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APRESENTACAO

As Ultimas décadas tém sido marcadas por profundas mudancas
exigindo que o individuo se adapte as constantes transformacles que se
verificam no mundo. Entretanto, a nova revolugé@o ndo é apenas industrial,
mas, sobretudo, da comunicacdo. E neste mundo de mudangas répidas que o
homem contemporéneo tem que se adaptar, sob o0 risco de seus
conhecimentos se tornarem ultrapassados rapidamente.

Desta forma, o individuo deverd ser capaz de efetuar o
desenvolvimento de diversas habilidades, dentre elas a capacidade de
‘aprender a aprender' ao longo da vida. Neste contexto, uma importante
habilidade do individuo é o hdbito de pesquisar afim de construir e
reconstruir permanentemente conhecimentos e saberes Uiteis para a vida.

A producéo cientifica brasileira vem, nos Ultimos anos, crescendo
gradativamente. Isto se deve a0 nimero razoavel de trabalhos que ja se
estendem ha mais de uma década. O Brasil, hoje, tem sido apontado como o
nono entre os 20 paises com maior crescimento no nimero de trabalhos de
pesquisa publicados em periddicos cientificos internacionais, no periodo de
1995 a 2002. O Brasil encontra-se a frente de Taiwan, Turquia, Austréia,
Suica, México, Poldnia, Argentina, Cingapura e Finlandia. Entretanto, ainda
ha muito por crescer, pois 0 aumento quantitativo ndo foi
concomitantemente acompanhado pela evolugéo qualitativa. Sob o aspecto
quantitativo o Brasil ja se constitui uma comunidade solidificada; porém,
gualitativamente ainda h&d muito que progredir.

Visando contribuir para a melhoria dos trabalhos de pesguisa
cientifica, as Faculdades Integradas Adventistas de Minas Gerais colocam a
disposicdo de seus alunos de graduacdo e de pds-graduacdo Lato Sensu e do
corpo docente, um materia de apoio & elaboracdo de Monografia A

Monografia representa o trabalho final para a concluséo do curso.
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A construcdo de uma Monografia envolve o plangamento, a

execucdo e as conclusdes de um trabalho cientifico desenvolvido ao longo
do processo de formacdo do pesquisador. Como coroacdo do esforco
despendido durante o periodo de pesquisa, € necessario que a Monografia
sgja um trabalho de ato nivel, trazendo uma efetiva contribuico para a
sociedade e contribuindo para 0 aluno aprender a pesquisar.

A FADMINAS, a0 colocar diante dos professores e alunos este
Manual de Normas para Elaboracdo de Monografia, augura contribuir para
0 avango da pesquisa cientifica, tanto quantitativa quanto qualitativamente.

A elaboracdo desse manual é fruto do trabalho de uma Comisséo
Técnica formada para essa finalidade, tendo também a participacdo dos
demais membros da Institui¢do, que contribuiram com sugestdes e criticas
para seu aprimoramento.

A todos aqueles que contribuiram direta ou indiretamente na

construcdo deste manual, N0ssos mais sinceros agradeci mentos.

Lavras, 2008.

Prof. M.Sc. Samuel Carvalho De Benedicto
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1 PROJETO DE PESQUISA

O projeto de pesquisa trata-se de um plano de trabaho, visando
solucionar o problema que motivou o0 ato de investigar, que permitira
verificar as hipéteses formuladas.

1.1Estruturado Projeto

ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS
- Capa
- Folhaderosto
- Sumario
ELEMENTOS TEXTUAIS
- Introducéo
Problema
Hipbtese(s)
Objetivo(s)
Justificativa(s)
- Revisdo de literatura
- Metodologia
- Cronograma
ELEMENTOS POS-TEXTUAIS
- Referéncias bibliogréficas
- Anexos

1.2 Elementos pré-textuais
1.2.1 Capa
Logomarca da FADMINAS com a descricdo “Faculdades

Integradas Adventistas de Minas Gerais’ no topo da pagina e centralizado,
titulo do trabalho, nome do autor, local e ano (ver ANEXO A).
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1.2.2 Folhaderosto

Autoria, titulo, nota de explicitacdo do tipo de trabalho, o curso e a
unidade aos quais foi apresentado e o grau pretendido, nome do orientador,
local e data (ver ANEXO B).

1.2.3 Suméario

Sumario é uma listagem das divisdes de um documento, ou sgja,
deve indicar os titulos das se¢Bes primarias e suas respectivas divisdes,
dispostas exatamente como aparecem no conjunto do trabalho, indicando as
respectivas paginas. (Ver ANEXO E).

1.3 Elementostextuais

1.3.1 Introducado

Apresentacdo do problema investigado e seu relacionamento com
outros trabalhos, formando os antecedentes que justificam a pesguisa. Deve
incluir a formulagéo de hipoteses, delimitaces do assunto e os objetivos

propostos.

1.3.1.1 Hipoteses

“A hip6tese é um ensaio, tentativa ou criacdo de resposta imediata
a0 problema identificado, € o enfoque a ser definido, discutido ou
explicitado” (SEABRA, 2001, p. 52). “Hipdtese € uma suposicao que se faz
na tentativa de explicar o que se desconhece” (RUDIO, 1983 apud
SEABRA, 2001, p. 52). Por ainda ndo ter sido pesguisada ou estudada, esta
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€ provisoria, permitindo na conclusdo da pesquisa, confirmar ou negar a

hipotese.

Exemplos:

a) O ambiente familiar envolvido pelos principios de responsabilidade, afeto
e respeito € o principa responsavel pelo desenvolvimento de jovens
estruturados emocionalmente, logo com uma conduta mais equilibrada e
livre de vicios.

b) As familias que estdo num patamar financeiros mais equilibrado e
estavel estdo menos propensas a ter, em seu interior, jovens dependentes de
algum tipo de droga.

1.3.1.2 Problema

Toda pesquisa € iniciada a partir da formulagdo de um problema
gue surge como resultado da problematizacdo de um determinado fato.
Assim, o problema é uma dificuldade cuja solucdo poderd ser encontrada
com a redizacdo de uma pesquisaa O problema é a sintese da
problematizacdo, que pode ser resumida em duas ou trés linhas, tanto na
forma afirmativa como naformainterrogativa. (SEABRA, 2001, p. 51).
Exemplos:

a) A crise da universidade brasileira tem reflexos na economia nacional ao
permitir a formag&o de profissionais de qualidade duvidosa.

b) Como desenvolver a atividade turistica nas areas em que imperam o
desemprego e a marginalidade social ?

¢) Por que criangas e adolescentes se tornam usuarios de drogas?
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1.3.1.3 Objetivos

A definicdo dos objetivos cumpre a funcdo de esclarecer para que
se produz um determinado conhecimento e quais 0s seus propositos. Os
objetivos devem ser extraidos do problema, tornando-o claro e permitindo
ampliar o conhecimento sobre determinado assunto. Podem ser divididos
em objetivos gerais (iniciados com o verbo no infinitivo, definem, de modo
geral, 0 que se pretende alcancar com a realizagdo da pesquisa) e objetivos
especificos (definem os aspectos que se pretende estudar e que contribuem
para acancar o objetivo geral, também iniciado com o verbo no infinitivo).

Exemplo:

Objetivo geral:

- identificar as causas e apontar as possiveis solucdes para a problematica
do consumo de drogas entre criangas e adolescentes, visando a elaboracdo
de um trabalho cientifico capaz de servir de subsidio para novas pesquisas

dentro destatemética.

Objetivos especificos:

a) conhecer os diversos tipos de drogas e o efeito que cada uma delas causa
ao consumidor;

b) identificar as causas que levam os jovens a procura de drogas,

¢) identificar a faixa etaria na qual ocorre o maior indice de envolvimento
com as drogas,

d) comparar os niveis de consumo de drogas entre criancas e adolescentes
pertencentes a familias socialmente estruturadas e as desestruturadas;

€) analisar comparativamente o consumo de drogas entre criancas e

adol escentes pertencentes a distintas classes sociais,
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f) encontrar solugdes para acabar ou, pelo menos, diminuir o consumo de

drogas entre os jovens.

1.3.1.4 Justificativa

A judtificativa é a exposicdo de motivos para a execucdo da
pesquisa. Além dos interesses de ordem pessoal ou institucional, pode-se
acrescentar neste topico questdes referentes a viabilidade do projeto, pois de
nada adianta formular perguntas que, por motivos préticos ou tedricos, ndo
podem ser respondidas.

Exemplo:

O caminho que 0s jovens percorrem rumo ao encontro das drogas é
repleto de atalhos facilitados por guias turisticos para essa viagem que, na
maioria das vezes, ndo tem volta. O conhecimento dos atalhos percorridos
com mais freqiiéncia tanto levara a compreensdo dos motivos pelos quais
criangas e adolescentes estdo encaminhando suas vidas para essa direcéo,
€Omo a maneiraou maneiras de af asta-los do destino perverso.

Inimeros sd0 0s questionamentos que buscam desvendar o motivo
ou 0s motivos pelos quais criangas e adolescentes se envolvem, cada vez
mais, com algum tipo de droga. Dentre as diversas causas, selecionou-se as
gue possivelmente tém maior influéncia.

Em primeiro lugar, talvez a de maior importéncia, diz respeito a
familia. Os desgjustes familiares, o excesso de liberdade, a falta de didlogo
entre pais e filhos, a falta de compromisso dos pais no tocante a educacéo
dos filhos sfo fatores que pesam muito a favor das drogas. Os jovens
passam a ver o entorpecente como um amigo e aliado que solucionara seus
problemas, esclarecerd suas dlvidas e desmitificard seus medos,
supostamente suprindo a lacuna da caréncia de uma vida familiar tranquila,

harmoniosa e equilibrada.
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E dever dafamilia acompanhar e orientar o desenvolvimento fisico-

psicossocial de seus jovens. A partir do momento em que a familia priorizar
seus vaores primeiros (afetividade, harmonia, dedicagcdo, unido,
companheirismo, respeito...) e se fizer mais presente e atuante na vida de
seus filhos, dificilmente estes sentirdo necessidade de buscar apoio fora
dela, seguindo o rumo da vida de forma tranquila, inteligente e saudavel,
longe do dominio doentio das drogas.

Em segundo plano, abaixo do fator social vem o econdmico. As
péssimas e cada vez piores condicoes de vida, heranca de fome, damisériae
do desemprego, incentivam os jovens a buscar o conforto merecido e téo
sonhado na perigosa vida da criminalidade; paratanto, € necessério o uso de
drogas, pois seus efeitos alucindgenos estimulam a coragem necesséria para
0 ingresso no mundo do crime. E 0 meio mais uma vez influenciando
negativamente o individuo.

No momento em que o ser humano tiver acesso as condigdes
basicas de sobrevivéncia, ndo haver4 mais a necessidade da procura pela
droga. No entanto, sdo necessarias medidas radicais e urgentes, que
transformem a estrutura socioeconémica do pais, visando reverter este atual
quadro de miséria que esta, dia apds dia, em expansio.

Mesmo sendo bastante discutidas, ainda ndo foram esgotadas as
buscas das causas, conseqliéncias e solugdes para essa tematica. Muito
caminho ainda necessita ser percorrido rumo a solucéo de tdo preocupante
problema para a aquisi¢do de uma sociedade de jovens mais saudaveis tanto

fisica como mentalmente.

1.3.2 Revisdo da literatura

O referencial tedrico ou revisdo de literatura € a fundamentacdo

l6gica do trabalho, cuja finalidade é expor, discutir, argumentar e
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demonstrar as idéias principais sobre o tema da pesquisa. O referencial

tedrico deve conter argumentos diretos ou indiretos de outros autores.
Entretanto, € importante ressaltar que o trabalho ndo se resume a copia de
trechos de livros, ou revistas. A fundamentacdo tedrica deve,
preferencialmente, basear-se em literatura atual, dando maior sustentagéo ao
tema tratado.

Ao construir o referencial tedrico o aluno-pesquisador deve
demonstrar conhecimento da literatura bésica sobre o0 assunto, resumindo os
resultados de estudos feitos por outros autores. Todas as citacfes diretas ou
indiretas de outros autores devem ser mencionadas no corpo do texto e
devem constar nas referéncias bibliogréficas ao final do trabalho. As
citacbes devem ser referenciadas conforme as Normas NBR 6023 da
ABNT.

No referencia tedrico o tema € dividido em capitul os logicamente
relacionados, baseados na estrutura da unidade de conjunto. Assim, €
importante distinguir o que € principal do que é secundario para organizar

desdobramentos: titulos e subtitul os.

1.3.2.1 Arevisiodaliteraturatem como objetivo:

a) oferecer informagdes relevantes sobre o assunto abordado, identificando
solucbes e sugestBes apresentadas, aspectos ainda ndo estudados ou
resultados que necessitem de contribuic¢&o ou confirmagao;

b) oferecer subsidios para melhor compreensdo e interpretacdo dos
resultados a serem apresentados no decorrer do trabal ho;

¢) corroborar a necessidade ou a oportunidade do estudo. A revisdo da
literatura ndo deve ser uma seqiéncia impessoa de resumos de outros
trabalhos; ao contrério, deve incluir a contribui¢do do autor, demonstrando

gue os trabal hos foram examinados e criticados objetivamente.
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1.3.3 Metodologia/ Material e método

E a explicagdo minuciosa, detalhada, rigorosa e exata de toda agéo
desenvolvida no método (caminho) do trabalho de pesquisa. E a explicagio
do tipo de pesguisa, do instrumental utilizado (questionario, entrevista etc.),
do tempo previsto, da equipe de pesquisadores e da divisdo do trabalho, das
formas de tabulagdo e tratamento dos dados, enfim, de tudo aquilo que se
utilizou no trabalho de pesguisa “A metodologia é o caminho do
pensamento e a prética exercida no processo de apreensdo da realidade”
(SEABRA, 2001, p. 53).

Primeiramente deve-se explicitar a indicagdo do método que
caracteriza a pesquisa (por exemplo: qualitativo, quantitativo, analitico,
dialético, etc.).

Em seguida, dentro do método de pesquisa adotado, explicitar-se-
30 as fases e tdticas, estratégias, técnicas operacionais etc., referentes a
(SALOMON, 2001, p. 223):

- Amostragem;

- Coletade dados;

- Andlise dos dados;
- Teste de hip6teses.

1.3.4 Cronograma de execucao

A pesguisa deve ser redlizada em etapas consecutivas, fazendo-se
uma estimativa, 0 mais viavel possivel, do tempo necessério, delimitando-se
o inicio e o final de cada etapa. Essa informacdo pode ser apresentada em
tabela e gréficos (barras ou setores) (Ver ANEXO D).
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1.4 Elementos pOs-textuais

1.4.1 Referéncias bibliograficas/ Bibliogr afia

Referéncia bibliogréfica € um conjunto de elementos que permite a
identificagdo no todo, ou em parte, de um documento impresso ou
registrado em qualquer suporte fisico: monografia, livro, tese, anais,
periédico, material audiovisual, publicacdo eletrdnica, virtual entre outros.
As apresentacOes destes dados sdo normatizados pela Associacdo Brasileira
de Normas Técnicas (ABNT), segundo a NBR 6023 (2002).

A Bibliografia € formada pela relagdo de todas as publicacdes
citadas no texto, acrescida de outras obras que tratam do mesmo tema e que
0 aluno-pesquisador julgue importantes para o leitor melhor compreender o

tema. Estarelaco deve ser escrita em ordem alfabética dos autores.

1.4.2 Anexos

Os anexos sao identificados por letras maiUscul as consecutivas,

travessdo e pelos respectivostitulos.
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2MONOGRAFIA

Uma Monografia é o resultado de um estudo cientifico (estudo
empirico) ou de revisdo, sobre um tema Unico e bem delimitado em sua

extensao.

2.1 Estrutura

A estrutura de uma Monografia dependera da caracteristica
definida pelo Professor Orientador da mesma, de acordo com as hormas
especificas de cada curso. A estrutura da Monografia compreende os
elementos: pré-textuais, textuais e poOs-textuais, podendo ter aspecto
técnico-cientifico ou de revisdo de literatura.

Trabalhos que ndo se enquadrem nessas normas, por causa da
especificidade ou exigéncias de cursos, deverdo seguir normas definidas e
aprovadas pelo Colegiado de Ensino, Pesquisa e Extensao.

2.1.1Estrutura de Monogr afia com aspecto T écnico-Cientifico

Capa

Folha de rosto

Ficha catalogréfica
Pé&gina de aprovagao
Dedicatéria (opcional)
Agradecimentos (opcional)
Epigrafe (opcional)
Sumério

Listadefiguras
Listadetabelas

Listade abreviaturas, siglas e simbolos
Resumo

Abstract

Introducéo

Referencial tedrico
Elementos textuais Metodologia

Resultados e Discussdes
Conclusao

Referéncias bibliogréficas
Elementos pds-textuais | Notas

Anexos

Elementos pré-textuais




2.1.2 Estrutura de Monogr afia com aspecto de Revisdo de Literatura

Elementos pré-textuais

Capa

Folhade rosto

Ficha catalogréfica

Péagina de aprovacéo
Dedicatéria (opcional)
Agradecimentos (opcional)
Epigrafe (opcional)
Sumério

Listadefiguras

Listade tabelas

Listade abreviaturas, siglas e simbolos
Resumo

Abstract

Elementos textuais

Introducdo
Revisgo de literatura
ConsideragBesfinais

Elementos pds-textuais

Referéncias bibliogréficas
Notas
Anexos

2.2 Elementos pré-textuais

2.2.1 Capa

20

E a protecio externa do trabalho, sobre a qual se imprimem

informacOes indispensaveis a sua identificagcdo (ver ANEXO A). A capa

contempla os elementos abaixo:

¢ Nome completo da escola

e Titulo do trabalho

e Nome completo do autor

e Loca edata

Obs. Fonte tamanho 12 em negrito

2.2.2 Folhaderosto

Folha de rosto € aquela que apresenta os elementos essenciais a

identificacdo da Monografia (ver ANEXO B). A folha de rosto contempla

0s elementos abaixo:
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a) nome completo do autor;

b) titulo do trabalho;

C) titulo académico pretendido;
d) nome do orientador;

€) nome completo da escola;

f) local e data.

Obs. Fonte tamanho 12 em negrito

2.2.3 Ficha catalogr éfica

A Ficha Catalogréfica visa facilitar a identificagdo e futura
indexagédo do trabalho pelos érgéos competentes. Ela devera ser impressa na
contra capa da folha de rosto.

Na versdo final da Monografia, a Ficha Catal ografica é obrigatéria
e deve ser elaborada pelo Setor de Processamento Técnico da Biblioteca da
FADMINAS.

Antes da impressdo da versdo fina da Monografia o auno-
pesquisador deverd encaminhar a Biblioteca da FADMINAS os seguintes
dados para a elaboracdo da Ficha Catal ogréfica:

a) nome completo do autor;

b) titulo da Monografia;

¢) nimero total de paginas daMonografia;
d) nome do professor-orientador;

€) de trés a cinco palavras-chave extraidas do trabal ho.

2.2.4 Pagina de aprovagéo

E um espago reservado para as avaliagdes da Banca Examinadora
(ver ANEXO C).
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2.2.5 Dedicatoéria

Homenagem ou dedicatéria do trabalho a outras pessoas, como
parentes, amigos etc. Quando usada, ndo exceder uma lauda, ou seja, ndo

exceder um lado dafolha de papel.

2.2. 6 Agradecimentos

Quando houver, deverq incluir uma curta apresentacdo de

agradecimentos ou reconhecimento por qualquer gjuda especial.

2.2.7 Epigrafe

Folha onde o autor apresenta uma citag&o, seguida de indicacéo de

autoria, relacionada com a matéria tratada no corpo do trabalho.

2.2.8 Sumario

O Sumério devera vir logo apdés os agradecimentos. Entre as
divisdes principais, deve-se usar espaco duplo, e entre as divisdes
secundérias, 0 espaco simples. Os elementos pré-textuais ndo devem constar
do sumério (NBR 6027, 2003, p.2). Deve ser usado o sistema de numeragao
progressiva (ver ANEXO E).

2.29 Listadefiguras (graficos, |aminas, mapas etc.)

Na relacdo das figuras apresentadas no texto (quando houver), deve

conter nimero, legenda e pagina (ver ANEXO F).
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2.2.10Lista detabelas e quadros

Na relacdo das tabelas ou quadros, no texto (quando houver), deve

constar nimero, titulo e pagina (ver ANEXO G).

2.2.11 Lista de abreviaturas, simbolos e siglas

Relacdo das abreviaturas, simbolos e siglas constantes no texto,
acompanhados de seu respectivo significado. Apenas abreviaturas e siglas
essenciais deverdo ser usadas. Quando mencionadas pela primeira vez no
texto, escrever sempre por extenso, indicando entre parénteses a forma
abreviada para facilitar a identificagdo da mesma pelo leitor. As
abreviaturas so formas criadas pelo pesguisador enquanto as siglas sao
formas ja estabel ecidas em documentos (ver ANEXO H).

Quando a sigla aparecer pela primeira vez no texto, a forma
completa do nome precede a sigla, colocada entre parénteses.

Exemplo: Associacdo Brasileirade Normas Técnicas (ABNT).

2.2.12 Resumo

O resumo deveravir logo apds o sumério.  Ele deve ser precedido
dareferéncia do documento.

O resumo é uma apresentacdo concisa dos pontos relevantes do
conteido e das conclusdes. Deve indicar a natureza do problema estudado,
0 método utilizado, os resultados mais importantes alcancados e as
principais conclusdes a que se chegou; por ele o leitor pode conhecer o
sentido geral do trabalho.

Em uma Monografia com aspecto técnico-cientifico, o resumo
devera conter os elementos abaixo:

a) breve contextualizacao tedrica do problema;
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b) objetivos da pesquisa;

¢) tipo de pesquisa (experimental, exploratéria, descritiva, empirica) ;
d) metodol ogia (quantitativa, qualitativa, triangulacéo);
€) resultados da pesquisa.

Em uma Monografia com aspecto de revisdo de literatura, o

resumo devera conter os elementos abaixo:

a) objetivos da pesquisa;

b) tipo de pesquisa (exploratdria, histérica, descritiva, tedrica);
¢) breve contextualizagéo tedrica do problema;

d) consideractes finais do autor.

2.2.13 Abstract
O abstract devera vir logo apos o resumo. O abstract se constitui
uma copia fiel do resumo, porém, na versdo inglesa. Deve ser apresentado

em folha distinta do resumo.

2.3 Elementostextuais

O texto deverd ser apresentado em portugués. A redacéo de todo o
texto devera ater-se aos principios de redacdo cientifica. Uma redacéo é
clara quando as idéias sdo expressas sem duplo sentido para ndo originar
interpretacBes diferentes daquela que se quer dar.

E importante o uso de vocabul &rio adequado e de frases curtas, sem
verbosidade, tendo-se como objetivo facilitar a leitura e prender a atencdo
do leitor. Os assuntos precisam ser tratados de maneira direta e simples,
com légica e continuidade no desenvolvimento das idéias. A explanacdo
deve se apoiar em dados e provas e ndo em opinifes sem confirmagao.

Cada expressdo empregada deve traduzir com exatiddo o que se

guer transmitir, em especial no que diz respeito a registros de observagoes,
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entrevistas e analises efetuadas. Indicar “como”, “quando” e “onde’ os

dados foram obtidos, especificando-se as limitactes do trabalho e a origem
das teorias. Evitar idéias pré-concebidas, ndo superestimando a importancia
do trabalho, nem subestimando outros escritos que parecam contraditorios.

Deve-se manter uma sequiéncia l6gica e ordenada na apresentacao
das idéias. Um trabalho, em gerad se divide em capitulos, secdes e
subsecdes, sempre de forma equilibrada e coesa. Na formulagdo de titulos
para itens, ndo usar ora substantivos para uns, ora frases ou verbos para
outros.

A apresentacdo e desenvolvimento do assunto abordado podem ser
divididos em capitulos e se¢Bes, variando sua estrutura de acordo com a
area do conhecimento e a natureza do trabalho. Recomenda-se a expressao
impessoal (terceira pessoa do singular), evitando-se o uso da primeira
pessoa, tanto do plural como do singular. Igualmente, as expressdes “ autor”
e “escritor” devem ser usadas com cuidado (ver ANEXO |).

2.3.1Introducédo

A introduc&o € o primeiro elemento formal do texto cientifico. A
introducdo deve conter diversas informacgbes relevantes, formando um
panorama geral da pesquisa. A introducdo ndo devera utilizar-se de muitas
paginas. O texto da introducdo devera ser escrito sem subtitulos e outras
formas de divisdes. Uma boa introducdo possui, implicitamente, diversos
elementos importantes e orientadores da pesquisa. Os principais elementos
gue devem estar presentes naintroducéo se encontram listados abaixo:

a) contextuaizagdo tedrica do problema com fundamentacdo em outros
autores;
b) objetivo central da pesquisa;

¢) objetivos especificos da pesquisa (geralmente ndo mais que quatro);



26
d) delimitacfes do assunto (recortes tedricos) de forma clara;

€) judtificativa do tema da pesquisa;

f) contribuicBes ou relevancia da pesquisa (para o pesquisador e para o
contexto mais ampl 0);

g) tipo de pesquisa (se experimental, exploratdria, historica, descritiva,
tedrica, empirica, etc); como e onde serdo coletados os dados, no caso de
pesquisa prética;

h) metodologia (se quantitativa, qualitativa, triangulacéo);

i) hipéteses (sefor 0 caso);

j) etapas da pesquisa ou a forma como o texto esta organizado (o que
contém cada capitulo ou tpico);

k) definicao de termos (caso sgja necessario).

Importante:

A introducdo deve ser escrita no processo final da pesquisa, com
verbo no pretérito.

Naintroducéo é relevante que se evite citagdes diretas de outros
autores. As citagBes indiretas sd0 usadas na introducdo, sem qualquer

restricéo.

2.3.2 Referencial tedrico ou Revisdo deliteratura

O referencial tedrico ou revisdo de literatura € a fundamentacdo
l6gica do trabalho, cuja finalidade é expor, discutir, argumentar e
demonstrar as idéias principais sobre o tema da pesquisa. O referencial
tedrico deve conter argumentos diretos ou indiretos de outros autores.
Entretanto, é importante ressaltar que o trabalho néo se resume a cépia de

trechos de livros, ou revistas. A fundamentagcdo tedrica deve,
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preferencialmente, basear-se em literatura atual, dando maior sustentagcdo ao

tema tratado.

Ao construir o referencial tedrico o aluno-pesquisador deve
demonstrar conhecimento da literatura bésica sobre o assunto, resumindo os
resultados de estudos feitos por outros autores. Todas as citagGes diretas ou
indiretas de outros autores devem ser mencionadas no corpo do texto e
devem constar nas referéncias bibliogréficas ao final do trabalho. As
citacbes devem ser referenciadas conforme as Normas NBR 6023 da
ABNT.

No referencial tedrico o tema é dividido em capitulos logicamente
relacionados, baseados na estrutura da unidade de conjunto. Assim, é
importante distinguir o que é principal do que é secundario para organizar

desdobramentos: titul os e subtitul os.

A revisdo da literatura tem como objetivo:

a) oferecer informacdes relevantes sobre o assunto abordado, identificando
solucdes e sugestdes apresentadas, aspectos ainda ndo estudados ou
resultados que necessitem de contribui¢do ou confirmagéo;

b) oferecer subsidios para melhor compreensdo e interpretacdo dos
resultados a serem apresentados no decorrer do trabal ho;

¢) corroborar a necessidade ou a oportunidade do estudo. A revisdo da
literatura N30 deve ser uma seqiéncia impessoal de resumos de outros
trabalhos; ao contrario, deve incluir a contribui¢do do autor, demonstrando

gue os trabalhos foram examinados e criticados objetivamente.

2.3.3 Metodologia

A metodologia é o caminho do pensamento e a pratica exercida no
processo de apreensio da realidade (SEABRA, 2001, p. 53). E a explicagio

minuciosa, detalhada, rigorosa e exata de toda agdo desenvolvida no método
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(caminho) do trabalho de pesquisa. E a explicacdo do tipo de pesquisa, do

instrumental utilizado (questionario, entrevista etc), do tempo previsto, da
equipe de pesquisadores e da divisdo do trabalho, das formas de tabulagdo e
tratamento dos dados, enfim, de tudo aquilo que se utilizou no trabalho de
pesquisa.

Primeiramente deve-se explicitar a indicagdo do método que
caracteriza a pesquisa (por exemplo: qualitativo, quantitativo, analitico,
dialético etc.).

Em seguida, dentro do método de pesquisa adotado, explicitar-se-
30 as fases e tdticas, estratégias, técnicas operacionais etc., referentes a
(SALOMON, 2001, p. 223):

a) amostragem,

b) coleta de dados;
¢) andlise dos dados;
d) teste de hip6teses.

2.3.4 Resultados e discussdes / Analises e discussdes

Os resultados sdo os achados no ambiente da pesquisa empirica.
Em outras palavras, os resultados sdo 0s aspectos préticos de uma pesquisa
Este é um espago para apresentar de modo detalhado os diversos aspectos e
elementos encontrados pelo pesquisador durante a pesguisa de campo. A
apresentacdo dos resultados de forma detalhada propicia ao leitor a
percepcao completa dos resultados obtidos.

Nos resultados pode ser incluida a contextualizag&o social, politica,
econdmica e cultural, como também a histéria do objeto de pesquisa. Esse
objeto de pesguisa podera ser: uma pessoa, um grupo de pessoas, uma
localidade, uma cidade, um estado, um pais, uma empresa etc. Nos
resultados pode-se incluir tabelas ou figuras em geral (desenhos, graficos,
mapas, esquemas, modelos, fotografias etc.).
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As discussdes complementam os resultados, pois, ligam a teoria

com a pratica. As discussdes sdo as comparacdes dos resultados al cancados
pelo estudo com aqueles descritos na revisdo de literatura. Assim, uma
discussdo pode ser tratada juntamente com os resultados ou separadamente.
Sempre que as discussdes forem tratadas separadamente dos resultados,
aquelas devem vir por dltimo.

No processo de discussdo o auno-pesquisador tem a oportunidade
de analisar, argumentar comparar, avaliar, criticar, explicar, generalizar,
interpretar, questionar, reconstruir, concordar, discordar, discutir e interagir.
Neste espaco, as consideracfes do aluno-pesquisador sdo importantes, pois,
€ agui que surgem propostas de melhorias e mudangas. A discussio deve

fornecer elementos para as conclusdes.

2.3.5 Conclusio / Consider acBes finais

A concluso consiste no resumo completo, mas sintetizado, da
argumentacdo desenvolvida nas etapas anteriores de uma pesquisa empirica.
E uma sintese de toda a reflexfio, mas deve estar fundamentada,
primordialmente, nos resultados e discussdes. Em outras palavras:
conclusdo é a recapitulagéo sintética dos resultados da pesquisa, ressaltando
0 acance e as conseguéncias de suas contribuicbes. A conclusdo deve
conter deducdes ldgicas e correspondentes, em nimero igual ou superior
aos obj etivos propostos na pesquisa.

Nas Monografias caracterizadas como Revisdo de Literatura a

conclusdo é substituida pelas consideragdes finais do autor.

A fase conclusiva de um trabalho cientifico é regida pelas
seguintes consider agdes:

a) a conclusdo (ou consideracdes finais) deve ser breve, exata,
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concisa, firme e convincente;

b) a conclusdo (ou consideracBes finais) pode conter recomendagdes;
¢) na conclusdo (ou consideractes finais) ndo se admite qual quer
idéia nova, qualquer fato ou argumento novo;

d) a conclusdo (ou considerages finais) deve ser redigida sem
subdivisoes,

€) na conclusdo (ou consideragdes finais) ndo € recomendado fazer

citacBes de outros autores.

2.4 Elementos pés-textuais

O pos-texto é a Ultima etapa do trabalho de pesquisa. Esta etapa

poderd conter as Referéncias Bibliogréficas, Notas e 0s Anexos.

2.4.1 Referéncias Bibliograficas/ Bibliogr afia

Referéncia bibliogréfica € um conjunto de elementos que permite a
identificagdo no todo, ou em parte, de um documento impresso ou
registrado em qualquer suporte fisico: monografia, livro, tese, anais,
periédico, material audiovisual, publicacdo eletrdnica, virtual entre outros.
As apresentacfes destes dados sdo normatizados pela Associacdo Brasileira
de Normas Técnicas (ABNT), segundo a NBR 6023 (2002).

A Bibliografia é formada pela relagdo de todas as publicacdes
citadas no texto, acrescida de outras obras que tratam do mesmo tema e que
0 aluno-pesquisador julgue importantes para o leitor melhor compreender o

tema. Estarelaco deve ser escrita em ordem alfabética dos autores.
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2.4.2 Anexos

Os anexos sdo suportes elucidativos Uteis a compreensao do texto.
E um elemento pos-textual em que s3o incluidas matérias suplementares,
tais como: leis, edtatisticas, cOpias de documentos, gréficos, mapas,
esguemas, modelos, fotografias, modelos de questionario e outros que
acrescentam conteido ao trabalho. Os anexos sdo apresentados apds as
Referéncias Bibliogréficas ou Bibliografia

Os anexos devem ser precedidos por uma pagina contendo a
palavra“ANEXOS’ centralizada. Na existéncia de mais de um anexo, estes
sdo identificados por letras iniciais mailsculas, seguido da identificagdo do
conteido do anexo.

Exemplos: ANEXO A - Organograma da empresa pesquisada
ANEXO B - Mapa de locaizagdo da empresa pesquisada
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3 APRESENTACOES GRAFICAS PARA PROJETO DE PESQUISA,

TRABALHO ACADEMICO, MONOGRAFIA E DISSERTACAO

3.1 Formatacédo

3.1.1 Espagamento, tamanho, tipo da fonte e impressdo

Recomenda-se para redacdo do texto, a utilizagdo da fonte tamanho
12 em caracteres Times New Roman, espacamento entre linhas de 1,5.

Para os titulos de cada tépico (secdo primaria), usar letras
maiUscul as e negritadas.

Os titulos das segdes devem comegar na parte superior da mancha
e ser separados do texto que os sucede por dois espacos 1,5, entrelinhas . Os
titulos das subsecBes devem ser separados do texto que os precede e que 0s
sucede por um espaco 1,5, negritados.

A impressdo deve ser em papel branco, formato A4 (21 cm x 29,7

cm).

3.1.2 Margens

Margem superior: 3,0cm
Margem inferior: 2,0cm
Margem esguerda: 3,0 cm

Margem direitaz 2,0 cm

Obs. A versao fina da Monografia, apos ser aprovada pela banca, deve ser
impressa em papel formato Carta (216 x 279 mm). Paraimpressdo utiliza-se

somente a frente do papel.
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Esta versdo da Monografia deve apresentar as seguintes margens:

Margem superior: 4,5cm
Margem inferior: 4,5cm
Margem esguerda: 4,5 cm
Margemdireitac  4,5cm

3.1.3 Paragrafo

Todo paragrafo deve iniciar com tabulacdo equivalente a 1,2 cm.

3.1.4 Paginacdo

Na versdo final da Monografia, todas as folhas, a partir da folha de
rosto devem ser contadas sequiencialmente, mas ndo numeradas.

A numeracdo € colocada, a partir da introducdo, em algarismos
ardhicos (Ex.: 8, 9, 10...), no canto superior direito dafolha, a2 cm da borda
superior, ficando o Ultimo algarismo a 2 cm da borda direita dafolha.

Havendo apéndice e anexo, as suas folhas devem ser numeradas de
maneira continua e sua paginacao deve dar seguimento a do texto principal.
A posi¢do horizontal ou vertical de tabelas ou figuras ndo atera a

posi¢éo do nimero na pagina.

3.1.5 Organizacao dos capitulos

Os titulos dos capitulos devem ser ainhados a esquerda, escritos
em letras maiUsculas e negritados. As subdivisfes dos capitulos devem ser
também alinhadas a esquerda, escritas com letras minGsculas (somente a

inicial mailscula) e negritadas.
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O indicativo de secéo é alinhado na margem esquerda, precedendo

o titulo e dele separado por um espaco.

Obs: Os titulos sem indicativos numéricos - errata, agradecimentos, lista de
ilustracdes, lista de abreviaturas e siglas, lista de simbolos, resumos,
sumario, referéncias, glossario, apéndice(s), anexo(s) e indice(s) - devem
ser centralizados, conforme a ABNT NBR 6024.

3.1.6 Recur so tipogréfico (negrito, grifo eitalico)

Utiliza-se preferencialmente o negrito nos titulos, para destaque na
referéncia bibliogréfica. O italico e o grifo também podem ser utilizados,
méas deve haver coeréncia no tipo de destaque usado para a lista
bibliogréfica como um todo.

Nomenclatura cientifica de géneros e espécies devem ser grafadas
em italico, observando para que ndo ocorra divisao sildbica, por se tratar de
nomes latinos.

N&o se deve usar destaques tipogréficos simultaneos numa mesma
palavra ou expressao.

3.1.7 Notas de rodapé
As notas de rodapé objetivam explicar e esclarecer, de uma forma

mais pormenorizada, alguma informagdo mencionada no texto de uma
forma genérica.
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3.1.8 Tabelas, quadros, gréaficos efiguras

As tabelas tém a finalidade de resumir ou sintetizar dados,
fornecendo o méximo de informag&o num minimo de espago (ver ANEXO
J). Os quadros objetivam, dentre outras coisas, comparar duas ou mais
situacbes (ver ANEXO K). Consideram-se Figuras, os desenhos, gréficos,
mapas, esquemas, formulas, modelos, fotografias, diagramas, fluxogramas,
organogramas etc. (ver ANEXOL).

3.1.9 Numerais

Os nimeros se escrevem, via de regra, com algarismos arabicos,
mas por extenso Nos seguintes casos:
a) de zero anove (Ex.: oito livros, cinco mil, trés milhdes, etc.);
b) as dezenas redondas (Ex.: trinta, noventa, vinte mil, sessenta milhdes,
etc.);
¢) As centenas redondas (Ex: quatrocentos, setecentos, trezentos mil,

seiscentos milhdes, etc.).

Em todos os casos, sd se usam palavras quando ndo houver nada
nas ordens ou classes inferiores (Ex.: 13.700 e ndo 13 mil e setecentos;
247.320 e ndo 247 mil e trezentos e vinte).

Acimado milhar, é possivel recorrer adois procedimentos:

a) aproximacdo do nimero fracionério (Ex.: 25,6 milhdes);

b) desdobramento dos dois termos numéricos (Ex.: 223 milhdes e 255 mil).

As classes separam-se por pontos (Ex.: 1.850 livros), exceto no
caso de anos e de numeragdo de péginas (Ex.. ho ano de 1950; pagina
1180).



36

3.1.10 Fracdes

As fragbes sdo sempre indicadas por agarismos (Ex.: 2/10, 5/12
etc.). Entretanto, quando ambos os elementos da fracgo se situam de um a
dez, os mesmos sd0 escritos por extenso (Ex.: doistergos, um quarto etc.).
As fragdes decimais, em qualquer caso, sdo escritas com algarismos (Ex.:
0,3; 12,75 etc.)

3.1.11 Por centagem

As porcentagens devem ser sempre indicadas por algarismos,
sucedidos do simbolo préprio (Ex.: 5%, 70%, 128% etc.). O simbolo %

deve figurar junto dos algarismos (sem espaco).

3.1.12 Ordinais

Os ordinais sdo escritos por extenso de primeiro a décimo (Ex.:
terceiro, oitavo etc.). Os demais ordinais se representam de forma numérica
(Ex.: 129, 57° etc.).

3.1.13 Quantias

As quantias se escrevem por extenso de um a dez (Ex.: cinco reais,
dez mil ddlares, oito milhdes de francos) e com algarismos dai em diante
(Ex.: 12 reais, 135 mil ddlares, 58 milhGes de francos). Entretanto, quando
ocorrem fragGes (centavos), registra-se a quantia (Ex.: R$ 5.200,50; US$
408,40).
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3.1.14 Algarismos romanos

Os algarismos romanos sd0 usados normamente nos seguintes
Casos:
a) séculos (Ex.: século X1X, século IV a.C. etc.);
b) reis, imperadores, papas etc. de mesmo nome (Felipe 1V, Napoledo |,
Jogo XXIIl  etc.);
¢) rrandes divisdes das forcas armadas (Ex.: | Exército, || Zona Aérea, 1V
Distrito Naval etc.);
d) conclaves, reunifes, encontros, congressos e outros acontecimentos
repetidos periodicamente (Ex.: IX Bienal de S&o Paulo, XIlI Copa do
Mundo, VIII Congresso Brasileiro de Educacéo etc.). Essa norma ndo se
aplica a episodios que ndo segjam periddicos. Segunda Guerra Mundial,
Terceira Republica, Segundo Reinado etc.;
€) dinastias reais, convencionalmente estabelecidas em sequéncia (Ex.: Il
dinastia, VII dinastia etc.).

3.1.15Horarios

As horas s8o iniciadas de Oh as 23h, seguidas quando for o caso,
dos minutos e segundos (Ex.: 10h; 15h e 25min; 10h 20m e 30s).

3.1.16 Datas

As citacOes de datas devem obedecer aos seguintes critérios:
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a) quando por extenso, aindicacdo dos milénios deve ser feita ordinalmente

e a dos séculos, cardinamente (Ex.: Segundo milénio antes da era cristg;
século vinte);
b) naindicagdo numérica, usam-se algarismos romanos antepostos, No caso
dos milénios, e pospostos, no caso de séculos (Ex.: |1 milénio a.C; século
XX);
C) quanto aos anos, meses e dias a forma mais usual se enquadra nas
seguintes regras.

- 0 ano deve ser indicado numericamente por todos os algarismos e ndo
apenas pela dezenafinal (Ex.: 1982; 1990 etc.);

- 0s meses sdo indicados por extenso (janeiro, abril etc.) ou abreviados
por meio das trés primeiras letras, seguidas de ponto quando mindsculas e
sem ponto, quando maitsculas, excetuando-se 0 més de maio, que é escrito
por extenso (Ex.: jan.; abr.; ABR; maio etc.);

- os dias sdo indicados numericamente (Ex.: 15 de abril de 1982; 18 abr.
1982; 20 ABR 1982);

- as datas, quando indicadas numericamente, seguem 0O USO
internaciona: ano, més, dia. (Ex.: 1990.08.15);

d) aindicago dos dias da semana pode ser feita abreviadamente, da

seguinte forma: 22-feira, 33-feira, 42-feira, 53-feira. 6*-feira; sdb.; dom.

3.1.17 Revisdo de portugués

Ap6s a defesa e aprovacdo pela Banca serdo efetuadas as devidas
corregdes estruturais e de texto na Monografia. Somente depois destes
passos (e com a assinatura do Professor Orientador) a Monografia estara

apta a passar por uma revisdo linglistica. Essa revisdo devera ser feita por
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um profissional habilitado e que domina as regras gramaticais e de

construcadpo critica de textos.

3.1.18 NUmer o de exemplares para a biblioteca

Depois de aprovada pela Banca e efetuadas as devidas correcdes de
texto e revisada a parte linguistica, a Monografia devera ser encaminhada a
uma gréfica para encadernacdo. A encadernacdo se dara em capa padréo
projetada pela FADMINAS.

Conforme ja mencionado anteriormente, € condi¢do sine qua non,
para a obtencdo do titulo de Graduacdo e Pos Graduagdo, que sga
depositado na Biblioteca da FADMINAS, 01 (um) exemplar da
Monografia. Esse depdsito tem como objetivo colocar o trabalho do auno a

disposicéo do publico para consultas.
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4 NORMAS PARA ELABORACAO DE REFERENCIAS

BIBLIOGRAFICAS

4.1 Regras gerais de apresentacao

As Referéncias Bibliogréficas sdo relacionadas em lista propria,
incluindo todas as fontes utilizadas para elaboracdo do trabalho. Essa lista
deve obedecer a uma ordem alfabética ou numérica, para todo tipo de

material consultado e deve ser justificada somente a esquerda.

4.1.1 Pontuagéo

A pontuagdo segue padrfes internacionais e deve ser uniforme para
todas as referéncias, como a seguir:
a) ponto (.): usa-se o ponto, seguido de espaco, apos indicacdo dos seguintes
elementos: abreviaturas de prenomes de autores (SOARES, J. A.), nimero
de edicdo (3. ed.), imprenta (local, editora e data.), nimero de paginas e/ou

volumes;

b) ponto-e-virgula (;): usa-se o ponto-e-virgula, seguido de espaco, para
separar autores entre si (SOARES, JA.; LOPES, M. A.; ANDRADE, M. A.
de.) e para separar partes de um artigo de periddico publicado em mais de

um volume;

¢) virgula (,): usarse a virgula, seguida de espaco, para separar sobrenome e
nome do autor (SOARES, J. A); para separar o0 nome do editor da data de
publicacdo; na referéncia de artigo de periddico para separar o titulo do
periédico do loca de publicagcdo, volume, nimero de fasciculos e data (v. 3,
n. 4, abr. 1998); também na separacéo de volume e pagina (v. 3, 364 p.); ou
volume, capitulo e pagina (v. 3, cap. 1, p. 28-56);
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d) dois pontos (:): dois pontos, seguido de espaco, é usado para separar o

titulo do subtitulo (Brasilia: a cidade e 0 homem) e entre o loca de
publicacdo e editora (Sdo Paulo: Atlas);

€) hifen (-): usa-se o hifen para ligar péagina inicial e final da parte
referenciada (p. 10-38). Também € usado para indicacdo de data de
publicacdo encerrada e em curso de publicagéo e na indicagdo de editor,
guando este € um autor entidade, seguida do respectivo 6rgao subordinado
(Lavras: PML - SME), e naindicacdo de instituicdo principal e subordinada
em nota de série (SME - Documentos, 01);

f) barra (/): liga-se por barra transversal os elementos do periodo coberto
pelo fasciculo referenciado, quando este constitui uma so unidade, sendo
volume, nimero do fasciculo, més e ano (v. 9/10, n. 1/4, jan./dez.
1978/1979) e para indicar editores co-responsaveis por uma obra (Lavras:
MEC/FADMINAYS);

) colchetes ([ ] ): indicam-se entre colchetes os elementos ndo extraidos da
obrareferenciada; € usado também paraindicar auséncia dos el ementos. EX:
[SI].] sine loco = sem locdl; [s.n.] sine homine = sem nome; [20057] data

provéavel de publicag&o;

h) reticéncias (...): empregada quando se faz supressdo de parte pouco
importante do titulo. Na referenciag@o, por exemplo, de anais de congresso,
simpdsio e outros eventos sem titulo especifico, indica-se o titulo apenas
pela expressdo Anais..., Resumos..., etc.;

i) travess@o (___ ): indicado pela NBR 6023 para substituir o autor e/ou

titulo repetido sucessivamente na lista bibliogréfica, apds a primeira
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ocorréncia. O trago deve ser sublinear e equivalente a seis espagos seguido

por ponto.

4.2 Apresentacao e descricdo dos elementos

4.2.1 Autor

E o responsavel pela criaggo do contetido intelectual ou artistico de
um documento e constitui a entrada principal da Referéncia Bibliogréafica.
Este pode ser pessoal (pessoa fisica) e entidade (instituicdes, organizacles,

empresas, comissoes, eventos, etc.).

4.2.2 Autor pessoal

a) inicia-se a entrada pelo Ultimo sobrenome do autor em letra maidscula
(exceto para sobrenomes compostos) seguido dos prenomes, da mesma
forma como constam do documento;

Exemplos:

MARCONI, Marina de Andrade

KLAUSMEIER, H. J.

b) consideram-se sobrenomes compostos, entre outros, sobrenomes
ligados por hifen;

Exemplo:

DUQUE-ESTRADA, Osdrio.

¢) quando o sobrenome for acompanhado de denominagdo de familia:

Neto, Filho, Sobrinho, Janior) usa-se tal denominagdo junto ao sobrenome;

Exemplos:
VARGASNETO, José.



43
MARQUES JUNIOR, Henrique.

d) em caso de sobrenomes compostos de um substantivo + adjetivo;
Exemplos:

CASTELO BRANCO, Camilo.

ESPIRITO SANTO, Humberto.

€) paradocumentos elaborados por até trés autores, mencionam-se 0s
nomes de todos na mesma ordem em que constam da publicacéo, separados
por ponto e virgula;

Exemplos:

WELLEK, René, WARREN, Austin; WILD, Oscar.

f) quando hdmais de trés autores, a ABNT orienta aindicacdo de somente
0 primeiro autor, seguido daexpressdo “et a.” (e outros);
Exemplo:

URANI, A. et d. Constituicdo de uma matriz de contabilidade social
parao Brasil. Brasilia, DF: IPEA, 1994.

g) no caso deobra publicada sob pseudénimo, este deve ser adotado na
referéncia desde que seja a forma adotada pel o autor.

Exemplo:

DINIZ, Jilio. As pupilas do senhor reitor. 15. ed. Sdo Paulo: Atica, 1994.
263 p. (Série Bom Livro).



4.2.2.1 Entrada principal

E a descricio indicada pelo Codigo de Catalogagio Anglo
Americano (AACR2) para apresentacdo dos autores na Referéncia
Bibliografica.

4.2.2.1.1 Nomes estrangeir os

A entrada de nomes estrangeiros obedece a determinados critérios

especificos da lingua ou nacionalidade. Esta apresentadano ANEXO N.

4.2.2.1.2 Autores com titulos

Os titulos universitarios, profissionais, nobilidrquicos, etc., sdo
apresentados da seguinte forma:

Exemplos:
Baroness Caroline Nairme
Entrada correta: NAIRME, Caroline, Baroness.

Augusta Gregory (Lady)
Entrada correta: GREGORY, Augusta, Lady.

4.2.2.1.3 Responsabilidade intelectual

Quando houver indicacdo de responsabilidade pelo conjunto da
obra, em coletaneas de vérios autores, a entrada deve ser feita pelo nome do
responsavel, seguida da abreviacdo, no singular, do tipo de participacéo
(organizador, compilador, editor, coordenador etc.), entre parénteses.
Exemplo:

MOORE, W. (Ed.). Construtivismo del movimento educacional:
soluciones. Cordoba, Ar.: [s.n.], 1960.
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4.2.2.1.4 Outrostipos deresponsabilidades

Quando necessarios outros tipos de responsabilidades como
traducdo, ilustragdo, atualizacdo, notas efc., sdo acrescentados apos o titulo,
conforme aparecem no documento. O titulo original, quando indicado na
obrareferenciada, pode ser acrescentado apés a referéncia.

Exemplos:
GOMES, O. O direito de familia. Atualizagéo e notas de Humberto
Theodoro Janior. 11. ed. Rio de Janeiro: Forense, 1995. 652 p.

SWOKOWSKI, E. W.; FLORES, V. R.; MORENO, M. Q. Célculo e
geometria analitica. Tradugdo Alfredo Alves de Faria. Revisdo técnica
Antdnio Pertence Janior. 2. ed. Sdo Paulo: Makron Books do Brasil, 1994.
Obs: No caso de tradugdo feita com base em outra traducdo, indica-se a
lingua do texto traduzido e, a seguir, a do texto original.

Exemplo:

SAADI. O jardim dasrosas... Traducéo de Aurélio Buarque de Holanda.
Rio de Janeiro: J. Olympio, 1944. 124 p. (Colecdo Rubaiyat). Versdo
Francesade: Franz Toussaint. Original arabe.

4.2.3 Autor entidade

Obras de responsabilidades de entidade (6rgdos governamentais,
empresas, associacdes, congressos, seminarios etc.) tém entrada pelo nome
da entidade, por extenso em caixa alta.

Exemplos:

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS.
FACULDADESINTEGRADAS ADVENTISTAS DE MINAS GERAIS.
CONGRESSO BRASILEIRO DE CONTABILIDADE.

a) unidades subordinadas administrativamente ao 6rgdo superior fazem-se a
entrada pelo 0rgdo superior em caixa alta, seguido apo6s ponto, da unidade

identificacdo geografica, quando necessario;
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Exemplo:
FACULDADESINTEGRADAS ADVENTISTAS DE MINAS GERAIS.
Biblioteca Central.

b) entidade com denominac&o genérica: seu nome é precedido pelo nome do
0rgdo superior, ou pelo nome dajurisdicdo geograficaaqual pertence;
Exemplos:
BRASIL. Ministério da Educacéo.
MINAS GERAIS (Estado). Secretaria da Fazenda.

¢) entidade com denominacdo especifica: quando a entidade € veiculada a
um Orgao maior tem denominacdo especifica que a identifica, a entrada é
feita diretamente por seu nome. Em caso de duplicidade de nomes, deve
acrescentar a unidade geografica que identifica a jurisdi¢do a que pertence,

entre parénteses.

Exemplos:
BIBLIOTECA NACIONAL (Brasil).
BIBLIOTECA NACIONAL (Portugal).

4.2.4 Autoria desconhecida

Em caso de autoria desconhecida, a entrada é feita pelo titulo com
aprimeira palavra transcrita em caixa alta, sem negrito.
Exemplo:
ESTUDOS filostficos: homenagem a Serafim da Silva Neto.
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4,25 Titulo

O destaque para os titulos das publicagdes pode ser através do
recurso tipogréfico (negrito, grifo ou italico). Isso ndo se aplica as obras
sem indicacdo de autoria, ou de responsabilidade, cujo elemento de entrada
€ o préprio titulo.

Suprime-se o subtitulo quando este fornecer informagdo irrelevante
a compreensdo do titulo. Titulo principal de livros, teses, folhetos e
similares. transcreve-se o titulo em negrito e acrescenta-se o subtitulo (sem
negritar), separado por dois pontos.

Nota: Para uniformidade dos trabalhos da FADMINAS usaremos 0 recurso

tipogréfico negrito, para destacar os titulos.

4.2.6 Edicdo

Indica-se a edicdo, a partir da segunda, quando mencionada no
documento referenciado. Indica-se o nlmero seguido de ponto e da palavra
edicdo abreviada no idioma da publicagéo.

Exemplos:

2. ed. (portugués)
5. ed. (Inglés)

2. Anfl. (aleméo)

Os acréscimos a edicdo como revista, aumentada, ampliada,
atualizada, devem ser indicados de forma abreviada.
Exemplos:

2. ed. rev. (segunda edic&o revista)
2. ed. rev. e aum. (segunda edicéo revista e aumentada)
2. ed. rev. e atual. (segunda edicéo revista e atualizada)
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4.2.7 Local (cidade)

O local apresentado na referéncia € a cidade onde a publicagéo foi
editada. Este deve ser transcrito nalingua da publicacéo, de forma completa
e por extenso como, Rio de Janeiro (e ndo Rio), Belo Horizonte (e ndo BH),
London (e ndo Londres). No caso de homénimos, acrescenta-se 0 nome do
estado ou pais.

Exemplos:
Vigosa, MG  San Juan, Chile
Vigosa, AL San Juan, Puerto Rico

Havendo mais de um loca de publicacéo, transcreve-se o primeiro
ou 0 que estiver em destaque. Quando o local ndo aparece no documento,
mas pode ser identificado, indica-se entre colchetes. Sendo impossivel
determinar o local, adota-se a abreviatura [S.I.] (sine loco) = sem local,
entre colchetes.

Exemplos:

LAZZARINI NETO, S. Cria erecria. [Sdo Paulo]: SDF Editores, 1994.
108 p.
OS GRANDES classicos dapoesialirica. [S. I]: Ex Libris, 1981. 60 p.

4.2.8 Editora

O nome da editora é transcrito apds o local, precedido de dois
pontos seguido de espaco. No caso de editores com nomes pessoais,
indicam-se 0s prenomes por iniciais mailsculas seguido de ponto e
sobrenome por extenso, suprimindo-se os elementos que designam a

natureza juridica ou comercial, tais como: “Company”, “Ltda’, “Sons’,
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“Livraria’, “Papelaria’, “Lithografia’, “Typografid’ etc., desde que sgjam
dispensaveis as suas identificacdes.
Exemplos:
J. Wiley (n&o John Wiley & Sons)

J. Olympio (n&o José Olympio Editora)

Quando houver duas editoras, indicam-se ambas, com seus
respectivos locais (cidades). Se as editoras forem trés ou mais, indica-se a
primeira ou a que estiver em destaque. Edicdo em colaboracéo deve ser
indicada pelas siglas das entidades separadas por barra (/).

Exemplo:
MEC/FADMINAS

Na auséncia de editor, indica-se [s.n.] (Sine nomine) = sem editora,
entre colchetes. Quando estiverem ausentes o local e o editor indica-se [S.l.:
s.n.], entre colchetes.
Exemplo:
EUPAPIUS, E. O fim do mundo. [Sl.: s.n.], 1999. 229 p.

Quando a editora é a mesma instituicdo responsavel pela autoria e
jativer sido mencionada, ndo é indicada.
Exemplo:
FACULDADES ADVENTISTAS DE MINAS GERAIS. Processo seletivo
1999/ 2000. Lavras, 2000. 64 p.

4.2.9 Data

Transcreve-se 0 ano de publicagdo em agarismos ardbicos,
precedido por virgula e espaco. Por se tratar de elemento essencial, a data

de publicacdo deve sempre ser indicada. N&o sendo possivel determinar a
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data de publicagcdo, distribuicdo ou copyright, indicase uma data

aproximada, entre colchetes:

Exemplos:

[1981 ou 1982] um ano ou outro

[19837] para data provével

[1983] data certa, ndo indicada no item

[Entre 1906 e 1912] use interval os menores de 20 anos
[ca. 1960] para data aproximada, (ca= cercade)

[198-] para década certa

[198-7] década provéavel

[18--] para século certo

[18--?] para século provavel

Para periddicos em curso de publicacdo, indica-se a data inicia
seguida do hifen (1978-), também sdo ligadas por hifen as datas extremas
do periédico encerrado (1959-1985) e na referéncia de uma série de
volumes de periddico.

Exemplo:
v. 15-20, 1993-1998.

Faz-se a indicagdo de més de forma abreviada no idioma original
do documento, conforme lista de abreviaturas apresentadas no ANEXO O.
Meses com quatro ou menos letras sdo transcritos por extenso. Quando, em
lugar dos meses, a publicago apresentar as estacdes ou divisdes do ano em
trimestre, semestre etc., transcrevem-se 0s primeiros tais como figuram no
documento e abreviam-se os Ultimos.
Exemplos:
Summer 1998.
2. trim. 1998.
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Quando mais de um trabalho do mesmo autor, publicado no  mesmo

ano, € apresentado numa lista bibliogréfica, identificase por letras
mindscul as apds 0 ano, Sem espago.

Exemplos:

SOUSA, A. S. Ocorréncia... 1980a.

SOUZA, A. S. Producéo... 1980b.

4.2.10 Descricao fisica

4.2.10.1 NUmer o de paginas e volumes

Quando o documento for constituido de apenas uma unidade fisica,
ou sgja, um volume, deve-se indicar o nimero total de paginas ou folhas,
seguido da abreviatura“p” ou “f”.

Exemplos:
SCHAFF, Adam. Historia e verdade. 5. ed. Sao Paulo: Martins Fontes,
1991. 317 p.

BARBOSA, Fernando Cordeiro. A articulagéo casa e trabalho: imigrantes
“nordestinos’ nas ocupagdes de empregada doméstica e empregado de
edificio. 1998. 125 f. Dissertacdo (Mestrado em Antropologia) —
Universidade Federal Fluminense, Niter6i, 1998.

Nota: A folha é composta de duas paginas. anverso e verso. Alguns
trabalhos, como teses e dissertagdes, s80 impressos apenas No anverso e,
neste caso, indica-se “f.” (ABNT, 2002).

Quando se trata de referéncia de documento no todo, indica-se o
total de paginas seguido da abreviatura “p.” (ex.: 260 p.); se 0 documento
tem mais de um volume, indica-se o nimero destes seguido de abreviatura
“v." (ex.: 3 v.); na referéncia de um dos volumes da colecdo, indica-se 0

nimero do volume precedido da abreviatura “v.” (ex.: v. 2). Quando
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indicado o volume de uma obra referenciada no todo, a indicagcdo de

nimero de péaginas é opcional. Se 0 nimero de volumes bibliograficos
diferir do nimero de volumes fisicos, deve-se indicar primeiro o nimero de
volumes hibliogréficos, seguido do niimero de volumes fisicos.

Exemplo:

SILVA, D. P. Vocabulériojuridico. 4. ed. Rio de Janeiro: Forense, 1995.
Sv.em3.

Em referéncia de capitulos ou partes de monografias e artigos de
periédicos indica-se o nimero da pagina inicia e final da parte, precedido
da abreviatura “p.” (ex.: p. 34-40). Quando ha volume, fasciculos, estes
precedem a indicagdo da pagina (ex.: v. 3, n. 2, p. 38-46, para artigo de
periodico; v. 2, cap. 3, p. 69-75, para parte de monografia). Quando o
documento ndo for paginado indicase “N&o paginado”. Quando a
paginacdo for irregular indicarse “Paginacdo irregular”, sem qualquer
destaque tipografico.

Exemplo:

MARQUES, M. P.; LANZELOTTE, R. G. Banco de dados e hipermidia:
construindo um metamodel o para o Projeto Portinari. Rio de Janeiro: PUC,
1993. Paginagdo irregular.

4.2.10.2 llustracdes

E um elemento complementar. Quando necessario indica-se
ilustracdo de qualquer natureza, inclusive tabelas e figuras, pela abreviatura

il., apbs aindicacdo das paginas. Parailustracbes coloridas, usar “il. color”.
4.2.10.3 Séries e colecles
Indicam-se os titulos das séries, colegdes e sua respectiva

numeragdo (separados por virgula), em algarismos arabicos, entre paréntese.

Exemplos:



53
(Histéria em aberto);

(Principios, 243);
(Visdo do futuro, v. 1);
(Texto paradiscussdo, n. 31);

(Bibliotecaluso-brasileira. Série brasileira).
4.2.10.4 Notas

Sempre que necessarias podem ser incluidas notas com
informagBes complementares a identificagéo da obra, ao final da referéncia
sem destaque tipogréfico:

a) em documentos traduzidos, pode-se indicar o titulo no idioma original
mencionado;
Exemplo:

Titulo original: Phisics 1

b) teses, dissertagdes e outros trabalhos académicos. devem conter,
indicados em nota, o tipo de documento, (monografia, dissertacdo, tese
etc.), o grau, a vinculagdo académica, local e a data da defesa, mencionada
na folha de aprovacao, se houver;

Exemplo:

DE BENEDICTO, Samud Carvalho. A responsabilidade social nas
empresas. uma relacdo estreita com a educagdo. 2002. 199 p. Monografia
(Curso de P6s-Graduagdo L ato-Sensu em Educacdo) —Universidade Federal
de Lavras, Lavras, 2002.

C) separatas: estas devem ser transcritas como figuram na publicacdo;
Exemplo:

LION, M. F. Drogas cardiovasculares e gravidez. Separata de: Arquivos
Brasileiros de Cardiologia, S0 Paulo, v. 37, n. 2, p.125-127, 1981.
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d) notas especiais, inclusive aquelas que esclarecem sobre a forma do

documento tais como mimeografado, apostila, folder, resenha, resumo, fac-
simile, no prelo, ndo publicado, recensdo, inclui indice, bibliografia, bula de
remédio, CD-ROM etc.,, sdo apresentadas no fina da descricdo do

documento, sem uso de parénteses.

4.3 Ordenacdo dasreferéncias

As referéncias dos documentos citados em um trabalho devem ser
ordenadas de acordo com o sistema utilizado para citacdo no texto,
conforme NBR 10520. Os sistemas mais utilizados sdo: afabético (ordem
alfabética de entrada) e numérico (ordem de citagdo no texto). Um dnico

sistema deve ser adotado no transcorrer do texto.

4.3.1 Sistema alfabético

Se for utilizado este sistema, as referéncias devem ser reunidas no
final do trabalho, do artigo ou do capitulo, em uma Unica ordem alfabética.
As chamadas no texto devem obedecer a forma adotada na referéncia, com
relacdo a escolha da entrada, mas ndo necessariamente quanto a grafia,
conforme aNBR 10520.

Exemplo:
No texto:
Para Gramsci (1978) uma concepcdo de mundo critica e coerente pressuple

aplena consciéncia de nossa historicidade [ ...]

Nesse universo, o poder decisorio esta centralizado nas méos dos detentores
do poder econdmico e na dos tecnocratas dos organismos internacionais
(DREIFUSS, 1996).
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[...] o nivel de escolaridade e a qualificacdo real exigida pelo processo
produtivo (CONFEDERACAO NACIONAL DA INDUSTRIA, 1993).

Na lista de referéncias:
CONFEDERACAO NACIONAL DA INDUSTRIA (Brasil). Educagio
béasica e formacéo profissional. Salvador, 1993.

DREIFUSS, René. A era das perplexidades: mundializagdo, globalizacdo
e planetarizag&o. Petrépolis: Vozes, 1996.

GRAMSCI, Antonio. Concepcdo dialética da histéria. 2. ed. Rio de
Janeiro: Civilizacdo Brasileira, 1978.

4.3.2 Sistema numérico

Se for utilizado o sistema numérico no texto, a lista de referéncias
deve seguir a mesma ordem numeérica crescente. O sistema numérico ndo
pode ser usado concomitantemente para notas de referéncias e notas
explicativas.

Exemplo:

No texto:

Em conjunto, o Brasil se apresenta em compacta’ massa territorial [...]
[...] como na prética dos negdcios, que sdo minuciosamente examinadas

neste livro®.

Na lista dereferéncias:
1 PRADO JUNIOR, Caio. Histéria econdmica do Brasil...
2 MICKLETHWAIT, John; WOOLDRIDGE, Adrian. Os bruxos da

administracéo...

Nota: Para os trabahos académicos desenvolvidos na FADMINAS,

recomenda-se 0 uso do sistema de chamada alfabético.
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5 APRESENTACOES DE REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Nesta apresentagc@o, exemplificase o formato das referéncias
bibliogréficas, referentes ao tipo de documentos em diferentes suportes
fisicos, sendo considerados no todo e em parte. Asreferéncias sdo alinhadas
a esguerda, ndo justificando. Os elementos de referéncia de uma obra
devem ser retirados sempre que possivel, da folha de rosto. Documentos

considerados no todo: incluem livros, folhetos e trabal hos académicos.

5.1Livro

AUTOR(ES). Titulo: subtitulo. Edig&o. Local de publicaggo: Editora, data.
NUmero de péginas ou volumes. (Série). Notas.

5.1.1 Com um autor

Exemplo:

BELL, Derek F. Definicao do negdcio: ponto de partida do planejamento
estratégico. Sdo Paulo: Atlas, 1991. 315 p.

5.1.2 Com atétrés autores

Exemplo:

WOMACK, James P.; JONES, Danid T.; ROOS, Daniel. A maquina que
mudou o mundo. Rio de Janeiro: Campus, 1992.

5.1.3 Com maisdetrésautores

Exemplo:

FRANCA, J. L. et al. Manual para nor malizacdo de publicagdes técnico-
cientificas. 2. ed. rev. e aum. Belo Horizonte: UFMG, 1992.
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5.1.4 Com responsabilidade intelectual (Org., Coord., Ed.)

Exemplo:

FERRI, M. G. (Coord). Fisiologia vegetal. 2. ed. rev. e atual. S&o Paulo:
EPU, 1985. 362 p.

5.1.5 Autor entidade

Exemplo:

UNIVERSIDADE DE SAO PAULO. Catalogo de teses da Universidade
de S&o Paulo, 1992. S50 Paulo, 1993. 467 p.

5.1.6 Sem autor (anénimo)

Exemplo:

POSTHARUST food lasses in devel oping countries. Washington: National
Academy of Sciences, 1979. 206 p.

5.1.7 Folheto

Exemplo:

SILVA, Henrique. Elaboracao de trabalho académico. Belo Horizonte:
UFMG, 2001. 8 p.

5.2 Monografia, dissertacao e tese

AUTOR. Titulo da dissertacdo. Data de publicagdo. NUmero total de
paginas ou folhas. Tipo de documento (grau de concentragéo) — vinculagdo
académica, local, data da defesa

Exemplo:

DE BENEDICTO, Samuel Carvalho. Aprendizagem transformativa no
espaco or ganizacional: uma andlise da proposta andragdgica da Petrobras.
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2004. 222 p. Dissertacdo (Mestrado em Administracdo) — Universidade
Federa de Lavras, Lavras, 2004.

5.3 Apostila

Exemplo:

RIBAS, AnaMaria. Elaboracéo detrabalho académico. Lavras:
FADMINAS, 1990. Apostila.

5.4 Buladeremédio

TITULO da medicaciio. Responsavel técnico: nome. Local:
Laboratorio, data defabricacdo. Descricéo fisica = Bula deremédio

Exemplo:

ESPRIN: comprimidos. Responsavel técnico: Delosmar R. Bastos. Sao José
dos Campos: Johnson & Johnson, 1997. Bula de remédio.

5.5 Documento no prelo

Sdo considerados no prelo os documentos ja aceitos para
publicacdo pelo Conselho Editorial ou Editora
Exemplo:

SANTINI, E. J. Uso datemperatura da madeira alternativa de controle do
processo de secagem. Revista Cerne, Lavras, v. 6, n. 1, 2001. No prelo.

5. 6 Documentos cartogr aficos

Inclui Atlas, mapa, globo, fotografia aérea entre outros. As
referéncias devem obedecer aos padrdes indicados para os documentos
monograficos, acrescidos das informagBes técnicas sobre escalas, formatos
e outras representacdes utilizadas (latitudes, longitudes, meridianos etc.)

sempre que necessario para sua i dentificagdo.
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5.6.1 Atlas

Exemplo:
ANTUNES, Celso. Atlas geogr &fico. Sao Paulo: Scipione, 2000. 32 p.

5.6.2 Mapa

Exemplo:

BRASIL e parte da América do Sul: mapa politico, escolar, rodoviario,
turistico e regional. Sdo Paulo: Michalany, 1981. 1 mapa, color., 79 cm x 35
cm.

5.6.3 Fotografia aérea

FOTOGRAFO. Titulo. Local, data. Descrico fisica (detal hes fisicos)

Exemplo:

INSTITUTO GEOGRAFICO E CARTOGRAFICO (S0 Paulo, SP).
Projeto Lins Tupa: foto aérea. Sdo Paulo, 1986. 1 fotografia aérea. Escala
1:35:000. Fx 28, n. 15.

5.6.4 Cartéo postal

TITULO. Local: editora, data. Descricgo fisica.

Exemplo:

DUDAPESTE, Kungunda. Budapest: Ars Studio, [1999-]. Cartéo Postal
(color).

5.7 Enciclopédia

Exemplo:

ENCICLOPEDIA Barsa. Rio de Janeiro: Encyclopaedia Britannica do
Brasil, 1998. 20 v.
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5.8 Biblia

BIBLIA. Lingua. Titulo da obra. Tradugéo ou versdo. Local: Editora, data
de publicagdo. Total de paginas. Notas (se houver).

Exemplo:

BIBLIA. Portugués. Biblia sagr ada. Traduc&o de Antbnio Pereirade
Figueredo. Rio de Janeiro: Encyclopaedia Britannica, 1980. Edicdo
Ecuménica.

5.9 Documentostraduzidos

AUTOR. Titulo. Tradug&o. Local: editora, data. Paginagéo. Tradugdo de:
titulo original.

Exemplo:

ZIEGLER, Jean. Sociologia e contestacio: ensaio sobre a sociedade mitica.
Tradugdo de Hamilcar de Garcia. Rio de Janeiro: Civilizagdo Brasileira,
1972. 175 p. Tradugdo de: Sociologie et Contestation.

5.10 Eventos como um todo

Inclui o conjunto de documentos reunidos num produto final do

préprio evento (atas, anais, resultados, resumos €etc.).

NOME DO EVENTO, numeracéo, ano, local de realizacdo.Titulo...(anais,
atasetc.): subtitulo. Local de publicacdo: Editora, data. Paginas ou
volumes.

Exemplo:

CONGRESSO LATINO-AMERICANO DE BIBLIOTECONOMIA E
DOCUMENTAGCADOQ, 1., 1980, Salvador. Anais... Salvador: FABAB, 1980.

5.11 Trabalho apresentado em evento

AUTOR. Titulo do trabalho apresentado. Expressdo In: NOME DO
EVENTO, numeracdo do evento, ano, local de realizacdo. Titulo do
documento. Local: editora data de publicacdo. Paginainicial efina da
parte referenciada.
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Exemplo:

BRAYNER, A.RA; MEDEIROS, C. B. Incorporagéo do tempo em SGBD
orientado a objetos. In: SIMPOSIO BRASILEIRO DE BANCO DE
DADOS, 9., 1994, S&o Paulo. Anais... Sdo Paulo: USP, 1994. p. 16-29.

5.12 Patentes

ENTIDADE RESPONSAVEL. Autor. (Depositante, inventor, titular).
Titulo da patente na lingua original. NUmero da patente. Data do
depdsito e do registro. Data do periodo (inicia efinal).

Exemplos:

ESCOLA SUPERIOR DE AGRICULTURA DE LAVRAS. Departamento
de Ciéncias e Alimentos (Lavras, MG). José Cal-Vidal; Raul Jorge Herman
Castro-Gomes. Crio secador para a producgéo de pas alimenticias de alta
estabilidade. BR n. UM 6501583, 8 out. 1985, 18 out. 1985.

CASTRO, P. A. C. Panela com tampa peneira. Cl A 47 J34/08.BR n. Pl
8706107. 12 NOV. 1987. Revista de Propriedade I ndustrial, Rio de
Janeiro, v. 19, n. 971, p. 9, 1988.

5.13 Documento juridico
Inclui legislagdo, jurisprudéncia (decisdes judiciais) e doutrina

(interpretacdo dos textos legais). Legislacdo (constituicdo, emendas,
congtitucionais, lei, decreto, resolucéo, portaria, circular, etc).

JURISDICAO ou INSTITUICAO RESPONSAVEL. Titulo, nimero e
data (dia, més e ano). Ementa. Dados da publicagdo que transcrevem a
legislagcdo ou o documento.

513.1Le

Exemplo:

BRASIL. Lei n. 5.517, 23 out. 1968. Dispde sobre o exercicio da profissio
de veterinério e cria os Conselhos Federal e Regional de Medicina
Veterindria, 1970. 48 p.
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5.13.2 Decreto

Exemplo:

SAO PAULO (Estado). Decreto ne. 42.822, de 20 de janeiro de 1998. L ex:
coleténea de legislagéo e jurisprudéncia, S&o Paulo, v.62, n.3, p. 217-220,
1998.

5.13.3 Portaria

Exemplo:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS. Portarian. 1872, de
16 de setembro de 1982. Diario Oficial [da] Republica Federativa do
Brasil, Brasilia, v.120, n. 198, p. 8340-8341, 24 set. 1982. Secéo 2.

5.13.4 Resolugéo

Exemplo:

BANCO CENTRAL DO BRASIL. Resolugéo n. 2135, 26 de dezembro de
1994. Dispde sobre renegociacdo de divida relativa a crédito rural
concedido a produtores de cacau. Diario Oficial [da] Republica
Federativa do Brasil, Brasilia, v.132, n.245, p. 624, 27 dez. 1994. Se¢éo 1.

5.13.5 Deliberacéo

Exemplo:

CONSELHO NACIONAL DE DESPORTOS. Deliberagéo n. 12/79. Fixao
periodo de recesso para o futebol profissional. Documento, Brasilia, n. 230,
p. 294, jan.1980.

5.13.6 Cdadigo

Exemplo:

BRASIL. Cédigo civil. 46. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 1995.
5.14 Jurisprudéncia

Inclui: simula, enunciado, acorddo, sentenca e demais decisdes judiciais.
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JURISDICAO. Org&o judiciério competente. Titulo (natureza da decisio
ou ementa), nimero, partes envolvidas (se houver), relator, local, data.
Dados da publicacéo.

5.14.1S0mula

BRASIL. Superior Tribunal da Justica. Habeas-corpus n® 181.636-1, da 6
Cémara Civel do Tribunal de Justica do Estado de Sdo Paulo. Brasilia, DF,
6 de dezembro de 1994. L ex: jurisprudénciado STJ e Tribunais Regionais
Federais, S&o Paulo, v. 10, n. 103, p. 236-240, mar.1998.

5.14.2 Acérdao

SAO PAULO (Estado). Tribunal de Justica do Estado de S&o Paulo.
Acordéo 101.872-1. Reproducéo de fotografias sem a autorizacdo do titular.
Relator: José Osdrio, 2 de fevereiro de 1989. Revistasdos Tribunais, S&o
Paulo, n. 643, p. 67, 1989.

5.15 Convénio

NOME DA 12 INSTITUICAO. Titulo. Local, data (dia, més e ano).

Exemplo:
AMIRH (Lavras, MG). Termo de convénio de mltua cooper agéo

técnico-cientifica que entre si, fazem, deum lado a AMIHR, ede outro
Faculdades Adventistas de Minas gerais, Lavras, 30 abr. 2007.

5.16 Imagem em movimento (filme, fitade video, DVD e outros).

TITULO: subtitulo. Créditos (diretor, produtor, realizador, roteirista e
outros). Local: produtora/distribuidora data. Numeros de unidades fisicas,
tempo em minuto, caracteristica de som (legendada ou dublagem), cor,
dimensBes (em mm). Sistema de gravagéo (VHS, Betamax, etc.).




5.16.1Videocassete

Exemplo:

VOCE sabe escutar? Dirego de Jesus S. F. Amaral. S&o Paulo;
Encyclopaedia Britanica Educacional Corporation, 1996. 1 fita de video
(25 min), VHS, son., (dubl.), color.

5.16.2 Filme

Exemplo:

HISTORIAS da Humanidade. Producdo e diregdo de Sérgio Baldassarini
Janior. Londrina: Video Aula Educacional, [2000]. 1 filme, son., color.,
VHS.

5.16.3 Filme delonga metragem

Exemplo:

CENTRAL do Brasil. Diregéo: Walter Sales Junior. Produgdo: Martire de
Clement-Tonnerre e Arthur Cohn. Roteiro: Marcos Bernstein, Jo&o
Emanuel Carneiro e Walter Salles Janior. Intérpretes: Fernanda
Montenegro; Marilia Péra; Vinicius de Oliveira; Sonia Lira; Othon Bastos;
Matheus Nachtergaele e outros. [S.l.]: Lé Studio Canal; Riofilme; MACT
Productions, 1998. 1 filme (106 min.), son., color., 35 mm.

5.16.4DVD

Exemplo:

BLADE Runer. Diregéo de Ridley Scott. Los Angeles: Warner Brothers,
c1991. 1 DVD (117 min.), color.

5.17 Documento sonor o no todo (fita cassete, entrevista gravada, CD, long

play e outros).

COMPOSITOR(ES) OU INTERPRETE(S). Titulo: subtitulo. Outras
indicagdes de responsabilidade (entrevistador, diretor artistico, produtor,
etc.) Local: gravadora (ou equivalente), data. Tipo de suporte e unidades
fisicas, duracéo e outros dados importantes.
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5.17.1 Fita cassete

Exemplo:

FAGNER, R. Revelacdo. Rio de Janeiro: CBS, 1988. 1 fita cassete (60
min.), 3 % pps, estéreo.

5.17.2 Entrevista gravada

Exemplo:

SILVA,L.I.L.da LuizIn&cio Lulada Silva: depoimento [abr.1991].
Entrevistadores: V. Tremel e M. Garcia. Sdo Paulo: SENAI- SP, 1991. 2
fitas cassete (120min.), 3 ¥4 pps, estéreo. Entrevista concedida ao Projeto
Meméria do SENAI-SP.

5.17.3 Long play (um intérprete e varios compositores)

Exemplo:

ALCIONE. Ouro ecobre. Diregdo artistica: Miguel Propschi. Sdo Paulo:
RCA Victor, 1988. 1 disco sonoro (45 min.), 33 1/3 rpm, estéreo, 12 pol.

5.17.4 CD (um intérprete e varios compositores)

Exemplo:

SIMONE. Face aface. [S. |.]: Emi-Odeon Brasil, 1977. 1 CD (ca. 40 min.).
Remasterizado em digital.

5.17.5 CD (varios intérpretes e compositores)

Exemplo:

MPB especial. [Rio de Janeiro]: Globo; Movieplay, 1995. 1 CD (50 min.).
(Globo collection, 2).

5.18 Documento sonor o em parte (partes e faixas de documentos sonoros)
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COMPOSITOR(ES). Intérprete(s) da parte ou dafaixa de gravagdo. Titulo.
Expressdo In: referéncia do documento sonoro no todo. No final da
referénciadeve seinformar afaixa

Exemplo:

COSTA, S.; SILVA, A. Jurasecreta. Intérprete: Simone. In: SIMONE.
Faceaface. [S.l.]: Emi-Odeon Brasil, 1977. 1 CD. Faixa?7.

5.19 Publicac&o periddica considerada no todo

TITULO DO PERIODICO. Local de publicacgo: Editor, ano do 1° volume
seguido de hifen e data de encerramento da publicacdo (se houver).
Periodicidade. ISSN.

5.19.1 Em curso de publicagéo

Exemplo:
REVISTA CIENTIFICA SYMPOSIUM. Lavras: FADMINAS, 2003 -.
Semestral. ISSN 1678-703X.

5.19.2 Publicagdo encerrada

Exemplo:
AGROS. Lavras: ESAL, 1971-1975. Semestral.

5.20 Partesderevista, boletim etc.

Inclui volume, fasciculo, nimeros especiais e suplementos, entre

outros sem titulo préprio.

TITULO DA PUBLICACAO. Loca de publicacso (cidade): Editora, n° do
volume e/ou ano, n° do fasciculo, més e ano. Total de paginas. Nota especial

Exemplos:

DINHEIRO. S&o Paulo: Ed. Trésn. 148, 28 jun. 2000. 98 p.
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CONJUNTURA ECONOMICA. Rio de Janeiro; FGV, v. 38, n. 9, set.
1984. 135 p. Edigéo especial.

5.21 Partes de publicagdes periddicas

5.21.1Artigo e ou matéria derevista, boletim etc.

Inclui partes de publicacBes periddicas (volumes, fasciculos,

nimeros especiais e suplementos, com titulo préprio).

AUTOR(ES). Titulo do artigo. Titulo do periédico, Loca de publicacdo, n°
do fasciculo, paginainicial final, més e ano.

Exemplos:

QUADROS, Saloméo. Esqueletos inflacionarios. Conjuntura Econémica,
Rio de Janeiro, v. 58, n. 8, p.17-24, ago. 2004.

MAO-DE-OBRA e previdéncia. Pesquisa Nacional por Amostra de
Domicilios, Rio de Janeiro, v. 7, 1983. Suplemento.

5.21.2 Artigo e ou matéria dejornal

Inclui comunicagdes, editorial, entrevistas, recensfes, reportagens,
resenhas e outros.

AUTOR(ES). Titulo do artigo. Titulo dojornal, local, diamés, ano. N° ou
titulo do caderno, secdo ou parte do jornal, paginainicia efinal.

Exemplo:

GALLO, Marcelo. Gestdo em vendas e CRM. Gazeta M er cantil, Sdo
Paulo, 15 fev. 2006. Opinido, p. A-3, c. 1-3.

5.22 Publicagdes consideradas em parte

Inclui capitulo, fragmento, trecho, prefécio, verbete de

enciclopédia e dicionério etc.
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5.22.1 Parte delivro com autoria especifica (parte de coleténea)

AUTOR DA PARTE REFERENCIADA. Titulo da parte. Expressdo In:
AUTOR DA OBRA. Titulo da obra. Edicéo. Local: Editora, data. n° do
volume, n° do capitulo, paginainicial e final da parte referenciada. (Série).

Exemplo:

KOLB, D.A. A gestéo e o processo de aprendizagem. In:TARKEY,, K.
(Org.). Como as organizactes apr endem: relatos do sucesso das grandes
empresas. Sao Paulo: Futura, 1997. p. 321-341.

5.22.2 Parte delivro sem autoria especifica

AUTOR (ES) DA OBRA.Titulo do capitulo. Expressdo In: (linha sublinear
referente a 6 espacos). Titulo da obra. Edicéo. Local: Editora, Data. N° do
capitulo, paginainicia efina da parte referenciada. (Série).

Exemplo:

FABRETTI, Laudio Camargo. Nogdes Elementares de Direito. In:
Contabilidade tributéaria. Sdo Paulo: Atlas, 2001. p. 91- 96.
5.22.3 Trabalhos apresentados em eventos (congresso, simpdsio,
reunido, etc).

AUTOR(ES). Titulo do trabalho: subtitulo. Expressdo In: NOME DO
EVENTO, n°, ano, local deredlizacdo. Titulo do documento...(anais, atas,
topico temético, etc.). local de publicagdo: Editora, data. Paginainicial
final da parte referenciada

Exemplo:

SILVA, J. N. M. Possibilidades de produco sustentada de madeiraem
floresta densa de terra firme da Amazonia brasileira. In: CONGRESSO
FLORESTAL BRASILEIRO, 6., 1990, Campos do Jord&o. Anais...Campos
do Jorddo: SBS/SBEF, 1990. p. 39 - 45.

5.22.4 Separata

As separatas, reimpressdo etc. devem ser referenciadas como

documentos considerados em parte, devem-se citar os dados da separata e
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em seguida os dados da publicagdo principal utilizando a expressdo

Separata de:

5.22.4.1 Separata de livro publicada pela mesma editora na mesma data

da publicacdo original

Exemplo:

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

5.22.4.2 Separata de publicagdo em congr esso

Exemplo:

NAKASU, B. H.; NASSOLS, M. do C. M.; FELICIANO, A. J. Péssego,
BR- 2, uma nova cultivar para conservar. Separata de: CONGRESSO
BRASILEIRO DE FRUTICULTURA, 6., 1981, Recife. Anais... Recife:
SBF, 1981.v. 4, p. 1166-1171.

Nota: Nas separatas de periddicos, a expressdo “ Separatade.” deve
preceder o titulo do periddico.

5.23 Parte de enciclopédia e dicionario (ver bete)

Titulo. Local: Editora, data. Pagina. PALAVRA ou EXPRESSAO
PESQUISADA. Expressdo In: AUTOR

Exemplos:

ABRAAO. In: ENCICLOPEDIA Histérico-Teoldgica. Sio Paulo:
Sociedade Religiosa Edigctes Vida Nova, 1993. v.1, p. 8-9.

DESAGIO. In: SANDRONI, Paulo. Dicionario de administracgéo de
empresas. S&o Paulo: Best Seller, 2001. p. 126.

5.24 Parte da Biblia

Titulo daparte. Lingua. In: Titulo. Tradug&o ou versdo. Local: Editora, data
de publicagdo. Péginasinicia e fina daparte. Notas (se houver).
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Exemplo:

Jo. Portugués. In: Biblia sagrada. Tradugdo de Antonio Pereira de
Figueredo. Rio de Janeiro: Encyclopedia Britannica, 1980. p. 389-412.
Edicdo Ecuménica. Biblia. A. T.

5.25 Entrevista publicada

A entrada para entrevista é feita pelo nome do entrevistado.
Quando o entrevistador tem maior destaque, a entrada deve ser feita por ele.
Para entrevistas publicadas em periddicos, proceder como em documentos

considerados em parte.

NOME DO ENTREVISTADO. Titulo. Referéncia da publicag@o. Nota de
entrevista.

Exemplo:

ANGELO, Eduardo Bom; WOLLHEIM, Bob. Atitude empreendedora,
fazendo que se aprende. Vencer, Sao Paulo, ano vi, n. 65, p. 66-74, 2006.
Entrevista concedida a Mauro Cezar Pereira

5.26 Documentos eletr 6nicos

A referenciacdo do documento eletrénico deve incluir os dados
comumente usados para os documentos monogréficos, acrescentando-se 0s
especificos que possibilitem sua localizagéo e recuperaco.

Os documentos el etrdnicos mais comuns sdo: monografias, base de
dados, softwares (programas de computador), publicaces periddicas,
mensagens pessoai s, documentos da www etc.

Estes documentos podem ser apresentados on-line ou em diversos
suportes como: CD-ROM, disguetes e fitas magnéticas etc.

5.26.1Cd-rom no todo
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Exemplo:

FUJTA, M. L. S,; SOARES, S. B. C. Straud 2000: manual de servigos aos
usuarios. Sdo Paulo: Dynawares Sistemas de Informética, 2000. 1 CD.

5.26.2 Evento no todo (Cd-rom)

Exemplo:

SEMINARIO NACIONAL DE BIBLIOTECASUNIVERSITARIAS, 11.,
2000, Florianépolis. Anais... Floriandpolis: UFSC, 2000. 1 CD-ROM.

5.26.3 Base de dados (Cd-rom)

Exemplo:

UNIVERSIDADE DE SAO PAULO; UNIVERSIDADE ESTADUAL DE
CAMPINAS; UNIVERSIDADE ESTADUAL PAULISTA “JULIO DE
MESQUITA FILHO". UNIBIBLI CD-ROM: catédlogo coletivo delivros,
teses e publicagdes seriadas. 4. ed. Sdo Paulo, 1997. CD-ROM.

5.26.4 Programa (Cd-rom)

Exemplo:

MICROSOFT Project for Windows 95, version 4.1: project planning
software. [S. |.]: Microsoft Corporation, 1995. Conjunto de programas. 1
CD-ROM. Arquivos em disguete.

Exemplo:

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA. Biblioteca Central. Normas
para apresentacdo detrabalhos. Curitiba, 1998. Normas.doc., 5 disquetes,
3% pol. Word for Windows 7.0.

5.27 Documentos disponiveis on-line

As obras consultadas on-line sdo referenciadas conforme normas
especificas para cada tipo de documento (monografia no todo e em parte,

trabalho apresentado em evento, artigo de periddico, artigo de jornal,
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documento juridico etc.), acrescidas de informacdo sobre o endereco

eletrbnico apresentado entre braquetes (< >), precedido da expressdo
“Disponivel em:” e da data de acesso ao documento, precedida da expressao
“Acesso em:”. As informactes sobre 0 endereco eletronico e data de acesso
também sdo acrescidas aos documentos de acesso exclusivo em meio
eletrénico (base de dados, lista de discussdo, site, arquivos em disco rigido,
disguetes, programas, mensagens eletrénicas entre outras). A divisdo de
endereco eletrdnico, no fim da linha, deve ocorrer sempre apoés barra (/),
segundo padrdes internacionais.

Nota: “N&o se recomenda referenciar material eletrénico de curta duracéo
nasredes’ (ABNT, NBR 6023, 2002, p. 4).

5.27.1 Monografia On-line

5.27.1.1Livronotodo

Exemplo:

TAKAHASHI, T. (Coord.) Sociedade da infor magao no Brasil. Brasilia:
Socinfo/MCT, 2000. Disponivel em: <http//www.socinfo.org.br>. Acesso
em: 22 ago. 2000.

5.27.1.2 Partedelivro

Exemplo:

TAKAHASHI, T. Mercado, trabalho e oportunidades. In: . (Coord.).
Sociedade da informacgéo no Brasil: livro verde. Brasilia: Socinfo/MCT,
2000. cap. 2, p. 13-24. Disponivel em: <http://www.socinfo gov.br> .
Acesso em: 22 ago. 2000.
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52713 Tese

Exemplo:

SILVA, E. M. Arbitrariedade do signo: alinguabrasileirade sinais
(LIBRAS). 1997.144 p. Dissertacao (Mestrado em Linglistica Aplicada e
Estudo de Lingua) — Pontificia Universidade Catdlica de S&o Paulo, S&o
Paulo, 1997. Disponivel em: <http://www. terra.com.br/ virtualbooks/
freebook/pot/did/teses.htm>. Acesso em: 28 nov. 2000.

5.27.2 Congresso, seminério e outros eventos on-line (no todo)

Exemplo:

CONGRESSO ABIPTI, 2000, Fortaeza. Gestéo de institutos de pesquisa
tecnoldgica.. Fortaleza: Nutec, 2000. Disponivel em: <http://www. bipti.
org.br>. Acesso em: 01 dez. 2000.

5.27.2.1 Parte de congresso, seminario, etc.

Exemplo:

GIESBRECHT, H. O. Avaliacdo de desempenho de ingtitutos de pesquisa
tecnoldgica: a experiéncia de projeto exceléncia na pesquisa tecnolégica...
In: CONGRESSO ABIPTI, 2000, Fortaleza. Gestdo de institutos de

pesquisa tecnoldgica. Fortaleza: Nutec, 2000. Disponivel em: <http://
www.abipti.org.br>. Acesso em: 01 dez. 2000.

5.27.3 Base de dados on-line

Exemplo:

INSTITUTE FOR SCIENTIFIC INFORMATION. The Web of Science
citation databases. Sao Paulo, 2000. Disponivel em: <http://webfscience.
fapesp.br/>. Acesso em: 28 nov. 2000.

5.27.4 Documento juridico on-line
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5.27.4.1 Simula em periddico eletrénico

Exemplo:

BRASIL. Supremo Tribunal Federal. 42 Regido. SGmula n. © 59. A UFIR,
com indice de correcdo monetaria de débitos e créditos tributérios, passou a
viger apartir de janeiro de 1992. DJ (Secéo 2) de 18/11/98, p. 519. Boletim
de Jurisprudéncia. Disponivel em: <http://www.trf4.gov.br/>. Acesso em:
01 dez. 2000.

5.27.4.2 Simula em homepage

Exemplo:

BRASIL. Supremo Tribuna Federal. Simula n.° 14. N&o é admissivel por
ato administrativo restringir, em razdo de idade, inscricdo em concurso para
cargo publico. Disponivel em: <http://trunetm.com.br/jurisnet/>.Acesso em:
20 nov. 2000.

5.27.4.3 Resolucéo

Exemplo:

CONSELHO COORDENADOR DE ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO
DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO. Resolugédon.® 1,
de 03 abr. 2000. Estabel ece normas para organizacdo e funcionamento de
cursos de especializacdo (pds-graduacao lato sensu) na Universidade.
Disponivel em: <http://www.propesq.ufpe.br/edtine/ 01200CEPE.htm>.
Acesso em: 01 dez. 2000.

5.27.5 Parte de periddico disponivel on-line

5.27.5.1 Artigo derevista

Exemplo:

BAGGIO, R. A sociedade dainformacdo e ainfoexclusdo. Ciéncia da
I nfor macao, Brasilia, n. 29, fev. 2000. Disponivel em: <http://www.
ibict.br/cionline>. Acesso em: 28 nov. 2000.
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5.27.5.2 Artigo dejornal

Exemplo:

CICARELLLI, E. Pesquisador holandés visitou a Universidade Federal.
Lavras News, Lavras, 30 nov. 2000. Disponivel em: <http://www.Lavras .
com.br/index.htm>. Acesso em: 30 nov. 2000.

5.27.6 Homepage

Exemplo:

FACULDADES ADVENTISTAS DE MINAS GERAIS. Centro de
Informética. Desenvolvido por Gérson Rodrigues dos Santos, 2004.
Apresenta informacdes sobre as Faculdades Adventistas de Minas Gerais.
Disponivel em: <http://www.fadminas.org.br>. Acesso em: 03 nov. 2004.

5.27.7 E-mail

Exemplo:

SILVA, F. JBiblioteca virtual [mensagem pessoal]. Mensagem recebida por
fcisco@mailbr.com.br em 20 abr. 2000.
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6 CITACOES

Mencdo de uma informagdo extraida de outra fonte (NBR-10520,
2002). S&o introduzidas no texto com o propésito de esclarecer ou
complementar as idéias do autor. As citagBes bibliogréficas podem ser
diretas (textuais) ou indiretas (livres) e podem aparecer no texto;

dependendo do caso, em notas de rodapé.

6.1 Citacdo direta

E atranscricdo textual de parte da obra do autor consultado. Deve-
se especificar, além do sobrenome do(s) autor(es) e a data, a pagina da fonte
consultada.

a) CitagOes curtas (até trés linhas) devem estar contidas entre aspas duplas.
Exemplo 1:

“A Inconfidéncia é uma falta de fidelidade para com aguém,
particularmente para com o soberano ou o Estado” (FERREIRA, 1990, p.
32).

Exemplo 2:
Marion (2003, p. 45) afirma que “a contabilidade € a ciéncia que estuda e

controla o patriménio”.

b) Citagdes longas (mais de trés linhas) devem ser destacadas com recuo
de 4 cm da margem esquerda, com fonte tamanho 10 e sem aspas.

Exemplo 1:

Quando falamos (usando o que vou chamar, por fata de
termo melhor egtilo falado), estamos sujeitos a muitas
limitagbes que ndo existem no caso da escrita: precisamos
manter a atencdo do interlocutor; ndo podemos sobrecarregar
sua memoéria (nem a nossa); ndo podemos voltar a apagar o
gue acabamos de dizer, assim por diante (PERINI, 1980, p.
7).
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Exemplo 2:
Para Marion, ludicibus e Padoveze (2003, p. 45):

A informagdo contébil, como todo bem econdmico, tem um
custo e esse custo deve ser comparado com os beneficios
esperados da informagdo. Em (ltima andlise, o beneficio
esperado de um sistema de informagdo é o valor presente de
lucros adicionais.

6.2 Citacdo indireta

E o texto redigido pelo autor do trabalho com base em idéias de
outro(s) autor(es) sem, entretanto, transcrever as proprias palavras do texto.
Ao contrério da citag8o direta, a citacdo indireta deve ser encorgjada, pois €
a maneira que o0 pesquisador tem de ler, compreender e gerar

conhecimento a partir do conhecimento de outros autores

a) quando o(s) nome(s) do(s) autor(es) faz parte integrante do texto,
menciona-se a(s) data(s) da(s) publicacdo(Bes) citada(s), entre parénteses,
logo apbs 0 nome do autor;
Exemplo:

Como lembra Martins (1984), o futuro desenvolvimento da
informacdo estd cada dia mais dependente de um plano unificado de

normalizacao.

b) aindicacdo dafonte entre parénteses pode suceder acitacdo, para evitar
interrupcao na seqiiéncia do texto;
Exemplo:

Ap0s esse primeiro isolamento, na Inglaterra, vérios casos tém sido
descritos em paises como Canada, Noruega, Holanda, Dinamarca e
Finlandia (GLAZERBROOK et al., 1981).
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6.3 Citacdo de Citacdo

E a citagio direta ou indireta de um texto em que no se teve
acesso ao original. Todo esforco deve ser empreendido para se consultar o
documento original. Para indicar a autoria original do texto utiliza-se a

expressao latina apud (citado por).

a) Quando o autor faz parte do texto;
Exemplo:
Segundo Silva (1983 apud ABREU, 1999, p. 3).

quando o autor néo faz parte do texto.

Exemplo:

(VIANNA, 1986, p.172 apud SEGATO, 1995, p. 214-215), sempre no fina
dafrase.

6.4 Textosliterarios

Para textos liter&rios, permite-se uma apresentacdo mais livre das
citacBes bibliogréaficas de forma a ndo comprometer a harmonia do texto.
Nesses casos, a normaizacdo limitase aos dados bibliogréficos
apresentados em notas de rodapé.

Exemplo:
Em 1933, Nina Rodrigues, no ja citado Os africanos no Brasil,

publica um vocabulério bésico de cinco linguas Sudanesas...

Em nota derodapé RODRIGUES, 1933. p. 141-146.

6.5 Recomendacdes para citagbes diretas e indir etas

a) Pode-se citar, apds a data, a pagina de onde se transcreveu o trecho;
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Exemplo:

Segundo ludicibus (1987, p. 15) a contabilidade gerencial pode ser
caracterizada superficialmente, como um enfoque especial conferido a
vérias técnicas e procedimentos contabeis ja conhecidos e tratados na
contabilidade  financeira, na contabilidade de custos, na andise

financeira e de balancos, etc.

b) quando houver coincidéncia de sobrenomes de autores, acrescentar as
iniciais de seus prenomes;

Exemplos:

Azevedo, C. (1957).

Azevedo, M. (1957).

¢) em se tratando de entidades coletivas conhecidas por sigla, deve-se

citar o nome por extenso acompanhado da sigla na primeira citagdo e, a
partir dai, usar apenas asigla;

Exemplo:

A Tabela 2 confirma os dados apresentados anteriormente (INSTITUTO
BRASILEIRO DE GEOGRAFIA E ESTATISTICA - IBGE, 1975).

Nas citagbes subsequientes deve-se usar apenas asigla:
Exemplos: IBGE (1975).
(IBGE, 1975).

d) quando setratar de documento de autoria de 6rgéo da administracdo
direta do governo, cuja referéncia bibliografica se inicia pelo nome
geografico do pais, estado ou municipio, deve-se citar o0 nome geografico

seguido da data do documento;
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Exemplo:

E neste nivel de atuacso da Universidade que se coloca o problema
a producdo de conhecimento entre um publico mais amplo, ndo limitando
apenas a sua clientela habitual formada pelo préprio corpo discente
(BRASIL, 1981).

€) quando setratar de documento sem autoria conhecida, de publicacdo
periédica referenciada no todo ou um dos casos em que a horma recomenda
a entrada da referéncia pelo titulo, a citacdo é feita usando-se a primeira
palavra do titulo, em letras mailsculas, seguida de reticéncias e data entre
parénteses;
Exemplo:

Conforme andlise feita, os ecologistas nacionais estdo empenhados
no tombamento da referida montanha (CONSERVACIONISTAS..., 1980).

Quando se trata de vérios trabalhos de um mesmo autor, escritos
em datas diferentes, cita-se 0 sobrenome do autor, seguido das datas entre
parénteses;

Exemplo:
Lagerloff (1934, 1936 e 1937) encontrou 22,08% de machos afetados dessa
hipoplasia.

f) paracitagdo de varios trabalhos de um mesmo autor com a mesma
data, usam-se letras mindscul as acompanhando a data;

Exemplos:

De acordo com Attie (1998a)
Attie (1998b)
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g) quando houver necessidade de se suprimir partes de uma citagéo, no

inicio, meio ou no final do trecho, usam-se reticéncias nesses locais, entre
colchetes;

Exemplos:

“[...] atécnica é a maneira mais adequada de se vencer as etapas indicadas
pelo método. Por isso diz-se que o método equivale a estratégia, enquanto a
técnicaequivale atética[...]” (GALLIANO, 1979, p. 14).

Para Ackoff (1975, p. 27) “[...] objetivo da ciéncia ndo é somente aumentar
0 conhecimento, mas 0 de aumentar as nossas possibilidades de continuar

aumentando o conhecimento [...]"

h) quando for necessario fazer atraducao, ou grifar palavras para

destacar alguma passagem, a alteragdo do origina deve ser indicada entre
parénteses; (traducdo do autor), (grifo do autor), (grifo nosso);

Exemplo:

Partindo do pressuposto de que algumas questdes poderiam
ser especificadas de algumas éreas, optou-se por avaliar os
dados coletados, inicialmente, por &reas do conhecimento e
posteriormente considerado a amostra global (FRANCA et
al., 2002, p. 3, grifo nosso).

i) acitacdo de dados obtidos por infor macédo oral (palestras, debates,
comunicacles e outros) € indicada pela expressao “informacdo verbal”,
entre parénteses, mencionando-se 0s dados disponiveis, em nota de rodapé;
Exemplo: No texto.

A Biblioteca Central da FADMINAS, pretende elaborar um projeto
de acesso as Bases de Dados Nacionais na &rea de Ciéncias Humanas

(informagao verbal).!
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Em rodapé:

! Informe repassado em reunifio da Comissdo de Bibliotecas da
FADMINAS, em 8 de maio de 2006.

j) errosgréficos ou de natureza, constantes do texto original, poder&o ser

indicados com a expressdo latina (sic) que significa que estava assm

mesmo, no texto original.

Exemplo:
Sr. — Por s6 achar vivendo em sucessiva opressdo 0 povo
destas minas gemendo sdo tanto com o peso dos quintos que
aV. Magjestade pagam, porque esses se podem dizer tributo
devido, aindaquedevaser sensivel pagalo quem ndo é
mineiro, cOmo com oS insuavis (Sic) acessorios que em pena
se estabelecam em direitura contra os rebeldes, nos impele a
obrigagdo de acudir pelo bem publico dar esta conta a V.

Majestade lembrados de que na criagdo das intendénciag|...]
(CARVALHO, 1982).

6.6 CitacOes narevisao deliteratura

Os trabalhos citados devem vir acompanhados da identificac&o(es)

do(s) respectivo(s) autor(es), sobrenome e ano de publicacéo.

a) Citagdo paratrabalho com apenas um autor;
Exemplo:
Todavia, a pequena empresa ndo € um setor isolado (SOLOMON, 1986).

b) citagdo para trabalho com até trés autores (separar os sobrenomes por
ponto e virgula);
Exemplo:

A determinacdo € um ato de coragem em uma instancia particular e,
guando se torna caracteristica € um hébito mental (GHY CZY; OETINGER,;
BASSFORD, 2002).
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¢) citacdo para trabalho com quatro ou mais autores (cita-se sobrenome do

primeiro autor seguido da expressdo et al.);
Exemplo:

“A classificagdo das contas depende da natureza da empresa e da
fungdo de cada umano conjunto” (IUDICIBUS et al., 1990, p. 23).

d) expressfesaserem utilizadas nas citactes (ver ANEXO Q).

6.7 Notas derodapé

As notas de rodapé destinam-se a prestar esclarecimentos ou
informagbes que, se incluidas no texto, pregjudicam a sequéncia de seu
desenvolvimento. S&o indicadas no texto através de chamadas numéricas,
em algarismos arébicos.

O uso de notas requer prudéncia para ndo usa-las em demasia
Recomenda-se ndo transferir para as notas informactes relevantes ou idéias
essenciais. Contudo, a nota deve acrescentar valor ao discurso a que se
refere justificando-se por existir.

N&o se deve usar notas de referéncias e explicativas no mesmo trabal ho,
pois ambas utilizam sistema numérico (numeragéo Unica e individual e com

algarismos arabicos).

6.7.1 Notas explicativas

Tem como finalidade fazer certas consideracfes suplementares que
ndo caberiam no texto sem quebrar a seqiiéncia légica do mesmo, também
infformar o leitor a respeito de dados obtidos de obras em fase de
elaboracdo, ou comunicagdes verbais consideradas importantes pelo autor.

A numeracdo das notas explicativas é feita em a garismos arabicos, devendo
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ter numeragdo Unica e consecutiva para cada capitulo ou parte. N&o seinicia

anumeracdo a cada pagina.
6.7.2 Notas dereferéncia

A numeracdo das notas de referéncia é feita por agarismos
arabicos, devendo ter numerac&o Unica e consecutiva para cada capitulo ou
parte.

A primeira citacdo de uma obra, em nota de rodapé deve ser
completa; as subseqiientes citagdes da mesma obra podem aparecer de
forma abreviada, com as expressdes latinas citadas abaixo.

As expressdes latinas podem ser utilizadas ap6s uma referéncia
abreviada e estas s6 podem ser utilizadas apds uma referéncia completa.

Exemplo:

IMARCONI, Marina de Andrade; LAKATOS, Eva Maria. Técnicas de
pesquisa. Sdo Paulo: Atlas, 2002.

a) ldem—Id. (mesmo autor);

MARCONI; LAKATOS (2002, p. 15).
3d., 2000, p.18.

b) ibdem — Ibid. (na mesma obra);

“MARCONI; LAKATOS, (2002, p. 20).
*bid., p. 25.

C) opus citatum — op. cit. (obra citada);



®MARCONI; LAKATOS (2002, p. 15).

"RUDIO (1986, p. 65).

®MARCONI; LAKATOS op cit., p. 45.

d) passim (diversas paginas das quais foram retiradas idé as do autor);
®RUDIO, 1986, p. 65-68, passim.

€) loco citato —loc. cit. (no lugar citado);

19\ ARCONI; LAKATOS, 2002, p. 15.
IMARCONI; LAKATOS, loc. cit.

f) confira, confronte— Cf;

'2Cf. RUDIO, 1986.

0) sequentia— seguinte ou que se segue — et seq.;
BRUDIO, 1986, p. 65 et seq.

h) apud (citado por, conforme, segundo).

“ANDRADE, 1995 apud MEDEIROS, 2003, p. 254.
Obs. A expressdo apud pode ser também usada no texto.

No texto: Segundo Silva (1983 apud ABREU, 1999, p. 3) diz ser [...]
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6.8 Citacdo de informacfes extraidas das redes de comunicacgdo

eletrbnica

A NBR 10520/2002 da ABNT n&o menciona os procedimentos
para elaboracdo de citagbes de documentos em meio eletrénico. Por
analogias adota-se 0s mesmos padrdes seguidos para documentos
impressos, acrescidas de informacdo sobre o endereco eetrnico
apresentado entre braguetes (< >), precedido da expressao “ Disponivel em:”
e da data de acesso ap documento, precedida da expresséo “Acesso em:”.

No texto:
Segundo Melo (2004) a principal aegacdo dos empresdrios € que 0s

produtos brasileiros tém pouca competitividade no mercado internacional .

Nareferéncia:

MELO, Raimundo Simao de. A flexibilizacdo dos direitostrabalhistas e
as cooper ativas de trabalho. Disponivel em: <http://www.infojus.com.br
/area8/raimundosimao.httm>. Acesso em: 25 ago. 2004.
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ANEXO D - MODELO DE CRONOGRAMA DE

PESQUISA

Fases da Pesquisa

(Atividades)

Jan,

Fev.

Mar.

Abr.

Mai.

Jun,

Jul

Ago.

Set.

Out.

Nov,

Dew.

1

. Levantamento bibliogrifico

2

ifia

. Leitura da bibl

m

3

. Estruturagdo da Monografia

F
4

. Redacio da Monografia

2

. Defesa da Monografia

6

. Revisio textual da Monografia

-

]

. Revisio gramatical da Monografia
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Figura 9. Eixos norteadores da prética andragdgica da Universidade
Corporativa PEtrODIaS .........covverieeeiereee e 147
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ANEXO H - ABREVIATURA, SIMBOLO E SIGLAS

Outros exemplos de siglas e abreviatur as:

apud = Citado por uma segunda pessoa.

et a. = E outros. Utilizado quando escrito por mais de trés autores.
Exemplo: PEREIRA, J. C. et a.

op. cit. = Opus citatum, do latim (na obra citada). Utilizado em notas de

rodapé, se jahouve citagdo do mesmo autor.
loc. cit. = Local citado (na obra citada).
Org. = Organizador.

Exemplo: AQUINO, I. Ciéncia e construcao do trabalho — Mercadoria. In:
COGGIOLA, O. (Org.). Revista de Estudos do Trabalho na
Contemporaneidade, S&o Paulo/USP, n. 41, p. 8-10, set. 1994,

p. = pagina
S. n. = sem editora
Trad. = Tradutor

v. =volume
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ANEXO | - EXPRESSOESE VERBOSUTILIZADOSNA FORMA
IMPESSOAL

Quadro 1. Exemplos de expressdes impessoai s (na terceira pessoa)

Exemplo | Errado/ Correto | Expressio
Ao andlisar ateoria cognitivista da aprendizagem este
Errado
autor entende que ...
Exemplo 1 Ao analisar ateoria cognitivista da aprendizagem
Correto
entende-seque....
Ao analisar os dados desta pesquisa este autor conclui
Errado
que...
Exemplo 2 _ _ _
Correto Ao analisar os dados desta pesquisa conclui-se que...
No ato da entrevista, este autor procurou mensurar a
Errado . )
reacao dos entrevistados ...
Exemplo 3 Corret No ato da entrevista, procurou-se mensurar areacéo
orreto
dos entrevistados ...
Errad Na obtenc&o dos dados da pesquisa, procedi segundo os
rrado
critérios descritos por Yin (2001, p. 131)
Exemplo 4 Corret Na obtenc&o dos dados da pesquisa, procedeu-se
orreto
segundo os critérios descritos por Yin (2001, p. 131)

Fonte: Yin (2001)

Ao longo do texto muitos verbos podem ser utilizados na forma
impessoal, indicando uma acdo por parte do pesquisador. No quadro 2,
abaixo, elenca-se um nimero significativo desses verbos, os quais poderdo
ser Uteis no processo de escrita do texto monogréfico.
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Quadr o 2. Exemplos de verbos utilizados na formaimpessoal nos textos

cientificos
Verbo Expressdo em Trés Tempos Verbo Expressdo em Trés Tempos
Analisou-se Criou-se
Analisar Analisa-se Criar Cria-se
Analisar-se-a4 Criar-se-&4
Aplicou-se Demonstrou-se
Aplicar Aplica-se Demonstrar | Demonstra-se
Aplicar-se-a Demonstrar-se-a
Apreciou-se Escreveu-se
Apreciar Aprecia-se Escrever Escreve-se
Apreciar-se-a Escrever-se-a
Avaliou-se Percebeu-se
Avaliar Avalia-se Perceber Percebe-se
Avaliar-se-a Perceber-se-a
Buscou-se Perguntou-se
Buscar Busca-se Perguntar Pergunta-se
Buscar-se-a Perguntar-se-a4

Fonte: Adaptado pelos autores.
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ANEXO J- EXEMPLO DE TABELA

intermédio dos contatos pessoais e andlise

documental, tornou-se possivel identificar, em termos de

evolugdo, as seguintes etapas nos métodos e instrumentos de

ensino, na Petrobras, conforme representado na Tabela 1:

Tabela 1. Evolucdo dos métodos/ Instrumentos de ensino na Petrobras

Ano Método / Instrumento de Ensino
1976 Impressos

1988 Videotreinamento

1991 Teleconferéncia

1994 Manual Eletrénico

1995 Treinamento Baseado em Computador - TBC
1996 Videoconferéncia

1998 Comunidades Virtuais

2000 E-learning

2000 Multimétodos (Universidade Corporativa)
2002 TV-Digital

Fonte: Elaborado pelo autor, baseado em dados extraidos de documentos da
Universidade Corporativa Petrobras



104
ANEXO K - EXEMPLO DE QUADRO

Uma andlise mais pontual, dentro de uma visdo
comparativa entre as Universidades Corporativas e as
Universidades Tradicionais, permitem afirmar que existem
diferengas significativas entre elas. As universidades, de um
modo geral, tém uma formag&o, uma base de sustentacéo para
uma especializacdo. As universidades Corporativas sao focadas
nos negécios da empresa, com possibilidade de desenvolver
outras areas dentro da empresa. No quadro 4, é apresentada
uma comparagdo entre a Universidade Tradiciona e

Universidade Corporativa, devendo-se ressaltar que, de algum

modo, estas se completam.

Quadro 4. Caracteristicas da Universidade Tradiciona e

Universidade Corporativa

Caracteristica

Universidade Tradicional

Universidade Corporativa

Competéncias

Desenvolve aquelas
essenciais para o mercado de
trabalho

Desenvolve aquelas
essenciais ao sucesso do
negocio da empresa

Aprendizagem Baseada em solida formagao Baseada na prética dos
conceitual e universal negdcios
Sistema Educacional Formal Pautado pela gestéo de
competéncias
Ensinamento Crenca e valores universais Crenca e valores da empresa
Cultura Desenvolve cultura Desenvolve cultura
académica organizacional
Resultado Forma cidad&os competentes Forma cidad&os competentes

para o sucesso das
instituicdes e comunidade

para o sucesso da empresa,
dos clientes, fornecedores,
empregados e acionistas

Fonte: Adaptado de Rodriguez y Rodriguez (2002, p. 447).
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ANEXO L - EXEMPLO DE FIGURA

No intuito de clarificar o processo de validagdo da
aprendizagem Mezirow (1991) desenvolveu um esguema

didatico, o qual se encontra representado na Figura 3:

Acdo
\ Interpretagio
Reflexdo
/no
&
Interpretagio Perceptual ¥
Validade Empirica RS

Consensual

Discernimento {Insight)

MNova Interpretagio

Psicoldgica

/ Epistémica \

/ Sociolingiiistica h N
Perspectivas de \

/ Significado \

Figura 3. O processo de validacdo da aprendizagem
Fonte: Adaptado de Mezirow (1991, p. 67).

A
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ANEXO M - ENTRADA PARA AUTORES PESSOAIS

1 NOMESESTRANGEIROS
1.1 Sobrenomescom prefixos atributivos de qualquer nacionalidade

Entrar pelos seguintes prefixos A’, Ap, Bem, Fitz, Mc, M’, O, O,
Saint, St., San, Szent.

Nome dos Autores Entrada Correta

A. Fitz Herbert FITZ HERBERT, A.
J. Mac Donald MAC DONALD, J.
W. M’ Gulloch M’GULLOCH, W.
D. O Conner O’ CONNER, D.

L. St. John ST.JOHN, L.

J. San Julian SAN JULIAN, J.

1.2 Nomesingleses

Entrar pelo Ultimo sobrenome, seguido, apos virgula, dos outros
elementos do nome. O designativo Janior deve ser incorporado, por

extenso, apos 0 sobrenome.

Nome dos Autores Entrada Correta
D. A. Leggett LEGGETT, D. A.
C. R. Rummel RUMMEL, C. R.
J. F. Weaver WEAVER, J. F.

M. F. Jones Jr. JONES JUNIOR, M. F.
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1.3 Nomes espanhdis

O sobrenome paterno antecede 0 materno: ndo devendo ser

abreviado. E por que deve-se entrar.

Nome dos Autores Entrada Correta

S. Ramén y Castd RAMON Y CASTAL, S.

E. Pacheco y de Leyva PACHECO Y DELEYVA,E.
J. M. Gutiérrez-Vazquez GUTIERREZ-VAZQUEZ, J. M.
V. Perez Fontana PEREZ FONTANA, V.

J. de Oviedo y Barios OVIEDO Y BANOS, J.

A. del Arcoy Molinero ARCOY MOLINERO, A. dd

Obs.: Sobrenome com prefixo de, de la, delas e del: entrar pela parte do
nome que se segue ao prefixo, exceto nos casos em que o prefixo consiste

apenas de um artigo (la, las); neste caso, entrar pelo artigo.

Nome dos Autores Entrada Correta

B. delas Casas CASAS, B. delas
J. delaCosa COSA, J. dela

F. de Figueiroa FIGUEIROA, F. de
A. ddl Rio RIO, A. Dél

M. A lasHeras LASHERAS, M. A
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Nomes | talianos

a) Entrar pelos seguintes prefixos: a, da, de, d', di, del, dalla, della, 13, lo,

li, entrar pelo prefixo.

Nome dos Autores Entrada Correta

I. de Garneri DE GARNERI, I.

G. del Negro DEL NEGRO, G.

L. A dalaVolta DALLA VOLTA,L.A
G.aPrato A. PRATO, G.

U. Lo Conte LO CONTE, U.

V. LaGioia LA GIOIA, V.

A Lo Surdo LO SURDO, A

b) Entrar pela parte do nome gque segue o prefixo no caso de: de', deli,

a)

degli edei.

Nome dos Autores Entrada Correta

A. S. degli Alberti ALBERTI, A. S. degli
Nomes franceses

Entrar pelo prefixo nos casos em que esse é um artigo ou contragéo do

artigo com uma preposicao, como: la, 1€, I’, du e dés.

Nome dos Autores Entrada Correta
J. LeBeau LE BEAU, J.
E. F. Du Bois DU BOIS, E. F.

J. Des Cilleuls DESCILLEULS, J.
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b) Quando ja constituido somente pela preposicdo deou d': faz-sea

entrada pelo sobrenome.

Nome dos Autores Entrada Correta

T. A. d Aubigné AUBIGNE, T.A. d
A. de Musset MUSSET, A. de
O. d'Orhigny ORBIGNY, O. d
C. de Gaulle GAULLE, C. De
L.A deVries VRIES, L. A de

Nomes chineses

O nome da familia anteceda aos pronomes que sdo em geral ligados por

hifen. Entrar pelo primeiro nome, caso €ele esteja na ordem chinesa de

apresentacdo de nome.
Nome dos Autores Entrada Correta
Chen Tai-Chien CHEN, T.C.
Chiang Kai-Shek CHIANG, K. S.
Sun Y at-Sem SUN,Y.S.

Obs:. nas revistas inglesas e norte-americanas, tais nomes ja aparecem
inglesados, com sobrenome em Ultimo lugar, devendo-se cita-los como
um nome ocidental.

Nome dos Autores Entrada Correta

C. Yang Chang CHANG, C. Y.
HisFan Fu FU,H. F.



110

Nomes hingar os

Nos nomes hingaros, o nome de familia € o que vem em primeiro

lugar.
Nome dos autores Entrada Correta
Farkas Kéroly FARKAS, K.
Szent-Gyorgyi Albert SZENT-GYORGYI, A.
Nomes ar abes

Os prefixos e suas variantes (al, €, ibn, abdal, ‘abd al, abd-el. Abdoul,
abu, abou, abou-€l, etc.), quando precedem os sobrenomes, devem

preceder a esses.

Nome dos Autores Entrada Correta

Aly Abdal Aziz ABDAL AZIZ, A.

Y oussef abou-€el-Ezz ABOU-EL-EZZ, Y oussef
Hedieh Khalil el Agouz EL AGOUZ, H. K.

Nomes alemaes/holandeses/flamengos

a) Sobrenomes com de: von, van den, von der, van’'s, van't, tem, van,

van der: entrar pela parte do nome que segue estes prefixos:



Nome dos Autores

C. von Holt

J. van der Hoeve
J. W. Von Goethe
F. von der Branden
P. ten ruggencate
C. deHelm

M. ter Braak

J. van'sravenweirt
P. von der Muhl|

J. M. Van't Hoff
H. O. de Boor
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Entrada Correta

HOLT, C. von

HOEVE, J. van der
GOETHE, J. W. Von
BRANDEN, F. von der
BRUGGENCATE, P. Ten
HELM, C. de

BRAAK, M. ter
GRAVENWEIRT, J. van's
MUHLL, P. von der
HOFF, J. M. Van't
BOOR, H. O. de

b) Sobrenomes com os prefixos am. Ver, vom, zum, zur: entrar pelo

prefixo.

Nome dos autores

A.am Thym

D. ver Boven
W. zur Linde
S. vom Ende

J. P. zum Bush

Nomes indianos

Entrada Correta

AM THYM, A.
VER BOVEN, D.
ZURLINDE, W.
VOM ENDE, S.
ZUM BUSH, J. P.

Quando Sen ou Das precede um sobrenome indiano, a entrada é

feitapor eles.
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Nome dos autores Entrada Correta
P. C. Sen Gupta SEN GUPTA, P. C.
K. P. Das Gupta DAS GUPTA, K. P.

Nomes dinamar queses/nor uegueses/suecos

Entrar pela parte do nome que segue os prefixos af, de, von.

Nome dos Autores Entrada Correta
H. von Platen PLATEN, H. von
C.G.R. & Ugglas UGGLAS, C.G. R. af

G. J. de Geer GEER, G. J. De
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ANEXO N - ABREVIATURA DE MESES

Portugués
Janeiro —jan.
Fevereiro —fev.
Margo — mar.
Abril —abr.
Maio —maio.
Junho —jun.
Julho —jul.
Agosto — ago.
Setembro — set.
Outubro — out.

Novembro — nov.

Dezembro — dez.
Francés
Janvier —jan.
Février —fév.
Mars — mars.
Avril —avr.
Ma —mai.
Juin—juin.
Juillet —juil.
Ao0t — aodt.

Septembre — sept.

Octobre —oct.
Novembre — nov.

Decembre — dec.

Espanhol

Enero —ene
Febrero — feb.
Marzo —mar.
Abril —abr.
Mayo — mayo
Junio —jun.
Julio—jul.
Agosto — ago.
September — sept.
October — oct.

Noviembre — nov.

Diciembre—dic.

Inglés

January — Jan.
February — Feb.
March —Mar.
April —Apr.
May - May
June —June
July — July
August — Aug.

September — Sept.

October — Oct.

November — Nov.

December — Dec.

Italiano

Gennaio — gen.
Febbraio —feb.
Marzo — mar.
Aprile—apr.
Maggio — mag.
Giugno —giug.
Giuglio—giul.
Agosto — ago.
September — set.
October — ott.
Novembre — nov.
Decembre — dec.

Alemao

Januar — Jan.
Februar — Feb.
Marz — Marz.
April —Apr.

Ma —Mai.

Juni — Juni.

Juli — Jduli.
August — Aug.
September — Sept.
Oktober — Okt.
November — Nov.

Dezember — Dez.
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ANEXO O - ENTRADA PARA AUTORESENTIDADES

1 Termosque constituem entrada principal
Agéncia
Cémara
Centro
Comissdo
Comité
Conselho
Coordenacédo
Grupo Executivo
Programa
Projeto
Servico

Superintendéncia

Excecoes: BRASIL. Camara dos Deputados.

EMPRESA BRASILEIRA DE AGROPECUARIA. Centro
de Pesquisa.

2 Termos que implicam em subordinacdo administrativa
Assessoria
Bureau
Coordenadoria
Consultoria
Delegacéo
Delegacia
Diretoria
Diretoria

Equipe



Escritorio
Gabinete
Inspetoria

Nucleo

Procuradoria
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Representacéo

Secretaria

Unidade

3 Exemplosde entradas para autor entidade/ sigla:

SIGLA
ABNT
BID

BNB
CAB
CATI
CENAGRI
CEPAL
CEPLAC
CIMMYT
CNPyg
CODEVASF
CSIRO
DNOCS

EMPRAPA

CNPH

Entradas Corretas

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS.

BANCO INTERNACIONAL DE
DESENVOLVIMENTO.

BANCO DO NORDESTE DO BRASIL
COMMONWEALTH AGRICULTURAL BUREAU
COORDENADORIA DE ASSISTENCIA TECNICA
INTEGRAL

COORDENACAO DE INFORMACAO DOCUMENTAL
AGRICOLA.

COMISION ECONOMICA PARA AMERICA LATINA
Y EL CARIBE.

COMISSAO EXECUTIVA DO PLANO DA LAVOURA
CACAUEIRA.

CENTRO INTERNACIONAL DE MEJORAMIENTO
DE MAIZ Y TRIGO.

CONSELHO NACIONAL DE DESENVOLVIMENTO
CIENTIFICO E TECNOLOGICO.

COMPANHIA DE DESENVOLVIMENTO DO

VALE DO SAO FRANCISCO.

COMMONWEALTH SCIENTIFIC AND INDUSTRIAL
RESEARCH ORGANIZATION.

DEPARTAMENTO NACIONAL DE OBRAS CONTRA
ASSECAS.

EMPRESA BRASILEIRA DE PESQUISA
AGROPECUARIA.

CENTRO NACIONAL DE PESQUISA DE



FADMINAS
FAPEMIG

FAPESP

FINEP
IBGE

INCRA

IPEA
IPT

OEA

OoMS

ONU
PETROBRAS
SBPC

SUDENE

UFLA
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HORTALICAS.

FACULDADES ADVENTISTAS DE MINAS GERAIS
FUNDACAO DE AMPARO A PESQUISA DO
ESTADO DE MINAS GERAIS.

FUNDACAO DE AMPARO A PESQUISA DO
ESTADO DE SAO PAULO.

FINANCIADORA DE ESTUDOS E PROJETOS.
INSTITUTO BRASILEIRO DE GEOGRAFIA E
ESTATISTICA.

INSTITUTO NACIONAL DE COLONIZAGCAOE
REFORMA AGRARIA.

INSTITUTO DE PESQUISA ECONOMICA.
INSTITUTO DE PESQUISA TECNOLOGICAS.
ORGANIZACAO DOS ESTADOS AMERICANOS.
ORGANIZACAO MUNDIAL DA SAUDE.
ORGANIZACAO DASNACOES UNIDAS.
PETROLEO BRASILEIRO S/A.

SOCIEDADE BRASILEIRA PARA PROGRESSO DA
CIENCIA.

SUPERINTENDENCIA DE DESENVOLVIMENTO DO
NORDESTE.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE LAVRAS

Outros exemplos de entradas:

BRASIL. Presidente (1956-1961, Kubitschek).
CAMARA BRASILEIRA DO LIVRO.

JOAO PAULO II. Papa.

KUBITSCHEK, Juscelino.

OBSERVATORIO NACIONAL (Brasil).

SAO JOAO DEL REI. Secretaria de Educagéo.

SAO PAULO (Estado). Secretaria de Plangjamento.
Coordenadoria de Ac¢do Social.
SAO PAULO (SP). Secretaria de Plangjamento.
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ANEXO P - EXPRESSOES A SEREM UTILIZADASNAS
CITACOES

1 Nascitagdesindiretas:

De acordo com SHVa (2005)......cceiireriererieireeeeesiens seeeeesieeeseeneeese e seesee s
Segundo SIQUEITA (2006).......cceereereererieriereesreseeseeseeseeseeseesesseseesressessesseseensesennes
Ao tratar desse tema, Lobo (2000) afirmaqUe......... cceveereeereenereeninieeseenenens
Ao tratar dessaimportante temética, Carvalho (2002) afirmaque...................
Assis (2004) concorda com essa argumentagdo ao afirmar que.....................

Campos (2006) corrobora com essaidéiaao afirmar QUE.........cceevrveereeeenns
Ao tratar desse tema, Julido (1999) enfatiza de forma assertiva que...............
Nesse sentido, Wood Jr. (1998) aSSEgUIAQUE ......ceeueereereriereeseereeseeseesesessennens

Nesse sentido, Franca (1996) aSSEVEra qUE .........cceevereereeeeeeeeeeesreseeneens De
aCOrdO COM O AULOT .....veueevereieceie st

Se por um lado Torres (2005) defende qUe .......cccccovveereeenncninienne , por
outro lado Novoa (2006) defende que .......cccoveeeveeevirericienienns Nesse sentido,
Soares (2004) concorda com Novoaao afirmar qUE .........cceeeeveeeereriennne

Antonini (2001) afirmaque .........ccceeverereerereenene Entretanto, Calado (2005)
chama a atencdo para o fato de qUe .......cccceeerereiinererieee Sendo assim,
INfErE-SE QUE ..o

Neste ponto da discussdo, julgase importante mencionar que
............................................... Isso coaduna com as idéias de Franga (2003)

Muitos autores, a exemplo de Assis (1997), Alencar (1999) e Franca (2001)
defendem que .............. Nota-se, entretanto, que na visdo de outros autores
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tais como Silva (2001) e Canério (2005) isso ndo acontece. Para esses
UItimMOS QULONES, ....c.cveveeeerieesieerieene

Apbs esse primeiro isolamento, na Inglaterra, vérios casos tem sido
descritos em paises como Canadd, Noruega, Holanda, Dinamarca e
Finldndia. (BANGE; DUCROT, 1984; GLAZERBROOK et a., 1973;
JONES, 1981).

2 Nas citacBes dir etas:

De acordo com Silva (2005, P. 15) “....cviiieeeeeeeeeeese e s "
Segundo SIqUEITA (2006, P. 2) “...oeeeeeeeree et "
Ao tratar desse tema, Lobo (2000, p. 2-3) afirmaque“........cccceeeveeveeerennnns "
Ao tratar dessaimportante tematica, Carvalho (2002, p. 4) afirmaque“......
Assis (2004, p. 35) concorda com essas argumentacdo ao afirmar que“......
Campos (2006, p. 42) corrobora com essaidéaao afirmar que“..........c.o.e....

Nesse sentido, Wood Jr. (1998, p. 45) asseguraque “.........cceeeererereneeenenns ”
Nesse sentido, Franga (1996, p. 21) asSevera’........cvveeereereneseesereeneneenes ”
De acordo COmM 0 QUK “.......cceeeeererere e "

Se por um lado Torres (2005, p. 33) defende que “.........cccooerieieiencniennens "
Por outro lado Névoa (2006, p. 22) defende que “........ccccevvvvvecveeeeennne, "

Nesse sentido, Soares (2004) concorda com Névoa ao afirmar que

Antonini (2001, p. 5) afirmaque”........ccccvevveveereecenennn, " Entretanto, Calado
(2005, p. 31) chamaa atencdo parao fato de que“.........cooeeeeereeceeenennnens "
Sendo assim, iNfere-Se qUe ......ooeevcerieereceeeees
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Neste ponto da discussdo, julgase importante mencionar que
............................................... Isso coaduna com as idéias de Franca (2003,

Muitos autores, a exemplo de Assis (1997) e Franca (2001) defendem que
.......................... Nota-se, entretanto, que na visdo de outros autores tais
como Silva (2001) e Canario (2005) isso ndo acontece. De acordo com
Canario (2005, P. 5), “rovveeeeverreeeeeeeeereens K

Padoveze et al (2003, p. 45) explicam que “a contabilidade é a ciéncia que
estuda e controla o patriménio”.

“A contabilidade é a ciéncia que estuda e controla o patrimdnio”

(PADOVEZE et al., 2003, p. 45).

3 Na citacdo de citacdo

ludicibus (2006 apud RIBEIRO, 2007) afirmaque .........cccceceveeeeereeesrennenns
De acordo com Martins (apud TAVEIRA, 2006)........cccceevvvrerereseneerennenens
“[...] o antiliberalismo da cultura politica de 1937, preservado de modo

encapucado na Carta de 1946.” (VIANNA, 1986, p. 172 apud SEGATTO,
1995, p. 214-21).



	2.2.7Epígrafe 22 
	2.2.8 Sumário 22
	2.2.12 Resumo 23
	2.2.13 Abstract 24
	2.3 Elementos textuais  24
	2.3.3 Metodologia 27
	2.3.4 Resultados e discussões / Análises e discussões 28
	2.4.1 Referências Bibliográficas / Bibliografia 30
	4.1.1 Pontuação 40
	4.2.1 Autor 42
	4.2.2 Autor pessoal 42
	4.2.2.1.1 Nomes estrangeiros 44
	4.2.2.1.2 Autores com títulos 44
	4.2.2.1.3 Responsabilidade intelectual 44

	4.2.3 Autor entidade 45
	4.2.4 Autoria desconhecida 46
	4.2.5 Título 47
	4.2.6 Edição 47
	4.2.7 Local (cidade) 48
	4.2.8 Editora  48
	4.2.9 Data 49
	4.2.10 Descrição física 51
	4.2.10.1 Número de páginas e volumes 51
	4.2.10.2 Ilustrações 52
	4.3 Ordenação das referências 54


	5 APRESENTAÇÕES DE REFERÊNCIAS BIBLIOGRÁFICAS......56
	5.3 Apostila 58
	5.5 Documento no prelo 58
	5.6.1 Atlas 59
	5.6.2 Mapa 59
	5.6.3 Fotografia aérea 59
	5.6.4 Cartão postal 59
	5.7 Enciclopédia 59
	5.9 Documentos traduzidos 60
	5.10 Eventos como um todo 60
	5.11 Trabalho apresentado em evento 60
	5.12 Patentes 61
	5.13 Documento jurídico 61
	5.19 Publicação periódica considerada no todo 66

	5.20 Partes de revista, boletim etc. 66
	5.23 Parte de enciclopédia e dicionário (verbete)  69

	5.26 Documentos eletrônicos 70
	5.27 Documentos disponíveis on-line 72
	5.27.1 Monografia on-line 72
	5.27.2 Congresso, seminário e outros eventos on-line 73
	5.27.3 Base de dados on-line 73
	5.27.4 Documento jurídico On-line 74
	5.27.5 Parte de periódico disponível on-line 75

	5.27.6 Homepage 75

	6.1 Citação direta 76
	6.2 Citação indireta 77
	6.4 Textos literários 78
	 Elementos pré-textuais
	2.2.7 Epígrafe 
	2.2.8 Sumário
	2.2.12 Resumo
	2.2.13 Abstract
	2.3.3 Metodologia
	2.3.4 Resultados e discussões / Análises e discussões
	2.4.1 Referências Bibliográficas / Bibliografia
	4.1.1 Pontuação
	4.2.1 Autor
	4.2.2 Autor pessoal
	4.2.2.1.1 Nomes estrangeiros
	4.2.2.1.2 Autores com títulos
	 Os títulos universitários, profissionais, nobiliárquicos, etc., são apresentados da seguinte forma:
	4.2.2.1.3 Responsabilidade intelectual

	4.2.3 Autor entidade
	4.2.4 Autoria desconhecida
	4.2.5 Título
	4.2.6 Edição
	4.2.7 Local (cidade)
	4.2.8 Editora 
	4.2.9 Data
	4.2.10 Descrição física
	4.2.10.1 Número de páginas e volumes
	4.2.10.2 Ilustrações
	4.3 Ordenação das referências



	5 APRESENTAÇÕES DE REFERÊNCIAS BIBLIOGRÁFICAS
	AUTOR(ES). Título: subtítulo. Edição. Local de publicação: Editora, data. Número de páginas ou volumes. (Série). Notas.
	5.1.7 Folheto
	5.3 Apostila
	5.5 Documento no prelo
	5.6.1 Atlas
	5.6.2 Mapa
	5.6.3 Fotografia aérea
	5.7 Enciclopédia
	5.9 Documentos traduzidos
	5.10 Eventos como um todo
	 Inclui o conjunto de documentos reunidos num produto final do próprio evento (atas, anais, resultados, resumos etc.).
	5.12 Patentes
	5.13 Documento jurídico
	5.13.1 Lei

	5.13.2 Decreto
	5.17 Documento sonoro no todo (fita cassete, entrevista gravada, CD, long play e outros).
	5.19 Publicação periódica considerada no todo

	5.20 Partes de revista, boletim etc.
	5.23 Parte de enciclopédia e dicionário (verbete) 

	5.26 Documentos eletrônicos
	5.27 Documentos disponíveis on-line
	5.27.1 Monografia On-line
	5.27.1.1 Livro no todo
	5.27.2 Congresso, seminário e outros eventos on-line (no todo)
	5.27.3 Base de dados on-line
	5.27.4 Documento jurídico on-line
	5.27.5 Parte de periódico disponível on-line

	5.27.6 Homepage

	6.1 Citação direta
	6.2 Citação indireta
	6.4 Textos literários
	1 INTRODUÇÃO.......................................................................................10

	6 PROCEDIMENTOS METODOLÓGICOS ....80
	7 ASPECTOS DA HISTÓRIA  DA PETROBRÁS  ....90

	Escrever
	Característica
	ANEXO N - ABREVIATURA DE MESES

