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1 REGRAS GERAIS DE APRESENTACAO

Este manual contém orientacdes do CEGEP para elaboracdo de trabalhos
disciplinares e Trabalhos de Conclusdo de Curso (TCC) da instituicdo. Estas
orientacdes sédo baseadas nas normas em vigor da ABNT (NBR 14724, NBR 6023 e
NBR 10520, NBR 6027, NBR 6024) para elaboracéo de trabalhos académicos. As
regras aqui apresentadas deverdo ser respeitadas em todos os trabalhos
disciplinares e TCCs realizados na instituicdo. Para os casos ndo contemplados pelo
presente manual, deve-se consultar diretamente as normas ABNT sob orientacao do

Professor responsavel.

1.1 Digitacgdo do trabalho

Os trabalhos devem ser apresentados de modo legivel, através de documento
digitado com espago entre linhas de um e meio (espaco 1,5), exceto quando
indicado um outro espacejamento no presente manual'. Recomenda-se, para 0s
trabalhos de TCC no CEGEP a utilizacdo da fonte ARIAL, tamanho 12, exceto
quando indicado outro tipo de letra no presente manual®. Tipos italicos sdo usados

para nomes cientificos e expressfes estrangeiras.

1.2 Alinhamento do trabalho

O alinhamento deve ser JUSTIFICADO. Para efeito de alinhamento, ndo
devem ser usados barras, travessoes, hifens, asteriscos e outros sinais gréficos na

margem lateral direita do texto, que ndo deve apresentar saliéncias e reentrancias.

! Conforme seré explicado adiante, a explanagdo da natureza do trabalho na pagina de rosto, as notas de rodapé,
as transcrigcdes com mais de trés linhas e as referéncias devem ser escritas com espaco simples entre as linhas.

2 Conforme sera explicado adiante, o titulo e subtitulo do trabalho na capa e na folha de rosto devem ser escritos
em letra Arial 16; as notas de rodapé, as transcrigdes com mais de trés linhas e a explanagdo da natureza do
trabalho na pagina de rosto devem ser escritas com letra Arial 11.



1.3 Impresséo do trabalho

A impresséo deve ser feita exclusivamente em papel branco formato A4, de
boa qualidade, que permita a impressao e leitura. A impressédo de ocupar apenas o
anverso da pagina, com excec¢do da ficha catalogréafica, que se situa no verso da

folha de rosto

1.4 Margens do trabalho

As margens devem permitir encadernacao e reproducéo corretas, sendo:
Margem esquerda: 3.0 cm
Margem direita: 2.0 cm
Margem superior: 3.0 cm
Margem inferior: 2.0 cm

1.5 Numeracgao das paginas do trabalho

Todas as folhas do trabalho devem ser contadas sequencialmente a partir da
folha de rosto. Contudo, a numeracao € colocada apenas a partir da primeira folha
da parte textual (ou seja, da Introducéo), em algarismos arabicos, no canto superior
direito, a 2 cm das bordas superior e direita. Havendo apéndices e anexos, suas
paginas devem ser numeradas de maneira continua e sua paginacéo deve dar

seguimento a do texto principal.



1.6 Titulos e subtitulos dos capitulos (se¢des) do trabalho

O indicativo numérico de uma secédo precede seu titulo, alinhado a esquerda,
separado do titulo ou subtitulo por um espaco de caractere. Titulos de capitulo (ou
secBes) devem ser escritos em letras maidsculas, no tamanho Arial 12, em negrito e
alinhados a esquerda.

Os subtitulos das subdivisdes de capitulos (ou subsecdes) devem ser escritos
apenas com a primeira inicial em maidscula (ou iniciais de nomes proprios), no
tamanho Arial 12, em negrito e alinhados a esquerda.

Titulos de capitulos (ou se¢cbes) devem inaugurar uma pagina nova. Pula-se
duas linhas entre os titulos e o texto e antes e depois dos subtitulos. Deve-se evitar
gue o subtitulo fique no final da pagina e o texto se inicie na pagina seguinte; neste
caso, transferir o subtitulo para a pagina seguinte também.

Os titulos sem indicativo numérico (agradecimentos,lista de ilustracdes, lista
de abreviaturas e siglas, resumos, sumario, referéncias, apéndices e anexos) devem

ser centralizados.

1.7 Estrutura do trabalho

O formato de trabalho de TCC adotado no CEGEP pretende abordar
somente os pontos obrigatdrios da NBR 14724, o que ndo impede a utilizacdo de
todos os itens, como apresentado no quadro 1, caso o orientador/aluno assim o

deseje.



Quadro 1 - Disposi¢do de elementos pré-textuais, textuais e pos-textuais em
um trabalho académico.

Estrutura Elemento

Capa (obrigatario)

Lombada (opcional)

Folha de rosto (obrigatorio)

Errata (opcional)

Folha de aprovacéo (obrigatdrio)
Dedicatoria(s) (opcional)
Agradecimento(s) (opcional)

Pré-textuais Epigrafe (opcional)

Resumo na lingua vernacula (obrigatorio)
Resumo em lingua estrangeira (obrigatdrio)
Lista de ilustracdes (opcional)

Lista de tabelas (opcional)

Lista de abreviaturas e siglas (opcional)
Lista de simbolos (opcional)

Sumario (obrigatorio)

Introducé&o
Textuais Desenvolvimento
Concluséo

Referéncias (obrigatario)
Glossario (opcional)
Pds-textuais Apéndice(s) (opcional)
Anexo(s) (opcional)
Indice(s) (opcional)

Fonte: ABNT NBR 14724 2. ed. 30-12-2005.

Os elementos da primeira se¢cdo sdo denominados elementos preé-textuais,
uma vez que aparecem antes do texto. J&4 os elementos intermediarios da tabela
(Introducéo, Desenvolvimento e Concluséo) sdo denominados elementos textuais.

Por fim, a Ultima se¢do destina-se aos elementos pds-textuais.



2 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

2.1 Capa

Deve conter o nome completo do(s) aluno(s) autor(es) do trabalho, o titulo do
trabalho (quando houver subtitulo, deve estar separado do titulo por dois pontos), o
local e 0o ano®. Apenas o titulo (e subtitulo, quando houver) serdo escritos em letra

Arial 16; os demais elementos serdo escritos em letra Arial 12.

2.2 Folha de rosto

Deve conter todos o0s elementos necessarios para identificacdo do
documento, ou seja:

nome completo do(s) aluno(s) autor(es) do trabalho (em letra Arial 12);

titulo do trabalho (quando houver subtitulo, deve estar separado do titulo por

dois pontos), em letra Arial 16;

explanacdo da natureza (trabalho disciplinar ou TCC), objetivo (requisitos),

instituicdo e nome do orientador ou professor que requisitou o trabalho (em

letra Arial 11 e espaco simples entre linhas);

local e data (em letra Arial 12).

Observacao: a posicdo do titulo do trabalho na capa deve coincidir com a

posicdo do mesmo titulo na folha de rosto.

Os modelos de capa, folha de rosto, agradecimentos, dedicatoria, epigrafe e sumario podem ser
conferidos no modelo de trabalho anexado a este manual.



2.3 Folha de aprovacéao

7

A Folha de Aprovacdo é obrigatéria no TCC. Ela deve conter data de
aprovacdo, nome completo e local para assinatura dos membros da banca

examinadora. A folha de aprovacéo € fornecida pela Secretaria da Escola.

2.4 Dedicato6ria

A dedicatoria € opcional no TCC e ndo precede numeracédo, colocada apos a
folha de aprovacdo. Ela contém um texto, geralmente curto, no qual o autor presta

uma homenagem ou dedica o seu trabalho a alguém.

2.5 Agradecimentos

A folha de agradecimentos é opcional no TCC, colocada apés a dedicatéria.
Podem ser incluidas aqui referéncias a Instituicbes ou pessoas que, de alguma

forma, contribuiram para a realizagéo do trabalho.

2.6 Epigrafe

7

A epigrafe é opcional, ndo precedida de numeracdo, colocada apds o0s
agradecimentos. Esta pagina contém uma citacdo de um pensamento que, de certa
forma, embasou ou inspirou o trabalho. Pode ocorrer, também, no inicio de cada
capitulo ou partes principais. Geralmente € uma frase de um autor célebre, seguida
pelo nome deste autor.



2.7 Resumo em lingua vernacula

Apresentagao concisa dos pontos relevantes de um texto, fornecendo uma
visdo rapida e clara do conteudo e das conclusdes do trabalho. Segundo NBR
14724 (2005, p. 5) € “elemento obrigatorio, constituido de uma sequéncia de frases
concisas e objetivas e ndo de uma simples enumeracdo de tdpicos, nado
ultrapassando 500 palavras, seguido, logo abaixo, das palavras representativas do
contetudo do trabalho, isto é, palavras-chave e/ou descritores, conforme a ABNT
NBR 6028".

2.8 Resumo em lingua estrangeira

Elemento obrigatério, com as mesmas caracteristicas do resumo em lingua
vernacula, digitado em folha separada (em inglés usa-se o0 termo Abstract; em
espanhol Resumen e em francés Résumé, por exemplo). Segundo a NBR 14724
(2005) deve ser seguido das palavras representativas do contetdo do trabalho, isto
€, palavras-chave e/ou descritores, na lingua estrangeira adotada. Em resumo é a

versao do resumo para idioma de divulgagéo internacional.

2.9 Sumario

Elemento obrigatdrio, consiste na enumeragdo dos capitulos do trabalho na
ordem em que aparecem no texto, com a indicacdo da pégina inicial de cada
capitulo. Deve ser elaborado de acordo com a Norma ABNT/NBR-6027. Os capitulos
devem ser numerados em algarismos arabicos, a partir da Introducdo até as
Referéncias. Havendo subdivisdo nos capitulos, deve ser adotada a numeracgéo
progressiva, sempre em numero arabico, de acordo com a Norma ABNT/NBR-6024.

N&o deve ser usado algarismo romano ou letra. O sumario deve ter alinhamento
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justificado (numeracdo dos capitulos alinhada a esquerda e niumeros das paginas

alinhados a direita), pulando-se uma linha entre capitulos.

2.10 Listas

Sé&o as relacbes de elementos ilustrativos ou explicativos. Dependendo das
caracteristicas do documento, podem ser incluidas as seguintes listas:

a. lista de ilustracdes: relacdo de tabelas, graficos, férmulas, laminas, figuras
(desenhos, gravuras, mapas, fotografias), na mesma ordem em que sao
citadas no texto, com indicacdo da pagina onde estéo localizadas;

b. lista de abreviaturas e siglas: relacdo alfabética das abreviaturas e siglas
utilizadas no texto, seguidas das palavras a que correspondem, escritas por
extenso;

c. lista de notacdes: relagdo de sinais convencionados, utilizados no texto,

seguidos dos respectivos significados.
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3 ELEMENTOS TEXTUAIS

A organizacdo do texto deve obedecer a uma sequéncia ldgica, ou seja,
Introducéo, Objetivos, Desenvolvimento e Conclusdo. O texto podera ser
dividido em capitulos (sec¢des e subsecgbes), dependendo de sua complexidade,

tamanho e natureza.

3.1 Introducao

Nesta primeira parte do texto o autor deve incluir:
apresentacao e explicacao sucinta do tema do trabalho;
definicdo de termos;
esclarecimentos sobre a importancia do tema;
justificativa sobre a escolha do tema;
delimitacdo precisa das fronteiras da pesquisa em relacdo ao campo e
periodos abrangidos;

relacionamento do trabalho com outros da mesma area;

3.2 Objetivos

Esta parte informa os objetivos do trabalho, ou seja, qual é a finalidade do
trabalho em si. Geralmente ela € dividida em suas subsec¢fes: Objetivo Geral e
Objetivos especificos. O primeiro costuma ser Unico por se tratar de somente um
texto. Ja os objetivos especificos buscam indicar ao leitor as a¢des pormenorizadas
do trabalho que serdo pesquisadas, selecionadas e utilizadas para que o objetivo
geral seja atingido.
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3.3 Desenvolvimento

Esta parte consiste na apresentacdo, em ordem légica, dos dados, resultados
e informacdes obtidos na pesquisa. Contudo, ndo se escreve o titulo
“Desenvolvimento” para esta se¢cdo, mas sim titulos e subtitulos de acordo com o
conteudo de cada secdo e subsecdo. Todas as informag¢des que ndo pertencerem
ao autor devem estar acompanhadas das suas respectivas citagdes no texto (veja
normas adiante). O texto pode ser acompanhado por gréaficos, tabelas, mapas e
figuras. Os dados, informacbes e resultados apresentados nesta secao sao
analisados e comparados criticamente pelo autor do trabalho. Sao discutidas suas
possiveis implicag@es, significados e razdes para concordancia ou discordancia com

outros autores. A discussao deve fornecer elementos para as conclusoes.

3.4 Consideracgodes finais (conclusao)

As consideracdes finais (termo preferivel ao de ‘conclusdo’) devem ser
fundamentadas nos resultados e na discussdo, contendo deducdes logicas e
correspondentes, em namero igual ou superior aos objetivos propostos. Refere-se a

introducao, fechando-se sobre o inicio do trabalho. Deve apresentar:

a) Limitacdes do trabalho;
b) Contribui¢cbes do trabalho;
c) Sugestdes para trabalhos futuros.
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4 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

4.1 Referéncias

Esta secéo consiste em uma lista completa das fontes consultadas para a
realizagao do trabalho, de onde os autores retiraram dados e informagdes ou onde
basearam suas idéias. Todas as citacbes apresentadas no texto devem
corresponder a uma referéncia. Cada referéncia contém elementos essenciais que
permitem a identificagdo, no todo ou em parte, de documentos impressos ou
registrados em diversos tipos de midia. As referéncias sao apresentadas em forma
de listagem de acordo com a norma ABNT/NBR-6023 (veja adiante).

4.2 Apéndices e anexos

Elementos opcionais. Apéndice é um texto ou documento elaborado pelo
préprio autor e que servem para complementar sua argumentacdo. Anexo é um texto
ou documento nédo elaborado pelo autor, mas que serve de fundamentacéo,
comprovacao ou ilustracdo. Séo identificados por letras mailsculas consecutivas,

travessao e pelos respectivos titulos. Exemplo:

APENDICE A — Avaliac&o do nimero de nascimentos no Estado de S&o Paulo.
ANEXO A - Distribuicdo de classes segundo 0s novos critérios.
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5 ORIENTACOES TECNICAS PARA APRESENTACAO DE INFORMACOES NO
TEXTO

5.1 Apresentacao de autores no texto

Sempre que o0 aluno apresentar em seu trabalho uma informacao obtida de
alguma fonte consultada na pesquisa, ele deve, obrigatoriamente, apresentar o autor
e 0 ano original de tal informacédo. A esta apresentacdo se da o nome de citagao, e
0 sistema aqui adotado é o sistema autor-data. Deve obedecer aos seguintes

critérios:

Quando a informacgdo parte de um autor, deve-se fazer a indicagdo do
Sobrenome do autor, seguido da data entre parénteses. Exemplos (citagdo indireta):

Silva (2005) considera fundamental o uso de livros durante a pesquisa.

Ou,

O uso de livros na pesquisa é fundamental (SILVA, 2005).

Quando a informacao parte de dois autores, deve-se fazer a indicagdo dos
dois autores unidos por "e", acrescidos da data, ou unidos por ponto e virgula, no

caso dos nomes aparecerem dentro dos parénteses. Exemplos:

Souza e Andrade (2009) foram os primeiros a pesquisar a influéncia das cores no

ambiente.

Ou,

A educacdo é um dos grandes problemas da sociedade brasileira atual
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(TAVARES; PEREIRA, 2009).

Quando h& mais de trés autores, deve-se fazer a indicacédo do primeiro autor,
seguido da expressao et al. (e outros) acrescido da data. Citagcdo com trés autores

separam-se 0s sobrenomes por ponto e virgula. Exemplos:

Cunha et al. (2008) mostraram que a temperatura influencia o desempenho.

Ou,

Ha dados mostrando que a temperatura influencia o desempenho (Cunha et al.,
2008).

Na citagcdo de varios trabalhos de diferentes autores, mencionam-se todos 0s
autores, separados por ponto-e-virgula, em ordem alfabética, quando citados em
bloco no texto. Exemplo:

Diversos estudos comprovaram a relagcdo entre fumo e cancer no pulméo
(MARQUES, 1987; NOGUEIRA; SILVA, 2005; OLIVEIRA, 1998; PEREIRA, 2007).

5.2 Normas de citacéo

Como visto acima, uma citagdo € a men¢do no texto de uma informacao
colhida de outra fonte. Pode ser uma transcri¢cdo (citagdo direta) ou uma parafrase
(citacao indireta).
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5.2.1 Transcricéao (citacao direta)

E a reproducio das préprias palavras do texto citado. O tamanho de uma

citacdo determina sua localizagéo no texto da seguinte forma:

a. Até trés linhas deve ser incorporada ao texto, entre aspas duplas.
b. Citacdo mais longa deve figurar abaixo do texto, em bloco recuado a 4cm a
esquerda das margens laterais, em fonte Arial 11, espagcamento simples e

sem aspas.

Exemplos:

Segundo Cunha (2001, p. 34) “é fundamental pesquisar sobre a empresa antes da
entrevista de emprego”. Por isso, recomenda-se que o candidato pesquise as...

Em um estudo recente, Moreira e Silva (2009, p. 33) constataram que

a maior incidéncia de cancer no pulmdo ocorreu entre aqueles
que, por uma razdo ou por outra, apresentavam um historico de
fumante em algum momento da vida e em alguma quantidade, o
gue tem sido estatisticamente verificado.

Observacao: A indicacdo da fonte entre parénteses pode suceder a citagdo, para

evitar interrupcéo na sequéncia do texto. Exemplo:

Constata-se que “ap0s esse primeiro isolamento, na Inglaterra, varios casos tém

sido descritos em paises como Canada e Noruega” (PEREIRA, 2008, p. 238).
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5.2.2 Parafrase (citacao indireta)

E a expressdo da idéia contida na fonte citada, sem transcricdo, dispensando
0 uso de aspas duplas. Na citacdo indireta a mencdo ao namero de paginas €

opcional, porém recomendado. Exemplo:

Indicacdo da pagina em citagdes indiretas é opcional.

A oscilagdo da corrente elétrica foi constatada_quapdo a temperatura ambiente
alcancava 50 °C (SOUZA e TAVARES, 2007,(p. 98)) Portanto, € possivel que...

5.2.3 Citacao de citacao

E a mencdo de um documento ao qual no se teve acesso (citagéo indireta).
Pode ser citado na lista final de referéncias bibliograficas, sendo obrigatéria a
indicacdo da pégina de onde foi extraida a informacé&o. Esse tipo de citacdo s6 deve
ser utilizado nos casos em que realmente o documento original ndo pode ser
recuperado (documento muito antigo, dados insuficientes para a localizagdo do
material, impossibilidade de acesso a fonte original, etc.). No texto deve ser indicado
0 sobrenome do(s) autor(es) do documento nédo consultado, seguido da data e da

expressao apud e do sobrenome do(s) autor(es) da fonte consultada. Exemplos:

No entanto, Santos (1858) apud Nobrega (2005) chegou as mesmas

conclusoes.

Ou,

No entanto, Santos (1858 apud NOBREGA, 2005) chegou as mesmas

conclusoes.




18

Ou ainda,

Ha& autores que chegaram as mesmas conclusdes (SANTOS, 1858 apud
NOBREGA, 2005, p. 3).

As entidades coletivas podem ser citadas pelas respectivas siglas, desde que

na primeira vez em que forem mencionadas aparecam por extenso. Exemplo:

Segundo a WHO (World Health Organization, 1985), a incidéncia do tabagismo

vem diminuendo nos ultimos 10 anos.

Nas referéncias deve-se incluir os dados completos do documento

efetivamente consultado (vide adiante).

5.3 Citacao de fontes informais

Quando obtidas através de canais informais, como comunicacfes pessoais,
anotacfes de aulas, eventos ndo impressos (conferéncias, palestras, semindrios,
congressos, simposios, etc.) devem ser mencionadas em nota de rodapé. Exemplo:

No texto:
Silva (1983) afirma que o calor se constitui...
Souza e Moraes (1979) realizaram o estudo do aguecimento global...

No rodapé da pagina:

3cm

Entrelinhas ! SILVA, H.M. Comunicacdo pessoal. Belo Horizonte: Escola de Veterinaria da Universidade
simplese | | Federal de Minas Gerais, 1983. 32p.

espaco @
simples —
entre as

notas
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# SOUZA, R.S.; MORAES, M.K. O aquecimento global. (Apresentado & Conferéncia Anual da
Sociedade Paulista de Ambiente, 34. Sao Paulo, 1979).

Documentos cuja entrada no texto é pelo titulo (obras anénimas, eventos
considerados no todo, etc.) a citacdo deve ser feita com as primeiras palavras deste

titulo, na forma em que se apresentam na lista de referéncias bibliogréficas.

Exemplo:

De acordo com a Enciclopédia de Tecnologia (1972), os termos técnicos sao

sempre utilizados quando...

Conforme os dados do Anuéario Estatistico do Brasil (2008), o numero de

brasileiros cursando o segundo grau n&o alcancou os...

No Simpodsio Internacional sobre Recursos Humanos (1990) houve uma

preocupacao em se divulgar as...

5.4 Notas de Rodapé

As notas de rodapé destinam-se a prestar esclarecimentos ou tecer
consideracdes que ndo devam ser incluidas no texto para nado interromper a
sequéncia logica da leitura. Essas notas devem ser reduzidas ao minimo e situar-se
em local tdo proximo quanto possivel do texto. Para se fazer a chamada das notas
de rodapé, usam-se algarismos arabicos, na entrelinha superior sem parénteses,
com numeracao consecutiva para cada capitulo ou parte, evitando-se recomecar a
numeracdo a cada pagina. Quando as notas forem em numero reduzido, pode-se
adotar uma sequéncia numérica Unica para todo o texto.

Ha dois tipos de notas de rodapé:
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a. Notas de referéncia: S&o em geral utilizadas para indicar fontes
bibliograficas permitindo comprovacdo ou ampliacdo de conhecimento do
leitor; para indicar textos relacionados com as afirmagbes contidas no
trabalho, remeter o leitor a outras partes do mesmo trabalho ou outros
trabalhos para comparacao de resultados e para incluir a tradugéo de citacbes
feitas em lingua estrangeira ou indicar a lingua original de cita¢des traduzidas.

b. Explicativas: Quando se referem a comentarios e/ou observacdes pessoais
do autor. Sdo também usadas para indicar dados relativos a comunicacéo
pessoal, a trabalhos n&o publicados e a originais ndo consultados, mas
citadas pelo autor.

Apresentacdo: As notas de rodapé localizam-se na margem inferior da mesma
pagina onde ocorre a chamada numérica recebida no texto. S&o separadas do texto
por um traco continuo de 3 cm e digitadas em espaco simples e com fonte tamanho
menor que a do texto. Usa-se espaco duplo para separar as notas entre si. Sugere-

se tamanho 11.

5.5 Apresentacao de llustracfes (figuras, quadros, tabelas e graficos)

5.5.1 Figuras

Séao desenhos, graficos, fotografias, fotomicrografias, etc., com as respectivas
legendas logo abaixo. A legenda deve conter a palavra “Figura” e o niamero de
ordem em algarismo arabico. No texto devem ser indicados pela abreviatura Fig.,
acompanhada do namero de ordem. O espacejamento € simples e o tamanho da

letra menor que a do texto. Sugere-se tamanho 11.
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5.5.2 Quadros

Denomina-se quadro a apresentacdo de dados de forma organizada, para
cuja compreensao nao seria necessaria qualquer elaboracdo matematico-estatistica.
A identificacdo se fard acima do quadro com o nome do elemento “Quadro” seguido
do nimero de ordem em algarismo romano e uma breve identificacdo do conteudo.
O espacejamento é simples e o tamanho da letra menor que a do texto. Sugere-se
tamanho 11.

5.5.3 Tabelas

Sao conjuntos de dados estatisticos, associados a um fendmeno, dispostos
numa determinada ordem de classificagcdo. Expressam as variacbes qualitativas e
guantitativas de um fenémeno. A finalidade basica da tabela é resumir ou sintetizar
dados de maneira a fornecer o maximo de informagdo num minimo de espaco. Na
apresentacdo de uma tabela devem ser levados em consideracdo 0s seguintes

critérios:

toda tabela deve ter significado préprio, dispensando consultas ao texto;
a tabela deve ser colocada em posi¢cao vertical, para facilitar a leitura dos
dados. No caso em que isso seja impossivel, deve ser colocada em posicao
horizontal, com o titulo voltado para a margem esquerda da folha. Se a tabela
ou quadro ndo couber em uma pagina, deve ser continuado na pagina
seguinte. Neste caso o final ndo sera delimitado por trago horizontal na parte
inferior e o cabecalho sera repetido na pagina seguinte.
Nao devem ser apresentadas tabelas nas quais a maior parte dos casos

indiguem inexisténcia do fendbmeno.
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6 AS PRINCIPAIS NORMAS PARA REFERENCIAS

Aqui ndo serdo apresentadas todas as normas bibliograficas da ABNT, mas
apenas algumas principais. Para maiores detalhes o leitor deve dirigir-se ao
Professor responsavel na escola.

As referéncias devem ser escritas em espaco simples entre as linhas, em
ordem alfabética pelo sobrenome do primeiro autor, pulando-se uma linha entre uma
referéncia e outra.

As referéncias devem obedecer as normas da ABNT (Associagdo Brasileira
de Normas Técnicas) que, em 2002, com a norma NBR 6023, fixou os elementos
gue devem fazer parte da identificagdo de uma obra, seja livro, revista, monografia,
tese, documento eletrGnico, artigo etc. Nessa norma, faz-se distingdo entre
elementos essenciais e complementares de uma obra. Aqui trataremos dos

elementos essenciais, que séo 0s seguintes:

* Autor

* Titulo da obra

* Edicdo

* Local da publicacéo
* Editora

* Ano da publicagao

Exemplo:

BECHARA, E. Moderna gramatica portuguesa. 4. ed. Rio de Janeiro: Lucerna, 1999.

6.1 Referéncias de livros

Autor: o nome do autor deve ser indicado pelo dltimo sobrenome, em
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mailsculas, seguido de virgula. Nao se consideram sobrenomes as relacdes de
parentesco. Exemplo: LIMA SOBRINHO, Barbosa; SILVA NETO, Serafim da. No
caso de dois ou mais autores, os nomes sdo separados pelo ponto-e-virgula.

Exemplos:

DIMENSTEIN, Gilberto; KOTSCHO, Ricardo. A aventura da reportagem. Sao Paulo:
Summus, 1990.

LAKATOS, E. M.; MARCONI, M. de A. Metodologia cientifica. 2. ed. Sdo Paulo:
Atlas, 1991.

Usa-se um tracgo (equivalente a 6 toques) e ponto para nao repetir o nome de

um autor de varias obras. Exemplo:

GIL, Antbnio Carlos. Metodologia do ensino. Sdo Paulo: Atlas, 1990.

. Técnicas de pesquisa em contabilidade. Sao Paulo: Atlas, 1988.

. Métodos e técnicas de acdo administrativa. Sao Paulo: Atlas, 1987.

Os prenomes poderéo ser abreviados ou néo, no todo ou em parte. Exemplo:
SILVA, J. M., ou SILVA., J. Mattoso, ou SILVA, Joaquim Mattoso. Indica-se 0 home
como aparece na publicacdo. Exemplo: ASSIS, Machado de, e ndo ASSIS, Joaquim
Maria Machado de. Ha sobrenomes que nao podem ser separados: CASTELO
BRANCO, ESPIRITO SANTO, SANT'ANA, etc.

Titulo da obra: grifado (ou seja, em negrito ou italico) ou sublinhado. O titulo
deve ser transcrito tal como aparece na obra, usando-se mailsculas apenas para a
letra inicial do titulo e dos nomes proprios. Se houver subtitulo, deve ser precedido
de dois-pontos, usando-se minusculas (exceto para nomes proprios) e nao precisa

ser grifado nem sublinhado.
Edicdo: indica-se a partir da segunda, sem o numeral ordinal: 3. ed.
Local: onde foi editada a obra, sem abreviaturas, seguido de dois-pontos.

Exemplos: Sao Paulo:, e ndo S. Paulo ou S.P.; Belo Horizonte: e ndo B. Horizonte
ou B.H.
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Editora ou editores: o nome do editor deve figurar sem a razao social, ou
seja, ndo se usam as palavras: editora, livraria, papelaria. Ndo se anotam nomes de
parentescos para indicar a editora: Fulano e Filho; Lello e Irméo; Irmaos Beltrano e
Cia. O nome deve ser abreviado: J. Olympio e ndo Editora José Olympio ou José
Olympio; FGV ou Fundacéo G. Vargas; EDUSP ou Editora da Universidade de S&o
Paulo. ApGs a editora segue-se virgula.

Data: ano da publicacdo, em algarismos arabicos, sem ponto no milhar (2005

e ndo ‘2.005’), e ponto.

6.2 Referéncias de artigos de jornal

Para artigo de jornal ndo assinados (feitos da redac&o), coloca-se as
seguintes informacdes: nome do artigo, com a primeira palavra em maiusculas; titulo
do jornal, grifado ou sublinhado; local e data; se¢édo, caderno ou parte e nimero da
pagina. Exemplo:

O AVANCO da tuberculose, O Estado de S. Paulo, Sao Paulo, 5 jun. 2001. Caderno
A p.3

Quando houver autor:

LEAL, L. N. MP fiscaliza com autonomia total. Jornal do Brasil, Rio de Janeiro, p. 3,
25 abr. 1999.

(Observacédo: quando ndo houver Secao ou Caderno, o nimero da pagina
precede a data).
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6.3 Referéncias de documentos eletrOnicos (internet)

As referéncias de documentos eletrénicos seguem, em geral, o0 modelo de
referéncias bibliograficas, acrescentando-se informacgdes relativas a descricéo fisica
do meio ou suporte. Para as obras consultadas on-line sdo essenciais as
informacdes sobre o endereco eletrbnico, apresentado entre os simbolos < >,
precedido da expressdo Disponivel em: e a data de acesso ao documento,
precedida da expressédo Acesso em:. Exemplo:

LOVATELLI, C. Responsabilidade Social: quando a empresa faz parte da solucao.
Disponivel em: <http://www.eticaempresarial.com.br/artigos.asp>. Acesso em: 15
fev. 2009.

Artigos de jornal on-line, assinados e ndo assinados devem ser apresentados

como se segue, respectivamente:

DUARTE, Sérgio Nogueira. Lingua viva. Jornal do Brasil, Rio de Janeiro, 17 jun.
2001. Disponivel em: <http://www.jb.com.br/jb/papel/colunas/lingua/>. Acesso em: |2
jul. 20009.

TEORIA e prética. Jornal do Brasil, Rio de Janeiro, 19 jun. 2001. Disponivel em:
<http://www.jb.com.br/jb/papel/editorialistas>. Acesso em: 12 jul. 2009.




