MANUAL DE NORMAS DE
PRODUCOES ACADEMICAS



Este material pode ser reproduzido no todo ou em parte, desde que citada a fonte.

UNIVERSIDADE MUNICIPAL DE SAO CAETANO DO SUL. Manual de normas
académicas. Sdo Caetano do Sul: 2008.

Elaborado por Profa. Ms. Missila Loures Cardozo
Revisado por Prof. Dr. Denis Donaire e Prof. Dr. Antonio Carlos Gil



SUMARIO
1 ASPECTOS GRAFICOS DA FORMATACAO 6
1.1 TAMANHO DO PAPEL ....eeeieteeeeeeeee e e e eee e e e eeeeeeaaaeeeeeeaaaesesaaaasseanaasssasenasseassassesssnanseeesanasseesnnaaeaeees 6
1.2 GRAMATURA DO PAPEL ...cottieeeeeeeee e e eeeeee e e e e e ee e eaeeeeeeaaaaesasaaaaasseanasssasenasseassassesesnassssesanassessnnaeeaeees 6
T.3 IMIARGENS ...ttt ettt e e e e e e e e e ate e e e e e e e e e e aaeee e e e e e e e e e e e e e e e taa e e e e aaaeeeeaesaaesesennaaseeenaneseeennnaaaaees

1.4 ESPACAMENTO.....
1.5 TIPO DE FONTE

1.6 TAMANHO DE FONTE .......cootiiitiiiiiiitiieteiieeteeie et esteeeteesveesteesteeetaeessesasesssessseesssessaesssesseesseesssessnesnsenns 6
1.7 PARAGRAFO
L8 INUMERAGAO .......ceciiueeeetieieeiteeeteeeetteeeteeettaeesteeeetseasseeeesseasasaeeasseeessaesanseeassssensseesasseesssesessssanssseennseens 7
1.9 NUMERAGCAO PROGRESSIVA .....uoeiiiuiiieiieeitieiiteeeeteeeeisteeeseeessseeesseessseesseesssssesssessssssssssesssssessssessnseens 7
1.10 INDICATIVOS DE SECAO

1.10.1 Seg6es PrimArTias .........ccoceeeueeeeesieeneeneeneeneeneenaeenes
1.10.2 S€¢0ES SECUNAATIAS ...ttt ettt st ettt sae et et aen
FL1T PAGINAGAO ...ttt ettt e et e e ettt e e e e e aae e e e e eeateeeeeeaaaeeeeeateeseeeenaeseesenaeeeseennneeeas
Lo12 STIGLAS. ..ttt ettt et et ettt bt eh e a e st e bt s he et e st eae bt et e e bt bt eht e et e bt e ae bt et eabe b e et enee
1.13 EQUACOES E FORMULAS.....
1.14 NOTA DE RODAPE.........oiuiuiiiiieieininiecictete ettt et
1.15 FOLHA DE ROSTO ....cuiiiiiiiiiiicteiitcit ettt st et st st
1.16 CAPA ......oeveviene
1.17 ILUSTRACOES ....
L. 18 QUADROS ...ttt st eeeee st st eeeeeeeene st e e s eaeeeeseeeeseeaeseeseneseeseeeeneseeseneseesaenenns
QUADRO 1 COLEGIADOS DA PRESIDENCIA DA REPUBLICA..........ocvovvveveeeeeeeeeeisevesereseesesesevesenanaenns
FONTE: CONSTITUICAO FEDERAL DE 1988.....
1.19 TABELAS ..c.evvieiiieieeeteeeeiee e eevee e
1.20 CD E/OU DVD ..ottt sttt s s e sttt sae s e
2 ESTRUTURA GERAL DE UM TRABALHO ACADEMICO
2.1 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS
20100 CAPA AUTA ittt ettt st ettt st
20 L2 LOMBDAAG ...ttt st
2.1.3 Capa (OBFIGAIOTIO)........cceueeeianeiniiaiiiniiiiiieieeeeeeeene
2.1.4 Folha de rosto (obrigatorio)
2.1.5 Ficha Catalogrdfica (obrigatorio)
2.1.6 Errata (0pCional) ..............coccceveeeveeneinoeiniiinieiiinicnene
2.1.7 Folha de aprovagdo (obrigatério)
2.1.8 Dedicatoria (OpCional)............ccooceevceevccineinicncuceeinaen.
2.1.9 Agradecimentos (OPCIONAL) .............ccovieeevieciiniieiieiisteeeeete ettt ettt
2.1.10 EPigrafe (OPCIONAL) ...........ccueeeeeeieiieiiesieeteet ettt et st ete et e e nbeenbe e s e saeseesssensaens
2.1.11 Resumo na lingua verndcula (obrigatorio)
2.1.12 Resumo em lingua estrangeira (ODFiGAIOTIO)..........cocuuuvueiieerieniiiiiiieeie ettt
2.1.13 Palavras-chave na lingua verndcula (ODFigatOrio)..........uo.ecvuevereeseesinineciinenineeieieneeeaes
2.1.14 Palavras-chave em estrangeira (obrigatorio..............
2.1.15 Lista de ilustracoes (0pcional)............cccceeceeeveeeeenanne..
2.1.16 Lista de tabelas ...............cocoeveeeueeceenceiaiieciieneeeeennn
2.1.17 Lista de abreviaturas e siglas (opcional).....................
2.1.17 Lista de simbolos (0pcional)...............cccccuveeeecreenanne..
2.1.18 Sumdrio (ODFigatOrio) .......ccueveeeeiaeeaeieiieciiee e
2.2 ELEMENTOS TEXTUAIS ....utttiiiiciiiieeiiiieeeeeitteeaeeesaeeeeasssseessssssessassssssasssssssessssssssssassssssssessssseesssssees
2200 TRITOAUGGO. ...ttt et st st sttt eateeateesbeenneenne



2.2.2 Desenvolvimento do traballo ...................c.ccooieieceiiiiniinieiiniiniieeeieieet et 24
2.2.2.1 Apresentacao de ilUStragOes MO tEXLO....ec.eeutrureieiertitesteete st ettt ettt sttt et es ettt e be st e besbesbeens 24
2.2.2.2 Apresentagio de tabelas € qUAdIos NO LEXLO .......c.oeuiiiuiiiiiiiiiiiiiiiiiicice e 25

2.2.3 ReVISAO A LItEFAIUFL ..........ceueeueneeniiiiniieiiiiisteeteeeettee ettt st ert et sae s 26

2.2.4 METOAOIOGIA ...ttt sttt st sb e ettt 27

2.2.5 RESUILAAOS ...ttt st s s 28

2.2.0 DISCUSSAO ...ttt sttt s s e sa et b et nae s 28

2.2.7 Consideragdes Finais ou CONCIUSAO. ..........c.coeveeeinenininiiiiniiieeseesesenieete et 28

2.3 ELEMENTOS POS-TEXTUALIS ......ccoveitieuieuieueeeeeeeesteeseeseeseeseeesesseessessenseeseessansenseeseessensessesseessenssnseseenes 28

2.3.1 GlOSSATIO (OPCIORAL) ...ttt ettt et e et eabe bt enbe e s e nsaeseenssensaenn 29

2.3.2 Referéncias (ODTIGAIOFIO).........cc.ueuieueeiieiieiieeteeiee et e et e tesete et et e e eeveenbeenbe e s e saeseenssenseenn 29

2.3.3 APBHUAICES .ottt 29

2.3.4 ARIOXOS .ottt st sttt ettt ettt 29

3 CITACOES E REFERENCIAS 30
3L DEFINICAO ...ttt e et st bbb e 30
3.2 NORMAS ABNT (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS) ........couvmererererreeereneeenesesennens 30

3.2.1 Sistema de chamad@ de CILACAO ...........c..ooeccuireeeeceiiisiinieeiieeiieeee ettt 30

3.2.2 SUStEMA NUMETICO .....cnueeneeeeeieiiieieeieeeet ettt ettt s e e enreeane e

3.2.3 SISIEMA AULOT QAL sttt et sttt nae e

3.2.4 TiPOS AE CTLACOES .....eeneeeeieeieiieeee ettt ettt et st st st sttt et esbeenneenee
3.2.4.1 Citagdes de fontes primadrias.. .
3.2.4.2 Citagdes de fontes SECUNATIAS ..........cceuiuiiiiiiiiiiiiiiiii e 31
3.2.4.3 CItaGOES AIFCLAS .....cueviiiiiiiiiiiiieit ettt 31
3.2.4.4 Citagdes indiretas . .31
3.2.4.5 CitagA0 A€ CILAGAO. .. ecuvetentirietietiet ettt ettt et st ettt s b e ea et e e st e st et e s be b e ebeebeeateb e et e st e besbenbeenes 32

3.2.5 Regras de apresentagdo das entradas das referéncias ............oueeveceereneeseenienienieneenreneenaen. 32

3. 2.6 NOIAS A€ FOAAPE ...ttt ettt ettt et sttt nae e 35

3.2.7 Normas para registrar as referéncias de documentos impressos e eletronicos....................... 35

3.2.8 Elementos eSSeNciais d@ FEfErENCIQ ............cc..ecueecuieiuieeiieiieeiieeteeeeeeeseeeeee e esaeeeveenseebeenseenee 36

3.2.9 Elementos complementares da referéncCid.............unmimuenueniniiniensieiiinienieeseenenieneseeseneenaens 36

3.2.10 ApreSentac@o d FEfErERCIA .............cueeeueeieieeiieeieiieieeiee e ee st e eeesteeeesaeeseeeaveenseenbeenseenne 36
321001 AULOTIA. c.enveiiteeie ettt ettt ettt ettt et eae et st e bt s b bt e at bt et ettt be bt e b e bt et eb e et sttt s b b eas 36

3.2.10.1.1 Quando a autoria é de uma sé pessoa:.

3.2.10.1.2 Até trés autores:..... .36
3.2.10.1.3 Mais de trés autores:.............. .36
3.2.10.1.4 Obras com autor deSCONNECIAO. ... ...uecuveeeeririerieiieteeste et e ttereeseereeteebeeeeeeeseessesssesssesssenseens 37
3.2.10.1.5 PSEUAONIIMIO ......eeiviieiiiieeiieeeieeeeie e eetee e et e e etteeeiaeeeetaeeeeseeeeasaeessaeenseeeseeeasseesnseessseeansesesseeases 37
3.2.10.1.6 Entidades
3.2.10.1.7 MEIO CIEIIONICO ...vvieiiiieiiieciieeeie e et et ettt ettt etae e et e e eeaaeeeabaeeaseeebeeeenseeeanseessseeesseeeenneeenns 37
3.2.10.1.8 Teses, dissertacdes, MONOZIAfIAS, ELC. ....c..erverriruireriiriieiietereetese ettt s 37
3.2.10.2 Titulo e subtitulo
3.2.10.3 TTAQUGCORS -.veenventieiteeiiiriteet ettt ettt et ei e ebt e sat et e s te bt e st e bt e ebe e s bt esse e bt eabeesutebeenbeembeeseeembeemneenbeenseenne
3.2.10.4 NUMETO d& PAZINAS ......cuiviiiiiiiiiiiiiiiiei e 38
3.2.10.5 Volume
3.2.10.0 EQIGAO. ...ttt ettt ekttt e bttt e h et b et n e a et ee
3.2.10.7 LOCal de PUDIICAGAO ..c.eeuviuetieiiiteeiteiet ettt sttt sttt ettt st b et b et st et sbe st ens 39
3.2.10.8 Editora.........c......... .39

3.2.10.9 Data..... .39
3.2.10.10 Descrigdo fisica ...40
3.2.10.11 EXCECORS...ccveruverveaerereeireieennanne ...40
3.2.10.12 Publicagdes consideradas no todo ... ...40
3.2.10.13 Coletanea........cceceevereerenuenuennenne. .41
3.2.10.14 SEIIES € COLECORS ....veueemriietiriietieitet ettt ettt ettt et e e et ettt e bt eb e s bt e st e st et et e b e b e sbeebesse et entenean .42
3.2.10.15 Informagdes SUPIEIMENLATES .......cc.eeieurirueiiriirienieeiteitet ettt ettt ettt sbete b eae st .42
3.2.10.16 Publicagio periddica.......... .42
3.2.10.17 DOCUMENLO A€ EVEINLO ....c.ueuvineiuieuteieatentete sttt eutete st este st st ettt et st etesbesbesbesbe et eseesse st eaesaesseeae 44
B2 0. I8 PALENLE ... e s

3.2.10.19 Documento juridico .

3.2.10.20 Documento juridico em meio EletrONICO. ... ...c.eeviieriirertireitceiteiteeree ettt 45
3.2.10.21 Imagem em MOVIMENLO .......ccuciiiiiiiiiiiiiiiiiieieie et e

3.2.10.22 Documento iconografico

3.2.10.23 Documento iconografico em meio eletroniCo..........ccocuviviiiiiiiiiiniiiiiiiiicicc 46

3.2.10.24 Documento SONOTO € MUSICAL .....vieieeeiieieeiieieeieeteeteetteereeettesteessseseessaesssesseesseesseesssesseessesssennes 47



3.2.10.25 Documento tridimenSIONAL .........c.eeviieiieieeiiiieeieete et eetteeee et esieestseteesaesseesseessaesseesssesseesaessannes 47

3.2.10.26 Documento de acesso exclusivo em meio letrONICO. .......cceeecuveeevieeirereeieeeeieeeieeecieeeereeeeneeenne 47
3.2.11 Ordenagao das TeferEnCias ..........oouiuvuirouiriuiiiiniieieitete ettt ettt ettt e
3.3.4.1.11 Fasciculo sem Volume
3.3.4.1.12 Sem nUMEro € SEM VOIUIME. ......c..eioiuiiieiieeiiiieeieecieeeeeieeeeree e e eieeeeeteeeeaveeeaseessaeeesseeeeneeanns

3.3.4.1.13 Paginac@o em NUMEros ROMANOS ..........cueriiririiiiriiiiiieieiieese ettt s
3.3.4.1.14 Indicag¢do do Tipo de Artigo, se necessdrio. ..
3.3.4.1.15 Artigo Contendo Retrataclo...........ccccueiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiccicieccee e
3.3.4.1.16 Artigo Retratado......c..cveiuiriiiiiieiiieiiei ettt st
3.3.4.1.17 Artigo Republicado com Corregdes
3.3.4.1.18 Artigo com Erratas Publicadas..............ccccooiiiiiiiniiiiiiiiiiiice
3.3.4.2 Livros € outras MOnOGIafias.........c.cceiviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiic e e
3.3.4.2.1 Algumas Orientagdes ...........
3.3.4.2.2 Individuo(s) como Autor(es)....................
3.3.4.2.3 Editor(es), Compilador(es) como Autor(es)
3.3.4.2.4 Autor(es) € Editor(es).......ccceceervereeerevennen.
3.3.4.2.5 Institui¢ao(des) como Autor(es)..
3.3.4.2.6 Capitulo de Livro .........ccccceeunene
3.3.4.2.7 Eventos (Anais de CONZIESSO0) ....cc.eruiruieieierierieiesierteeiisttesteseestesiessessebesseeseesteseentessensesnensesseas
3.3.4.2.8 Trabalho apresentado €m EVENtO .......cccccociiriiiiiiiiiiiiniteeecee et
3.3.4.2.9 Relatério Cientifico ou Técnico
3.3.4.2.10 Dissertacdo, Tese e Trabalho de Conclusdo de Curso..........ccccueeiiiniiiiiiniiniiiiiiiieenene 58
3342 1T PAENLE ...ttt e s

3.3.4.3 Outros Trabalhos Publicados.

3.3.4.3.1 Artigo de JOrNal........ccocuiiiiiiiiiiiiiiiiii e

3.3.4.3.2 Material AUIOVISUAL.....c..ccovveieirieiiieieirceeccees ettt sttt

3.3.4.3.3 Documentos legais

331434 IVIAPA ettt ettt et e be sttt e st ehe e sab bt et beesaeenbeeas
3.3.4.3.5 Diciondrios e Obras de Referéncias Similares............cocueeueereeiieeneriiienieeieeie et 59
3.3.4.4 Material ndo Publicado.........cccccveveveireencccnennnnnn ...60
3.3.4.4.1 Artigo ndo Publicado (no prelo).. ...60
3.3.4.5 Material Eletronico...........cccceevveeuennne. ...60
3.3.4.5.1 Cd-Rom, DVD e Disquete. ................... ...60
3.3.4.5.2 Artigo de Revista em Formato Eletronico... ...60
3.3.4.5.3 Monografia em formato eletrdnico........... ...60

3.3.4.5.4 HOIMEPAZE -.cnvenvveeneermteeiteeiteette sttt ettt st et sae et e bt e beeas e e b et e bt st e eteesbeebeesaseseessbenbeesaeenseeas

3.3.4.5.5 Parte de uma HOMEPAZE.......c.ceoueriirieiiiiiiiiecieeitete ettt et sttt s

3.3.4.5.6 Base de Dados na Internet
3.3.4.5.7 Parte de uma Base de Dados na INEINEL ...........coceeruieriiriiieniieieee ettt 61
3.3.4.5.8 Programa de COMPULAAOT.......c..uerueirieniiireeiierieeitete ettt ettt et ete st ereesas bt e s atesbeesanenneeas 62

3.3.5.1 Tabelas
3.3.5.2 TTUSragdes (FIGUIAS) ......ciiuiiiiiiiiiiiieicicie e 62
3.3.5.3 Legendas para HIUSITACOES. ....cc..eevueriierieriieiteritiniteeite st sttt sae bttt e st see e s bt e e e seeeneesaeebeenseenne 63

3.3.5.4 Unidades de Medidas
3.3.5.5 Abreviaturas € STMDOLOS .....c.cc.evueiriiieriieiiictecteeret ettt 63
3.3.5.6 Citagdo dos Requisitos Uniformes.............ccocciiiiiniiiiiiiiiiiiiicccecseec s 63
4 MODELOS 64
T CAPA ettt h e h et bt h e bttt et et be e bt e e bt e e bt e sheeeheesheesaneenee 64
4.2 FOLHA DE ROSTO ..c.ctiiuteiieitiiiettetenteste sttt sttt et aesbtsbeeseesee st ssseene s eaneeneeseessesbeeneennennensesneennensenne 65
4.3 FOLHA DE APROVAGAD .....cutiiieiietenientiniteitett sttt ettt bttt eatestesbesateit et eaeebe et ebesbeebeennesaestesneensensenne 66
4.4 FOLHA DE AUTORIZACAO DE MIDIA ......c.oouiiiiiiiet oottt ee et ee e 67
4.5 CAPAPARA CD EDVD ...ttt ettt ettt e tte st e stae s saeeenbaeessbeesseaennsesensaeanes 68
4.6 ETIQUETA PARA MIDIAS: FITAS, CD, DVD ......cccociiiiiiiiiiiiiiinieiiinieicntsieiesesieies ettt 69
4.7 MODELO DE APRESENTACAO DE SLIDES ......cuuviiiiiitieeeiinetieeeeiteeeeeeiaeeeeeessseeeesessseessssseessessssessessones 70
4.8 MODELO DE PAINEL OU POSTER ........cooiiuiiiiiiiitiie et eetteeeee et ettee et eesaaesenaesenassesnaeessnsessnnesseseeanns 71
4.9 COMO ANEXAR MIDIA AO TRABALHO ........ooovtiiuiietieieieeeteeeeeseeeeeseeeeeeeaeesaeesaeesseesneesssesasesssesssesneenne 71
5 ENTREGA E APRESENTACAO 72
S.TIMPRESSO ..utvtenietinieeiteit ettt et ettt eb e sa e st eb ettt ebe et e b e bt s bt eh e et st e bt e bbbt bt et e st e bt bt bt enrenaes 72
5.2 DIGITAL....iuttitteteett sttt ettt et ettt eb e st she bttt e b e et e st e be bt e bt ebeeab e see e bt et et e bt eae et e st e bt sbeebeensenaes 72

BIBLIOGRAFIA 73




1 Aspectos Graficos da Formatacao

A apresentacdo de trabalhos académicos deve ser elaborada conforme as
especificacdes descritas a seguir.

1.1 Tamanho do papel
A4 (210 X 297 mm)

1.2 Gramatura do papel
De 75 a 120 g/m*

1.3 Margens

Superior: 3,0 cm
Inferior: 2,0 cm
Direita: 2,0 cm
Esquerda: 3,0 cm

1.4 Espacamento

O corpo de texto em espacamento: 1,5 (sem espacamento entre pardgrafos). Os
titulos das secdes e subseg¢des do trabalho devem ser separados do texto por dois
espacos. Em notas de rodapé, referéncias, citacdes e resumo usar espago simples. Nas
Referéncias utilizar espago entrelinha simples e depois entre uma referéncia e outra
espaco duplo..

1.5 Tipo de Fonte

Times New Roman ou Arial digitado na cor preta no anverso (frente) das folhas.
A ficha catalogréfica ou a ficha de descri¢do bibliografica devera ser impressa no verso
da folha de rosto.

1.6 Tamanho de Fonte

Para o corpo do texto, usar tamanho 12, normal.

Para os titulos dos capitulos e para as palavras introducdo, agradecimento,
sumdrio, referéncias, anexos: usar tamanho maior que depende da estruturacdo (pode ser
até 16), em caixa alta e negrito, que vai diminuindo até o tamanho 12.

Para os titulos dos itens e/ou subtitulos: usar um tamanho intermediario, em
caixa alta/baixa e em negrito.

Para as citacdes de mais de tré€s linhas, notas de rodapé, paginacao e legendas de
ilustracdes e tabelas, utiliza-se fonte de tamanho menor.

Caso ocorram no texto, nomes cientificos e expressoes estrangeiras usar o estilo
itdlico.

Nas Referéncias usar estilo itdlico ou negrito para destacar o titulo.



1.7 Paragrafo

Utilizar uma (1) tabulacdo (tab) para iniciar os paragrafos, ou seja, 1,25 cm. Nao
deixar espaco em branco entre os paragrafos.

1.8 Numeracao

A paginagdo de um trabalho académico inicia-se na folha de rosto. A numeracio
deve ser iniciada a partir da primeira folha da Introducdo (parte textual), sendo que as
paginas que antecedem a Introducdo sdo contadas, mas ndo sdo numeradas. Deve ser
feita em numeros ardbicos, a 2cm das margens superior e lateral direita. Para efeito de
numeracgdo, todas as paginas, a partir da pagina de rosto, sdo contadas, mas s6 comega a
aparecer o ndmero na primeira pagina do texto (ou seja, na introducéo).

1.9 Numeracao Progressiva

De acordo com a Norma NBR 6024, para evidenciar a sistematizacdo do
conteido do trabalho, se deve utilizar a numeracdo progressiva para as divisdes e
subdivisdes do texto de um documento.

Na numeragdo progressiva sdo utilizados ndmeros ardbicos. As principais
divisdes de um trabalho académico sd@o denominadas se¢des primdrias, as quais podem
ser divididas em secdes secunddrias, que por sua vez podem ser divididas em secdes
tercidrias e assim por diante. Recomenda-se ndo ultrapassar a quinta secéo.

Exemplo: 1 SECAO PRIMARIA
1.1 Secao Secundaria
1.1.1 Se¢do Tercidria
2 SECAO PRIMARIA
2.1 Secao Secundaria
2.1.1 Seg¢do Tercidria

Os titulos das se¢des primdrias do trabalho devem ser iniciados em folhas
distintas. Destacar, por meio de negrito, os titulos das se¢des primdrias e secunddrias. O
indicativo de uma sec¢do precede o titulo ou a primeira palavra do texto (caso ndo haja
titulo), separado por dois espacos.

Caso seja necessdrio relacionar itens em uma secdo, estes poderdo ser
identificados por letras mindsculas, seguidas de parénteses e ordenados alfabeticamente.
A primeira palavra de cada item devera ter as iniciais mindsculas e pontuadas ao final
com ponto e virgula, com exce¢do do ultimo item que devera finalizar em ponto.

Exemplo: Os atributos de um administrador podem ser divididos em:

a) conhecimentos;
b) habilidades;
¢) atitudes.

1.10 Indicativos de secao

O indicativo numérico de uma secdo precede seu titulo, alinhado a esquerda,
separado por um espago de caractere. Para evidenciar a sistematiza¢do do contetido do
trabalho, deve-se adotar a numeracio progressiva para as secdes do texto. As se¢des
podem ser chamadas de capitulos e subcapitulos, ndo necessariamente sendo precedidos
deste termo.



1.10.1 Secoes Primarias

Os titulos das secdes primdrias, que também sdo chamados de capitulos devem
estar situados a partir de 3cm, aproximadamente, da margem superior, permitindo-se
uma variagdo, desde que evidencie um padrio de leitura facil e agradavel. Devem ser
iniciados sempre numa pagina nova, mesmo que haja espaco na pagina em que terminou
a parte anterior. Sua numeracao é em algarismos ardbicos.

Exemplo: 1 CONTEXTUALIZACAO

1.10.2 Secoes Secundarias

As sec¢des secunddrias e outros tipos de subdivisdes devem ser numerados de
forma homogénea. A numeragao interna de cada capitulo sempre comega pelo nimero
um, colocado ap6s o nimero do capitulo no qual o subtitulo estd inserido e deve
acompanhar a numeragao progressiva.

Exemplo: 3 PERFIL DE CONSUMO

3.1 Caracteristicas do consumidor
3.2 Habitos de consumo
3.3 Consumo por regiao

1.11 Paginacao

A formatagdo deve ser a mesma em todo o trabalho. A apresentacdo deve ser em
papel branco, digitado apenas no anverso da folha, excetuando-se a ficha catalografica.

2

O autor é responsavel pela diagramacdo do trabalho. Em algumas Instituicdes ¢é
permitida a impressdao em ambas as faces (verso e anverso).

[I] ELEMENTOS OBRIGATORIOS ANEXOS OU APENDICES
|:| ELEMENTOS TEXTUAIS

|:] ELEMENTOS OPCIONAIS

|:| ELEMENTOS CONDICIONADOS A NECESSIDADE

LISTA DE ABREVIATURAS

ELEMENTOS f
POS-TEXTUAIS 1

LISTA DE TABELAS
LISTA DE FIGURAS

ELEMENTOS 1
=== TEXTUAIS

ELEMENTOS
PRE-TEXTUAIS




1.12 Siglas

Deve-se colocar a forma completa do nome seguida da sigla entre parénteses,
quando ela aparece pela primeira vez no texto.
Exemplo: Associag@o Brasileira de Normas Técnicas (ABNT)

1.13 Equacoes e formulas

Devem aparecer de forma destacada no texto, facilitando sua leitura. Na
seqiiéncia normal do texto, € permitido o uso de uma entrelinha maior que comporte
seus elementos (expoentes, indices e outros). Quando destacadas do pardgrafo sdo
centralizadas e, se necessdrio, devem ser numeradas. Quando fragmentadas em mais de
uma linha, por falta de espaco, devem ser interrompidas antes do sinal de igualdade ou
depois dos sinais de adigdo, subtracido, multiplicagéo e divisdo.

Exemplo:
X*+Y* =77 (1)

A?-BH5=X (2

1.14 Nota de Rodapé

Sdo indicacdes, observagdes, esclarecimentos ou informagdes adicionais ao
texto. Podem indicar fontes consultadas, comentdrios pessoais do autor, entre outros. As
notas de rodapé sdo indicadas no texto, no final da frase, apds o ponto final, por
algarismos ardbicos seqiienciais, em sobrescrito. A informagdo referente a nota de
rodapé € digitada no final da mesma pégina onde ocorre a indicacio da nota, em espaco
simples e com fonte tamanho 10 e deve ser separada do texto por filete de 3 cm, a partir
da margem esquerda.

1.15 Folha de Rosto

A folha de rosto deve conter os seguintes elementos:

a) nome do autor;

b) titulo;

¢) subtitulo (se houver);

d) natureza (tese, dissertacdo, trabalho de conclusio de curso, monografia e
outros) e objetivo (aprovagdo em disciplina, grau pretendido e outros); nome da
institui¢do, faculdade, curso; drea de concentragio;

e) nome do orientador e, se houver, do co-orientador;

f) local (cidade da institui¢do);

g) ano da entrega.

1.16 Capa

Os exemplares definitivos deverdo ser apresentados em capa dura, cor azul
(padrao da Universidade). O titulo e o nome do autor também devem ser impressos no
dorso.

Deve obedecer a seguinte ordem:

a) nome da instituicdo, faculdade e curso;

b) nome do autor;

¢) titulo;

d) subtitulo, se houver;
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e) local (cidade da instituicdo);
f) ano da entrega.

1.17 llustracoes

Sdo elementos utilizados para facilitar a compreensdo do texto. Devem ser
mencionados no texto e colocados, o mais proximo possivel da parte do texto, onde
ocorre a meng¢do. Nao devem ser colocados como apéndices ou anexos, exceto aqueles
em grande quantidade e/ou ndo referenciados diretamente no texto. Sdo considerados
ilustracdes os desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias, mapas, graficos, quadros,
tabelas, figuras, plantas, retratos e outros.

As ilustracdes devem ser identificadas na parte superior, por seu nome
especifico, seguido de seu nimero, na ordem de ocorréncia no texto, em algarismo
arabico, seguido do respectivo titulo. O titulo, breve e claro, precedido da palavra
designativa (esquema, grafico, figura etc) deve vir acima da ilustracdo. Se a ilustracdo
foi extraida de um documento, deve-se obrigatoriamente citar a fonte, que deve se situar
no rodapé da ilustragc@o. Assim, se a ilustracio for de autoria prépria: informe “dados do
autor”. Se a ilustragdo foi extraida de um documento: informe o autor, ano e nimero de
pagina do documento fonte. Caso a ilustracdo tenha sido adaptada: informe “adaptado
de” seguido do autor, ano e nimero de pagina do documento fonte.

Exemplo:
Figura 3 Regioes Anatomicas

«———— Pescoco
<———— Ombros

Regido Dorsal

Cotovelos
Antebraco

Regido Lombar

'\ Punhos/Mio/Dedos

Quadris e Coxas

T— Joelhos

«——— Tornozelos/Pés

Fonte: Garcia, C., 2005,Manual
de Anatomia, p.57

1.18 Quadros

Quadro é um tipo de ilustracdo utilizada para a apresentacdo esquemdtica de
informagdes textuais, apresentando uma estrutura de linhas-molduras em todos os lados.
Sdo elementos demonstrativos de sintese que constituem unidade autonoma. Eles
contém informacdes textuais agrupadas em colunas.

Em sua apresentacdo:

a) tem numeragdo independente e consecutiva;
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b) o titulo é colocado centralizado na parte superior, precedido da palavra
“Quadro” e seu nimero de ordem em algarismo ardbico;
c) as informacdes do quadro deverdo estar alinhadas a margem esquerda.
Exemplo:

1989 1990
. Conselho da Reptiblica 1. Conselho da Reptiblica
. Conselho da Defesa Nacional 2. Conselho da Defesa Nacional
. Alto Comando das For¢cas Armadas 3. Alto Comando das For¢as Armadas
. Conselho de Desenvolvimento Econdmico 4. Conselho de Governo

. Conselho de Desenvolvimento Social
. Conselho Nacional de Informdtica e Automagao
. Conselho Superior de Meio Ambiente

NN AW

Quadro 1 Colegiados da Presidéncia da Republica
Fonte: Constituicao Federal de 1988

1.19 Tabelas

Segundo a Fundacdo IBGE, tabela é uma “forma nao discursiva de apresentar
informagdes, das quais o dado numérico se destaca como informacdo central”.

As normas para elaboracdo das tabelas baseiam-se em manual publicado pelo
IBGE, conforme orientacdo da NBR 14724,

A tabela apresenta informagdes tratadas estatisticamente. Informa resultados
numéricos e valores comparativos. S3o numeradas seqiiencialmente por algarismos
arabicos. O titulo é colocado na parte superior, precedido da palavra Tabela, seguida do
nimero e deve responder as seguintes questdes: o que? (referente ao fato); quando?
(referente ao tempo) e onde? (referente ao local). A legenda deve vir na parte inferior da
tabela e pode indicar a fonte de dados e/ou apresentar explicacdes a respeito do
conteddo, inclusive dos simbolos ou das férmulas utilizadas.

As tabelas podem ser intercaladas no texto, préximo do trecho em que foram
citadas ou, se muito extensas, colocadas em apé€ndices ou anexos, ao final do trabalho.

Exemplo:

Tabela 5 Associagdo entre sintomas osteomusculares, por regidao anatdmica, em
criangas da Escola Renascenca em 2006

Escolaridade
até EM incompleto EM completo mais que ES Valor de p
n % N % N %

Pescoco  12m 5 17,2 33 26,8 49 49,5 0,000%*

7 dias 3 11,5 19 16,0 22 224 0,306

Afastamento 1 4,0 11 8,8 12 12,0 0,436
Antebraco 12m 8 27,6 21 16,8 18 18,2 0,401

7 dias 6 214 10 8,1 9 9,0 0,094

Afastamento 5 17,9 6 4,9 3 3,0 0,009*

Fonte:dados do autor
* Diferenca estatisticamente significativa em nivel de 5%.
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1.20 CD e/ou DVD

Junto com os exemplares em capa dura o aluno deverd entregar um CD Rom ou DVD
Rom com o trabalho e assinar declarag@o, autorizando sua disponibilizagdo em sistema online
da Universidade e/ou de entidades de pesquisa vinculadas. A Universidade garante que as
informacgdes contidas nos trabalhos ndo serdo alteradas em hipdtese alguma, bem como a
utilizagdo do material recebido serd exclusivamente para fins académicos.

Tamanhe da Forte:

14818
Logetips USCS
Aba para colar Logotipe USCS
Tem — \
| |
LA ' :
i a i Tamanho da Fonte:
Comunicagdo Social \ Trabalho Integrado bl
. . —
Publicidade e Propaganda ) Campanha Institucional *
i + Trabalho Integrado Nome dofs) aluno(s), n* chamada, n° matricula
Mome dofs) alunois), n chamada, n° matricula 'ﬂﬂ"“ﬁﬁlﬂlﬂ_ﬂm Alunas
Mome dofs) alunsis), ' chamada, n* matricula st g PO
Taimanho da Fonte: z s . . 4 -
i g i > campanha Institucional Nome do{s) aluno(s), n° chamada, n° matricula w’:ﬂmmn. Esqoune:r:;me
Nome do{s) aluno(s), n* chamada, n* matricula mmamnn:hhegrmm.m
MNome do{s) aluno(s). n‘ chamada. n* matricula ' de chamada e de malricuta.
Nome dofs) aluno(s), n* chamada, n* matricula
P S Mome dofs) alunois). n‘ chamada. n* matricula
- Agéncia Junior ) )
1 Duscrigia dos arquivas neats midia: Deserigio do Conteddo
Tamanho da Fonte: | Profa. Missila Cardozo b e fe el dee: ‘ ?n \.:ar:s; m’:n -
14216 ~ 1 Disciplina: Computacio Grafica < pr e-qu'ma:
T 2 AN PP J Contedo: nome de pasta
Setembro / 2007 RS R e
! 10808 08 arquivos.

Tamanho da Fonte:
14 -,

Y

e
& Comunicagio Social
Publicidade e Propaganda

\

2AN PP Setembro

2007
\

%

hY
Tamanheo da Fonte:
14

¥ Trabalho Integrado

~ Campanha Institucional
— Agéncia Janior

Tamanho da Fonle:
12a18
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2 ESTRUTURA GERAL DE UM TRABALHO ACADEMICO

Os elementos de um trabalho académico possuem estrutura composta por
elementos pré-textuais, textuais e pés-textuais, sendo que alguns s@o obrigatérios e
outros opcionais.

2.1 Elementos Pré-Textuais

Fazem parte dos elementos pré-textuais todos aqueles que antecedem o texto do
trabalho.

2.1.1 Capa dura

Prote¢do externa do trabalho e sobre a qual se imprimem as informacdes
necessarias a sua identificagdo. Deve ser providenciada para a entrega dos exemplares
definitivos na cor azul (padrdo da Universidade), com letras em dourado e fonte
tamanho 16.

Os elementos obrigatdrios sdo:

a) nome da institui¢cdo, faculdade e curso;

b) nome do autor;

¢) titulo;

d) subtitulo (quando houver);

e) numero de volume (se houver mais de um)

f) local (cidade da institui¢cdo);

g) ano da entrega.

USCS - UNIVERSIDADE MUNICIPAL DE SAD CAETANG DO SUL

PROGRAMA DE MESTRADO EM ADMINISTRACAD

ANTONIO CARLOS SOUEA E SILVA

AT T VT ION S TNE I OINGLINE ST

ESTRATEGIAS ORGANIZACIONALS:

Um estudno do terceire setor

SEFNC IEZIN TN
SFLATL FH LT TS TLST

oo

SA0 CAETAND DO SUL
2"']
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2.1.2 Lombada

Conforme a norma NBR 12.225/2004, deve conter:

a) nome do autor de forma legivel e impresso do alto para o pé da lombada;

b) titulo do trabalho (impresso da mesma forma que o nome do autor) em caixa
alta menor;

c¢) elementos alfanumérico de identificacdo, como volume e/ou ano de entrega.

Sigla da Instituicdo Titulo do Trabalho
//’/ ,-'f/
Ve ,//

8 ESTUDOS E ESTRATEGIAS ®
NTONIO CARLOS SOUZA E SILV: - - >
& = ro SRR ORGANIZACIONAIS S

| /’

Nome do Autor Ano

2.1.3 Capa (obrigatorio)

Contém os mesmos elementos que a capa dura, sendo impresso no mesmo tipo
de papel do corpo do trabalho.
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4} Margem Superior:

3cm

USCS - UNIVERSIDADE MUNICIPAL DE SA0 CAETANO DO SUL
//--V PROGRAMA DE MESTRADO EM ADMINISTRACAO
Tamanho da Fonte: —| Tl Espago
14a16 | . entre linhas:
T SN 15
T3 ANTONIO CARLOS SOUZA E SILVA
ESTRATEGIAS ORGANIZACIONAIS: Taman1h60 dzanFonte:
+— a

Um estudo do terceiro setor

v
Margem Esquerda: = Margem Direita:
icm -+ 7 2em
SAO CAETANO DO SUL
2008
Margem Inferior:
2cm >

2.1.4 Folha de rosto (obrigatdrio)

Deve conter os seguintes elementos:

a) nome do autor;

b) titulo principal do trabalho;

c) subtitulo (quando houver, deve ser colocado apds o titulo principal e
precedido de dois pontos);

d) numero de volumes (se houver mais de um)

e) natureza do trabalho (trabalho de conclusdo de curso, dissertacdo, tese e
outros);

f) nome da instituicao;

f) area de concentragdo (nivel de ensino, curso, programa e outros);

g) nome do orientador e, se houver, do co-orientador;

h) local (cidade) da instituicao;

i) ano de entrega.



Tamanho da Fonte: —|

14 a16 -~

Margem Esquerda: —
Jcm

Margem Inferior:
2cm

<
USCS - UNIVERSIDADE MUNICIPAL DE SAQ CAETANO DO SUL
/-/" PROGRAMA DE MESTRADO EM ADMINISTRACAO
T ANTONIO CARLOS SOUZA E SILVA
ESTRATEGIAS ORGANIZACIONALIS:
-
Um estudo do terceiro setor
IMssertacho de Mestrade apresentada como exigéncia pareial
pars shienglie do titule de Mestre cm Admindstracho ne
Programa de Mestrado em Admimstracho da Universidade
Municipalde Sho Cactamn du Sul.
Aren de Comcentragde: Gestho da Regionalidnde © das
Organiz
Orientador: Prof. Dr. Jako de Si. ‘
SAO CAETANO DO SUL <+

2008

| Margem Superior:
3cm

= Espago
- entre linhas:
1,5

Tamanho da Fonte:

1 16a 20

Entre linhas: simples

16

Tamanho da Fonte: 10 a 12
Alinhamento: Justificado

Recuo: 9 cm

Margem Direita:
Zcm

2.1.5 Ficha Catalografica (obrigatorio)

Baseada no Cddigo de Catalogacao Anglo-Americano, deve ser colocada no
verso da folha de rosto ou apds, para a versdo digital. Consultar a biblioteca para obter
os dados catalograficos.
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4 Margem Superior:
3cm

Versodafolha _ |

de rosto

Ficha Catalografica

Dados necesséarios
para elaboragio:

- folha de rosto:

- resumo;

- palavras-chave;

- nimero de paginas;
- e-mail de contato.

v

Margem Direita:
3

b I Ea— cm

Margem Inferior:
2cm —T

2.1.6 Errata (opcional)
Contém uma lista de paginas e linhas em que ocorreram erros, seguida das
devidas corre¢gdes. Apresenta-se quase sempre em folha avulsa ou encartada, acrescida

ao trabalho, quando necessario, depois de impresso.



Tamanho da Fonte: 14

|-
|-

Alinhamento: Centralizado

Margem Esquerda: —

3em

Margem Inferior:
Zcm

Folha
16
18

Linha
7
3

ERRATA

Onde se l&
redaco
tatato

Leia-se
redagao
tratado

18

| Margem Superior:

3cm

Tamanho da Fonte:

2.1.7 Folha de aprovacao (obrigatério)

Contém nome do autor, titulo do trabalho e subtitulo, natureza, objetivo, nome
da institui¢do, 4drea de concentragdo, data da aprovacgio, nome, titulagdo e assinatura dos

componentes da banca examinadora e instituicdo a que pertencem.

Espago
entre linhas:
1,5

Margem Direita:
2cm



Tamanho da Fonte: —|

14

Margem Esquerda: —

3em

Margem Inferior:
2ecm

19

4+ Margem Superior:

¥ ANTONIO CARLOS SOUZA E SILVA

ESTRATEGIAS ORGANIZACIONAIS: —

Um estudo do terceiro setor ¢

Menografia apresentada no curso de graduagio
i Universidade Municipal de Sio Caetana do
Sul, Faculdade de Comunicagio Social para a

conclusio do bachalerade em Publicidade -

Prapaganda.

Area de concentracio:
Data de defesa: 22 de novembra de 2007,

Resultado:

BANCA EXAMINADORA

3ecm

Tamanho da Fonte:
1 14 a 16

Espago

T entre linhas:

15

Tamanho da Fonte: 12

“T—__ Entre linhas: 1,5

" Alinhamento: Justificado
Recuo: 9 cm

Tamanho da Fonte: 12

44— Entrelinhas: 1,5

Profa. Dra. Maria Inés Albuguerque

Universidade Municipal de Sio Caetano do Sul

Frof. Dr. Jodo Pedro Paes Leme

Universidade Municipal de 850 Caetano do Sul

Profa. Dra. Helena Sanchez

Universidade de 8io Faulo

Alinhamento: Esquerda

Margem Direita:

+——— 2cm

2.1.8 Dedicatéria (opcional)

Contém homenagens feitas pelo autor em seu trabalho a outras pessoas.

Exemplo:

Ao Jodo e a Inés, exemplos de toda uma vida e alicerces de sabedoria e

conhecimento.

2.1.9 Agradecimentos (opcional)

Contém os agradecimentos feitos pelo autor a quem contribuiu na elaboragao do
seu trabalho.

Exemplo:

A Profa. Claudete dos Anjos, pela inestimavel orientacdo; a toda minha familia
que se fez presente e soube compreender a importincia deste projeto em minha
vida; aos professores deste curso, pelo apoio, dedicacdo e por acreditarem em
mim e a todos os meus colegas, que fizeram parte desta incrivel jornada.
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2.1.10 Epigrafe (opcional)

Frase, pensamento ou até mesmo versos no qual o autor apresenta citagdo
seguida de autoria relacionada a matéria tratada no corpo do trabalho. Também podem
ser apresentadas epigrafes nas folhas iniciais dos capitulos ou se¢des. Esta folha ndo
recebe titulo e o projeto grafico fica a critério do autor.

Exemplo:

Um pais se faz com homens e livros.

Monteiro Lobato

2.1.11 Resumo na lingua vernacula (obrigatoério)

Conforme NBR 6028, consiste na apresentacéo concisa dos pontos relevantes de
um trabalho e informa, de maneira clara e sintética, os resultados e as conclusdes mais
relevantes. E elaborado apés o término da pesquisa. O resumo deve ser redigido em um
unico pardgrafo, com extensao de no maximo 500 palavras. Deve conter:

a) Objetivo;

b) Procedimentos metodoldgicos;

¢) Principais resultados.

2.1.12 Resumo em lingua estrangeira (obrigatoério)

Versdao em lingua estrangeira do resumo, preferencialmente em lingua inglesa,
sendo:

® Lingua Inglesa: Abstract

e Lingua Espanhola: Resumén

¢ Lingua Francesa: Resume

2.1.13 Palavras-chave na lingua vernacula (obrigatdrio)

Também conhecido como descritores, sdo termos que indicam os assuntos
essenciais abordados no trabalho. Podem ser formadas por uma unica palavra ou mais.
Sua fungdo € facilitar a recuperagdo (localizagdo) do trabalho quando for realizada a
consulta.

O nimero de palavras-chave ndo deve ultrapassar cinco. Devem vir relacionadas
logo apds o resumo, antecedidas da expressdo Palavras-chave: separadas entre si por
ponto e finalizadas também por ponto.

2.1.14 Palavras-chave em estrangeira (obrigatorio)

Versao em lingua estrangeira das palavras-chaves:
e Lingua Inglesa: Keywords
e Lingua Espanhola: Palabras-clave

2.1.15 Lista de ilustracoes (opcional)

Folha com lista das ilustracdes apresentadas no trabalho (desenhos, esquemas,
fluxogramas, tabelas, graficos, fotografias, quadros, mapas, organogramas, plantas,
retratos e outros), de acordo com a ordem em que aparecem no texto e com o respectivo
ndmero da pagina.
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Recomenda-se a elaboracdo de lista propria para cada tipo de ilustracdo,
identificando seu nome especifico, acompanhado do respectivo nimero da pagina.

O titulo deve ser centralizado, sem indicativo numérico, obedecendo a ordem
que aparecem no texto, exceto para Abreviaturas e Siglas que devem estar relacionados
em ordem alfabética. Recomenda-se fazer lista para informagdes que contenham mais
de 3 itens.

Obs.: as listas devem estar em folhas separadas, e devem obedecer a seguinte
ordem: 1° - Lista de Figuras;

2% — Lista de Tabelas;

3% — Lista de Abreviaturas e siglas;

4* — Lista de Simbolos.

4+ Margem Superior:
3cm

LISTA DE TABELAS

Tamanho da Fonte: 14
Alinhamento: Centralizado

Tabela 1 - Divisdo em faixa etiria dos grupos..........ccvceeecee 35

Tabela 2 - Idade dos alunos ensino médio..............oee | dlemenhydgbonts:

Tabela 3 - Idade dos alunos do ensino fundamental. . .. ......55
TR Espago
" entre linhas:
1,5
v
Margem Esquerda: —
3cm
Margem Direita:
<+ 2cm
Margem Inferior:
2cm >

2.1.16 Lista de tabelas

Consiste na relacao das tabelas, na ordem em que se sucedem, acompanhadas do
respectivo nimero de pagina.

2.1.17 Lista de abreviaturas e siglas (opcional)

Se ao longo do texto houver mencao de vdrias abreviaturas e siglas, € importante
elaborar uma lista para facilitar a compreensdo do assunto.
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Deve-se colocar, em ordem alfabética as abreviaturas e siglas utilizadas no texto
e seu respectivo significado. Recomenda-se, quando o ntimero € grande, a elaboragéo de
uma lista prépria para abreviaturas e outra para siglas.

2.1.17 Lista de simbolos (opcional)

Folha, em ordem alfabética, com lista de simbolos usados no texto, seguidos do
seu respectivo significado.

2.1.18 Sumario (obrigatério)

Enumeracfo das principais se¢des e outros elementos componentes do trabalho,
na ordem e grafia em que sucedem, acompanhadas da respectiva paginacdo. Em outras
palavras, trata-se de uma lista com os nomes das se¢des primdrias e secunddrias
(capitulos e subcapitulos) principais, na mesma ordem em que aparecem no texto,
seguidos da sucessiva e respectiva paginagdo, com a indicagc@o da primeira pagina onde
se localizam. Havendo mais de um volume o sumario deve ser repetido (completo) em
todos os volumes. Nao usar a palavra “indice”, que € adequada apenas para identificar
uma relacdo detalhada dos assuntos, relacdo de nome de pessoas, nomes geograficos,
geralmente em ordem alfabética. Os elementos pré-textuais ndo devem constar do
sumadrio. (normas NBR 6027 e NBR 6024)

4+ Margem Superior:
3em
Titulo
Tamanho da Fonte: 14 »  Sumirio
Entre linhas: Dupla e
Alinhamento: Centralizado
Secdo primaria - RESUMO [
Tamanho da Fonte: 12 e ABSTRACT 7
gpan e Hogit fhnie) 1. INTRODUCAO 8
Tipo: Caixa-alta (mailscula)
2. DO CODEX AO HIPERTEXTO we—_| Esrﬂcﬂmgzz’
i I . | ' entre segdes:
3. HABITOS DE LEITURA E GOSTO POR LIVROS ..ovmcncnnnisansinns 15 44— Duplo
4. MERCADO EDITORIAL 5
5.0 PARADICMA: REAL X VIRTUAL k|
Segao secundaria 6. A INTERNET 36
Tamanho da Fonte: 12
Aparéncia: Normal - 6.1 NASCIMENTO DA INTERNET. 36
- Caixa-: ) T 6.2 HISTORIA DAS REDES RASIL 41
s e o) 6.3 CRONOLOGIA DA INTERNE 44
6.4 PERFIL DO INTERNAUTA BRASILEIRD 45
7.0 DESIGN NA INTERNET 48
§. E-COMMERCE 51
Secdo terciaria
8.1 TIPS DE E-COMMERCE 53
!I_em dira‘ztsl Fonleniz & 1.1 B2C - Business to Consumer 33
Aam;” ; ":J o ‘T- Ll 8.1.2 B2B - Business 0 BUsiness .....ooooooooevrrrvooeeer. 34
parencia: ormal _h“‘———__b &.1.3 Acesso d informagdo . 34
Tipo: Caixa-alta e baixa 8.1.4 Servigos de comunicagdo iRterpessoal ... .
(mailscula e mindscula) 818 Empresas virfsiats 55 4——1— entre linhas:
& 1.6 Servigos de compra on-line .36 Simples
8.2 FoNTES DE CAPITAL 56
B CE NOs EUA 58
8.4 E-cOMMERCE N0 BRASIL 59
9. E-COMMERCE DE LIVROS (%]
10. ANALISE DA PESQUISA 69
11. CONSIDERACOES FINAIS 72
ANEXOS 75
: /"' REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS 34
-~
Margem Esquerda: —
Ly ] cmq @ Margem Direita:
R I 2em
Margem Inferior:
2em >
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2.2 Elementos Textuais

Esta parte corresponde ao texto propriamente dito, sendo constituida por
introdugdo, desenvolvimento (ou corpo do trabalho) e conclusdo. E nesta parte que o
assunto € apresentado e desenvolvido. O texto pode ser dividido em secdes e subsecdes,
para dar maior clareza na apresentacdo do assunto.

2.2.1 Introducao

Na introdug@o o autor apresenta de forma sucinta o contexto em que o problema
se situa e aponta o problema da pesquisa, os motivos da escolha, os objetivos, as
hipdteses e/ou questdes basicas a serem respondidas e a sua relevancia académica e
social. Se a metodologia for simples pode ser explicitada na introdugdo, porém se for
extensa e complexa deve constituir uma secdo em separado. A introdugfo nédo deve ser
muito extensa. Deve servir para que o leitor possa ser esclarecido sobre o teor do
trabalho. Em geral € a ultima parte a ser finalizada, pois somente ao término do trabalho
€ que o autor terd a idéia do seu todo.
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2.2.2 Desenvolvimento do trabalho

Consiste na parte principal do trabalho, que contém a exposi¢do ordenada e
pormenorizada do assunto. Traz o contetido do estudo de modo légico e claro, em forma
de secdes, subsecdes e itens. E a parte em que o assunto é estudado, discutido e
analisado. O corpo do trabalho pode ser dividido em revisdo da literatura, metodologia e
andlise dos resultados. Na revisdo da literatura (ou o quadro de referéncia tedrico) €
discutida a parte tedrica que serviu de pardmetro para a elaboracio da dissertacdo ou
tese, seus principais autores e o estado da arte. A revisdo da literatura pode estar
incorporada no desenvolvimento do assunto nas se¢des, ou entdo ser apresentada em
secdo especifica. Na metodologia, descreve-se de que forma foram obtidas as
informagdes que permitiram encontrar respostas para as questdes de pesquisa. Nela
apresentam-se os métodos utilizados, se qualitativo ou quantitativo, os instrumentos da
coleta, caracteristicas da populag@o-alvo, tipo de amostragem, questiondrios, entrevistas
etc. Na seqiiéncia, os resultados sdo coletados, apresentados, descritos, discutidos,
analisados e interpretados. Esta se¢do pode ser dividida em metodologia, resultados e
discussdo. Se o autor for utilizar tabelas e graficos, os mesmos devem, sempre que
possivel, ser inseridos proximos ao texto a que se referem. Caso sejam muitos graficos e
tabelas, o autor, se quiser, podera inclui-los como anexo.

2.2.2.1 Apresentacao de ilustracoes no texto

Entende-se como ilustragdo os gréficos, diagramas, desenhos, fotografias,
mapas, etc. que complementem visualmente o texto. Devem ser devidamente
identificadas no corpo do texto, fazendo assim referéncia a ilustragdo que aparecera.

Exemplo:

Esses objetos tém uma representacdo composta de um conjunto de pixels que
pode influir na qualidade dos desenhos (Figura 1).
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Margem Superior:
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2.2.2.2 Apresentacao de tabelas e quadros no texto

As tabelas apresentam conjuntos de dados numéricos referentes a um fendmeno
tratadas estatisticamente. J4 os quadros apresentam dados de forma organizada para cuja
compreensdo ndo € necessaria qualquer elaboracio matemadtica ou estatistica.



26

4 Margem Superior:
3em
Tabela 1
_—7Associagio entre sintomas osteomusculares, por regido anatémica, ck
h escolaridade referidos por trabalhadores de uma indastria metaltrgica, \.\
R SRR nos tltimos 12 meses, nos Gltimos 7 dias e se apresentou afastamento %,
d gl - 3\
devido a essas condigdes em Canoas (2004). %
\
Escolaridade \\
até EM incompleto EM completo mais que ES valor de p \.‘
a % A % a » \
\ Y
Pescoge 12m 3 17.2 33 26,8 40 #9.5 ,000¢ \\\ iy
X A
7 dias 3 115 19 60 2 24 0,308 iy \\
\
Afastamento 1 4.0 1n B8 12 120 0,436 ‘-\ \'\\
\
Antebrago 12m B 76 31 168 1% 183 0,401 k \‘ Tabelas e quadros
\ O titulo fica na
7 dias L] 214 1t g1 9 o0 0,004 \\ \ pal‘le Superior
Afastamento 5 178 6 49 3 a0 0,009* \ \\. & tem numeragao
\ |\ independente e
YerianFo da Fanteoa significativa em nivel de 5% L k! consecutiva.
3 - \
Entre linhas: Simples e IR
Alinhamento: Esquerda T e N\ ‘\\
Posigio: Apds o fio e AN
de fechamento ol LY
s Utilizam-se fios
Quadro 1 horizontais para
separar os titulos e
s s fechar a tabela
soiidis da Presidsncia da o )
_{/,.7 Colegiados da Presidéncia da Republica - ou quadro
T k../" /
Tamanho da Fonte: — /
1989 1990 /
/
2 i o Sl !
1. Conselho da Republica 1. Conselho da Repiblica
2. Conselho da Defesa 2. Conselho da Defesa /|
¥y 3. Alto Comando das 3. Alto Comando das yd
Margem Esquerda: — Forgas Armadas Forgas Armadas /
em 4. Conselho de Desenvolvimento P Margem Direita:
g / T 2¢cm
Social ¥
Margem Inferior:
2cm >

2.2.3 Revisao da Literatura

Da Revisao da Literatura devem constar trabalhos preexistentes, que serviram de
subsidio as inten¢des de pesquisa do autor. Pode constituir um corpo tnico ou ser
subdividida, caso o assunto a ser tratado assim o exija. Se importante, a ordem
cronolégica dos fatos deve ser obedecida, permitindo uma visdo histérica do
desenvolvimento do conhecimento do tema.

Também pode ser denominada de “referencial tedrico”, “revisdo da literatura”,
“fundamentagdo tedrica” ou “quadro tedrico de referéncia”. E a parte em que se
explicitam a(s) teoria(s) que embasa(m) a pesquisa. Consiste, pois, na explicitacdo das
teorias e conceitos que ajudardo na compreensao do objeto da pesquisa em questdo. A
revisdo da literatura ndo significa elencar resenhas ou sinteses de obras, mas na
elaboracdo de um texto pelo aluno, no qual se articulam as proposi¢des tedricas das
fontes de referéncia.

A revisdo da literatura, na visdo de Luna (1998), que dd um quadro completo
sobre a questdo investigada, visa determinar o “estado da arte” do campo do
conhecimento. E realizada para compreender e descrever o estado atual do
conhecimento produzido em uma érea de pesquisa ou tema. Pode também ser feita para
situar o problema dentro de um quadro de referéncia tedrico ou com o objetivo de fazer
a revisdo da pesquisa empirica — principalmente dos aspectos metodoldgicos - sobre o
tema em questdo, ou ainda para elaborar uma revisdo sobre a evolugdo historica dos
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conceitos sobre uma determinada teoria. Portanto, a op¢cdo por uma linha de revisdo da
literatura depende do tipo de pesquisa que estd sendo feita e do problema em questao.

Nas palavras desse autor (op.cit., p. 80-85), ela pode ter a finalidade de
descrever o estado atual de uma dada area de pesquisa, circunscrever um dado problema
dentro de um quadro de referéncia teérico, explicar como um problema em questdo vem
sendo pesquisado empiricamente - especialmente sob o ponto de vista metodolégico -
e/ou recuperar a evolu¢do de um conceito, uma drea ou um tema inserindo essa
evolucao dentro das teorias.

Em suma, a revisdo da literatura é o estudo do que ja foi escrito sobre o assunto
e sobre a estrutura tedrica que fundamenta a realizacdo da pesquisa.

Como diz Claudio Moura Castro (1997, p. 69), o curso de pds-graduacio
pressupde a realizacido de um “esforco de andlise e sintese, isto é, entender o legado do
conhecimento e, em seguida, elaborar sobre ele, trabalhar de maneira original e
inovadora esta heranca”.

E nesta perspectiva que se coloca a revisdo da literatura: entender e explicitar o
legado do conhecimento disponivel, para depois elaborar uma contribui¢io nova.

2.2.4 Metodologia

A secdo de Metodologia destina-se a expor os meios dos quais o autor se valeu
para a execucdo do trabalho. Pode ser redigida em corpo unico ou dividida em
subsecdes. As subsecdes mais comuns sdo: Sujeitos, Material, Procedimentos.

Nesta parte do projeto é necessario descrever detalhadamente como se vai
proceder para fazer a investigagcdo, explicitando os métodos e as técnicas a serem
empregados. Ou seja, ha que se apontar:

a) Quais os paradigmas teérico-metodoldgicos estardo norteando a pesquisa,
principalmente em se tratando de projetos de pesquisa para teses de
doutoramento;

b) Qual a estratégia (o tipo de pesquisa) adotada, por exemplo, se serd uma
pesquisa bibliografica, um estudo de caso, uma andlise de conteido, uma
pesquisa participante, etc.;

c) Descricdio dos procedimentos de pesquisa, ou seja, evidenciar os
instrumentos a serem empregados para o levantamento de dados e para a
analise dos resultados, tais como, questiondrio, entrevista, diario de campo,
protocolo categorial, etc.; Apresentacdo do universo e da amostra da
pesquisa. Quando a estratégia de pesquisa requerer a extragdo de uma
amostragem, o universo (populagdo) e a amostra devem ser explicitados,
bem como os critérios utilizados para a selecdo da mesma. Por exemplo, se a
opcdo for por uma andlise de conteido, hd que se mostrar o “corpus” a ser
investigado, compreendendo o nimero de exemplares, o periodo de tempo
no qual serd extraida a amostragem, e demais passos € critérios previstos
para a sua selecd@o, além das categorias para classificagdo e posterior andlise
dos dados. Quando se tratar de pesquisas que ndo utilizam o sistema de
amostragem probabilistica, o “corpus” a ser observado também deve ser
explicitado, seja ele um caso observado no ambiente natural de sua
ocorréncia ou um grupo de documentos, precisando informagdes relativas ao
objeto, espago e tempo, além de esclarecer sobre os passos e critérios
empregados no processo de pesquisa. A descricdio dos procedimentos
metodoldgicos deve ser feita usando conceitos e principios tedricos tendo
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por base as obras consultadas, as quais devem ser referenciadas no decorrer
do texto.
Finalmente, € recomenddvel que as opc¢des metodoldgicas sejam justificadas
evidenciando-se sua pertinéncia frente ao problema e objetivos da pesquisa.

2.2.5 Resultados

Nesta secdo o autor ird expor os resultados obtidos em seu trabalho de pesquisa.
Os resultados poderdo estar expressos em quadros, gréficos, tabelas, fotografias ou
outros meios que demonstrem o que o trabalho permitiu verificar. Os dados
apresentados nio devem ser repetidos em mais de um tipo de ilustracio.

2.2.6 Discussao

Nesta parte, o autor, a0 mesmo empo que justifica os meios que usou para a
obtencdo dos resultados, pode contrastar esses com os constantes da literatura
pertinente. A liberdade dessa secdo se expressa na possibilidade de constarem dedugdes
capazes de conduzir o leitor naturalmente as conclusdes. Na discuss@o dos resultados o
autor deve cumprir as seguintes etapas:

a) estabelecer relagdes entre causas e efeitos;

b) apontar as generalizagdes e os principios bdsicos, que tenham comprovagdes

nas observagdes experimentais;

c) esclarecer as excecdes, modificacdes e contradigdes das hipdteses, teorias e

principios diretamente relacionados com o trabalho realizado;

d) indicar as aplicagdes tedricas ou praticas dos resultados obtidos, bem como,

suas limitacoes;

e) elaborar, quando possivel, uma teoria para explicar certas observagdes ou

resultados obtidos;

f) sugerir, quando for o caso, novas pesquisas, tendo em vista as limitagdes de

seu trabalho de pesquisa e a experiéncia adquirida no desenvolvimento de sua

andlise, visando a sua complementacao.

2.2.7 Consideracoes Finais ou Conclusao

Mesmo que se tenham vdrias conclusdes deve-se usar sempre o termo no
singular, pois, se trata da conclusio do trabalho em si € ndo um mero enunciado das
conclusdes a que o(a) autor(a) chegou.

E a recapitulacio sintética dos resultados e da discussdo do estudo ou pesquisa.
Pode apresentar dedugdes logicas e correspondentes aos objetivos propostos.

Na conclusdo, deve ser feita a amarragdo com os objetivos estabelecidos no
primeiro capitulo, discutindo as hipdteses e/ou questdes bdsicas que se pretendia
esclarecer. Assim, devem ser retomados e salientados os resultados principais obtidos
pela pesquisa, em consondncia com as hipdteses e 0s objetivos propostos, evidenciando-
se as principais conclusdes. Pode conter também indica¢des ou recomendacdes de
abordagens novas ou sugerir pistas para novos estudos ou agdes.

2.3 Elementos pos-textuais
Esta parte abrange as informagdes que complementam o trabalho académico.
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2.3.1 Glossario (opcional)

E um vocabulario explicativo dos termos, conceitos, palavras, expressdes e
frases utilizadas no decorrer do trabalho e que podem dar margens a interpretagdes
errdneas ou que sejam desconhecidas do publico alvo e ndo tenham sido explicadas no
texto. E a relagdo de palavras de uso restrito, empregadas no texto, em ordem alfabética,
acompanhadas das respectivas defini¢des. Tem o objetivo de esclarecer o leitor sobre o
significado de termos ou expressdes pouco usuais. E opcional. Devendo ser colocada
antes das referéncias.

2.3.2 Referéncias (obrigatorio)

Conjunto de elementos que permitem a identifica¢do, no todo ou em parte, de
documentos impressos ou registrados em diversos tipos de materiais que foram
mencionados explicitamente no decorrer do trabalho. Nao devem constar nas
referéncias, elementos que ndo foram citados no texto.

As referéncias deverdo ser apresentadas em lista ordenada alfabeticamente por
autor (sistema autor-data), usar espacamento entre linhas simples e entre as referéncias,
duplo espaco e alinhados a esquerda.

O titulo deve ser centralizado e sem indicativo numérico. E obrigatério incluir
uma relacdo, em ordem alfabética, das obras e demais fontes utilizadas para a
elaboracdo da dissertacdo ou tese. Consiste na parte que se costumava chamar de
“Bibliografia”, mas cuja denominacdo correta é “Referéncias”. A diferengca entre
“bibliografia” e “referéncias” € que uma “bibliografia” consiste numa relagdo, em
ordem alfabética, cronoldgica ou sistematica de documentos sobre determinado assunto
ou de determinado autor, enquanto nas “referéncias” entram apenas as fontes
consultadas e citadas.

As referéncias devem ser apresentadas seguindo normas especificas, as quais
estdo explicitadas de forma separada.

2.3.3 Apéndices

Documentos que sdo anexados no final do trabalho com a finalidade de abonar
ou documentar dados ou fatos citados no decorrer de seu desenvolvimento. Sdo
documentos elaborados pelo préprio autor e que completam seu raciocinio sem
prejudicar a explanacdo feita no corpo do trabalho.

Os apéndices sao identificados por letras maitisculas consecutivas do alfabeto,
travessdo e pelos respectivos titulos.

Exemplo:

APENDICE A - Avaliagio numérica...

APENDICE B - Avaliacio de células...

2.3.4 Anexos

Folhas com textos ou documentos ndo elaborados pelo autor, que
complementam o tema tratado e que foram utilizados no trabalho. Os anexos podem ser
formados por questiondrios, roteiros de entrevistas, representacdes graficas etc. E
indicado por letras maiusculas consecutivas, travessdo, seguido pelo respectivo titulo,
em minusculo, sendo sempre citada a fonte.

Exemplo: ANEXO A - Lei das patentes

ANEXO B — Cédigo de Defesa do Consumidor
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3 CITACOES E REFERENCIAS
3.1 Definicao

Citacdo € a mengdo, no texto, de informacdo retirada dos documentos
consultados para a realizagdo do trabalho. Tem a finalidade de esclarecer ou
complementar as informacdes do trabalho que esta sendo elaborado. A fonte de onde foi
extraida a informacao deve, obrigatoriamente, ser citada.

Todos os documentos citados devem constar da lista de referéncias, ou seja, a
citacdo remete a lista de referéncias.

Referéncia é um conjunto de elementos de uma obra (como titulo, autor, editora,
local de publicacdo e outras) que permite a sua identificacdo. A esse conjunto de
referéncias, normalmente apresentadas ao final de uma obra, dd-se o nome Referéncias.
Desta maneira o leitor poderd identificar a obra e, assim, facilitar sua localizagdo em
catdlogos, indices bibliogréficos, bibliotecas, Internet, entre outros locais.

A bibliografia citada e referenciada no texto, para as areas da saude, devera
obedecer o Método ou Estilo de Vancouver, sendo que para os demais cursos deverdo
ser adotadas as normas estabelecidas pela ABNT. Em alguns casos, também se aceitam
as referéncias que seguem as normas da APA (American Psychological Association).

3.2 Normas ABNT (Associacao Brasileira de Normas Técnicas)

E a formalizagdo utilizada para a apresentacio dos trabalhos cientificos como
Monografia, Tese, papers, projetos de pesquisa, artigos cientificos, resenhas, modelos
de monografia, apresentacdes de trabalhos, trabalho de conclusdo de curso - TCC, Plano
de negdcios, entre outros. As normas para citacdo foram baseadas na NBR 10520 e as
normas para referéncias foram baseadas na NBR 6023.

3.2.1 Sistema de chamada de citacao

Consiste na forma de indicar, no texto, a fonte consultada. Ha duas modalidades
de sistemas de chamada para as citagdes: numérico e autor-data.

3.2.2 Sistema Numérico

Neste sistema, a indicacdo da fonte é feita por uma numeragdo unica e
consecutiva, em algarismos ardbicos, remetendo a lista de referéncias no final do
trabalho, na mesma ordem em que aparecem no texto.

A indicacdo da numeragdo pode ser feita entre parénteses, alinhada ao texto, ou
situada um pouco acima da linha do texto em expoente a linha do mesmo, apds a
pontuacdo que fecha a citagdo.

Exemplo: Diz Rui Barbosa: "Tudo € viver, previvendo”. !

3.2.3 Sistema Autor-data

Esse estilo de citagdo permite ao leitor identificar, rapidamente a fonte de
informacdo na lista de referéncias, em ordem alfabética no final do trabalho. As citagdes
sao feitas pelo sobrenome do autor ou pela institui¢do responsavel, ou ainda, pelo titulo
de entrada (caso a autoria ndo esteja declarada), seguido da data de publicacdo do
documento, separados por virgula ou entre parénteses.
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Exemplo: O discurso competente, além de expressar significados,
"representacdes, ordens, injungdes para fazer ou ndo fazer conseqiiéncias, significacdes
no sentido amplo do termo" (CASTORIADAS, 1991, p. 195), expressa também
significantes cujas varidveis sdo mais sinuosas. "Apesar das aparéncias, a desconstrugao
do logocentrismo ndo é uma psicandlise da filosofia", segundo Derrida (1963, p.123).

3.2.4 Tipos de Citacoes

3.2.4.1 Citacoes de fontes primarias
E a obra de um autor que é objeto de estudo ou pesquisa.

Exemplo: ao estudar o pensamento de Peter Drucker, sua obra € fonte primdria.

3.2.4.2 Citacoes de fontes secundarias

E a obra de alguém que estuda o pensamento de outro autor ou faz referéncia a
ele. Vale lembrar que esta obra serd primdria em relagdo ao pensamento de seu autor e
secunddria em relacdo ao pensamento do autor escolhido como tema de estudo nesse
texto.

Exemplo: a obra “O paradigma emergente e a pratica pedagdgica”, de Marilda
Aparecida Behrens, é secunddria ao se estudar a teoria proposta por Pedro Demo, e
primdria se o objeto de pesquisa for o pensamento da prépria Behrens.

3.2.4.3 Citacoes diretas

Quando ¢ feita a transcri¢do textual literal de palavras ou trechos de uma obra
consultada, mantendo todas as suas caracteristicas como grafia, pontuacao, idioma etc.
Deve ser transcrita usando aspas duplas e indicando o nimero da pigina da obra
original.

A citacdo direta no texto, com até trés linhas, deve ser incluida normalmente no
texto. A citagdo com quatro linhas ou mais deve ser colocada em pardgrafo especial,
recuada somente do lado esquerdo, com recuo de 4 cm. da margem esquerda, usando
corpo menor (fonte 11) que o do texto e dispensando as aspas.

3.2.4.4 Citacoes indiretas

E a citacdo livre do texto (reproducio de idéias, sintese de trecho). E importante
traduzir fielmente o sentido do texto original.

Em ambos os casos, € necessario citar a fonte de onde foi extraida a citacdo, a
qual deve ser incluida no proprio texto, pelo sistema autor-data, de acordo com as regras
abaixo, que estdo em conformidade com as normas da ABNT (NBR 10520:2002 e NBR
6023:2002).

Todas as autorias citadas devem ser reunidas numa lista sob o titulo de
“Referéncias” e colocadas no final do trabalho, cuja entrada deve ser igual a que foi
citada no texto.

Neste sistema (autor-data), a fonte da qual se retirou a citagdo é indicada pelo
sobrenome do autor (ou nome da entidade responsavel ou do titulo do documento, se
ndo houver a identificagcdo de autor), em letras maitdsculas, seguido do ano de
publicag@o da obra, se estiver situada no final do pardgrafo, e da(s) pagina(s) de onde
foi extraida, caso seja citacdo direta, separados por virgula e entre parénteses.
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Exemplo:
No texto: ... NEGROPONTE, 1997, p.58).
Na lista de referéncias: NEGROPONTE, Nicholas. A vida digital. Sio Paulo:
Companhia das Letras, 1997.

3.2.4.5 Citacao de citacao

E a transcri¢do “direta ou indireta de um texto em que nio se teve acesso ao
original” (Item 3.2, NBR 10520:2002) e deve ser indicada com a palavra latina “apud”
que significa “citado por, junto a, em”.

Exemplo:

Marinho' (1980 apud MARCONI e LAKATOS, 1982) apresenta a formulacio...

Em referéncias indica-se somente a obra consultada (no exemplo, a obra de
Marconi e Lakatos). Em nota de rodapé, insere-se a referéncia completa da obra citada
(no exemplo, a obra de Marinho).

3.2.5 Regras de apresentacao das entradas das referéncias

a. Quando a indicagdo da fonte vier no final da citacdo, o sobrenome do autor (em
letras maidsculas), o ano de publicagdo e a pagina virdao logo apds as aspas e antes
do ponto. Todos os elementos sdo indicados entre parénteses.

Exemplo: “Uma maneira de contemplar o futuro da vida digital é perguntar se a
peculiaridade de um veiculo pode ser transportada para outro” (NEGROPONTE,
1997, p. 25).

b. Quando o nome do autor estiver incluido na sentenga, citar apenas a data e a pagina

entre parénteses. Neste caso, o nome do autor deve ser escrito em letras mindsculas
e inicial maiuscula.
Exemplo: Como diz Bueno (2003, p. 9), “é bem verdade que a comunicacio
integrada ainda hoje se constitui em mais um discurso, apropriado pelos
especialistas e gestores da comunicacio, do que em um prética efetiva no quotidiano
das organizacdes”.

c. Caso o autor seja desconhecido, a referéncia deve ser iniciada pelo nome da
instituicdo. Caso o nome da institui¢do responsdvel seja desconhecido, a entrada
deve ser feita pelo titulo da obra. Seguir com os outros itens de referéncia
bibliogréfica.

Exemplo:

No texto: (UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA, 1995, p. 9).

Na lista de referéncias: UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA. Normas para
apresentacdo de trabalhos. 5 ed. Curitiba: Editora UFPR, 1995.

d. No caso de artigos e matérias sem identificacdo de autoria, a entrada deve ser feita
pela primeira palavra do titulo, em letras maiudsculas, seguida de reticéncias, virgula,
data e pagina(s), no caso de citacdo direta, colocar entre parénteses. Se o titulo
iniciar por artigo ou monossilabo, este deve ser incluido na indicagdo da fonte.
Exemplo: No texto: (SEQUESTROS..., 2004, p.Al11)

Na Lista de referéncias: SEQUESTROS pdem paises aliados em situagdo dificil.
Folha de Sao Paulo, p. A11, 10 abril 2004.

e. Especificar no texto, além da autoria, a data e a(s) pagina(s), o volume (se houver),
precedido pelos termos volume ou tombo, abreviados.
Exemplo: (CASTELLS, 1999, v.1, p.243).
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Quando a citacdo se referir a obra como um todo, colocar sé o ano.

Exemplo 1: A histéria da televisdo no Pais mostra o quanto ela representou como
instdncia econdmica para aplicacdo de capitais e como meio de difusdo de idéias,
comportamentos e valores (CAPPARELLI, 1982).

Exemplo 2 (quando o nome do autor aparece na sentenga): Sergio Capparelli (1982)
reflete sobre a participagc@o da televisdo como agente e como reflexo da estrutura
econdmica, politica, social e cultural do Pais.

. Quando a autoria for de até trés pessoas, todas sdo citadas separadas por ponto e
virgula.

Exemplo: “A metodologia do projeto deve ser exposta de modo suficientemente
claro e detalhado, para que qualquer pessoa que leia seja capaz de reproduzir os
aspectos essenciais do estudo” (MOURA; FERREIRA; PAINE, 1998, p.57).

Obs: Quando a citacdo incluir até trés autores, mas seus nomes aparecem na
sentenga, ou seja, sem parénteses, a separagdo entre eles € feita por virgula.

. Quando a autoria for de mais de trés autores, a indicacdo € feita pelo sobrenome do

primeiro seguido da expressdo et al. (e outros). Em casos especificos (projetos e
relatérios de pesquisa), nos quais a mencdo dos nomes for indispensdvel para
comprovar autoria, é facultado indicar todos os nomes.

Exemplo: Gongalves et al. (2004, p.101), demonstram que...

Quando sdo utilizadas obras de varios autores, todos devem ser citados.
Exemplo 1: Lopes (1997, p.151), Orozco Gomes (1997, p.52), Souza (1995, p.15) e
Berger (1997, p.269) discutem as metodologias para o estudo de recepgio.

Exemplo 2: H4 que se compreender as mediagdes que ocorrem nos processos de
recepcao (LOPES, 1997, p.151; OROZCO GOMES, 1997, p.51; SOUZA, 1995,
p.15 e BERGER, 1997, p.269).

Ao utilizar vérios trabalhos de um mesmo autor, publicados em um mesmo ano,
indicar a, b, ¢, (em mintsculas), apés o ano de publicacdo e sem espaco, para
diferenciar e identificar cada obra.

Exemplo:

(ALVES, 1979a).

(ALVES, 1979b).

Obs: A referéncia bibliogrifica no final do trabalho deve corresponder a citagio
dentro do texto, ou seja, 0 mesmo ano e as mesmas letras devem ser observados.

. Vidrios trabalhos de um mesmo autor, publicados em anos diferentes, sdo citados

pela ordem, separados por virgula.
Exemplos:
(MOLES, 1977, 1978, 1980).
(MAGALHAES, 1934, 1936 ¢ 1937).
Quando ocorrer coincidéncia de autores com o mesmo sobrenome e data de
publicacdo, acrescentam-se as iniciais de seus nomes, ou os pré-nomes quando as
iniciais sao iguais.
Exemplos: (BARRETO, F., 1960, p.34)

(BARRETO, C., 1960, p.120)

(NOGUEIRA, Célia, 2003)

(NOGUEIRA, Cl4udia, 2002)
. Se for reproduzir citagdo que contenha algo errado ou cause estranheza (erro logico
ou ortografico), a transcricdo € feita normalmente e acrescenta-se [sic] entre
colchetes, em seguida ao erro.
. Quando houver palavras ou expressdes que ja estavam entre aspas, transforma-las
em apostrofos.
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Exemplo: “Um dos principios basicos das leis das ‘gestalten’, formulado por varios
autores, € que as coisas aparecem no sujeito através da forma” (EPSTEIN,1986,
p-7).

Para indicar que se omitiu trecho ou palavra, usar reticéncias, entre colchetes, no
inicio, no meio ou no fim da passagem.

Exemplo: “A organizacio paradigmdtica para a drea da comunicagdo na década de
90 ndo € mais a Unesco, [...] mas uma outra organizacio das Nag¢des Unidas, [...] a
OMC” (FADUL, 1998, p.77).

Acréscimos, explicagdes ou complementos as citagdes sdo apresentados entre
colchetes.

Exemplo: “A concordidncia de que o consumerismo [ndo confundir com
consumismo] somente tera crescimento com um consumidor informado e
consciente” (GIACOMINI FILHO, 1998, p.230).

Para dar énfase ou destaque a alguma passagem, o autor deve ressaltd-la através de
grifo, negrito ou itdlico e dizer “grifo nosso” ou “grifo meu”, apds a chamada da
citagdo, caso o destaque jd ndo faca parte do original.

Exemplo: “Ao descrever a fundamentacdo tedrica do seu trabalho voc€ ndo podera
cometer furtos intelectuais [...]” (VIANNA, 2001, p. 49, grifo nosso).

Citacdo de citagdo: quando se faz uma citagdo (direta ou indireta) de uma fonte
citada por outro autor, a qual ndo se tem acesso direto, a indicacgdo é feita pelo nome
do autor original seguindo da expressao “apud” (que significa citado por) e do nome
do autor da obra diretamente consultada. E a obra consultada que entra na lista das
referéncias bibliograficas final.

Exemplo:

No texto: De acordo com Raymond Williams (apud HALL, 1998, p,25), a “histdria
moderna do sujeito individual retine dois significados distintos” [...].

Na lista de referéncias: HALL, Stuart. A identidade cultural na pds-modernidade.
2.ed. Rio de Janeiro: DP&A, 1998.102p.

Traducdo em citagdo: quando se faz a tradugéo de parte de um texto de outro autor,
colocar a expressdo (traducdo nossa), apds a chamada. Considerar que citagcdes de
obras estrangeiras devem ser obrigatoriamente traduzidas para o portugués.
Exemplo: (GALINDO CACERES, 1998, p.348, traducdo nossa).

Dados obtidos por informacdo verbal (palestras, debates, comunicagdes etc.) podem
ser usadas. Para tanto, indicar, entre parénteses, a expressdo “informacgdo verbal” e
mencionar os dados disponiveis em nota de rodapé.

Citacdo de documentos juridicos:

-lei: mencione no texto o nimero da lei, artigo, inciso etc, assim como a data de
promulgacdo; indique a fonte da lei.

-jurisprudéncia e acérddo: indique a fonte incluindo o 6rgéo judicidrio competente.
-tratados internacionais: mencione no texto o titulo completo e por extenso do
Tratado e o nimero do artigo, inciso etc. Indique, entre parénteses, ap6s o titulo do
Tratado, o ano de promulgacido do mesmo.

Citacdo de trabalho em fase de elaboracdo: indicar entre parénteses a expressao em

fase de elaboracao, mencionando-se os dados disponiveis em nota de rodapé.

X

Citacdo de documento eletronico on line: indica-se, no texto, o autor ou titulo do

documento (quando ndo houver autoria) e a data da publicacdo. Na referéncia desse
documento, acrescenta-se a informacdo do endereco eletrdnico e a data de acesso ao
documento.

Exemplo: no texto:
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O crescimento do nimero de funciondrios do Macquaire Bank de 1997 a 2002 foi de
30%. MACQUAIRE BANK, 2002).

em referéncias:
MACQUAIRE BANK. Why Macquaire?.[S.1.]:  c2002. Disponivel em
http://www.macquaire.com.au/au/about_macquaire/careers/why _macquaire.htm.
Acesso em: 13 out.2003.

3.2.6 Notas de rodapé

As notas de rodapé somente devem ser usadas com a finalidade de inserir
consideracdes complementares, no sistema numérico, ou seja, sdo usadas para fornecer
explicagdes adicionais, comentarios, explanacdes, traducdes e/ou correcdes. Elas
ajudam a esclarecer, sem cortar a linha de pensamento desenvolvida no texto, mas
podem ser usadas também para trazer a versdo original de uma citacio traduzida no
texto quando se fizer necessdria e importante a comparacao.

Sua numeracdo, em numeros ardbicos, é crescente e por capitulo. Colocar o
nimero ao lado em sobrescrito, da palavra para a qual se estd chamando a nota de
rodapé, em letra menor. No pé da pédgina, as notas aparecem divididas do texto por um
traco, em letra menor (tamanho 10) do que a utilizada no texto.

3.2.7 Normas para registrar as referéncias de documentos impressos e
eletronicos

Os elementos bésicos essenciais para a caracteriza¢cdo de uma obra sdo: nome do
autor, titulo da obra, subtitulo (se houver), edicdo (s6 a segunda e seguintes), local de
publicacdo, editora e data de publicacdo. No entanto outros dados sobre a obra, tais
como o nome do tradutor, nimero de paginas, caracteristicas fisicas etc., também sdo
importantes para uma informacao completa ao leitor.

Exemplos:

CHIZZOTTI, Antonio. Pesquisa em ciéncias humanas e sociais. 5.ed. Sdo Paulo:
Cortez, 2001.

KUHN, Thomas S. A estrutura das revolugdes cientificas. 2.ed. Tradugdo de Beatriz
Vianna Boeira e Nelson Boeira. Sdo Paulo: Perspectiva, 1987. 257 p.

E de fundamental importincia que se observem todos os detalhes, pois a ordem
de colocagdo, os sinais graficos, a pontuacdo, os espacamentos etc., sdo rigidamente
regulados, tendo como principios a necessidade de se fornecer a informacdo completa,
dar uniformidade, ndo ser redundante e facilitar o leitor na localizacdo das fontes.

A entrada da referéncia € feita pelo tltimo sobrenome do autor (em letras
maiusculas), seguido de virgula e do(s) prenome(s) e demais sobrenome(s), se houver.
Exemplos:

GIL, Antonio Carlos.

KOTLER, Philip.

MARTINEZ, Ricardo C.
RUOTULO, Antonio C.
ENZENSBERGUER, Hans Magnus.
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3.2.8 Elementos essenciais da referéncia

Sdo as informagdes indispensdveis a identificacio do documento. Variam
conforme o tipo de material.

3.2.9 Elementos complementares da referéncia

Sdo as informagdes opcionais que, acrescentadas aos elementos essenciais,
caracterizam melhor o documento. Variam também de acordo com o tipo de documento,
podendo tornar-se essenciais.

3.2.10 Apresentacao da referéncia

3.2.10.1 Autoria

Autor € responsavel pela elaboracdo do contetido intelectual ou artistico de um
documento.

3.2.10.1.1 Quando a autoria é de uma s6 pessoa:

SOBRENOME DO AUTOR, Prenome. Titulo da obra. Edicdo. Local: Editora, ano.
Péginas ou volumes.

Exemplo:

ECO, Umberto. Como se faz uma tese. 10.ed. Sao Paulo: Perspectiva, 1993.170 p.

Atencao: as referéncias bibliogréficas sdao alinhadas somente a margem esquerda
e de forma a identificar individualmente cada documento. Para tanto, use espacgo
simples e dé dois espagos entre uma obra e outra.

As referéncias ndo devem ser justificadas para que as letras ndo fiquem com
espacamento indevido, principalmente no caso de textos extraidos da Internet.
Exemplo:

BELTRAN SALMON, Luis Ramiro (Org.). Investigacién sobre comunicacién em
Latinoamérica: inicio, trascendencia y proyeccion. La Paz: Universidad Catélica
Boliviana/Plural: 2000. 337p.

3.2.10.1.2 Até trés autores:

Todos os autores sdo mencionados, na ordem em que aparecem na publicacdo,
separados por ponto e virgula.

Exemplos:

GERMANO, P.M.L.; GERMANO, M.L.S. Higiene e vigilancia sanitiria de alimentos.
Séo Paulo: Varela, 2001. 629p.

LOPEZ, F.A.; SIGULEM, D.M.; TADDEI, J.A.A.C. Fundamentos da terapia
nutricional em pediatria. Sao Paulo: Sarvier, 2002. 277p.

MOURA, Maria Lucia Seidl de; FERREIRA, Maria Cristina; PAINE, Patricia Ann.
Manual de elabora¢do de projetos de pesquisa. Rio de Janeiro: Eduerj, 1998. 132 p.

3.2.10.1.3 Mais de trés autores:

Menciona-se o primeiro autor, seguido da expressdo et al., seguida de ponto
(significa e outros).
Exemplo:
AGUIRRE, Jestis Maria et al. El consumo cultural del venezolano. Caracas: Fundacién
Centro Gumila/Consejo Nacional de la Cultura, 1998. 225 p.
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SLACK, N. et al. Administracdo da produgdo. Sao Paulo: Atlas, 1997.

Obs.: Em casos especificos (projetos de pesquisa, indicacdo de produgdo cientifica em
relatério para 6rgdo de financiamento, etc.), nos quais a mencdo dos nomes for
indispensavel para certificar a autoria, € facultado indicar todos os nomes.

3.2.10.1.4 Obras com autor desconhecido

A entrada € feita pelo titulo da obra e com a primeira palavra sempre em caixa
alta. Segue-se listando os demais elementos, da mesma forma ji mencionada.
Exemplo:
DESAFIOS da globalizag¢do das comunicacdes. Vitdria: [s.n.], 2000. 120 p.

3.2.10.1.5 Pseudonimo

No caso de obra publicada sob pseuddnimo, este deve ser adotado na referéncia,
desde que seja a forma adotada pelo autor.

3.2.10.1.6 Entidades

Em obras de responsabilidade de entidades (6rgdos governamentais, empresas,
associagdes, congressos), quando ndo aparece autor individual, tem entrada pelo préprio
nome, por extenso.

Exemplo:

UNIVERSIDADE DE SAO PAULO. Catilogo de teses da Universidade de Sdo Paulo
(1992). Sao Paulo, 1993.

Obs.: O nome da instituicio nunca deve ser escrito em negrito, visto que as letras
maitsculas ja ddo destaque.

3.2.10.1.7 Meio eletronico

Publicag¢do (monografia) no todo, em meio eletronico, inclui os mesmos itens
incluidos em uma obra impressa, acrescidos das informacdes relativas a descrigdo fisica
do meio eletronico (disquetes, CD-ROM, online, etc.).

Os elementos essenciais e complementares sdo os mesmos dos meios impressos,
acrescidos dos dados relativos a descrigdo fisica do meio ou suporte.

Exemplo (no todo):
KOOGAN, A.; HOUAISS, A . (Ed.). Enciclopédia e diciondrio digital 98. Direcdo geral
de André K. Burymam. Sao Paulo: Delta: Estaddo, 1998. 5 CD-Rom.

No caso de obras consultadas online € necessario acrescentar as informacgdes
sobre o endereco eletrdnico, entre <>, precedido da expressao “Disponivel em:” e a data
de acesso ao documento, precedida da expressdo “Acesso em:”.

Exemplo (no todo):

ALVES, Castro. Navio negreiro. [S.1]: Virtual Books, 2000. Disponivel em:
<http://www.terra.com.br/virtualbooks/freebook/port/Lport2/navionegreiro./htm>.
Acesso em: 10 jan. 2002, 16:30:30.

Obs.: Dados referentes a hora, minutos e segundos sdo opcionais.

3.2.10.1.8 Teses, dissertacoes, monografias, etc.

Faz-se a indicacdo pelo SOBRENOME DO AUTOR, Prenome, Titulo, Ano, Nimero de
folhas. Tipo de trabalho (tese, disserta¢do, TCC etc.), o grau, a vinculacdo académica, o
local e a data da defesa (se estiver mencionada na folha de aprovacdo).

Exemplos:
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CREPALDI, Lideli. A teoria do comportamento do consumidor e sua aplicacdo na
industria automobilisticas. 2001. 212f. Dissertacdo (Mestrado em Administragdo) —
Universidade Municipal de Sao Caetano do Sul, Sao Caetano do Sul.

CARDOSO, Jodo Batista Freitas. Cendrio televisivo: Linguagens multiplas
fragmentadas. 2006. 397f. Tese (Doutorado em Comunicacio) — Pontificia
Universidade Catélica de Sao Paulo, Sdo Paulo.

SLATER, B. Desenvolvimento e validagdo de um questionario semi-quantitativo de
freqiiéncia alimentar para adolescentes. 2001. 133f. Tese (Doutorado em Nutri¢do em
Saude Publica) — Faculdade de Saude Publica, Universidade de Sao Paulo.

Obs.: Sempre que o local (cidade) de publicag@o coincidir e aparecer no titulo da obra
ou no nome da institui¢ao, ndo € necessario repeti-lo.

3.2.10.2 Titulo e subtitulo

Devem ser produzidos tal como aparecem no documento, separados por dois
pontos. A primeira letra deve ser escrita em maitsculo; as demais, em mintisculo, com
excecdo dos nomes proprios ou cientificos. Usar titulo em negrito e subtitulo sem
negrito.

Exemplo:
DEMO, Pedro. Pesquisa: principios cientificos e educativos. 10 ed. Sdo Paulo: Cortez,
2003. 120 p.

3.2.10.3 Traducoes

Quando se tratar de obra traduzida, o nome do tradutor deve vir logo apds o
titulo. Ou seja: SOBRENOME DO AUTOR, Prenome. Titulo. Nome do tradutor. Local:
Editora, ano.

Exemplo:
SILVERTONE, Roger. Por que estudar a midia? Tradu¢do de Milton Camargo Mota.
Sdo Paulo: Loyola, 2002.

Obs.:Outros tipos de responsabilidade (revisor, ilustrador, etc.) podem ser acrescentados
apos o titulo, conforme aparecem no documento. Porém vale lembrar que essa ¢ uma
informacdo opcional.

3.2.10.4 Nimero de paginas

E recomenddvel informar o ndmero total de paginas da obra, seguido da
13 2

abreviatura “p.”.
Exemplo: 342 p.

3.2.10.5 Volume

O nimero do volume ¢ indicado por “v.”. Exemplo: v. 2
Obs.: Todas as informagdes sdo retiradas da propria obra, preferencialmente da folha de
rosto.
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3.2.10.6 Edicao

O ndmero da edicdo, quando mencionado na obra, € indicado em algarismo
arabico, seguido da abreviatura da palavra edi¢do. Exemplo: 3.ed.

Nio se menciona a primeira edicéo.

Indicam-se emendas e acréscimos a edicdo, de forma abreviada.

Exemplo: 3 ed. rev. e aum.

3.2.10.7 Local de publicacao

Deve ser transcrito na lingua da publicacio (exemplo: Milano e ndo Mildo), de
forma completa e por extenso (Rio de Janeiro - e ndo Rio).

No caso de cidades homoOnimas, acrescenta-se o nome do pais ou do Estado.
Exemplo:

Vigosa-MG, Vigosa-RN, Vicosa-AL.

Sendo impossivel determinar o local de publicacdo, escreve-se [s.l.], que
significa sem local (sine loco), entre colchetes no lugar do local.

Exemplo: [s.1.]: Saberes, 2003.

Se na pagina de rosto contar mais de uma cidade, informar sé a primeira ou a
que estiver em destaque. Quando a cidade ndo consta no documento, mas pode ser
identificada, indicé-la entre colchetes.

Exemplo: [S@o Paulo]: Brasiliense, 2003.

3.2.10.8 Editora

O nome da editora deve ser simplificado. Suprimir os elementos que designam a
natureza juridica ou comercial. Ex.: Atlas (e ndo Editora Atlas S. A .). Para editoras com
nomes pessoais, indicam os prenomes pelas iniciais, seguidos de ponto. Ex.: J.Olympio
(e ndo José Olympio Editora). Se nao constar o nome da editora, adota-se a abreviatura
[s.n.], que significa sem nome (sine nomine), entre colchetes.

Exemplo: Sao Paulo: [s.n], 2004.

Quando houver duas editoras indicam-se ambas, com seus respectivos locais.

Exemplo: Sao Paulo: INTERCOM, Salvador: UNEB, 2003.

Se as editoras forem trés ou mais, indica-se a primeira ou a que estiver em
destaque. Quando o local e a editora ndo puderem ser identificados na publicacdo,
utilizam-se ambas as expressdes, abreviadas e entre colchetes.

Exemplo: [s.1.: s.n.], 2003.

3.2.10.9 Data

O ano de publicacdo € transcrito em algarismos ardbicos. Nao sendo possivel localizar a
data de publicacdo, registrar [s.d.], sem data, entre colchetes. Se ndo puder determinar
nenhuma data de publicacdo, distribuicdo, impressdo, etc., pode-se registrar uma data
aproximada (se for possivel localizar) entre colchetes, conforme a seguir:

[1971 ou 1972] um ou outro ano

[1969] data provavel

[1973] data certa, ndo indicada no item

[entre 1906 e 1912] usar intervalos menores de 20 anos

[ca.1960] data aproximada

[198-] década certa

[198-?] década provavel

[18--] século certo
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[18-7] século provavel

3.2.10.10 Descricao fisica

Abrange o nimero de paginas ou de volumes, existéncia e natureza do material
ilustrativo e as dimensodes. Se o documento referenciado s6 tiver um volume, indica-se o
nimero de paginas ou folhas do mesmo, seguido da abreviatura “p.” ou “f.”. Porém, se
houver mais de um volume, registra-se o total deles, seguido da abreviatura “v.”.

Exemplo:

TOURINHO FILHO, Fernando da Costa. Processo Penal. 16. ed. Ver. E atual. Sdo
Paulo: Saraiva, 1994. 4 v.

Quando o documento néo for paginado ou for paginado irregularmente, indica-
se: “Nao paginado” ou “Paginacio irregular”.

Exemplo:

KUNTZ, Ronald Anthony. Marketing politico: manual de campanha eleitoral. 2 ed.
Séo Paulo: Global, 1998. Nao paginado.

3.2.10.11 Excecoes

Ha casos especiais que devem ser observados, vejamos:

a) No caso de autores de origem estrangeira (espanhola, italiana), a entrada é feita
pelo pentiltimo sobrenome. Ex.: LOZANO RENDON, José Carlos.

b) Quando hé palavras indicando o grau de parentesco, elas devem acompanhar o
sobrenome, tais como Juanior, Filho, Neto. Ex.: DIZARD JfJNIOR, Wilson.

c) Sobrenomes compostos ou que formam unidade semantica ndo devem ser
separados. Ex. MARTfN—BARBERO, Jesus. CASTELO BRANCO, Samantha.

d) O mesmo critério deve ser usado para sobrenomes compostos consagrados pela
literatura. Ex.: MACHADO DE ASSIS, José M.

e) Casos em que um dos elementos do sobrenome, que nao sendo o ultimo, acaba
ficando mais conhecido e consagrado pelo uso. Ex. MARQUES DE MELO,
José.

f) Quando o sobrenome é precedido pelas particulas de, do, von, del, e, da, della, a
entrada é feita sem a particula. Ex. MORAES, Dénis de.

3.2.10.12 Publicacoes consideradas no todo

Inclui livro, folheto, guia, catdlogo, enciclopédia, diciondrio, manual, tese,
dissertagdo, entre outros.

Os elementos essenciais sdo: autor(es), titulo, sub-titulo (se houver), edicdo,
local, editora e data de publicagio.

Os elementos complementares sdo: tradutor, ilustrador, revisor, compilador,
suporte material, nimero de péginas e /ou volumes, ilustragdes, dimensodes, série
editorial, colecdo, ISBN, entre outros.

As especificidades de cada obra devem ser registradas conforme indicadas a
seguir.

Observe também a pontuagdo conforme indicada nos exemplos.
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3.2.10.13 Coletanea

E o documento elaborado por virios autores sob a direcio editorial de um (ou
mais) organizador(es), editor(es) ou coordenador(es). Os elementos essenciais para
referenciar textos extraidos de coletianeas sdo: autor(es), titulo, sub-titulo (se houver) da
parte, seguidos da expressdo In:, nome do organizador da obra e demais dados da

referéncia.
Observar:

a) Coletaneas consideradas no todo:
SOBRENOME DO ORGANIZADOR, Prenome (Org.). Titulo da obra. Edi¢ao.
Local: Editora, Ano. Nimero de paginas.

Exemplo:

MARQUES DE MELOQ, José; BRITTES, Jucara G. (Orgs.). A trajetéria de Luis

Ramiro Beltran. Sdo Bernardo do Campo: UNESCO/UMESP, 1998. 168 p.

b) Parte de coletinea:
Inclui capitulo, fragmento e outras partes de uma obra com autor(es) e/ou
titulo(s) préprio(s). Quando se usa um texto componente de uma coletinea
(capitulo, artigo ou outra parte), sua autoria e titulo devem ser citados. Trata-se
de citacdo de parte de uma obra e neste caso deve-se referenciar somente a parte
utilizada, observando-se:

i.

ii.

Quando o autor da parte referenciada ndo € o mesmo organizador
da obra: a entrada ¢é feita pelo SOBRENOME do autor da parte
referenciada, Prenome. Em seguida citar: Titulo da parte
referenciada. Seguidos de In: SOBRENOME do organizador da
obra, Prenome. Titulo da obra. Edicdo. Local: Editora, Ano.
Indicacdo das pdginas inicial e final do  artigo.
Exemplo:

MAZZIOTTI, Nora. Acercamientos a las telenovelas
latinoamericanas. In: FADUL, Anamaria (edit.). Ficcdo seriada
na TV: as telenovelas latinoamericanas. Sdo Paulo: ECA/Nucleo
de Pesquisa de Telenovela - USP, 1993. p. 25-32.

Quando o autor da parte referenciada € o0 mesmo autor da obra: a
entrada € feita pelo SOBRENOME DO AUTOR, Prenome. Em
seguida citar: Titulo do artigo.Titulo da obra: subtitulo. Numero
da Edicdo. Local: Editora, ano. Indicagdo das péaginas inicial e
final do artigo.
Exemplo:

REIMAO, Sandra. Anos 60: a chegada do video tape. In: Em
instantes: notas sobre a programacao na tv brasileira (1965-1995).
Sao Paulo: Faculdades Salesianas/Cabral, 1997. p.17-34.

c) Parte de publicacdo (monografia) em meio eletronico: Inclui capitulo, volume,
fragmento e outras partes de uma obra, com autor(es) e/ou titulo(s) préprios. Os
elementos essenciais sdo: autor(es) da parte, titulo da parte referenciada,
seguidos da expressdo “In:” e dos demais dados essenciais da referéncia
completa. Deve-se, também, informar a paginacdo ou outra forma de
individualizar a parte referenciada. No final acrescentar informacdes relativas a
descric¢ao fisica do meio eletronico (disquete, CD-ROM, online, etc.).

Exemplos (parte):

POLITICA. In: DICIONARIO da lingua portuguesa. Lisboa: Priberam
Informatica, 1998. Disponivel em: <http://www.priberam.pt/dIDLPO>. Acesso
em: 8 mar. 1999.
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SAO PAULO (Estado). Secretaria do Meio Ambiente. Tratados e organizacdes
ambientais em matéria de meio ambiente. In: . Entendendo o meio
ambiente. Sdo Paulo, 1999. v.1. Disponivel em:
<http://www.bdt.org.br/sma/entendendo/atual.htm>. Acesso em: 8 mar. 1999.

BASE PORTDA. Produgdo técnico-cientifica em Comunicagdo. Sdo Paulo:
INTERCOM / PORTCOM, 2002. CD-ROM. Publicacdo comemorativa aos 25
anos da INTERCOM.

3.2.10.14 Séries e colecoes

Indicar o titulo entre parénteses, acompanhado ou ndo de sua numeracdo, tal
como consta no documento.
REZENDE, Antonio Paulo. Historia do movimento operario no Brasil. Sio Paulo:
Atica, 1986. 88 p. (Principios, 75).

3.2.10.15 Informacoes suplementares
Informacdes suplementares podem ser incluidas ao final da referéncia.

a. Documentos em fase de publicacio
MARINS, José L. C. Massa calcificada da naso-faringe. Radiologia Brasileira.
Sao Paulo, n. 23, 1991. No prelo

b. Documentos traduzidos: pode-se indicar o titulo no idioma original.

LANGER, Susanne. Ensaios filosoficos. Tradug¢ao de Jamir Martins. Sao Paulo:
Cultrix, 1971. 235 p. Titulo Original: Philosofical sketches.

c. Separatas, reimpressoes, etc. devem ser transcritas como figuram no documento.
BORST, Piet. Bauxitizagdo no distrito de Pocos de Caldas, Brasil. Separata de:
Boletim da Sociedade Brasileira de Geologia, v. 8, n. 1, p. 17-30, maio 1959.

d. Dissertagdes, teses e/ou outros trabalhos académicos: deve ser indicado em nota,
o tipo de documento (trabalho de conclusdo de curso, dissertacdo, tese, etc.), o
grau, a vinculagdo académica, local e a data da defesa, mencionada na folha de
aprovacao (se houver).

NOMA, Ameli Kimiko. Repensando a orientaciao educacional. 1989. 126 f.
Dissertagdo (Mestrado em Educacdo) — Centro de Educacdo e Ciéncias
Humanas, Universidade Federal de Sdo Carlos, Sdo Carlos, 1989.

3.2.10.16 Publicacao periodica

Inclui a colecdo como um todo, fasciculo ou nimero de revista, nimero de
jornal, caderno na integra, matéria existente em numero, volume ou fasciculo de
periddico (artigos cientificos em revistas, artigos e matérias jornalisticas etc.)

a) Publicacdes periddicas consideradas no todo

Os elementos essenciais sdo: titulo da publicacdo (em maitsculas), local,

editora, data de inicio e encerramento da colecdo (se houver). Elementos

complementares: periodicidade, mudanga de titulo ou incorporagdes de outros
titulos, indicag@o de indices, nimero no ISSN etc.

Exemplo de referéncia de toda uma colecao:

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

d)

e)
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Trimestral. Absorveu Boletim geogrifico do IBGE. Indice acumulado, 1939-
1983. ISSN 0034-723X.

Parte de uma publicacdo periddica

Inclui volume, fasciculo, caderno, nimeros especiais, suplementos, entre outros.
Os elementos essenciais: titulo da publicacdo (em maidsculas), titulo da parte (se
houver), local da publicacdo, editora, numeracio do ano e/ou volume,
numeragdo do fasciculo, informacdes de periodos e datas e particularidades que
identificam a parte (suplemento, edicdo especial).

Exemplos:

REVISTA BRASILEIRA DE CIENCIAS DA COMUNICACAO. Sio Paulo:
INTERCOM, v. XXV, n. 2, jul./dez.2002. 274 p. ISSN 0101-6453.
CONJUNTURA ECONOMICA. As 500 maiores empresas do Brasil. Rio de
Janeiro: FGV, v. 38, n. 9, set. 1994. 135 p. Edicao especial.

Obs.: Os meses devem ser abreviados em suas trés primeiras letras: exemplo:
janeiro = jan., dezembro = dez., com exce¢do de maio que vai completo.

Artigo e/ou matéria de periddico (revista, boletim, anudrio)

Inclui partes de publicagdes periddicas (volumes, fasciculos, nimeros especiais
e suplementos, com titulo préprio), comunicacdes, editorial, entrevistas,
recensdes, reportagens, resenhas e outros. Elementos essenciais: AUTOR(es) do
artigo, Prenome(s). Titulo do artigo ou matéria. Titulo da publicagdo. Local de
publicagdo: Editor. Numero, volume, fasciculo, pagina inicial e final do artigo.
Meés e ano. Nota especial, quando houver.

Exemplo:

CALDAS, Graca. Politicas de C&T, midia e sociedade. Comunicagdo e
Sociedade: revista do Programa de Pés-Graduacido em Comunicac¢do Social. Sdo
Bernardo do Campo: UMESP, n.30, p.185-207, 1998.

GWERCMAN, Sérgio. Evangélicos. Super Interessante. Sdo Paulo: Abril,
n.197, p.52-61, fev. 2004.

Artigo e/ou matéria de revista em meio eletronico

As referéncias devem observar aos padrdes indicados para artigos e/ou matérias
de revistas impressas, acrescidas das informagdes relativas a descricao fisica do
meio eletronico (disquete, CD-ROM, online). Quando se tratar de obras
consultadas online, é necessario incluir as expressdes “Disponivel em:” e
“Acesso em:”, conforme exemplo abaixo.

Exemplo:

SILVA, M.M.L. Crimes da era digital. Net. Rio de Janeiro, nov.1998. Secao
Ponto de Vista. Disponivel em:
<http://www.brazilnet.com.br/contexts/brasilrevistas.htm>. Acesso em: 28
nov.1998.

Obs.: Considerar que as referéncias de documentos impressos € online nao
devem ser justificadas.

Artigo e/ou matéria de jornal

Inclui editorial, entrevistas, reportagens, artigos etc. Os elementos essenciais
sdo: AUTOR(es) da matéria (se houver). Titulo do artigo ou matéria. Sub-Titulo,
se houver. Nome do jornal. Local de publicacdo, data (dia, més e ano).
Descrigdo fisica (caderno, sec¢do, suplemento - quando houver), pagina(s) do
artigo referenciado. Quando nio houver secdo, caderno ou parte, a paginagdo do
artigo precede a data.

Exemplo;
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CALALIS, Alexandre. ONU critica efeitos da globalizagdo. Gazeta Mercantil.
Sao Paulo, p. A-5, 9 jul. 1999.

LEITE. Marcelo. Mais desgoverno na Amazdnia. Folha de S. Paulo. 11 abr.
2004. Caderno Mais, p.22.

Obs.: Quando o nome do jornal inclui o da cidade ndo é necessdrio repetir o
local de publicacio.

f) Se a matéria ndo for assinada, inicia-se a entrada pelo titulo da matéria, com a
primeira palavra em letras maitisculas. Em seguida vem o titulo do jornal e o
restante das informagdes.

Exemplo:
BUSH sabia de planos de Bin Laden nos EUA. Folha de S. Paulo. 11 abr. 2004.
Folha Mundo, p.A 19.

g) Artigo e/ou matéria de jornal em meio eletrénico
As referéncias devem observar aos padrdes indicados para artigos e/ou matérias
de jornais impressos, acrescidas das informagdes relativas a descri¢do fisica do
meio eletronico. Quando se tratar de artigo e/ou matéria consultados online, é
necessdrio incluir as expressdes “Disponivel em:” e “Acesso em:”, conforme
exemplos.

Exemplos:

Jornal (matéria assinada):

LEMOS, Ana Amélia. Globalizagao: defeitos e virtudes. Zero Hora, Porto
Alegre, 25 jan. 2000. Disponivel em: <http:www.clicrbs.com.Br/>. Acesso em
29 jan.2000.

Jornal (matéria ndo assinada):

REPORTAGEM do FT[Financial Time] provoca mal-estar entre UE e Mercosul.
O Estado de Séo Paulo, 15 abr. 2004. Disponivel em:
<http://www.estadao.com.br>. Acesso em: 15 abr. 2004.

3.2.10.17 Documento de evento

Inclui trabalhos apresentados em eventos (parte do evento) ou o conjunto dos

documentos reunidos num produto final (atas, anais, etc.)

a) Evento como um todo: dados essenciais: nome do evento (em maitsculas),
numeracdo (se houver, ano e local (cidade) de realizacdo). Em seguida,
menciona-se o titulo do documento (anais, tépico tematico), seguidos de local de
publicacdo, editora e data de publicagdo.

Exemplo:

SIMPOSIO BRASILEIRO DE REDES DE COMPUTADORES, 13, 1995, Belo
Horizonte. Anais... Belo Horizonte: UFMG, 1995. 655 p. |
Evento como um todo em meio eletrdnico

JORNADA DE INICIACAO CIENTIFICA, 2, e SEMINARIO DE

EXTENSAO, 5, 2003, Sio Bernardo do Campo. Anais... Sio Bernardo do
Campo: UMESP, 2003. 1 CD-ROM.

CONGRESSO DE INICIACAO CIENTIFICA UFPe, 4, 1996. Recife. Anais
eletronicos... Recife: UFPe, 1996. Disponivel em:
<http://www.propesq.ufpe.br/anais/anais.htm>. Acesso em: 21 jan. 1997.

b) Trabalhos apresentados em eventos.

Dados essenciais sao: SOBRENOME(s) DO(s) AUTOR(es) do trabalho,
Prenome(s). Titulo trabalho apresentado. Em seguida inserir a palavra In:
seguida de dois pontos e TITULO DO EVENTO. Nimero, ano local de
realizac@o. Titulo da publicacdo (atas, anais, topico temdatico). Local: Editora,
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data da publicacdo, pagina inicial e final da parte referenciada.

Exemplo:

MONSIVAIS, Carlos. La cultura popular en el &mbito urbano. In: SEMINARIO
DEL CONSEJO LATINOAMERICANO DE CIENCIAS SOCIALES. 1983,
Buenos Aires. Comunicacion y culturas populares en Latinoamérica. México:
FELAFACS / G. Gilli, 1987. p.113-133.

Trabalhos apresentados em eventos extraidos de meio eletronico

As referéncias devem obedecer aos padrdes indicados para trabalhos
apresentados em eventos, de acordo a explicitacdo acima, acrescidas das
informagdes relativas a descri¢do do meio eletrdnico.

Exemplos:

BARBALACCO, Rosangela. Hordrio eleitoral gratuito: a arena politica na TV.
In: JORNADA DE INICIACAO CIENTIFICA, 2, e SEMINARIO DE
EXTENSAO, 5, 2003, Sio Bernardo do Campo. Anais... Sio Bernardo do
Campo: UMESP, 2003. 1 CD-ROM.

QUEIROZ, Adolpho e al. Terca-feira 13: barriga na web: uma leitura de
propaganda ideoldgica sobre a morte de Mario Covas na midia. In:
CONGRESSO BRASILEIRO DE CIENCIAS DA COMUNICACAO, XXIV,
2001, Campo Grande. Disponivel em: <http://www.intercom.org.br/papers/xxiv-
ci/np03/art-np03.html>. Acesso em: 15 abr. 2004.

3.2.10.18 Patente

Os elementos essenciais sdo: entidade responsdvel e/ou autor, titulo, nimero da
patente e datas (do periodo de registro).

Exemplo:

EMBRAPA. Unidade de Apoio, pesquisa e Desenvolvimento de Instrumentagio

Agropecudria (Sdo Carlos, SP). Paulo Estevdo Cruvinel. Medidor digital

multissensor de temperatura para solos. BR n.PI 8903105-9, 26 jun. 1989, 30

maio 1995.

3.2.10.19 Documento juridico

Inclui legislagdo, jurisprudéncia (decisdes judiciais) e doutrina (interpretacao dos
textos legais). Elementos essenciais: jurisdi¢do (ou cabecalho da entidade, no caso de se
tratar de normas), titulo, numeracdo, data e dados de publicacio. No caso de
Constituicdes e suas emendas, entre o nome da jurisdi¢do e o titulo, acrescenta-se a
palavra Constitui¢do, seguida do ano de promulgagio, entre parénteses.
Exemplos:
BRASIL. Constituicdo (1988). Constitui¢do da Reptblica Federativa do Brasil. Brasilia-
DF: Senado, 1988.
SAO PAULO (Estado). Decreto n°42.822, de 20 de janeiro de 1998. Lex: coletanea de
legislag@o e jurisprudéncia, Sao Paulo, v.62, n.3, p.217-220, 1998.
BRASIL. Cédigo civil. 46.ed. Sao Paulo: Saraiva, 1995.

3.2.10.20 Documento juridico em meio eletronico

As referéncias devem obedecer aos padrdes indicados acima, acrescidas das
informacdes relativas a descricdo do meio eletronico.
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Exemplo:

BRASIL. Supremo Tribunal Federal. Stimula n° 14. Nao € admissivel, por ato
administrativo, restringir, em razdo de idade, inscricdo em concurso para cargo
publico. Disponivel em:
<http://www.truenetm.com.br/jurisnet/sumusSTF.htmI>. Acesso em: 29
nov.1998.

3.2.10.21 Imagem em movimento

Inclui filmes, fitas de video, DVD, etc.Elementos essenciais a serem
referenciados: titulo, créditos (diretor, produtor, realizador, roteirista e outros), elenco
relevantes, local, produtora, data, especificacdo do suporte em unidades fisicas e
duracio.

Exemplo:

OS PERIGOS do uso de toxicos. Producdo de Jorge Ramos de Andrade.

Coordenagdo de Maria Izabel Azevedo. Sido Paulo: CERAVI, 1983. 1

videocassete (30 min).

Quando necessdrio, acrescentam-se elementos complementares.

Exemplo:

OS PERIGOS do uso de tdxicos. Producdo de Jorge Ramos de Andrade.

Coordenacdo de Maria Izabel Azevedo. Sao Paulo: CERAVI, 1983. 1

videocassete (30 min), VHS, som, color.

3.2.10.22 Documento iconografico

Inclui pintura, gravura, ilustragdo, fotografia, desenho técnico, diapositivo,
diafilme, material estereografico, transparéncia, cartaz, entre outros. Elementos
essenciais sdo: autor, titulo (quando néo existir deve-se atribuir uma denominacéo ou a
indicagdo Sem titulo entre colchetes), data e especificacdo do suporte.

Exemplos:

Fotografia em papel:

KOBAYASHI, K. Doenga dos xavantes. 1980. 1 fotografia., color, 16 cm x 56

cm.

Fotografia publicada em jornal:

FRAIPONT, E. Amilcar II. O Estado de S. Paulo, 30 nov.1998. Caderno 2,

Visuais. p. D2. 1 fotografia, p&b. Foto apresentada no Projeto ABRA/Coca-

cola.

Gravura:

SAMU, R. Vitéria, 18,35 horas. 1977. 1 gravura, serigraf., color., 46 cm x 63

cm. Colegdo particular.

Tela:

MATTOS, M.D. Paisagem-Quatro-Barras. 1987. 1 original de arte, 6leo sobre

tela, 40 cm x 50 cm. Colegéo particular.

3.2.10.23 Documento iconografico em meio eletronico

As referéncias devem obedecer aos padrdes indicados acima, acrescidas das
informagdes relativas a descricdo do meio eletronico.
Exemplo:
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GEDDES, Anee. Geddes135.jpg. 2000. Altura:432 pixels. Largura:376 pixels.
51 Kb. Formato JPEG. 1 disquete.

STOCKDALE, René. When’s recess? [20027]. 1 fotografia, color. Disponivel
em:<http://www.webhots.com/g/d22002/1-nw/20255.html>. Acesso em: 13
jan.2001.

3.2.10.24 Documento sonoro e musical

Inclui disco, CD (compact disc), fita cassete, fita magnética de rolo, partituras,
entre outros.Elementos essenciais: compositor(es) ou interprete(s), titulo, outras
indicagdes de responsabilidade (entrevistadores, diretor artistico, produtor etc.), local,
gravadora (ou equivalente), data e especificagdo do suporte.

Exemplos:

CD (vérios compositores):

MPB especial. [Rio de Janeiro]: Globo: Movieplay, ¢c1995. 1 CD.

Faixa de CD:

SIMONE. Jura secreta. Face a face. [S.l.]: Emi-Odeon Brasil, p1977. 1 CD

(ca.40 min).Remasterizado em digital.

Fita cassete:

FAGNER, R. Revelac¢do. Rio de Janeiro: CBS, 1998. 1 fita cassete (60 min), 3 %

pps. estéreo.

Entrevista gravada:

KROHLING, Aloisio: depoimento [abr.1999]. Entrevistador: J. C. SILVA.

Vitéria: INAP-ES, 1999. 2 fitas cassete (120 min). Entrevista concedida ao

Projeto Memoria do INAP-ES.

Partitura:

GALLET, Luciano (Org.). Cang¢des populares brasileiras. Rio de Janeiro: Carlos

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

3.2.10.25 Documento tridimensional

Inclui esculturas, maquetes, objetos e suas representacdes (fésseis, objetos de
museu etc.) Elementos essenciais sdo: autor(es), quando for possivel identificar o
criador artistico do objeto, titulo (quando ndo existir deve-se atribuir uma denominagéo
ou indicagdo Sem titulo, entre colchetes), data e especificagdo do objeto.

Exemplo:

DUCHAMP, Marcel. Escultura para viajar. 1918. 1 escultura variavel.

3.2.10.26 Documento de acesso exclusivo em meio eletronico

Inclui base de dados, listas de discuss@o, BBS (site), arquivos em disco rigido,
programas, conjuntos de programas e mensagens eletrdnicas, entre outros.Os elementos
essenciais sao: autor, titulo do servigo ou produto, versdo (se houver) e descri¢do fisica
do meio eletronico.

Exemplos:
Lista de Discussdo:
Nome da lista de  discussdo.  Responsabilidade  institucional

(administrada/mantida por...), Disponivel em: entre < >, Acesso em: (data do
acesso).
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BIONLINE Discussion List. List maintained by the Bases de Dados Tropical,
BDT in Brasil. Disponivel em: <lisserv@bdt.org.br>. Acesso em: 25 nov.1998.
E-mail:

Nome do remetente, assunto da mensagem, correio eletrdnico do destinatério e
data de recebimento da mensagem.

TARSITANO, P. R. Dados sobre projetos experimentais [mensagem pessoal].
Mensagem recebida por <sissipe @uol.com.br> em 15 abr.2004.

GOMES, Wilson.< wilsonmg@ufba.br >, "Sobre a materialidade dos objetos",
mensagem pessoal (25/03/96).

PREVIN, Delenda.< delenda@softnet.com.ca >,"News from our neighborhood",
mensagem circular (18/05/96).

Base de Dados:

BIBLIOTECA DIGITAL. INTERCOM / PORTCOM - Rede de Informacao em
Comunicacdo dos Paises de Lingua Portuguesa. PORTCOM. Sao Paulo, 7
jul.2000. Base de dados. Disponivel em:
<http://www.intercom.org.br/portcom/index.htm>. Acesso em: 15 abr.2004.
Obs: Nao se recomenda utilizar material de curta duragio nas redes.

3.2.11 Ordenacao das referéncias

Quando utilizado o sistema alfabético (autor-data), as referéncias devem ser
reunidas no final do trabalho, em uma unica lista em ordem alfabética, sob o titulo
Referéncias, conforme ja explicitado.. No entanto, a entrada da referéncia deve
obedecer a forma adotada na cita¢do dentro do texto, mas ndo necessariamente quanto a
grafia.

Exemplos:

No texto:

Como diz Morin (2001, v. 2, p. 311), “[...] luto aqui, ndo contra um argumento,

mas contra um imperativo paradigmatico que ofusca: ndo condeno, ao contrario,

adiro plenamente a rejeicdo cientifica necessaria do subjetivismo, isto é, da
idiossincrasia afetiva, do egocentrismo, da etnocentrismo, da opinido arbitraria.

Mas, importa distinguir a realidade da subjetividade e a ilusdo do subjetivismo.

E porque esta distingio ndo foi operada que a luta elucidativa contra o

subjetivismo tornou a ciéncia cega para o sujeito”.

Na lista de referéncias:

MORIN, Edgar. O método II: a vida da vida. Tradu¢do de Marina Lobo. Porto

Alegre: Sulina, 2001.

3.3 Método Vancouver

E a forma utilizada para a apresenta¢io dos trabalhos cientificos nos cursos da
drea de Saude, entre os quais temos: Monografia, Tese, papers, projetos de pesquisa,
artigos cientificos, resenhas, modelos de monografia, apresenta¢des de trabalhos,
trabalho de conclusdo de curso — TCC. Este método foi elaborado pelo Comité
Internacional de Editores de Revistas Médicas — ICMIJE (http://www.icmje.org ) e
baseia-se, em grande parte, no padrdo ANSI, adaptado pela U.S. National Library of
Medicine (NLM).

3.3.1 Requisitos para apresentacao de manuscritos
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*Espaco duplo em todas as partes do manuscrito.

*Comecar cada secdo em uma nova pagina.

*Seqliéncia a ser seguida: pagina de identificagdo, resumo e descritores, texto,
agradecimentos, bibliografia, tabelas (cada uma em paginas separadas) e legendas.
*[lustragdes (desenhos ou fotos soltas, sem montar) ndo devem ter mais de 203 x 254
mm.

*Incluir permissdo para reproduzir material previamente publicado ou para fazer uso de
ilustracdes que possam servir para identificar pessoas.

*Enviar documento de cessdo de direitos autorais e outros documentos que sejam
necessdrios para a publicacio.

* Apresentar o nimero exigido de cépias para o manuscrito.

*QGuardar cépia de todo material enviado a revista.

3.3.2 Preparacao do manuscrito

A impressdo deve ser feita em folha A 4, em uma s6 face do papel. As paginas devem
ser numeradas de forma consecutiva, comecando pela pagina de identificagdo. O
nimero da pagina deve ser colocado no canto superior ou inferior direito de cada
pagina.

3.3.2.1 — P4gina de identificagcao
Deve-se atentar para o correto preenchimento da Pagina de Identificacdo, da qual
devem constar:

a)Titulo do artigo;
b)Nome pelo qual o autor é conhecido, com seu maior grau académico e
afiliacdo institucional;
c)Nome do departamento e instituicio aos quais o trabalho deve ser
atribuido;
d)Nome e endereco do autor responsdvel para correspondéncia relativa
a0 manuscrito;
e)Nome e endere¢o do autor a quem devem ser dirigidos pedidos de
separatas ou a informag¢do de que ndo hd separatas disponiveis;
f)Fontes de auxilio na forma de bolsas, equipamentos e outros;
g)Titulo abreviado do trabalho, com no méaximo 40 caracteres (letras +
espaco) no rodapé da pagina de identificagéo.
3.3.2.2 Resumo
A segunda péagina do manuscrito deverd conter um RESUMO (de ndo mais que 150
palavras se ndo for estruturado ou 250 palavras se for estruturado).
O resumo devera conter os objetivos do estudo ou pesquisa, procedimentos basicos
(selecdo dos individuos do estudo ou animais de laboratério, métodos de observacao e
analiticos, principais resultados, apresentando dados especificos e seu significado
estatistico, se possivel) e as conclusdes principais (nas quais devem ser destacados os
novos e mais importantes aspectos do estudo).
Abaixo do resumo devem ser colocados de 3 a 10 descritores ou frases curtas que
auxiliardo a indexagdo dos artigos.

3.3.2.3 Texto do trabalho
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O texto de trabalhos de observacdo ou experimentais €, de forma usual, dividido nas
seguintes segoes:

a)Introducio;

b)Métodos;

¢)Resultados;

d)Discussao
Obs:determinados manuscritos podem incluir sub-titulos em algumas subse¢des.

3.3.2.3.1 Introdugao

A introducao deve conter o objetivo do manuscrito e resumir os fundamentos 16gicos
para a realizacdo do mesmo. Apresentar apenas as referéncias estritamente pertinentes e
ndo incluir dados ou conclusdes do trabalho que esta sendo relatado.

3.3.2.3.2 Métodos

A secdo de métodos deve descrever claramente a selecdo dos participantes da que
intervieram na pesquisa, apresentando suas caracteristicas mais relevantes, como sexo,
idade, peso etc. Os métodos utilizados, os equipamentos (identificados pelo nome e
endereco do fabricante entre parénteses) e os procedimentos utilizados devem ser
explicados com detalhes para permitir a réplica da pesquisa por outros profissionais.
Devem-se oferecer referéncias e breves descricdes para os métodos ja publicados, mas
pouco conhecidos e descrever os métodos novos ou substancialmente modificados
dando razdes para sua utilizacio e avaliando suas limitacdes.

Os farmacos e produtos quimicos utilizados devem ser identificados com precisdo
(nome genérico, dosagem e vias de administragdo).

Informacdes sobre ensaios clinicos realizados de forma aleatéria devem apresentar
informacdes sobre os principais elementos do estudo, incluindo o protocolo (populacao
do estudo, intervencdes ou exposicoes, resultados e os fundamentos logicos para a
realizacdo da andlise estatistica) e designagdo das intervengdes (métodos de estudos
randomicos, indicacdo dos grupos experimentais e de controle) e métodos duplamente
cegos.

Quando o experimento envolver seres humanos, deve ser esclarecido se os
procedimentos empregados passaram pela Comisséo de Etica da Instituicdo.

Os métodos estatisticos utilizados devem ser descritos com detalhe suficiente para
permitir aos leitores o entendimento de sua utilizacdo e os resultados obtidos. Sempre
que possivel devem ser informados os resultados com indicadores de margem de erros
ou de intervalos de confianca.

Deve ser justificada a escolha dos individuos da amostra, o critério de escolha se
intencional ou aleatdrio e, quando for o caso, o programa de computador usado para
fazer a andlise dos resultados.

3.3.2.3.3 Resultados

Apresentar os resultados em uma seqiiéncia ldgica, apresentando tabelas, graficos,
figuras e quadros que sintetizem os resultados. Restringir a apresentagdo das ilustragdes
a apenas aquelas necessdrias para esclarecer o objetivo do trabalho e sua argumentacao.

3.3.2.3.4 Discussao

Discutir os aspectos novos e importantes do estudo, assim como as ilacdes dele
derivadas. Evitar repetir informacdes ou materiais jd expostos em secdes anteriores.
Incluir na discussdao dos resultados, as implicagdes dos resultados obtidos e sua
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abrangéncia, bem como as limitagées da pesquisa. Relacionar as observacdes com
outros estudos anteriores.

Vincular as conclusdes aos objetivos do estudo, evitando fazer afirmagdes ndo
qualificadas e conclusdes que ndo foram previstas ou que ndo forem suficientemente
respaldadas pelos resultados obtidos. Os autores devem evitar, em particular, fazer
declaragdes sobre os beneficios econdmicos e gastos, a menos que o trabalho inclua
informagdes e andlises econdmico-financeiras. Propor pesquisas futuras sobre o tema,
notadamente sobre aspectos que ndo foram abordados para ampliar o conhecimento
sobre o tema da pesquisa.

Quando for conveniente, incluir recomendacoes que possam ser estabelecidas em
funcdo dos resultados obtidos.

3.3.3 Normas gerais de autoria

3.3.3.1 Algumas Orientac¢des

a) Referencia-se o(s) autor(e)s pelo seu sobrenome, sendo que apenas a letra inicial é
em maitscula, seguida do(s) nome(s) abreviado(s) e sem o ponto.

b)Na lista de referéncias, as referéncias deverdo ser numeradas consecutivamente,
conforme a ordem em que forem mencionadas pela primeira vez no texto.

3.3.3.2 Autor(es) (Pessoa Fisica) — De um até seis autores

Quando o documento possui de um até seis autores, citar todos os autores, separados
por virgula.

Exemplo:

Vega KJ, Pina I, Krevsky, B. Herat Transplantation is associated with an increased risk
for pancreatobiliary disease. Ann Intern Med 1996; 124: 980-3.

3.3.3.3 Autor(es) (Pessoa Fisica) — Mais de seis autores

Quando o documento possui mais de seis autores, citar todos os seis primeiros autores
seguidos da expressao latina “et al”.

Exemplo:

Rose ME, Huerbin MB, Melick J, Marion DW, Palmer AM, Schiding JK, et al.
Regulation of interstitial excitatory amino acid concentrations after cortical contusion
injury. Brain Res. 2002;935(1-2):40-6.

3.3.3.4 Instituicdo como Autor

Indicar o(s) nome(s) da(s) instituicdo(des) quando esta(s) assume(m) a autoria do
documento consultado.

Quando a autoria for de duas ou mais organizagdes, separe-as por ponto-e-virgula, e
para a identificar a hierarquizacdo dentro da organizacdo, separar por virgula.

Exemplo de uma insitui¢do:

The Cardiac Society of Austrdlia and Nem Zealand. Clinical exercise stress testing .
Safety and performance guidelines. Med J Aust 1996; 116: 41-2.
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Exemplo de duas institui¢des:

Royal Adelaide Hospital; University of Adelaide, Department of Clinical Nursing.
Compendium of nursing research and practice development, 1999-2000. Adelaide
(Australia): Adelaide University; 2001.

3.3.3.5 Autor (Pessoa Fisica) e Organizacao como Autores

Indicar o(s) autor(es) (pessoa fisica) e a organizagdo, separando-os por ponto e virgula.
Exemplo:

Vallancien G, Emberton M, Harving N, van Moorselaar RJ; Alf-One Study Group.
Sexual dysfunction in 1,274 European men suffering from lower urinary tract
symptoms. J Urol. 2003;169(6):2257-61.

3.3.3.6 Auséncia de Autoria

Quando o documento consultado ndo possui autoria, iniciar a referéncia bibliografica
pelo titulo.

Exemplo:

‘ 21st century heart solution may have a sting in the tail. BMJ. 2002;325(7357):184.

3.3.3.7 Autor(es) e Editor(es) em conjunto

Indicar o(s) nome(s) do(s) autor(es) e do(s) editor(es) quando, em conjunto, assumem a
autoria. O nome do editor devera constar apds a edicdo.

Exemplo:

Breedlove GK, Schorfheide AM. Adolescent pregnancy. 2% ed. Wieczorek RR, editor.
White Plains (NY): March of Dimes Education Services; 2001.

3.3.3.8 Editor(es), Compilador(es) como Autor(es)

Quando o documento consultado possui apenas editor(es) ou compilador(es), fazer a
indicagdo apdés o ultimo nome indicado. Geralmente, aparece em publicacdes
monograficas (livros, guias, manuais...).

Exemplo:

Gilstrap LC 3rd, Cunningham FG, VanDorsten JP, editores. Operative obstetrics. 2* ed.
New York: McGraw-Hill; 2002.

3.3.4 Exemplos de Referéncias
3.3.4.1 Artigos de Periodicos

3.3.4.1.1 Algumas Orientagdes

*Somente a 1? letra do titulo do artigo do periédico ou do livro deve estar em maitscula;

*Os titulos dos periddicos devem ser abreviados pela lista de abreviaturas de periddicos
do Index Medicus (base de dados Medline), que pode ser consultado no endereco:
http://www.ncbi.nlm.nih.gov/entrez/query.fcgi?db=journals sendo que coloca-se um
ponto apods o titulo para separd-lo do ano. Exemplos: N Engl ] Med., Neurology.
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* Para abreviatura dos titulos de periddicos nacionais e latino-americanos, consulte o
site: http://portal.revistas.bvs.br eliminando os pontos da abreviatura, com excecao do
ultimo ponto para separar do ano. Exemplos: Femina., Rev Bras Reumatol., Rev Bras
Hipertens.

*Quando as péginas do artigo consultado apresentarem nimeros coincidentes, eliminar
os digitos iguais. Exemplos: p. 320-329; usar 320-9

* Denominamos nimero (fasciculo) a identificagdo da seqiiéncia do volume, sendo que
o algarismo fica entre parénteses. Exemplo: 347(4).

* Periédico com paginagdo continua em um volume: més e nimero podem ser omitidos
(opcional).

Exemplo: Halpern SD, Ubel PA, Caplan AL. Solid-organ transplantation in HIV-
infected patients. N Engl J Med. 2002;347:284-7.

3.3.4.1.2 Autor(es) (Pessoa Fisica) — De um até seis autores

Autor(es) do artigo. Titulo do artigo. Titulo do periédico abreviado. Data de publica¢do;
volume (ndmero): pagina inicial-final do artigo.

Exemplo:

Halpern SD, Ubel PA, Caplan AL. Solid-organ transplantation in HIV-infected patients.
N Engl J Med. 2002 Jul 25;347(4):284-7.

3.3.4.1.3 Autor(es) (Pessoa Fisica) — Mais de seis autores

Seis primeiros autores do artigo, colocar a expressdo “et al”. Titulo do artigo. Titulo do
periddico abreviado. Data de publicacdo; volume (nimero): pagina inicial-final do
artigo.

Exemplo:

Rose ME, Huerbin MB, Melick J, Marion DW, Palmer AM, Schiding JK, et al.
Regulation of interstitial excitatory amino acid concentrations after cortical contusion
injury. Brain Res. 2002;935(1-2):40-6.

3.3.4.1.4 Organizacdo(des) como Autora(es)

Organizagdo(des). Titulo do artigo. Titulo do periddico abreviado. Ano de publicagdo;
volume(nimero): pagina inicial-final do artigo.

Exemplo:

Diabetes Prevention Program Research Group. Hypertension, insulin, and proinsulin in
participants with impaired glucose tolerance. Hypertension. 2002;40(5):679-86.

3.3.4.1.5 Autor(es) (Pessoa Fisica) e Organizacido(des) como Autores
Autor(es) (pessoa fisica); Organizacdo(des). Titulo do artigo. Titulo do peridédico
abreviado. Ano de publica¢do; volume(nimero): pagina inicial-final do artigo.
Exemplo:
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Vallancien G, Emberton M, Harving N, van Moorselaar RJ; Alf-One Study Group.
Sexual dysfunction in 1,274 European men suffering from lower urinary tract
symptoms. J Urol. 2003;169(6):2257-61.

3.3.4.1.6 Auséncia de Autoria

Titulo do artigo. Titulo do periddico abreviado. Ano de publicacdo; volume(ntiimero):
pagina inicial-final do artigo.

Exemplo:

‘ 21st century heart solution may have a sting in the tail. BMJ. 2002;325(7357):184.

3.3.4.1.7 Volume com Suplemento

Autor(es) do artigo. Titulo do artigo. Titulo do periddico abreviado. Ano de publicagdo;
volume seguido do niimero do suplemento: pagina inicial-final do artigo.
Exemplo:

Geraud G, Spierings EL, Keywood C. Tolerability and safety of frovatriptan with short-
and long-term use for treatment of migraine and in comparison with sumatriptan.
Headache. 2002;42 Suppl 2:593-9.

3.3.4.1.8 Nimero com Suplemento
Autor(es) do artigo. Titulo do artigo. Titulo do periddico abreviado. Ano de publica¢do;
volume (ndmero e nimero do suplemento): pigina inicial-final do artigo.
Exemplo:

Glauser TA. Integrating clinical trial data into clinical practice. Neurology. 2002;58(12
Suppl 7):S6-12.

3.3.4.1.9 Parte de um Volume

Autor(es) do artigo. Titulo do artigo. Titulo do periddico abreviado. Ano de publicagdo;
volume (parte do volume): pdgina inicial-final do artigo.

Exemplo:

Ozben T, Nacitarhan S, Tuncer N. Plasma and urine sialic acid in non-insulin dependent
diabetes melllitus. Ann Clin Biochem 1995; 32(Pt3): 303-6.

3.3.4.1.10 Parte de um fasciculo

Autor(es) do artigo. Titulo do artigo. Titulo do periddico abreviado. Ano de publicagdo;
volume (ndmero da parte): pigina inicial-final do artigo.

Exemplo:

Ahrar K, Madoff DC, Gupta S, Wallace MJ, Price RE, Wright KC. Development of a
large animal model for lung tumors. J Vasc Interv Radiol. 2002;13(9 Pt 1):923-8.

3.3.4.1.11 Fasciculo sem Volume

Autor(es) do artigo. Titulo do artigo. Titulo do periddico abreviado. Ano de publicagdo;
(nimero): pagina inicial-final do artigo.

Exemplo:
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Turan I, Wredmark T, Fellander-Tsai L. Arthroscopic ankle arthrodesis inrheumatoid
arthritis. Clin Orthop 1995; (320) 110-4..

3.3.4.1.12 Sem numero e sem Volume

Autor(es) do artigo. Titulo do artigo. Titulo do peridédico abreviado. Data de publicagao:
pagina inicial-final do artigo.

Exemplo:

Outreach: bringing HIV-positive individuals into care. HRSA Careaction. 2002 Jun:1-6.

3.3.4.1.13 Paginacdo em Numeros Romanos

Autor(es) do artigo. Titulo do artigo. Titulo do periddico abreviado. Ano de publicagdo;
volume (ndmero): pagina inicial-final do artigo em numerais romanos.

Exemplo:

Fisher GA, Sikic BL. Drug resistance in clinical oncology and hematology.
Introduction. Hemacol Oncol Clin North Am 1995 Apr; 9(2): xi-xii.

3.3.4.1.14 Indicagdo do Tipo de Artigo, se necessario.

Autor(es) do artigo. Titulo do artigo [tipo do artigo]. Titulo do periddico abreviado. Ano
de publicagdo; volume (ntimero): pigina inicial-final do artigo.

Exemplos:

Tor M, Turker H. International approaches to the prescription of long-term oxygen
therapy [carta]. Eur Respir J. 2002;20(1):242.

Lofwall MR, Strain EC, Brooner RK, Kindbom KA, Bigelow GE. Characteristics of
older methadone maintenance (MM) patients [resumo]. Drug Alcohol Depend. 2002;66
Suppl 1:S105.

3.3.4.1.15 Artigo Contendo Retratacdo

Autor(es) do artigo. Titulo do artigo. Titulo do periédico abreviado. Data de publicagdo;
volume (nimero): pagina(s) inicial-final do artigo. Retratacdo de: Autor(es) do artigo.
Titulo do periédico abreviado. Ano de publicacdo; volume(nimero): pagina(s) da
retratacao.
Exemplo:

Feifel D, Moutier CY, Perry W. Safety and tolerability of a rapidly escalating dose-
loading regimen for risperidone. J Clin Psychiatry. 2002;63(2):169. Retratagcdo de:
Feifel D, Moutier CY, Perry W. J Clin Psychiatry. 2000;61(12):909-11.

3.3.4.1.16 Artigo Retratado

Autor(es) do artigo. Titulo do artigo. Titulo do periddico abreviado. Ano de publicagdo;
volume (nimero): péagina(s) do artigo. Retratacdo em: Autor(es) do artigo. Titulo do
periddico abreviado. Ano de publicacdo; volume(nimero): pagina(s) retratadas.
Exemplo:
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Liou GI, Wang M, Matragoon S. Precocious IRBP gene expression during mouse
development [retracted in Invest Ophthalmol Vis Sci 1994; 35: 3127]. Invest
Ophthalmol Vis Sci 1994; 35: 1083-8.

3.3.4.1.17 Artigo Republicado com Correcdes

Autor(es) do artigo. Titulo do artigo. Titulo do periddico abreviado. Ano de publicagdo;
volume (nimero): pagina(s) do artigo. Corrigido e republicado do: Titulo do periddico
abreviado. Ano de publicagdo; volume(nimero): pagina inicial-final do artigo.
Exemplo:

Mansharamani M, Chilton BS. The reproductive importance of P-type ATPases. Mol
Cell Endocrinol. 2002;188(1-2):22-5. Corrigido e republicado do: Mol Cell Endocrinol.
2001;183(1-2):123-6.

3.3.4.1.18 Artigo com Erratas Publicadas

Autor(es) do artigo. Titulo do artigo. Titulo do periddico abreviado. Ano de publicagdo;
volume (nimero): pagina(s) inicial-final do artigo. Errata em: Titulo do periédico. Ano
de publicagdo; volume (niimero): pagina(s) da errata.

Exemplo:

Hamlin JA, Kahn AM. Herniography in symptomatic patients following inguinal hernia
repais [published erratum appears in West J Med 1995; 62: 278]. West J] Med 1995;
162-28-31.

3.3.4.2 Livros e outras Monografias

3.3.4.2.1 Algumas Orientagdes

*Na identificacdo da cidade da publicagdo, a sigla do estado ou provincia pode ser
também acrescentada entre parénteses. Ex: Berkeley (CA); e quando se tratar de pais
pode ser acrescentado por extenso. Ex: Adelaide (Austrilia);

*Quando for a primeira edi¢do do livro, ndo h4 necessidade de colocar a edigao;

*A indicagdo do nimero da edicdo serd de acordo com a abreviatura em lingua
portuguesa. Ex: 4° ed

* “Editor” é um termo em inglés que se refere ao editor literario.

3.3.4.2.2 Individuo(s) como Autor(es)

Autor(es) do livro. Titulo do livro. Edi¢do (Editora). Cidade de publicacdo: Editora;
Ano de publicacao.
Exemplo:

Ringsven MK, Bond D. Gerontology and leadership skills for nurses. 2% ed. Albany
(NY): Delmar Publishers; 1996.
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3.3.4.2.3 Editor(es), Compilador(es) como Autor(es)

Autor(es) do livro, indicagd@o correspondente. Titulo do livro. Edicdo (Editora). Cidade:
Editora; Ano de publicacio.
Exemplo:

Gilstrap LC 3rd, Cunningham FG, VanDorsten JP, editores. Operative obstetrics. 2* ed.
New York: McGraw-Hill; 2002.

3.3.4.2.4 Autor(es) e Editor(es)

Autor(es) do livro. Titulo do livro. Edi¢do (Editora). Nome(s) do(s) editor(es) com a
indicagdo correspondente. Cidade de publicacdo: Editora; Ano de publicacio.
Exemplo:

Breedlove GK, Schorfheide AM. Adolescent pregnancy. 2* ed. Wieczorek RR, editor.
White Plains (NY): March of Dimes Education Services; 2001.

3.3.4.2.5 Instituigao(des) como Autor(es)

Instituicao(des). Titulo do livro. Cidade de publicacdo: Editora; Ano de publicacao.
Exemplo:

Institute of Medicine (US). Looking at the future of Medical Programme. Washington
(DC): The Institute; 1992.

3.3.4.2.6 Capitulo de Livro

Autor(es) do capitulo. Titulo do capitulo. “In”: nome(s) do(s) autor(es) ou editor(es).
Titulo do livro. Edi¢ao (Editora). Cidade de publicagdo: Editora; Ano de publicagdo.
pagina inicial-final do capitulo.

Exemplo:

Meltzer PS, Kallioniemi A, Trent JM. Chromosome alterations in human solid tumors.
In: Vogelstein B, Kinzler KW, editores. The genetic basis of human cancer. New York:
McGraw-Hill; 2002. p. 93-113.

3.3.4.2.7 Eventos (Anais de Congresso)

Autor(es) do trabalho. Titulo do trabalho. Titulo do evento; data do evento; local do
evento. Cidade de publicacdo: Editora; Ano de publicacdo.
Exemplo:

Harnden P, Joffe JK, Jones WG, editores. Germ cell tumours V. Proceedings of the 5th
Germ Cell Tumour Conference; 2001 Sep 13-15; Leeds, UK. New York: Springer;
2002.

3.3.4.2.8 Trabalho apresentado em Evento

Autor(es) do trabalho. Titulo do trabalho apresentado. “In”: editor(es) responsaveis
pelo evento (se houver). Titulo do evento: Proceedings ou Anais do ... titulo do evento;
data do evento; local do evento. Cidade de publicacdo: Editora; Ano de publicacdo.
Pégina inicial-final do trabalho.

Exemplo:

Bengston S, Solheim BG. Enforcement of data protection, privacy and security in
medical informatics. In Lun KC, Degoulet P, Piemme TE, RienhoffO, editors,.
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MEDINFO 92. Proceedings of the 7" World Congress on Medical Informatics; 1992
Sep 6-10; Geneva, Switzerland. Amsterdam:North Holland; 1992. p.1561-5.

3.3.4.2.9 Relatorio Cientifico ou Técnico

Publicado por Fundagdo/Agéncia patrocinadora:

Autor(es) do relatério. Titulo do relatério. Dados do relatério (se houver). Cidade de
publicacgdo: fundagéo ou agéncia patrocinadora; Data de publicagdo. Nimero e série de
identificagdo do relatorio.

Exemplo:

Yen GG (Oklahoma State University, School of Electrical and Computer Engineering,
Stillwater, OK). Health monitoring on vibration signatures. Final report. Arlington
(VA): Air Force Office of Scientific Research (US), Air Force Research Laboratory;
2002 Feb. Report No.: AFRLSRBLTR020123. Contract No.: F496209810049.

Publicado por Agéncia organizadora:

Autor(es) do relatério. Titulo do relatério. Dados do relatério (se houver). Cidade de
publicagdo: agéncia organizadora; Data de publicagdo. Nimero e série de identificacdo
do relatério. Agéncia patrocinadora.

Exemplo:

Russell ML, Goth-Goldstein R, Apte MG, Fisk WJ. Method for measuring the size
distribution of airborne Rhinovirus. Berkeley (CA): Lawrence Berkeley National
Laboratory, Environmental Energy Technologies Division; 2002 Jan. Report No.:
LBNL49574. Contract No.: DEAC0376SF00098. Patrocinado pelo Department of
Energy.

3.3.4.2.10 Dissertacdo, Tese e Trabalho de Conclusdo de Curso

Autor. Titulo do trabalho [tipo do documento]. Cidade de publicacdo: Editora; Ano de
defesa do trabalho.
Exemplos:

Kaplan SJ. Post-hospital home health care: the elderley’s acess and utilization
[dissertation]. St Louis (MO): Washington Univ.; 1995.

TANNOURI, A.J.R.; SILVEIRA, P. G. Campanha de prevencdo do AVC": doenca
carotidea extracerebral na populagdo da grande Floriandpolis [trabalho de conclusdo de
curso]. Florianépolis: Universidade Federal de Santa Catarina. Curso de Medicina.
Departamento de Clinica Médica, 2005.

3.3.4.2.11 Patente

Nome do inventor e do cessionario e indicagdo(des). Titulo da invengéo. Pais e nimero
do depdsito. Data (do periodo de registros).
Exemplo:

Pagedas AC, inventor; Ancel Surgical R&D Inc., cessiondrio. Flexible endoscopic
grasping and cutting device and positioning tool assembly. United States patent US
20020103498. 2002 Aug 1.
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3.3.4.3 Outros Trabalhos Publicados

3.3.4.3.1 Artigo de Jornal

Autor do artigo. Titulo do artigo. Nome do jornal. Data; Se¢do: pagina (coluna).
Exemplo:

Lee G. Hospitalization tied to ozone pollution: study estimates 50,000 adminssions
annually. The Washington Post 1996 Jun 21; Sect.A: 33 (col.5).

3.3.4.3.2 Material Audiovisual

Autor(es). Titulo do material [tipo do material]. Cidade de publicacdo: Editora; ano.
Exemplo:

Chason KW, Sallustio S. Hospital preparedness for bioterrorism [video cassete].
Secaucus (NJ): Network for Continuing Medical Education; 2002.

3.3.4.3.3 Documentos legais
Titulo da lei (ou projeto, ou cddigo...), dados da publicacdo (data da publicacao).

e LEI
Veterans Hearing Loss Compensation Act of 2002, Pub. L. No. 107-9, 115 Stat.
11 (May 24, 2001).

e PROJETO DE LEI
Healthy Children Learn Act, S. 1012, 107th Cong., 1st Sess. (2001).

e CODIGO DE REGULAMENTACOES FEDERAIS
Cardiopulmonary Bypass Intracardiac Suction Control, 21 C.F.R. Sect. 870.4430
(2002).

e AUDIENCIA
Arsenic in Drinking Water: An Update on the Science, Benefits and Cost: Hearing
Before the Subcomm. on Environment, Technology and Standards of the House
Comm. on Science, 107th Cong., 1st Sess. (Oct. 4, 2001).

3.3.4.3.4 Mapa

Autor(es), Nome do mapa [tipo de material]. Cidade de publicacdo: Editora; ano de
publicagdo.

Exemplo:

Pratt B, Flick P, Vynne C, cartégrafos. Biodiversity hotspots [mapa]. Washington:
Conservation International; 2000.

3.3.4.3.5 Dicionarios e Obras de Referéncias Similares
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Autor (se houver). Titulo da obra. Edicdo (se houver). Cidade de publicacdo: Editora;
ano de publicacdo. Termo pesquisado (se houver); nimero da pagina (se houver).
Exemplo:

Steadman’s medical dictionary. 26" ed. Baltimore: Williams & Wilkins; 1995. Apraxia;
p- 119-20.

3.3.4.4 Material nao Publicado

3.3.4.4.1 Artigo néo Publicado (no prelo)

Autor(es) do artigo. Titulo do artigo. Titulo do periédico abreviado. Indicar no prelo e o
ano provavel de publicacio apds aceite.

Exemplo:

Tian D, Araki H, Stahl E, Bergelson J, Kreitman M. Signature of balancing selection in
Arabidopsis. Proc Natl Acad Sci U S A. No prelo 2002.

3.3.4.5 Material Eletronico

3.3.4.5.1 Cd-Rom, DVD e Disquete.

Autor(es). Titulo [tipo do material]. Cidade de publicacdo: Produtora; ano.
Exemplo:

Anderson SC, Poulsen KB. Anderson's electronic atlas of hematology [CD-ROM].
Philadelphia: Lippincott Williams & Wilkins; 2002.

3.3.4.5.2 Artigo de Revista em Formato Eletronico

Autor do artigo. Titulo do artigo. Titulo do periddico abreviado [periddico na Internet].
Data da publicagéo [data de acesso com a expressdo “acesso em”]; volume (niimero):
[ndimero de paginas aproximado]. Endereco do site com a expressdo “Disponivel em:”.
Exemplo:

Abood S. Quality improvement initiative in nursing homes: the ANA acts in an
advisory role. Am J Nurs [periddico na Internet]. 2002 Jun [acesso em 2002 Aug 12];
102(6):[aproximadamente 3 p-l. Disponivel em:
http://www.nursingworld.org/AJN/2002/june/Wawatch.htm

3.3.4.5.3 Monografia em formato eletrénico

Autor(es). Titulo [monografia na Internet]. Cidade de publicagdo: Editora; data da
publicacdo [data de acesso com a expressdo “acesso em’]. Endereco do site com a
expressdo ‘“Disponivel em:”.

Exemplo:

Foley KM, Gelband H, editores. Improving palliative care for cancer [monografia na
Internet]. Washington: National Academy Press; 2001 [acesso em 2002 Jul 9].
Disponivel em: http://www.nap.edu/books/0309074029/html/
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3.3.4.5.4 Homepage

Autor(es) da homepage (se houver). Titulo da homepage [homepage na Internet].
Cidade: instituicdo; data(s) de registro*1 [data da dltima atualizacdo com a expressao
“atualizada em”; data de acesso com a expressdo “acesso em*]. Endereco do site com a
expressdo “Disponivel em:”.

Exemplo:

Cancer-Pain.org [homepage na Internet]. New York: Association of Cancer Online
Resources, Inc.; c2000-01 [atualizada em 2002 May 16; acesso em 2002 Jul 9].
Disponivel em: http://www.cancer-pain.org/

3.3.4.5.5 Parte de uma Homepage

Autor(es) da homepage (se houver). Titulo [homepage na Internet]. Cidade: institui¢do;
data(s) de registro [data da dltima atualizacdo com a expressdo “atualizada em”; data de
acesso com a expressdo “acesso em”]. Titulo da parte da homepage; [ndmero
aproximado de telas]. Endereco do site com a expressdo “Disponivel em:”.

Exemplo:

American Medical Association [homepage na Internet]. Chicago: The Association;
c1995-2002 [atualizada em 2001 Aug 23; acesso em 2002 Aug 12]. AMA Office of
Group Practice Liaison; [aproximadamente 2 telas]. Disponivel em: http://www.ama-
assn.org/ama/pub/category/1736.html

3.3.4.5.6 Base de Dados na Internet

Autor(es) da base de dados (se houver). Titulo [base de dados na Internet]. Cidade:
Institui¢do. Data(s) de registro [data da dltima atualizacdo com a expressdo “atualizada
em” (se houver); data de acesso com a expressdo “acesso em*]. Endereco do site com a
expressao “Disponivel em:”.

Exemplos:

Who's Certified [base de dados na Internet]. Evanston (IL): The American Board of
Medical Specialists. ¢2000 - [acesso em 2001 Mar 8]. Disponivel em:
http://www.abms.org/newsearch.asp

Jablonski S. Online Multiple Congential Anomaly/Mental Retardation (MCA/MR)
Syndromes [base de dados na Internet]. Bethesda (MD): National Library of Medicine
(US). c1999 [atualizada em 2001 Nov 20; acesso em 2002 Aug 12]. Disponivel em:
http://www.nlm.nih.gov/mesh/jablonski/syndrome _title.html

3.3.4.5.7 Parte de uma Base de Dados na Internet

Autor(es) da base de dados (se houver). Titulo [base de dados na Internet]. Cidade:
Institui¢do. Data(s) de registro [data da dltima atualizacdo com a expressdo “atualizada
em” (se houver); data de acesso com a expressdo “acesso em*]. Titulo da parte da base

" A data de registro pode vir acompanhada da data inicial-final ou com a data inicial seguida de um hifen
(-) indicando continuidade.
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de dados; [numero aproximado de péginas]. Endereco do site com a expressdo
“Disponivel em:”. Nota explicativa (se houver).

Exemplo:

MeSH Browser [base de dados na Internet]. Bethesda (MD): National Library of
Medicine (US); 2002- [acesso em 2003 Jun 10]. Meta-analysis; unique ID: D015201;
[aproximadamente 3 p.]. Disponivel em: http://www.nlm.nih.gov/mesh/MBrowser.html
. Arquivo atualizado semanalmente.

3.3.4.5.8 Programa de Computador

Titulo [programa de computador]. Versdao. Local de publicagdo: Produtora; data de
publicagdo.

Exemplo:

Hemodynamics III: the ups and downs of hemody-namics [computer program] Version
2.2. Orlando(FL): Computerized Educational Systems; 1993.

3.3.5 Orientacoes finais

3.3.5.1 Tabelas

Apés a digitacdo, imprimir cada tabela em espago duplo e em folhas separadas.
Numeri-las consecutivamente segundo a ordem em que aparecem pela primeira vez no
texto, atribuindo a cada uma um titulo breve.

Dar a cada coluna um cabecalho curto.

Colocar notas explicativas no rodapé da tabela e ndao no cabecalho ou titulo,
esclarecendo todas as abreviaturas nido convencionais usadas. Para estas notas usar os
simbolos, na seguinte ordem: *, +, §, **, ++, §§, e assim sucessivamente.

Identificar as medidas estatisticas utilizadas, tais como desvio-padrao, média etc.

Nao tracar linhas internas horizontais ou verticais nas tabelas.

Mencionar cada tabela no texto.

Se usar informagdes de outra fonte, publicada ou ndo, obter permissio e agradecé-las.

3.3.5.2 Ilustracdes (figuras)

Apresentar o nimero necessario de conjuntos completos de figuras, que deverdo estar
desenhadas e fotografadas por profissionais. Ndo se admite desenho a mao livre ou
legenda datilografada.

No lugar de desenhos originais, filmes de raio X e outros materiais, € necessario enviar
fotografias nitidas, em branco e preto e reveladas em papel acetinado, normalmente em
127 x 178mm, mas nunca maiores que 203 x 254mm.

As letras, nimeros e simbolos devem ser claros e uniformes ao longo do trabalho e em
tamanho adequado para que sejam legiveis para a publicacio.

Incluir os titulos e explicacdes detalhadas nas legendas das figuras e ndo nas proprias
figuras.

Cada figura devera ter uma etiqueta colada no verso, indicando o nimero da mesma no
texto, o nimero do autor e qual € a sua parte superior. Ndo escrever diretamente no
verso da figura e nem utilizar clips que possam danifica-las ou rasga-las. Tampouco as
dobre ou monte sobre cartolina.
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As fotografias feitas por meio de microscépios devem conter indicadores internos de
escala. Os simbolos, flechas ou letras usados em fotomicrografias devem contrastar
claramente com o fundo.

Se forem usadas fotografias de pacientes, estes ndo podem ser identificados ou suas
fotos devem vir acompanhadas de permissdo, por escrito, para serem divulgadas.

As figuras devem ser numeradas consecutivamente de acordo com a ordem em que
foram citadas pela primeira vez no texto.

Se uma figura ja foi publicada, mencionar a fonte original e enviar permissao por escrito
do detentor dos direitos autorais para sua reprodugdo. Excecdo € feita para documentos
de dominio publico.

Para as fihguras em cores, o autor deve certificar-se se a revista pede negativo em cores,
diapositivos ou copias em papel.

3.3.5.3 Legendas para Ilustracoes

Datilografar ou imprimir as legendas para ilustragdes usando espaco duplo, em paginas
separadas, com nimeros arabicos correspondentes a figura.

Quando os simbolos, flechas, nimeros ou letras sdo usados para identificar uma ou
vdrias partes das figuras, identificar e esclarecer o significado de cada uma com clareza
na legenda.

Explicar a escala interna e identificar o métodos dos corantes usados nas
fotomicrografias.

3.3.5.4 Unidades de Medidas

Medidas de comprimento, altura, peso e volume, bem como os valores hematoldgicos
ou bioquimicos, devem ser expressos em unidades métricas constantes do sistema
meétrico decimal e seus derivados, de acordo com o Sistema Internacional de Medidas
(SD).

As temperaturas devem ser expressas em graus Celsius e a pressdo sanguinea em
milimetros de mercurio.

3.3.5.5 Abreviaturas e simbolos

Utilizar no trabalho somente abreviaturas padrdo, evitando inclui-las no titulo e no
resumo. O termo completo deve preceder a abreviatura quando ela for utilizada pela
primeira vez no texto, a ndo ser que sejam unidades comuns de medida.

3.3.5.6 Citacao dos Requisitos Uniformes

Os “Requisitos Uniformes para Manuscritos Apresentados a Revistas Biomédicas” e as
informagdes que o acompanham estdo publicadas em revistas de todo o mundo e em
diferentes paginas da WEB. Para citar aa versdo mais recente, deve-se utilizar a versio
publicada em 01 de janeiro de 1997 ou posteriormente a esta data.
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USCS - UNIVERSIDADE MUNICIPAL DE SAO CAETANO DO SUL
CURSO DE ADMINISTRACAO

NOME DO AUTOR

TITULO DA DISSERTACAO (ou TESE):

Subtitulo (se houver)

Sao Caetano do Sul
2008

4.2 Folha de rosto

NOME DO AUTOR
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TITULO DA DISSERTACAO (ou TESE):

subtitulo (se houver)

Dissertagdo apresentada ao Programa de Mestrado
em Administracio como requisito parcial para
obtencdo do titulo de Mestre em Administracio.
Area de Concentragio: Gestio e Inovagio
Orientador: Prof. Dr. Jodo Sa

Sao Caetano do Sul
2008

4.3 Folha de aprovacao

USCS - UNIVERSIDADE MUNICIPAL DE SAO CAETANO DO SUL
Programa de Mestrado em Administracao



NOME DO AUTOR

TITULO DA DISSERTACAO (ou TESE):

subtitulo (se houver)

Reitor:
Pré-Reitor de Pos-graduagio e Pesquisa:
Coordenador do Programa de Mestrado em Administragao:

A dissertacao / teSe ......ceevvvuvrrieeeeenennns (tEUlO). s ,

elaborada apor ........c.oceeeerriiieiinniiieieneeee , foi defendidano dia ........... de..ccoonnene.
de ............. , tendo sido:

() Reprovada

() Aprovada

() Aprovada com louvor

Banca Examinadora constituida pelos professores:

(Para o mestrado deixar 3 linhas e para doutorado 5)

Area de concentragdo: Estratégia
Linha de pesquisa: Estratégia nas empresas

4.4 Folha de autorizacao de midia

Termo de Autorizaciao para Publicaciao Eletronica em Biblioteca Digital

67

Na qualidade de titular dos direitos de autor da publicacdo, autorizo a USCS - Universidade Municipal de
Sul, disponibilizar gratuitamente, sem ressarcimento dos direitos autorais, conforme permissdes assinadas
do documento, em meio eletrdnico na Rede Mundial de Computadores, no formato especificado !, para
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fins de leitura, impressdo e/ou download pela Internet, a titulo de divulgacdo da produgdo cientifica
gerada pela USCS, a partir desta data.

1. Identificacdo do material bibliografico: [ ] Tese [ ] Disserta¢do [ ] Monografia [ ]
TCC [ ] Disciplinar ou Interdisciplinar.

2. Identificag¢do do documento/autor:

Titulo do Trabalho:

Palavra-chave:

Area de concentragiio
Autor:

RG CPF e-mail
Orientador: CPF
Co-orientador (es):
CPF

Numero de paginas:

Data de entrega do arquivo: __/_/

3. Informagdes de acesso ao documento:

Liberagdo para publicacdo 2 () Total () Parcial

Em caso de publicacio parcial, especifique o(s) arquivo(s) restrito(s):
Arquivo (s) Capitulo (s). Especifique:

Séao Paulo, de de

Assinatura do Autor

ESPACO RESERVADO PARA O DEPARTAMENTO RESPON§AVEL PELO
RECEBIMENTO DESTE TERMO DE AUTORIZACAO

Recebido por:
__ Data: / /
Data da insercdo do arquivo no sistema: / /

! Texto (PDF);Imagem (JPG ou GIF);Som (WAV,MPEG,AIFF,SND);Video (MPG, AVI, QT); Outros
2 A restrigdo (parcial ou total) poderd ser mantida por até um ano a partir da data de autorizagio da publicac@o.

4.5 Capa para CD e DVD



Comunicagao Social

Publicidade e Propaganda

Trabalho Integrado

Campanha Institucional

Agéncia Janior

Profa. Missila Cardozo
Disciplina: Computagao Grafica
2 AN PP
Setembro | 2007
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Faculdade

TIpO de trabalho Nome do(s) aluno(s), n°
Nome do(s) aluno(s), n°
Nome do(s) aluno(s), n°
Titulo do trabalho Nome do(s) alunofs), r*
Nome do(s) aluno(s), n°
Nome do(s) aluno(s), n°
Nome do(s) aluno(s), n°

Nome d | e
Nome do aluno ou do grupo omsdofs) ahina(s), n

chamada,
chamada,
chamada,
chamada,
chamada,
chamada,
chamada,
chamada,

DS 0S5 3033

Tipo de trabalho

Curso Titulo do trabalho

° matricula
° matricula
° matricula
° matricula
° matricula
° matricula
° matricula
* matricula

"Descrigéo dos arquivos nesta midia:
Prof. Orientador
Disciplina
Semestre /Turma
Data

7

4.6 Etiqueta para midias: Fitas, CD, DVD



/// \
P
// \\\'
%) N

7 Faculdade \

/ Curso \

\ Turma

/Semestre f/ \ Data \
\
\

\\ Tipo de trabalho 4
\ Titulo do trabalho /

Nome do aluno ou do grupo /

4.7 Modelo de Apresentacao de Slides

«
USCS
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4.8 Modelo de Painel ou Péster

Titule

Autores

Introdugao

Objetivos

Metodologia

Resultados

Conclusdes

Referéncias Bibliograficas

4.9 Como anexar midia ao trabalho

A midia entregue com o trabalho deve ser anexa ao mesmo fisicamente, para que
ndo haja perda ou dissociacdo dos contetidos. Desta forma o CD ou DVD deve ser
colado em uma folha em branco ao final do trabalho, ou mesmo na capa de PVC, na
parte interna.

Exemplo:
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' Comunicagao Social
i‘SCS Publicidade e Propaganda
. Trabalho Integrado

Campanha Institucional

Agéncia Junior

Profa. Missila Cardozo
Disciplina: Computagdo Grafica
2 AN PP
Setembro / 2007

5 Entrega e Apresentacéo

5.1 Impresso

O trabalho final deve ser entregue em versdo capa dura, no ndmero de cdpias
solicitado pela Coordenagdo. As cépias devem conter também, em anexo, a versiao
digital do trabalho.

5.2 Digital

O trabalho finalizado deve ser entregue em midia CD-Rom em Word e/ou PDF.
As apresentagdes de trabalho para banca examinadora devem utilizar obrigatoriamente
os modelos de apresentacdo de slide disponiveis.
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