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1 APRESENTACAO

Este manual tem como objetivo apresentar as regras de normalizacdo dos
trabalhos académicos na Faculdade de Educacéo Superior de Chapecé — FACESC. Ele
toma como base as normas da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).
Cabe destacar que este trabalho ndo tem como intencgéo servir de apostila de disciplinas
como Técnicas de Pesquisa ou Redacédo Cientifica, mas tdo somente ditar as normas
validas para trabalhos académicos elaborados institucionalmente, para todos os

diversos niveis de ensino.
2 ESTRUTURA DO TRABALHO ACADEMICO

A estrutura do trabalho académico, normalizada pela NBR 14724, é formada
por elementos obrigatérios e nao-obrigatorios e a composicdo dos elementos pré-

textuais, textuais e pos-textuais.

Figura 1 - Estrutura do trabalho académico

| ANEXO A
Primeira pagina a l “’EMA
receber numeragao | GLOSSARIO 18
no canto superior | REFERENCIAS
direito em l %
algarismo arabico RS
|2 pesenvorvimento
| 1mTRODUCAD
| SUMARIO
| LISTA DE SIMBOLOS

LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS
LISTA DE TABELAS
LISTA DE ILUSTRAQOES

I ABSTRACT
—
l RESUMO
Ficha EPIGRAFE
catalografica I l 5 D Paginas contadas
RAD - e nao numeradas
l DEDICATORIA
| ERRATA
l FOLHA DE ROSTO
CAPA
D Opcicnal
[ Obrigatéric

Obrigatorio quandeaplicavel
Elemento pré-textual
Textuais

Elemento pos-textual

Fonte: Elaborado pela autora (2019).



2.1 CAPA

A capa deve conter os elementos essenciais e obrigatérios que identificam o
trabalho:
v" Nome da instituicdo — fonte 12, negrito, letra maiuscula;

v" Nome do curso — fonte 12, negrito, letra mindscula, espacamento entre

linhas de 1,5;
v' Autor(es) - fonte 12, negrito, letra mindscula, espacamento entre linhas
de 1,5;

v’ Titulo e subtitulo (se houver) — fonte 12, letra mailscula, espacamento
entre linhas 1,5, titulo negrito, subtitulo sem grifo;
v Local, ano - fonte 12, negrito, letra mindscula, espagamento entre linhas
de 1,5;
Todos os textos da capa sao centralizados com a formatacédo definida, sendo
que nome da instituicdo, nome do curso, autor(es), titulo, local e ano deverdo ser em
negrito. A fonte utilizada deve ser Arial ou Times New Roman em todo trabalho

académico.

2.2 FOLHA DE ROSTO

A folha de rosto é obrigatoria e deve conter elementos que identifiguem a obra,
bem como caracterizar a natureza e objetivo do trabalho:

v" Nome(s) do(s) autor(es) do trabalho — fonte 12, negrito letra minuscula,
espacamento entre linhas 1,5;

v' Titulo e subtitulo (este se houver) — fonte 12, letra mailscula,
espacamento entre linhas 1,5, titulo negrito, subtitulo sem grifo;

v Natureza e objetivo do trabalho e Nome do(a) orientador(a) -
espacamento simples, fonte 10, letra minascula, recuo de 7 cm, a partir
do alinhamento justificado;

v Local e ano de entrega — fonte 12, negrito, letra mindscula, espagamento

entre linhas 1,5;



2.3 FICHA DE CATALOGACAO

A ficha catalogréafica deve ser elaborada pelo bibliotecéario, conforme o Codigo

de Catalogacdo Anglo-Americano. Sua localizagédo é no verso da folha de rosto.

2.4 FOLHA DE APROVACAO

A folha de aprovacéo deve conter:

v' Autor(es) — fonte 12, negrito, letra mailscula, espacamento entre linhas,
centralizado;

v' Titulo e subtitulo (se houver) - fonte 12, letra mailscula, espagcamento
entre linhas 1,5, titulo negrito, subtitulo sem grifo, centralizado;

v" Natureza e objetivo do trabalho — espacamento simples, fonte 10, letra
minuscula, com recuo de 7 cm a partir do alinhamento justificado;

v/ Banca examinadora - fonte 12, espacamento entre linhas 1,5,
centralizado;

v Local, data por extenso da aprovacéao - fonte 12, espacamento entre linhas

1,5, centralizado;

2.5 DEDICATORIA

Recomenda-se usar a mesma fonte do texto (tamanho 12), no fim da pagina,

com recuo do meio da folha em diante. Essa pagina ndo deve conter titulo.

2.6 AGRADECIMENTOS

Os agradecimentos sdo apresentados aqueles que, de alguma forma,
contribuiram para a elaboracéo do trabalho. Algumas informacgdes importantes sobre
essa pagina:

v O titulo AGRADECIMENTOS, a exemplo dos demais titulos sem indicativo
numeérico, deve ser centralizado e obedecer a mesma tipologia utilizada nas

secdes primarias;



v O texto dos agradecimentos deve ter a mesma formatagdo do texto do
documento, ou seja, fonte, tamanho 12, com espacamento entre as linhas de

1,5 e recuo na primeira linha de 1,25.

2.7 EPIGRAFE

Uma epigrafe é composta de uma citacdo, seguida da indicacdo de autoria,

normalmente relacionada com o contetido do trabalho.

2.8 RESUMO

A NBR 6028 recomenda que o resumo tenha entre 150 e 500 palavras. O resumo
precisa destacar o objetivo, a metodologia, os resultados e conclusdes. Deve ser
composto de paragrafo Unico, sem tabulacdo, com o espacamento entre as linhas
simples, com a mesma fonte utilizada nos elementos textuais. Utilizar no minimo trés e no
maximo cinco palavras-chave. Elas devem vir separadas entre si por ponto e
finalizadas por ponto, e com a mesma fonte utilizada nos elementos textuais. Esta
expressao esta grifada aqui para chamar a atencdo de um aspecto apontador por Silva
(2016) que um dos erros mais comuns em resumos € a separacao de palavras-chave por

ponto e virgula.

2.9 RESUMO NA LINGUA ESTRANGEIRA

O resumo na lingua estrangeira é elemento obrigatério. Ele segue a mesma
formatacao do resumo em Lingua Portuguesa. Se for em inglés, o titulo da pagina é
ABSTRACT. Para quem nao tem dominio de lingua estrangeira, sugere-se que
procure ajuda para elaboragdo do resumo com o intuito de evitar traducao literal

incorreta, erros ortograficos, entre outros.

2.10 LISTAS DE ILUSTRACOES

Nesta lista sdo apresentadas as ilustragdes do trabalho, que podem ser: figuras,

graficos, quadros, mapas, plantas, entre outros. Recomenda-se a elaboracéo de lista
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propria quando constar mais de 5 de cada tipo. As ilustragfes dos apéndices e anexos
ndo devem fazer parte dessa lista. O titulo da lista deve estar centralizado. O texto tem

fonte padréao, tamanho 12, com espacamento entre as linhas de 1,5.

2.11 LISTA DE TABELAS

A lista de tabelas é um elemento opcional, mas caso existam tabelas no trabalho,
ainda que somente uma, ela deve ser criada para que o leitor possa localizar facilmente
este elemento no corpo do trabalho. Para a formatacdo desta lista, segue-se a mesma

da formatacao das listas de ilustracoes.

2.12 LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

Se houver abreviaturas e siglas no trabalho, é possivel criar uma lista para
ambas. O mais comum, em trabalhos académicos, € uma lista de siglas, que deve ter
seu conteudo apresentado em ordem alfabética, mantendo a mesma formatacédo das

demais listas.

2.13 LISTA DE SIMBOLOS

Se houver lista de simbolos, ela deve ser inserida antes do sumario. A ordem dos
simbolos deve seguir aquela apresentada no texto, seguindo a formatacao utilizada nas

listas e no texto.

2.14 SUMARIO

O sumario é a indicacéo das secbes do trabalho. A palavra “SUMARIO” deve ser
centralizada, negrita e em letra maiuscula.

Utiliza-se a numeragéo progressiva, conforme NBR 6024:2012, até a secao
guinaria. Os numeros de pagina, capitulos e secdes devem ser indicados por numeros
arébicos. Neste manual, adota-se a seguinte forma de divisdo de capitulos e secdes e
recomenda-se o uso de fonte Arial ou Times New Roman (a mesma utilizada ao longo
do trabalho).
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Embora ndo esteja escrito na NBR 6024 algo sobre a fonte usada para os
nameros, o exemplo que ela mostra tem o0 nUmero com a mesma tipologia do titulo.
Sendo assim, se a fonte estd em negrito, o nimero também. Caso a fonte esteja em

italico, o nUmero também deve estar.

1 SEC}AO PRIMARIA, TAMANHO 12, NEGRITO, CAIXA ALTA
1.1 SECAO SECUNDARIA, TAMANHO 12, CAIXA ALTA

1.1.1 Secéo terciaria, tamanho 12, negrito, caixa baixa
1.1.1.1 Secao quaternaria, tamanho 12, itélico, caixa baixa

1.1.1.1.1 Secéo quinaria, tamanho 12, sublinhado, caixa baixa

a) Alinea a, com fonte 12, sem destaque, ordenadas alfabeticamente.

b) Alinea b, com fonte 12, sem destaque, ordenadas alfabeticamente.

Entre o nUmero da secéo e seu titulo, pode haver somente um espaco. Nao
pode ser usado travessao, tabulacdo ou qualquer outro recurso. Os titulos devem ser
alinhados pela margem esquerda do titulo mais extenso.

Para a elaboracdo do sumario devem ser obedecidas as seguintes regras:

v A grafia das se¢6es no sumario deve ser a mesma utilizada no texto.
v' Os elementos antecedentes ao sumario nao aparecem neste.
v" O alinhamento dos titulos das sec¢des no sumario deve ser a esquerda e
obedecer ao alinhamento da numeragao mais extensa.
v Utilizar espacamento 1,5 entre os elementos do sumario.
Um cuidado importante que se deve ter: conforme a NBR 6024, entre o nimero e
o titulo pode haver somente um espaco. No sumario, note que entre o nimero 1 e a
palavra INTRODUCAO ha varios espagos. Isso acontece no sumario em razéo de o
alinhamento a esquerda dos titulos que aparecem nesse sumario estarem obedecendo
a secdo 2.1.1, porgue € o numero mais extenso. Entretanto, no corpo do texto, o titulo
serd “1 INTRODUCAO”, com apenas um espago entre nimero e titulo, o mesmo

valendo para as demais secoes.

2.15 DESENVOLVIMENTO

O desenvolvimento deve ser composto, pelo menos, pelas seguintes partes,

divididas em um ou mais capitulos cada uma:
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Introducéo: deve apresentar a natureza do trabalho, os objetivos, o tema que
esta sendo investigado, objetivando situar o leitor.

Corpo do texto: compreende revisao da literatura, estratégia de pesquisa e a
exposicao da prépria pesquisa em si. A revisdo de literatura deve trazer citacfes
diretas ou indiretas, indicadas conforme a NBR 10520. A metodologia deve tratar dos

métodos e técnicas utilizados.
Concluséao: deve reforcar as descobertas e as conclusées que o autor possa

tirar com base nelas, bem como suscitar investigagdes futuras.

2.16 REFERENCIAS — FORMATACAO

As referéncias devem conter todos os autores citados no texto. Os seguintes
aspectos devem ser observados:
e elas devem vir em ordem alfabética por sobrenome do autor;
e 0 alinhamento de todas elas € a esquerda,;
e 0 espacamento entre as linhas é simples;

e deve haver uma linha (com espaco simples) entre uma referéncia e outra.

2.17 GLOSSARIO

O glossario apresenta o significado de termos técnicos utilizados no texto ou
palavras que requerem explicacdo de seu sentido. Deve ser formatado com as
seguintes caracteristicas:

e entre o titulo e a primeira entrada ha um espaco de 1,5;
e 0 espacamento entre as linhas do glossario é simples;
e deixar uma linha entre uma entrada e outra;

e cada entrada deve ser destacada em negrito;

e 0 alinhamento é justificado.
2.18 APENDICES

Os apéndices sdo documentos elaborados pelo autor do trabalho e que,

geralmente, servem para comprovar sua argumentacdo. Exemplos sdo os questionarios
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aplicados, os roteiros de entrevistas, entre outros. O titulo “APENDICES” s&o
identificados por letras mailisculas consecutivas (APENDICE A, APENDICE B),

centralizado na parte superior da folha, seguidas de travessao e do titulo.

2.19 ANEXOS

Os anexos sdo documentos nao elaborados pelo autor. Como exemplo podemos
citar as leis, portarias, entre outros. Assim como 0s apéndices, o titulo “ANEXOS” séao
identificados por letras mailsculas consecutivas (ANEXO A, ANEXO B), centralizado na

parte superior da folha, seguidas de travesséao e do titulo.

2.20 INDICE

O indice se refere a palavras ou frases citadas no texto. A forma mais comum
de elaboracdo de indice é inserir a palavra de entrada seguida dos numeros das
paginas onde ela aparece. Utilizar fonte tamanho 12, espacamento entre as linhas
simples.

A norma para elaboracéo de indices é a NBR 6034. Embora seja muito comum
a criacdo de indices em livros, 0 mesmo ndo acontece em trabalhos académicos.
Conforme apresentado no inicio deste manual, o indice também é um elemento

opcional.

3 FORMATACAO DO TRABALHO ACADEMICO

Normalizado pela NBR 14724, que define a apresentacdo de trabalhos
académicos. A seguir, detalha-se a forma de apresentacao grafica dos elementos que

fazem parte de um trabalho académico.

3.1 FORMATO E FONTE

Os trabalhos devem ser impressos em papel no formato A-4 (210 x 297 mm).
Deve-se utilizar tamanho 12, Arial ou Times New Roman, para o texto e para as
referéncias; tamanho 10 para as citacfes longas (mais de 3 linhas), devendo estas

apresentar um recuo de 4 cm da margem esquerda do texto.
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Outros elementos que também devem ter fonte tamanho 10 s&o as legendas
das ilustracdes, as notas de rodape€, paginacao, natureza e objetivo do trabalho.

3.2 MARGENS

Margem superior igual a 3 cm, inferior igual a 2 cm, esquerda 3 cm e direita 2

cm.

3.3 PARAGRAFOS E ESPACAMENTOS

O texto deve ser digitado com espaco entre as linhas de 1,5, paragrafo 1,25.
Devem ter espacamento simples:

a) citacdes longas (mais de 3 linhas),

b) notas de rodapé,

c) legendas,

d) natureza e obijetivo do trabalho,

e) referéncias,

f) resumos.

Para citacfes longas, além de espaco simples, utilizar fonte tamanho 10, com
recuo de 4 cm a partir da margem esquerda. Titulos de capitulos e se¢des devem ser
alinhados a esquerda. Entre titulos de capitulos ou secdes e o texto, deve-se deixar um
espaco de 1,5. O paragrafo deve ser recuado 1,25 cm da margem esquerda. Nao deve
haver espacos entre paragrafos. As sec¢des primarias devem comecar em nova pagina

€ sempre no anverso.

3.4 PAGINACAO

A numeracéo somente deve figurar a partir da primeira pagina do texto, ap6s o
sumario, mas as paginas sao contadas desde a folha de rosto. O niumero deve ser em
algarismo arabico e grafado no canto superior direito. No caso de impressdo em

anverso e verso, a numeracéao do verso deve figurar no canto superior esquerdo.
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3.5 ILUSTRACOES

As ilustracbes podem ser desenhos, esquemas, fotografias, mapas, plantas,
entre outros. Qualquer tipo de ilustragédo deve ser identificado na parte superior,
centralizado, com o tipo de ilustracdo (Figura, Gréafico, Mapa, etc.), o numero,
travessao e o titulo. Na parte inferior, deve ser citada a fonte, com o texto centralizado.
O titulo da ilustracdo deve ter tamanho 12, espaco 1,5 e a fonte da ilustracao
tamanho 10, espaco simples. A ilustracdo também deve ser centralizada a pagina.

A fonte da ilustracéo deve constar nas referéncias. Quando a figura foi elaborada
pelos autores do trabalho, deve ser escrito “elaborado pelo autor (ano)” ou “elaborado
pelos autores (ano)” quando for mais de um autor. Em casos que os dados foram
coletados pela pesquisa, pode-se escrever “Dados da pesquisa (ano)”.

Recomenda-se inserir as ilustracées o mais proximo possivel do texto ao qual

elas se referem. A ilustracdo deve ser mencionada no texto.

3.6 TABELAS

A apresentacao de tabelas deve seguir as Normas de Apresentacdo Tabular, do

Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (1993).

Figura 2 — Apresentacao de tabelas

Espaco de 1,5 entre
titulo da tabela e texto

A tabela 1 apresenta os precos do café praticados entre os anos de

2004 e 2008.
- ¢— Letra do titulo: 12, normal
Tabela 1 — Preco médio do café (saca)

Preco médio 2004 2005 2006 2007 2008
~Safra 267,62 329,18 266,53 26591 262,57
“Entresafra 281,94 316,29 312,16 283,59 275,09

Variagéo (R$) 14,32 -12,89 4563 17,68 12,52
“Variagéo (%) 5,35% -392% 17,12% 6.65% 477%
Variagdo média 6,0% R$15.45

Fonte: Dados da pesquisa (2013).

O percentual de variag&o nos anos...| Letra da fonte: 10. normal

Espaco de 1,5 entre
fonte da tabela e texto

Fonte: Elaborado pela autora (2019).
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3.7 QUADROS

A diferenca entre tabelas e quadros € que estes apresentam textos. Geralmente
servem para fazer comparacdes, descricdes ou apresentar um esquema. Os quadros
sdo considerados um tipo de ilustracdo e, portanto, seguem a mesma regra da
ilustracéo.

4 CITACOES

As citacfes podem ser indiretas, também conhecidas como parafrases ou
diretas. As regras para formatacdo de citacdo seguem a NBR 10520. A norma
apresenta diferentes formas de menciona-las.

a) Sistema de chamada: sistema autor-data. Neste sistema, o sobrenome do
autor da publicacdo ou o nome da entidade € evidenciado seguido pelo ano da
publicacdo. Caso o trabalho citado ndo possua autoria, coloca-se em evidéncia a
primeira palavra do titulo.

(SILVA, 2003)

(SANTOS; SOUZA, 2004)

(PROJECT MANAGEMENT INSTITUTE, 2008)
(DIAGNOSTICO..., 2010)

b) Notas bibliograficas repetidas: ndo utilizar expressdes em latim como Ibid,
Idem, Ibdem, op cit. Recomendamos repetir a autoria em todas as citacdes, para que

o texto fique mais legivel.
4.1 CITACAO INDIRETA

Para citacOes indiretas, os elementos obrigatérios sdo o autor e o ano de

publicacao.

No texto:
Silva (2002) apresenta algumas caracteristicas da pos-modernidade, comparadas a

modernidade.

Nas referéncias:
SILVA, Marco. Sala de aula interativa. 3. ed. Rio de Janeiro: Quartet, 2002.
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Outra forma de apresentacéo de citacao indireta € com a autoria sendo

apresentada no fim do texto citado.

No texto:
As tecnologias usadas em sala de aula somente por modismo correm o risco de

transformé-la em playground (SILVA, 2002).

Nas referéncias:
SILVA, Marco. Sala de aula interativa. 3. ed. Rio de Janeiro: Quartet, 2002.

4.2 CITACAO DIRETA

Para citacBes diretas, a indicacdo da pagina € obrigatdria. No caso das citagdes
curtas (até 3 linhas), a transcricdo deve ser encerrada dentro do texto, entre aspas.
N&o havendo possibilidade de indicar a pagina, como alguns casos de documentos

on-line, a citacao fica sem tal informacao.

No- texto:
A ideia do trabalho como obrigatorio e desvinculado do amor “faz do trabalho uma

conservacgao, o contrario de uma criagao, visto que se trata de reproduzir bens que
sdo consumidos, e reproduzir sua propria forca, numa troca fechada.” (DELEUZE,
2010, p. 57).

Nas referéncias:
DELEUZE, Gilles. Conversacdes. 2. ed. Sdo Paulo: Ed. 34, 2010.

Para as citacdes longas (mais de 3 linhas), a transcricdo devera vir em um
paragrafo independente, com recuo de 4 cm da margem esquerda, fonte tamanho 10
e espacamento entre as linhas simples. O alinhamento devera ser justificado. Antes e

depois da citacdo longa, ha um espaco entre as linhas de 1,5.
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No texto:
De acordo com Latour (2012, p. 65), ha dois meios de produzir o social:

como intermediarios ou como mediadores.

Um intermediario, em meu léxico, é aquilo que transporta significado ou
forca sem transforméa-los: definir o que entra j& define o que sai. [...]. Os
mediadores, por seu turno, ndo podem ser contados como apenas um,
eles podem valer por um, por nenhum, por varios ou uma infinidade. O
gue entra neles nunca define exatamente o0 que sai; sua especificidade
precisa ser levada em conta todas as vezes. Os mediadores transformam,
traduzem, distorcem e modificam o significado ou os elementos que
supostamente veiculam.

Nas referéncias:

LATOUR, Bruno. Reagregando o social: uma introducgéo a teoria do Ator-
Rede. Salvador: EDUFBA; Bauru: EDUSC, 2012.

4.3 CITACAO DE CITACAO

Recomenda-se evitar a citacdo de citacdo. Entretanto, quando uma informacéo
tiver sido retirada de uma obra da qual ndo se teve acesso ao texto original, passa a
ser esse 0 Ultimo recurso. Neste caso, apresente a pagina na qual o autor menciona
o0 outro. Para evidenciar que um autor foi citado por outro, utiliza-se a expressao apud,

sendo que primeiro vem o autor da ideia seguido do autor da obra.

No texto:
De acordo com Freire (1997 apud CORTELLA, 2002), ndo ha busca de saber sem
finalidade, portanto, o saber pressupde intencionalidade.

Nas referéncias:
CORTELLA, Mério Sérgio. A escola e o conhecimento: fundamentos
epistemoldgicos e politicos. 6. ed. Sao Paulo: Cortez, 2002.

Na citacédo de citacdo, caso 0 autor seja copiado literalmente, a citacdo direta

deve ser indicada.

No texto:
Por este motivo, “para me resguardar das artimanhas da ideologia, ndo posso nem

devo me fechar aos outros” (FREIRE, 1997, p. 151 apud CORTELLA, 2002, p. 150).
Nas referéncias:

CORTELLA, Mério Sérgio. A escola e o conhecimento: fundamentos
epistemoldgicos e politicos. 6. ed. Sao Paulo: Cortez, 2002.
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4.4 ALGUMAS CONSIDERACOES SOBRE A ESCRITA DE CITACOES
Em algumas citacdes, podem-se utilizar supressdes, acréscimos, além de

manter erros ortograficos dos autores citados, entre outras caracteristicas. A seguir

alguns casos mais comuns.

4.4.1 Supressodes

Ao fazer supressdes (eliminar parte do texto citado), indique entre colchetes que

h& uma supressdo com uso de reticéncias.

No texto:

Na modernidade, a vida individual e coletiva era pensada quase exclusivamente a partir da idéia de
um amanh@ a ser construido e que uma vez alcancado, recompensaria esse individuo e esse
coletivo pela postergacao do prazer exigido por aquele objetivo. [...] Na p6s-modernidade, o futuro
com valor predominante cede lugar ao presenteismo, ao ndo adiantamento do prazer, a valorizacéo
da vida vivida como bem de primeira grandeza. Um segundo traco da pds- modernidade aponta
para uma tendéncia no sentido de heterogeneizacdo, na contemporaneidade, em oposi¢do a
homogeneidade caracteristica da época moderna (SILVA, 2002, p. 51).

Nas referéncias:

SILVA, Marco. Sala de aula interativa. 3. ed. Rio de Janeiro: Quartet, 2002.

4.4.2 Acréscimos

Os acréscimos também sdo apresentados entre colchetes. No exemplo
mostrado a seguir, a expressao “no Brasil” foi acrescentada entre colchetes porque a
autora, embora ndo tenha escrito assim, referia-se ao Brasil quando fez esta

afirmacao.

No texto:

Segundo Belloni (2010, p. 84), “ao contrario dos paises ricos, a instituicdo escolar
desempenha [no Brasil] um papel pifio nesse processo de democratizagdo da
internet”.

Nas referéncias:
BELLONI, Maria Luiza. Criang¢as e midias no Brasil: cenarios de mudanca.
Campinas, SP: Papirus, 2010.
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4.4.3 Indicacdo de erro ortogréfico

Para indicar que ha um erro ortografico na citagao, utilize a expressao sic (é um
advérbio latino que significa “assim mesmo”) entre parénteses, apds a expressao ou

palavra com erro.

“Ele sabia que aqueles produtos eram nocivos e fasiam (sic) mal a pele. Entretanto,
mesmo assim continuou a usa-los.” (AUTOR, 2005, p. 3).

Embora o exemplo seja real, evitamos citar o autor e referencia-lo, para ndo expor
0 autor.

4.4.4 Destaque de parte da citacao

Para destacar (dar énfase) alguma parte de uma citacéo, a norma permite grifos
(italico, negrito ou sublinhado). Abaixo apresenta-se um exemplo de destaque em
negrito, com a indicagéo “grifo nosso” ao fim da citagéo. Caso o grifo esteja presente

no original, usar a expressao “grifo do autor”.

7

‘A outra alternativa que os professores terdo € continuar fazendo o que vém
fazendo: repetir as mesmas aulas de ha vinte anos ou mais, usando as anotacdes
em fichas amareladas pelo tempo, fazendo no século XXI o ensino do século XIX”
(MARINHO, 2002, p. 57, grifo nosso).

Nas referéncias:
MARINHO, Simédo Pedro. Tecnologia, educacdo contemporanea e desafios ao
professor. In: JOLY, Maria Cristina Rodrigues Azevedo (org.). A tecnologia no

ensino: implicacdes para a aprendizagem. Sao Paulo: Casa do Psicélogo, 2002. p.
41-62.

4.4.5 Duas ou mais obras de um mesmo autor com mesma data

Quando houver duas citacdes de obras diferentes de um mesmo autor, com a

mesma data, utilizam-se letras do alfabeto mindsculas, em ordem alfabética, apés a
data.
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No texto:
Segundo Deleuze (2010a, p. 75), “o que Hitchcock introduz assim no cinema é a

imagem mental. Nao se trata de olhar, e se a camera é um olho, é o mental’.

Somente aprendemos algo de verdade quando nos tornamos sensiveis aos signos
do objeto a ser aprendido, pois “todo ato de aprender € uma interpretacéo de signos
ou de hieroglifos.” (DELEUZE, 2010Db, p. 4).

Nas referéncias:

DELEUZE, Gilles. Conversagoes. 2. ed. Sao Paulo: Ed. 34, 2010a.

DELEUZE, Gilles. Proust e os signhos. 2. ed. Sdo Paulo: Ed. 34, 2010b.

5 ELABORACAO DAS REFERENCIAS

A elaboracdo das referéncias é normalizada pela NBR 6023 da ABNT. Uma
referéncia é constituida de:

* Elementos essenciais: sdo os dados indispensaveis para identificacdo do
documento referenciado.

» Elementos complementares: objetivam caracterizar melhor o documento.

A norma permite que referéncias sejam escritas no fim de cada capitulo ou no
fim do trabalho. Nos trabalhos académicos, as referéncias devem vir no fim do
trabalho, com o objetivo de facilitar a localizacéo, por parte do leitor.

A lista de referéncias deve ter as seguintes caracteristicas:

 Alinhamento a esquerda.

* Em espacgo simples na mesma referéncia e uma linha em branco (espago

simples) entre uma e outra.
5.1 LIVROS
As informag0es para a construgdo da referéncia de livros podem ser retiradas

da capa, folha de rosto e/ou ficha catalografica.

A regra geral para referenciar livros é a seguinte:
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SOBRENOME DO AUTOR, prenome do autor. Titulo do livro: subtitulo quando
houver. Numero da edicao. ed. Local: Editora, ano.

A norma estabelece que o grifo utilizado para o titulo pode ser negrito, italico ou
sublinhado. Determina-se o0 negrito com o0 objetivo de uniformizar os trabalhos

académicos da instituicao.

5.1.1 Livro com um autor

Quando ha somente um autor, siga a regra geral apresentada anteriormente,

observando o fato de que, havendo subtitulo, este ndo recebe grifo.

GIL, Antonio Carlos. Como elaborar projetos de pesquisa. 4. ed. Sdo Paulo:
Atlas, 2002.

VARGAS, Ricardo Viana. Gerenciamento de projetos: estabelecendo
diferenciais competitivos. 3. ed. Rio de Janeiro: Brasport, 2003.

SALES, Mione Apolinario. (In)visibilidade perversa: adolescentes infratores
como metafora da violéncia. Sdo Paulo: Cortez, 2007.

5.1.2 Livro com dois ou trés autores

No caso de livros com dois ou trés autores, siga a regra geral, separando os

autores por “;” (ponto e virgula).

CERVO, Amado Luiz; BERVIAN, Pedro Alcino; SILVA, Roberto da. Metodologia
cientifica. 6. ed. Sao Paulo: Pearson Prentice Hall, 2007.

DELEUZE, Gilles; GUATTARI, Félix. O que é a filosofia? 3. ed. Rio de Janeiro:
Ed. 34, 2010.

5.1.3 Livro com quatro autores ou mais

Livros com quatro autores ou mais, a norma permite que seja utilizado somente

0 primeiro autor seguido da expressdo “et al.” (e outros). Nesse sentido,
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RECOMENDAMOS que a referéncia seja com o uso dessa expresséo, bem como nas

citacdes.

CARVALHO, Alex Moreira et al. Aprendendo metodologia cientifica: uma
orientacdo para os alunos de graduacgdo. Sao Paulo: O Nome da Rosa, 2000.

5.1.4 Livros organizados por um autor

No caso de coletdneas organizadas por algum autor, a entrada € pelo nome do
responsavel, seguida da definicdo do tipo de responsabilidade: org. para organizador;
coord. para coordenador; dir. para diretor. Caso haja mais de um responsavel,

identificam-se os autores, sem usar o plural para o tipo de responsabilidade.

ESTEBAN, Maria Teresa (org.). Escola, curriculo e avaliagédo. Sdo Paulo:
Cortez, 2003.

5.2 CAPITULOS DE LIVROS

Quando a referéncia se tratar de capitulo de uma obra, identifica-se primeiro o
autor do capitulo, titulo do capitulo, seguido da obra, sendo esta separada pela

expressao in (que significa em), em italico. Pode ser indicado o niumero do capitulo ou

as paginas inicial e final deste.

Exemplo com indicacdo do niumero do capitulo:

MARINHO, Siméo Pedro. Tecnologia, educacao contemporanea e desafios ao
professor. In: JOLY, Maria Cristina Rodrigues Azevedo (org.). A techologia no
ensino: implicacdes para a aprendizagem. Sao Paulo: Casa do Psicélogo, 2002.

cap.2.

Exemplo com indicacéo das paginas do capitulo:

MARINHO, Simao Pedro. Tecnologia, educacdo contemporanea e desafios ao
professor. In: JOLY, Maria Cristina Rodrigues Azevedo (org.). A tecnologia
no ensino: implicacdes para a aprendizagem. S&o Paulo: Casa do Psicélogo,
2002. p.41-62.
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5.3 DISSERTACOES E TESES

As referéncias de dissertacdes e teses devem conter os seguintes

elementos essenciais:

SOBRENOME, prenome. Titulo: subtitulo (se houver). Ano da defesa. Tipo de
documento. (Grau) — Instituicdo, Cidade, Ano da publicacéo.

A seguir apresentamos alguns exemplos:

MARINHO, Simé&o Pedro P. Educagéo na era da Informagéo: os desafios na
incorporacao do computador a escola. 1998. Tese (Doutorado em Educacéo) —
Pontificia Universidade Catdlica de Sdo Paulo, S&o Paulo.

PRESSER, Nadi Helena. Modelo de configuracdo organizacional para uma
instituicdo de idosos. 2005. Tese (Doutorado em Engenharia de Producao) —
Universidade Federal de Santa Catarina, Florianopolis, 2005.

5.4 TESES OU DISSERTACOES DISPONIVEIS ON-LINE

Utiliza-se o mesmo critério das referéncias de teses ou dissertacdes impressas,
acrescentando-se no fim da referéncia: Disponivel em: endereco eletrénico e Acesso
em: dia, més abreviado, ano. A abreviatura dos meses é feita com as trés primeiras

letras, exceto para maio que é escrito por extenso.

PRESSER, Nadi Helena. Modelo de configuragcdo organizacional para uma
instituicdo de idosos. 2005. Tese (Doutorado em Engenharia de Produgéo) —
Universidade Federal de Santa Catarina, Florianopolis, 2005. Disponivel em:
https://repositorio.ufsc.br/bitstream/handle/123456789/102091/214110.pdf?se
gquence=1. Acesso em: 13 ago. 2013.

5.5 ARTIGOS DE REVISTA OU PERIODICOS CIENTIFICOS

Para referenciar artigos de revista ou periodicos cientificos, siga a regra a

sequir.

AUTOR. Titulo do trabalho. Titulo da revista, local, volume ou ano (se houver),
namero ou fasciculo, paginas do artigo, més ou intervalo (abreviado até a terceira
letra, exceto para o més de maio), ano.

Exemplo:

GALLO, Marcos. Projeto Central de Logistica Reversa. Mundo Project
Management, Rio de Janeiro, v. 7, n. 37, p. 36-41, fev./mar. 2011.
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5.6 ARTIGOS DE REVISTA EM MEIO ELETRONICO

Utiliza-se o mesmo critério usado em referéncias de artigo de revista,

acrescentando no fim: Disponivel em: endereco eletrdnico e Acesso em: dia més

abreviado ano.

PRESSER, Nadi Helena; SILVA, Eli Lopes da; SANTOS, Raimundo Nonato
Macedo dos. Recursos de formulacéo e visualizacao de indicadores para apoiar
processos de gestdo educacional em IESs. Revista Digital de Biblioteconomia
e Ciéncia da Informacdo, v. 7, n. 2, p. 247-259, jan./jun. 2010. Disponivel em:
http://www.sbu.unicamp.br/seer/ojs/index.php/rbci/article/view/474/320. Acesso
em: 26 dez. 2018.

5.7 TRABALHOS APRESENTADOS EM EVENTO

Os trabalhos apresentados em eventos cientificos devem ser referenciados de

acordo com a seguinte regra.

AUTOR. Titulo do trabalho. In: nome do evento, numeracao. (se houver), ano,
local. Documento (anais, atas, etc.). Local: editora, ano da publicacdo. paginas.

Observe que o documento da publicacdo recebe destaque em negrito. Além

disso, o titulo dos Anais pode aparecer em formato abreviado, com reticéncias.

ILHA, Paulo César Abdala; CRUZ, Dulce Marica. Jogos eletrbnicos na educacéao:
uma pesquisa aplicada do uso do Sim City4 no ensino médio. In: Workshop de
Informatica na Escola, 12, 2006, Campo Grande. Anais [...]. Campo Grande:
SBC, 2006. p. 240-246.

5.8 DOCUMENTOS COM ACESSO EXCLUSIVO EM MEIO ELETRONICO

Os documentos com acesso exclusivo em meio eletrbnico devem ser

referenciados da seguinte forma.

AUTOR. Titulo. [ano de publicacdo]. Disponivel em: endereco eletrbnico. Acesso
em: data.

Exemplo:

DEMO, Pedro. Necessidade de outro sistema educacional. 2011. Disponivel
em: https://docs.google.com/document/d/1e3K4Ua_TAeX3 HBzcmNgPN|jRi9sO-

leu5-FteVAczVE/pub. Acesso em: 30 dez. 2018.



http://www.sbu.unicamp.br/seer/ojs/index.php/rbci/article/view/474/320
http://www.sbu.unicamp.br/seer/ojs/index.php/rbci/article/view/474/320
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No caso em foco, na citagdo deve ser destacado o ano de 2011, quando foi
realizada a publicagcdo. Nos casos em que ndo € possivel identificar a data de
publicacdo na Internet, RECOMENDAMOS que 0 ano a ser usado na citacao seja o

de acesso.

5.9 ALGUMAS CONSIDERACOES SOBRE CIDADE

Caso a cidade nao conste no documento, mas seja possivel identifica-la, colocar
entre colchetes.

Quando néo for possivel determinar a cidade, usa-se a expresséo [S. |.] entre
colchetes, que significa sine loco (sem local). A expresséao é escrita com S maiusculo

e | mindsculo.

5.10 ALGUMAS CONSIDERACOES SOBRE O EDITOR E ANO

N&o sendo possivel determinar a editora, usa-se a expressao [s. n.] entre
colchetes, que significa sine nomine (sem denominacdo/nome). A expressao € escrita
em letras mindsculas. O nome da editora deve constar nas referéncias conforme é
apresentado no documento.

Caso nao seja possivel determinar local nem editora, usam-se as duas
expressodes, separadas por dois pontos. [S. I.: s. n.].

Na impossibilidade de indicar o ano, ou seja, quando ndo h& evidéncia correta
de nenhuma data de publicacéo, distribuicdo, copyright, impressao, etc., uma data
aproximada € a que deve figurar, entre colchetes, da seguinte forma:

[19817?] para data provavel [cal960] para data aproximada

[197-] para década certa

[18--] para século certo

[197-?] para década provavel

[18--?] para século provavel

5.11 OUTRAS TIPOS DE DOCUMENTOS

A norma apresenta também exemplos de outros materiais passiveis de
referenciacdo, mas nao inclusos no presente manual.

e Documento cartografico (atlas, mapas, globo, entre outros);
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e Documentos juridicos (legislacdes, decisdes judiciais, entre outros);
e Documentos iconogréaficos (figuras, ilustracdes, desenho técnico, entre
outros).

e Partituras.

5.12 E-BOOK

A norma atual apresenta como referenciar E-book. Faz-se a referéncia

completa da obra, com a palavra E-book no final.

NOGUEIRA FILHO, Osni. Moradores em situacéo de rua em Floriandpolis:
histérias de vida. Florianopolis, SC: Eli Lopes da Silva, 2018. E-book.

5.13 ARTIGO COM IDENTIFICACAO DOI

Quando um artigo de periédico possui DOI, ele é inserido apos a identificacédo do
artigo. Se estiver em meio eletrénico, o DOI é inserido antes da expressao “Disponivel

em”. A indicagdo do DOI néo é obrigatoria.

Vejamos um exemplo:

SENA, Priscila Machado Borges; BLATTMANN, Ursula; FIATES, Gabriela
Goncalves Silveira. Fontes de informacao para inovacgéo: estudo de casos em
Santa Catarina. Navus, Florianépolis, v. 9, n. 1, p. 192-200, jan./mar. 2019. DOI
http://dx.doi.org/10.22279/navus.2019.v9n1.p192-200.825. Disponivel em:
http://navus.sc.senac.br/index.php/navus/view/825/pdf. Acesso em: 6 jan. 2019.

5.14 USO DE ITALICO EM EXPRESSOES ESTRANGEIRAS

Silva e Maria (2018) mostram que, embora seja adequada a modificacdo na
NBR 6023 do uso da expressao et al. em italico, para indicar que é uma expressao
estrangeira, havera contradicdo com o uso da expressao apud (que significa citado
por), utilizada na norma NBR 10520, a norma de cita¢des. 1sso porque a esta Ultima
nao foi modificada e possui a expressao estrangeira apud sem o grifo, ou seja, sem

o formato italico. Para Silva e Maria (2018),


http://dx.doi.org/10.22279/navus.2019.v9n1.p192-200.825
http://dx.doi.org/10.22279/navus.2019.v9n1.p192-200.825
http://navus.sc.senac.br/index.php/navus/view/825/pdf
http://navus.sc.senac.br/index.php/navus/view/825/pdf
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uma questdo complexa se apresenta: percebam que a palavra apud nas
citacdes nao é grafado em italico, pois na NBR 10520 ela aparece sempre
sem o grifo (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2002). A
partir do momento que et al.passa a ser grafado em itdlico pela
recomendacdo da NBR 6023 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2018), a complexidade se da no fato de haver duas l6gicas
distintas.

Visto entdo que passaremos a usar o et al. em italico e o apud sem grifo,
citagdes como a seguinte soam, no minimo, de forma estranha, embora esteja
grafado corretamente segundo as normas:

Gil (2002 apud CORREIA; SILVA; FIGUEIREDO et al., 2010).

Seguiremos a recomendacao de manter a palavra apud sem o grifo, para que

figue conforme a norma de citagao.

5.15 ENTREVISTAS

Para referenciar entrevistas, o primeiro elemento deve ser o entrevistado.

Exemplo:

HAMEL, Gary. Eficiéncia ndo basta: as empresas precisam inovar na gestao.
[Entrevista cedida a] Chris Stanley. HSM Management, S&o Paulo, n. 79,
mar./abr. 2010.

5.16 REDE SOCIAIS

Para redes sociais, especificar o nome da rede e o perfil ou pagina acessados,

separados por dois pontos, conforme exemplo abaixo:

Elementos essenciais:

AUTOR. Titulo da informacéo, versao ou edigéo (se houver), local, data e
descricéo fisica do meio eletrbnico.

Exemplo:

SILVA, Sandro. Facesc recomenda. Chapeco, 25 ago. 2019. Instagram:
@sandrosilva. Disponivel em: https:www.instagram.com/sandrosilva. Acesso em:
12 set. 2019.



http://www.instagram.com/sandrosilva
http://www.instagram.com/sandrosilva

29

REFERENCIAS

ABNT. NBR 6022: informag¢do e documentacdo — artigo em publicacdo periodica
cientifica impressa — Apresentacao. Rio de Janeiro: ABNT, 2018.

ABNT. NBR 6023: informacédo e documentacdo — referéncias - elaboracéo. Rio de
Janeiro: ABNT, 2018.

ABNT. NBR 6024: informagdo e documentacdo — numeracgao progressiva das
secdes de um documento escrito — apresentacdo. Rio de Janeiro: ABNT, 2012.

ABNT. NBR 6027: informacdo e documentacdo — sumario — apresentacdo. Rio de
Janeiro: ABNT, 2012.

ABNT. NBR 6028: informacédo e documentacdo — resumo — apresentacao. Rio de
Janeiro: ABNT, 2003.

ABNT. NBR 10520: informag&o e documentacéo — citagcbes em documentos —
apresentacao. Rio de Janeiro: ABNT, 2002.

ABNT. NBR 14724: informacéo e documentacédo — trabalhos académicos —
apresentacao. Rio de Janeiro: ABNT, 2011.

ABNT. NBR 15287: informacg&o e documentacéo — projeto de pesquisa —
apresentacao. Rio de Janeiro: ABNT, 2011.

IBGE. Normas de apresentacdo tabular. 3. ed. Rio de Janeiro: IBGE, 1993.
Disponivel em: http://biblioteca.ibge.gov.br/visualizacao/monografias/GEBIS%20-
%20RJ/normastabular.pdf. Acesso em: 10 abri. 2017.

SILVA, Eli Lopes da. Elaboracao de trabalhos académicos: normas, dicas e erros
comuns. Floriandpolis: Ed. do Autor, 2016.

SILVA, Eli Lopes da; PRESSER, Nadi Helena. Lattes, DOI, ORCID: vocabulario
obrigatorio da producéo cientifica. Navus, Floriandpolis, v. 7, n. 3, p. 5-6, jul./set.
2017. DOI https://doi.org/10.22279/navus.2017.v7n3.p05-06.578. Disponivel em:
http://navus.sc.senac.br/index.php/navus/article/view/578. Acesso em: 4 jan. 2019.

SILVA, Eli Lopes da; MARIA, Rosiane. Alteracdes na norma de referéncias
NR6023: o que fica e o0 que modifica. [2018]. Disponivel em:
http://professorelilopes.blogspot.com/2018/12/alteracoes-na-norma-de-
referencias.html. Acesso em: 29 dez. 2018.


http://biblioteca.ibge.gov.br/visualizacao/monografias/GEBIS%20-
http://navus.sc.senac.br/index.php/navus/article/view/578
http://professorelilopes.blogspot.com/2018/12/alteracoes-na-norma-de-
http://professorelilopes.blogspot.com/2018/12/alteracoes-na-norma-de-

