 

trabalho, deve ser redigido com o mínimo de 150 e o máximo de 500 palavras, 

apresentar pontos relevantes do texto, fornecendo uma visão rápida e clara do 

conteúdo e das conclusões do trabalho. Deve ser seguido de no máximo 5 (cinco) 

palavras-chave ou expressões (NBR-6028, 1990). A norma da UFPR sugere 

espaçamento 1,5 ente linhas, sem recuo de parágrafo. 

Exemplo: 

 

 

 

RESUMO 
 
 
 
 
 

Para oferecer um Serviço de Referência de qualidade, as 

bibliotecas devem ter em mente que o usuário precisa obter 

segurança na sua necessidade de informação. As bibliotecas têm 

delegado às tecnologias de recuperação de informação o serviço 

que é o seu objetivo maior, a satisfação da necessidade de 

informação de seus usuários. Os desafios enfrentados pelo 

usuário, na busca pela informação, são provenientes das lacunas 

da tecnologia de recuperação da informação, da ausência de 

profissionais qualificados, da falta de conhecimento do usuário das 

fontes de informação, das linguagens documentárias e do 

processo de busca. Este artigo apresenta uma visão sucinta das 

contradições entre teorias do Serviço de Referência, tecnologia de 

recuperação da informação e a prática vivenciada nas bibliotecas e 

unidades de informação. 

 

 

Palavras-chave: Serviço de referência. Atendimento ao usuário.  

Sistemas de recuperação de informação 

Título em 

maiúsculas, em 
negrito e 

centralizado. 

Dois Espaços 1,5 

Dois Espaços 1,5 
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2.1.9 Resumo em Língua Estrangeira 

 
 
 

ABSTRACT 
 
 

To offer a Reference Service of quality, itçs necessary for the libraries 

to have in mind that the user must have confidence when he is getting 

information. The libraries have delegated to the technologies of 

recovery information the service that is their biggest objective, the 

satisfaction of the necessity of information of its users. The faced 

challenges, for the user in the search for information, are proceeding 

from the gaps of the recovery technology of information, absence of 

qualified professionals, documentary lack of knowledge of the user of 

the information sources, languages and process of search. This article 

presents a brief vision of the contradictions between theories of the 

Reference Service, technology of recovery of information and the 

practical which is lived deeply in the libraries and units of information. 

  

Key-words: Reference service.  Costumer service.  Recovery systems 

of information 

 

 
 

2.1.10 Lista de ilustrações 

 

 Elemento opcional. Elaborada de acordo com a ordem apresentada no texto, 

com cada item designado por seu nome específico, travessão, título e respectivo 

número da folha ou página. Quando necessário, recomenda-se a elaboração de lista 

própria para cada tipo de ilustração (desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias, 

gráficos, mapas, organogramas, plantas, quadros, retratos e outras).  

 As listas de ilustrações, tabelas, abreviaturas e símbolos devem constar nos 

elementos pré-textuais, após o resumo de língua estrangeira. Conforme as normas 
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da UFPR v.2 (2007, p.45). 

 A lista de ilustrações deve se apresentada da seguinte maneira: 

a) em página distinta,após o resumo em língua estrangeira (se houver); 

b) com o título centralizado, em letras maiúsculas negritadas; 

c) com dois espaços de 1,5 separando o título da lista propriamente dita; 

d) com o tipo de ilustração e o indicativo numérico de ocorrência no texto 

seguindo a margem esquerda; 

e) com um hífen precedido e seguido de um espaçamento; 

f) com o título da ilustração, com a mesma grafia adotada no texto; 

g) com o número da pagina que contém a ilustração na mesma linha do 

título e a ele ligado por uma linha pontilhada. 

 
Exemplo: 
 

2.1.7 Lista de s 

2.1.8 Lista d ilustrações 

2.1.9 Lista dabreviaturas  

2.1.10 Lista de símbolos 

 
 
 
 
 

Inclui-se nesta lista a relação das 

ilustrações de acordo com a ordem 
apresentada no trabalho. 

 

 
 

LISTA DE ILUSTRAÇÕES 

Figura 1 â O pensador ........................................................... 18 

Figura 2 â Fotografia da Praça Tiradentes em Curitiba ......... 27 

Gráfico 1 â Flutuações de mercado..........................................29 

Figura 3 â Plantação de uvas na Região Sul ......................... 45 

Figura 4 â Feira do Recife ...................................................... 54 

Organograma 1 â Estrutura de cargos e salários .................. 56 

Tabela 1- Desenvolvimento agrícola brasileiro ...................... 60 

Figura 5 â Hotel Maranuá â Fortaleza .................................... 63 

 

Caso o trabalho possuir acima de 
10 (dez) ilustrações, separar por 

tipo. Conforme a norma da UFPR 
v.2 (2007, p.45) 

 



34 

       Manual para Apresentação de Trabalhos Acadêmicos 

 

 

 2.1.11 Lista de abreviaturas e siglas 

 

Relação alfabética das abreviaturas ou siglas utilizadas no texto, 

acompanhadas das palavras ou expressões grafadas por extenso, recomenda-se a 

elaboração de lista própria para cada tipo de conforme a ABNT NBR 14724 (2011, 

p.8). 

Para mais detalhes de como organizar de como organizar a lista abreviaturas 

e siglas, consulte a norma UFPR v.2 (2007, p.48).  

 

Exemplo: 

             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS 

 

ABAV  - Associação Brasileira de Agentes de 

Viagem                                                                                        

ABNT  - Associação Brasileira de Normas 

Técnicas                                                                   

ABBTUR  - Associação Brasileira de 

Bacharéis em Turismo                                                          

CISTUR    - Sistema Integrado de Turismo                                                                    

EMBRATUR  - Empresa Brasileira de 

Turismo                                                OMT  - 

Organização Mundial de Turismo                                                                   

PNMT  - Programa Nacional de 

Municipalização de Turismo 

Consiste na relação alfabética 

das abreviaturas ou siglas 
utilizadas no trabalho, seguidas 

de seus termos por extenso.  
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2.1.12 Lista de símbolos 

 

Elemento opcional. Elaborada, de acordo com a ordem apresentada no 

texto, com o significado correspondente, em página distinta conforme o exemplo 

abaixo. 

 

Exemplo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 %       - Porcentagem                                                                                        

¬        - Negação                                                                   

MG    - Magnésio                                                          

ZN     - Zinco                                                                    

®       - Marca registrada                                                

 

LISTA DE SÍMBOLOS 
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2.1.13 Sumário 

 

Elemento obrigatório. É a enumeração das principais divisões, seções e 

outras partes do trabalho, na mesma ordem e grafia em que aparecem no trabalho., 

conforme a ABNT NBR 6027. A norma da UFPR v.2 na página 51, explica com mais 

detalhes como configura este item. 

 

Exemplo: 

 

 

 

              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A formatação do sumário no word  está no final da apostila. 

 
 
 
 

 
 

 
1 INTRODUÇÃO .......................................................................................................... 01 
 
2 MARKETING ............................................................................................................. 06 

 
2.1 MARKETING DE RELACIONAMENTOS .............................................................. 16 
 
2.2 ATENDIMENTO AO CLIENTE EXTERNO ............................................................ 18 
 

2.3 ATENDIMENTO AO CLIENTE INTERNO .............................................................. 22 
2.3.1 Cadeia de Relacionamento ................................................................................  22 
2.3.2 Informações Institucionais ....................................................................... ............ 23 
 
3 CONCLUSÃO ............................................................................................................  70 

 
REFERÊNCIAS ...................................................................................................... ...... 73 
 
ANEXOS ...................................................................................................................... . 81 

Dois espaços 1,5 

Espaço simples 

SUMÁRIO 
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2.2 ELEMENTOS TEXTUAIS 

 

2.2.1 Introdução 

 

É a apresentação do trabalho, que informa os motivos que levaram à 

pesquisa: o problema, os objetivos, a justificativa e a metodologia utilizada. 

 

2.2.2 Desenvolvimento 

 

É a parte principal do texto, dividido em capítulos, seções ou subseções. 

Contém a descrição detalhada do assunto, a fundamentação teórica, a metodologia, 

os resultados e respectivas discussões. 

 

2.2.3 Considerações finais 

 

Parte final do texto, na qual se apresentam as considerações finais. É a 

recapitulação sintética dos resultados obtidos com a pesquisa. Podem ser incluídas 

recomendações e /ou sugestões para trabalhos futuros. 

 

2.3 ELEMENTOS PÓS-TEXTUAIS 

 

2.3.1 Referências 

 

Elemento obrigatório, conforme a NBR 6023 (2002), que se constitui de uma 

lista ordenada dos documentos efetivamente citados no trabalho. As referências 

devem ser agrupadas em ordem alfabética de acordo com o nome do autor, 

alinhadas a esquerda, o título deve ser em (Negrito, Grifo ou itálico) isto não se 

aplica as obras sem indicação de autoria, somente pela entrada de título que deve 

ser destacada a primeira palavra com letras maiúsculas exceção dos artigos, com 

espaçamento simples entre linhas e um espaço simples em branco entre uma 

referência e outra, conforme NBR 14724, 2011 p.9. e NBR 6023, 2002 p. 3 

 

Obs.: Para a elaboração das referências, existe um mecanismo online 

denominado MORE, e pode ser acessado pelo site  
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http://citationmachine.net/index2.php 

 

2.3.1.1 Exemplos de referências 

 

Exemplo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

2.3.1.2 Livro  

 
 
  Livro considerado no todo 

 
AUTOR DA OBRA. Título: subtítulo. Número da edição. Local de publicação: 

Editora, ano de publicação. Descrição física. (Série e coleção). Notas.                

 
 

Exemplo.  

 
SILVEIRA, I. C. da. O pulmão na prática médica: estudo de casos. Rio 

de Janeiro: Artes Médicas, 1983. 267 p., il., color., 16 cm x 23 cm. 
(Medicina moderna, 212). 

 

FAUSTINO, S. Wittgenstein. São Paulo: Ática, 1995 
 
HOFFMANN, L. Cálculo: um curso moderno e suas aplicações. . 

7. ed. São Paulo : LTC, 1999 
 

HUSSERL, E. Investigações lógicas: sexta investigação: 
elementos de uma elucidação fenomenológica do  conhecimento. 

São Paulo : Nova Cultural, 1988. 
 

IMENES, L. M. Os números na história da civilização. São 
Paulo: Scipione, 1989 

 
KMETEUK FILHO, O; FÁVARO, S. Noções de lógica e 
matemática. São Paulo: Ciência Moderna, 2005 

 
SALMON, W. C. Lógica. 3. ed. Rio de Janeiro : LTC, 1993.  

 

REFERÊNCIAS 113 

Dois espaços 1,5 

Um espaço simples  
em branco entre cada 

referencia. 

http://citationmachine.net/index2.php
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  Livro considerado em partes (cap²tulos, volumes, fragmentos, verbetes) 
 

O título da parte deve ser transcrito sem destaque. A referenciação do 

documento em que se encontra a parte citada segue as normas de livros, precedida 

da palavra In, seguida de dois pontos. 

 

AUTOR DA PARTE DA OBRA. Título da parte. In:  AUTOR DA OBRA 
Título da obra. Local: Editora, ano. página inicial-final da parte. 

 

Exemplo: 

RIBEIRO, H. C. F. Sexualidade e escola: encontros e desencontros. In: 
MANZINI, E. J. (org). Educação especial: temas atuais.Marilia: UNESP, 2000. p 
85-114. 

 

Quando o autor, de parte da obra ou do capítulo, é o mesmo do livro, 

substitui-se o seu nome por um travessão, equivalente a cinco caracteres ou cinco 

espaços. 

Exemplo: 

HAM, A. W. Microscopia e biologia de células. In: _____. Histologia. 7. 

Ed. Rio de Janeiro: Guanabara Dois, 1977. p. 2-20. 
 

 

Quando não for necessário destacar o título de parte da obra, ou do capítulo; 

ou quando as partes ou capítulo não tiverem títulos próprios, referencia-se o livro no 

todo, indicando apenas o capítulo e/ou as páginas da parte consultada, precedidos 

pela abreviatura correspondente (cap., p.). 

 

Exemplos: 

CABRERAM, A. L. Compostas 3. Tribo: Vernonicae. Itajaí: Herbário 

Barbosa Rodrigues, 1985. p. 285-287. 
 

WILDE, O. O retrato de Dorian Gray. Rio de Janeiro: Civilização 

Brasileira, 1969. Cap. 4. 
 

 

No caso de documentos em vários volumes, e sendo referenciado apenas 

um volume que tenha título próprio, este deve ser transcrito após a indicação do 

número do volume. 

Exemplo: 
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SOARES, F.; BURLAMAQUI, C. K. Pesquisas brasileiras: 1.º e 2.º graus. 

São Paulo: Fomar, 1992. v.3: Dados estatísticos, microrregiões. 
 
 

  Verbetes de Enciclop®dias e Dicion§rios 
 
 

VERBETE. In:  AUTOR DA OBRA Título da obra. Local: Editora, ano. 

Número da página da parte. 

 
Exemplos: 
 

CERÂMICA. In: LAROUSSE Cultural. São Paulo: Universo, 1988. p. 197-
198. 

 

GEODO. In: GUERRA, A. T. Dicionário geológico-geomorfológico. 4. 

ed. Rio de Janeiro: Instituto Pan-Americano de Geografia e História, 1975. 
p. 197. 

 
 

  Partes isoladas 

 

 AUTOR DA OBRA Título da obra. Local: Editora, ano. Número das páginas 

consultadas. 

 
Exemplo: 
 

MORAIS, F. Olga. São Paulo: Alfa-Omega, 1979. p. 90,93, 175, 185. 
 
 
2.3.1.3  Dissertações, Teses, Monografias e Trabalhos Acadêmicos 

 
 

AUTOR. Título: subtítulo. Ano de apresentação. Número de folhas ou 

volumes. Notas (Categoria (Grau e área de concentração) â Instituição, 
Local, data. 

 

Exemplos: 

MORGADO, G. Gestão de pessoas. 2001. 92 f. Dissertação (Mestrado 

em Administração) â Faculdade de Ciências Sociais Aplicadas, 
Universidade de São Paulo, São Paulo, 2001. 
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SOARES, J. A Qualidade de ensino nas universidades públicas. 1999. 

125 f. Trabalho de Conclusão de Curso (Especialização em Administração 
Universitária) â Faculdade São Judas Tadeu, São Paulo, 1999. 

 
CAMPOS, P. Catalogação de fotografias. 1994. 35 f. Trabalho 

apresentado como requisito parcial para aprovação na Disciplina 
Catalogação III, Escola de Biblioteconomia, Universidade Federal de 
Minas Gerais, Belo Horizonte, 1994. 

 
2.3.1.4  Bíblia 

 
 
  B²blia no todo 

 
BÍBLIA. Língua. Título da Obra. Tradução ou versão. Local: Editora, data da 

publicação. Total de páginas. Notas (se houver). 

 

Exemplo: 

 
BÍBLIA. Português. Bíblia sagrada. Tradução de Padre Antonio de 
Figueiredo. Rio de Janeiro: Britânica, 1980.  Edição Ecumênica. 

 

 

  B²blia em partes 
 

Título da parte. Língua. In: Título.Tradução ou versão. Local: Editora, data 

da publicação. Página inicial-final. Notas (se houver). 

 

Exemplo: 

BÍBLIA. N. T. Atos. Português. Bíblia Sagrada. Versão de Antonio de 

Figueiredo. São Paulo: América, 1960. Cap.9, vers.11. 
 
 
2.3.1.5 Normas Técnicas 

 
ORGÃO NORMALIZADOR. Título: subtítulo, número da norma. Local, ano, 

volume ou número de páginas 

 

Exemplo: 

ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE NORMAS TÉCNICAS. NBR 6028: 

resumos. Rio de Janeiro, 2002. 3 p. 
 
 
2.3.1.6 Patentes 
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ENTIDADE RESPONSÁVEL e/ou AUTOR.  Título da invenção. Número 

da patente e datas (do  período do registro). Indicação da publicação onde 
foi publicada a patente. Notas. 
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Exemplo: 

 

EMBRAPA. Unidade de Apoio, Pesquisa e Desenvolvimento de 
Instrumentação Agropecuária (São Carlos, SP). Paulo Estevão Cruvinel. 
Medidor digital multissensor de temperatura para solos. BR n. PI 

8903105-9, 26 jun. 1989, 30 maio 1995. Revista da Sociedade Brasileira 
de Ciência do Solo, Brasília, n.216, p. 7. 

 
 
2.3.1.7 Eventos Científicos 

 Congressos, reuniões, simpósios, seminários, conferências e outros. 

 

 Eventos Científicos no todo 
 

NOME DO EVENTO, número, ano, local. Título.... Local de publicação: 

Editora, data da publicação. 

 

Exemplos: 

REUNIÃO ANUAL DA SOCIEDADE BRASILEIRA DE QUÍMICA, 20, 1997, 
Poços de Caldas. Química: academia, indústria, sociedade: livros de 

resumos. São Paulo: Sociedade Brasileira de Química, 1997. 2 v. 
 

CONFERÊNCIA NACIONAL DA ORDEM DOS ADVOGADOS DO 
BRASIL, 11, 1986, Belém. Anais... São Paulo: OAB, 1986. 39p. 

 
 
  Trabalhos Apresentados em Eventos Cient²ficos 

 

AUTOR. Título. In: NOME DO EVENTO, número do evento, ano de 
realização, local. Título. Local: Editora, ano de publicação.  Volume (se 

houver), página inicial-final. 

 

Exemplo: 

PEDROSO, N.  A educação infantil. In: Congresso Nacional de Educação 
Escolar, 3, 1989, Sergipe. Anais... Sergipe: CNEE, 1989.  v.2, p. 36-52. 

 
 
2.3.1.8 Relatórios 

 
 
  Relat·rios oficiais 

 

NOME DA INSTITUIÇÃO. Título. Local: Editora, data.  

 

Exemplo: 
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANÁ. Relatório de atividades 1985. 

Curitiba, 1986. 
 

No caso de relatórios governamentais, a entrada inclui o nome do chefe de 

governo. 

PARANÁ. Governador (1857-1859: Mattos). Relatório do presidente da 
Província do Paraná Francisco Liberato de Mattos na abertura da 
Assembléia Legislativa Provincial em 7 de janeiro de 1858. Curityba : 

Typ. Lopes, 1958. 
 

  Relatórios Técnicos 

 
AUTOR. Título. Local: Editora, data. Paginação. Notas. 

 

Exemplo: 

MOURA, M. F.; EVANGELISTA, S. R. M.; TERNES, S. Manutenção de 
software. Campinas: UNICAMP-FEE-DCA, 1989. 90 p. Relatório técnico. 

 
 

2.3.1.9 Documentos Jurídicos 

 

Compreende Legislação (constituição, emendas constitucionais, leis, lei 

complementar, medida provisória, decretos, resoluções, portarias, entre outros). 

 
  Constitui­«o 

 

PAÍS, ESTADO ou MUNICÍPIO. Constituição (data da promulgação). Título. 

Local: Editora, ano da publicação. Número de páginas ou volume. Notas. 

 

Exemplos: 

BRASIL. Constituição (1998). Constituição da republica Federativa do 
Brasil: promulgada em 5 de outubro de 1988. 4.ed. São Paulo: Saraiva, 

1990. 168p. (Série Legislação Brasileira). 
 

BRASIL. Constituição (1998). Emenda constitucional n.º 9, de 9 de 
novembro de 1995. Dá nova redação ao art. 177 da Constituição Federal, 
alterando e inserindo parágrafos. Lex:  legislação   federal e marginalia, 

São Paulo. v. 59,  p. 1966, out./dez. 1995. 
 
 
 
  Leis e Decretos 



45 

       Manual para Apresentação de Trabalhos Acadêmicos 

 

 

 

PAÍS, ESTADO OU MUNICÍPIO. Título e número da lei ou decreto, data. 
Ementa. Dados da publicação divulgadora do documento. 

 

Exemplos: 

SÃO PAULO (Estado). Decreto n.º 43.882, de 20 de janeiro de 1998. Lex: 

coletânea de legislação e jurisprudência, São Paulo. V. 62, n. 3, p. 217-
220, 1998. 

 
BRASIL. Medida provisória n.º 1.569-9, de 11 de dezembro de 1997. 
Diário Oficial da República Federativa do Brasil., Poder Executivo, 

Brasília, DF, 14 de dez. 1997. Seção 1, p. 291-295. 
 

BRASIL. Lei n. 9273, de 3 de maio de 1996. Torna obrigatório à inclusão 
de dispositivo de segurança que impeça a reutilização das seringas 
descartáveis. Lex: coletânea de legislação e jurisprudência, São Paulo, v. 

60, p. 1260, maio/jun., 3. trim. 1996. Legislação federal e Marginalia. 
 
   
  Pareceres, resolu­»es, portarias, etc. 

 

AUTOR (Pessoa ou Instituição).  Tipo (resolução, parecer, portaria, etc.) 
número e data (dia, mês e ano) do parecer. Ementa.  Dados da publicação 
que divulgou o documento.  

 

Exemplos: 

BRASIL. Congresso. Senado. Resolução n.º 17 de 1991. Autoriza o 
desbloqueio de Letras Financeiras do tesouro do estado do Rio Grande do 
Sul, através de revogação do parágrafo 2.º, do artigo 1.º da Resolução n.º 
72, de 1990. Coleção de Leis da República Federativa do Brasil, 

Brasília, DF, v. 183, p. 1156-1157, maio/jun. 1991. 
 

BRASIL. Secretaria da Receita Federal. Parecer normativo, n. 6, de 23 de 
março de 1984. Da parecer no tocante aos financiamentos gerados por 
importações de mercadorias, cujo embarque tenha ocorrido antes da 
publicação do decreto-lei n. 1.994, de 29 de dezembro de 1982. Lex: 

coletânea de legislação e jurisprudência, São Paulo, p. 521-522, jan./mar.. 
1984. Legislação Federal e Marginalia. 

 
 

 Decisões judiciais,  Acórdãos, Deliberações e Sentenças 
 

PAÍS, ESTADO OU MUNICÍPIO. Órgão judiciário competente. Tipo (natureza 
da decisão ou ementa) e número, partes envolvida (se houver), relator, local, 
data. Dados da publicação divulgadora do documento. 

 



46 

       Manual para Apresentação de Trabalhos Acadêmicos 

 

 

Exemplos: 

BRASIL. Superior Tribunal Federal. Hábeas-corpus n.º 181.636-1, da 6.ª 
Câmara Cível do tribunal de Justiça do estado de São Paulo, Brasília, DF, 
6 de dezembro de 1994. Lex: jurisprudências do STJ e Tribunais 

Regionais Federais, São Paulo, v. 10, n. 103, p. 236-240, mar. 1998. 
 

BRASIL. Tribunal Regional Federal (5.ª Região). Apelação cível n.º 
42.441-PE(94.05.01629-6). Apelante: Edilemos dos Santos e outros. 
Apeada: Escola Técnica Federal de Pernambuco. Relator: Juiz Nereu 
Santos. Recife, 4 de março de 1997.  Lex: jurisprudências do STJ e 

Tribunais Regionais Federais, São Paulo, v. 10, n. 103, p. 558-562, mar. 
998. 

 
 

2.3.1.10 Publicações Periódicas 

 

  Publicações periódicas consideradas no todo (Coleção) 

 

TÍTULO. Local: Editor, ano de início-término da publicação (se houver). 
Periodicidade. ISSN. 

 

Exemplos: 

    ANUÁRIO INTERNACIONAL. São Paulo: AGEV, 1968-1978. 
 
      REVISTA BRASILEIRA DE GEOGRAFIA. Rio de Janeiro: IBGE, 1939- 

 
 
  Fasc²culos, suplementos, n¼meros especiais 

 

TÍTULO DO PERIÓDICO. Local da publicação: editora, volume, número, 
mês e ano. 

 

 

No caso de periódicos com título genérico (boletim, informativo, anuário e 

outros), incorpora-se o nome da entidade responsável. 

Exemplo: 

 INFORMATIVO MENSAL [DO] BANCO CENTRAL DO BRASIL. Brasília, 
1980- 

 
 

 Publicações Periódicas Consideradas em Parte (Suplementos, Fascículos, 
Números Especiais) 
 



47 

       Manual para Apresentação de Trabalhos Acadêmicos 

 

 

TÍTULO DO PERIÓDICO. Título do fascículo, suplemento ou número 
especial (quando houver). Local: Editora, número do volume, número do 
fascículo, data. Número total de páginas do fascículo, suplemento ou 
número/edição especial. Nota indicativa do tipo de fascículo. 

 

Exemplos: 

 CONJUNTURA ECONÔMICA. As 500 maiores empresas do Brasil. Rio 
de    Janeiro: FGV, v. 38, n. 9, set. 1984. 135 p. Edição especial. 

 
PESQUISA POR AMOSTRA DE DOMICÍLIO. Mão-de-obra e previdência. 
Rio de Janeiro: IBGE, v. 7, 1983. Suplemento. 

 

 

2.3.1.11 Artigos de periódicos 

 
 

AUTOR do artigo. Título do artigo. Título do Periódico, local de publicação, 
número do volume, número do fascículo, página inicial-final do artigo, data. 

 

Exemplo: 

MOURA, A. S. de. Direito de habitação às classes de baixa renda. Ciência 
& Trópico, Recife, v. 11, n.1, p. 71-78, jan./jun., 1983. 

 

O título do periódico pode ser abreviado de acordo com a NBR 6032 da 

ABNT, sendo em negrito, grifado ou itálico.  

 
 
2.3.1.12 Artigos de Jornal 

 
 

AUTOR do artigo. Título do artigo. Título do jornal, Local de publicação, data 
(dia, mês, ano). número ou título do caderno, seção, suplemento, etc., 
página(s) do artigo referenciado, número de ordem da(s) coluna(s). 

 

Quando o título do jornal inclui o nome da cidade, é desnecessário repetir o 

local (como Folha de S. Paulo, New York Times, Folha de Londrina). 

 

Exemplos:  

BIBLIOTECA climatiza seu acervo. O Globo, Rio de Janeiro, 04 mar. 

1985. , coluna 4. p. 11. 
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MIRANDA, R. Anões que fazem gigantes. Gazeta do Povo, Curitiba, 3 
jun. 1990. 

 
VILLAÇA, A. C. Deus é relação de amor, Deus é amante do homem. 
Minas Gerais, Belo Horizonte, 17 set. 1988. Suplemento literário, v. 22, n. 

2206, p. 8-10. 
 

SIMÕES, J. M. Camilo, autor e personagem. O Estado de S. Paulo, 26 

maio 1990. Cultura, v. 7, n. 512, p. 4-5. 
 

2.3.1.13 Separatas 

 

As separatas são referenciadas como monografia considerada em parte, 

substituindo-se a expressão In por Separata de:. Nas separatas de periódicos, a 

expressão Separata de: deve preceder o título do periódico. 

 

  Separatas de Livros 
 

AUTOR da Separata. Título da Separata de: AUTOR. Título do livro. Local: 

Editora, ano. página inicial-final. 

 

Exemplo: 

LOBO, A. M. Moléculas da vida. Separata de: DIAS, A. R.; RAMOS, J. J. 
Moura (Ed.). Química e sociedade: a presença da química na atividade 

humana. Lisboa: Escolar, 1990. p. 49-62. 
 
 
  Separatas de Peri·dicos 

 

AUTOR da Separata. Título da Separata de: Título do Periódico. Local de 

publicação, número do volume, número do fascículo, página inicial-final do 
artigo, data. 

 

Exemplo: 

GIACOMEL, F. Bionomia de Hippopsis quinquelineata Aur. (Coleoptera, 
Cerambycidae). Separata de: Acta Biologica Paranaense, Curitiba, v. 18, 

n. ¼, p. 63-72, 1989. 

 

2.3.1.14 Resumos 

 
 
  Resumos de Livros 
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AUTOR da Parte da Obra. Título da parte. Local: Editora, ano. Fonte onde 

foi publicado o resumo. Nota indicativa de Resumo. 

 

Exemplos: 

MIALL, A. D. The geology of stratigraphic sequences. New York: 
Verlag, 1997. Bulletin AAPG, Danvers, v. 82, n. 6, p. 1238-1239, June 

1998. Resumo. 
 

ERNEST, C. H.; ZUG, G. R. Snakes in question: the Smithsonian answer 

book. Herndon: Smithsonian Institution, 1996. 203 p. Resumo de: 
WITWER, M. Herpetological Review, Ontario, v. 29, n. 1, p. 59-60, Mar. 

1998. 
 

 
  Resumos de Artigos de Peri·dicos 

 

                           Referenciar como a publicação original, seguido da fonte onde foi 

retirado/publicado o resumo. Nota indicativa de resumo. 

 
AUTOR do Resumo Título. Título do periódico, Local de publicação, 
número do volume, número do fascículo, página inicial-final, data. Título do 
periódico onde foi citado, Local de publicação, número do volume, número 

do fascículo, página, data. Número da referência. Nota indicativa de 
Resumo. 

 

Exemplos: 

FRIEDMAN, W. J.; BRUDOS, S. L. On roultes and routlines: the early 
development of spatial and temporal representations. Cognitive 
Development, Norwood, NJ, v.3, n. 2, p. 167-182, Apr. 1988. 
Psychological Abstrats, Arlington, v.76, n. 8, p. 1225, Aug. 1989. Ref. 

25455. Resumo. 
 

HAREVEN, T. Tempo de família e tempo histórico. História: Questões & 
Debates, Curitiba, v. 5, n. 8, p. 3-4, jun. 1984. Resumo. 

 
2.3.1.15 Resenhas, Discussões e Revisões 

 
 

AUTOR da resenha, discussão ou revisão. Título. Título do Periódico, 

Local de publicação, número do volume, número do fascículo, página inicial-
final, data. Nota indicativa de Resenha, Discussão ou Revisão. 

 
Exemplos: 
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BOWLES, J. E. Anchored bulkheads: horizontal and sloping anchors, by B. 
S. Browzin. Journal of the Geotechnical Engineering Division, New 
York, v. 108, n. GT 12, p. 1645-1646, Dec. 1982. Discussão. 

 
WESTPHALEN, C. M.; BEUTIN, L.; KELLENBENZ, H. Grundlagen des 
Studiums der Wirtschaftsgeschichte. Koeln: Boehlau, 1973. Revista de 
História, São Paulo, n. 54, p. 290, 1976. Resenha. 

 

Quando a resenha, discussão ou revisão tem título próprio, acrescenta-se 

nota Resenha de, Revisão de: ou Discussão de:, antecedendo a fonte da qual foi 

retirada. 

 
WACHOWICZ, R. O olhar diferente de Wilson Martins. Nicolau, Curitiba, 

v. 4, n. 31, p. 27, mar. 1990.   Resenha de: MARTINS, W. Um Brasil 
diferente: ensaios sobre fenômenos de aculturação no Paraná. São 

Paulo: T. A. Queiroz, 1989. 
 
 
2.3.1.16 Outras responsabilidades de autoria (Tradutor, Organizador, 

Coordenador, Compliador, Editor) 

 
 

AUTORIA do documento original. Título.Tradução de: (nome do tradutor). 
Local: Editora, data. Notas. 

 
 
Exemplos: 
 

 
SAADI. O jardim das rosas... Tradução de Aurélio Buarque de Holanda. Rio 

de Janeiro: J. Olympio, 1944. 124 p., il. (Coleção Rubaiyar). Versão francesa 
de Franz Toussaint do original árabe. 
 
LUJAN, R. P. (Comp.).Um presente especial. Tradução Sônia da Silva. 3. 

ed. São Paulo: Aquariana, 1991.. 167 p. 
 
FERREIRA, L. P. (Org.). O fonaudiólogo e a escola. São Paulo: Summus, 

1992. 
 

MARCONDES, E.; LIMA, I. N. (Coord.). Dietas em pediatria clínica. 4.ed. 

São Paulo: Savier, 1993. 
 
 

2.3.1.17 Catálogos de Exposições, de Editores e Outros 
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INSTITUIÇÃO/ASSOCIAÇÃO, ORGANIZAÇÃO OU OUTRO. Título. Local, 

ano. Nota indicativa de catálogo quando não constar no título. 

 

Exemplos: 

BIENAL BRASILEIRA DE DESIGN, 1., 1990, Curitiba. Catálogo oficial. 

Curitiba, 1990. 
 

BRITISH COUNCIL. Paperbacks for universities. London, 1981. 

Catálogo de exposição. 
 

LANGE & SPRINGER WISSENSCHAFTLICHE BUCHHANDLUNG. 
International subscription catalogue: 1989/90. Koeln, 1989. 
 

2.3.1.18 Entrevistas 

 
 
  Entrevistas n«o publicadas 

 

NOME DO  ENTREVISTADO. Ementa da entrevista. Local, data. 

 

Exemplo: 

WATKINS, M. Entrevista concedida a Maria Helena Negrão Iwersen. 

Curitiba, 20 out. 1980. 
 

          Quando a entrevista é concedida em função de cargo ocupado pelo 

entrevistado acrescenta-se o cargo, a instituição e o local, ao título. 

 

Exemplo: 

DECOURT, E. Entrevista concedida pelo Diretor do Centro de 
Processamento de Dados da Fundação Getúlio Vargas, Rio de 
Janeiro. Curitiba, 4 abr. 1990. 

 
 
  Entrevistas publicadas 

 

NOME DO ENTREVISTADO. Título da entrevista. Referenciação do 

documento. Nota indicativa de entrevista. 

 
Exemplo: 

FIUZA, R. O ponta-de-lança. Veja, São Paulo, n. 1124, 4 abr. 1990. p. 9-

13. Entrevista. 
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Pode-se indicar o nome do entrevistador na nota de entrevista, quando de 

interesse para o trabalho. A nota de entrevista ao final da referência deve ser omitida 

quando figurar no título. 

 
FERREIRA, J. I. A carta de Vitória. Veja, São Paulo, n. 1586, 24 fev. 1999. 

p. 11-13. Entrevista concedida a Consuelo Dieguez. 
 
 

2.3.1.19 Convênios 

 
 

NOME DA PRIMEIRA INSTITUIÇÃO. Título. Local, data. Nota indicativa de 

convênio. 

 

 

 

Exemplo: 

FUNDAÇÃO BANCO DO BRASIL. Convênio de cooperação financeira 
que, entre si, celebram a Fundação Banco do Brasil e a Universidade 
Federal do Paraná. Curitiba, 2 out. 1989. 

        

A entrada é pelo nome da instituição, que figura em primeiro lugar no 

documento. O local é designativo da cidade, onde está sendo executado o convênio. 

As publicações resultantes de convênios são tratadas como livros e têm entrada 

pelo nome da instituição responsável pela elaboração da publicação, se não houver 

autor pessoal. 

 
 
2.3.1.20 Obras Inéditas (documentos não publicados) 

 

AUTOR. Título. Nota indicativa da origem do documento (palestra, notas 

de aula e outros). 

 

Exemplos: 

TAVARES, M. H. G. Acesso a bases de dados estrangeiros. Palestra 

proferida na UFPR, Curitiba, 28 nov. 1988. 
 

SEYFERTH, G. A liga pan-germânica e o perigo alemão no Brasil: 

análise sobre dois discursos étnicos irredutíveis. No prelo. 
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PARANHOS, W. M. M. R.; CARVALHO, C. A. P. Política de automação 
para bibliotecas universitárias brasileiras. Trabalho apresentado ao 6. 
Seminário Nacional de Bibliotecas Universitárias, Belém, 1989. 

 
 
2.3.1.21 Documentos de Arquivos 

 

 
 AUTOR do Documento. Título. Local, data. Localização. 

 

Exemplo: 

FIGUEIREDO, L. P. de. Notícia do Continente de Moçambique e 
abreviada relação do seu comércio. Lisboa, 1 dez. 1773. Arquivo 

Nacional da Torre do Tombo, maço 604. 

   

No caso de serem consultados vários documentos do mesmo arquivo 

(códices, salas, coleções especiais), a entrada é feita pelo nome do arquivo, 

podendo haver indicação do período consultado. 

 
          ARQUIVO HISTÓRICO ULTRAMARINO, Lisboa. Papéis de Sá da 

Bandeira. 
 

2.3.1.22 Atas de Reuniões 

 
 

NOME DA INSTITUIÇÃO, ASSOCIAÇÃO, ORGANIZAÇÃO OU OUTRO, 
Local. Título e data. Livro número, página inicial-final. 

 

Exemplo: 

 
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANÁ. Conselho de Ensino e 
Pesquisa. Ata da sessão realizada no dia 19 jun. 1990. Livro 29, p. 10 

verso. 

 

2.3.1.23 Documentos sonoros 

 
Refere-se a disco, CD (Compact disc), cassete, rolo, entre outros. 

 

 Documentos sonoros no todo 
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AUTOR (compositor, executor, intérprete). Título. Direção artística. Local: 

Gravadora, data e especificações do suporte (úmero de unidades, suporte, 
duração. 

 

Exemplo: 

 
 SIMONE. Face a face. [S.l.]: Emi-Odeon Brasil p1997. 1 CD. 

 
 
  Documentos sonoros em parte 

 

AUTOR DA PARTE (compositor, executor, intérprete). Título. In: AUTOR. 
Título. Local:  Gravadora, data e especificações do suporte (número de 

unidades, suporte, duração, etc.). 

 

Exemplo: 

COSTA, S.; SILVA, A  Jura secreta. Intérprete: Simone. In: SIMONE. Face 
a face. [S.l.]: Emi-Odeon Brasil p1997. 1 CD. Faixa 7. 

 
 

2.3.1.24 Imagem em movimento 

 
Refere-se a filmes, videocassetes, DVD, entre outros. 

 

TÍTULO. Indicação de responsabilidade (Autor, diretor, produtor, roteirista, 
etc.). Coordenação(se houver). Local: Produtora, data. Número de 
unidades, duração em minutos,  sonoro ou mudo, legendas ou de 
gravação. Série (se houver). Notas especiais (se houver). 

 

      Exemplos: 
 

OS PERIGOS do uso de tóxicos. Produção de Jorge Ramos de Andrade. 
Coordenação de Maria Izabel Azevedo. São Paulo: CERAVI, 1983. 1 
videocassete (30 min), VHS, son. Color. 

 
NOME DA ROSA. Produção de Jean-Jacques Annaud. São Paulo: Tw 
Vídeo distribuidora, 1986. 1 videocassete (130 min), VHS, NTSC, son., 
color. Legendado. Port. 

 
BLADE Runner. Direção: Ridley Scott. Produção: Michael Deeley. 
Intérpretes: HarrisonFord; Rutger Hauer; Sean Young; Edward James 
Olmos e outros. Roteiro: Hampton Fancher e David Peoples. Música: 
Vangelis. Los Angeles: Warner Vídeo Home. Baseado na novela äDo 
andoids of electric sheep?å de Philip K. Dick. 
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2.3.1.25 Documento iconográfico 

 

 Refere-se a gravuras, ilustrações, fotografias, desenho técnico, diapositivo 

(slides), diafilmes, pinturas, transparências, cartaz e outros. 

 

AUTOR. Título (na falta deste deve-se atribuir uma denominação ou 

indicação entre colchetes), data e especificações do suporte (número de 
unidades, cor, dimensões em cm, redução, etc.). Notas. 

 
  Exemplos: 

 
KOBAYASHI, K. Doenças dos xavantes. 1980. 1 fotografia, color. 16 cm 

x 56 cm. 
 

O QUE acreditar em relação à maconha. São Paulo: CERAVI, 1985. 22 
transparências,  color., 25 cm x 20 cm. 

 
MATTOS, M. Paisagem-Quatro Barras. 1987. 1 original de arte, óleo 

sobre tela, 40 cm x 50 cm. Coleção particular. 
 

DATUM CONSULTORIA E PROJETOS. Hotel Porto do Sol São Paulo: 

ar condicionado e ventilação mecânica: fluxograma hidráulico, central de 
água gelada. 15 de jul. 1996. Projeto final. Desenhista: Pedro. N. da obra: 
1744/96/Folha 10. 

 
LA FRANCE physique et économique: classes élémentaires et de 
transition. Paris: Sermap, 1974. 100 slides,  color., 5 x 5 cm.,  Acompanha 
texto. 

 
SANEAMIENTO en el matadero: partes I y II. Washington, D.C.: 
Organización Panamericana de la Salud, 1978. 1 diafilme (96 fotograma); 
35 mm. 

 
FOREST SCIENCE. Bethesda: Society of American Forester, v. 6-9, 1960-
1963. 1 bobina de microfilme; 35 mm. 

 
CARDIM, M. S. Constitui o ensino de 2

o
 grau regular noturno uma 

verdadeira educação de adultos? Curitiba, 1984. Dissertação (Mestrado 

em Educação) â Setor de Educação, Universidade Federal do Paraná. 3 
microfichas, redução 1: 24.000. 

 

 

No caso de microfilmes, sendo em negativo, usar a abreviatura neg., após o 

número de unidades físicas, precedida de dois pontos. 
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2.3.1.26 Documento cartográfico 

 
 
                           Refere-se a materiais como Atlas, globo, mapa, fotografia aérea e 
outros. 
 

AUTOR. Título. Local: Editora, ano. Designações específicas (número 
de unidades, cor, dimensões, escala). 

          
  Exemplos:  
 

ATLAS Mirador Internacional. Rio de Janeiro: Enciclopédia Britânica do 
Brasil, 1981. 1 atlas. Escalas variam. 

 
INSTITUTO GEOGRÁFICO E CARTOGRÁFICO (São Paulo, SP). Projeto 
Lins Tupã: foto aérea. São Paulo, 1986. 1 fotografia aérea.escala 

1:35.000. Fx 28, n.15. 
 

BRASIL e América do Sul. São Paulo: Mihalany, 1981. 1 mapa, color., 79 
cm x 95 cm. Escala 1:600.000. 

 
BRASIL e América do Sul. São Paulo: Mihalany, 1981. 1 globo, color., 115 
cm. Escala 1:600.000. 

 

 

2.3.1.27 Partituras 

 
         

AUTOR. Título. Local: Editora, data. Designação específica (número de 

unidades). Instrumento. 

 

Exemplos: 

GALLET, L. (Org.). Canções populares brasileiras. Rio de Janeiro: 

Carlos Wehns, 1851. 1 partitura (23 p.). Piano. 
 

BARTÓK, B. O mandarim maravilhoso. Wien: Universal, 1952. 1 

partitura. Orquestra. 
 
 
2.3.1.28 Documento tridimensional 
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                   Refere-se a esculturas, maquetes, objetos e respectivas 

representações (fósseis, esqueletos, monumentos, animais empalhados, objetos de 

museus, etc.) 

 
AUTOR. Título (na falta deste indicar uma denominação ou indicação sem 

título, entre colchetes), data. Especificações do objeto (número de 
unidades, tipo de material, etc.). 

 

Exemplos: 

DUCHAMP, M. Escultura para viajar, 1918. 1 escultura variável. 

 
DUCHAMP, M. Escultura para viajar, 1918. 1 escultura variável, borracha 

colorida e cordel. Original destruído. Cópia por Richard Hamilton, feita por 
ocasião da retrospectiva de Duchamp na Tate Gallery (Londres) em 1966. 
Coleção de Arturo Schwartz. Tradução de: Sculpture for travelling. 

 
BULE de porcelana. [China: Companhia das Índias, 8--]. 1 bule. 

 
 
2.3.1.29 Cartas 

 
 

AUTOR DA CARTA. Ementa da carta. Local,  data (dia, mês e ano). 

Paginação.  

 

Exemplos: 

SILVEIRA, M. Carta para a empresa TAM. Curitiba, 07 de jul. 2004. 3 f. 

 
CAROLLO, C. (Org.). Correspondência inédita de Nestor Victor dos 
Santos a Emiliano Perneta 1913-1914. Letras, Curitiba, n.25, p. 421-432, 

1976. 
 

2.3.1.30 Selos 

 
 

PAÍS. Título (correspondente ao motivo). Ano. Número de unidades físicas, 

valor. (Série). Notas (se houver necessidade). 

 

Exemplos: 

BRASIL. Ametista. 1989. 1 selo, R$ 1,50. (Mineralogia. Temas 

brasileiros). 
 

BRASIL. Homenagem a Fauna brasileira. 1990. 1 selo, R$ 0,63. 

Ilustração de José Maria. 
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2.3.1.31 Fax 

 
 

AUTOR DO FAX. Ementa do fax. Local,  data (dia, mês e ano). Descrição 

física. Notas (se houver necessidade). 

 

Exemplo: 

GOMES, P. Fax para Dr. José da Silveira Martins. São Paulo, 05 de 
mar. 1998. 2 f. 

 
 
 
2.3.1.32 Lápides 

 
 

 Inscrição da pedra ou placa. Descrição física. Localização: (Cemitério, 
quadra, rua, túmulo, cidade, estado, etc.) 

 
Exemplo: 

Jorgina da Silveira, *12/01/1914 +18/03/1934. 1 placa em granito. 
Localização: Cemitério Jardim da Saudade, quadra3, rua 5, túmulo 19. 
São Paulo(SP). 

 
 
2.3.1.33 Bula de remédio 

 
 

 NOME COMERCIAL DO MEDICAMENTO: nome genérico. Responsável 
técnico. Local: Laboratório/Fabricante, ano. Nota indicativa da bula. 

 

Exemplo: 

TYLENOL: paracetamol. Nilton Azevedo. São José dos Campos: CILAG 
Farmacêutica, 1998. Bula. 

 

 

2.3.1.34 Comerciais (Propaganda e Publicidade) 

 
 

AUTOR. Título (Nome do produto, serviço, etc.). Editor, Produtor (se 

houver), data (dia, mês, ano). Nota indicativa da propaganda ou publicidade. 
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Exemplos: 

GUARANÁ Quat. 03 abr. 2001. Propaganda. 
 

BRASIL. Ministério da Saúde. Diga não às drogas. 15 jun. 2000. 

Publicidade. 
 
 
2.3.1.35  Programas de Televisão e de Rádio 

 

 

TEMA. Nome do programa. Local: Emissora, Data (dia, mês, ano). Tipo do 
programa. 

 

Exemplo: 

FUTEBOL. Globo Esporte. Rio de Janeiro: Rede Globo, 22,  jun., 2003. 
Programa de TV. 

 

 

2.3.2  Documento em meios eletrônicos 

 
 
2.3.2.1 Arquivos Eletrônicos 

 

            Arquivo de Dados e Textos (Criados no Computador) 

AUTOR DO ARQUIVO. Nome do arquivo.extensão. Ementa. Depositária (se 

houver). Local, data (dia, mês, ano ). Descrição física (número de unidades, 
tipo do suporte, etc.). Programa gerador. Notas. 

 

Exemplos: 

SÃO PAULO. Secretária de Energia. Coordenadoria do Sistema de 
Informações Energéticas. Balanço energético do Estado de São Paulo - 
1996: ano base 1995. São Paulo, 1996. 1 disquete 3 ½. 

 
MASTERS, T. Advance algorithms for neural networks: C+ + 

sourcebook. New York: J. Wiley, 1995. 1 disquete 3 ½. 
 

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANÁ. Sistema de Bibliotecas. 
Normas.doc. Normas para apresentação de trabalhos. Biblioteca Central. 

Curitiba, 07 mar. 1992. 5 disquetes 5 ¼ pol. 65.000 caracteres. Word 5.0. 
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KRAEMER, L. L. B. Apostila.doc. Curitiba, 13 maio 1995. arquivo (605 

bytes); disquetes ½ pol. Word for Windows 6.0. 
 

COMPUTER ASSOCIATES. CA-Open ROAD development Ingres: 

release W4GL 3.0. Island, 1995. Fita magnética  DAT 2 GB, 4mm. 
 
 

 
2.3.2.2 Softwares (Programas Eletrônicos) e Assemelhados 

 

 
× Programa 
 

AUTORIA DO PROGRAMA. Nome do programa e versão. Local, ano. 

Descrição física; tipo de suporte. Nota indicativa sobre aplicação do 
programa. 

 

Exemplo: 

MICROSOFT CORPORATION. Windows 3.1. redmond, Wa, c1990-1992. 

7 disquetes (8 Mb); 5¼ pol. 31584 caracteres. Word 5.0. 
 
 
  Conjunto de Softwares 

 
Item que contém diferentes tipos de materiais que, por necessidade de 

armazenagem e recuperação, devem ser mantidos juntos. 
 

AUTORIA. Título e versão. Local: Editor/Produtor, ano. Descrição física; tipo 

de suporte. Notas: indicação dos elementos que compõem o conjunto de 
softwares. 

 

 

Exemplo: 

MICROSOFT CORPORATION. Microsoft project for Windows 95. 
version 4.1: project planning software. Redmond, Wa, 1995. Conjunto de 
softwares: 3 disquetes 3 ½ , 2 fitas magnéticas DAT 2GB, 4mm, 3 folhetos 

e 5 manuais. 
 

2.3.2.3 Bases de Dados em  CD-ROM 

 
 
  Bases de Dados em  CD-ROM no todo 

 
 

AUTOR.Título.Local: Editora, data. Tipo do suporte. Notas. 



61 

       Manual para Apresentação de Trabalhos Acadêmicos 

 

 

 

Exemplos: 

INSTITUTO BRASILEIRO DE INFORMAÇÃO EM CIÊNCIA E 
TECNOLOGIA. Bases de dados em ciência e tecnologia. Brasília, n. 1, 

1996.  CD-ROM. 
 

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SÃO CARLOS. Catálogo da Produção 
intelectual da UFSCar. Ed. Preliminar. São Carlos, 1996. 1 CD-ROM. 

 
MARK, J. E. ( Ed.). Physical properties of polymers handbook. 

Woodbury, NY: American Institute of Physics, 1996. 1 CD-ROM. 
 

  Bases de Dados em  CD-ROM partes de documentos 

 

AUTOR DA PARTE. Título da parte. In: AUTOR DO TODO. Título do 
todo. Local: Editora, data.  Tipo do suporte. Notas. 

 

Exemplos: 

SILVEIRA, J. Redes de computador. In: INSTITUTO BRASILEIRO DE 
INFORMAÇÃO EM CIÊNCIA E TECNOLOGIA. Bases de dados em 
ciência e tecnologia. Brasília, n. 1, 1996.  CD-ROM. 

 
 

  Resumo Obtido em Base De Dados 
 

MUIR, D. D.; HUNTER, E. A.; DALAUDIER, C. Association of the sensory 
properties of commercial, strawberry flavoured fermented milks with 
product composition. International Journal of Dairy Technology, v. 50, 
n. 1, p. 28-34, 1997. Food Science and Technology Abstracts, 

Chiswisk, Mar. 1998. Ref. 97-11-PO153. Resumo. 1 CD-ROM. 
 

CERNY, V. Mammals as source of ectoparasites in tows. Folia 
Parasitologica (Ceske Budejovice), v. 26, n. 1, p. 93-95, 1979. Biological 
Abstracts, Philadelphia, 1981. Ref. 5929. Resumo. 1 CD-ROM. 

 
 

2.3.2.4 Eventos Científicos 

 
 
  Eventos considerados no todo 

 

Exemplos: 

SIGGRAPH96: Visual Proceedings, 1996, New Orleans. 
Proceedings...New Orleans: ACM SIGGRPH, 1996. 1 CD-ROM. 
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ENCONTRO NACIONAL DE ENGENHARIA DE PRODUÇÃO, 6., 1996, 
Piracicaba. Anais... Piracicaba: UNIMPE/ABEPRO, 1996. 1 CD-ROM. 

 
 
  Trabalhos Apresentados em Eventos Cient²ficos 

 
AZEVEDO, R. R. Hidrogeologia da área de proteção ambiental APA de 
Mangue Seco â BA. In: CONGRESSO BRASILEIRO DE ÁGUAS 
SUBTERRÂNIAS, 9., 1996, Salvador. Relação de trabalhos. Salvador: 

ABAS, 1996. p. 162-164. 1 CD-ROM. 
 
 
2.3.2.5 Publicações Periódicos 

 
 
  Peri·dicos Considerados no Todo (Cole­«o) 

 

 
THE JOURNAL CHEMICAL PHYSICS. Woodbury, NY: American Institute 
of Physics, v. 102-103, Jan./Dec. 1 CD-ROM. 

 
 
  Artigos de Peri·dicos 

 
AUTOR do artigo. Título do artigo. Título do Periódico, local de 

publicação, número do volume, número do fascículo, página inicial-final do 
artigo, data. Tipo de suporte. 

 
Exemplos: 
 

XIAO, L.; COKER, D. F. Nonadiabatic dynamical studies of the rotational 
RAMAN spectrum of H2 in water. Journal of Chemical Physics, 

Woodbury, v. 102, n. 3, p. 1107-1113. 1 CD-ROM 
 
GUERON, S., DEUTSCH, M. Single=projection radiography for 
moncircular symmeries generalization of Abel transform method. Journal 
Applied Physics, Woodbury, v. 79, n. 12, p. 8879-8885. 1 CD-ROM. 

 
MADAN, J. J.; WELLS, M. J. Cutaneous respiration in Octopus vulgaris. 
Journal of Eperimental Biology, Cambridge, v. 119, n. 11, 1996. 1 CD-

ROM. 
 
 
 2.3.2.6 Documentos de acesso exclusivo  On line 

TÍTULO. Local: Editor, ano de início-término da publicação (se houver). 
Periodicidade. ISSN. Tipo de suporte. 
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AUTOR. Título (assunto). Disponível em: <endereço> acesso em: (dia, 

mês e ano). 
 

Exemplos: 
 

MOURA, G. A. C. de M. Citação de referências e documentos 
eletrônicos. Disponível em: 

<http://www.elogica.com.Br/users/gmoura/refere.html> Acesso em: 09 out. 
1996. 

 
PREFACE to representative poetry on line: version 2.0, 1996. Disponível 
em <http//library.otoronto.ca/www/utel/rp/intro.html> Acesso em: 17 jan. 
1997. 

 
UIVERSIDADE FEDERAL DO ESPÍRITO SANTO. Núcleo de 
Processamento de Dados. Curso-NPD/UFES, 1997. Disponível em: 

<http://www.npd1.ufes.br/~cursos/> Acesso em: 02 mar. 1997. 
 

GATES, G. Shakespeare and his Muse. Disponível em: 

hftp://ftp.guten.net/bard/muse.txt.> Acesso em: 01 out. 1996. 
 

REDE NACIONAL DE PESQUISA (Brasil). Histórico da Rede Nacional 
de Pesquisa. Disponível em: <gopher://cocada.nc-rj.tnp.br:70/00/info-

mp/como/começou> Acesso em: 19 maio 1996. 
 

 

2.3.2.7 Lista de Discussão (Listserver) 

 
 

AUTORIA. Título da lista. Disponível em: <endereço eletrônico> Acesso em: 

data (dia, mês, ano). 

 
Exemplos: 
 

PRECOME. Top ten rules of films criticism. Discussion on All Forms of 

Cinema. Disponível em: <listserv@american.edu/Getcinema-llog9504A> 
Acesso em: 01 abr. 1995. 

 

LISTSERVER de Bibliotecas Virtuais. Disponível em: listserver@ibict.br.> 

Acesso em: 15 dez. 1996. 

 

2.3.2.8 E-mail (Comunicação Pessoal) 
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 As mensagens veiculadas por correio eletrônico têm caráter informal, 

impessoal e efêmero, não sendo recomendável  seu uso como fonte científica ou 

técnica de pesquisa. 

 
AUTOR DA MENSAGEM. Título da mensagem (quando houver) ou Título 
atribuído. [tipo de mensagem]. Mensagem recebida por: <e-mail do 

destinatário> em: data ( dia, mês, ano ). 

 
Exemplos: 
 

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANÁ. Biblioteca de Ciências e 
Tecnologia.  Chemical Abstracts. [mensagem de trabalho]. Mensagem 

recebida por: <bibcq@quim.iq.usp.br> em: 07 ago. 1998. 
 

RESMER, M. J. Citação de documentos eletrônicos. [mensagem de 

trabalho]. Mensagem recebida por: <marilaid@lepus.celepar.br> em: 21 
out. 1996. 

 
CANEPARO, L. Notícias e novidades. [mensagem pessoal]. Mensagem 

recebida por: < Ipizzolato@hotmail.com> em: 25 ago. 1999. 
 
 
2.3.2.9 Publicações Periódicas On line  

 
 

 Publicações Periódicas Consideradas no Todo ( Coleção ) 
 

TÍTULO. Local: Editor, ano de início-término da publicação (se houver). 
Disponível em:  <endereço eletrônico> Acesso em: (dia, mês, ano) 

Exemplo: 
 

JOURNAL OF TECHNOLOGY EDUCATION. Virginia (Va): Polytechnic 
Institute and State University. 1989. Disponível em: 
<gopher://borg.lib.vt.edu:70/1/jte> Acesso em: 15 mar. 1995. 

 
 
  Artigos Peri·dicos 

 
AUTOR do artigo. Título do artigo. Título do Periódico, local de 

publicação, número do volume, número do fascículo, página inicial-final do 
artigo, data. Disponível em: <endereço eletrônico> Acesso em: (dia, mês 
,ano). 
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Exemplos: 
 

INADA, K. A Budist response to the nature of human rights. Journal of 
Buddhist Ehnics, v. 2. n. 195, . Disponível em: 

<http://www.cac.psu.edu/jbe/two cont.html.> Acesso em: 21 jun. 1995. 
 

ECK, H. J. Van et al. The inheritance and chromosonal localization of 
AFLP markers in a non-inbred potato offspring. Molecular Breeding, 

1995. Disponível em: <gopher://nightshade.cit.cornell.edu:71/0R1069615-
1070591-/.SilGenes/database> Acesso em: 08 maio 1995. 

 
FIGUEIRA, S. Remendo na contas: governo baixa medidas na tentativa de 
reduzir o roubo de R$ 51 bilhões o Sistema Financeiro de Habitação. ISTO 
É, São Paulo, n. 1409, 01 out. 1996. Disponível em: 

<http://www.uol.com.br//istoe/economia/140920.htm> Acesso em:03 out. 
1996. 

 
  Artigos de jornais 

 
 

AUTOR do artigo. Título do artigo. Título do jornal, Local de publicação, 

data (dia, mês, ano). número ou título do caderno, seção, suplemento, etc., 
página(s) do artigo referenciado, número de ordem da(s) coluna(s). 
disponível em: <endereço eletrônico> Acesso em: (dia, mês, ano). 

 
Exemplos: 
 

VILLASCHI FILHO, A. Vantagens do atraso. Gazeta On line, Vitória, 3 out. 

1996. Disponível em: 
<http://www.redegazeta.com.br/homepage/opi/03op1/htm> Acesso em: 03 
out. 1996. 

 
SUPREMO dos EUA julga internet. Correio Braziliense, Brasília, DF, 20 

mar. 1997. C. Mundo, 2 f. Disponível em: 
http://www.correiobraziliense.com.br/atual/editora/mundo/mundo3a.htm> 
Acesso em: 20 mar. 1997. 

 
TAVES, R. F. Reajuste vai ser pago com o salário de agosto. 

Disponível em: <http://www.oglobo.com.br/pais80htm. Acesso em: 30 jul. 
1998. 

 
 
2.3.2.10 Eventos Científicos 

 
 

SILVA, R. N.; OLIVEIRA, R. Os limites pedagógicos  da qualidade total na 
educação. In: CONGRESSO DE INICIAÇÃO CIENTÍFICA DA UFPE, 4., 
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1996, Recife. Anais eletrônicos... Disponível em: 

http://www.propesq.ifpe.br/anais/anais.htm > Acesso em: 21 jan. 1997. 
 

2.3.2.11 Documento consultado on-line 

   

  Inclui site, Home Page, site pessoal, site institucional, blogs  

 

 

2.3.3 Glossário 

 

 Elemento opcional. Consiste em uma lista, em ordem alfabética de palavras 

ou expressões técnicas, usada no texto, acompanhada de suas respectivas 

definições. 

Exemplo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

2.3.4 Apêndice(s) 

 

Elemento opcional; ätexto ou documento elaborado pelo autor, a fim de 

complementar sua argumentação, sem prejuízo da unidade nuclear do trabalhoå 

(NBR 14724, 2005, p. 2), para complementar o texto principal. Os apêndices são 

            Antropomorfismo â Indica-se com este nome a 

tendência a interpretar todo tipo ou espécie de realidade em 

termos de comportamento humano ou  por semelhança ou 

analogia com esse comportamento.         .                                                    

 Axioma - Termo usado pelos matemáticos para 

designar  princípios indemonstráveis porém evidentes.                                                                            

.  Hipolema - Nome dado à premissa menos de um 

silogismo, porquanto está subsumida na premissa maior ou 

tema. 

GLOSSÁRIO Título em 

maiúsculas, em 
negrito e 

centralizado. 

Dois Espaços 1,5 
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identificados por letras maiúsculas consecutivas, travessão e respectivos títulos, com 

todas as páginas do apêndice numeradas. 

No caso de existirem mais de um apêndice, identificá-los por APÊNDICE A, 

APÊNDICE B, conforme exemplo. 

 

Exemplo:  APÊNDICE â TÍTULO POR EXTENSO 

 

 

 
 
  

                                      APÊNDICE A â Circulo usado no projeto 
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2.3.5 Anexo(s) 

 

Elemento opcional; ätexto ou documento não elaborado pelo autor que serve 

como fundamenta­«o, comprova­«o ou ilustra­«o.å (NBR 14724, 2005, p.1). Assim 

como os apêndices, os anexos são identificados por letras maiúsculas consecutivas, 

travessão e respectivos títulos, com todas as páginas do anexo numeradas.  

No caso de existirem mais de um anexo identificá-los por ANEXO A, ANEXO 

B, etc. 

 

Exemplo:  ANEXO ï TÍTULO POR EXTENSO 

 

 

 
  
 ANEXO A ï Modelo de seta usada 
 
 
 
 
      
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



69 

       Manual para Apresentação de Trabalhos Acadêmicos 

 

 

 
3 FORMATAÇÃO  DO TEXTO NO WORD 

 

3.1 CONFIGURAR O FORMATO DA PÁGINA E AS MARGENS 

 

Escolher na barra de menu a opção Layout da Página, Margens e 

Margens Personalizadas. Configurar as margens: superior 3 cm; Inferior: 2 cm; 

Esquerda: 3 cm e Direita: 2 cm; Medianiz 0.  
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A partir de configura página, Layout, escolher Cabeçalho 2 cm; Rodapé 

1 cm. O tamanho do papel como folha A4, retrato. Após isso clicar em OK. 
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3.2 CONFIGURAR O FORMATO DA FONTE 

 

Na barra de menu, escolher a opção Início. Configurar para o formato 

Arial tamanho 12. Exemplo: 
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3.3 CONFIGURAR PARÁGRAFOS.  

 

Clique com o botão direito do mouse sobre o texto e escolha a opção 

parágrafo. Na janela Recuos e Espaçamentos configurar: o alinhamento 

äjustificadoå; Especial â primeira linha: 1,5 cm e o Espaçamento entre Linhas 1,5 

cm. Antes: 0 pt e depois 0 pt. 

Na mesma janela na opção Quebras de linhas e de páginas, 

desabilitar todos os itens marcados e clicar em OK. 
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Há outra maneira para solucionar problema do recuo, clique no menu, Layout 
de Página na opção Recuar, à esquerda escolha 1,5. 

 
 

 
 
 
 
3.4 ESTRUTURAR O SUMÁRIO AUTOMÁTICO 

 

Dividir o trabalho em três seções: Primeira Seção capa; Segunda Seção  

vai da folha de rosto até o sumário; Terceira Seção é composta do corpo do 

trabalho e a parte pós-textual.   

Quebra de seção â no final de cada seção, após o último parágrafo, posicione o 

cursor no final do parágrafo, escolha na barra de menu a opção Layout da 

Página, Quebras, Quebras de Seção, Próxima Página. 

 

Exemplo: Para criar a seção 1, que será composta da capa, ir até o final da 

página onde está escrito: Cidade e ano, posicione o cursor no final da palavra 
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ano, primeiro clique no menu opção Layout da Página, Quebras, Quebras de 

Seção, Próxima Página. 

 Fazer o mesmo procedimento no final da palavra sumário. Caso entre a 

Introdução e o sumário fique duas páginas em branco, posicione o cursor na 

página onde deve ficar a introdução e aperte a tecla Delete até o texto voltar à 

posição normal. 

OBS: A quebra de página deve ser usada sempre que usar desenhos tabelas ou 

textos que devem permanecer na mesma posição, como a capa, folha de rosto, 

tabelas etc. 

 

3.5 NUMERAÇÃO DE PÁGINAS 

 

Com o cursor na página da Introdução, na barra de menu, escolher a 

opção Inserir, Números de páginas. Escolha o ícone início da página, 

número sem formatação 3:  

 

 

Entrar na opção Número de página Formatar número de páginas, escolher o 

formato ar§bico ä1,2,3,...å . Iniciar em: (Conte quantas páginas existem, (desde 
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a página de rosto até o final do sumário). Lembre-se que as páginas pré-textuais 

são contadas, porém não numeradas. Exemplo: vamos imaginar que existam 8 

páginas, a partir da folha de rosto até o final do sumário. Selecione Iniciar em: 

9, Mostrar número na primeira página. 

           

 

 Vá até a Introdução e faça duplo clique sobre o Número da Página, ele 

abrirá uma janela na barra de menu com o nome de Design, como na figura 

abaixo; veja o retângulo vermelho; clique sobre a opção Vincular ao Anterior, 

para desvincular da seção anterior. Volte nas páginas anteriores, delete todos 

os números de páginas anteriores, clicando sobre cada um deles. Somente a 

seção da Introdução vai permanecer numerada. 
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3.6 FORMATAR ESTILOS 

3.6.1 Configurando Corpo texto 

  Na barra de menu Início escolher a opção Estilo escolher o estilo normal na 

caixa de opções. Clique direito sobre estilo änormalå modificar. 

  

 

 

Configure conforme a figura abaixo. 
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 Na mesma tela escolha a opção parágrafo. 

 

 

 Configure conforme a figura abaixo. Na mesma tela clique em quebras de 

linhas e de páginas, desmarque todas as opções. 

 

3.6.2 Configurando SUMÁRIO 1 

 

 Para configurar o sumário 1, clique primeiro menu  INíCIO, Estilo, clique na 

seta circulada em vermelho conforme a figura. 
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 Conforme figura abaixo clique com o botão direito do mouse em sumário 1. 

Escolha a opção modificar. 
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 Configura conforme a figura abaixo. 
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Para continuar a formatação dos sumário 2, 3 e 4 conforme a ABNT,  repita 

o processo acima conforme instrução acima e figura abaixo. 

 

 

 

 

 

 Feito isso, escolha o estilo formatado anteriormente, no caso, SUMÁRIO 1, 2 ou 

3, conforme a figura a seguir; posicione o cursor no início no primeiro tópico do seu 

trabalho a direita. Após isso clique Não mostrar no Sumário e depois em Nível 1 

(título escolhido do novo estilo formatado). Faça isso com cada entrada da estrutura 

do trabalho, por exemplo: Se a entrada 1 escolha Nível 1, se for 1.1, escolha Nível 

2, se for 1.1.2 será Nível 3. 



81 

       Manual para Apresentação de Trabalhos Acadêmicos 

 

 

 
 

 

 

3.7 INSERINDO O SUMÁRIO AUTOMÁTICO 

 Quando concluir o passo anterior, posicione o cursor na página que será 

inserido o sumário. 

 

 

 

 Na barra de menu escolher Referências, Sumário, escolha entre as opções 

Sumário Automático ou Sumário Manual. 
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Não esqueça de escrever á palavra Sumário em negrito, centralizado e depois dê 

dois espaços com a tecla enter. 
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Para fazer um cabeçalho ou rodapé de um documento, na barra de menu exibir, 

Cabeçalho ou Rodapé.  
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Selecione Cabeçalho a opção Em Branco e escreva o que deseja clicando dentro 

do quadro pré-selecionado.  

  

 

 

   Você pode escrever tanto no cabeçalho quanto no rodapé. Se quiser utilizar 

apenas o rodapé. No menu Inserir, escolha Rodapé. Selecione Rodapé a opção 

Em Branco e escreva o que deseja clicando dentro do quadro pré-selecionado.  

 

 






