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APRESENTACAO

Este Manual para Elaboragéo e Apresentacdo de Trabalhos Académicos da

Faculdade FACEL tem como objetivo proporcionar uma orientacdo segura e

necessaria aos académicos de graduacdo e podsagraduacdo da FACEL para

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

Conforme a NBR i 14724, 2006 da Associacao Brasileira de Normas Técnicas

(ABNT), entende-se por monografia:

Trabalhos académicos (trabalhos de conclusdo de curso & TCC, trabalho de
graduacao interdisciplinar): documento que representa o resultado de estudo,
devendo expressar conhecimento do assunto escolhido, que deve ser
obrigatoriamente emanado da disciplina, médulo, estudo independente, curso,
programa e cursos ministrados. Deve ser feito sob a coordenagdo de um
orientador.

Dissertacdo: documento que representa o resultado de um trabalho
experimental ou exposicdo de um estudo cientifico retrospectivo, de tema
Unico e bem delimitado em sua extensdo, com o objetivo de reunir, analisar e
interpretar informagdes. Deve evidenciar o conhecimento de literatura
existente sobre o assunto e a capacidade de sistematizacdo do candidato. E
feito sob a coordenacdo de um orientador (doutor e/ou mestre), visando a
obtencé&o do titulo de mestre.

Tese: documento que representa o resultado de um trabalho experimental
exposicado de um estudo cientifico de tema unico e bem delimitado. Deve ser
elaborado com base em investigacdo original, constituindo-se em real
contribuicio para a especialidade em questéo. E feito sob a coordenacdo de

um orientador (doutor) e visa a obtencao do titulo de doutor ou similar.

O presente Manual esta estruturado de acordo com as normas de documentagao

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 padrdes da colecdo de normas
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1 FORMATO DE APRESENTACAO

Os textos devem ser digitados ou datilografados em cor preta, podendo utilizar
outras cores somente para ilustracbes. 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 exceg¢édo dos
dados internacionais de catalogacédo-na-publicacdo que devem vir no verso da folha
de rosto. Recomenda-se que os elementos textuais e pos-textuais sejam digitados
ou datilografados no anverso e verso das folhas.

As margens devem ser:. para 0 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 citagbes com mais de trés linhas, notas de
roda pé, paginacdo, dados internacionais de catalogacdo-na-publicacdo, legendas e
fontes das ilustracfes e das tabelas, que devem ser em tamanho menor e uniforme.
O paragrafo 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:

3 Ccm

\1l/

A\ 4

RUTOR

TITULO : SUBTITULO

3cm—>

LocaL
AND

FACULDADE DE ﬂDIINIS’mAC?O'.:géENCIﬁS. EDUCACHD E LETRAS -
A a

<—2Ccm
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1.2 ESPACAMENTO

Todo o texto deve ser digitado ou datilografado com espacamento 1,5 entre as
linhas, excetuando-se citacdes com mais de trés linhas, notas de roda pé,
paginacdo, dados internacionais de catalogacdo-na-publicacdo, legendas e fontes
das ilustragbes e das tabelas, que devem ser digitados ou datilografados em
espacos simples. As referéncias devem ser digitadas em espaco simples e
separadas entre si por um espaco simples em branco.

Na folha de rosto e na folha de aprovacéo, o tipo do trabalho, o objetivo, o
nome da instituicAo e a area de concentragdo devem ser alinhados do meio da
mancha grafica para margem direita.

Os titulos das secdes / capitulos devem ser separados do texto por dois espacgos de
1,5 cm, conforme normas da UFPR v.2 (2007, p76).

Os titulos das subsecdes / divisbes do capitulo devem ser separados do texto
anterior e posterior por dois espacos de 1,5 cm.

Exemplo: :
P Dois Espacgos 1,5

LISTA DE ILUSTRAGOES

Figura 1 & O pensador
Figura 2 a Fotografia da Praca Tiradentes em Curitiba ...
Figura 3 & Plantag&o de uvas na Regi&o Sul ...

s i - Figura 4 & Feira do Recife
1 omes o que  repentinamente Figura 5 & Hotel Maranua & Fortaleza
ESDaCO Sin DIeS fazemos  (..) A exceléncia 9

portanto, ndo é um feito, mas um

2 MERCADORIAS E PRECOS 4

habito.

Quando vocé pensa em uma certa mercadoria, qualquerASS'eé!seéTg ela,
wcé sabe que seu prego ora sobe, ora desce, ou seja, dado um intervalo
consideravel de tempo, este preco se comporta de forma imprevisivel. Varias ESDaCO S|m Dles
podem ser as causas para este comportamento: a mudanga de certas regras
comerciais, uma expectativa de falta iminente da mercadoria, ou ainda, uma
retracdo geral da economia... etc. De uma forma geral, os precos devem variar ESDaCO 1|5
aleatoriamente e ordenadamente. Paradoxo? N&o. Em uma escala micro, em
curto prazo, os precos se comportam desordenados; mas em numa escala macro,
em longo prazo, ha certas tendéncias ordenadas como quando, por exemplo, ha
um longo periodo de recessdo. Como disse Megliorini (999, p. 30):

Os custos orgados devem refletir os valores de

reposicio dos materiais, o custo atualizado da Espago Slmples
méao-de-obra e demais recursos a serem aplicados
no produto. Na proposta oferecida ao cliente deve
haver uma clausula de veajus{e de prer entre a

Aata da nranncta a a da: a dn ~antrata

Quando um estatistico estuda certos dados, tais como o preco de certa
mercadoria, ele utiliza uma ferramenta indispensavel: um grafico em forma de sino
que representa a distribuicdo gaussiana ou normal dos dados. Esta curva mostra,
neste caso, os precos de certo produto em um certo periodo de tempo. Desta ESDaCO 1‘5
forma a maioria dos valores discretos de precos se situa na parte central desta
cunva, ou seja, a média. Porém, nos lados desta parte central, a curva cai muito
ranidamanta
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1.3 TITULOS

Os titulos sem indicagdo numérica como: Errata, agradecimentos, epigrafe,
dedicatorias, listas, resumos, sumario, referéncias, glossario, anexos, apéndices,
devem ser digitados em letras maiusculas, em negrito, na mesma fonte e tamanho
do texto, centralizados no alto da pagina. Obs.: letras mailsculas e negrito sdo
indicacédo da norma da UFPR v.2 (2007, p.78).

titulos com indicagdo numeérica (capitulos ou secfes primarias) devem iniciar
em folha prépria e devem ser digitados todos em letras mailsculas e negrito, na
mesma fonte e tamanho do texto, alinhado a margem esquerda.

Quanto aos titulos das sec¢des secundarias devem ser digitados sem negrito
com letra em mailscula, alinhados a margem esquerda.

Os titulos das secOes subsequentes (terciaria, quartenaria, etc.) devem ser
digitados com a primeira letra em mailscula e o restante em letra minUscula.
Podendo, também, ser destacados em negrito, sublinhado ou italico. Deve-se ter o

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

Titulo em
mailsculas, em
negrito e
centralizado.

Dois Espacos 1,5

AGRADECIMENTOS

S

Agradego ao professor Charles Xavier por sua valorosa orientagéo, aos
meus pais por me motivarem e a todos que direta ou indi te

com as minhas pesquisas.

Paragrafo 1, 5 cm

Titulo alinhado a
esquerda, sem
negrito e com

letras maiulsculas.

Titulo em
mailsculas, em
negrito e alinhado
a esquerda.

53

12. TEORIAS MATEMATICAS DOIS ESDaCO 1 5

Agradeco A Matematica (do grego m&t h ma ( )

conheci ment o, aprendi zagem; math mati k

conhecimento) é o estudo de padrées de guantidade, estrutura, mudancas e
espaco.Na visdo moderna, é a investigagdo de estruturas abstratas definidas
axiomaticamente, usando a légica formal como estrutura comum. As estruturas
especificas geralmente tém sua origem nas ciéncias naturais, mais comumente na
Fisica, mas os matematicos também definem e investigam estruturas por razoes
puramente internas & matematica, por exemplo, ao perceberem que as estruturas
fornecem uma generalizag&o unificante de varios sub-campos ou uma ferramenta
atil em célculos comuns. Muitos mateméticos estudam as areas que escolheram
por razdes estéticas a simplesmente porque eles acham que as estruturas
investigadas sd@o belas em si mesmas. Historicamente, as principais disciplinas

dentro da atica surgiram da r i de se efetuarem célculos no
comeércio, medir terras e predizer eventos astrondmicos. Estas trés necessidades
podem ser grosso modo relacionadas com as grandes subdivisdes da matemética:

o estudo das estruturas, o estudo dos espacos e o estudo das alteragdes.

12.1 TEORIA DO CAOS

Dois Espaco 1,5

A Teoria do Caos para a fisica e a matemética é a hipétese que explica
o funcionamento de sistemas complexos e dinamicos. Isso significa que para um
determinado resultado serd necessaria a agdo e a interagdo de inlimeros
elementos de forma aleatéria. Para entender o que isso significa, basta pegar um
exemplo na natureza, onde esses sistemas sdo comuns. A formagéo 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 evaporacéo da agua, os
ada mais do que um acontecimento ao acaso. Pois, é exatamente isso que 0S
mateméticos querem prever: o acaso. Alguns pesquisadores ja conseguiram
chegar a algumas equacdes capazes de prever o resultado de sistemas como


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 NUMERACAO PROGRESSIVA DAS SECOES

De acordo com a NBR 6024/Maio.2003 deve-se limitar a numeragao
progressiva (subdivisdo de secdes) até a secdo quinaria; ou seja, até cinco
subsecoes.

A indicacdo numérica das sec¢des precede seu titulo alinhado a esquerda e separado
por um espago de caractere:
Alineas e sub-alineas

As alineas sao utilizadas para enumerar diversos assuntos de uma se¢ao que
ndo possuem titulo e devem ter a seguinte disposicéo gréfica:

a) deve ser com recuo esquerdo de 4 cm e com texto justificado. A recomendacao
do recuo estd na norma da UFPR v.2 (2007, p.78);

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

c) o texto da alinea comeca em letra mindscula e termina em ponto e virgula ( ; ),
exceto a Ultima que termina em ponto ( .);

d) devem ser ordenadas alfabeticamente;

e) a segunda e as préximas linhas do texto da alinea comegcam sob a primeira letra
do texto da propria alinea.

Quando necessario, pode-se usar sub alineas; essas se iniciam com hifen
colocado abaixo da primeira letra do texto da propria alinea e terminam em virgula.

1 SECAO PRIMARIA
1.1 SECAO SECUNDARIA
1.1.1 Secéo terciaria
1.1.1.1 Sec¢do quaternaria
1.1.1.1.1 Sec¢éao quinaria

a) alinea;

b) alinea.

- sub-alinea
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1.5 PAGINACAO

Todas as folhas do trabalho, a partir da folha de rosto, devem ser contadas,
mas ndo numeradas. Numera-se somente a partir da parte textual (introducéo), em
algarismos arabicos, no canto superior direito da folha, a 2 cm da borda superior e &
direita.

As referéncias, os apéndices e 0s anexos seguem a numeragao sequencial da

parte textual.

1.6 ILUSTRACOES E TABELAS

S&o consideradas ilustragdes, quadros, plantas, mapas, graficos, fluxogramas,
organogramas, desenhos entre outros.

As ilustracdes e tabelas sdo apresentadas, precedidas da palavra Tabela,
Gréfico, etc., seguidas de seu niumero de ordem em que aparecem no texto em
algarismos arabicos, travessdo e com o respectivo titulo e ou legenda explicativa e
da fonte de referéncia. Apds a ilustracdo na parte inferior, indicar a fonte consultada
(elemento obrigatério mesmo que seja producdo do proprio autor. A ilustragdo deve
ser inserida ou citada no texto o mais préximo possivel do trecho a que se refere.)
Gréfico 1 & Titulo por extenso
Figura 1 & Titulo por extenso
Fonte: a fonte de onde foram tirados os dados
Nota: indicacdo de esclarecimentos a respeito do contetudo das tabelas (se caso for

necessario).
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Exemplo de ilustragéo:

Necessidades
secundarias

DE AUTO-ESTIMA \

z{/ SOCIAIS
Z DE SEGURANCA Necessidades
. primarias
FISIOLOGICAS

Figura 1 & Pirdmide das Necessidades de Maslow.

Fonte: Adaptagédo de Maximiniano (2000).

Exemplo de tabela:

TABELA 4 & ATUAL NUMERO DE USUARIOS/CLIENTES POTENCIAIS NA BIBLIOTECA POR TURNO

TURNO Alunos de Alunos de pés- | Funcionérios | Professores
graduacao graduacao

Manha 947 e e 70
Tarde - s s
Noite 1.293 228 40 80
TOTAL 2.240 228 40 150
TOTAL 2.658
GERAL

FONTE: Secretaria Geral, Coordenacédo de Pds-Graduacao e Coordenacéo de Curso
NOTA: N&o incluida a quantidade de visitantes
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1.7 CITACOES

CitagGo e a amen- «o, no texto de uma itefior ma
(NBR 10520, 2000 p.1). Pode ser apresentadas no texto ou em notas de rodapé.
Todas as citagdes mencionadas no trabalho devem estar obrigatoriamente

referenciadas.

1.7.1 Formas de citacao

A seguir todas as formas de citagdes.

1.7.1.1 Citacéo indireta ou Parafrase

E a transcricdo das idéias de um autor, usando suas proprias palavras. Deve
manter aproximadamente o mesmo tipo e tamanho da citacao original, observando a
se que:
€ sem aspas;
com 0 mesmo o tipo de letra utilizado no texto no qual esté inserida;
€ opcional a indicacédo da(s) pagina(s);

o ponto final & colocado apoés a indicacdo da autoria.

1.7.1.2 Citacéao direta

E a transcricdo de um paragrafo, frase ou expresséo, usando as palavras do
autor do documento consultado. Nesse caso, repetem-se as palavras do autor na
integra; estas devem vir, seguidas da indicacdo da fonte consultada
Citacdo de até trés linhas: as citagbes de até trés linhas devem ser inseridas entre

daspas dupl Emsdtaciesque j&contenha aspas duplas, estas devem ser
substituidas por aspas simples. As aspas simples s&o utilizadas para indicar citacdo
dentro de citacéo.
Exemplo:
Segundo Skinner (2003, p.154) &S ent i r ¢ pode ser tomadc

mera recupera-«o do est2mul o. a
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Citacbes com mais de trés 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 espacamento simples (NBR 14724, 2011,). A fonte neste caso deve ser Arial 10.
Colocar, entre o texto e a citacdo, um espaco 1,5, conforme Normas da UFPR v.2
(2007, p.75)

Exemplo:

Os processos de desenvolvimento de pessoas estdo intimamente
relacionados com a educacdo. 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).

Citacao de citacdo: € a indicacdo 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, seguranca, salude e o prazer
[satisfacdo] no trabalho que sao indissociaveis. A seguranca depende da
boa vontade dos funcionarios que vao se interessar individualmente e
coletivamente para garantir o bom funcionamento da organizacdo. A
administracdo tem a responsabilidade social de manter o espaco publico
para que os funcion8ri os, gerentes
assim garantir a seguranca da organizacdo e o equilibrio da sociedade

como um todo.

Obs.: Na lista de referéncias, faz-se a referéncia ao documento

consultado, conforme a NBR 6023, 2002.

Supressfes de citacdo: indicam interrupcbes ou omissdo da citacdo sem

alterar o sentido do texto. Devem ser indicadas pelo uso de reticéncias entre
colchetes, no inicio, no meio ou no final da citagéo [...]
Interpolacdes: comentarios ou acréscimos inseridos em citacdes. Sao

apresentados entre colchetes [ ].

IncorrecBes ou incoeréncias no texto: devem ser indicadas pela expresséo

[sic] & que significa, assim mesmo, isto €, estava assim no texto original a

imediatamente apds a sua ocorréncia.
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Destague em citacdo: as frases ou palavras destacadas no texto devem ser

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

original.

Citacdo em lingua estrangeira: quando se fizer necessario uma citagdo em

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

Traducdo de citacdo: quando o texto citado for traduzido, a citacdo deve ser

indireta, seguida da expressao: tradugcédo nossa.
Exemplo: (COOPER, 2003, traducao nossa)

Enfase na citacdo: para indicar énfase usa-se ponto de exclamacéo entre

colchetes, apds o0 que se deseja enfatizar [!].

Duvidas na citacdo: para a indicacdo de duvidas usa-se ponto de

interrogacéo entre colchetes, apds o que se deseja questionar [?].

Informacéo oral: para as informagdes obtidas por meio de entrevistas, aulas,

debates, etc., deve-se indicar, entre parénteses no texto, a expresséo (informacao
verbal). Os dados disponiveis sobre a fonte devem ser mencionados apenas em nota

de rodapé, ndo devendo ser incluidos nas referéncias

Trabalhos ndo publicados ou em fase de elaboracéo: para esses dados, usa-

se a expressao (em fase de elaboracdo ou, no prelo ou, ndo publicada) entre
parénteses no texto. Os dados disponiveis sobre a fonte devem ser mencionados

apenas em nota de rodapé, ndo devendo ser incluidos nas referéncias.

1.7.2 Sistema de chamada de citagbes

Sistema _numérico: as citacdes devem ter uma numeracdo Unica e

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

Atualmente, na Russia” realiza-se um trabalho extremamente sério e frutifero
no campo da critica e da arte (BAKHTIN, 2002, p.14).

Exemplo de nota de rodapé: veja o rodapé dessa pagina.
Obs: Caso deseje excluir a nota, delete o numero como no exemplo circulado
acima.

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

autoria, nome da instituicdo responsavel, seguida da data de publicagdo do
documento e indicacdo de pagina (no caso das citacbes diretas), separadas por
virgula e entre parénteses. (NBR 10520, 2002, p. 4).

Exemplos:

AEm muitas firmas, as finan-as e a <con
Unica diviséo [...] Financas referem-se ao gerenciamento adequado dos
ativos financeiros da empresa: dinheiro em caixa, papéis negociaveis,
acoes, debéntures e simil ares. &3 . LAUDON, 1999, p

Para casos com varios documentos do mesmo autor, publicados em anos
diferentes, as datas devem ser separadas por virgulas.
Meirelles (1998a, 1998b, 2002, 2005)

No caso de documentos de autores diferentes, os mesmos devem ser
separados por ponto e virgula em ordem alfabética (entre paréntese) ou por virgula e
na férmula textual seguidos de data de publicacéo.

(ANTUNES, 2000; PEDROSO, 2001; VASCONCELLOS, 1999)
Antunes (2000), Pedroso (2001) e Vasconcellos (1999)

1.8 NOTAS DE RODAPE

As notas de rodapé podem ser usadas como:
Notas de referéncia: sao utilizadas para indicar fontes bibliograficas consultadas.
Notas explicativas: sdo comentarios e/ou observacdes pessoais que nao podem ser

incluidas no texto.

Apresentacdo das notas de rodapé:

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

5 cm a partir da margem esquerda;

b) deve-se utilizar o sistema autor-data para citac6es no texto e numérico para notas

explicativas, ver item 1.7.2, sistema autor-data;

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

d) a numeracao deve ser em algarismos arabicos, sequencial para todo o texto;

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

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

f) a primeira citacdo de uma obra, obrigatoriamente, deve ter sua referéncia

completa.

g) as citacbes subsequentes da mesma obra podem ser abreviadas, fazendo-se uso

das expressodes latinas, conforme o item 1.9.

Exemplo:

As notas devem ser
sinalizadas por meio
de nimeros
sobrescritos.

...algodao*

' 0 algodao é...

47

2 MERCADORIAS E PRECOS

&omos o que  repentinamente

fazemos (..) A exceléncia,
portanto, ndo é um feito, mas um
hgbitod.

Aristételes

Quando vocé pensa em uma certa mercadoria, qualquer que seja ela,
wcé sabe que seu prego ora sobe, ora desce, ou seja, dado um intenalo
consideravel de tempo, este preco se comporta de forma imprevisivel. Varias
podem ser as causas para este comportamento: a mudanca de certas regras
comerciais, uma expectativa de falta iminente da mercadoria, ou ainda, uma
retracdo geral da economia... etc. De uma forma geral, os pregos devem variar
aleatoriamente e ordenadamente. Paradoxo? N@o. Em uma escala micro, em
curto prazo, 0s pre¢os se comportam desordenados; mas em numa escala macro,
em longo prazo, ha certas tendéncias ordenadas como quando, por exemplo, h&
um longo periodo de recessdo. Quando um estatistico estuda certos dados, tais
como o prego de certa mercadoria, ele utiliza uma ferramenta indispensavel: um
gréfico em forma de sino que representa a distribuig&o gaussiana ou normal dos
dados. Esta curva mostra, neste caso, os pregos de certo produto em um certo
periodo de tempo. Desta forma a maioria dos valores discretos de pregos se situa
na parte central desta curva, ou seja, a média. Porém, nos lados desta parte
central, a curnva cai muito rapidamente. Existiria um padrdo nestes pregos? O

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

0 0h LIRSS PIARID cenPIRIRIAAR B0 SHORe DRREE 2USIANE. 2

do género Gossypium, familia Malvaceae

! O algodéo é uma fibra branca ou esbranquicada obtida dos frutos de algumas  espécies
do género Gossypium, famiia 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

- 22
//FAGEL

===\ |
oot/

1.9 EXPRESSOES LATINAS

a) Ibidem 71 ibid. (na mesma obra) utiliza-se, quando se faz varias citacdes

seguidas de um mesmo documento.

® SILVEIRA, 2001, p.102
* Ibid., p.138

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

obras diferentes do mesmo autor.

¥ SILVEIRA, 2001, p. 102
®|d., 2004, p. 169

c) Opus citatum & op. Cit. (obra citada) faz referéncia ao documento citado
anteriormente &ana mesma p8ginaa, guand:

notas.

® SILVEIRA, 2001, p. 102
® PEDROSO, 1999, p. 85
" SILVEIRA, op. cit., p. 133

d) Lécus citatum & loc cit (lugar citado) faz referéncia a mesma pagina de uma

obra citada anteriormente, quando houver intercalacdo de outras notas.

® SILVEIRA, 2001, p. 102
® PEDROSO, 1999, p.85
8 SILVEIRA, loc. cit.

d) Apud - a expressédo apud pode substituir & citado por, conforme, segundo a
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 APRESENTACAO DO TRABALHO

PARTES

ESTRUTURA

ORDEM DOS ELEMENTOS

PARTE EXTERNA

Capa (obrigatério)
Lombada (opcional)

PARTE INTERNA

PRE-TEXTUAIS

Folha de rosto (obrigatorio)
Errata (opcional)

Folha de aprovacao
(obrigato6rio)

Dedicatéria(s) (opcional)
Agradecimento(s) (opcional)
Epigrafe (opcional)

Resumo na lingua vernacula
(obrigat6rio)

Resumo em lingua estrangeira
(obrigatério)

Lista de ilustracfes (opcional)
Lista de tabelas (opcional)

Lista de abreviaturas e siglas
(opcional)

Lista de simbolos (opcional)
Sumario (obrigat6rio)

TEXTUAIS

Introducao
Desenvolvimento
Concluséao

POS-TEXTUAIS

Referéncias (obrigatoério)
Glosséario (opcional)
Apéndice(s) (opcional)
Anexos(s) (opcional)
indice(s) (opcional)

2.1 PARTE EXTERNA

2.1.1 Capa e lombada

Elemento obrigatdrio. As informacfes sdo apresentadas na seguinte ordem:

a) nome da instituicao (opcional);

b) nome do autor;
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c) titulo:deve ser claro e preciso, identificando o seu conteudo e possibilitando a
indexacao e recuperacao da informacao;
d) subtitulo: se houver, deve ser precedido de dois pontos, evidenciando a sua
subordinacéo ao titulo;
e) numero do volume: se houver mais de um deve constar em capa a
especificacéo do respectivo volume;
f) local (cidade) da instituicdo onde ser apresentado;
Nota: No caso de cidades homdnimas recomenda-se o0 acréscimo da sigla da
unidade de federacao.

g) ano de deposito (da entrega).

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

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

O cabecalho e 0o nome do autor
devem estar no centro da folha,
Exemplo: Capa sem negrito, em caixa alta e
espaco 1,5, com a mesma fonte
do texto. Arial 12.
O autor deve constar a dois
espacos simples do cabecalho.

FACULDADE DE ADMINISTRAGAOQ, CIENCIAS ,
EDUCACAO E LETRAS - FACULDADE DE ADMINISTRAGAO, CIENCIAS ,
FACEL. EDUCAGAO E LETRAS -
FACEL.

AUTOR
AUTOR

TITULO : SUBTITULO

TiTULO :
SUBTITULO

01NLILENS : OINLIL

CIDADE
ANO

CIDADE
ANO

Na lombada do trabalho, o titulo
deve manter a mesma formatacao
da capa; porém, na posicdo em
gue mostra o exemplo.
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Lombada.

O titulo e subtitulo 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 n&o s&o claras com relagdo ao uso de CAIXA ALTA na capa, com a

explicagcdo por escrito, porém os exemplos estdo sempre em CAIXA ALTA.

2.1.2 Folha de rosto e ficha catalografica.

7z

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

autor(es), titulo e subtitulo se houver; natureza da pesquisa (trabalho Académico,

TCC ou Monografia); nome da instituicdo; area de concentracdo; nome do

orientador; local e ano de depésito. Se houver subtitulo deve ser precedido de dois

pontos. A norma da UFPR recomenda a centralizagdo do titulo e subtitulo.

Local e data devem estar
em caixa plta, Arial 12, sem
negritp e em espaco

simples.

AUTOR

TITULO : SUBTITULO

apresentado  a
disciplina de da
de A. do curso de
da faculdade Facel.

Orientador (a): Prof. Nome do
professor

LOCAL
ANO

Titulo e subtitulo devem estar no
centro da folha, em caixa alta,
fonte Arial 12, espaco simples.

As informacdes sobre o trabalho e 0
nome do orientador devem estar
centralizadas a direita da folha, a um
espaco 1,5 abaixo do titulo, espaco
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

Catalografica, de acordo com o CCAA2 a Cdédigo de Catalogacdo Anglo-Americano.

Exemplo:

M149g

Machado, Janaina Souza

Literatura brasileira contemporénea: andlise critica. / Janaina
Souza Machado. & 2006.
150 f. :il. ; 27 cm.

Trabalho de Conclusao de Curso (Graduacado) a Faculdade de
Administracéo, Ciéncias, Educacéo e Letras & FACEL, Curitiba,
2006.

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

1. Literatura brasileira. 2. Literatura brasileira a Critica e
interpretacédo. I. Titulo.
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2.1.3 Errata

Elemento opcional. Deve ser inserida logo apés a folha de rosto, constituida
pela referéncia do trabalho depois de impresso.
Exemplo:

ERRATA

linha /

folha : = onde se & leia-se
ilustragéo
7 15 Educagéio Ensino especial
especial
total percentual de
16 Tabela 6 aproveitamento aproveitamento
25 Figura 24 Boticelli Michelangelo
34 33 Hermenéutica Semidtica
ensino de metodologia do
43 42 ensino de

gramatica gramatica

2.1.4 Folha de aprovacéo

Elemento obrigatorio. Deve ser inserida apos a folha de rosto, constituida pelo
nome do autor do trabalho, titulo do trabalho e subtitulo (se houver), natureza (tipo
do trabalho, objetivo, nome da instituicdo a que é submetido, area de concentracao),
data de aprovacdo, nome, titulacdo e assinatura dos componentes da banca
examinadora e instituicdes a que pertencem. A data da aprovacdo e as assinaturas
dos membros componentes da banca examinadora devem ser colocadas apos a

aprovacéao do trabalho.
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2.1.5 Dedicatéria

Elemento opcional, com texto curto no qual o autor presta sua homenagem a
alguém; deve constar em péagina distinta. Nao existe regra nas NBRs, que determine
a posicao do texto da dedicatoria. A norma da UFPR v.2 (2007, p.34) determina que
mensagens curtas de dedicatéria, devem ser colocada na parte inferior direita da

pagina, conforme exemplo.

Exemplo:

DEDICATORIA

Dedico este trabalho a meus pais.
Fontes de toda minha inspiragdo ao
estudo.
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2.1.6 Agradecimentos

Elemento opcional, € uma menc¢do que autor faz a pessoas e/ou instituicbes
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 apés a dedicatoria (se houver);

b) com a palavra agradecimento(s) centralizada em letras mailsculas
negritadas na primeira linha do texto;

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

texto, quando curto.

Exemplo:

AGRADECIMENTOS

Agradeco ao professor Charles Xavier por sua
valorosa orientagd0, aos meus pais por me motivarem e a
todos que colaboraram direta ou indiretamente com as

minhas pesquisas.
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2.1.7 Epigrafe

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

inserida apds os agradecimentos. Podem também constar epigrafes nas folhas ou

paginas de abertura das se¢fes priméarias (NBR 14724, 2011, p. 7).

(para inicio de trabalho)

&Bomos o que repentinamente
fazemos (..) A  exceléncia,
portanto, ndo é um feito, mas um
hg&bitoa.

Aristételes

(para inicio de capitulo)

2 MERCADORIAS EPRECOS

#omos 0 que  repentinamente
fazemos (..) A  exceléncia,
portanto, ndo é um feito, mas um
h§bitoa

Aristételes

Quando vocé pensa em uma certa mercadoria, qualquer que seja ela, vocé
sabe gue seu preco ora sobe, ora desce, ou seja, dado um intervalo consideravel
de tempo, este pre¢o se comporta de forma imprevisivel. Varias podem ser as
causas para este comportamento: a mudanca de certas regras comerciais, uma
expectativa de falta iminente da mercadoria, ou ainda, uma retragéo geral da
economia... etc. De uma forma geral, os precos devem variar aleatoriamente e
ordenadamente. Paradoxo? N&o. Em uma escala micro, em curto prazo, os precos
se comportam desordenados; mas em numa escala macro, em longo prazo, ha
certas tendéncias ordenadas como quando, por exemplo, ha um longo periodo de
recessdo. Quando um estatistico estuda certos dados, tais como o preco de certa
mercadoria, ele utiliza uma ferramenta indispensavel: um gréfico em forma de
sino que representa a distribuicdo gaussiana ou normal dos dados. Esta curva
mostra, neste caso, os pregos de certo produto em um certo periodo de tempo.
Desta forma a maioria dos valores discretos de precos se situa na parte central
desta curva, ou seja, a média. Porém, nos lados desta parte central, a curva cai
muito rapidamente.

Existiia um padrdo nestes precos? O economista Hendrik

Houtahkker aplicou esta forma de sino para estudo de oito anos de preco de
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2.1.8 Resumo em Lingua Portuguesa

Elemento obrigatorio, consta da apresentacdo concisa do contetdo do

trabalho, deve ser redigido com o minimo de 150 e o0 maximo de 500 palavras,

apresentar pontos relevantes do texto, fornecendo uma visdo rapida e clara do

conteudo e das conclusdes do trabalho. Deve ser seguido de no maximo 5 (cinco)

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

espacamento 1,5 ente linhas, sem recuo de paragrafo.

Exemplo:
RESUMO .
Titulo em
mailsculas, em
Dois Espacos 1.5 —» negrito e

centralizado.
Para oferecer um Servico de Referéncia de qualidade, as
bibliotecas devem ter em mente que 0 usuario precisa obter
seguranca na sua necessidade de informacao. As bibliotecas tém
delegado as tecnologias de recuperacédo de informacdo o servico
gue é 0 seu objetivo maior, a satisfacdo da necessidade de
informacdo de seus usuéarios. Os desafios enfrentados pelo
usuario, na busca pela informacdo, sdo provenientes das lacunas
da tecnologia de recuperacdo da informacdo, da auséncia de
profissionais qualificados, da falta de conhecimento do usuario das
fontes de informacdo, das linguagens documentarias e do
processo de busca. Este artigo apresenta uma visdo sucinta das
contradi¢cdes entre teorias do Servico de Referéncia, tecnologia de
recuperacdo da informacéo e a pratica vivenciada nas bibliotecas e

unidades de informacao.

Dois Espacos 1,5

Palavras-chave: Servico de referéncia. Atendimento ao usuario.

Sistemas de recuperacdo de informacéao
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2.1.9 Resumo em Lingua Estrangeira

ABSTRACT

To offer a Reference Service of qua
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
gualified 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 ilustracdes

Elemento opcional. Elaborada de acordo com a ordem apresentada no texto,
com cada item designado por seu home especifico, travessao, titulo e respectivo
namero da folha ou pagina. Quando necessario, recomenda-se a elaboracgéo de lista
propria para cada tipo de ilustracdo (desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias,
graficos, mapas, organogramas, plantas, quadros, retratos e outras).

As listas de ilustracdes, tabelas, abreviaturas e simbolos devem constar nos

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

A lista de ilustracGes deve se apresentada da seguinte maneira:

a) em péagina distinta,apds o resumo em lingua estrangeira (se houver);

b) com o titulo centralizado, em letras mailusculas negritadas;

c) com dois espacos de 1,5 separando o titulo da lista propriamente dita;

d) com o tipo de ilustracdo e o indicativo numérico de ocorréncia no texto

seguindo a margem esquerda,;

e) com um hifen precedido e seguido de um espacamento;

f) com o titulo da ilustracdo, com a mesma grafia adotada no texto;

g) com o numero da pagina que contém a ilustracdo na mesma linha do

titulo e a ele ligado por uma linha pontilhada.

Exemplo:

Inclui-se nesta lista a relacédo das
ilustracdes de acordo com a ordem

apresentada no trabalho.

LISTA DE ILUSTRAGOES

Figura 1 & O pensador

Figura 2 & Fotografia da Praca Tiradentes em Curitiba .........
Gréfico 1 & Flutuagdes de mercado...........cccoccveeeeennnne
Figura 3 & Plantagdo de uvas na Regido Sul ...
Figura 4 & Feira do ReCife ........ccocovoeieiriiii e
Organograma 1 & Estrutura de cargos e salarios .................. 56
Tabela 1- Desenvolvimento agricola brasileiro

Figura 5 & Hotel Maranud & Fortaleza ...........ccoceveeneeininnns 63

Caso o trabalho possuir acima de

10 (dez) ilustracdes, separar por

tipo. Conforme a norma da UFPR
v.2 (2007, p.45)
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2.1.11 Lista de abreviaturas e siglas

Relagdo alfabética das abreviaturas ou siglas utilizadas no texto,
acompanhadas das palavras ou expressdes grafadas por extenso, recomenda-se a
elaboracdo de lista propria 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 - Associagao Brasileira de Agentes de
Viagem

ABNT - Associagao Brasileira de Normas
Técnicas

ABBTUR - Associacao Brasileira de
Bacharéis em Turismo

CISTUR - Sistema Integrado de Turismo

Consiste na relacéo alfabética
das abreviaturas ou siglas
utilizadas no trabalho, seguidas
de seus termos por extenso.
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2.1.12 Lista de simbolos
Elemento opcional. Elaborada, de acordo com a ordem apresentada no
texto, com o significado correspondente, em pagina distinta conforme o exemplo

abaixo.

Exemplo: LISTA DE SIMBOLOS

% - Porcentagem

- - Negagéo
MG - Magnesio
ZN - Zinco

® - Marcaregistrada
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2.1.13 Sumaéario

Elemento obrigatério. E a enumeragdo das principais divisbes, secdes 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 pagina 51, explica com mais

detalhes como configura este item.

Exemplo:
SUMARIO
Dois espacos 1.5
1 INTRODUGAO 01
2 MARKETING 06 Espaco simples
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 Informagdes INSHLUCIONAIS ............ccveviiiriiiiiciiec e e 23
3 CONCLUSAO 70
REFERENCIAS e 73
ANEXOS .81

A formatacao do sumario no word esta no final da apostila.
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2.2 ELEMENTOS TEXTUAIS

2.2.1 Introducéo

E a apresentacdo do trabalho, que informa os motivos que levaram a
pesquisa: o problema, os objetivos, a justificativa e a metodologia utilizada.

2.2.2 Desenvolvimento

E a parte principal do texto, dividido em capitulos, se¢bes ou subsecdes.
Contém a descricdo detalhada do assunto, a fundamentacao teorica, a metodologia,

os resultados e respectivas discussoes.

2.2.3 Consideracdes finais

Parte final do texto, na qual se apresentam as consideracdes finais. E a
recapitulacéo sintética dos resultados obtidos com a pesquisa. Podem ser incluidas
recomendacdes e /ou sugestdes para trabalhos futuros.

2.3 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

2.3.1 Referéncias

Elemento obrigatoério, conforme a NBR 6023 (2002), que se constitui de uma
lista ordenada dos documentos efetivamente citados no trabalho. As referéncias
devem ser agrupadas em ordem alfabética de acordo com o nome do autor,
alinhadas a esquerda, o titulo deve ser em (Negrito, Grifo ou italico) isto ndo se
aplica as obras sem indicacdo de autoria, somente pela entrada de titulo que deve
ser destacada a primeira palavra com letras mailsculas excecao dos artigos, com
espacamento simples entre linhas e um espago simples em branco entre uma
referéncia e outra, conforme NBR 14724, 2011 p.9. e NBR 6023, 2002 p. 3

Obs.. Para a elaboracdo das referéncias, 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 referéncias

Exemplo:

REFERENCIAS us
Doig espacos 1.5

FAUSTINO, S. Wittgenstein. Sdo Paulo: Atica, 1995 Um eSpa(;O Simples

HOFFMANN, L. Célculo: um curso moderno e suas aplicacdes. .

7. ed. S&o Paulo : LTC, 1999 em branf:o entre Cada
referencia.

HUSSERL, E. Investigacdes légicas: sexta investigagao:
elementos de uma elucidag&o fenomenolégica do conhecimento.
S&o Paulo : Nova Cultural, 1988.

IMENES, L. M. Os nimeros na histéria da civilizagdo. Sao
Paulo: Scipione, 1989

KMETEUK FILHO, O; FAVARO, S. Nogdes de lbgica e
matematica. Sdo Paulo: Ciéncia Moderna, 2005

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

2.3.1.2 Livro

Livro considerado no todo

AUTOR DA OBRA. Titulo: subtitulo. Numero da edicdo. Local de publicagéo:
Editora, ano de publicacao. Descricéo fisica. (Série e colecdo). Notas.

Exemplo.

SILVEIRA, I. C. da. O pulmé&o na préatica médica: estudo de casos. Rio
de Janeiro: Artes Médicas, 1983. 267 p., il., color.,, 16 cm x 23 cm.
(Medicina moderna, 212).
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Livro considerado em partes (cap2tul os,

O titulo da parte deve ser transcrito sem destaque. A referenciacdo 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. Titulo da parte. In: AUTOR DA OBRA
Titulo da obra. Local: Editora, ano. pagina inicial-final da parte.

Exemplo:

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

Quando o autor, de parte da obra ou do capitulo, € o0 mesmo do livro,
substitui-se 0 seu nome por um travessao, equivalente a cinco caracteres ou cinco
espacos.

Exemplo:

HAM, A. W. Microscopia e biologia de células. In: . Histologia. 7.
Ed. Rio de Janeiro: Guanabara Dois, 1977. p. 2-20.

Quando néao for necessario destacar o titulo de parte da obra, ou do capitulo;
ou quando as partes ou capitulo nao tiverem titulos préprios, referencia-se o livro no
todo, indicando apenas o capitulo e/ou as paginas da parte consultada, precedidos
pela abreviatura correspondente (cap., p.).

Exemplos:
CABRERAM, A. L. Compostas 3. Tribo: Vernonicae. lItajai: Herbario
Barbosa Rodrigues, 1985. p. 285-287.

WILDE, O. O retrato de Dorian Gray. Rio de Janeiro: Civilizagao
Brasileira, 1969. Cap. 4.

No caso de documentos em varios volumes, e sendo referenciado apenas
um volume que tenha titulo préprio, este deve ser transcrito apds a indicagdo do
namero do volume.

Exemplo:
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SOARES, F.; BURLAMAQUI, C. K. Pesquisas brasileiras: 1.° e 2.° graus.
S&o Paulo: Fomar, 1992. v.3: Dados estatisticos, microrregioes.

Verbetes de Enciclop®di as e Dicion8ri os

VERBETE. In. AUTOR DA OBRA Titulo da obra. Local: Editora, ano.
Numero da pagina da parte.

Exemplos:

CERAMICA. In: LAROUSSE Cultural. S0 Paulo: Universo, 1988. p. 197-
198.

GEODO. In: GUERRA, A. T. Dicionario geoldégico-geomorfoldgico. 4.
ed. Rio de Janeiro: Instituto Pan-Americano de Geografia e Historia, 1975.
p. 197.

Partes isoladas

AUTOR DA OBRA Titulo da obra. Local: Editora, ano. NUmero das paginas
consultadas.

Exemplo:

MORAIS, F. Olga. Sao Paulo: Alfa-Omega, 1979. p. 90,93, 175, 185.

2.3.1.3 Dissertacdes, Teses, Monografias e Trabalhos Académicos

AUTOR. Titulo: subtitulo. Ano de apresentacdo. Numero de folhas ou
volumes. Notas (Categoria (Grau e area de concentracdo) a Instituicéo,
Local, data.

Exemplos:

MORGADO, G. Gestédo de pessoas. 2001. 92 f. Dissertacdo (Mestrado
em Administracdo) & Faculdade de Ciéncias Sociais Aplicadas,
Universidade de S&o Paulo, Sdo Paulo, 2001.
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SOARES, J. A Qualidade de ensino nas universidades publicas. 1999.
125 f. Trabalho de Conclusao de Curso (Especializacdo em Administracéo
Universitaria) & Faculdade S&o Judas Tadeu, Sdo Paulo, 1999.

CAMPOS, P. Catalogacdo de fotografias. 1994. 35 f. Trabalho
apresentado como requisito parcial para aprovacdo na Disciplina

Catalogacédo Ill, Escola de Biblioteconomia, Universidade Federal de
Minas Gerais, Belo Horizonte, 1994.

2.3.1.4 Biblia

B2blia no todo

BIBLIA. Lingua. Titulo da Obra. Tradug&do ou versdo. Local: Editora, data da
publicacdo. Total de paginas. Notas (se houver).

Exemplo:

BIBLIA. Portugués. Biblia sagrada. Traducdo de Padre Antonio de
Figueiredo. Rio de Janeiro: Britanica, 1980. Edicdo Ecuménica.

B2blia em partes

Titulo da parte. Lingua. In: Titulo.Traduc&o ou versdo. Local: Editora, data
da publicacdo. Pagina inicial-final. Notas (se houver).

Exemplo:

BIBLIA. N. T. Atos. Portugués. Biblia Sagrada. Versdo de Antonio de
Figueiredo. Sao Paulo: América, 1960. Cap.9, vers.11.

2.3.1.5 Normas Técnicas

ORGAO NORMALIZADOR. Titulo: subtitulo, nlmero da norma. Local, ano,
volume ou numero de paginas

Exemplo:

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6028:
resumos. Rio de Janeiro, 2002. 3 p.

2.3.1.6 Patentes
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ENTIDADE RESPONSAVEL e/ou AUTOR. Titulo da invencdo. NUmero
da patente e datas (do periodo do registro). Indicacdo da publicagcdo onde
foi publicada a patente. Notas.
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Exemplo:

EMBRAPA. Unidade de Apoio, Pesquisa e Desenvolvimento de
Instrumentacdo Agropecudria (Sao Carlos, SP). Paulo Estevao Cruvinel.
Medidor digital multissensor de temperatura para solos. BR n. PI
8903105-9, 26 jun. 1989, 30 maio 1995. Revista da Sociedade Brasileira
de Ciéncia do Solo, Brasilia, n.216, p. 7.

2.3.1.7 Eventos Cientificos

Congressos, reunides, simpoésios, seminarios, conferéncias e outros.

e FEventos Cientificos no todo

NOME DO EVENTO, numero, ano, local. Titulo.... Local de publicagcéo:
Editora, data da publicagao.

Exemplos:

REUNIAO ANUAL DA SOCIEDADE BRASILEIRA DE QUIMICA, 20, 1997,
Pocos de Caldas. Quimica: academia, industria, sociedade: livros de
resumos. Sao Paulo: Sociedade Brasileira de Quimica, 1997. 2 v.

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

Trabal hos Apresentados em Eventos Cient ?

AUTOR. Titulo. In: NOME DO EVENTO, numero do evento, ano de
realizacdo, local. Titulo. Local: Editora, ano de publicacdo. Volume (se
houver), pagina inicial-final.

Exemplo:

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

2.3.1.8 Relatorios

Rel at -ri os oficiais

NOME DA INSTITUICAO. Titulo. Local: Editora, data.

Exemplo:
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA. Relatério de atividades 1985.
Curitiba, 1986.

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

governo.

PARANA. Governador (1857-1859: Mattos). Relatério do presidente da
Provincia do Parana Francisco Liberato de Mattos na abertura da
Assembléia Legislativa Provincial em 7 de janeiro de 1858. Curityba :
Typ. Lopes, 1958.

Relatérios Técnicos

AUTOR. Titulo. Local: Editora, data. Paginacao. Notas.

Exemplo:

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

2.3.1.9 Documentos Juridicos

Compreende Legislacdo (constituicdo, emendas constitucionais, leis, lei

complementar, medida provisoria, decretos, resolu¢cdes, portarias, entre outros).

Constitui-«o

PAIS, ESTADO ou MUNICIPIO. Constituicdo (data da promulgacédo). Titulo.
Local: Editora, ano da publicacdo. Numero de paginas ou volume. Notas.

Exemplos:

BRASIL. Constituicdo (1998). Constituicdo da republica Federativa do
Brasil: promulgada em 5 de outubro de 1988. 4.ed. Sdo Paulo: Saraiva,
1990. 168p. (Série Legislacao Brasileira).

BRASIL. Constituicdo (1998). Emenda constitucional n.° 9, de 9 de
novembro de 1995. D4 nova redagéo ao art. 177 da Constituicdo Federal,
alterando e inserindo paragrafos. Lex: legislacdo federal e marginalia,
Sé&o Paulo. v. 59, p. 1966, out./dez. 1995.

Leis e Decretos
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PAIS, ESTADO OU MUNICIPIO. Titulo e nimero da lei ou decreto, data.
Ementa. Dados da publicacao divulgadora do documento.

Exemplos:

SAO PAULO (Estado). Decreto n.° 43.882, de 20 de janeiro de 1998. Lex:
coletdnea de legislagéo e jurisprudéncia, Sdo Paulo. V. 62, n. 3, p. 217-
220, 1998.

BRASIL. Medida provisoria n.° 1.569-9, de 11 de dezembro de 1997.
Diario Oficial da Republica Federativa do Brasil., Poder Executivo,
Brasilia, DF, 14 de dez. 1997. Secéo 1, p. 291-295.

BRASIL. Lei n. 9273, de 3 de maio de 1996. Torna obrigatorio a incluséo
de dispositivo de seguranca que impeca a reutilizacdo das seringas
descartaveis. Lex: coletanea de legislacdo e jurisprudéncia, Séo Paulo, v.
60, p. 1260, maio/jun., 3. trim. 1996. Legislacéo federal e Marginalia.

Pareceres, resolu-»es, portarias, etc.

AUTOR (Pessoa ou Instituicdo). Tipo (resolucdo, parecer, portaria, etc.)
namero e data (dia, més e ano) do parecer. Ementa. Dados da publicacao
gue divulgou o documento.

Exemplos:

BRASIL. Congresso. Senado. Resolucdo n.° 17 de 1991. Autoriza o
desbloqueio de Letras Financeiras do tesouro do estado do Rio Grande do
Sul, através de revogacgéo do paragrafo 2.°, do artigo 1.° da Resolucédo n.°
72, de 1990. Colecdo de Leis da Republica Federativa do Brasil,
Brasilia, DF, v. 183, p. 1156-1157, maio/jun. 1991.

BRASIL. Secretaria da Receita Federal. Parecer normativo, n. 6, de 23 de
marco de 1984. Da parecer no tocante aos financiamentos gerados por
importagbes de mercadorias, cujo embarque tenha ocorrido antes da
publicacdo do decreto-lei n. 1.994, de 29 de dezembro de 1982. Lex:
coletanea de legislacao e jurisprudéncia, Sao Paulo, p. 521-522, jan./mar..
1984. Legislacao Federal e Marginalia.

Decisdes judiciais, Acordaos, Deliberacdes e Sentencas

PAIS, ESTADO OU MUNICIPIO. Orgao judiciario competente. Tipo (natureza
da decisdo ou ementa) e numero, partes envolvida (se houver), relator, local,
data. Dados da publicacéo divulgadora do documento.
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Exemplos:

BRASIL. Superior Tribunal Federal. Habeas-corpus n.° 181.636-1, da 6.2
Céamara Civel do tribunal de Justica do estado de S&o Paulo, Brasilia, DF,
6 de dezembro de 1994. Lex: jurisprudéncias do STJ e Tribunais
Regionais Federais, S&o Paulo, v. 10, n. 103, p. 236-240, mar. 1998.

BRASIL. Tribunal Regional Federal (5.2 Regido). Apelagdo civel n.°
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 marco de 1997. Lex: jurisprudéncias do STJ e
Tribunais Regionais Federais, Sdo Paulo, v. 10, n. 103, p. 558-562, mar.
998.

2.3.1.10 Publicac@es Periddicas

Publicacdes periddicas consideradas no todo (Colecéo)

TITULO. Local: Editor, ano de inicio-término da publicacio (se houver).
Periodicidade. ISSN.

Exemplos:
ANUARIO INTERNACIONAL. S&o Paulo: AGEV, 1968-1978.

REVISTA BRASILEIRA DE GEOGRAFIA. Rio de Janeiro: IBGE, 1939-

Fasc?2culos, suplementos, n¥mer os especi ¢

TITULO DO PERIODICO. Local da publicacdo: editora, volume, nimero,
més e ano.

No caso de periddicos com titulo genérico (boletim, informativo, anuario e
outros), incorpora-se o0 nome da entidade responsavel.

Exemplo:

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

Publicacbes Periodicas Consideradas em Parte (Suplementos, Fasciculos,
Numeros Especiais)
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TITULO DO PERIODICO. Titulo do fasciculo, suplemento ou ndmero
especial (quando houver). Local: Editora, nimero do volume, nimero do
fasciculo, data. Numero total de péginas do fasciculo, suplemento ou
numero/edicdo especial. Nota indicativa do tipo de fasciculo.

Exemplos:

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

PESQUISA POR AMOSTRA DE DOMICILIO. M&o-de-obra e previdéncia.
Rio de Janeiro: IBGE, v. 7, 1983. Suplemento.

2.3.1.11 Artigos de periédicos

AUTOR do artigo. Titulo do artigo. Titulo do Periddico, local de publicagéo,
namero do volume, nimero do fasciculo, pagina inicial-final do artigo, data.

Exemplo:

MOURA, A. S. de. Direito de habitacdo as classes de baixa renda. Ciéncia
& Tropico, Recife, v. 11, n.1, p. 71-78, jan./jun., 1983.

O titulo do periddico pode ser abreviado de acordo com a NBR 6032 da

ABNT, sendo em negrito, grifado ou italico.

2.3.1.12 Artigos de Jornal

AUTOR do artigo. Titulo do artigo. Titulo do jornal, Local de publicacdo, data
(dia, més, ano). numero ou titulo do caderno, secdo, suplemento, etc.,
pagina(s) do artigo referenciado, nimero de ordem da(s) coluna(s).

Quando o titulo do jornal inclui o nome da cidade, € desnecessario repetir 0
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.



48

(&)

\
\\ ?’OUL D ,,o‘g/ /

MIRANDA, R. Anfes que fazem gigantes. Gazeta do Povo, Curitiba, 3
jun. 1990.

VILLACA, A. C. Deus é relacdo de amor, Deus € amante do homem.
Minas Gerais, Belo Horizonte, 17 set. 1988. Suplemento literario, v. 22, n.
2206, p. 8-10.

SIMOES, 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 sao referenciadas como monografia considerada em parte,
substituindo-se a expressao In por Separata de:. Nas separatas de periddicos, a

expressao Separata de: deve preceder o titulo do periédico.

Separatas de Livros

AUTOR da Separata. Titulo da Separata de: AUTOR. Titulo do livro. Local:
Editora, ano. pagina inicial-final.

Exemplo:

LOBO, A. M. Moléculas da vida. Separata de: DIAS, A. R.; RAMOS, J. J.
Moura (Ed.). Quimica e sociedade: a presenca da quimica na atividade
humana. Lisboa: Escolar, 1990. p. 49-62.

Separatas de Peri-dicos

AUTOR da Separata. Titulo da Separata de: Titulo do Periédico. Local de
publicacdo, numero do volume, numero do fasciculo, pagina inicial-final do
artigo, data.

Exemplo:

GIACOMEL, F. Bionomia de Hippopsis quinquelineata Aur. (Coleoptera,
Cerambycidae). Separata de: Acta Biologica Paranaense, Curitiba, v. 18,
n. Y, p. 63-72, 1989.

2.3.1.14 Resumos

Resumos de Livros
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AUTOR da Parte da Obra. Titulo 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 publicacdo original, seguido da fonte onde foi

retirado/publicado o resumo. Nota indicativa de resumo.

AUTOR do Resumo Titulo. Titulo do periodico, Local de publicacéo,
namero do volume, namero do fasciculo, pagina inicial-final, data. Titulo do
periédico onde foi citado, Local de publicacdo, nimero do volume, nimero
do fasciculo, péagina, data. Numero da referéncia. 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 familia e tempo histérico. Histoéria: Questdes &
Debates, Curitiba, v. 5, n. 8, p. 3-4, jun. 1984. Resumo.

2.3.1.15 Resenhas, Discussdes e Revisdes

AUTOR da resenha, discussdo ou revisao. Titulo. Titulo do Periédico,
Local de publicacdo, namero do volume, niumero do fasciculo, pagina inicial-
final, data. Nota indicativa de Resenha, Discussdo ou Revisao.

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. Discusséo.

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

Quando a resenha, discussdo ou revisdo tem titulo préprio, acrescenta-se
nota Resenha de, Revisdo de: ou Discussao 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 fenbmenos de aculturagdo no Parana. Sao
Paulo: T. A. Queiroz, 1989.

2.3.1.16 Outras responsabilidades de autoria (Tradutor, Organizador,

Coordenador, Compliador, Editor)

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

Exemplos:

SAADI. O jardim das rosas... Traducao de Aurélio Buarque de Holanda. Rio
de Janeiro: J. Olympio, 1944. 124 p., il. (Colecdo Rubaiyar). Versao francesa
de Franz Toussaint do original arabe.

LUJAN, R. P. (Comp.).Um presente especial. Traducdo Soénia da Silva. 3.
ed. Sdo Paulo: Aquariana, 1991.. 167 p.

FERREIRA, L. P. (Org.). O fonaudidlogo e a escola. Sado Paulo: Summus,
1992.

MARCONDES, E.; LIMA, I. N. (Coord.). Dietas em pediatria clinica. 4.ed.
S&o Paulo: Savier, 1993.

2.3.1.17 Catalogos de Exposicdes, de Editores e Outros
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INSTITUICAO/ASSOCIACAO, ORGANIZACAO OU OUTRO. Titulo. Local,
ano. Nota indicativa de catalogo quando ndo constar no titulo.

Exemplos:

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

BRITISH COUNCIL. Paperbacks for universities. London, 1981.
Catalogo de exposicéo.

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 Negréo Iwersen.
Curitiba, 20 out. 1980.
Quando a entrevista é concedida em funcdo de cargo ocupado pelo

entrevistado acrescenta-se o cargo, a instituicao e o local, ao titulo.

Exemplo:

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

Entr eblicadas as p

NOME DO ENTREVISTADO. Titulo da entrevista. Referenciacdo do
documento. Nota indicativa de entrevista.

Exemplo:

FIUZA, R. O ponta-de-lanca. Veja, S&o 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 referéncia deve ser omitida

qguando figurar no titulo.

FERREIRA, J. I. A carta de Vitoria. Veja, Sao Paulo, n. 1586, 24 fev. 1999.
p. 11-13. Entrevista concedida a Consuelo Dieguez.

2.3.1.19 Convénios

NOME DA PRIMEIRA INSTITUICAO. Titulo. Local, data. Nota indicativa de
convénio.

Exemplo:

FUNDACAO BANCO DO BRASIL. Convénio de cooperacéo financeira
gue, entre si, celebram a Fundacao Banco do Brasil e a Universidade
Federal do Parana. Curitiba, 2 out. 1989.

A entrada é pelo nome da instituicdo, que figura em primeiro lugar no
documento. O local é designativo da cidade, onde esta sendo executado o convénio.
As publicacdes resultantes de convénios séo tratadas como livros e tém entrada
pelo nome da instituicdo responsavel pela elaboracdo da publicacédo, se ndo houver

autor pessoal.

2.3.1.20 Obras Inéditas (documentos nao publicados)

AUTOR. Titulo. 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-germanica e o perigo alemdo no Brasil:
analise sobre dois discursos étnicos irredutiveis. No prelo.
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PARANHOS, W. M. M. R.; CARVALHO, C. A. P. Politica de automagéo
para bibliotecas universitarias brasileiras. Trabalho apresentado ao 6.
Seminario Nacional de Bibliotecas Universitarias, Belém, 1989.

2.3.1.21 Documentos de Arquivos

AUTOR do Documento. Titulo. Local, data. Localizag&o.

Exemplo:

FIGUEIREDO, L. P. de. Noticia do Continente de Mocambique e
abreviada relagcdo do seu comércio. Lisboa, 1 dez. 1773. Arquivo
Nacional da Torre do Tombo, macgo 604.

No caso de serem consultados varios documentos do mesmo arquivo
(codices, salas, colecdes especiais), a entrada é feita pelo nome do arquivo,

podendo haver indicacéo do periodo consultado.

ARQUIVO HISTORICO ULTRAMARINO, Lisboa. Papéis de Sa da
Bandeira.

2.3.1.22 Atas de Reunides

NOME DA INSTITUICAO, ASSOCIACAO, ORGANIZACAO OU OUTRO,
Local. Titulo e data. Livro nimero, pagina inicial-final.

Exemplo:

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA. Conselho de Ensino e
Pesquisa. Ata da sesséo 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.

e Documentos sonoros no todo
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AUTOR (compositor, executor, intérprete). Titulo. Direcdo artistica. Local:
Gravadora, data e especificacbes do suporte (Umero de unidades, suporte,
duracao.

Exemplo:

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

Document os soOonor os em parte

AUTOR DA PARTE (compositor, executor, intérprete). Titulo. In: AUTOR.
Titulo. Local: Gravadora, data e especificagbes do suporte (numero de
unidades, suporte, duracao, 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.

TITULO. Indicacéo de responsabilidade (Autor, diretor, produtor, roteirista,
etc.). Coordenacdo(se houver). Local: Produtora, data. Numero de
unidades, duracdo em minutos, sonoro ou mudo, legendas ou de
gravacao. Série (se houver). Notas especiais (se houver).

Exemplos:

OS PERIGOS do uso de toxicos. Producao de Jorge Ramos de Andrade.
Coordenacédo de Maria Izabel Azevedo. Sao Paulo: CERAVI, 1983. 1
videocassete (30 min), VHS, son. Color.

NOME DA ROSA. Producdo de Jean-Jacques Annaud. S&o Paulo: Tw
Video distribuidora, 1986. 1 videocassete (130 min), VHS, NTSC, son.,
color. Legendado. Port.

BLADE Runner. Direcdo: Ridley Scott. Producdo: Michael Deeley.
Intérpretes: HarrisonFord; Rutger Hauer; Sean Young; Edward James
Olmos e outros. Roteiro: Hampton Fancher e David Peoples. Mdusica:

Vangelis. Los Angeles: Warner Video Home. Bas eado na novel

andoids of electric sheep?a de Phi

P
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2.3.1.25 Documento iconografico

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

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

AUTOR. Titulo (na falta deste deve-se atribuir uma denominacdo ou
indicacdo entre colchetes), data e especificacbes do suporte (nUmero de
unidades, cor, dimensdées em cm, reducéo, etc.). Notas.

Exemplos:

KOBAYASHI, K. Doencas dos xavantes. 1980. 1 fotografia, color. 16 cm
X 56 cm.

O QUE acreditar em relacdo a maconha. Sdo Paulo: CERAVI, 1985. 22
transparéncias, color., 25 cm x 20 cm.

MATTOS, M. Paisagem-Quatro Barras. 1987. 1 original de arte, Oleo
sobre tela, 40 cm x 50 cm. Colegao particular.

DATUM CONSULTORIA E PROJETOS. Hotel Porto do Sol Sao Paulo:
ar condicionado e ventilagdo mecéanica: fluxograma hidraulico, central de
agua gelada. 15 de jul. 1996. Projeto final. Desenhista: Pedro. N. da obra:
1744/96/Folha 10.

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

SANEAMIENTO en el matadero: partes | y Il. Washington, D.C.:
Organizacion 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° grau regular noturno uma
verdadeira educacado de adultos? Curitiba, 1984. Dissertacdo (Mestrado
em Educacédo) & Setor de Educacédo, Universidade Federal do Parana. 3
microfichas, reducao 1: 24.000.

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

namero de unidades fisicas, precedida de dois pontos.



56

FAGEL
(%)

\\ fp’ouL D ,,0@/ /

2.3.1.26 Documento cartogréfico

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

outros.
AUTOR. Titulo. Local: Editora, ano. Designacbes especificas (niumero
de unidades, cor, dimensfes, escala).
Exemplos:

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

INSTITUTO GEOGRAFICO E CARTOGRAFICO (S&o Paulo, SP). Projeto
Lins Tupa: foto aérea. Sdo Paulo, 1986. 1 fotografia aérea.escala
1:35.000. Fx 28, n.15.

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

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

2.3.1.27 Partituras

AUTOR. Titulo. Local: Editora, data. Designacdo especifica (nUumero de
unidades). Instrumento.

Exemplos:

GALLET, L. (Org.). Cancbes populares brasileiras. Rio de Janeiro:
Carlos Wehns, 1851. 1 partitura (23 p.). Piano.

BARTOK, 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
representacdes (fésseis, esqueletos, monumentos, animais empalhados, objetos de

museus, etc.)

AUTOR. Titulo (na falta deste indicar uma denominacédo ou indicacédo sem
titulo, entre colchetes), data. Especificagbes do objeto (numero de
unidades, tipo de material, etc.).

Exemplos:

DUCHAMP, M. Escultura para viajar, 1918. 1 escultura variavel.
DUCHAMP, M. Escultura para viajar, 1918. 1 escultura variavel, borracha
colorida e cordel. Original destruido. Copia por Richard Hamilton, feita por
ocasido da retrospectiva de Duchamp na Tate Gallery (Londres) em 1966.
Colecao de Arturo Schwartz. Traducao de: Sculpture for travelling.

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

2.3.1.29 Cartas

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

Exemplos:
SILVEIRA, M. Carta para a empresa TAM. Curitiba, 07 de jul. 2004. 3 f.
CAROLLO, C. (Org.). Correspondéncia inédita de Nestor Victor dos
Santos a Emiliano Perneta 1913-1914. Letras, Curitiba, n.25, p. 421-432,
1976.

2.3.1.30 Selos

PAIS. Titulo (correspondente ao motivo). Ano. Niumero de unidades fisicas,
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.
llustracéo de José Maria.
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2.3.1.31 Fax

AUTOR DO FAX. Ementa do fax. Local, data (dia, més e ano). Descricao
fisica. Notas (se houver necessidade).

Exemplo:

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

2.3.1.32 Lapides

Inscricio da pedra ou placa. Descricdo fisica. Localizacdo: (Cemitério,
guadra, rua, timulo, cidade, estado, etc.)

Exemplo:

Jorgina da Silveira, *12/01/1914 +18/03/1934. 1 placa em granito.
Localizacdo: Cemitério Jardim da Saudade, quadra3, rua 5, timulo 19.
Sé&o Paulo(SP).

2.3.1.33 Buladeremédio

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

Exemplo:

TYLENOL: paracetamol. Nilton Azevedo. S&o José dos Campos: CILAG
Farmacéutica, 1998. Bula.

2.3.1.34 Comerciais (Propaganda e Publicidade)

AUTOR. Titulo (Nome do produto, servico, etc.). Editor, Produtor (se
houver), data (dia, més, ano). Nota indicativa da propaganda ou publicidade.




59

FAGEL
(%)

\\ fp’ouL D ,,0@/ /

Exemplos:
GUARANA Quat. 03 abr. 2001. Propaganda.

BRASIL. Ministério da Saude. Diga ndo as drogas. 15 jun. 2000.
Publicidade.

2.3.1.35 Programas de Televisao e de Radio

TEMA. Nome do programa. Local: Emissora, Data (dia, més, 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 eletronicos

2.3.2.1 Arquivos Eletrdnicos

Arquivo de Dados e Textos (Criados no Computador)

AUTOR DO ARQUIVO. Nome do arquivo.extensdo. Ementa. Depositaria (se
houver). Local, data (dia, més, ano ). Descricdo fisica (ndmero de unidades,
tipo do suporte, etc.). Programa gerador. Notas.

Exemplos:

SAO PAULO. Secretaria de Energia. Coordenadoria do Sistema de
Informacdes Energéticas. Balanco energético do Estado de Sdo Paulo -
1996: ano base 1995. Sdo Paulo, 1996. 1 disquete 3 Y.

MASTERS, T. Advance algorithms for neural networks: C+ +
sourcebook. New York: J. Wiley, 1995. 1 disquete 3 .

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA. Sistema de Bibliotecas.
Normas.doc. Normas para apresentacao de trabalhos. Biblioteca Central.
Curitiba, 07 mar. 1992. 5 disquetes 5 ¥4 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 Y2 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 Eletrénicos) e Assemelhados

x Programa

AUTORIA DO PROGRAMA. Nome do programa e versao. Local, ano.
Descricao fisica; tipo de suporte. Nota indicativa sobre aplicacdo do
programa.

Exemplo:

MICROSOFT CORPORATION. Windows 3.1. redmond, Wa, c1990-1992.
7 disquetes (8 Mb); 5% pol. 31584 caracteres. Word 5.0.

Conj Bditwaces d e

Item que contém diferentes tipos de materiais que, por necessidade de
armazenagem e recuperacao, devem ser mantidos juntos.

AUTORIA. Titulo e verséo. Local: Editor/Produtor, ano. Descricao fisica; tipo
de suporte. Notas: indicacdo dos elementos que compdem 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 %2, 2 fitas magnéticas DAT 2GB, 4mm, 3 folhetos
e 5 manuais.

2.3.2.3 Bases de Dados em CD-ROM

Bases de DRO#Mmstode m CD

AUTOR.Titulo.Local: Editora, data. Tipo do suporte. Notas.
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Exemplos:

INSTITUTO BRASILEIRO DE INFORMACAO EM CIENCIA E
TECNOLOGIA. Bases de dados em ciéncia e tecnologia. Brasilia, n. 1,
1996. CD-ROM.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO CARLOS. Catalogo da Producéao
intelectual da UFSCar. Ed. Preliminar. Sdo 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. Titulo da parte. In. AUTOR DO TODO. Titulo do
todo. Local: Editora, data. Tipo do suporte. Notas.

Exemplos:

SILVEIRA, J. Redes de computador. In: INSTITUTO BRASILEIRO DE
INFORMACAO EM CIENCIA E TECNOLOGIA. Bases de dados em
ciéncia e tecnologia. Brasilia, 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-P0O153. 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 Cientificos

Event os 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 PRODUCAO, 6., 1996,
Piracicaba. Anais... Piracicaba: UNIMPE/ABEPRO, 1996. 1 CD-ROM.

Trabal hos Apresentados em Eventos Cient?
AZEVEDO, R. R. Hidrogeologia da area de protecdo ambiental APA de
Mangue Seco a BA. In. CONGRESSO BRASILEIRO DE AGUAS

SUBTERRANIAS, 9., 1996, Salvador. Relacdo de trabalhos. Salvador:
ABAS, 1996. p. 162-164. 1 CD-ROM.

2.3.2.5 Publicacdes Periédicos

Peri-dicos Considerados no Todo (Col e- «c

TITULO. Local: Editor, ano de inicio-término da publicacdo (se houver).
Periodicidade. ISSN. Tipo de suporte.

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. Titulo do artigo. Titulo do Periédico, local de
publicacdo, nimero do volume, nimero do fasciculo, pagina inicial-final do
artigo, data. Tipo de suporte.

Exemplos:

XIAO, L.; COKER, D. F. Nonadiabatic dynamical studies of the rotational
RAMAN spectrum of H; 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
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AUTOR. Titulo (assunto). Disponivel em: <endereco> acesso em: (dia,
més e ano).

Exemplos:

MOURA, G. A. C. de M. Citacao de referéncias e documentos

eletronicos. Disponivel 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. Disponivel
em <http//library.otoronto.ca/www/utel/rp/intro.ntml> Acesso em: 17 jan.
1997.

UIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO. Ndcleo de
Processamento de Dados. Curso-NPD/UFES, 1997. Disponivel em:
<http://www.npdl1.ufes.br/~cursos/> Acesso em: 02 mar. 1997.

GATES, G. Shakespeare and his Muse. Disponivel em:
hftp://ftp.guten.net/bard/muse.txt.> Acesso em: 01 out. 1996.

REDE NACIONAL DE PESQUISA (Brasil). Histérico da Rede Nacional

de Pesquisa. Disponivel em: <gopher://cocada.nc-rj.tnp.br:70/00/info-
mp/como/comecou> Acesso em: 19 maio 1996.

2.3.2.7 Lista de Discusséao (Listserver)

AUTORIA. Titulo da lista. Disponivel em: <enderego eletrnico> Acesso em:
data (dia, més, ano).

Exemplos:
PRECOME. Top ten rules of films criticism. Discussion on All Forms of
Cinema. Disponivel em: <listserv@american.edu/Getcinema-llog9504A>
Acesso em: 01 abr. 1995.

LISTSERVER de Bibliotecas Virtuais. Disponivel em: listserver@ibict.br.>
Acesso em: 15 dez. 1996.

2.3.2.8 E-mail (Comunicac¢éo Pessoal)
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As mensagens veiculadas por correio eletronico tém carater informal,

impessoal e efémero, ndo sendo recomendavel seu uso como fonte cientifica ou

técnica de pesquisa.

AUTOR DA MENSAGEM. Titulo da mensagem (quando houver) ou Titulo
atribuido. [tipo de mensagem]. Mensagem recebida por: <e-mail do
destinatario> em: data ( dia, més, ano ).

Exemplos:

2.

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA. Biblioteca de Ciéncias e
Tecnologia. Chemical Abstracts. [mensagem de trabalho]. Mensagem
recebida por: <bibcg@quim.ig.usp.br> em: 07 ago. 1998.

RESMER, M. J. Citacdo de documentos eletrénicos. [mensagem de
trabalho]. Mensagem recebida por: <marilaid@lepus.celepar.br> em: 21
out. 1996.

CANEPARO, L. Noticias e novidades. [mensagem pessoal]. Mensagem
recebida por: < Ipizzolato@hotmail.com> em: 25 ago. 1999.

3.2.9 Publicacdes Periddicas On line

Publicacdes Periodicas Consideradas no Todo ( Cole¢éo)

TITULO. Local: Editor, ano de inicio-término da publicacdo (se houver).
Disponivel em: <endereco eletrdbnico> Acesso em: (dia, més, ano)

Exemplo:

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

Artigos Peri - -dicos

AUTOR do artigo. Titulo do artigo. Titulo do Periédico, local de
publicacdo, niumero do volume, nimero do fasciculo, pagina inicial-final do
artigo, data. Disponivel em: <endereco eletrdnico> Acesso em: (dia, més
,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, . Disponivel 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. Disponivel 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 bilhdes o Sistema Financeiro de Habitagdo. ISTO
E, S&o Paulo, n. 1409, 01 out. 1996. Disponivel em:
<http://www.uol.com.br//istoe/economia/140920.htm> Acesso em:03 out.
1996.

Artigos de jornais

AUTOR do artigo. Titulo do artigo. Titulo do jornal, Local de publicacéo,
data (dia, més, ano). nimero ou titulo do caderno, se¢éo, suplemento, etc.,
pagina(s) do artigo referenciado, nimero de ordem da(s) coluna(s).
disponivel em: <endereco eletrdnico> Acesso em: (dia, més, ano).

Exemplos:

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

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

SUPREMO dos EUA julga internet. Correio Braziliense, Brasilia, DF, 20
mar. 1997. C. Mundo, 2 f. Disponivel 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 salario de agosto.

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

2.3.2.10 Eventos Cientificos

SILVA, R. N.; OLIVEIRA, R. Os limites pedagogicos da qualidade total na
educacao. In: CONGRESSO DE INICIACAO CIENTIFICA DA UFPE, 4.,
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1996, Recife. Anais eletrdnicos... Disponivel 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 Glossério

Elemento opcional. Consiste em uma lista, em ordem alfabética de palavras
ou expressbes técnicas, usada no texto, acompanhada de suas respectivas
definicoes.

Exemplo:

GLOSSARIO Titulo em
mailsculas, em
negrito e
centralizado.

Dois Espacos 1.5

Antropomorfismo & Indica-se com este nome a
tendéncia a interpretar todo tipo ou espécie de realidade em
termos de comportamento humano ou por semelhanga ou
analogia com esse comportamento.

Axioma - Termo usado pelos matematicos para
designar principios indemonstraveis porém evidentes.

Hipolema - Nome dado a premissa menos de um
silogismo, porquanto esta subsumida na premissa maior ou
tema.

2.3.4 Apéndice(s)

Elemento opcional; &t e xt o o u dlabocadonpelno fudor, a fim de

complementar sua argumentacdo, sem prejuizo dauni dade nucl ear

(NBR 14724, 2005, p. 2), para complementar o texto principal. Os apéndices séo

do
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identificados por letras mailsculas consecutivas, travessao e respectivos titulos, com
todas as paginas do apéndice numeradas.

No caso de existirem mais de um apéndice, identifica-los por APENDICE A,
APENDICE B, conforme exemplo.

Exemplo: APENDICE & TITULO POR EXTENSO

APENDICE A & Circulo usado no projeto
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2.3.5 Anexo(s)

Elemento opcional; at e xt o @nto ndocelahonado pelo autor que serve

como fundamenta- «o, comprova-«o0 ou ilustra
como os apéndices, 0s anexos sao identificados por letras mailsculas consecutivas,
travessao e respectivos titulos, com todas as paginas do anexo numeradas.

No caso de existirem mais de um anexo identifica-los por ANEXO A, ANEXO
B, etc.

Exemplo: ANEXO i TITULO POR EXTENSO

ANEXO AT Modelo de seta usada



69

\==L )

\evpx¥/

3 FORMATACAO DO TEXTO NO WORD
3.1 CONFIGURAR O FORMATO DA PAGINA E AS MARGENS
Escolher na barra de menu a op¢do Layout da Pagina, Margens e

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

Esquerda: 3 cm e Direita: 2 cm; Medianiz 0.

Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Configurar pagina —
P\ lj >':::: Quebras + Margens | Papel I Layout | |
d |:| = #3 Nimeros de Linha ~ ] | arsers
Margens | Orientacdo Tamanho Colunas . M Superior: Scm = Inferior: 2cm D
- - - - - b~ Hifenizagdo - O'a = o =
Esguerda: Jem — Direita: 2cm —
Normal BH Medianiz: Ocm = PosicEn da medianiz: Esquerda -
| Sup.: 2.5¢cm Inf.: 25cm | |
— Esq).: 3oam Drir.: 3cm { | ©rientacio
I L
= Estreita
Sup. 1,27 cm Inf.: 1,27 am
Esq.: 1,27 am Dir.: 1,27 em Befrato Paizagem
Paginas
Moderada Vérias paginas: Mormal -
Sup. 254 cm Inf.: 254 am
Esq).: 1,91 cm Drir.: 1,891 cm
Wisualizagdo
Larga _
Sup. 254 cm Inf.: 2.54cm e
Esq).: 5,08 cm Drir.: 5,08 cm —
L —"———
Espelhada e
Sup. 254 cm Inf.: 254 am
Int.: 3,13 cm Ext.: 2.54cm -
Aplicar a; | No documento inteiro -
Margens Personalizadas... l padréo. . I pem——
' ™
Margens Papel Layout
Margens
T = Feriar: =
Superior: 3cm — Infetior: 2em —
= . =
Esguerda: 3cm — Direita: 2em —
Medianiz: 0cm = Posicdo da medianiz: Esquerda -
" -~
[ Sy
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“"“’“" Manual para Apresentacao de Trabalhos Académicos

A partir de configura pagina, Layout, escolher Cabecalho 2 cm; Rodapé

1 cm. O tamanho do papel como folha A4, retrato. Apés isso clicar em OK.
Configurar pagina E

Margens Papel Layaut

Secdo
Inicio da secdo: Nowa pagina -
Suprimir notas de fim
Cabegalhos e rodapés
[ biferentes em paginas parss & impares
[ Diferente na primeira pagina

Cabegaho: |2 cm
Da borda:

Rodapé: 1cm

Pagina

Alinhamento vertical: | Superior -

Yisualizac o

dplicar a; o documento inteto [ mimeros de finha... | | Bordas... |

Padro... Cancelar

Configurar pagina X
Margens

Tamanha do papel:
[aa

Largura: 21 cm

Al 4

Altura: 29,7 cm

Fonte de papel

Primeira pagina: Cutras paginas:

(Main Paper Tray)

adr Ao |
Main Paper Tray’ Main Paper Tray

Configurar pagina

visualizacio | MargEnS [ F‘apE| H

Tamanhao do papel:

| -
-
Larqura: 21 cm =
Aplicar a: | Mo documenta inkeiro -

L]

Altura: 29,7 cm =
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3.2 CONFIGURAR O FORMATO DA FONTE

Na barra de menu, escolher a opgéo Inicio. Configurar para o formato

Arial tamanho 12. Exemplo:

/;-3 HY-0
m Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondénciz

Recortar i .
j f Arial Blz WIA NI | iz -
= =2 Copiar

Colar Fontes do Tema —
- f Formatar Pincel

; — Cambria {Titulos)
Area de Transferéncia [=
= Calibri {Corpa)

(] -

— Fontes Usadas Recentemente

- (B Arial N
. % Times New Roman

% Arial Rounded MT Bold

T Verdana

Todas as Fontes

r () Adobe Arabic et dou]
_ {} Adobe Caslon Pro

{} Adibe Caslon Pre Bold

i} Adobe Fan Heiti 5td B

{} Adobe Fangsong Std R
i} .lﬂ'.l.d'ﬁb'ﬂ Garam'ﬁnd PIG

{} Adobe Garam ond Pro Bold
. () Adobe Gothic StdB
- {} Adobe Hebrew T T

- L. Ly =)
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3.3 CONFIGURAR PARAGRAFOS.

Cligue com o botédo direito do mouse sobre o texto e escolha a opgao
paragrafo. Na janela Recuos e Espacamentos configurar. o alinhamento
aj ust i fi c aapoirdejra litha: 1,8 ori eaolEspacamento entre Linhas 1,5
cm. Antes: 0 pt e depois 0 pt.

Na mesma janela na opg¢do Quebras de linhas e de péaginas,
desabilitar todos os itens marcados e clicar em OK.

fa
=5
[ Colar
A | Fonte..
— &
[ﬁ Paragrafo...
— -
*=  Marcadores k
i— =
i= MNumeracdo k
& Hiperlink..
il Consultar...
Sindnimos b
Traduzir k
Estilos K
Parigrafo x
Recuos e espagamento | Quebras de linha e de pagina |
Geral
Alinhamento: Justificada -
Mivel do tdpico: | Corpo de Texto -
Recuo
Esquerda: Ocm = Especial: Por:
Direita: Ocm [ Primeira linha - | |[L,5m 5

[ Espelhar recuos

Espacamento

[Espagamento entre linhas: Em: }

1,5 linhas - =

[ &0 adidionar espaco entre paragrafos do mesmo estilo

Wisualizagdo

Texts de exemp. Texts d2 xemp. Texts de sxemp. Texts de exemp. Texto de axemp. Texts

de mxemp. Texts de memmp. Texts de sxemp. Tests de sxemp. Texts de exemp. Texts de exemp.

Tabulagda. .. Padrio... QK ‘ | Cancelar
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H& outra maneira para solucionar problema do recuo, cligue no menu, Layout
de Pagina na opcdo Recuar, a esquerda escolha 1,5.

Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibigdo
p— =l
By b=, Quebras ~ iy Recuar ]
= b O a [ e ‘
3 = A Esquerda: 1,5 cm |

¥ Ndmeros de Linha - e

Margens Orientacdo Tamanho Colunas e n Marca Corda Bordas o m .
- - - - ke~ Hifenizacdo ~ D'agua ~ Pagina ~ de Pagina | [S% A Direita: 0 cm -
Configurar Pagina (] Plano de Fundo da Pagina Paragrafo

3.4 ESTRUTURAR O SUMARIO AUTOMATICO

Dividir o trabalho em trés sec¢fes: Primeira Sec¢do capa; Segunda Secao
vai da folha de rosto até o sumario; Terceira Se¢do € composta do corpo do
trabalho e a parte pos-textual.

Quebra de sec¢éo a no final de cada sec¢éo, apés o ultimo paragrafo, posicione o
cursor no final do paragrafo, escolha na barra de menu a opcdo Layout da
Pagina, Quebras, Quebras de Secédo, Proxima Pagina.

Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revizdo Exibicdo
— = -
J By IJ [bl—_.| Guebras 0 ng) il Recuar
'J E

Quebras de Pagina
gens Orientagdo Tamanho Colunas

!

Pagina
Marca o ponto em que uma pagina termina e outra pagina
comeca.

-

i) |

Configurar Pagina

1.|-§-|-1-|-2

Coluna
Indica que o texto apds a quebra de coluna sera iniciado
na coluna seguinte,

Quebra Automadtica de Texto
Separa o texto ao redor do objeto nas paginas da Web. Por
exemplo, separa o texto das legendas do corpo de texto.

Quebras de Secao

Proxima Pagina

Insere uma quebra de secdo e inicia a nova secdo na
pagina seguinte.

-

Il

Continuo
Insere uma quebra de secdo e inicia a nova secdo na mesma
pagina.

P

Pagina Par
Insere uma quebra de secdo e inicia a nova secdo na
proxima pagina com ndmero par.

BE

Pagina impar
Insere uma quebra de secdo e inicia a nova secdo na
proxima pagina com ndmero impar.

Pk

Exemplo: Para criar a secdo 1, que ser4 composta da capa, ir até o final da
pagina onde esta escrito: Cidade e ano, posicione o cursor no final da palavra
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ano, primeiro cligue no menu opcao Layout da Pagina, Quebras, Quebras de
Secdo, Proxima Péagina.

Fazer o mesmo procedimento no final da palavra sumario. Caso entre a
Introducdo e o sumario fique duas paginas em branco, posicione o cursor na
pagina onde deve ficar a introdugéo e aperte a tecla Delete até o texto voltar a
posicao normal.

OBS: A guebra de pagina deve ser usada sempre que usar desenhos tabelas ou
textos que devem permanecer na mesma posi¢cao, como a capa, folha de rosto,

tabelas etc.
3.5 NUMERACAO DE PAGINAS

Com o cursor na pagina da Introducédo, na barra de menu, escolher a
opcao Inserir, Niomeros de paginas. Escolha o icone inicio da pé&gina,

nimero sem formatacao 3:

Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibigdo
:—' ElEl Ll—‘ 2 ' . Hiperlink = ]
b . — —| =) = = = A =
2 = = =
I I—I - —JJ n A& Indicador — £ =
Mimero de

:m Quebra Tabela | Imagem Clip-art Formas SmartArt Grafico Cabecalho Rodapé Caixa de Partes WordArt

) de Pagina . !# Referéncia Cruzada - Pagina ~ Texto = Rapidas ~ =
35 Tabelas Simples < |® Inido da Pagina
2 101 E © 1+ 1 | Ndmero sem Formatacao 1 Fim da Pagina

g o e e

Margens da Pagina

* v wv|w

Posicdo Atual

Formatar Nimeros de Pagina...

. . Remaover Nameros de Pagina
Mumero sem Formatacao 2

Mumero sem Formatacio 3

Com Formas
Circulo

Entrar na op¢do Numero de pagina Formatar nUmero de paginas, escolher o

formato ar 8bico &al, 2, 3, . .padinas exidtemj(desdar e m:



75

gAYy

\ @
euLpas?/

a pagina de rosto até o final do sumario). Lembre-se que as paginas pré-textuais
sdo contadas, porém ndo numeradas. Exemplo: vamos imaginar que existam 8
paginas, a partir da folha de rosto até o final do suméario. Selecione Iniciar em:

9, Mostrar nUmero na primeira pagina.

Formatar nimero de pagina

1,23 .. -|

Formato do ndmero:

= [ tncluir nimero do capitulo
% =] 4 A |2 Linha de Assinatu
# = ,% Data e Hora
#|Mdmero de|| | Caixa de Partes WordArt  Letra ; i
Pagina ~ Texto* Rapidas® = Capitular - "§g Objeto ~
Bl [#  nicio da Pagina b i Texto
& Fim da Pagina 3 13+ 0 14 1 A
k=] = Margens da Pagina 3 Mumerag&n da pagina
T Posicio Atual s () Continuar da sec&o anterior
(@_“ Formatar Numeros de Pagina... @) Iniciar em: |9 =
& Remover Nimeros de Pagina | -
Alterar o formato da numeracdo
de paginas usada no cabecalho Ok I | Cancelar
ou rodapé.

V4 até a Introducéo e faca duplo clique sobre o NUmero da Pagina, ele
abrira uma janela na barra de menu com o nome de Design, como na figura
abaixo; veja o retangulo vermelho; cligue sobre a op¢ao Vincular ao Anterior,
para desvincular da secdo anterior. Volte nas paginas anteriores, delete todos
0s numeros de péaginas anteriores, clicando sobre cada um deles. Somente a

sec¢ao da Introducao vai permanecer numerada.

Revisdo Exibigdo Design
E Secdo Anterior ¥| Primeira Pagina Diferente ﬁa Cabecalho Acima:  |0,75e¢m 3 E
.E';Préxwma Secdo Diferentes em Paginas Pares e impares || [+ Rodapé Abaixo: 1,25em 2
EE . Fechar Cabecalho
| @3 vincular ao Anterior| | [¥] Mostrar Texto do Documento ,ﬂ Inserir Tabulacdo de Alinhamento e Rodapé
avegacdo Opgdes Posigdo Fechar
Vincular ao Anterior I L I T C1z o 1 13 1 14 0 115 0 dycoa 1]

Estabelecer um vinculo com a se¢do
anterior, de modo que o cabecalho e
o rodapé da secdo atual apresentem
o mesmo conteddo da secio
anterior.

@ Pressione F1 para obter mais ajuda.




76

3.6 FORMATAR ESTILOS
3.6.1 Configurando Corpo texto

Na barra de menu Inicio escolher a opgéo Estilo escolher o estilo normal na

caixadeopcoes.Cl i que direito sobre estilo anor mal
Inicio Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibigdo
A ibri - - R He Qﬁ Loca
. Calibri [Corpa) 11 |A A || _/| [FE=an= AaBbCcDe | AaBbccDe AABBC AABBCH . % ab b
= ~ac
= 2 -2 A== ==
f (IS she| x, X Aav|| =7|EEIE= T Mor Atualizar Mormal para Corresponder a Selegdo 1
T Fonte £l Paragrafo IFl 4 Modificar... {
3-|-2-|-1-I-E-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-l-s-l-?-l-s-l'S'l'IU Selecionar Todas as Instancias de 1

Renomear...

Adicionar Galeria & Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
LS

‘ Remover da Galeria de Estilos Rapidos

Configure conforme a figura abaixo.

Proptiedades
Mome: |N|:|rmal
Tipo de estilo: IF‘arégraFD j
Estilo baseado em: I (sem eskilo) j
Estilo do paragrafo seguinte: I T Mormal j
Formatacio
Arial - | 12 - | N 7 § || Automdtico |

il
1]
Il
If
I
-
(1IN}
- o
(1IN}
[TEa]
m
n¥
m

Texto de exemp. Texto de exemp. Texto de exemp. Texto de exemp. Texto de
exemp. Texto de exemp. Texto de exemp. Texto de exemp. Texto de exemp. Texto
de exemp. Texto de exemp. Texto de exemp. Texto de exemp. Texto de exemp.
Texto de exemp.

Fonke: (Padr3n) Arial, 12 pt, & esquerda, Espacamenta entre linhas: Mlkplos 1,15 i, Espaco Depois de: 10 pk, Controle de
linhas orfas/vidvas, Estilo: Estilo Rapido

‘_7 Adicionar 4 liska de Estilos Rapidos

(™ Apenas neste documento % Movos documentos baseados neste modelo

Formakar = |

Cancelar |
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Na mesma tela escolha a opcéo paragrafo.

ll ~Modificar estilo

Propriedades
Morme:

Tipo de estilo:

ITﬂ:uID 1

I'-.-'inculado {paragrafo

E=tilo baseado em: I M rMormal

Eskilo do paragrafo seguinke: I M rormal
Formaktacio

[Arial =1z j“? e

=

= = i
e

TEXTO DE EXEMP. TEXTO DEE

— E EXEMP. TEX
: O DE EXEMP. -
Paragrafo... P. TEXTO DE E

Tabulacao...

Eorda... Megrito, Todas em maid:
Idi afos do mesmo estilo, =
elelleliloter ase em: Mormal, Seguir
Cuadro...

I Atualizar au
[~ mowos docurmentos b

MNumeracao... apidos

Tecla de atalho...

Formatar —

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

linhas e de paginas, desmarque todas as opcoes.

3.6.2 Configurando SUMARIO 1

Para configurar o sumério 1, cligue primeiro menu INiCIO, Estilo, cliqgue na

seta circulada em vermelho conforme a figura.
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Exibicdo

ﬁLocalizal

faBbCeDe|| AaBbccDe AABBC AABBCH al -
- Sae Substitu

TMormal | 7SemEsp..  Titulol Titulo 2 = Alterar .
T Estilos - Lz Selecion

Estilo ' I I Edicdo

C1doe 111 1 12 113 ] Fefilos (Al+Chrl+Shift+S)

Mostrar a janela Estilos,

erpppad

Enfase Suti
Enfase

Enfase Intensa
Forte

Citacdo

Citacdo Intensa
Referéncia Sut
Referéncia Intensa
Titulo do Livro
Faragrafo da Lista

Cabecalho do Sumario

I EEREEE LA -EEEER

Sumério 1

3

[ ] Mastrar Yisualizacio
[] Desahilitar Estilos Yinculados

Conforme figura abaixo clique com o botdo direito do mouse em sumario 1.

Escolha a opcao modificar.
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ot T IEstilos - x
Sem Espacamento T ;I
Titulo 1 Ta
Titulo 2 Ta
Titulo 3 Ia
Titulo 4 Ta
Titulo 2
Subtitulo Ta
Enfase Sutil a
Enfase a
Enfase Intensa a
Faorte a
Citagdo a
Citagdo Intensa a
Referénda Sutil a
Referéncia Intensa a
Titulo do Livro a
Pardarafo da Lista T
Cabecalho do Suméario T
I Sumdrio 1 |~
Atualizar Sumario 1 para Carresponder & Selecdo
%4 Modificar..,
Selecionar todos: ndo usados no momenta
Remover Tudo: Nao Usado Atualmente B

Excluir Sumario 1..,

Adicionar a Galeria de Estilos Rapidos

Configura conforme a figura abaixo.

Modificar estilo . ) 2=
Propriedades

Mome: |Sumério 1

Tipo de estilo: IParégraFo

Estila baseado em: I T Marmal

Estilo do paragrafo seguintel I T Mormal

Lellel e

Formatag&o
[aria Sl HlIN 7 s [ Avomatico <]
N NI N
= = = = = |

i
i
i
i

¥
+

TEXTO DE EXEMP. TEXTO DE EXEMP. TEXTO DE EXEMP. TEXTO DE
EXEMP. TEXTO DE EXEMP. TEXTO DE EXEMP. TEXTO DE EXEMP. TEXTO
DE EXEMP. TEXTO DE EXEMP. TEXTO DE EXEMP. TEXTO DE EXEMP.
TEXTO DE EXEMP. TEXTO DE EXEMP. TEXTO DE EXEMP. TEXTO DE
EXEMP.
Fonte: Arial, 12 pt, Megrito, Todas em mailsculas, Espagamento entre linhas: simples, Espaco Depois de: 0 pt, Méo adicionar

espago entre paragrafos do mesmo eskilo, Sem controle de linhas arfésvildvas, Nivel 1, Estilo: Atualizar automaticamente,
Oculbar até gue seja usado, Prioridade: 40, Com base em: Mormal, Seguinte estilo: Mormal

[ adicionar 4 lista de Estilos Répidos W Atualizar automaticamente

¢~ Apenas neste documento €% PMovos documentos baseados neske modela:

Formatar - | QK I Cancelar




/F EL\

80

Para continuar a formatagéo dos suméario 2, 3 e 4 conforme a ABNT, repita

0 processo acima conforme instrugdo acima e figura abaixo.

bCcl
1e

12

_ 34 Localizar
AaBbhCeDd | AaBbCcl %

Sac Substituil

— Alterar
Tlegenda | TMormal | - Estilos = | k¢ Seleciona

Estilo Edicio

4z 1 14+ 1 5 + Estilos v

Titulo 5 Tl
Titulo & T
Titulo 7 T
Titulo 9 T
TTITULD 2 T
T

Cabecalho do Sumério

Cabecalho do Sumario + Cer

Sumario 1 T

Sumario 1 + Vermelho, MNao~

Sumario 2 -

Atualizar Sumario 2 para Corresponder @ Selegdo

Modificar...

Selecionar Todas as Instancias de 42

Limpar Formatacdo de 42 Instancia(s)

Excluir Sumario 2...

Remover da Galeria de Estilos Rapidos —

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

3, conforme a figura a seguir; posicione o cursor no inicio no primeiro topico do seu

trabalho a direita. Apds isso cligue Ndo mostrar no Sumaério e depois em Nivel 1

(titulo escolhido do novo estilo formatado). Faca isso com cada entrada da estrutura

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

2, se for 1.1.2 sera Nivel 3.
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(Og) d9-0
.l_ﬂ

Inicio

Inserir

Adicionar Texto =

ARl

|T| Mio Mostrar no Sumario

Sumario
% Mivel 1
— Mivel 2
@ | Mivel 3

Layout da Pagina

Iy

3.7 INSERINDO O SUMARIO AUTOMATICO

Quando concluir o passo anterior, posicione 0 cursor na pagina que sera

inserido o sumario.

() H9-0 )+

Inicio
%

Sumario

Inserir Layout da Pagina

Ty
AB AR

Inserir Nota

W Adicionar Texto ~

¥ Atualizar Sumdario

- de Rodapé E‘I
Sumario I Mota
. L
U Sumario P d
Adicionar um sumario ao
documentao.

Depois que vocé adicionar um
sumario, clique no botdo Adicionar
Texto para adicionar entradas a
tabela,

@ Pressione F1 para obter mais ajuda.

Na barra de menu escolher Referéncias, Sumario, escolha entre as opc¢des

Sumario Automatico ou Sumario Manual.
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On) H9-0 )¢

Doc

b |
Inicio Inserir Layout da Pagina Referéncias l Correspondéncias Revisdo 5]

I % Adicionar Texto = || AB1 [y Inserir Nota de Fim | % 4} Gerenciar Fontes
|2 Atualizar Sumario AB, Proxima Nota de Rodapé ~ Estilo: APA
umario Inserir Nota Inserir .

de Rodapé EI Mostrar Notas

Citaco - () Bibliografia -

Interno

Citacdes e Bibliogr:

ario Automatico 1

4
I Conteddo
Titulo 1

Titula
Tiwla 3

Sumario Automatico 2

Sumério
Titwio 1

Titula 2
Tiwla 3

Sumdrio Automatico 1

Sumario automatico [rotulado
“Conteddao’) que incluitodo o
texto formatado com os estilos
Titulo 13

Sumério

Digite o tiulo d. 1)

Digite o titulo do capitulo (nivel 2)
E

Digite o titulo d 1)

5

Digite o titulo do capitulo (nivel 2)

2] | Inserir Sumério...
Remover Sumario

o . P .
E | alvar Selecdo na Galeria de Sumarios..,

N&o esqueca de escrever & palavra Sumario em negrito, centralizado e depois dé

dois espacos com a tecla enter.

E =) - (2 Atualizar Suméliu...l

Sumario Manual

Sumario manual que vocé pode
preencher independentemente

| do contedido do documento

COMO PREPARAR A CAPA E FOLHA DE ROSTO
NO QUADRADINHO. ... e 16




SUMARIO

APRESENTACAOQO

1 FORMATO DE APRESENTAGAO

1.2 ESPACAMENTO
13TITULOS ...
1.4 NUMERACAQ PROGRESSIVA DAS SECOES

1.5 PAGINACAD e
1.6 ILUSTRACOES E TABELAS oo

1.7 CITACOES oo
1.8 NOTAS DE RODAPE .
1.9 EXPRESSOES LATINAS
2 ESTRUTURA E APRESENTAGCAO DO TRABALHO

Para fazer um cabecalho ou rodapé de um documento, na barra de

Cabecalho ou Rodapé.

= [
—

odapé Mumero de || Caixa de Partes WordArt
- Pagina ~ Texto ~ Rapidas ~ -

2 4

Caixade Partes WaordArt Letra
Texto ~ Rapidas = = Capitular -

tmero de
Pagina =

Cabecalho

Cabecalho e Rodapé Cabecalho e Rodapé Texto
Cabecalho 3 - ' | Rodapé 4
— =« | Editar o cabecalho do Editar o rodapé do documenta,
documento.

O conteddo do rodapé serd
exibido na parte inferior de

O conteddo do cabecalho serd
cada pagina impressa.

exibido no alto de cada pagina
impressa,

(@ Pressione F1 para obter mais ajuda.

@) Pressione F1 para obter mais ajuda.

menu exibir,
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Selecione Cabecalho a opcdo Em Branco e escreva o que deseja clicando dentro
do quadro pré-selecionado.

Vocé pode escrever tanto no cabecalho quanto no rodapé. Se quiser utilizar
apenas o rodapé. No menu Inserir, escolha Rodapé. Selecione Rodapé a opcao

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









