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Introducéo

Este Manual situa-se no ambito da apresentacdo de principios elementares para a elaboracédo
de trabalhos cientificos que tenham em vista a apresentacdo a instituicdo académica
Faculdade de Teologia da Igreja Metodista/Universidade Metodista de Sdo Paulo
(FaTeo/UMESP), mas também como contribuicdo a normalizacdo editorial na producdo de
trabalhos académicos e similares extraclasse. A pesquisa foi realizada tendo por fonte as mais
recentes informagdes e documentos da Associagdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT),
exceto quando esses mesmos documentos recorrem a antigas normaliza¢6es conferindo-lhes

validade.

Em adicdo, os exemplos ilustrativos constantes na estrutura do Manual quando néo
sdo do responsavel pela redacdo, compilacdo dos dados e adaptacdo textual, sdo no todo ou
em parte compilados das obras de referéncia; evitou-se, contudo, o registro através de notas
de rodapé por se querer um texto simples, mas o acesso as referéncias bibliograficas

permitem a identificacdo documentaria a guisa de nossas consultas.




Termos e definicOes

Abreviatura: representacdo de uma palavra através de alguma(s) de sua(s) silaba(s) ou letra(s).

Agradecimento: texto em que o autor/a faz agradecimentos aqueles/as que contribuiram de maneira

relevante a elaboragéo do trabalho.

Anexo: texto ou documento ndo elaborado pelo autor, que serve de fundamentacdo, comprovagéo e

ilustracéo.

Apéndice: texto ou documento elaborado pelo autor, a fim de complementar a sua argumentagao, sem

prejuizo da unidade nuclear do trabalho.
Autor: pessoa fisica responsavel pela criacdo do conteudo intelectual ou artistico de um trabalho.

Capa: protecdo externa do trabalho sobre a qual se imprimem as informacgdes indispensaveis a sua
identificacéo.

Dados internacionais de catalogacdo-na-publicacdo: registro das informacdes que identificam a

publicacdo na sua situacédo atual.
Dedicatoria: texto em gue o autor presta homenagem ou dedica seu trabalho.

Dissertacdo: documento que apresenta o resultado de um trabalho experimental ou exposi¢do de um
estudo cientifico retrospectivo, de tema Unico e bem delimitado em sua extensdo, com o objetivo de
reunir, analisar e interpretar informagdes. Deve evidenciar o conhecimento de literatura existente sobre
0 assunto e a capacidade de sistematizacdo do candidato. E feito sob a coordenagio de um/a

orientador/a (doutor/a), visando a obtencéo do titulo de mestre.
Elemento pos-textual: parte que sucede o texto e complementa o trabalho.

Elemento pré-textual: parte que antecede o texto com informacdes que ajudam na identificacdo e

utilizacdo do trabalho.
Elemento textual: parte em que é exposto o contetido do trabalho.

Epigrafe: texto em que o autor apresenta uma citacdo, seguida de indicacdo de autoria, relacionada

com a matéria tratado no conteldo do trabalho.

Errata: lista dos erros ocorridos no texto, seguidos das devidas correcdes.
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Ficha catalografica: o mesmo que “Dados internacionais de catalogagdo-na-publicagdo”.
Folha: papel com formato definido composto de duas faces, anverso e verso.

Folha de aprovacao: folha que contém os elementos essenciais a aprovagao do trabalho.
Folha de rosto: folha que contém os elementos essenciais a identificacéo do trabalho.

Glossério: relagdo de palavras ou expressdes técnicas de uso restrito ou de sentido obscuro, utilizadas
no texto, acompanhadas das respectivas definigdes.

llustracdo: designacdo genérica de imagem, que ilustra ou elucida um texto.

Indice: lista de palavras ou frases, ordenadas segundo determinado critério, que localiza e remete para

as informag@es contidas no texto.

Lombada: parte da capa que retne as margens internas das folhas, sejam elas costuradas, grampeadas,

coladas ou mantidas juntas de outra maneira.
Pagina: cada uma das faces de uma folha.

Referéncia: conjunto padronizado de elementos descritivos retirados de um documento, que permite

sua identificacéo individual.
Resumo em lingua estrangeira: versdo do resumo para idioma de divulgacéo internacional.

Resumo na lingua vernacula: apresentagdo concisa dos pontos relevantes de um texto, fornecendo

uma visdo rapida e clara do contetdo e das conclusdes do trabalho.
Sigla: conjunto de letras iniciais dos vocabulos e/ou nimero que representa um determinado nome.
Simbolo: sinal que substitui 0 nome de uma coisa ou de uma acao.

Subtitulo: informag6es apresentadas em seguida ao titulo, visando esclarecé-lo ou complementé-lo, de

acordo com o contetido do trabalho.

Sumario: enumeracdo das divisdes, secles e outras partes do trabalho, na mesma ordem e grafia em

que a matéria nele se sucede.

Tabela: forma nédo discursiva de apresentar informagfes das quais 0 dado numérico se destaca como

informacdo central.



Tese: documento que apresenta o resultado de um trabalho experimental ou exposi¢do de um estudo
cientifico de tema Unico e bem delimitado. Deve ser elaborado com base em investigagdo original,
constituindo-se em real contribuicio para a especialidade em questdo. E feito sob a coordenacgdo de
um/a orientador/a (doutor/a) e visa a obtencao do titulo de doutor ou similar.

Titulo: palavra, expresséo ou frase que designa o assunto ou contetdo de um trabalho.

Trabalho de concluséo de curso de graduacéo, trabalho de graduacdo interdisciplinar, trabalho
de conclusdo de curso de especializacdo e/ou aperfeicoamento: documento que apresenta o
resultado de estudo, devendo expressar conhecimento do assunto escolhido, que deve ser
obrigatoriamente emanado da disciplina, médulo, estudo independente, curso, programa, € outros

ministrados. Deve ser feito sob a coordenacdo de um/a orientador/a.

Volume: unidade fisica do trabalho.

Estrutura

A estrutura de trabalhos académicos compreende: parte externa e parte interna.

Parte externa:

Capa (obrigatorio)

Lombada (opcional)

Parte interna:

Folha de rosto (obrigatério)
Errata (opcional)

Folha de aprovagdo (obrigatorio)
Dedicatoria (opcional)
Agradecimentos (opcional)
Epigrafe (opcional)

, . Resumo na lingua vernacula (obrigatorio)
Elementos pré-textuais




Resumo em lingua estrangeira (opcional)
Lista de ilustracbes (opcional)

Lista de tabelas (opcional)

Lista de abreviaturas (opcional)

Lista de simbolos (opcional)

Sumario (obrigatério)

Introducgéo

Elementos textuais Desenvolvimento

Conclusdo

Referéncias (obrigatorio)
Glossério (opcional)
Elementos pos-textuais | Apendice (opcional)
Anexo (opcional)

indice (opcional)

Apresentacéo estrutural

Parte externa

Capa: as informagdes sdo apresentadas na seguinte ordem:
a) nome da instituicdo (obrigatério)
b) nome do autor;

c) titulo: deve ser claro e preciso, identificando o seu contetdo e possibilitando a indexagdo e

recuperacédo da informagéo;

d) subtitulo: se houver, deve ser precedido de dois pontos, evidenciando a sua subordinagdo ao

titulo;

e) numero do volume: se houver mais de um, deve constar em cada capa a especificacdo do

respectivo volume;




f) local (cidade) da instituicdo onde deve ser apresentado;

NOTA: no caso de cidades homdnimas recomenda-se 0 acréscimo da sigla da unidade da
federacdo.

g) ano de deposito (da entrega).

Lombada: apresentada conforme o modelo abaixo.
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Parte interna
Elementos pré-textuais

Folha de rosto (anverso): deve ser apresentada da seguinte forma ordenada:
a) nome do autor;
b) titulo;
c) subtitulo, se houver;

d) ndmero do volume, se houver mais de um, deve constar em cada folha de rosto a especificacao

do respectivo volume;

e) natureza: tipo do trabalho (tese, dissertacdo, trabalho de conclusdo de curso e outros) e
objetivo (aprovacdo em disciplina, grau pretendido e outros); nome da instituicdo a que é

submetido; area de concentracéo;
f) nome do orientador e, se houver, do coorientador;
g) local (cidade) da instituicdo onde deve ser apresentado;

h) ano de depdsito (da entrega).



Folha de rosto (verso): deve conter os dados de catalogacdo-na-publicacdo, conforme o Cédigo de
Catalogagédo Anglo-Americano vigente.

Errata (opcional): deve ser inserida logo ap6s a folha de rosto, constituida pela referéncia do trabalho
e pelo texto da errata; é apresentada em papel avulso ou encartado, acrescida ao trabalho depois de

impresso. Exemplo:

Folha Linha Onde se 1é Leia-se

16 10 auto-clavado autoclavado

Folha de aprovacéo (obrigatorio): deve ser inserida apos a folha de rosto, constituida pelo nome do
autor, titulo do trabalho e subtitulo (se houver), natureza (tipo do trabalho, objetivo, nome da
instituicdo a que é submetido, &rea de concentracdo), data de aprovagdo, nome, titulagdo e assinatura
dos componentes da banca examinadora e instituicdes a que pertencem. A data de aprovacgdo e as
assinaturas dos membros componentes da banca examinadora devem ser colocadas apds a aprovacgao
do trabalho.

Dedicatoria (opcional): deve ser inserida apos a folha de aprovacéo.
Agradecimento (opcional): devem ser inseridos ap6s a dedicatoria.

Epigrafe (opcional): deve ser inserida apds os agradecimentos; podem também constar epigrafes nas

folhas ou paginas de abertura das se¢des primarias.

Resumo na lingua vernacula (obrigatério): Indica apenas os pontos principais do documento, ndo
apresentando dados qualitativos e quantitativos; o resumo pode ser com carater informativo acerca das
finalidades, metodologias, resultados, e conclusdes do documento. Deve ser composto de uma
sequéncia de frases concisas, afirmativas e ndo uma enumeracao de tdpicos. Recomenda-se 0 uso de
paragrafo Gnico, com o verbo na voz ativa e na terceira pessoa do singular, deve conter entre 150 e
500 palavras; sendo para artigos 100 a 250 palavras. As palavras-chave devem figurar logo abaixo do

resumo, antecedida da expressao palavras-chave, separadas e finalizadas por ponto.

Resumo em lingua estrangeira (opcional): é a traducdo do resumo para idioma de divulgacdo

internacional, normalmente inglés ou francés; segue a mesma formatagéo do resumo em portugués.

Lista de ilustracGes (opcional): elaborada de acordo com a ordem apresentada no texto, com cada
item designado por seu nome especifico, travessdo, titulo e respectivo numero da folha ou péagina;

quando necessario, recomenda-se a elaboracdo de lista prdpria para cada tipo de ilustracdo (desenhos,
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esquemas, fluxogramas, fotografias, graficos, mapas, organogramas, plantas, quadros, retratos e
outras).

Lista de tabelas (opcional): elaborada de acordo com a ordem apresentada no texto, com cada item

designado por seu nome especifico, acompanhado do respectivo nimero da folha ou pagina.

Lista de abreviaturas e siglas (opcional): consiste na elaboracdo alfabética das abreviaturas e siglas
utilizadas no texto, seguidas das palavras ou expressdes correspondentes grafadas por extenso;

recomenda-se lista propria para cada tipo.

Lista de simbolos (opcional): elaborada de acordo com a ordem apresentada no texto, com o devido

significado.

Sumario (obrigatorio): enumeracao das divisdes, se¢des e outras partes de uma publicacdo, na mesma

ordem e grafia em que a matéria nele se sucede.

Elementos textuais

O texto é composto de uma parte introdutéria, que apresenta os objetivos do trabalho e as razdes de
sua elaboracdo; o desenvolvimento, que detalha a pesquisa ou estudo realizado; e uma parte

conclusiva.

Elementos pds-textuais

Referéncias (obrigatorio): Conjunto padronizado de elementos descritivos, retirados de um

documento, que permite sua identificacdo individual.

Elementos da referéncia: a referéncia é constituida de elementos essenciais e, quando necessario,

acrescida de elementos complementares.

Elementos essenciais: sdo as informagdes indispensaveis a identificacdo do documento; os elementos

essenciais estdo estritamente vinculados ao suporte documental e variam, portanto, conforme o tipo.



Elementos complementares: sdo as informagdes que, acrescentadas aos elementos essenciais,

permitem melhor caracterizar os documentos.

NOTA: os elementos essenciais e complementares sdo retirados do préprio documento; quando isso
ndo for possivel, utilizam-se outras fontes de informacéo, indicando-se os dados assim obtidos entre

colchetes.

Referéncias bibliograficas: as referéncias devem vir no final do trabalho, alinhadas somente a
margem esquerda do texto, em espaco simples e com uma linha em branco entre elas; destacar o titulo
do documento citado através de recurso tipografico (negrito, grifo ou italico), que deve ser uniforme
em todas as referéncias de um mesmo documento. Devem ser organizadas em ordem alfabética (se o

sistema de chamada escolhido for de autor-data) e o nimero de pagina da obra é opcional.

Com um autor:

CERESKO, Anthony R. Introducdo ao Antigo Testamento numa perspectiva libertadora. So Paulo:
Paulus, 1996. 352 p.

Com até trés autores:

LASOR, William; HUBBARD, David A.; BUSH, Frederic W. Introdugdo ao Antigo Testamento. S&o
Paulo: Vida Nova, 1999. 851 p.

Com mais de trés autores:

DIAZ-ANDREU, Margarita et alii. The archaeology of identity: approaches to gender, age, status,
ethnicity and religion. London; New York: Routledge, 2005. 192 p.

Compilacdo ou coletdnea com indicagéo de responsabilidade:

PADILHA, Paulo Roberto (Org.). Educagdo com qualidade social: a experiéncia dos CEUs de Sao
Paulo. S&o Paulo: Instituto Paulo Freire, 2004. 192 p.



Biblias:

ELLIGER, Karl; RUDOLPH, Wilhelm. (Hrsg.). Biblia Hebraica Stuttgartensia. 5. aufl. Stuttgart:
Deutsche Bibelgesellschaft, 1997.

KITTEL, Rudolph; KAHLE, Paul E. (Hrsg.). Biblia Hebraica. 16. aufl. Stuttgart: Wirttembergische
Bibelanstalt, 1973.

RAHLFS, Alfred; HANHART, Robert (Hrsg.). Septuaginta: Id est Vetus Testamentum graece iuxta
LXX interpretes. Editio altera. Stuttgart: Deutsche Bibelgesellschaft, 2006.

NESTLE, Eberhard; ALAND, Kurt (Hrsg.). The Novum Testamentum Graece. 28. aufl. Stuttgart:
Deutsche Bibelgesellschaft, 2014.

WEBER, Robert; GRYSON, Roger (Hrsg.). Biblia Sacra Vulgata. Editio quinta. Stuttgart: Deutsche
Bibelgesellschaft, 2007.

Biblia — Tradi¢do Ecuménica. Séo Paulo: Loyola, 1994.

Biblia de Jerusalém. Séo Paulo: Paulus, 2014.

Biblia Sagrada — Edic&o pastoral. Sdo Paulo: Paulinas, 2012.

Biblia de Estudos Almeida. Barueri, SP: Sociedade Biblica do Brasil, 2006.

Biblia Sagrada. Traduzida em portugués por J.F. de Almeida. Rev. e atualizada. 2. ed. Barueri, SP:
Sociedade Biblica do Brasil, 1993.

Biblia Sagrada. Traduzida em portugués por J.F. de Almeida. Rev. e corrigida. 2. ed. Barueri, SP:
Sociedade Biblica do Brasil, 2002.

Dicionario e léxico:
ALONSO SCHOKEL, Alonso. Dicionario biblico hebraico-portugués. 3. ed. S&o Paulo: Paulus,

2004.

HARRIS, R. Laird; ARCHER, Jr., Gleason L.; WALTKE, Bruce K. (Org.). Dicionério internacional
de teologia do Antigo Testamento. S&o Paulo: Vida Nova, 1998.

HOLLADAY, William L. Léxico hebraico e aramaico do Antigo Testamento. S&o Paulo: Vida Nova,
2010.
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SANTOS, Jodo Batista Ribeiro. Dicionario Biblico. 3. ed. rev. Sdo Paulo: Didéatica Paulista, 2011.

Obras sem autoria ou editor em destaque:

ENCICLOPEDIA de legislacio e jurisprudéncia da educacio brasileira. Vol. 1. Belo Horizonte:
EdicGes Técnicas de Administragdo Universitaria, 2007.

Capitulo de livro do mesmo autor:

SETTON, Maria das Gragas Jacintho. Cinema: instrumento reflexivo e pedagogico. In: A

cultura da midia na escola: ensaios sobre cinema e educacdo. Sdo Paulo: Annablume, 2004, pp. 53-65.

Capitulo de livro de outro autor ou autores diferentes:

EMILIANI, Francesca. Os comportamentos parentais em relacdo & crianca e & instituicdo. In:
BONDIOLI, Anna; MANTOVANI, Susanna. Manual de educagdo infantil de 0 a 3 anos: uma
abordagem reflexiva. 9. ed. Porto Alegre: ArtMed, 1998, pp. 88-95.

Revista completa:

CAMINHANDO. Séo Bernardo do Campo: Faculdade de Teologia/Universidade Metodista de S&o
Paulo, v. 19, n. 2, jul-dez, 2014. 148 p.

Artigo de revista:

SANTOS, Jodo Batista Ribeiro. A experiéncia do mundo: uma visao historiografica sobre a cidade de
Gaza no contexto da materialidade do Mediterraneo antigo. Diélogos, Maringd, v. 16, n. 3, pp. 951-
969, 2012.
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Artigo em jornal: quando a publicagdo refere-se a um artigo ou matéria de jornal com autor
determinado, utilizam-se os seguintes elementos para a identificacdo: autor(es), titulo, nome do jornal

(em italico ou negrito), local e data de publicacdo, caderno/secédo e paginacéo correspondente.
SCHWARTSMAN, Hélio. Drogas e poder. Folha de S.Paulo, Sao Paulo, 30 jul. 2014. Opinido, p. A2.

NUBLAT, Johanna. Notificacdo de casos de HIV positivo passa a ser obrigatéria. Folha de S.Paulo,
S&o Paulo, 18 jun. 2014. Cotidiano, p. C8.

Trabalho apresentado em evento cientifico: para referenciar este tipo de trabalho, utilizam-se os
seguintes elementos: autor(es), titulo do trabalho, expressdo “In” (seguida por dois pontos), titulo do
evento, numero correspondente a edicdo do evento (seguido por ponto), ano e local de realizacéo,
titulo do documento (anais, atas, resumos etc.), local, editora, data de publicacdo e intervalo de
paginas.

SOUZA, L. S.; BORGES, A. L.; REZENDE, J. O. Influéncia da correcdo e do preparo do solo sobre
algumas propriedades quimicas do solo cultivado com bananeiras. In: REUNIAO BRASILEIRA DE
FERTILIDADE DO SOLO E NUTRICAO DE PLANTAS, 21, 1994, Petrolina. Anais... Petrolina:
Embrapa Semiarido, 1994, pp. 3-4.

PARRA, Nélio. Didatica: dos modelos & préatica de ensino. In: SEMINARIO - A DIDATICA EM
QUESTAO, 3, 1985, Sdo Paulo. Atas... S Paulo: Universidade de S&o Paulo, Faculdade de
Educagdo, 1985, v. 1, pp. 80-102.

Tese/Dissertacdo/TCC

GIANNELLI, Maria Inez Della Vecchia. Atendimento pedag6gico domiciliar: uma escuta para tecer
lacos. Tese (Doutorado) — Faculdade de Educacgdo, Universidade de Sao Paulo, Sao Paulo, 2004. 307f.

OLIVEIRA, Carla Barbosa de. Docentes da UFRJ: analise sobre o ensino superior no Brasil.
Dissertacdo (Mestrado) — Faculdade de Educagdo, Universidade Federal do Rio de Janeiro, Rio de
Janeiro, 1997. 124f.

PEREIRA, Aline Angélica. Inferéncias politicas no campo educacional: a sublimacgdo. Trabalho de

Concluséo de Curso — Faculdade de Educacéo, Universidade de Sdo Paulo, Sdo Paulo, 2004. 42f.
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Documento eletronico:

ALVES, André. Salde publica no Brasil. [S.I.]: Virtual Books, 2002. Disponivel em:
http://www.ufpe.anais.br. Acesso em: 04 set. 2006, 16:45:23.

Documento eletronico:

ROCHA, Carlos. Alteragdo de horario [mensagem pessoal]. Mensagem recebida por em 15 fev. 2000.

Video e DVD:

MENTES que brilham. Dire¢do de Jodie Foster. Producdo de Scott Rudin, Peggy Rajski. Intérpretes:
Jodie Foster; Diane Wiest. Los Angeles: Warner Brothers, 1990. 1 videocassete (115 min.), VHS,

son., color.

BLADE Runner. Direcdo: Ridley Scott. Producdo: Michael Deeley. Intérpretes: Harrison Ford; Sean
Young e outros. Roteiro: David Peoples. Musica: Vangelis. Los Angeles: Warner Brothers, c. 1991. 1
DVD (117 min.), VHS, widescreen, color.

Documento juridico:

SAO PAULO (Estado). Decreto n. 42.822, de 20 de janeiro de 1998. S&o Paulo, 1998. BRASIL.
Medida provisoria n. 1.569-9, de 11 de dezembro de 1997. Brasilia, DF, 1997. BRASIL. Cddigo civil.
46. ed. S&o Paulo: Saraiva, 1995. BRASIL. Constituicdo (1988). Sao Paulo: Saraiva, 1995.

Orgdo da administragdo (federal, estadual ou municipal) como autor: a entrada da referéncia é feita
pela propria denominagdo do 6rgdo, quando esta for especifica; se a denominagédo for genérica, inicia-
se a referéncia pelo nome do 6rgado superior ou pelo nome da jurisdicdo geografica a qual pertence a

unidade.

FUNDACAO INSTITUTO BRASILEIRO DE GEOGRAFIA E ESTATISTICA — IBGE. Normas de

apresentacdo tabular. 3. ed. Rio de Janeiro, 1993.
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BIBLIOTECA NACIONAL (Brasil). Relatério da Diretoria-Geral: 1984. Rio de Janeiro, 1985. 40 p.
BRASIL. Presidéncia da Republica. Manual de redacdo da Presidéncia da Republica. 2. ed. rev. e
atual. Brasilia, 2002.

BRASIL. Ministério da Justica. Relatorio de atividades. Brasilia, 1993. 28 p.

SAO PAULO (Estado). Secretaria do Meio Ambiente. Coordenadoria de Planejamento Ambiental.
Estudo de impacto ambiental — Relatério de impacto ambiental - RIMA: manual de orientacdo. Sdo
Paulo, 1989. 48 p.

Separata: este termo refere-se a um artigo de periddico, capitulo de livro ou texto de coleténea,
publicado a parte da edicdo completa, ja impressa anteriormente, mantendo-se a mesma formatagdo e
caracteristicas tipograficas da obra original.

MAKAU, A. B. Esperanza de la educacion hoy. Lisboa: J. Piaget, 1962. Separata de: MOORE, W.
(Ed.). Constructivismo del movimiento educacional: soluciones. Cérdoba, AR: [s.n.], 1960. p. 309-
340.

LION, M. F.; ANDRADE, J. Drogas cardiovasculares e gravidez. Separata de: Arquivos Brasileiros
de Cardiologia, Sdo Paulo, v. 37, n. 2, p. 125-127, 1981.

Verbete de dicionario:

ETNOLOGIA. In: FERREIRA, Aurélio Buarque de Holanda. Novo dicionario da lingua portuguesa.
2. ed. rev. e aum., 35.2 impressdo. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 1996. p. 733.

Glossario (opcional): elaborado em ordem alfabética.

Apéndice (opcional): deve ser precedido da palavra APENDICE, identificado em caixa alta, ou seja,
letras maiusculas consecutivas, travessao e pelo respectivo titulo; utilizam letras maiusculas dobradas,

na identificacdo dos apéndices, quando esgotadas as letras do alfabeto.

Anexo (opcional): deve ser precedido da palavra ANEXO, identificado em caixa alta, ou seja, letras
mailsculas consecutivas, travessdo e pelo respectivo titulo; utilizam letras maitsculas dobradas, na

identificacdo dos apéndices, quando esgotadas as letras do alfabeto.
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indice (opcional): relacio de palavras ou frases, ordenadas segundo determinado critério, que localiza

e remete para as informacGes contidas num texto.

NOTA: ndo confundir indice com sumario e lista.

Regras gerais

Formato: os textos devem ser escritos em cor preta, podendo utilizar outras cores somente para

ilustrac@es; se impresso, utilizar papel branco ou reciclado, no formato A4 (21 cm x 29,7 cm).

Os elementos pré-textuais devem iniciar no anverso da folha, com excecdo dos dados
internacionais de catalogagdo-na-publicagdo que devem vir no verso da folha de rosto. Recomenda-se

gue os elementos textuais e pos-textuais sejam escritos no anverso e verso das folhas.

As margens devem ser: para 0 anverso, esquerda e superior de 3 cm e direita e inferior de 2

cm; para o verso, esquerda e superior de 3 cm e direita e inferior de 2 cm.

Recomenda-se, quando digitado, a fonte tamanho 12 para o trabalho, inclusive capa,
excetuando-se citacdes com mais de trés linhas, notas de rodapé, paginacdo, dados internacionais de
catalogacdo-na-publicacdo, legendas e fontes das ilustracGes e das tabelas, que devem ser em tamanho

menor e uniforme, preferencialmente tamanho 10.
Fontes: Time New Roman ou Arial.

Espacamento: todo texto deve ser escrito com espacamento 1,5 entre as linhas, excetuando-se as
citagdes com mais de trés linhas, notas de rodapé, referéncias, legendas das ilustracdes e das tabelas,
natureza (tipo do trabalho, objetivo, nome da instituicdo a que € submetido e area de concentracéo),
que devem ser escritos em espaco simples; as referéncias, ao final do trabalho, devem ser separadas

entre si por um espaco simples em branco.

Na folha de rosto e na folha de aprovacdo, o tipo do trabalho, o objetivo, 0 nome da instituicdo

e a area de concentracdo devem ser alinhados do meio da mancha gréafica para a margem direita.

Notas de rodapé: para se realizar a chamada das notas de rodapé, usam-se algarismos arébicos, na
entrelinha superior, sem parénteses, com numeracao consecutiva para cada capitulo ou parte, evitando-
se recomecar a humeragdo a cada péagina; quando as notas forem em nimero reduzido, pode-se adotar
uma sequéncia numérica Unica para todo o texto, devendo ser escritas dentro das margens, ficando
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separadas do texto por um espaco simples de entre as linhas e por filete de 5 cm, a partir da margem
esquerda; devem ser alinhadas, a partir da segunda linha da mesma nota, abaixo da primeira letra da

primeira palavra, de forma a destacar o expoente, sem espaco entre elas e em fonte menor.

As notas de rodapé destinam-se prestar esclarecimentos ou tecer consideragdes, que ndo devam
ser incluidas no texto, para ndo interromper a sequéncia logica da leitura. Devem ser reduzidas ao
minimo e situar-se em local tdo proximo quanto possivel do texto, ndo sendo aconselhavel reuni-las
todas no fim de capitulos ou da publica¢do. A remissdo numérica indicativa da nota de rodapé deve ser
registrada apos as aspas, quando for o caso. Ha dois tipos de notas de rodapé:

Notas de referéncia: sdo em geral utilizadas para indicar fontes bibliogréaficas, permitindo
comprovagdo ou ampliacéo de conhecimento do leitor. Indicam textos relacionados com as afirmacdes
contidas no trabalho, remetendo o leitor a outras partes do mesmo trabalho ou outros trabalhos para
comparacdo de resultados. Nas notas de rodapé pode ser incluida também a traducdo de citacGes feitas
em lingua estrangeira ou indicacdo da lingua original de citagdes traduzidas.

Nas notas de referéncia podem conter abreviaturas: Idem — mesmo autor — Id (deve ser usado
na mesma pagina ou folha da citacdo a que se refere); Ibidem — na mesma obra — Ibid. (deve ser usado
na mesma pagina ou folha da citagéo a que se refere); Opus citatum, opere citato — obra citada — op.
cit. (deve ser usado na mesma pagina ou folha da citagcdo a que se refere); Passim — aqui e ali, em
diversas passagens — passim; Loco citato — no lugar citado — loc. cit.; Confira, confronte — Cf. (deve
ser usado na mesma pagina ou folha da citacdo a que se refere); Sequentia — seguinte ou que se segue

— et seq.

Notas explicativas: referem-se a comentarios e/ou observagdes pessoais do autor, dados relativos a
argumentacdo propositiva, observacdo acerca de trabalhos ndo publicados e a originais nédo

consultados mas citados pelo autor, postulados divergentes para contribuicdo ao debate académico etc.

Indicativos de sec¢do: o indicativo numérico, em algarismo arabico, de uma se¢do precede seu titulo,
alinhado & esquerda, separado por um espaco de caractere; os titulos das secBes priméarias devem
comecar em pagina impar (anverso), na parte superior da mancha grafica e ser separados do texto que
0s sucede por um espaco entre as linhas de 1,5; da mesma forma, os titulos das subseces devem ser

separados do texto que os precede e que os sucede por um espaco entre as linhas 1,5.

Titulos que ocupem mais de uma linha devem ser, a partir da segunda linha, alinhados abaixo

da primeira letra da primeira palavra do titulo.
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Titulos sem indicativo numérico: os titulos sem indicativo numérico, tais como, errata,
agradecimentos, lista de ilustracGes, lista de abreviaturas e siglas, lista de simbolos, resumos, sumario,

referéncias, glossario, apéndice(s), anexo(s), indice(s) etc., devem ser centralizados.

Elementos sem titulo e sem indicativo numérico: fazem parte desses elementos a folha de

aprovacgao, a dedicatoria e a(s) epigrafe(s).
Paginacao: as folhas ou péginas pré-textuais devem ser contadas, mas ndo numeradas.

Para trabalhos escritos somente no anverso, todas as folhas, a partir da folha de rosto, devem
ser contadas sequencialmente, considerando somente o anverso. A numeragéo deve figurar, a partir da
primeira folha da parte textual, em algarismos arabicos, no canto superior direito da folha, a 2 cm da

borda superior, ficando o Gltimo algarismo a 2 cm da borda direita da folha.

Quando o trabalho for escrito em anverso e verso, a numeracgao das paginas deve ser colada no

anverso da folha, no canto superior direito; e no verso, no canto superior esquerdo.

No caso de o trabalho ser constituido de mais de um volume, deve ser mantida uma Unica
sequéncia de numeracdo das folhas ou paginas, do primeiro ao ultimo volume. Havendo apéndice e
anexo, as suas folhas ou péginas devem ser numeradas de maneira continua e sua paginacao deve dar

seguimento a do texto principal.

Numeragao progressiva: deve ser utilizada para evidenciar a sistematizagdo do contetdo do trabalho;
destacam-se gradativamente os titulos das se¢des, utilizando-se 0s recursos em negrito, italico ou

sublinhado e outros, no sumario e, de forma idéntica, no texto.

Citagdo: mencdo, no texto, de uma informacgéo extraida de outra fonte, com o objetivo de esclarecer,

ilustrar ou argumentar acerca do assunto apresentado. Informagdes gerais:

a) Usa-se citacdo para: dar credibilidade ao trabalho cientifico, fornecer informagdes a respeito
dos trabalhos desenvolvidos na &rea de pesquisa, fornecer exemplos de pontos de vista

semelhantes ou divergentes sobre o assunto objeto de sua pesquisa.

b) atribuimos crédito a fonte consultada quando usamos palavras ou ideias extraidas de livros,
revistas, relatorios, programas de TV, filmes, cartas, paginas web, e-mail, listas de discusséo

etc.; informacdes extraidas de entrevistas, palestras; copia exata de um paragrafo ou frases.

c) ndo precisamos atribuir crédito quando sdo suas préprias palavras ou ideias; exceto para
tabelas e ilustracGes (figuras, quadros etc.) cuja indicacdo da fonte, de acordo com a NBR

14724 (2011, p. 11) é obrigatério mesmo que seja producdo do préprio autor; Conhecimento
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Comum; informacBes contidas em Enciclopédias dicionarios, etc.; observacdes do senso
comum, informagdes historicas de conhecimento publico, noticias publicadas em revistas ou

jornais.

d) as principais formas de citacéo sdo:

Citacdo Direta: transcricdo ou copia de um paragrafo, uma frase ou uma expressdo, usando
exatamente as mesmas palavras usadas pelo autor do trabalho consultado. Nesse caso, repete-se
palavra por palavra e estas devem vir, obrigatoriamente entre “aspas duplas”, ou com destaque

grafico, seguidas da indicacdo da fonte consultada.

Citagdes com até trés linhas devem ser inseridas entre “aspas duplas,” no texto. As aspas
simples sdo utilizadas para indicar citacdo dentro de citacdo. Citagdes com mais de trés linhas devem
ser destacadas com recuo de 4 cmou vinte e oito toques da margem esquerda com um tipo de
letra menor do que a utilizada no texto (preferencialmente tamanho 10), sem as aspas e com
espagamento simples. Seguem apenas a guisa de exemplificacdo, citacdo inserida no texto (a) e citacdo

com mais de trés linhas (b):

(a)
N&o havia o contraditério para o que Hobsbawm chamou de literatura de
validade permanente nem para o que Hartog (2013, p. 31) chama de
“historiografia régia e monumental, tdo incontestavel quanto simples no seu
procedimento”, referindo-se a literatura da Mesopotamia (SANTOS, 2014, p.
87).

(b)

Em adicdo, a monarquia de Yisra’el protagonizou agOes politicas desde o
inicio do século 9° a.C., quando o rei ‘Omri construiu a nova capital, a
estratégica Someéron. Com o declinio dos aramitas do norte do Levante,
Yisra’el chamou a atencdo do império neoassirio, ocupado com programas
expansionistas, programas, alids, de ambos os reinos em diferentes
proporg¢des (SANTOS, 2014, p. 96).

Citacdo Indireta ou Paréfrase: é a transcri¢do das ideias de um autor usando suas proprias palavras.
Ao contrario da citacdo direta, a citacdo indireta deve ser encorajada pois é a maneira que 0
pesquisador tem de ler, compreender e gerar conhecimento a partir do conhecimento de outros

autores. Segue exemplo tirado do artigo “A proskynesis do rei israelita Yéhii ao rei assirio Sulmanu-
18



asaridu no ‘Obelisco Negro’: uma apresentacdo contextual do relevo” (SANTOS, J.B.R.

Caminhando, Sdo Bernardo do Campo, v. 19, n. 2, p. 88, jul-dez, 2014):

Processualmente, a sociedade é uma dimensdo constitutiva da natureza humana e suas normas
sedimentam-se conforme o0 espaco, o tempo e as relagdes. Assim, o importante esquema evolucionista
que projetou na diacronia a oposicdo entre 0 mundo coletivista primitivo, fundado nas relacGes
normativas, e 0 mundo individualista moderno, fundado no contrato social (VIVEIROS DE CASTRO,
2013, p. 311), contribuiu, sobretudo, para a analise da no¢do de sociedade e dos contextos, avancando
no lastro da dissolu¢do de muitas ideias de carater ideoldgico e artificial com base no colonialismo
politico formal.

Supressdes: indicam interrupcdo ou omissdo da citacdo sem alterar o sentido do texto. S&o

indicadas pelo uso de reticéncias entre colchetes, no inicio, meio ou final da citagao. [...]

Interpolacgdes: acréscimos ou comentarios inseridos em citacdes sdo indicados entre colchetes [ ], no

inicio, meio ou final da citacao.

Destaque: as palavras ou expressdes destacadas no texto, devem ser seguidas de uma das
expressdes: sem grifo no original, grifo meu ou grifo nosso, inseridas apds a indicagdo da referéncia

da citacéo.

IncorrecBes e incoeréncias: no texto sdo indicadas pela expressdo [sic], imediatamente apds a sua
ocorréncia. A expressao sic significa, assim mesmo, isto &, estava assim no texto original, no inicio,

meio ou final da citac&o.

Duvidas: Para indicar davida usa-se ponto de interrogacdo entre colchetes, apds o que se deseja

questionar.[?]

Enfase: Para dar énfase (indicar espanto, admirago) usa-se ponto de exclamagc&o entre colchetes, apds

0 que se deseja enfatizar. [!]

Informacdo verbal: os dados obtidos por meio de palestras, entrevistas, debates etc, deve-se indicar,
entre parénteses, no texto, a expressao (informacao verbal). Dados disponiveis sobre a fonte deve-se

mencionar apenas em nota de rodapé. (Nao incluir a fonte em listas de referéncias).
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Trabalhos em fase de elaboracé@o ou ndo publicados: usar a expressdo (em fase de elaboracéo ou,

no prelo ou, ndo publicada) entre parénteses no texto. Mencionar os dados disponiveis, sobre a fonte,

apenas em nota de rodapé. (N&o incluir a fonte em listas de referéncias).

Citacdo em lingua estrangeira: quando fazemos uma citacdo em idioma estrangeiro (original), faz-se

uma citacdo direta. O registro da citacdo deve ser em tradugdo ao portugués; sendo assim, o escritor/a

ou pesquisador/a tem a op¢do, recomendavel, de registrar o texto original em nota de rodapé.

Traducdo: quando a citagdo incluir texto traduzido pelo autor, deve-se incluir ap6s a chamada da

citagdo, a expressdo: traducdo nossa, entre parénteses. Exemplo: (BELKIN, 1982, tradugdo nossa).

Sistemas de chamadas: numérico e autor data.

a)

b)

c)

d)

sistema numérico: as citagbes devem ter uma numeragdo Unica e consecutiva, colocadas
acima do texto, em expoente, ou entre parénteses. No texto: Segundo McGregor “fazendo um
relatério com algumas notas de rodapé”.®

sistema Autor-data: indica-se a fonte, pelo sobrenome do autor, nome da instituicdo
responsavel ou pelo titulo, seguido da data de publicacdo do documento, separados por virgula
e entre parénteses. (citacdo indireta). Para as citacGes diretas, inclui-se a indicacdo de pagina.
Citacdo direta: “fazendo um relatorio com algumas notas de rodapé” (MCGREGOR, 1999, p.
1); citacdo indireta: Neste texto, o0 papel do bibliotecario ganha importancia como
educador (DUDZIAK; GABRIEL; VILLELA, 2000).

as indicagdes de autoria incluidos no texto devem ser feitas em letras maitsculas e mindsculas,
indicando-se a data e paginas entre parénteses: um autor: Segundo Moraes (1993); dois
autores: Segundo Moraes e Souza (1997); trés autores: Dudziak, Gabriel e Villela (2000);
mais de trés autores: Belkin et al. (1982, p. 76); Entrada pelo titulo: O desenvolvimento...
(1998); Entidade: Comissao das comunidades européias (2002).

as indicagOes de autoria (entre parénteses) devem vir em letras maiusculas, seguidas da data e
paginas: um autor: (MCGREGOR, 1999, p. 1); dois autores: (MORAES; SOUZA, 1997); trés
autores: (DUDZIAK; GABRIEL; VILLELA, 2000); mais de trés autores: (BELKIN et al.,
1982, p. 76); entrada pelo titulo: O DESENVOLVIMENTO... (1998); Entidade: COMISSAO
DAS COMUNIDADES EUROPEIAS (2002).

indicacBes de autores diferentes com o mesmo sobrenome e mesma data de publicacdo:
(BARBOSA, C., 1958) (BARBOSA, O., 1958); (BARBOSA, Cassio, 1965) (BARBOSA,
Celso, 1965).
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f) citacdo de dois ou mais autores com mesmo sobrenome e ano de publicacdo, deve-se registrar
0 prenome abreviado juntamente com o sobrenome. Exemplo: (SANTOS, J., 2010; SANTOS,
L., 2010).

g) diversos documentos de um mesmo autor, publicados no mesmo ano, séo diferenciados pelo
acréscimo de letras minusculas apés a data, espacamento:  (REESIDE, 1927a)
(REESIDE, 1927h).

h) diversos documentos de um mesmo autor, publicados em anos diferentes e mencionados
simultaneamente, tém suas datas separadas por virgula. Exemplo: Kuhlthau (1988a, 1988b,
1988c, 1990, 1994, 1998).

i) diversos documentos de autores diferentes: Devem ser separados por ponto e virgula em
ordem alfabética (entre parénteses) ou por virgula e ena férmula textual seguidos das
respectivas data de publicacdo. Exemplos: (FONSECA, 1997; PAIVA, 1997; SILVA, 1997);
Fonseca (1997), Paiva (1997) e Silva (1997).

Citacdo de citacdo: é a citacdo de um texto que tivemos acesso a partir de outro documento, nesse
caso usa-se a palavra latina Apud, que significa: junto a, perto de, em, referido por, “segundo fulano™.

Siglas: a sigla, quando mencionada pela primeira vez no texto, deve ser indicada entre paréntese,

precedida do nome completo.

Equacbes e formulas: para facilitar a leitura, devem ser destacadas no texto e, se necessario,
numeradas com algarismos arabicos entre parénteses, alinhados a direita. Na sequéncia normal do
texto, é permitido o uso de uma entrelinha maior que comporte seus elementos (expoentes, indices,

entre outros).

llustracdes: qualquer que seja o tipo de ilustracdo, sua identificagdo aparece na parte superior,
precedida da palavra designativa (desenho, esquema, fluxograma, fotografia, grafico, mapa,
organograma, planta, quadro, retrato, figura, imagem, entre outros), seguida de seu nimero de ordem
de ocorréncia no texto, em algarismos arébicos, travessao e do respectivo; apés a ilustracdo, na parte
inferior, indicar a fonte consultada (elemento obrigatério, mesmo que seja produgdo do proprio autor),
legenda, notas e outras informac@es necessarias a sua compreensao (se houver). A ilustragdo deve ser

citada no texto e inserida 0 mais préximo possivel do trecho a que se refere.

Tabelas: devem ser citadas no texto, inseridas 0 mais proximo possivel do trecho a que se referem e

padronizadas conforme o Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE).
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