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Orientacdes

SUMARIO

1 INTRODUGAO 00
2 OBJETIVO GERAL 00
3 DESENVOLVIMENTO 00
4 CONCLUSAO 00
5 REFERENCIAS 00

Sumdrio é uma listagem das principais divisdes, secdes e outras partes de um
documento refletindo a organizacao do texto (FRANCA, 2003), ou seja, € a indicacao
de contetido de um texto. E importante ressaltar que as informacdes do sumario
devem ser exatamente iguais as informagdes contidas no texto, na mesma ordem e
grafia em que aparecem no texto.
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1 INTRODUCAO

Para uma boa introducédo é necessdrio que o objetivo do trabalho esteja bem es-
tabelecido. O assunto deve ser iniciado com uma brece contextualizagao, o que significa
escrever o0 assunto num aspecto mais geral e depois delimitar o tema que se deseja de-
senvolver. A escrita deve ser clara, objetiva e jamais na primeira pessoa. Para Silva e Me-
nezes (2001), nessa fase o pesquisador devera responder a seguintes questoes: quem ja
escreveu o que foi publicado sobre o assunto? Que aspectos foram abordados? Quais as
lacunas existentes na literatura?

Pesquise sobre o seu tema e anote as frases ou ideias que deseja usar no traba-
Iho, mas sempre que forem utilizadas informacgées ou trechos transcritos de outras
obras, a origem deve ser claramente identificada. Se o texto for copiado ipsis litteris
(letra por letra), é caracterizado como uma citagédo direta e deve ser apresentado
entre aspas, sempre com indicacdo de origem ou autoria, ou seja ultimo nome do
autor, ano e numero da pagina (AUTOR, ano, p.). Se a ideia foi reproduzida, modifi-
cando o texto de alguma forma, deve-se da mesma forma indicar a origem ou auto-
ria e se caracteriza como uma citacéo indireta. Sendo nescessario colocar apenas o
ultimo nome do autor e o ano ( AUTOR, ano).

O critério em relagao a quantidade de trechos transcritos deve ser pautado
pelo bom senso. Use somente textos pertinentes e que terao objetivo de confirmar
ou confrontar o que se esta pesquisando com o que outros ja pesquisaram.

Ainda na introducdo é importante aparecer a problematica que norteard a
pesquisa. Segundo Gomides (2009), a maneira mais facil e direta de formular um
problema é na forma de pergunta, pois o ato de estruturar perguntas possibilita
identificar o cenario que envolve o tema, aquilo que se deseja pesquisar.



Orientacdes

2 OBJETIVO GERAL

Estabeleca um objetivo claro e explicito. Esse item deve iniciar com um verbo
no infinitivo e deve ser uma frase bem formulada e clara sobre o que deseja com o
trabalho. S6 uma frase é suficiente.

1
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3 DESENVOLVIMENTO

O desenvolvimento do trabalho ficard a critério do tema estudado. De acordo
com as divisdes do estudo, vocé podera criar titulos para essas divisbes como se
fosse um capitulo ou uma secdo. Se dentro do capitulo houver a necessidade de
subdivisdo é sé usar o nimero do capitulo acrescido de uma nova numeragao. Ob-
serve o padrao usado neste manual.

3.1 Apresentacao de Ilustragdes

O titulo principal fica com letras maiusculas. Nao existe ponto ou traco entre o
numero e o titulo. Os subtitulos ficam com letras minusculas e sé a primeira em mai-
Uscula (exceto se for nome préprio) e tanto o titulo principal quanto os subtitulos
sdo escritos com negritos e junto a margem esquerda.

3.2 Apresentacao de dados quantitativos

As ilustraces sao importantes formas de demonstrar os dados produzidos
pela pesquisa pratica, mas também pode servir para fixar melhor um conceito ou es-
clarecer alguma tematica. As ilustragées mais comuns em trabalhos cientificos sao:
quadros, tabelas, graficos, figuras ou outras formas que comumente sdo chamadas
de “ilustracdes”. Nao é necessdrio que todo trabalho deva ter uma tabela, ou qua-
dro. Qualquer que seja o tipo de ilustracdo, sua identificacdo aparece na parte su-
perior, 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 arabicos,
travessao e do respectivo titulo. Apds a ilustracdo, na parte inferior, indicar a fonte
consultada (elemento obrigatério, mesmo que seja producao do préprio autor), le-
genda, notas e outras informacdes necessarias a sua compreensao (se houver). A
ilustracdo deve ser citada no texto e inserida o mais préoximo possivel do trecho a
que se refere (NBR-2011). Abaixo da tabela, ilustracao, grafico ou simbolo, a fonte
de onde foi retirada precisa ser escrita com letra no tamanho 10. Devem aparecer as
linhas da grade conforme o modelo que esta apresentado a seguir, € ndo mude o es-
tilo da borda ou espessura dessas linhas, se necessério pode usar cores ou legendas.



3.3 Tabelas

Orientacodes

As tabelas sao contituidas por mais de trés colunas e sao usadas para compa-

rativos estatisticos.

Tabela - Titulo

Atividade Quantidade Resultado Total
Pular 6 Condicionamento 2x

Caminhar 3 Condicionamento 1x
Dancar 2 Condicionamento 2x

Fonte: Local, data e ano.

3.4 Quadros

Os quadros sdo constituidos por uma ou duas colunas.

Quadro - Titulo

Fonte: local, data e pagina.

13
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3.5 Graficos

Gréfico - Comparacao trimestral

ey - Norte
o0 - Oeste
- Leste

60

40

20

1°Trim 2°Trim 3°Trim 4°Trim

Fonte: Word, data e pagina.
3.6 Figura

14
Figura - Titulo

Fonte: Word, data e pagina.
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4 CONCLUSAQ

E o fechamento do corpo do trabalho. Apés a analise cuidadosa de todas as in-
formacodes obtidas, recomenda-se esse item para um posicionamento pessoal quan-
to aos resultados em direcao ao avanco do conhecimento referente ao tema pesqui-
sado. E nessa parte do trabalho que vocé procura explicitar a resposta ao problema
ou a questao central colocada na introducédo. Aqui nas consideracoes finais deve se
ter uma resposta clara ao problema de pesquisa formulado. Em geral retomam-se
os objetivos do projeto, verificando-se em que medida eles foram ou nao atingidos.
Procure ser o mais sucinto possivel.

As consideracdes finais deve ser breve, exata e concisa. Para um melhor dire-
cionamento da conclusdo, Acevedo e Nahara (2004, p. 68) sugerem alguns tépicos
usuais:

A

» Confrontagdo entre os objetivos do trabalho e as conquistas alcangadas;

¥

Andlise da relacdo entre os fatos verificados e a revisdo da literatura;

A

» A contribuicdo do estudo para a ciéncia;

» Sugestdes para estudos futuros.

15



16

Manual do ensino fundamental e médio

5 REFERENCIAS

Segundo a ABNT (6023, 2002), referéncia é o conjunto padronizado de infor-
magoes agrupadas em elementos descritivos, retirados de um documento e que
permite a sua identificacdo do todo ou em parte. Em outras palavras, cada referéncia
contera um padrao de informacdes segundo a ABNT (6023, 2002) que permita ao
interessado identificar o documento pesquisado.

A seguir estao as referéncias usadas para confirmar alguns conceitos aborda-
dos neste projeto de pesquisa. E importante que as referéncias sejam colocadas em
ordem alfabética.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 10520: Informacdo e
documentacdo — citagdes me documentos — apresentacado. Rio de Janeiro, 2002.

. NBR 6023: Informacao e documentacao — referéncias — elaboracao.
Rio de Janeiro, 2002.

. NBR 6027: Informacdo e documentacdao — sumario — apresentacao.
Rio de Janeiro, 2003.

. NBR 6024: Informacdo e documentacdo — numeragdo progressiva
das se¢bes de um documento escrito - Apresentacdo. Rio de Janeiro, 2003.

GOMIDES, J.E. A definicdo do problema de pesquisa a chave para o sucesso do
projeto de pesquisa. Revista do Centro de Ensino Superior de Cataldao - CESUC.
ano IV, n° 06, 1° semestre, 2009.

GONSALVES, E. P. Iniciagao a pesquisa Cientifica. 2° ed. Campinas-SP: Alinea, 2001.

SILVA, e MENEZES. Metodologia de pesquisa e elaboracdes de dissertacao. 3. ed.
Florianoépolis: Laboratério de Ensino a Distancia da UFSC, 2001.
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FDSAZXCVBNMOQWERTYUIOPLKJHGF
ERTYUIOPLKJHGFWSAZXCVBNMOQ \
GFDSAZXCVBNMQIERTYUIOPLK]H
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ANEXO A - Formatacao técnica da escrita

A parte textual de uma producéo cientifica, bem como sua apresentacao,

seguem normas técnicas de redagéo e formatacgdo. Anteriormente discutimos as
técnicas de redacdo. Agora, serdo discutidas questdes referentes a formatacdo de
sua producao cientifica.

Nesse primeiro momento iremos analisar algumas informacodes referentes a

forma de apresentacdo do texto. Atente-se para nao deixar passar nenhum detalhe,
pois sdo muitas informacgées e elas podem confundi-lo facilmente.

»

»

»

Formato: os textos devem ser apresentados em papel branco, tamanho A4
(21 cm x 29,7 cm), digitados no anverso das folhas e na cor preta, exceto
ilustracbes (ABNT 14724, 2011).

Fonte: para a digitacao, utiliza-se a fonte arial ou calibri tamanho 12, para
todo o texto, inclusive a capa. Porém, ha algumas excecbes. A primeira é
para as citacdes diretas com mais de 3 linhas. Nesses casos, a letra deve
estar em tamanho 11 (ABNT 14724, 2011; ABNT 15287, 2005), além de co-
locar o texto com um recuo extra de 4 cm, acrescido a margem esquerda. A
segunda excecdo é para as notas de rodapé, paginacao, legendas e fontes
das ilustracoes e das tabelas que devem estar com letras no tamanho 10
(ABNT 14724, 2011; ABNT 15287, 2005).

Margem: as folhas devem apresentar margem esquerda e superior de 3 cm;
direita e inferior de 2 cm (ABNT 14724, 2011).

» Alinhamento e espacamento: todo o texto deve ser digitado com espaco

»

1,5 cm entre as linhas (inclusive as linhas do sumario), excetuando-se as
citacdes diretas com mais de trés linhas, notas de rodapé e referéncias,
digitadas em espaco simples. As referéncias ao final do trabalho sdo se-
paradas entre si por um espaco simples e branco e devem ser “alinhadas
somente a esquerda do texto e de forma a se identificar individualmente
cada documento”(ABNT 6023, 2002). As citacdes diretas sao separadas do
texto (anterior e posterior) por um espac¢o de 1,5 cm.

Titulos das se¢cdes: comecam na parte superior da margem e sdo separa-
dos do texto que os sucede por dois espagos 1,5 cm. Da mesma forma, os
titulos das subsecdes sdo separados do texto que os sucede e que os pre-
cede por dois espacos 1,5 cm (ABNT 14724, 2011). Os titulos e subtitulos



»

»

»

»

»

Anexos

(secoes primdrias, secunddrias etc.) devem ser precedidos por nume-
racao e estar alinhados a margem esquerda da folha, sem recuo (ABNT
6024, 2003). O titulo e a sua respectiva numeracao sao separados apenas
por um espaco de caractere. Ndo use pontos, tracos ou travessdes para
esse fim. O texto que se segue ao titulo deve ser iniciado em outra linha
(ABNT 6024, 2003). Exemplo:

4 A educacao inclusiva no Brasil
4.1 A legislacao brasileira
4.1.1 Aplicabilidade da legislacao brasileira

Numeragdo progressiva: para evidenciar a sistematizacao do conteddo do
trabalho, adota-se a numeracao progressiva para as se¢des do texto. Os
titulos das se¢des primarias, por serem as principais divisdes de um texto,
iniciam-se em folha distinta. Destacam-se gradativamente os titulos das
secOes, utilizando-se os recursos de negrito, no sumario e, de forma idén-
tica nos titulos no decorrer do texto (ABNT 14724, 2011).

Pardgrafos: a primeira linha de cada paragrafo come¢a com um recuo de 1,25cm.
Nas citacoes diretas com mais de 3 linhas, todas as linhas devem ter o mesmo
recuo de 4 cm, inclusive a primeira linha.

Notas de rodapé: as notas sao digitadas dentro das margens da caixa de rodapé,
ficando separadas do texto por um espaco simples entre linhas e por filete de 3
cm, a partir da margem esquerda (ABNT 14724, 2011).

Paginagao: conforme NBR 14724, item 5.4 (2005), as folhas sdo contadas, mas
nao numeradas, a partir da folha de rosto. A numeracao é colocada a partir
da primeira folha da parte textual, ou seja, a partir da introducdo. Deve ser
colocada em algarismos arabicos, no canto superior direito da folha,a 2 cm da
borda direita em fonte tamanho 10, com o mesmo formato da letra usada no
texto, ou seja, arial ou calibri.

Anexos e Apéndices: segundo a ABNT 15287 (2005), anexo “é um texto nao
elaborado pelo autor, que serve de fundamentacao, comprovacao ou ilus-
tracao”, ja o apéndice “é um texto ou documento elaborado pelo autor, a
fim de completar sua argumentacao, sem prejuizo da unidade nuclear
do trabalho”. Ambos sao elementos opcionais. Eles sdo identificados por
letras mailsculas consecutivas, travessao e pelos respectivos titulos. Ex.:
ANEXO A — Constituicdo Federal; APENDICE A — Avaliacdo do rendimento
escolar de alunos do Colégio Unasp. Excepcionalmente, utilizam-se letras

19
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maiusculas dobradas na identificacdo dos anexos, quando esgotadas as
letras do alfabeto. Ex: APENDICE A A — Fotos do projeto.

Citacoes

Com o objetivo de fundamentar uma nova pesquisa através de diversos es-
tudos anteriores, os textos cientificos sdo construidos a partir de citacbes de ou-
tros autores que abordam o mesmo assunto relativo ao trabalho em construgao.

Assim, para que um trabalho tenha mais relevancia tedrica, o conteddo do tex-
to deve valer-se de citagdes dos mais diversos estudiosos no assunto; tais citacdes
podem ser de cunho direto (aquelas em que ha cépia literal de trechos do texto de
um autor; palavra por palavra do que ele literalmente fala) ou de cunho indireto
(aquelas em que vocé conserva a ideia do autor, mas conta com suas palavras de
maneira a parafrasear o que foi escrito originalmente).

Essas citacdes conferem sustentabilidade tedrica ao trabalho, servindo de
base para que se desenvolvam reflexdes e/ou novos contetdos. E importante lem-
brar que se reconhece o aprofundamento tedrico de um académico pela capaci-
dade reflexiva de lidar com diferentes autores e pontos de vistas sem fazer Unica
e exclusivamente um trabalho de reproducao, mas sim, uma criagcdo a partir deles;
uma reflexdo a partir do conhecimento ja existente.

Citacoes indiretas

Sao aquelas em que as ideias apresentadas pelo autor original sao re-
sumidas ou apenas reapresentadas com o cuidado de nao haver prejuizo da
exatiddo dessas informacdes. Em outras palavras, as ideias do autor serdao apre-
sentadas no trabalho em termos mais resumidos e nao com a exatidao textual
literal que foi originalmente escrito.

Contudo, o trabalho nao é composto por ideias soltas: assim que algu-
ma ideia é colocada no texto, deve-se procurar fazer referéncia ao seu autor
original. Dessa forma, ao se fazer a referéncia, pode-se optar por escrever o
sobrenome do autor dentro ou fora dos parénteses junto a ideia representada.
Se estiver fora dos parénteses, ele deve vir em caixa baixa no corpo do texto
seguido dos parénteses com o ano de publicagdo da obra. No caso do sobre-
nome vir dentro dos parénteses, deve ser escrito todo em caixa alta, seguido
do ano de publicagdao. Exemplos:



Anexos

a) Para um autor:

Como o nome do autor apar?ce nos
texto, resta colocar entre parentese
apenas 0 ano.

No texto:

Rodrigues (2009) observou que as politicas de Seguranca Publica po-
dem incluir atuacdes policiais e politicas sociais, desde que voltadas para a
manutencao da ordem publica.

De outro modo, a referéncia ao autor pode aparecer no final do texto:

As politicas de Seguranca Publica podem incluir atuagées policiais e politicas soci-
ais, desde que voltadas para a manutencao da ordem publica (RODRIGUES, 2009).

>

Dentro dos parénteses,
apenas o sobrenome do autor
aparece em letras maiusculas.

A fonte usada no cor-
po do texto é Arial ou
Calibri tamanho 12.

Os dados da citagdo (ano, pdgina, autor etc.) devem ser utilizados tais como estdo nas
referéncias que vird no final do trabalho (no exemplo, a informacdo retirada é o sobrenome -
RODRIGUES - e 0 ano da publicacao - 2009):

Lembre-se: essa parte
vai no final do trabalho

—>

Referéncia:

RODRIGUES, D. A. Classificacao de politicas de Seguranca Publica. Revista Bra-
sileira de Seguranca Publica, v. 3, n. 5, p. 146-156, ago. 2009.

21
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b) Para dois autores:
Os nomes podem aparecer

completos e nao apenas 0s

No texto: / sobrenomes no texto corrldcu
Nesse sentido, José Cretella Junior e Ana Pothin (1992) explicitam que o
principio da dignidade como principio fundamental do Estado de Direito ndo é o

de se admitir qualquer comportamento, nem mesmo jurisdicional, que possa vir
a atentar contra ele.

Ou de outra forma no texto:

Nesse sentido, os autores explicitam que o principio da dignidade como
principio fundamental do Estado de Direito ndo é o de se admitir qualquer
comportamento, bem mesmo jurisdicional, que possa vir a atentar contra ele
(CRETTELA JUNIOR; POTHIN, 1992). —~

D A
0 ponto final vem P \/ emapen Parenteses, apa-

. recem a
depois da citagao Penas os sobrenomes

Seéparados por ponto e virgy|a,

Referéncia:

CRETTELA JUNIOR, J.; POTHIN, A. Comentarios a Constituicao de 1988. 3 ed. Rio de
Janeiro: Forense, 1992.

m mais de trés
A ; . Quando aparece -

¢) Para trés ou mais autores: ~tores, colocamos a expressao
No texto: vet al para representiios |

Segundo Pradela et al. (2012, p. 129), “a utilizacdo de fones de ouvido ndo
atrapalha o desempenho dos alunos envolvidos com as leituras”.

Ou de outra forma no texto:

A utilizacdo de fones de ouvido nédo atrapalha o desempenho dos alunos
envolvidos com as leituras (PRADELA et al., 2012, p. 129).

/3 . s ESSa express ~
Ndo € Usa “ K n ap. e
sa ‘etal, ’nas referen( ias. , dote dentro o

Referéncia:  forado texto corrigo,

PRADELA, G.; FOLLIS, R; CARMO, F. A falta de didatica como motivadora do sono
em sala de aula. Engenheiro Coelho: Unaspress, 2012.
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Citagoes diretas (literais ou textuais)

Sao aquelas em que ha cépia literal da frase ou paragrafo do autor. Des-
sa forma, ao especificar exatamente o que foi dito pelo autor, o texto deve
conter as informacdes necessarias que indiguem o nome do autor, o ano da
publicacdo e a pagina da citacdo na obra. As referéncias obedecem as mesmas
especificagdes acima.

Se o texto diretamente citado contiver até trés linhas, deve ser incluido no
préprio corpo do texto, entre aspas. Exemplos:

Citag6es diretas curtas
nta a citagao

se
O texto entre aspas repre '
No texto: literal da autora, no €aso Corbacho ‘]x

Segundo Corbacho (2012, p. 12), “o estudo mostra que até os 12 anos de ida-
de os jovens da referida pesquisa possuem o cérebro mais suscetivel a distragdes
em comparag¢do com os adultos”.

Ou de outra forma no texto:

Segundo a autora, “o estudo mostra que até os 12 anos de idade os jo-
vens da referida pesquisa possuem o cérebro mais suscetivel a distracoes em
comparag¢ao com os adultos” (CORBACHO, 2012, p. 12).

de citar o nUmero da’pé-
loapaginaéa 12). Jauem
ocacgao de paginacao.

otas temos a obrigacao
nal (em nosso exemp
nio é obrigatoriaa col

Em citacoes dir ta
gina do texto origi
citacdes indiretas

Referéncia:
CORBACHO, C. A moda na infancia: estudos sobre a estética na mente infantil.
Guarulhos: Editora Sou Fashion, 2012.

Citagoes diretas longas

Por outro lado, se o texto diretamente citado contiver mais de trés linhas, deve
aparecer em paragrafo(s) destacado(s) do corpo do texto (com recuo na margem de
4 cm a esquerda, letra tamanho 11 e espacamento simples entre linhas). Exemplo:
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No texto:

Em consideracgbes a respeito da utilizacao de teleconferéncias em programa-
¢oes evangelisticas, segundo Nichols, a teleconferéncia

— Espaco simples em branco. I

permite ao individuo participar de um encontro nacional ou regional sem a neces-

Espaco de 4 sidade de deixar seu local de origem. Tipos comuns de teleconferéncia incluem o
€m, seém aspas uso da televisao, telefone, e computador. Através de audio-conferéncia, utilizando
com letras no . . . - <
tamanho 11 a companbhia local de telefone, um sinal de audio pode ser emitido em um salao de

’ qualquer dimensao (NICHOLS, 1993, p. 181).

o1 utilizado 0 / — Espaco simples em branco.
Como 10l

recuo, nao se utiliza
aspas na citacao.

Ou de outra forma no texto:

24
Em consideracoes a respeito da utilizacdo de teleconferéncias em pro-
gramacoes evangelisticas, segundo Nichols (1993, p. 181), a teleconferéncia

— Espaco simples em branco. I
permite ao individuo participar de um encontro nacional ou regional sem a
Espaco de 4 necessidade de deixar seu local de origem. Tipos comuns de teleconferéncia
¢m, sem aspas incluem o uso da televisao, telefone, e computador. Através de dudio-confe-

com letras no . L . . -
tamanho 11 réncia, utilizando a companhia local de telefone, um sinal de audio pode ser

emitido em um saldo de qualquer dimenséao.

— Espaco simples em branco. I

Referéncia:
NICHOLS, F. D. Evangelismo no século XXI. Tatui: Casa Publicadora Brasileira, 1993.

Ao se apresentar o paragrafo de uma citacdo longa (ou mesmo curta),
normalmente, mudancas estruturais como supressoes, interlocucdes, énfases
ou destaques sao corriqueiras, dependendo do objetivo da citagdo em virtude
do formato do texto.
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a) Quando, por exemplo, necessita-se excluir da citagao parte de seu con-
teudo para que a ideia seja mais objetiva, faz-se uma supressdo no texto apon-

tando qual parte foi propositalmente suprimida através das reticéncias dentro
de colchetes: [...]

No texto: Nesta parte do texto, 2

supressao[.. .]"indica
que uma parte do texto
original foi retirada por
um motivo qualquer que
pudesse contribuir Fom
alogica da pesquisa.

A teleconferéncia permite ao individuo participar de umNggcontro nacional ou
regional sem a necessidade de deixar seu local de origem [...] Através de 4u-
dio-conferéncia, utilizando a companhia local de telefone, um sinal de dudio
pode ser emitido em um saldo de qualquer dimensao (NICHOLS, 1993, p. 181).

b) Quando existe a necessidade de se acrescentar alguma interpola¢do ou comen-
tario adicional ao texto citado, usa-se apenas o comentario acrescido entre colchetes no
texto da citacdo: [aqui vai o texto extra a ser acrescido pelo autor do trabalho]

Nas citagbes em recuo deve-se

ocar a interpo-
usar fonte igual 20 o cck)\:)p% ? fa;g gre\:ttz‘colchetes indi-
taman ag L. =
do texto, mas em ; comentario nao
nto simples. caraqueo -
e espagame provém do texto original,

mas [0| aCIESCldO pelo autor.

A teleconferéncia [algo cada vez mais presente em bancas de mestrado e dou-
torado] permite ao individuo participar de um encontro nacional ou regional
sem a necessidade de deixar seu local de origem. Tipos comuns de telecon-
feréncia incluem o uso da televisao, telefone, e computador. Através de au-
dio-conferéncia, utilizando a companhia local de telefone, um sinal de audio
pode ser emitido em um saldo de qualquer dimensao (NICHOLS, 1993, p. 181).

¢) Quando se deseja enfatizar ou meramente destacar uma expressdo ou
ideia na citacdo referida, a mesma deve ser colocada em italico de forma livre e,
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posteriormente, deve-se acrescentar aos dados do autor, entre parénteses, a expres-
sdo “grifo nosso” apontando o destaque como nao sendo original do texto:

No texto:
A teleconferéncia permite ao individuo participar de um encontro nacional ou
regional sem a necessidade de deixar seu local de origem. Tipos comuns de tele-
conferéncia incluem o uso da televiséo, telefone, e computador. Através de dudio-
-conferéncia, utilizando a companhia local de telefone, um sinal de dudio pode ser
emitido em um saldo de qualquer dimenséo (NICHOLS, 1993, p. 181, grifo nosso).
Essa é a expressao A expressao “grifo
que foi enfatizada. nosso” aponta para a
A énfase pode ser énfase deliberada feita
feita nas palavras pelo autor da pesquisa.

ou frases que forem
necessarias.

d) Quando a citagao original ndo se encontra em portugués e foi traduzida
pelo pesquisador, deve-se de igual modo ser feita a mencdo de que o texto original
foi livremente traduzido. Assim, o texto original serd colocado no rodapé da pagina:

No texto:

Anotaderodapédeve | A interpretacao simbodlica supde que os nimeros em Daniel 9:24-27
ser gerada automatica- | devem ser entendidos de maneira nao-literal, isto é, ndo como a defi-
menteeteramesma | npicio de periodos precisos de tempo, mas considerados num sentido
fonte do trabalho,mas ¥ e 5 esentativo (SHEA, 2007, p. 11, traducio livre).

em tamanho 10. |
Nao e precis citar outr
- dape
oo
| - ! aobra®
No rodapé, a versdo original do texto aparecerd: /7 vez
W

“The symbols interpretation assumes that the numerical figures in Daniel 9:24-27 are to be understood sumbolically. That

is, they are not to be understood as defining precise periods of time but are to be taken in a representative sense””

Coincidéncias de sobrenome

Quando houver coincidéncia de sobrenomes de autores no trabalho, deve-se
acrescentar as iniciais de seus prenomes nas citagdes diretas ou indiretas. Por outro
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lado, se mesmo assim existir coincidéncia, coloca-se os prenomes por extenso den-
tro dos parénteses. Exemplo:

a) Quando, num trabalho, dois autores possuirem o mesmo sobrenome, difi-
cultando aidentificacdo de ambos, deve-se acrescentar as iniciais de seus prenomes:

Como o sobrenome dos
I e autores é igual, acrescen-
tou-se as iniciais de cada

Fora dos parénteses: a fim de diferencia-los.

Ha tempos atrds, segundo Barbosa, C. (1958) e Barbosa, O. (1959), havia me-
nos violéncia e as relagdes sociais eram mais vivenciadas.

Dentro dos parénteses:

Havia menos violéncia e as relagdes sociais eram mais vivenciadas
(BARBOSA, C., 1958; BARBOSA 0., 1959).

\ Da mesma forma ocorre
dentro dos parénteses.

b) Se, por acaso, ainda houver igualdade nas iniciais dos prenomes, é preferi-
vel que os nomes completos sejam esclarecidos:

No texto:
O prenome aparece por
completo jaque comega
comamesma letra do pre-
nome do segundo autor.
Fora dos parénteses:

Ha tempos atras, segundo Barbosa, Cassio. (1958) e Barbosa, Celso. (1959),
havia menos violéncia e as relacdes sociais eram mais vivenciadas.

Dentro dos parénteses:

Havia menos violéncia e as relagdes sociais eram mais vivenciadas (BARBO-
SA, Cassio, 1958; BARBOSA, Celso, 1959). .
Dentro dos parén-

\ teses, 0S prenomes

aparecem completos
em caixa baixa.
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Coincidéncias de data

Vez ou outra, ocorre de um Unico autor publicar duas obras distintas, porém,
no mesmo ano. Quando nos deparamos com as citacdes de diversos documentos
de um mesmo autor publicados na mesma data, essas citagdes sao distinguidas
pelo acréscimo de letras minusculas, em ordem alfabética (a, b, c etc.), apds a data e
sem espacamento, conforme a lista de referéncias.

A data é seguida deuma
letra minascula (a) para \

No texto: distingui-la da outra (0)-

Fonseca (2008a) afirma que ha diferenca entre Pedagogia Hospitalar e Classe
Hospitalar. Entretanto, muito se tem discutido sobre classe hospitalar. Fonseca (2008b)
afirma que defender uma pedagogia hospitalar € acreditar erroneamente em um novo
formato de pedagogia.

Nas referéncias finais, as datas irdo
Referéncia: igualmente separadas por letras.

FONSECA, F. C. Conceitos da pedagogia hospitalar. Sao Paulo: Ingrid, 2008a.
. Redescobrindo a pedagogia hospitalar. Sao Paulo: Lacerda, 2008b.

Quando o autor é dono de vérias obras datadas diferentemente, ndo havera pro-
blemas como os apresentados acima. Porém, se existe a necessidade de se citar varias
obras diferentes numa mesma referéncia, dentro do texto, as datas virdo dentro do pa-
rénteses separados por ponto e virgula. Exemplo:

No texto:

Muito se tem discutido sobre classe hospitalar. Fonseca (1999; 2001; 2005;
2010) afirma que defender uma pedagogia hospitalar é acreditar erroneamente
em um novo formato de pedagogia. o

Cada data aqui referida constitut \

Referéncias: um trabalho diferents

FONSECA, F. C. Classes hospitalares: uma breve introdugdo. Sdo Paulo: Elixir, 1999. /
.Um novo olhar sobre as classes hospitalares. Campinas: Unasbras, 2001.
. As classes hospitalares e seus criticos. Sao Paulo: Elixir, 2005.
. O que sao classes hospitalares? Sdo Paulo: Atlas, 2010.
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Citacdo de citacdo (apud)

Em alguns momentos o pesquisador se depara com uma citacdo dentro de uma
obra que nao corresponde ao autor original da obra consultada. Tais citacdes corres-
pondem a citacdes diretas de textos inseridos em outros trabalhos. Quando ha a neces-
sidade de citar outra citacdo (fazer mencdo a um autor citado em outra obra que nao
seja a dele) fazemos uma “citacdo de citacao”.

A citacdo de uma citacao é considerada fonte de informagao menos confiavel
que uma citacdo de fonte direta, por isso o seu uso é pouco recomendavel e s6 deve
ser feito em casos de extrema necessidade por falta de acesso ao documento origi-
nal. Nesse caso, cita-se o autor ndo consultado, sequido da expressao “citado por”ou
da expressao “apud” (em itdlico) e, entao, o autor consultado. Exemplo:

i dana
: itaga Goergen foi encontra
o et seja, aobra de Goergen

bra de Balzan. Ou
0né\o foi consultada pelo autor do trabalho.

=

Segundo Goergen citado por Balzan (2004, p. 36),

0 que se espera no trabalho docente transcende ao exercicio do ensino, vai
além; é mais que uma mera transmissao de conhecimentos; é um partilhar de
experiéncias, de vivéncias que favorecem a independéncia na aquisicao de
novos saberes e na geragcao de novas perspectivas cientificas.

Em vez dizer‘citado por’, pode-se
ili . / utilizar a expressdo “apud” em itdlico.
Utilizando a sigla apud:

Segundo Goergen (apud BALSAN, 2004, p. 36),

0 que se espera no trabalho docente transcende ao exercicio do ensino, vai
além; é mais que uma mera transmissao de conhecimentos; é um partilhar de
experiéncias, de vivéncias que favorecem a independéncia na aquisicao de
novos saberes e na geracao de novas perspectivas cientificas.

Informacoes verbais

Algumas informacées que sao utilizadas como fonte de pesquisa foram
inicialmente coletadas através de uma palestra e, portanto, trata-se de uma
“informacao verbal”. Apds a citacao (direta ou indireta) acrescenta-se entre pa-
rénteses “informacéo verbal” seguido de uma nota de rodapé. A nota, por sua
vez, sera a responsavel pela descricdo da fonte da informacao. Exemplo:
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No texto:

A maioria dos que sustentam uma opinido sobre a alegagao das sugestoes
hipnadticas através de alimentos gordurosos, normalmente fariam qualquer coisa
por um croissaint (informacao verbal).’

No rodapé:

'Comentario proferido por Felipe Carmo em palestra realizada no Centro Universitario Adventista de
Séo Paulo (Unasp) por ocasiao do Simpédsio Universitario,em 11 de setembro de 2011.

Equacoes e formulas

Conforme a ABNT 14724, item 5.8 (2011), para facilitar a leitura das equagbes e
férmulas, devem ser destacadas no texto e, se necessario, numeradas com algarismos
arabicos entre parénteses, alinhados a direita. Na sequéncia normal do texto, é permi-
tido o uso de uma entrelinha maior que comporte seus elementos (expoentes, indices
e outros). Exemplo:

(1
X2 a2 +y2b2+2z2c2=1 (elipsdide)

X2 a2 +y2 b2 —z2c2 =1 (hiperboldide de uma folha)

ax2 + bx + ¢ = 0 (formula de Bhaskara)

Notas de rodapé

As notas de rodapé sao digitadas dentro das margens da caixa de rodapé, fi-
cando separadas do texto por um espaco simples entre linhas e por filete de 3 cm,
a partir da margem esquerda na parte inferior da pagina do trabalho (ABNT 14724,
2011). Essas notas de rodapé sdo aplicadas quando:

» Pretende-se fazer alguma explicacdo sobre: termos em lingua estrangeira uti-
lizados no texto; expressdes originais ou que possam causar duvida ou desco-
nhecidas da maioria; o significado de neologismos;
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» Pode-se utilizar das notas em casos de tradugdes, levando para a nota de rodapé
o texto original acompanhado de identificacdo de autoria;

» Quando se quer debater alguma informagao complementar, que nao precisaria
estar no corpo do texto, deixando-o mais direto;

» Note bem: todas as regras de citagoes apresentadas anteriormente devem ser segui-
das quando se faz necessaria a citacdo de autoria em notas de rodapé. Entretanto,
nao se deve utilizar esse espaco como local para se alocar as referéncias bibliograficas.

Referéncias bibliograficas

As referéncias bibliograficas representam todas as fontes utilizadas como base te-

orica para o trabalho sugerido. Assim, ao final de todas as consideragbes textuais, deve-

-se fazer um relatério de todas as obras consultadas, sejam elas em texto, dudio ou video.

As referéncias devem apresentar algumas caracteristicas especificas de formatagao na
conclusdo do trabalho a fim de instituir ordem entre as obras listadas:

» Os elementos que constituem a citacdo bibliografica devem ser inseridos ape-
nas no final do trabalho;

» O alinhamento somente a margem esquerda e de forma a se identificar indivi-
dualmente cada documento, em espacos simples e separados entre si por um
espaco simples em branco (ABNT 14724, 2011);

» Asobras devem ser dispostas em ordem alfabética pelo sobrenome do primeiro autor;

» Para nomes e titulos iguais, observa-se o ano da publicacdo em ordem ascen-
dente (das mais antigas para as atuais).

Formatacao para livros na referéncia bibliografica

Os elementos que constituem a citacao bibliografica de um livro devem ser
dispostos basicamente como segue o exemplo:

SOBRENOME, Iniciais do autor. Titulo: subtitulo. Local: Editora, ano.
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De fato, nem todas as obras apresentarao todos os elementos citados
acima, mas o conhecimento dessa disposicao facilitara muito na organizacao
da bibliografia posteriormente (e durante) a organizacao do trabalho escrito.
Cada elemento da referéncia, entretanto, possui uma peculiaridade em sua
formatacéo textual:

Autor

O sobrenome do autor deve aparecer em caixa alta logo no inicio das referén-
cias seguido pelas iniciais pontuadas do autor ainda em letras maiusculas:

aA . Os Nomes g, -
Referéncias: 7 05 au

tores seriam: Felipe

S )
CARMO, F. S. MOU.Za Carmo e Tiago
arlano Lung Torres,

TORRES, T. M. L. w—

Quando uma obra possui mais de um autor, os nomes devem ser separa-
dos por ponto e virgula. Por outro lado, quando existem mais de trés autores
em uma obra, pode-se optar por colocar o nome de todos eles nas referéncias,
mesmo que se tenha utilizado da expressao “et al.” no corpo do texto:

No texto:

Segundo Corbacho et al. (2012, p. 12), “os gatinhos devem ser entendidos para
além de uma mera coisa bonitinha e fofinha, eles também séo lindos e amigos”

ili 30 se uti-
Mesmo sendo utilizado no text?, nao sTOdOS
liza a expressao “et al” nas referéncias.

os autores da obra devem ser citados.

Referéncias:

CORBACHO, C;; FOLLIS, R.; CARMO, F. S.; FOLLIS, S.; PRADELA, G. Gatinhos: mais do
que meros animais fofinhos. Eunapolis: Fina Estampa, 2012.

Quando os nomes referidos na obra nao representam os autores originais
do conteudo do livro, porém, apenas sua funcdo como “diretor”, “organizador”’,
“editor” etc., as siglas correspondentes a sua funcao (“Dir, “Org.", “"Ed.” etc.), na

obra devem segquir as iniciais entre parénteses:
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Referéncias: No caso de mais de ym
editor oy Organizador
CARMO, F. S. (Ed.). acrescenta

um“s”; (gq iy
St (Eds.).e (O
TORRES, T. M. L. (Org.). - (Orgs).
Na lista dos livros utilizados na bibliografia, normalmente, o nome de um mesmo
autor aparece mais de uma vez em outras obras publicadas por eles. Quando seu sobre-

nome é repetido, acrescenta-se a segunda obra, e as seguintes, um travessao no lugar do
sobrenome do autor. Exemplo:

Referéncias:

CARMO, F. S. (Ed.).

[ Nestes casos, haveriam duas
esmos autores.
TORRES, T. M. L. (Org.). —=\  prasdosm

Titulo da obra

O titulo da obra deve aparecer na referéncia em negrito apds as iniciais
do autor (ou autores):

Referéncias:
finais nao
A = Note que 0s pontos )
CARMO, F. S. A hipnose e a seducao. <t em negiito, nem ’os.d0|5
TORRES, T. M. L. Misoginia. / pontos no proximo topice-

Se, por acaso, a obra referenciada possuir um subtitulo, ele deve aparecer
apos o titulo que estara separado através de dois pontos. O subtitulo, entretanto,
nao aparecera em negrito e deve estar em letras minusculas:

Referéncias:

CARMQO, F. S. A hipnose e a seducao: da teoria hipnética a prética cotidiana.

TORRES, T. M. L. (Org.). Misoginia: interdicao e preconceito contra a mulher na
antiguidade classica e na renascenca inglesa.
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Edicoes

Em virtude das muitas impressdes de uma obra, o nimero de edi¢des é apre-
sentado na referéncia do livro. Assim, a edicao deve aparecer com seu nimero (1, 2
ou 3) seguido do termo “ed.” indicando a expressao “edicao”:

Referéncias:
CARMO, F. S. A hipnose e a seducao: da teoria hipnética a prética cotidiana. 6. ed.

TORRES, T. M. L. (Org.). Misoginia: interdicao e preconceito contra a mulher na
antiguidade cldssica e na renascenca inglesa. 2. ed.

Local de publicacdo

O local (cidade) onde a obra referenciada foi publicada deve seguir o nimero
de edicdo, acrescentando-se em seguida dois pontos:

Referéncias:
CARMO, F. S. A hipnose e a sedugao: da teoria hipndtica a pratica cotidiana.
6. ed. TUbingen:

TORRES, T. M. L. (Org.). Misoginia: interdicdo e preconceito contra a mulher na
antiguidade classica e na renascenca inglesa. 2. ed. Engenheiro Coelho:

Quando a obra ndo pode especificar o local exato da publicagao, a abreviacao
“S.I” (do latim sine loco, que significa sem local) deve aparecer entre colchetes no

lugar onde a especificacdo do local seria inserido:

Referéncias:
CARMO, F. S. A hipnose e a seducao: da teoria hipnética a pratica cotidiana. 6. ed. [S.L]:

Editora

A editora do livro referenciado aparecera apés os dois pontos do local de pu-

blicacdo e seguido por uma virgula. Nao existe a necessidade de inserir na referéncia

indicacbes mais especificas como “editora’, “livraria’, “companhia” etc. Quando nao

for possivel determinar a editora, adota-se entre colchetes a abreviatura “s.n” (do
latim sine nomine, que significa sem editora).
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Referéncias:

TORRES, T. M. L. (Org.). Misoginia: interdicdo e preconceito contra a mulher na antigui-
dade classica e na renascenca inglesa. 2. Ed. Engenheiro Coelho: Unaspress,

CARMO, F. S. A seducéao: da teoria a pratica. 6. ed. Tibingen: [S.n.],

Na falta do local e da editora devemos proceder da seguinte forma:

Referéncias:

BATES, J. Diario de bordo: histérias sobre minha ida ao Brasil. [S.l.: s.n.],

Ano de publica¢cdo

O ano em que o livro foi publicado deve aparecer logo apéds a virgula. Quando no
documento nao constar data, indicar uma das provaveis datas: usar [20127] para designar
uma data aproximada /[200-] para uma década certa /[20--] para o século certo / ou [2012]
para data certa, mas que ndo consta na obra/livro:

Referéncias:

TORRES, T. M. L. (Org.). Misoginia: interdicao e preconceito contra a mulher na anti-
guidade classica e na renascenca inglesa. 2. ed. Engenheiro Coelho: Unaspress, 2012.
CARMO, F. S. A seducéao: da teoria a pratica. 6. ed. Tubingen: Madras, [18--].

N\  Asreferéncias séo l
justificadas a esquerda.

Quando o mesmo autor possui obras publicadas em um mesmo ano, para que
nao exista confusao nas referéncias bibliograficas, o ano de publicacdo deve ser se-
guido de uma vogal para diferencia-lo do outro:

Referéncias:

CARMO, F. S. A hipnose e a seducao: da teoria hipnética a prética cotidiana. 6. ed.
Tubingen: Madras, 2000a.

. Hipnose: diverta-se com os amigos. 2. ed. Tiibingen: Madras, 2000b.
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Volumes

O numero da publicacao na série de volumes deve ser indicado com algaris-
mos arabicos (mesmo que apareca na publicacdo em romanos) apds a data de publi-
cacgao. O volume serd indicado pela sigla “v.” seguida de seu numero:

Referéncias:

CARMO, F. S. A hipnose e a seducao: da teoria hipnética a prética cotidiana. 6. ed.
Tubingen: Madras, 2000. v. 1.

TORRES, T. M. L. (Org.). Misoginia: interdicdo e preconceito contra a mulher na an-
tiguidade cldssica e na renascence. 2. ed. Engenheiro Coelho: Unaspress, 2012. v. 3.

Resumindo, um modelo simplificado de uma referéncia simples deve basica-
mente aparentar como se segue:

SOBRENOMIE, Iniciais do autor. Titulo: subtitulo. Local: Editora, ano.

Outras formatacoes para a bibliografia

Além das citacdes comuns, devemos atentar para outras diversas maneiras de
citar documentos de distintas naturezas (teses, monografias, videos, dudios etc.). O pa-
drdo, porém, ndo fugirad muito daquilo anteriormente citado, fazendo com que apenas
algumas alteracdes e acréscimos sejam inseridos. Quando, por exemplo, no trabalho,
hd a necessidade de lidarmos com uma tese ou dissertacao, a referéncia bibliografica

aparecera da seguinte maneira:

SOBRENOME, Iniciais do autor. Titulo: complemento do titulo. Local, ano. NUmero de
folhas. Tipo de trabalho (Grau e area). Unidade de ensino, Instituicao, local e ano.

Referéncias:

ARAUJO, G. P. Causa eficiente do objeto da educacio. Sio Paulo, 1979. 244f. Dis-
sertacao (Mestrado em educacdo) - Faculdade de Educacdo da Universidade de Sao

Paulo, Sao Paulo, 1979.
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Para a referéncia de dicionarios, enciclopédia, manual e guias:
NOME DA ENCICLOPEDIA. Local: editora, ano. Volumes.

Referéncias:
NOVOTESOURO DA JUVENTUDE. Rio de Janeiro: W. M. Jackson Inc. Editores, 1972. 18v.

Quando um capitulo especifico de um autor distinto daquele que editou ou
organizou o livro é citado, faz-se referéncia a obra do autor dentro do livro. Para tan-
to, coloca-se uma referéncia dentro da outra como se segue:

SOBRENOMIE, Iniciais do autor. Titulo da parte: subtitulo. In: SOBRENOME, Iniciais
do editor ou organizador. Titulo do livro: subtitulo. Local: editora, ano.

Referéncias:

SILVA, F. L. Como cultivar um bigode a luz de Friedrich Nietzsche: um estudo niilis-
ta.In: FOLLIS, R.; (Org.). Amor a filosofia: estudos selecionados sobre personagens
legais da historia da filosofia. Sao Paulo: Madras, 1985.

Para um documento disponivel no meio eletronico, segue-se a mesma légica
sugerida, porém, com a especificacao do endereco disponivel na web e a data da ul-
tima visita feita ao mesmo endereco (o modelo serve para qualquer referéncia biblio-
grafica disponivel na internet):

SOBRENOME, Iniciais do autor. Titulo do documento consultado. Ano de publica-
¢ao. Disponivel em: <endereco eletronico>. Acesso em: data de acesso.

Referéncias:

ALVES, C. Navio negreiro. Virtual Books, 2000. Disponivel em: <http://bit.ly/Noi-
zoW>. Acesso em: 10 jan. 2002.

Para fazer referéncia aos artigos ou resenhas em perioédicos (inclui partes
de publicagdes periddicas [volumes, fasciculos, nUmeros especiais e suplemen-
tos, com titulo préprio], comunicacgdes, editorial, entrevistas, recensodes, reporta-
gens, resenhas e outros). Se ele for online, se acrescenta a informacéo disponivel

em (seguido do endereco eletronico, colocado entre “<” e “>") e da data de aces-
so (colocada no seguinte formato: 12 jan. 2012). Segue exemplos:
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Publicacdo em papel (impresso)

SOBRENOME, Iniciais do autor. Titulo do artigo: subtitulo. Titulo do periédico, local
da publicacao, volume, nimero, paginagao, més de publicacdo, ano de publicacéo.

HOLDOREF, R. D. Jornalistas adventistas e suas relagées com a imprensa secular. Acta
Cientifica, Engenheiro Coelho, v. 20, n. 3, p. 38-52, set-out. 2011.

Publicacao online

SOBRENOME, Iniciais do autor. Titulo do artigo: subtitulo. Titulo do periédico, local
da publicacao, volume, nimero, paginacao, més de publicacdo, ano de publicagao.
Disponivel em: aqui vai o link. Acesso em: xx trés primeiras letras do més xxxx.

FOLLIS, R,; CARMO, F. “Homobiblismo”: abordagens biblicas pré-homossexuais?
Kerygma, Engenheiro Coelho, SP, v. 7, n. 2, p. 103-113, 2° sem. de 2011. Dis-
ponivel em: <http://www.unasp-ec.com/revistas/index.php/kerygma/article/
view/417/365>. Acesso em* 9 iun 2012
\ A diferenca entre a referéncia impressa e a
online esta nas ultimas informagdes.

Para publicagao periédica como um todo:

NOME DO PERIODICO. Local de Publicacao: Editora, data de inicio e encerramen-
to da publicagao (se houver).

Referéncias:

REVISTA BRASILEIRA DE GEOGRAFIA. Rio de Janeiro: IBGE, 1943- 1978. Trimestral.

Quando hd a necessidade de citar-se artigos em jornais (que incluem comuni-
cacgoes, editorial, entrevistas, reportagens, resenhas e outros), segue-se o exemplo:

SOBRENOME, Iniciais do autor. Titulo. Titulo do jornal, Local de Publicacdo, Data
de Publicagao, Caderno ou parte do jornal, Paginacao correspondente.

Referéncias:

NAVES, P. Lagos andinos dao banho de beleza. Folha de Sao Paulo, Sdo Paulo, 28
jun. 1999. Folha Turismo, Caderno 8, p. 13.
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Para partituras (o que inclui partituras impressas e em suporte ou meio eletrénico):

SOBRENOMIE, Iniciais do autor. Titulo. Local. Editora, Data. Designacao espe-
cifica. Instrumento a que se destina.

Referéncias:

BARTOK, B. O mandarim maravilhoso. Wien: Universal, 1952. 1 partitura. Orquestra.

Para fazer referéncia a gravacdes sonoras (o que inclui CD, cassete, rolo etc.):

SOBRENOME, Nome. Titulo. Local, Gravadora, Data. Especificagdes do suporte.
Referéncias:

NOVO TOM, Novo Tom ao vivo. Engenheiro Coelho: Novo Tempo, 2010. 1 CD.

Para fontes online (onde se inclui base de dados, listas de discussdes, arquivos em
disco rigido, programas, conjuntos de programas e mensagens eletrénicas entre outros):

Titulo do texto, com primeira palavra em maiuscula. In: SITE CONSULTADO. Nome da
Base de Dados. Data. Disponivel em: <endereco eletronico>. Acesso em: data de acesso.

Referéncias:

ACAROS no Estado de Sao Paulo. In: FUNDACAO TROPICAL DE PESQUISAS E
TECNOLOGIA “ANDRE TOSELLO”. Base de dados Tropical.doc. 1985. Disponi-
vel em: <http://www.bdt.fat.org.br/acaro/sp/>. Acesso em: 30 de maio 2002.

Para trabalhos apresentados em evento:

SOBRENOME, Nome. Titulo do trabalho apresentado. In: Nome do evento, Numeragao
do evento (se houver), Ano, local de realizacao. Titulo do documento (anais, atas etc.).
Local: Editora, Data de publicacdo, Pagina inicial e final da parte referenciada. A palavra
anais sera sempre seguida de reticéncias, em conformidade com a ABNT.

Referéncias:

BONSANTO, F; CARMO, F. A beleza das flores. In: SIMPOSIO SOBRE COISAS BONI-
TAS, 2012, Séo Paulo. Anais [...] Sao Paulo: USP, 2012. p. 16-29.
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Para imagens em movimento (inclui filmes, videocassetes e DVD):
TITULO. Diretor ou Produtor. Local: Produtora, Data. Especificacdes do suporte.

Referéncias:

OPOSTOS de uma mesma histéria. Producao do curso de Comunicacao Social
do Unasp. Egenheiro Coelho: Unasp, 2012. 1 DVD.

OS PERIGOS do uso de toxicos. Producdo de Jorge Ramos de Andra-
de. Sdo Paulo: CERAVI, 1983. Disponivel em: <http://www.youtube.com/
whatch?v=JW8WNPF5TDC4>. Acesso em: 30 mai. 2002.

Documento juridico inclui legislacdo, jurisprudéncia (decisdes judiciais e doutrina).
Jurisdicao. Titulo com numeracao e data; Dados da publicacao.

Referéncias:

SAO PAULO (Estado). Decreto n° 42.822, de 20 de janeiro de 1998. Lex: coletanea
de legislacao e jurisprudéncia, Sao Paulo, v. 62, n. 3, p. 217-220, 1998.

Para jurisprudéncia (decisdes judiciais) compreende sumulas, enunciados,
sentencas e demais decisdes judiciais.

Jurisdicdo e 6rgaos judiciarios competentes. Titulo, NUmero; Partes envolvi-
das (se houver); Relator; Local; Data.

Referéncias:

BRASIL. Supremo Tribunal Federal. Simula n° 14. In: . Sumulas. Sao Paulo:
Associacao dos Advogados do Brasil, 1994. p. 16.

Para doutrina, inclui qualquer discussao técnica sobre questdes legais.
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Referéncias:

BARROS, Raimundo Gomes de. Ministério Publico: sua legitimacao frente ao Cédigo
do Consumidor. Revista Trimestral de Jurisprudéncia dos Estados, Sao Paulo, v.
19,n.139, p. 53-72, ago. 1995.

Peculiaridades na area de teologia

Normalmente existem peculiaridades que caracterizam um curso especifico
e sua maneira de lidar com a informacao da pesquisa. Um estudante de engenha-
ria, por exemplo, se utilizara de facetas matematicas exclusivas para o seu trabalho
que um estudante de letras possivelmente nunca usaria. Em virtude de tal dife-
renciacao, seguiremos exemplificando algumas dessas peculiaridades tematicas
como se apresentam frequentemente no curso de teologia.

Citagoes de Ellen G. White

Embora muitos livros publicados de Ellen G. White possam ser citados conforme
exemplificamos acima — através de exemplos relacionados a livros, periddicos etc. —,
existem alguns documentos especificos que devem ser formatados de maneira pessoal
instituida por motivos de padronizagao. Em geral, qualquer trabalho escrito por Ellen G.
White pode ser facilmente encontrado na internet através de alguns sites que disponi-
bilizam seus escritos gratuitamente.! Nem todas as publicagdes poderao ser encontra-
das com todos os dados exigidos para a formatacdo na bibliografia, como, por exemplo,
uma carta ou um manuscrito. Em virtude de singularidades como essas, certos padroes
foram formulados a fim de fazer referéncias aos documentos de carater especificos.

Para citagcoes de livros e periddicos as normas de formatacdo sdo as mesmas
apresentadas até aqui, por exemplo, para livros:

Referéncias:

WHITE, E. G. O grande conflito. Tatui: Casa Publicadora Brasileira, 2005.

.0 caminho a Cristo. Tatui: Casa Publicadora Brasileira, 2009.

' Os sites mais utilizados, relativos ao Espirito de Profecia, talvez, possam ser resumidos em dois: 1) Ellen White
Books, que esta disponivel em: <www.ellenwhitebooks.com>; e 2) Ellen G. White Writings in Multiple Languages,
disponivel em: <www.egwwritings.org>. Além de outro site relacionado a periédicos antigos e outros documen-
tos da Igreja Adventista do Sétimo Dia: Adventist Archives, disponivel em: <www.adventistarchives.org>.
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Para periédicos antigos relacionados a Igreja Adventista do Sétimo Dia
(IASD), é preferivel que o documento seja citado na integra através de uma con-
sulta legitima do mesmo. Atualmente, existem possibilidades de se investigar os
artigos originais oriundos dos documentos da Igreja Adventista do Sétimo Dia
(IASD), por isso, a partir de uma referéncia ao periédico consultado, é possivel
informar a respeito da fonte na internet.

Referéncias:

WHITE, E. G. Marring and giving in marriage. Review and Herald, v. 65, n. 39, p.
609-610, set. 1888. Disponivel em: <http://bit.ly/NjJ9Bm>. Acesso em: 8 jul. 2012.

. The death of Samuel. The Signs of the Times, v. 14, n. 40, p. 625-626,
19 out. 1888. Disponivel em: <http://bit.ly/PFBStE>. Acesso em: 8 jul. 2012.

i jsar éo
imo site disponivel para pesquisar

ot .
o www.adventistarchuve.org

Por outro lado, quando lidamos com documentos de carater especifico, como:
cartas, panfletos, manuscritos etc., algumas formatacoes singulares foram estabeleci-
das para designa-los no decorrer do trabalho. Contudo, para indica-los, é de extrema
importancia que a obra tenha sido, de fato, analisada em seu contetdo original, do
contrario, pode-se evitar maiores esforcos citando livros que constituem compila-
¢oes de diversos documentos, como, por exemplo, os volumes da série Mente Card-
ter e Personalidade — onde diversas cartas e manuscritos sao citados.

Se a analise do documento é de carater mais especifico, de maneira que exija
uma citacao direta do documento dessa natureza, ndo havera uma forma de inseri-
lo na bibliografia final do trabalho. As referéncias relativas a eles deverao vir entre
parénteses, apenas no texto corrido do trabalho, como mostra o préximo exemplo.

Para a citacdo de manuscritos, a devida argumentacao da autora deve ser colo-
cada no texto seguida da referéncia entre parénteses do documento, especificando
“Autora, Manuscrito, Ano” (exatamente com os dois ultimos itens em italico). Exemplo:
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No texto:

Segundo a autora, “Cristo é o poderoso curador de todas as doencas. Foi
pobre e, contudo, era o centro de toda beneficéncia, de toda béncao. Ele é um
reservatoério de poder para todos” (Ellen G. White, Manuscrito 22, 1898).

Essas citagbes ndo serao referenciadas no final do docu-

o mento, devendo aparecer apenas no corpo do texto.
u:

Segundo Ellen G. White (Manuscrito 22, 1898), “Cristo é o poderoso curador
de todas as doencas. Foi pobre e, contudo, era o centro de toda beneficéncia, de
toda béncao. Ele é um reservatério de poder para todos”

Quando se trata de cartas, o exemplo é praticamente o mesmo, porém, com a
titulacdo que o corresponde:

No texto:

A autora diz ter notado “alguma oportunidade de ver grande vantagem na
associacao com as obreiras da U.FT.C!, mas ter visto com surpresa “certa indiferen-
¢a de muitos de nossos lideres” (Ellen G. White, Carta 274, 1907).

Ou:

Ellen G. White (Carta 274, 1907) diz ter notado “alguma oportunidade de ver
grande vantagem na associacdo com as obreiras da U.FT.C, mas ter visto com
surpresa “certa indiferenca de muitos de nossos lideres”.

Ainda em casos relacionados a cartas, quando existe uma delimitacdo especifica
de destinatdario e remetente, 0 modelo da carta deve seguir os padrdes que seguem:
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No texto:

Na carta a Baker, ela escreve:

Seja cuidadoso, exageradamente cuidadoso, ao tratar da natureza humana de
Cristo. Nao o apresente como um homem com propensdes para o pecado. Ele
é o segundo Adéo [...] Ele poderia ter pecado; poderia ter caido, mas nem por
um momento houve nele uma ma propensao. Ele foi assaltado com tentagées
no deserto, tal como Adéo foi assaltado com tentacées |a no Eden [...] Irmao
Baker, evite toda e qualquer questéo relacionada com a humanidade de Cristo
que pode ser mal entendida (Ellen G. White, carta a W. L. H. Baker, fev., 1896).

Em outros casos mais especificos de documento, a referéncia deve seguir a

mesma ldgica no texto, seguindo, apenas, um formato diferenciado que os caracte-
rizem dos demais. Por exemplo:

»

»

»

»

»

Boletins da General Conference: deve ir no texto como: (General Conference Bulletins,
16 mai. 1913).

Biografias: deve aparecer no texto como: (Arthur L. White, Biography, v. 1, p. 256).

Colecbes diversas: aparecerdo como: (Ellen G. White, Spalding and Magan Collection, 5
nov., 1896, p. 45).

Panfletos: devem seguir a referéncia no texto como: (Ellen G. White, An appeal fot youth,
out. 30, 1959).

Compilagdes de manuscritos: Devem aparecer no texto como: (Ellen G. White, Manus-
cript Releases, v. 1, n. 20, p. 37).

Citacées de Pais da Igreja

Algumas obras de autores conhecidos como os Pais da Igreja, sendo esses pré

ou pos nicenos, também possuem uma maneira peculiar de formatacéo para as cita-
¢6es de suas obras. Devido as variedades de trabalhos e a falta de uma diviséo siste-
matica comum a todos os escritos, é preferivel, primordialmente, que sejam citados
o Nome e a Obra original do autor. As divisdes de algumas obras talvez possam
variar na especificacdo das citacoes; independentemente dos Livros, Capitulos e Pa-
ragrafos apresentados, todos devem ser enumerados de maneira decrescente da
esquerda para direita: Livro, Capitulo, Paragrafo. O nimero do Livro devera aparecer
sempre em algarismos romanos. Exemplo:
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o Neste caso, a citagao de'Xen.ofonAfe
esta naobra Cyropaedia, Livro 4,

/ Capitulo 1, paréagrafo 8.

Segundo Xenofonte (Cyropaedia, IV.1.8), “os assirios, por outro lado, ao passo
que perdiam seu general e, com ele, quase todos os seus melhores homens, encon-
travam-se desanimados e muitos chegaram a fugir do campo, no decurso da noite”

A citacdo ainda poderia ser:

Os assirios, por outro lado, ao passo que perdiam seu general e, com ele, quase
todos os seus melhores homens, encontravam-se desanimados e muitos che-
garam a fugir do campo, no decurso da noite (Xenofonte, Cyropaedia, IV.1.8).
. virad
Aqui, o nome do autor

Qutro exemplo: dentro dos parénteses.

Eusébio (The Church History, 1.14.5) chega a declarar:

To these things all the Asiatic churches testify, as do also those who, down to the pre-
sent time, have succeeded Polycarp, who was a much more trustworthy and certain
witness of the truth than Valentinus and Marcion and the rest of the heretics.

Citagdo para documentos pontificios

Para qualquer documento pontificio a l6gica segue o mesmo modelo das
citacdes de cartas e manuscritos de Ellen G. White. Havera apenas a adicdo de al-
gumas peculiaridades de divisao semelhantes as obras dos Pais da Igreja, como
capitulo e paragrafo. Porém, quando possivel, a data especifica da declaracao
devera ser especificada. Exemplo:

Os paré ia vi
No texto: / o nteses, caso fosse necessario,

Jodo Paulo Il (Dies Domini, 31 mai., 1998, 2.19) descreve o motivo primordial
da guarda do domingo, ao alegar: “Nés celebramos o domingo, devido a venera-
vel ressurreicao de nosso Senhor Jesus Cristo, nao sé na Pascoa, mas inclusive em
cada ciclo semanal’: assim escrevia o Papa Inocéncio |, nos comecos do século V",
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Citac6es de textos biblicos

A Biblia pode ser citada tanto dentro de trabalhos de pesquisa das areas de
Teologia e Ciéncias da Religido quanto em diversas outras ciéncias, portanto se faz
preciso padronizar a forma de se referenciar tal material. Alguns consideram que
ela deva ser tratada como um livro qualquer e referenciada dessa forma. Entretanto,
consideramos que ela deva ser tratada como universalmente é conhecida, como um
documento Unico e com caracteristicas de citacdes proprias. Portanto, seguiremos
neste manual o padrdo mais aceito internacionalmente.

Quando se citar um livro biblico diretamente, ele devera ir fora do parénteses e sera
escrito de forma completa. Entretanto, quando a citacao for indireta ou precisar ir dentro
de um parénteses, sempre se optara pela abreviacdo em duas letras e sem pontos (seguin-
do sempre a lista de siglas encontrada na Biblia Almeida Revista e Atualizada).

No texto:

Em conformidade com Hebreus 10:25, devemos nos reunir como igreja para
comemorar a graca concedida por meio da morte (Lc 23:44-49) e ressureicao (Mt
28:1-10) de Jesus Cristo.

Note a diferenca do texto biblico
dentro e fora do parentéses.

Sempre que for preciso se disponibilizar informacoes referentes a traducao
utilizada na citacao biblica (por exemplo, quando existrir diferenca entre uma tra-
ducdo e outra e isso for objeto de estudo), se colocard a informacao referente a
versdao no corpo do texto ou dentro do parénteses. Em nenhum momento se fard
referéncia dos textos citados no trabalho; eles devem apenas constar no corpo do
texto e ndo no final do trabalho.
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No texto:

Em lIsaias 45:7, segundo a versao Almeida Corrigida e Revisada Fiel (ACRF),
temos a seguinte citacao: “Eu formo a luz, e crio as trevas; eu fago a paz, e crio o
mal” A problemdtica que surge desse texto é acerca da autoria do mal da parte
de Deus. Em outra traducdo, a Nova Versdo Internacional (NVI) afirma que, na ver-
dade, Deus causaria “a desgraca” e nao “o mal”. Entretanto, parece que o problema
continua a existir.
ma referéncia ao texto
das as informagoes
locadas aqul.

Nao se fard nenhu
biblico citado. To
necessarias ja foram €O

Eu sou o Senhor, e ndo ha nenhum outro; além de mim nao ha Deus. Eu o forta-
lecerei, ainda que vocé nao tenha me admitido, de forma que do nascente ao po-
ente saibam todos que nao ha ninguém além de mim. Eu sou o Senhor, e ndo ha

nenhum outro. Eu formo a luz e crio as trevas, promovo a paz e causo a desgraca;

eu, o Senhor, fago todas essas coisas (Is 45:5-7, NVI).

/

Note a forma como se faz uma citacdo
direta da Biblia; ela segue o mesmo
padrdo mostrado anteriormente.

Outras regras importantes de estilo

Uso de siglas no texto

Quando mencionada pela primeira vez no texto, deve ser indicada entre pa-
rénteses, precedida do nome completo (ABNT 14724, 2011). Entretanto, algumas
siglas sdo mais conhecidas por elas mesmas do que pelo significado que possui,
nesses casos a sigla nao precisara ser explicada (Ex.: MEC; Capes; CNPq entre outros).
Uma sigla so ird em caixa alta se estiver com até trés letras ou quando cada uma de
suas letras ou parte delas é pronunciada separadamente (Ex.: PUC; MEC; GLST), nos
demais casos ela tera apenas a primeira letra maiuscula (Ex.: Unesp; Unasp; Unifesp).
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No texto:

A Igreja Adventista do Sétimo Dia (IASD) pertence geografica e administrati-
vamente ao campo da Unido Central Brasileira (UCB).

Outro exemplo:

Com a autorizacdo concedida pelo vice-presidente da Republica, Rena-
to Groger, o Banco Nacional de Desenvolvimento Econémico (BNDES) podera
ajudar financeiramente o Museu de Arte de Sao Paulo (Masp).

Capa

Segundo a ABNT 15287 (2005), capa ¢é a protecao externa do trabalho sobre
a qual se imprimem as informacdes indispensaveis a sua identificagdo. Essas infor-
macodes devem ser transcritas na seguinte ordem: nome da entidade para a qual
o trabalho deve ser submetido; nome do(s) autor(es) em ordem alfabética; titulo;
subtitulo (se houver); local (cidade) da entidade a qual devera ser apresentado; ano
de entrega. Letras no tamanho 12, exceto no titulo, que devera ser 14.Todas as letras
maiusculas e sé o titulo em negrito. Nao se exige a confeccdo de capas para artigos
cientificos, resumos e resenhas.

Sumdrio

A palavra “sumario” é centralizada, com a mesma tipologia da fonte utiliza-
da para as secdes primarias (ABNT 6027, 2003). O tamanho da letra para o titulo
é 12, para os demais titulos dentro do sumario é 11, todas em negrito e letras
maiusculas. Quanto houver subtitulo, a numeracdo continuara junto a margem,
em letras minusculas, exceto nomes préprios. Os indicativos das sec¢bes sdo ali-
nhados a esquerda. Os titulos e os subtitulos sucedem os indicativos das se¢des.
Recomenda-se que sejam alinhados pela margem do titulo do indicativo mais
extenso (ABNT 6027, 2003). Nao se exige a confeccdo de sumarios para artigos
cientificos, resumos e resenhas. Como exemplo, ver sumério na pagina 12. O
espacamento entre uma linha e outra é de 1,5 cm.



Anexos

Onde encontrar mais informacoes

Sabemos que nenhum manual de estilo e de formatacdo das producées cien-
tificas estard completo e conseguira abarcar todos os problemas apresentados em
um trabalho cientifico. Entretanto, acreditamos que nesse manual estao contempla-
dos pelo menos os casos mais frequentes.

Sempre que vocé se deparar com informacdes que ndo estejam aqui contem-
pladas, procure conversar com outros pesquisadores de sua area, com seu orientador
ou com um bibliotecario. Eles terdo boas dicas e poderao ajuda-lo a enfrentar o desa-
fio de citar uma fonte e/ou documento que se encontra no grupo das excegoes.

Também indicamos que vocé conhega todos os manuais do Unasp sobre
metodologia de pesquisa, os quais podem ser encontrados no portal Unasp: www.
unasp.edu.br. Nos manuais vocé terd maiores subsidios para construir seu projeto
de pesquisa e também para realizar seu trabalho de finalizacdo de curso.
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Manual do ensino fundamental e médio

Anexo B- Lista de verbos para
formular os objetivos

AREAS VERBOS

compreender, concluir, deduzir, demonstrar,
compreensao determinar, diferenciar, discutir, interpretar,
localizar, reafirmar

i analisar, comprar, criticar, debater, diferenciar,
anatise discriminar, examinar, investigar, provar

liscs avaliar, medir, selecionar, argumentar, contrastar,
avaliagao escolher, decidir, estimar, julgar







Conheca nossa loja virtual
http://unaspress.unasp.edu.br



