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Adoramos a perfei¢cao, porque ndo a podemos ter; repugna-la-iamos se a
tivéssemos. O perfeito € o desumano porque o humano é imperfeito.

(Fernando Pessoa)
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NORMAS PARA ELABORACAO DE TRABALHOS ACADEMICOS
DA FACULDADE UNINA

APRESENTACAO

A elaboracgéo de trabalhos académicos, como Monografias, Trabalhos de
Concluséo de Curso (TCCs), Relatérios de Estagio, entre outros, obedece a
normas técnicas estabelecidas pela Associacdo Brasileira de Normas Técnicas
(ABNT) que tém em vista a padronizacéo da producao cientifica.

Para ajudar vocé, estudante da Faculdade Unina, a elaborar os seus
trabalhos académicos, dentro das normas oficiais da ABNT, preparamos este
Manual de apoio que contém as principais orientacdes para atingir o padréo de
normalizagéo exigido pela Unina e que devem estar presentes em todos 0s
trabalhos académicos produzidos na instituicdo, de forma a realizar as suas
producfes académicas com sucesso.

Este Manual esta estruturado em quatro se¢des ou capitulos, a saber:

Estrutura de trabalhos académicos
Elaboracéo de referéncias

Apresentacdao grafica (formatacéo do texto)

WD PE

Citacdes em documentos
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1. ESTRUTURA DE TRABALHOS ACADEMICOS

A estrutura dos trabalhos académicos é formada por elementos pré-

textuais, textuais e pos-textuais, descritos a seguir.
ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

Os elementos pré-textuais sdo aqueles que aparecem antes do texto e
ajudam na identificacéo do trabalho. Apresentam-se na seguinte ordem:

1) Capa (obrigatorio)

2) Folha de rosto (obrigatorio)

3) Folha de aprovacéao (obrigatorio para TCC)
4) Dedicatoria (opcional)

5) Agradecimentos (opcional)

6) Epigrafe (opcional)

7) Resumo em lingua portuguesa

8) Lista de ilustracdes (obrigatorio, acima de 5)
9) Lista de tabelas (obrigatério, acima de 5)
10) Lista de abreviaturas e siglas (obrigatoério, acima de 5)
11) Lista de simbolos (obrigatorio)

12) Sumario (obrigatério)

E um elemento obrigatério que deve conter informacées que auxiliam na
identificacdo do trabalho, que devem aparecer na seguinte sequéncia:
a) Nome da instituicdo
b) Nome do autor
c) Titulo e subtitulo (se houver). Se o titulo for comprido espaco 1,5
d) Numero do volume e se houver mais de um, o nimero de cada um
deles deve constar na capa acompanhado do respectivo volume

e) Local (nome da cidade onde o trabalho ser& apresentado
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f) Ano de apresentacédo do trabalho

A capa deve ser apresentada da seguinte forma:
a) Todos os elementos centralizados
b) Fonte Arial, tamanho 12, letras mailsculas e espacamento 1,5 entre as
linhas

Nomes da instituicdo e do autor

¢) Negrito apenas para o titulo :
centralizados, com letras

mailsculas, tamanho 12, e
Exemplo de Capa espacamento 1,5 entre as

linhas.

A capa é

Obrigat(')ria FACULDADE UNINA

NOME DO ESTUDAN

Titulo do trabalho centralizado,

com letras maidsculas, tamanho
12, e espacamento 1,5 entre as
linhas.

ORIENTACOES PARA O TRABALHO DE
CONCLUSAO DE CURSO

Local e ano centralizados, em
letras maiusculas, tamanho 12, e

espacamento 1,5 entre as linhas.

CURITIBA
2020
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Elemento obrigatorio, € a folha que contém informag¢des fundamentais

para a identificacéo do trabalho. E composta pelos seguintes elementos:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7

Nome do autor(es) centralizado, escrito na primeira linha de texto,
com letras mailsculas, tamanho 12, sem negrito;

Titulo, apds o(s) nome (s) do(s) autor(es),centralizado, escrito com
letras mailsculas, tamanho 12, em negrito e espacamento 1,5
entre as linhas. Se houver subtitulo deve ser subordinado ao titulo
e precedido de dois-pontos;

Se o titulo e/ou subtitulo ocuparem mais de uma linha, as silabas
das palavras ndo devem se separar;

Indicagdo da natureza do trabalho (conclusdo de curso,
monografia, etc.), o objetivo (aprovagcédo em disciplina), o nome da
instituicdo a que é submetido;

Nome do professor da disciplina ou orientador;

Local (cidade) da instituicao, centralizado na penultima linha;

Ano de apresentacao do trabalho, centralizado na dltima linha.

Confira na pagina a seguir o exemplo de como deve ser feita a folha de

rosto!

11
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Exemplo 1 - Folha de rosto para Trabalhos de Conclusé&o de Curso

O nome do autor na 12 linha da

pagina, centralizado, com letras

mailsculas, tamanho 12 e

espacamento de 1,5 entre as linhas.

A folha de
rosto é NOME DO(A) AUTOR(A)

obrigat6ria

Titulo do trabalho centralizado,

com letras mailsculas, tamanho

12, e espacamento de 1,5 entre

as linhas.

TITULO DO TRABALHO
2 linhas em branco

com espacamento de 1,5

Trabalho XXXXXXXXXXXX apresentado como
pré-requisito parcial para a obtengao do titulo
de XxXxxxxx, no curso de Xxxxxxxx da
Faculdade Unina.

1 linha em branco com

espacamento simples
Orientador: Prof.(a) Xxxxx

Nota da natureza do trabalho e nome
do orientador(a) com recuo de 8 cm

da margem esquerda, de modo a

ocupar metade de pagina. Formatado

com fonte tamanho 10, espagcamento

simples entre as linhas.

Local e ano
centralizados, em letras
mailsculas, no tamanho

12, com espagamento de
1,5 entre as linhas.
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Exemplo 2 — Folha de rosto para Projeto Integrador e outros trabalhos

académicos

O nome do autor na 12 linha da

pagina, centralizado, com letras

mailsculas, tamanho 12 e

espacamento de 1,5 entre as linhas.

A folha de
rosto é NOME DO(A) AUTOR(A)

obrigat6ria

Titulo do trabalho centralizado,

com letras mailsculas, tamanho

12, e espacamento de 1,5 entre

as linhas.

TITULO DO TRABALHO

2 linhas em branco
com espacamento de 1,5

Trabalho xxxxx apresentado como
pré-requisito para aprovacdo no
componente curricular XxXxX, no
curso de xxxx da Faculdade Unina.
1linhaem branco com
espacamento simples
Orientador: Prof.(a) xxxxx (indicar
o(a) orientador(a) guando
necessario).

Local e ano
CURITIBA centralizados, em letras
maiudsculas, no tamanho
2020 12, com espagcamento

de 1,5 entre as linhas.

©
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Este € um elemento obrigatério para Trabalhos de Conclusédo de Curso

(TCCs) que confirma a aprovacao do trabalho apresentado. Deve vir logo apés

a folha de rosto, em folha separada, escrita em letras mailusculas, tamanho 12,

negrito e centralizada, apresentada do seguinte modo:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

9)

Nome do autor em letras mailsculas (se for mais de um, colocar
em ordem alfabética);

Titulo e subtitulo (se houver) em letras maiusculas;

Espaco de 1,5 separando o titulo do texto;

Indicag&o da natureza académica do trabalho, o objetivo, 0 nome
da instituicdo a que € submetido;

Data de aprovacéo;

Nome e titulacdo do orientador e dos membros componentes da
banca examinadora e das instituicbes a que pertencem, com a
respectiva assinatura;

Local e a data de aprovacao (dia, més e ano)

Confira na pagina a seguir o exemplo de como deve ser feita a folha de

aprovacao!

14
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Exemplo de Folha de Aprovacgéo

FOLHA DE APROVACAO

Nome do autor
NOME DO(A) AUTOR(A) centralizado, em

letras maiusculas,

Titulo do trabalh .
UGG REREe TITULO DO TRABALHO s

centralizado, com espacamento 1,5

letras maiusculas, entre as linhas.

tamanho 12,

espacamento de 1,5

entre as linhas.

Trabalho aprovado como requisito parcial a obtencdo do titulo de XXXXXXXXXX,
Curso de xxxxxxxx da Faculdade Unina, pela seguinte banca examinadora:

Prof.(a) XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Orientador(a) XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Prof.(a) XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Prof.(a) XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Curitiba, de de
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Elemento opcional, em que o autor presta uma homenagem ou dedica o
trabalho a pessoa(s) especial(is) ou a alguma(s) instituicdo(des), podendo ser
apresentada:

a) Em folha separada,;

b) O termo Dedicatoéria ndo deve aparecer;

c) O texto com letras tamanho 12 e espacamento de 1,5 entre as linhas.

Exemplo de dedicatoria:

Dedico este trabalho a (nome do parente,

professor, amigo, conjuge etc.) pelo apoio (ou incentivo) dado durante
todo o periodo em que desenvolvi este trabalho.

Se o(s) homenageado(s) for(em) falecido(s), escrever “In
Memoriam”. Ex.: Dedico este trabalho aos meus avds paternos (ou
maternos), “In Memoriam”, pela existéncia dos meus pais, pois sem eles

este trabalho e muitos dos meus sonhos néo se realizariam.

16
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O agradecimento (opcional) é o reconhecimento que o(s) autor(es) faz
(em) as pessoas ou instituicdes que contribuiram, direta ou indiretamente, para
a realizacao do trabalho. Tal contribuicdo pode ser por meio de disponibilizagao
de material, compartilhamento de conhecimentos e, em alguns casos, por razdes
de apoio e incentivo.

Deve ser apresentado da seguinte forma:

a) Em folha separada;

b) Palavra agradecimento(s) centralizada, em letras mailsculas,

tamanho 12, em negrito e espacamento 1,5 entre as linhas;

c¢) Comum espaco 1,5 separando o titulo do texto;

Exemplo de agradecimentos:

AGRADECIMENTOS

A Deus pela forca e saude que me deu para vencer as dificuldades.
Aos meus pais pelo amor e apoio incondicionais.

Ao (A) professor(a) (nome) pela orientagéo e

incentivo que sempre me deu durante a elaboracédo deste trabalho.

Aos (As) amigos(as) (nome) pela amizade e o apoio

prestado ao longo da realizacao deste trabalho.
E a todos que, direta e indiretamente, contribuiram para a minha
formacao.

Outras pessoas ou alguma instituicdo a quem vocé quer homenagear

17
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Epigrafe

A epigrafe (opcional) € a inscricdo de um trecho em prosa ou verso,
seguido do nome do respectivo autor, que motivou a escolha do tema ou serviu
de base para a elaboracao do trabalho. Deve ser colocada em folha separada,
depois dos agradecimentos, ou nas folhas de abertura de cada secdo ou

capitulo.

Exemplo de epigrafe:

Os livros ndo sao feitos para que alguém acredite neles, mas para serem
submetidos a investigacdo. Quando consideramos um livro, ndo devemos

perguntar o que diz, mas o que significa.

Umberto Eco
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Elemento obrigatério para trabalhos de conclusédo de cursos (TCCs) e

relatérios de pesquisa, o resumo € a apresentacdo sucinta (breve) dos pontos

mais importantes do texto, além de dar uma visdo clara do conteudo.

a)
b)

c)

d)

f)

9)

h)

Deve ser apresentado de acordo com as seguintes normas:

Destacar o objetivo, 0 método, os resultados e as conclusdes do trabalho;
Escrito em um Unico paragrafo pelo préprio autor, sem topicos, usando o
verbo na voz ativa e na terceira pessoa do singular;

Ressaltar o objetivo do trabalho, o método utilizado, os resultados e as
principais conclusdes do trabalho;

Conter no minimo 150 e no maximo 500 palavras;

Ter espacamento simples entre as linhas e de 1,5 separando a palavra
resumo do texto.

Deixar uma linha em branco entre a palavra resumo e o texto e outra entre
o0 texto e as palavras-chave;

O texto deve ser escrito com letras tamanho 12 e espacamento simples
(1,0) entre as linhas;

O termo resumo deve ser escrito em folha separada, em letras
maiusculas, tamanho 12, negrito e centralizado;

Evitar o uso de citacdes bibliogréaficas.

O resumo finaliza com o termo Palavras-chave (que representam o assunto

tratado), alinhadas a margem esquerda (sem recuo), entre 3 e 5 palavras,

iniciando com letra maidscula e separadas entre si por ponto final. Caso as

palavras ndo caibam na mesma linha, alinhar a segunda linha e seguintes

debaixo da primeira palavra-chave, conforme exemplo a seguir.

19
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Exemplo de resumo:
RESUMO

O presente texto analisa as possibilidades de um discurso teolégico com base
em critérios publicos de argumentacdo a partir do pensamento de David Tracy e
em didlogo com aquilo que se tem produzido sob o titulo de teologia publica no
contexto brasileiro. Desta forma, por meio de uma andlise de mapeamentos
sobre teologia publica percebem-se dois movimentos que a identificam: 1. A
producdo de um discurso que atende aspectos publicos de validagdo; 2. A
relacdo entre teologia/religido e espaco publico. Desta forma, a hermenéutica
ensejada neste contexto haure das tradi¢cdes teoldgicas (classicos) traduzindo-
as a distintas interlocucdes, sendo eleito aqui o publico académico. Assim, o
percurso desenvolvido inicia-se com uma apresentacao da teologia publica com
base em autores que se ocuparam em sistematiza-la no contexto nacional;
segue com uma analise de elementos do pensamento de D. Tracy que podem
auxiliar a embasar uma fala teoldgica publica; estabelece-se uma relacéo entre
0 pensamento tracyano e a teologia publica no Brasil; concluindo-se com a
proposicédo de uma teologia fundamental como teologia publica no horizonte do
ambiente académico.

Palavras-chave: Teologia Publica. David Tracy. Teologia académica.
Hermenéutica teoldgica. Teologia e Literatura.

ABSTRACT

The current text analyses the possibilities of a theological discourse based on
public argumentation criteria relying on David Tracy’s thought in dialogue with the
published works on public theology in the Brazilian context and the area of
Theology and Literature as well. So, through an analysis of the works that
mapped public theology two movements were identified: 1. The construction of a
discourse that comprehends public validation aspects; 2. The relation between
theology/religion and public space. This way, the desired hermeneutics on this
regard draws from theological traditions (classics, literatures) translating them
accordingly to different interlocutions, here the academic public is referential.
Thus, the work presents public theology based on researches that systemized it
in Brazil; it follows analyzing elements of D. Tracy’s thought that may found a
public theological speech; it realizes the experience of Theology and Literature
field on its anthropological focus as important contribution to public theology;
afterwards it establishes the relation of the former elements, concluding with the
proposition of a fundamental theology as public theology in the academic
environment.

Keywords: Public Theology. David Tracy. Theology and Literature. Theological
Hermeneutics.
Fonte: ZEFERINO (2018)
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Elemento opcional (obrigatério acima de cinco ocorréncias), a lista de
ilustracdes deve ser apresentada na ordem em que as figuras, quadros, graficos,
plantas, mapas, desenhos, esquemas organogramas, fluxogramas, fotografias
etc. aparecem no texto, seguindo as seguintes regras:

a) Ser escrita em pagina separada;

b) O titulo em letras maiusculas, tamanho 12, negrito e centralizado,
com uma linha em branco entre o titulo e o inicio da lista;

c) Inserir o nimero da péagina correspondente a localizacdo das
ilustragdes no texto, antecedido de uma linha pontilhada;

d) Espacamento de 1,5 separando o titulo da lista.

A lista pode ser Unica (relacéo de todas as ilustra¢des, conforme a ordem
em que aparecem) ou lista especifica feita de acordo com o tipo de ilustracao
(lista de quadros, lista de figuras, lista de mapas etc.)

Exemplo de Lista de llustragdes:

LISTA DE ILUSTRACOES

FIGURA 1 — TITULO DA FIGURA.......cco e 18
FIGURA 2 — TITULO DA FIGURA.......coovoteeeeeeeeee e 35
GRAFICO 1 — TITULO DO GRAFICO......cccoevveeeecrecirenernne, 48
GRAFICO 2 — TITULO DO GRAFICO.....c.ccocveveeereeaeenene, 58
MAPA 1 — TITULO DO MAPA........coooiiieeeeeeeeeeeen e, 68
MAPA 2 — TITULO DO MAPA........cooviireeeeeeeeeeeeereeen e, 78
QUADRO 1 — TITULO DO QUADRO.........ccccvevivrerearrennn, 98
QUADRO 2 — TITULO DO QUADRO.........ccocveveviereerrennn, 118

21
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Esta lista, opcional, deve ser elaborada na mesma ordem em que aparece
no texto da seguinte forma:

a) Em folha separada;

b) Titulo em letras maidsculas, tamanho 12, em negrito e centralizado;

c) Espaco de 1,5 separando o titulo da lista propriamente dita;

Exemplo de Lista de Tabelas:

LISTA DE TABELAS

TABELA 1 — TITULO DA TABELA ......cooveeeieeeeeeee e, 18
TABELA 2 — TITULO DA TABELA ......cooviveieeeeceee, 35
TABELA 3 — TITULO DA TABELA ......covitiveeeeceeee, 42
TABELA 4 — TITULO DA TABELA ......cooovieeeeeeeeeeeee, 47
TABELA 5 — TITULO DA TABELA ......covieceeeecee e, 60

Elemento opcional, a lista de abreviaturas/siglas consiste na relacéo
alfabética de abreviaturas e siglas, na ordem em que aparecem no texto,
seguidas das respectivas palavras ou expressdes escritas por extenso.

E aconselhavel a elaboracéo de uma lista para as siglas e outra lista para
as abreviaturas.

A referida lista deve ser apresentada do seguinte modo:

a) Em folha separada;
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O titulo é escrito em letras mailsculas, tamanho 12, em negrito e

centralizado;

b) Espaco de 1,5 separando o titulo da lista propriamente dita;

c) Abreviaturas ou siglas (em ordem alfabética) escritas em letras
maidsculas, tamanho 12, e espacamento 1,5 entre as linhas;

d) O significado da abreviatura ou sigla por extenso, separado por traco,

em letras maiusculas/minusculas.

Exemplo de lista de Abreviaturas:

LISTA DE ABREVIATURAS

art. — artigo

bimen. — bimensal

bimestr. — bimestral

cap., caps. — capitulo, capitulos
ed. — edicéo

Ed. — Editora, editor

Livr. — Livraria

n. — ndamero

A primeira vez que a abreviatura/sigla for citada no texto deve ser escrita

por extenso (com o significado completo), por exemplo: Faculdade Paranaense

(FAPAR). Nas citacGes seguintes usar apenas a sigla.

Exemplo de lista de siglas:

LISTA DE SIGLAS

ABNT — Associacado Brasileira de Normas Técnicas
FAPAR — Faculdade Paranaense
LDB — Lei de Diretrizes e Bases da Educacéo

MEC — Ministério da Educacéo e Cultura
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sumario, elemento obrigatério, apresenta os principais titulos e

subtitulos na mesma ordem e escrita em que aparecem no texto, ligados ao

numero da pagina respectiva por uma linha pontilhada. Caso o titulo exceda uma

linha, devera continuar na linha seguinte e ser alinhado a primeira palavra da

linha anterior.

Deve se apresentar do seguinte modo:

a)
b)

c)

d)

f)

g9)

h)

Iniciar com o primeiro elemento textual (introducéo)

Com a palavra sumario escrita em letras maiusculas, tamanho 12,
negrito e centralizada;

Espaco de 1,5 separando a palavra sumario do titulo dos capitulos
(secoes);

Os elementos pré-textuais referidos anteriormente ndo devem constar
no sumario;

Os itens do sumario devem seguir a mesma apresentacao utilizada no
texto (negrito, italico ou grifo), com letras tamanho 12 e espacamento
1,5 entre as linhas;

Deixar dois espacos de 1,5 em branco entre a palavra sumario e a
relacdo das secdes, com espacamento simples entre as linhas;

Os titulos das secdes (capitulos) devem ser escritos em letras
maiusculas e negrito, sendo a linha pontilhada e o numero de pagina
sem negrito.

O numero da pagina € ligado ao titulo por meio de uma linha

pontilhada.
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Exemplo de sumario:

1
1.1
1.2
2
2.1
3.
3.1
4
4.1

5

SUMARIO

INTRODUGCAO........c.ooveeeeeeeeeeeeeeeee e
CONTEXTUALIZAGAO.........c.cooeeeeeeeeereeeeaae
OBJIETIVOS ..ot
REVISAO BIBLIOGRAFICA........cccooveverennnnnn.
CONCEITO DE APRENDIZAGEM.....................
METODOLOGIA.......coovieeeeeeeereeeer e,

TIPO DE PESQUISA. ...

RESULTADO/ANALISE DOS DADOS.............
RESULTADOS. ...

4.1.1 Perfil dos entrevistados.........coooeveeeeieiiiea,

CONCLUSOES. ...t

REFERENCIAS ...t eeea e e e

ANEXO 1-INSTRUMENTOS DE PESQUISA

03
04
24
40
55
70
86
100
112
128
132
135
132
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ELEMENTOS TEXTUAIS

Elementos textuais sao aqueles que formam a parte principal do trabalho
e onde 0 assunto é tratado, sendo composta por: introducdo, desenvolvimento

e concluséo (ou consideragoes finais).

E a parte do trabalho que deve iniciar com uma breve apresentacéo do
tema, dos objetivos, da delimitacdo do assunto, da justificativa, finalidade do
trabalho e da metodologia utilizada para atingir os objetivos.

Assim sendo, deve apresentar:

a) Exposicao do tema e o problema;

b) Objetivo geral e especificos (0 modo de atingi-lo, devendo

obrigatoriamente ser cumpridos);

c) Justificativa;

d) Estrutura do trabalho

Em suma, a introducéo deve definir o assunto de forma clara e objetiva,
contendo informacdes sobre a importancia do problema; apontar os objetivos
(geral e o modo de atingi-lo, por meio dos objetivos especificos) e a finalidade,
com a justificativa a respeito dos aspectos sob 0s quais 0 assunto é tratado. E
importante saber que, nesta parte do texto, ndo sdo referidos os resultados
obtidos.

Confira na pagina a seguir um exemplo de como de texto de introducéao!
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Exemplo de Introducéo:

O debate acerca do papel da Teologia na universidade passa pela
discussao de qual linguagem poderia ser adequada ao ambito da convivéncia e
dialogo das ciéncias. Por um lado, uma fala triunfalista a0 modo de rainha das
ciéncias ou ainda de uma ciéncia sui generis parece insuficiente diante de um
gquadro de pluralidade e paridade académica dos diferentes saberes na
atualidade. Por outro lado, subjugar a fala teoldégica ao espaco eclesial,
compreendendo-a como irrelevante & comunidade académica e a sociedade
mais ampla, também n&o parece ser uma saida acertada.

Com o intuito de contribuir para este debate, apresenta-se de forma
sucinta, no formato de afirmacdes sintetizadoras, o estado da questdo das
pesquisas sobre Teologia publica no Brasil, com base nos mapeamentos e
sistematizacdes de autores que se ocuparam de tal tarefa. Em seguida, David
Tracy serve como autor referencial, a fim de que se compreenda a publicidade
teologica como fator passivel de traducdoes e adequacbes, em virtude dos
publicos com que dialoga. Além disso, a experiéncia do campo de Teologia e
Literatura, em sua énfase antropoldgica, emerge como contributo a correlacéo
ensejada. Por fim, com base nos passos anteriores, pensam-se em caminhos e
possibilidades de uma hermenéutica teoldgica atenta a critérios publicos de

validacado de sua argumentacgao diante do ambito académico”.
(Fonte: ZEFERINO, 2018, p. 155-156).

O desenvolvimento ou corpo do trabalho constitui a parte principal e mais
extensa e compreende: o referencial teérico (revisao bibliografica) que serve de
base a todo o trabalho, a metodologia que inclui a apresentacdo dos
procedimentos utilizados e a analise e discussdo dos resultados. Portanto, é
nesta parte que se indicam as citagbes e se inserem as ilustracdes (tabelas,

guadros, graficos e outras).
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Metodologia: significa uma série de métodos ou caminhos adotados que

orientaram o estudo ou pesquisa.

A revisdo bibliografica (ou revisdo de literatura) refere-se a trabalhos
anteriormente publicados que contribuiram mais diretamente com o assunto
abordado na pesquisa/estudo, incluindo o nome dos autores no texto e,
obrigatoriamente, nas referéncias. Por outras palavras, refere-se a
fundamentacao tedrica do tema tratado, com base nas obras mais importantes.

A analise e discussdo dos resultados envolve a apresentacdo dos
resultados obtidos a partir da analise critica dos dados do estudo/pesquisa,
estabelecendo a relacdo com outras informacfes contidas em outras obras

pesquisadas.

E a parte final do trabalho, em que se faz uma sintese dos principais
resultados obtidos, demonstrando se 0s objetivos propostos inicialmente foram
ou ndo alcancados e pode, ainda, incluir recomendacdes e propostas para
trabalhos futuros, com base nos resultados coletados e discutidos, que visem o
aprofundamento de itens que ainda ndo tenham sido amplamente abordados.

Confira na pagina a seguir um exemplo de texto de consideracdes finais!
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Exemplo de Consideracdes Finais:

O documento Do Conflito a Comunh&o, colocado em relagdo com a
Teologia da Cidadania de Rudolf von Sinner e com a nogéao de graca em Karl
Barth, apresenta-se como importante contribuicdo ao contexto de dialogo
ecuménico. Efetivamente, os imperativos ecuménicos por ele propostos sao
pontos de partida para uma ética comum entre diferentes igrejas. Catdlicos,
Luteranos, Metodistas, Anglicanos e Reformados concordam na centralidade da
graca para a fé cristad. A partir deste aspecto, percebe-se um critério norteador
para se pensar espacos de concretizacdo desta ética ecuménica comum.

Por meio da abordagem apresentada até aqui, pensou-se também uma
cidadania ecuménica como expressdo ética da gratuidade. Neste processo,
emergem 0s seguintes elementos para se pensar esta cidadania construida no
horizonte do ecumenismo: compreende-se o humano em suas limitacbes
(pecado — autodeterminacdo — egoismo); o encontro com o outro, reconhecido
em sua dignidade, permite o eco comum de uma fé cristd ndo mais dividida, mas
enriquecida pela diversidade de aproximacdes teoldgicas; a cidadania
ecuménica € expressa também no dinamismo do ser com o outro, buscando uma
unidade visivel que ndo negligencie as diferencas; o servico (diaconia) ao outro
emerge como elemento sintetizador do caminho da cidadania ecuménica
enquanto ética da graca; o testemunho da gratuidade, entendida como doacao
diaconal em favor do outro é percebida também enquanto possibilidade de tarefa
das igrejas.

Com isso, diante do marco dos 500 anos da Reforma, percebe-se que
uma nova era ecuménica esta em jogo. A promocdo de uma cidadania
ecuménica baseada em uma ética da gratuidade enquanto servico, pode
contribuir para o processo de recepcdo dos resultados do didlogo catdlico-
luterano inserindo-0 no debate maior com outras tradicdes cristds e, a0 mesmo
tempo, diagnosticando elementos, como a gratuidade, que podem ser pensados
no horizonte inter-religioso e no espaco publico. Desta forma, se percebe que o

debate ensejado se inscreve na relagdo dos distintos publicos da teologia.
(Fonte: ZEFERINO, 2017, p. 43-44).

29



2 UNINA

ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

Os elementos pés-textuais sdo aqueles que aparecem ao final do texto e
complementam o trabalho. Sao dispostos no texto na seguinte sequéncia:
a) Referéncias (de obras citadas e/ou pesquisadas);
b) Apéndice(s) (opcional)

c) Anexo(s) (opcional)

Os apéndices (opcionais) séo textos ou documentos produzidos pelo autor
com o objetivo de complementar a argumentacao das ideias por ele defendidas,
tais como: questionarios, entrevistas, folhetos etc. Os apéndices so devem ser
inseridos quando forem realmente necessarios e devem ser apresentados:

a) Em folha separada,;

b) Em letras maiusculas, negrito, seguidas de espaco e travessao e do
correspondente titulo;

c) Devem ser citados no texto, seguidos da letra e titulo respectivos;

d) Com o titulo centralizado, em letras maiusculas, tamanho 12, negrito,
seguido de letras (A, B, C etc) separadas do seu titulo por um traco.
Ex.. APENDICE A — ENTREVISTA COM DOCENTES DO PRE-
ESCOLAR

e) No suméario devem ser listados todos os apéndices, incluindo os

respectivos titulos e a indicacdo da péagina inicial.

Os anexos, como elementos opcionais, sdo textos ou documentos nao
produzidos pelo autor que servem para fundamentar, comprovar ou ilustrar o

trabalho elaborado.
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Tal como referido em relacdo aos apéndices, 0s anexos s6 devem ser
inseridos quando forem realmente necessarios e seguem as mesmas regras

anteriormente descritas.

Exemplo: ANEXO 1 — RELATORIO ANUAL DE ATIVIDADES

Descrigéo das atividades

Elemento obrigatdério, as referéncias constituem um conjunto padronizado de
elementos retirados de um documento (fonte) que possibilitam a identificacéo
individual das fontes citadas e/ou consultadas no trabalho. Obrigatoriamente,
elas sdo formadas, pelos seguintes elementos: autor, titulo, edicéo, local, editora
e data de publicacéo.

O titulo deve ser destacado em negrito e o subtitulo, quando houver, néao
recebe destague (sem negrito), devendo ser escrito em letras mindsculas e

separado do titulo por dois-pontos, conforme o exemplo abaixo:

ARANHA, M. L. A.; MARTINS, M. H. P. Filosofando: introducéo a filosofia. 2.
ed. Sdo Paulo: Moderna, 1998.

Vale esclarecer que documento € qualquer suporte de informacao
registrada por um meio, seja grafico, visual, sonoro ou digital, por exemplo: livros,
revistas, normas técnicas, gravacées de som e video, fotografias, arquivos
digitais, entre outros.

A lista de referéncias deve ser apresentada:

a) Em folha separada,;
b) Em ordem alfabética de autores pessoais, entidades, congressos,
seminarios e titulos;

c) Ao final do trabalho, depois das consideracdes finais e/ou concluséo;
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d) Com o termo REFERENCIAS escrito em letras mailsculas, negrito e
centralizado;

e) Com alinhamento apenas na margem esquerda do texto;

f) Com um espago simples (1 cm) entre uma referéncia e outra;

g) Com os documentos consultados citados no texto.

Exemplo de Referéncias:

Espaco de 1 linha (1,5)
entre o titulo e a

primeira referéncia.

REFERENCIAS

CARVALHO, |. C. Perspectivas sociologicas: uma visdo humanistica.
Petrépolis: Vozes, 1986.

Espaco de 1 linha simples

CHARON, J. Sociologia. S&0 Paulo: Saraiva, 1999. | /i SlEEEiEE S

HELMAN, C. Cultura, salude e doenca. 4. ed. Porto Alegre: Artmed, 2003.

No entanto, para uma melhor identificacdo do documento, também podem
ser incluidos elementos complementares, por exemplo: ISBN (numero que
identifica a obra segundo o autor, o titulo, o pais, a editora e a edi¢ao), titulo e
numero da série, titulo de colecbes, numero de paginas e/ou volumes completos
e outras informacdes consideradas interessantes.

Quando o documento ndo tiver indicacdo do autor, deve-se entrar pelo
titulo, destacando a primeira palavra, incluindo os artigos definidos (o, a, 0s, as)
e indefinidos (um, uns, uma, umas), com letras maiusculas, sem utilizar qualquer

recurso tipogréafico (negrito, italico). Exemplo: A GESTAO escolar.
Autor pessoal

Quando se faz uma referéncia de um documento consultado, a entrada é
feita pelo uUltimo sobrenome do autor, escrito em letras maiusculas, seguido da
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inicial do nome abreviado, separando com virgula o sobrenome e a letra inicial

do nome.
Exemplos:

Um autor: ABBAGNANO, N. Dicionario de Filosofia. 2 ed. Sao Paulo:
Mestre Jou, 1982.

Dois autores: GONZALEZ, L. J. F.; DOMINGOS, T. R. E. Cadernos de
antropologia da educacéo. Petrépolis: Vozes, 2005. (Usar ponto e virgula

entre dois ou mais autores).

Trés autores: HOUAISS, A.; VILLAR, M. de S.; FRANCO, F. M. de M.
Dicionario Houaiss da lingua portuguesa. Rio de Janeiro: Objetiva, 2001.

Mais de trés autores: HARPER, B. et al. (indica-se o primeiro autor seguido da

expressao latina et al. que significa “e outros”.

Caso o sobrenome do autor seja precedido das particulas de, da, e, a entrada

e feita sem a particula.

Exemplo:

SILVA, E. L. da; MENEZES, E. M. Metodologia da pesquisa e elaboracéo
de dissertacdo. Floriandpolis: Laboratério de Ensino a Distancia da UFSC,
2000. 118 p.

Quando houver mais de uma referéncia do mesmo autor, ela pode ser
ordenada pelo titulo, em ordem alfabética, ou pelo ano/data, em ordem

crescente.
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Exemplos:

FREIRE, P. Extensdo ou comunicagao? 7. ed. Rio de Janeiro: Paz e Terra,
1983.

FREIRE, P. Pedagogia da autonomia: saberes necessérios a pratica educativa.
4. ed. S&o Paulo: Paz e Terra, 1997.

Como se pode verificar nos exemplos anteriores, Paulo Freire € o autor
das duas obras referidas. Neste caso, para ndo se repetir o autor, o sobrenome
FREIRE também pode ser substituido, depois da primeira referéncia, por um
traco continuo equivalente a seis (6) caracteres (SHIFT + -), seguido de ponto

final.

FREIRE, P. Extensdo ou comunicacdo? 7. ed. Rio de Janeiro: Paz e Terra,
1983.

. Pedagogia da autonomia: saberes necessarios a pratica educativa.
4.
ed. Sdo Paulo: Paz e Terra, 1997.

Para distinguir diversos documentos de um mesmo autor publicados no

mesmo ano, deve-se acrescentar uma letra mindscula depois da data.

Exemplo:

SALAMUNI, R.; BIGARELLA, J. J. Contribuicdo ao Grupo Acungui. Boletim
da Universidade Federal do Parana — Geologia, Curitiba, n. 23, 1967a.

SALAMUNI, R.; BIGARELLA, J. J. Suméario das estruturas sedimentares
singenéticas no Grupo Acungui. Boletim Paranaense de Geociéncias,
Curitiba, n. 23/25, 1967b.
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Autores com sobrenomes que indicam parentesco

Para referenciar documentos com sobrenomes que indicam parentesco, o
indicativo de parentesco (Junior, Filho, Neto, Sobrinho) vem apds o ultimo

sobrenome, como no exemplo a sequir:

MOLINA NETO, V. A prética do esporte nas escolas do 1° e 2° graus.
Porto Alegre: Ed. da UFRGS, 1993.

Autores com sobrenomes estrangeiros

Autores com sobrenomes em lingua estrangeira devem ter entrada pela
forma adotada no pais de origem. Por exemplo: VON WIELLIGH, G. R.; LA
COUR, J. L.

Autores com sobrenomes compostos

Em caso de obras de autores com sobrenome composto por adjetivo ou

substantivo, a entrada faz-se da seguinte forma:

ESPIRITO SANTO, M. F. de. O Rio Grande de S&o Pedro entre a fé e a razao:
introducéo a histéria do Rio Grande do Sul. Porto Alegre: Martins Livreiro, 1999.
144 p.
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Autores com sobrenomes com prefixos
Neste caso, a entrada faz-se com o prefixo seguido do sobrenome.
Exemplos:

D’AMBROSIO, U. Etnomatematica. Elo entre as tradicdes e a modernidade.
Belo Horizonte: Auténtica, 2001. 110 p.

LA TORRE, M. Two essays on liberalism and utopia. Florence: European
University Press, 1998. 235 p.

Autor entidade

Quando a obra é de responsabilidade de uma entidade (6rgaos
governamentais, empresas, associacfes, congressos, seminarios etc.) seguir as
seguintes orientacoes:

a) Orgdos da administracdo governamental direta (ministérios, secretarias

e outros) tém entrada pelo nome geografico que indica o nivel de

subordinacgéao (pais, estado ou municipio);

Exemplo:

BRASIL. Ministério da Educacéo. Secretaria de Educacdo Fundamental.

PARANA. Secretaria de Estado do Meio Ambiente e Recursos Hidricos.

b) Sociedades, instituicdes e entidades de natureza cientifica, artistica ou
cultural tém entrada pelo proprio nome por extenso, em letras

maiusculas.

Exemplo:

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA.
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c) Unidades subordinadas s&o indicadas apdés o nome da instituicdo

separada por ponto final e escrita com iniciais maiusculas.

Exemplo:

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA. Sistema de Bibliotecas.

Tradutor, revisor, ilustrador e outros

Apos o titulo, podem ainda ser acrescentados outros tipos de
responsabilidade, como tradutor, revisor, ilustrador etc., conforme o exemplo a

sequir:

DANTE ALIGHIERI, J. A divina comédia. Traducéo, prefacio e notas: Hernani
Donato. Séo Paulo: Circulo do Livro, [1983]. 244 p.

FRANDSON, R. D.; WILKE, W. L.; FAILS, A. D. Anatomia e fisiologia dos
animais de fazenda. Revisor: Geraldo Seullner. 6. ed. Rio de Janeiro:
Guanabara Koogan, 2005.

8. Autores com sobrenome espanhol

Para documentos de autores com sobrenomes espanhdis, a entrada é feita

pelo penultimo sobrenome.

Exemplo:

GARCIA MARQUEZ, G. O amor nos tempos do célera. 33. ed. Rio de
Janeiro: Record, 2008.
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Editor, organizador, coordenador, compilador

No caso de o documento ser escrito por varios autores (coletanea), a
entrada é feita pelo organizador, coordenador, compilador, diretor, isto €, apenas
se refere o responsavel que estd destacado na folha de rosto, seguido da

abreviatura no singular.
Exemplo:

GUERREIRO, S. (Org.). Antropos e psique: o outro e sua subjetividade. Sao
Paulo: Olho D’Agua, 2001.

Evento cientifico

Em documentos que resultem de eventos, como congressos, seminarios,
simposios, reunides, entre outros, a entrada é feita pelo nome do evento, por
extenso, em letras maiusculas, indicando o niumero de ocorréncia (se houver)
em algarismos arabicos, seguido de ponto final, bem como o ano e o local de

realizacdo, separados por virgula.
Exemplo:

CONGRESSO BRASILEIRO DE BIBLIOTECONOMIA E DOCUMENTACAO,
10., 1979, Curitiba. Anais [...]. Curitiba: Associacdo Bibliotecaria do Parang,
1979. 3 v.

Edicéo
Em relacdo a edicéo, ela so6 é referida a partir da segunda edi¢do. Deve-

se escrever o numero da edicdo em algarismos arabicos, seguido da abreviatura

de edicéo (ed.), conforme o exemplo anterior.
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Além disso, as emendas e o0s acréscimos a edicdo: revista (rev.),

atualizada (atual.), reimpressa (reimp.), aumentada (aum.) indicam-se também

de forma abreviada, segundo o exemplo a seguir:

FRANCA, J. L. et al. Manual para normalizacédo de publica¢cdes técnico-
cientificas. 3. ed. rev. e aum. Belo Horizonte: Ed. da UFMG, 1996.

Local

O nome do local (cidade) onde a obra foi publicada deve ser escrito como

se apresenta no documento.

Exemplo:

AZEVEDO, F. Da Educacéao Fisica. Sdo Paulo: Melhoramento, 1960.

Em caso de cidades com 0 mesmo nome, acrescenta-se o nome do pais

por extenso ou a sigla do estado.
Exemplos:

Vicosa, MG:

Vicosa, RJ:

Vicosa, Al:

Caso o local ndo esteja referido na obra, no entanto possa ser identificado,

deve ser colocado entre colchetes, conforme exemplo a seguir:

COELHO, D. Os 100 anos da rede federal de educacédo tecnoldgica.
[Curitiba]:

Se néo for possivel identificar o local, utiliza-se a abreviatura S.I., entre

colchetes [S.1.], que vem da expressao latina sine loco, que significa “sem local’.
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Exemplo:

LONGO, L. Aventura no deserto. 2. ed. [S.l.]:

Editora

O nome da editora deve ser indicado tal como estd no documento,
devendo se abreviar os prenomes e eliminar as palavras que referem a natureza
juridica ou comercial da editora, desde que ndo comprometam a respectiva

identificac&o, de acordo com o quadro abaixo:

Exemplos:
NOME DAS EDITORAS NO NOME DAS EDITORAS NAS
DOCUMENTO REFERENCIAS
José Olympio Editora J. Olympio
Editora Atlas Atlas

Livraria Francisco Alves F. Alves
Livraria Bertrand Bertrand
Editora do Brasil Editora do Brasil ( para néo ser

confundida com local)

Editora Saraiva Saraiva
Editora da UFPR Ed. UFPR

Fonte: Os autores (2019).

Quando o editor ndo estiver indicado, utiliza-se a abreviatura s.n., entre

colchetes e sem italico, que vem da expresséo latina sine nomine que significa

“sem editora”.

Exemplo:

LONGO, L. A viagem proibida. 3. ed. rev. Sao Paulo: [s.n.],
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Quando a editora e o local ndo estdo mencionados no documento, ambos

sdo indicados como S.I. e s.n. entre colchetes.

Exemplo:

LONGO, L. Os caminhos até o paraiso. 2. ed. [ S.l.: s.n],

Se o editor também for o autor do documento, ndo é preciso repeti-lo.

Exemplo:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE VICOSA. Catalogo de graduacéo, 1996-1997.
Vigcosa, MG, 1995.

Caso haja duas editoras, ambas sao indicadas com os respectivos locais

(cidades), separadas por ponto e virgulas, sendo a referéncia feita assim:

SOUZA, F. das C. de. Etica e ontologia. Florianépolis: Ed. da UFSC; Itajai: Ed.
da Univali,

A indicacao da edicdo da publicacdo so € obrigatéria a partir da segunda
edicdo, devendo se adotar as abreviaturas dos numerais ordinais e da palavra

edicdo, conforme exemplo do quadro seguinte:

ABREVIATURAS DE EDICOES

EM PORTUGUES EM FRANCES EM INGLES
2.ed.: 3.ed.; 5. 2¢me aq - géme aq 2nd ed.: 3 ed.: 5hed.
ed. AACR2, Anglo-American

Cataloguing Rules, 2
edition: descri¢do e pontos
de acesso. 2. ed.rev. e

atual. Brasilia, DF, 2001.
Fonte: Os autores (2019).
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Em relacdo a data de publicacdo, um elemento fundamental, ela deve ser
sempre escrita em nimeros arabicos e acompanhada por ponto final. Se a data
nao estiver indicada na publicacdo, pode ser a da distribuicdo, da impressao
copyright (direitos de autor), da apresentacédo de trabalhos cientificos.

Se, porventura, ndo se conseguir nenhuma data, indica-se uma data

aproximada entre colchetes, de acordo com o exemplo a seguir:

©2010 Copyright (impresséao)
[20087] Data provavel

[entre 1950 e 1960] Usar sempre intervalos inferiores a 20

anos

[ca 1900] Data aproximada (cerca de)
[200-] Década certa

[2007] Década provavel

[20--] Século certo

[20--7] Século provavel

[2012 ou 2013] Um ano ou outro

[1958] Data certa, ndo indicada no texto

Fonte: FAE (2012).

Em periddicos (jornais, revistas, boletins), os meses devem ser indicados
de modo abreviado, na lingua original. Se, em vez dos meses, o documento
mencionar as estacées do ano, indica-se como consta no texto.

Os meses devem ser referidos de forma abreviada, seguida de ponto final,
exceto 0 més de maio que se escreve sem abreviacdo, conforme exemplos a

sequir:

LEITAO, D. M. A informacdo como insumo estratégico. Ci.Inf., Brasilia, DF, v.
22, n. 2, p. 118-123, maio/ago. 1989.
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MANSILLA, H. C. F. La controversia entre universalismo y particularismo em la
filosofia de la cultura. Revista Latinoamericana de Filosofia. Buenos Aires, V.
24, n. 2, primavera 1998.

Se a indicacdo das datas for por trimestres (trim.), semestres (sem.),

devem ser abreviadas.
Exemplo:

FIGUEIREDO, E. Canada e Antilhas: linguas populares, oralidade e literatura.
Gragoata, Niter6i, n. 1, p. 127-136, 2. sem. 1996.

Ao referir varios volumes de uma publicacéo, produzidos em determinado

periodo, indica-se a data mais antiga e a mais recente, separadas por hifen.
Exemplo:

MARCHAUSKI, I. A massagem ayurvédica. Sdo Paulo: Atlas, 2002-2004. 2 v.

Quando for preciso indicar o més antes do ano, este deve ser abreviado,

conforme o exemplo a seguir:

TOURINHO NETO, F. C. Dano ambiental. Consulex, Brasilia, DF, ano 1, n. 1,
p. 18-23, fev. 1997.

O dia de publicacdo da obra deve ser referenciado em algarismos
arabicos, antes do més. Se possivel, indicar a hora de acesso ao documento,

depois da respectiva data.
Exemplo:

ALVES, C. Navio negreiro. [S.l.]: Virtual Books, 2000. Disponivel em: <
http://www.terra.com.br/vitualbooks/freebook/port/Lport2/navionegreiro.htm>.
Acesso em: 10 jan. 2002, as 16:30:30.
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A descricdo fisica de um documento consiste na referéncia das paginas
ou folhas, numeros e/ou volumes, formato, ilustracdo e dimensao do material, e
deve ser feita da seguinte forma:
a) Indicar o nimero de paginas de um anico volume seguido da abreviatura
p. ou f. — usa-se p. para o documento impresso em frente e verso; e f.
guando for impresso apenas na frente da folha;
b) As paginas ou folhas de partes de obras (documentos, publicacbes
avulsas e artigos de periodicos) devem ser precedidas da abreviatura p.
ou f. (inicial e final), ou 0 nimero do volume precedido da abreviatura v.;
c) Se for necessario indicar o (s) més (meses) antes do ano, ele (s) deve
(m) ser abreviado (s) na lingua original do documento;
d) As paginas inicial e final de parte de documentos e artigos de periédicos

devem ser precedidas da abreviatura p. e separadas por hifen.
Exemplo:

NEIRA, M. G. A educacéo fisica em contextos multiculturais: concepcdes
docentes acerca da propria pratica pedagogica. Curriculo sem Fronteiras, v. 8,
n. 2, p. 39-54, jul./dez. 2008.

No entanto, se a obra tiver apenas um volume, indica-se o numero total
de paginas; se tiver mais de um volume, refere-se o nimero total de volumes,

conforme os exemplos abaixo:

CARVALHO, M. Guia prético do alfabetizador. Sdo Paulo: Atica, 1994. 95 p.
(Principios, 243).

TOURINHO FILHO, F. C. Processo penal. 16. ed. rev. e atual. Sdo Paulo:
Saraiva, 1994. 4 v.

Também se pode registrar, em algarismos arabicos, a quantidade de
unidades fisicas do material e do formato, tal como aparece no documento,

seguida do nome especifico, abreviado e separada por virgulas quando houver
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mais de uma. Se for necesséario, pode-se referir entre parénteses outras
informacdes especificas, tais como:

e 1 disco sonoro (40 min.)

e 1 atlas (230 p.)

e 5 mapas

e 2 fotografias, color. 12 x 20 cm

e 1CD-ROM (15 min.) 2 DVD (60 min.)

Este tipo de documento € constituido pelos seguintes suportes: pintura,
gravura, ilustracdo, fotografia, diapositivo, transparéncia, cartaz, desenho

técnico, entre outros.
Exemplo:

KOBAYASHI, K. Doenca dos Xavantes. 1980. 1 fotografia (estes sdo os
elementos principais que devem constar na referéncia do documento).

No entanto, quando for necesséario também se pode acrescentar a
referéncia outros elementos complementares para melhor identificacdo do

documento, como no exemplo a seguir:

KOBAYASHI, K. Doenca dos Xavantes. 1980. 1 fotografia, color., 16 cm x 56

cm.

As ilustracdes sao indicadas pela abreviatura il., separada da descricdo
fisica por virgula. Se for necessario, indicar se é a ilustracédo € colorida (color.)

ou preto e branco (p&b).
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Exemplos:
CESAR, A. M. A bala e a mitra. Recife: Bagago, 1994. 267 p., il.
CAMARGO, J. Estatuto da cidade. Brasilia: Atual, 2008. 60 p., il. color.

FRAIPONT, E. A. ll. O Estado de Séao Paulo, S&o Paulo, 30 nov. 1998. Caderno
2, Visuais. p. D2. 1 fotografia, p&b. Foto apresentada no Projeto ABRA/Coca-
cola.

Apos a descricao fisica e ilustracao (se houver), indica-se a dimenséo do

documento, em centimetros, separada por virgula.
Exemplos:

SAMU, R. Vit6ria, 18, 35 horas.1977. 1 gravura, serigraf., color., 46 cm x 63
cm. Colecdao particular.

CHEMELLO, T. Las, linhas e retalhos. 3. ed. Sdo Paulo: Global, 1993. 61 p.,
il., 16 cm x 23 cm.

As séries e colecbes devem ser referenciadas apds as indicacbes das
paginas, ilustracdes e dimensao da obra, entre parénteses e separadas por v.

(volume) ou n. (numero), quando houver, sempre em algarismos arabicos.
Exemplos:

MIGLIORI, R. Paradigmas e educacéao. Sao Paulo: Aquariana, 1993. 20 p.
(Visao do futuro, v. 1).
n. 2).

DZIECIOL, L. R. A musica nos anos 80. Curitiba: Saber, 2009. (Os Classicos,
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2. MODELOS DE REFERENCIAS

Este tipo de publicacdo envolve livros e/ou folhetos (manuais, catalogos,
dicionarios, enciclopédias), além de trabalhos académicos (teses, dissertacdes,
trabalho de concluséo de curso etc.). Os elementos principais que devem constar
na referéncia sao: autor (es), titulo, subtitulo (se houver), edicéo local, editora e
data de publicacdo, conforme exemplo a seguir:

GOMES, L. G. F. F. Novela e sociedade no Brasil. Niter6i: EQUFF, 1998.

Contudo, se for necessario, podem ser acrescentados a referéncia outros

elementos complementares para melhor identificacdo do documento.

Exemplo:

BAUMAN, Z. Globalizacdo: as consequéncias humanas. Traducdo: Marcus
Penchel. Rio de Janeiro: Jorge Zahar, 1999. 145 p. Titulo original: Globalization:
The human consequences. ISBN 85-7110-495-6.

Com relacdo aos trabalhos académicos, os elementos principais que
devem constar na referéncia sdo: autor, titulo, subtitulo (se houver), ano de
defesa, numero de folhas ou paginas, tipo de trabalho (tese, dissertacdo,
trabalho de concluséo de curso, entre outros), grau (especializacdo, doutorado,
mestrado e outros) e curso entre parénteses, vinculacao académica, local e ano

de apresentacédo ou defesa.
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Exemplos:

FREITAS, S. R. C. d. Marés gravimétricas: implicacbes para a placa sul-
americana. 264 f. Tese (Doutorado em Geofisica) — Instituto Astronémico e
Geofisico, Universidade de S&o Paulo, Sdo Paulo, 1998. (Estes s&o os principais
elementos que devem constar na referéncia do trabalho académico).

AZEVEDO, L. A. Producédo grafica: tecnologia, processos e aplica¢cfes. 20 f.
Trabalho de Graduacao (Disciplina Projeto de Produto 1V) — Curso de Desenho
Industrial, Setor de Ciéncias Humanas, Letras e Artes, Universidade Federal do
Parana, Curitiba, 1989.

As publicacbes desta natureza referem-se a livros e/ou folhetos, bem
como trabalhos académicos em meio digital ou eletrénico (disquetes, CD-ROM,

DVD, online e outros).

KOOGAN, A. HOUAISS, A. (ed.). Enciclopédia e dicionério digital 98. Sao
Paulo: Delta: Estadéo, 1998. 5 CD-ROM. (Estes sé@o os elementos principais a
serem incluidos nas referéncias).

Com relacéo aos documentos em meio eletrnico, as referéncias seguem
as normas mencionadas anteriormente, as quais se pode acrescentar a
descricao fisica do suporte (CD, DVD, e-book, pen drive, disc etc.), conforme

exemplo abaixo:

BAVARESCO, A.; BARBOSA, E.; ETCHEVERRY, K. M. (Org.). Projetos de
filosofia. Porto Alegre: EDIPUCRS, 2011. E-book (213 p.). (Colecao Filosofia).
ISBN 978- 85-397-0073-8. Disponivel em: <http://e-
books.pucrs.br/edipucrs/projetos de filosofia.pdf>. Acesso em: 21 ago. 2011.
(Estes sdo os elementos complementares que podem ser incluidos nas
referéncias).
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Eis o exemplo de referéncia de livro impresso pesquisado como um todo:

CANDAU, V. M. F. (Org.). Sociedade, educacao e cultura(s): questdes e
propostas. Petrépolis: Vozes, 2002a.

Eis o exemplo de referéncia de livro pesquisado como um todo na internet

(online):

BETTI, I. C. R.; BETTI, M. Novas perspectivas na formagéo profissional em
Educacéo Fisica. Motriz. Sdo Paulo, v. 2, n. 1, p. 10-15, jun. 1996. Disponivel
em: <http://www.rc.unesp.br/ib/efisica/motriz/02n1/V2n1_ARTO02.pdf>. Acesso
em: 18 maio 2009.

A referéncia de uma parte do livro, por exemplo um capitulo ou fragmento,

deve conter: autor(es), titulo da parte, seguidos da expressdo “In:” e da
referéncia completa do livro, finalizando com o namero de péagina e o ano,

conforme o seguinte exemplo:

CAMPOS, M. Culturas locais e regionais: valores, mitos, lendas e crencas. In:
UNESCO. A crianca descobrindo, interpretando e agindo sobre o mundo.
Brasilia: EdicBes Unesco, 2005.

No caso da pesquisa se limitar apenas a uma parte (capitulo, secao) do

livro, a entrada faz-se da seguinte forma:

SAO PAULO (Estado). Secretaria do Meio Ambiente. Tratados e organizacfes
ambientais em matéria de meio ambiente. In: . Entendo o meio
ambiente. Séo Paulo, 19909. V. 1. Disponivel em:
<http://www.bdt.org.br/sma/entendendo/atual.htm>. Acesso em: 8 mar. 1999.
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Esta publicacdo refere-se ao todo ou a partes de colecao, fasciculo,

revista, jornal etc.

Na referéncia da colecdo os principais elementos que devem estar
presentes sao: titulo, subtitulo (se houver), local de publicacéo, editora, datas de

inicio e final da publicagdo (se houver), de acordo com o exemplo abaixo:

REVISTA BRASILEIRA DE GEOGRAFIA. Rio de Janeiro: IBGE, 1939-
(Elementos principais da referéncia).

SAO PAULO MEDICAL JOURNAL. S&o Paulo: Associacdo Paulista de
Medicina, 1942- Bimestral. ISSN 0035-0362. (Elementos complementares da
referéncia).

A referéncia segue as mesmas normas ja citadas, podendo ser
acrescentadas outras informa¢des quanto a descri¢ao fisica do meio eletrénico

(CD-ROM, DVD, online etc.), conforme exemplos a seguir:

VIEIRA, C. L.; LOPES, M. A queda do cometa. Neo Interativa, Rio de Janeiro,
n. 2, inverno 1994. 1 CD-ROM.

SEKEFF, G. O emprego dos sonhos. Domingo, Rio de Janeiro, ano 26, n. 1344,
p. 30-36, 3 fev. 2002.

MAO-DE-OBRA e previdéncia. Pesquisa Nacional por Amostras de
Domicilios, Rio de Janeiro; v. 7, 1983. Suplemento.
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Esses documentos devem ser referenciados de acordo com as normas
anteriormente mencionadas, acrescentando-se a elas informacdes com a
descricao fisica do meio eletrénico (disquetes, CD-ROM, DVD, online etc.).

Exemplo:

SILVA, M. M. L. Crimes da era digital. Net, Rio de Janeiro, nov. 1998. Sec¢é&o

Ponto de Vista. Disponivel em:
<http://www.brazilnet.com.br/contextsbrasilrevistas.htm>. Acesso em: 28 nov.
1998.

A referéncia do artigo ou matéria de jornal compreende comunicacéao,
editorial, entrevista, reportagem, resenha, entre outros e ela deve conter: autor,
titulo, subtitulo (se houver), titulo do jornal, local de publicagdo, nimero do ano
e/ou volume, nimero da publicacdo (se houver), data da publicacédo, secéo,

caderno, ou parte do jornal e a pagina respectiva.

Exemplo:

NAVES, P. Lagos andinos dédo banho de beleza. Folha de Sdo Paulo., Sdo
Paulo, 28 jun. 1999. Folha Turismo, Caderno 8, p. 13.

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

Neste caso, as referéncias seguem as mesmas normas ja referidas no

item anterior, acrescentando-se informacdes referentes a descri¢do fisica do
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meio eletrbnico (disquetes, CD-ROM, DVD, online etc.). No caso de obras
pesquisadas online, a referéncia € feita do seguinte modo:

ARRANJO tributario. Diario do Nordeste Online, Fortaleza, 27 nov. 1998.

Disponivel em: <http://www.diariodonordeste.com.br>. Acesso em: 28 nov. 1998.

O evento é formado pelos documentos reunidos resultantes do proprio
evento, tais como: anais, atas, resultados, entre outros. Os elementos principais
gue devem constar na referéncia dele sdo: nome do evento, nimero do evento
(se houver), ano e cidade onde se realizou. Logo apos, deve ser referido o titulo
do documento em negrito e reticéncias (anais, atas, resumos, itens tematicos e
outros), seguido dos elementos do local de publicacdo, editora e ano de

publicacao.

Exemplos:

CONGRESSO BRASILEIRO DE REPRODUCAO ANIMAL, 9., 1991, Belo
Horizonte. Anais... Belo Horizonte: Colégio Brasileiro de Reproducdo Animal,
1991. (Elementos principais da referéncia).

SIMPOSIO DE POS-GRADUAGAOE PESQUISA EM CIENCIAS BIOLOGICAS,
3., 1993, Atibaia. Resumo das Comunicacdes... Atibaia: Universidade Estadual
Paulista, 1993. (Elementos principais da referéncia).

CONGRESSO BRASILEIRO DE OLERICULTURA, 4., 2001, Brasilia. Anais e
palestras ... Brasilia: SOB, 2001.1 CD-ROM. (Elementos complementares da
referéncia).

No caso de dois eventos terem sido realizados em conjunto, as
informacfes de cada um devem ser separadas por ponto e virgula, conforme
exemplo a seguir:

CONGRESSO BRASILEIRO DE GEOQUiMICA, 3, 1991, Sao Paulo;
CONGRESSO DE GEOQUIMICA DOS PAISES DE LINGUA PORTUGUESA, 1.
1991, Séo Paulo. Anais ... Sao Paulo: Sociedade Brasileira de Geoquimica,
1991.
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Se o titulo do evento for especifico, deve ser transcrito tal como aparece
no documento, referindo como subtitulo a denominacdo especifica (anais,

resumos, atas etc.), de acordo com o exemplo abaixo:

CONGRESSO BRASILEIRO DE TRANSPORTE E TRANSITO, 12., 1999,
Olinda. O transporte na cidade do século 21: comunicagfes técnicas. Sao
Paulo: ANTP, 1999.

Neste tipo de evento, as referéncias seguem as normas citadas
anteriormente, as quais se acrescenta outras informacgdes referentes a descricao
fisica do meio eletronico (disquetes, CD-ROM, online etc.). Veja os exemplos a

sequir.

CONGRESSO DE INICIACAO CIENTIFICA DA UFPE, 4., 1996, Recife. Anais
eletrénicos [...]- Recife: UFPE, 1996. Disponivel
em:<http://www.propesqg.ufpe.br/anais/anais.htm. Acesso em: 21 jan. 1997.

Em se tratando de uma parte do evento, as referéncias seguem as normas
citadas em relacdo a trabalhos apresentados em evento e inclui também

informacdes quanto a descri¢éo fisica do meio (disquetes, CD-ROM, online etc.).
Exemplo:

GUNCHO, M. R. A educacédo a distancia e a biblioteca universitaria. In:
SEMINARIO DE BIBLIOTECAS UNIVERSITARIAS, 10., 1998, Fortaleza. Anais
[...]. Fortaleza: Tec Treina, 1998. 1 CD-ROM.

A referéncia a trabalhos apresentados em um evento cientifico obedece

as seguintes normas: autor, titulo do trabalho. In: NOME DO EVENTO, nimero
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do evento (se houver), ano de realizacdo, local onde se realizou. Titulo... (em
negrito (Anais, Resumos etc.). Local de publicacdo: Editora, ano de publicagao.

Numero da péagina inicial e final da parte referenciada.
Exemplos:

YOSHIDA, S.; VENDRAMIN, J. C.; OLIVEIRA, C. Tratamento térmico em
matrizes de forjaria em prensas de martelo: como aumentar a vida util. In:
SEMINARIO NACIONAL DE FORJAMENTO, 16.,1996, Porto Alegre. Anais...
Porto Alegre: UFRGS — Centro de Tecnologia, 1996. p. 29-39.

GONCALVES, M. Eletromiografia e a identificagdo da fadiga lombar. In:
CONGRESSO

INTERNACIONAL DE EDUCACAO FiSICA E MOTRICIDADE HUMANA, 3.,
2003, Sao Paulo; SIMPOSIO PAULISTA DE EDUCACAO FiSICA, 9., 2003, Sao
Paulo. Anais... S&o Paulo: Unesp, 2003. p. S9-S14. Disponivel em:
<http://www.rc.unesp.br/ib/simposio/vol9nlsupl.pdf>. Acesso em: 20 ago. 2003.

A legislacdo inclui a Constituicdo, as emendas constitucionais, 0s
decretos, os decretos-leis, as leis ordinarias e complementares, as medidas
provisorias, as portarias, as resolucdes, entre outras. Os elementos principais
gue devem constar na referenciacdo dela sao: jurisdicdo (pais, estado ou
municipio) ou cabecalho da entidade, em letras mailsculas; 6rgao judiciario
competente (se houver); titulo e numero da legislacdo; dados da fonte em que o

documento foi publicado.

Exemplos:

1 — Constituicéao

BRASIL. Constituicdo (1988). Constituicdo da Republica Federativa do
Brasil. Organizado por Claudio Branddo de Oliveira. Rio de Janeiro: Roma
Victor, 2002. 320 p.

PARANA. Constituicdo (1989). Constitui¢cdo do Estado do Parana. 8. ed. atual.
Até Emenda Constitucional 23/2007. Curitiba: Jurua, 2008.
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2 — Emenda Constitucional

BRASIL. Emenda Constitucional n°® 76, de 28 de novembro de 2013. Diério
Oficial da Unido, Brasilia, DF, n. 232, 29 nov. 2013. Secéo 1, p. 1.

BRASIL. Emenda Constitucional n° 76, de 28 de novembro de 2013. Portal da
Legislacéo, Brasilia, DF, 28 nov. 2013. Disponivel em:
<http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicio/Emendas/Emc/emc76.htm>.
Acesso em: 19 dez. 2013.

3 — Lei Complementar

BRASIL. Lei complementar n° 143, de 17 de julho de 2013. Diario Oficial da
Unido, Brasilia, DF, n. 137, 18 jul. 2013. Secéo 1, p. 1.

Referéncia em meio eletrénico:

BRASIL. Lei complementar n°® 143, de 17 de julho de 2013. Portal da
Legislacéo, Brasilia, DF, 17 jul. 2013. Disponivel em:
<http://www.planalto.gov.br/CCIVIL_03/LEIS/LCP/Lcp143.htm>. Acesso em: 18
dez. 2013.

4 — Lei Ordinaria

BRASIL. Lei n° 10.404, de 10 de janeiro de 2002. Institui o Cédigo Civil. Diario
Oficial da Unido: secéo 1, Brasilia, DF, ano 139, n. 8, p. 1-74, 11 jan. 2002. PL
634/1975.

5 — Medida Provisoria

BRASIL. Medida proviséria n° 629, de 18 de dezembro de 2013. Diario Oficial
da Unido, Brasilia, DF, n. 249, 19 dez. 2013. Secéo 1, p. 30.

Referéncia em meio eletrbnico:

BRASIL. Medida proviséria n°® 629, de 18 de dezembro de 2013. Portal da
Legislacéo, Brasilia, DF, 18 dez. 2013. Disponivel em:

<http://www.planalto.gov.br/CCIVIL_03/_At02011-2014/2013/Mpv629.htm>.
Acesso em: 10 dez. 2013.
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6 — Decreto

BRASIL. Decreto-lei n° 200, de 25 de fevereiro de 1967. Dispde sobre a
organizagao da Administracdo Federal, estabelece diretrizes para a Reforma
Administrativa e d& outras providéncias. In: VADE mecum, Porto Alegre: Verbo
Juridico, 2007. 1 CD-ROM, p. 1-90.

Referéncia em meio eletronico

BRASIL. Decreto-lei n°® 4.686, de 29 de abril de 2003. Dispde sobre o Conselho
Nacional de Turismo e d& outras providéncias. Diario Oficial [da] Republica
Federativa do Brasil, Brasilia, DF, 30 abr. 2013. Disponivel em:
<http://presidencia.gov.br>. Acesso em: 13 maio 2003.

7 — Portaria

BRASIL. Receita Federal do Brasil. Portaria n° 1.098, de 8 de agosto de
2013.Dispbe sobre atos administrativos no ambito da Secretaria da Receita
Federal do Brasil. Receita Federal, Brasilia, DF, 13 ago. 2013. Disponivel em:
<http://www.receita.fazenda.gov.br/Legislacao/Portarias/2013/portrfb10982013.
htm>. Acesso em: 2 nov. 2013.

8 — Resolucéao

CONSELHO FEDERAL DE MEDICINA. Resolucéo n° 1.148, de 2 de marco de
1984. Aprova as instrucdes para escolha dos delegados-eleitores, efetivo e
suplente a Assembleia para eleicdo de membros do seu Conselho Federal. Lex:
Coletanea de Legislacdo e Jurisprudéncia, Sado Paulo, p.425-426, jan./mar.
1984.Legislacdo Federal e marginalia.

9 — Caodigo (Municipal, Estadual, Federal e Profissional)

BRASIL. Codigo civil. 46. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 1995. Organizacao dos
textos, notas remissivas e indices por Juarez de Oliveira.
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10 — Atos administrativos normativos

Estes atos sdo constituidos por: atos normativos, avisos, circulares,
deliberacdes editais, instru¢des normativas, estatutos, oficios, ordens de servico,
pareceres, regimentos, regulamentos, pareceres técnicos etc. Para a
referenciacao desses atos, 0s elementos principais séo: jurisdicdo ou cabecalho
da entidade, em letras maiulsculas; epigrafe: tipo, nUmero e data de assinatura
do documento; ementa; dados da publicagéo, conforme exemplo a seguir:

BRASIL. Ministério da Educacdo. Oficio circular 017/MEC. Brasilia, DF:
Ministério da Educacao, 26 jan. 2006. Assunto: FUNDEB.

CONSELHO ESTADUAL DE SAUDE (Rio de Janeiro). Deliberacdo n°
05/CES/SES, de 6 de junho de 1997. Aprova o Regimento Interno do Conselho
Estadual de Saude. Diario Oficial [do] Estado do Rio de Janeiro: parte 1:
Poder Executivo, Niterdi, ano 23, n. 139, p. 29-31, 30 jul. 1997.

11 - Entrevista publicada

Os elementos principais que devem constar na referenciagcdo da
entrevista sdo: autor (entrevistado); titulo da entrevista; titulo e dados da fonte
em que a entrevista foi publicada; Denominacdo especifica do tipo de

documento, se néo estiver referida no titulo, de acordo com o exemplo a seguir:

FIUZA, R. O ponta-de-lanca. Veja, S&o Paulo, n. 1124, p. 9-13. 4 abr. 1990.

Entrevista.

57



@ UNINA
12 - Informagéo verbal e/ou informal

E formada por informagdes verbais ou informais, como sejam: entrevistas
nao publicadas, palestras e debates. Os principais elementos que devem
constar na referenciacdo delas sdo: autor; titulo (se tiver); local, data.
Designacéo do tipo de informacéo, caso ndo esteja referido no titulo, conforme

exemplos a seguir:

DECOURT, E. Entrevista concedida pelo Diretor do Centro de
Processamento de Dados da Fundacéo Getulio Vargas, Rio de Janeiro.
Curitiba, 4 abr. 1990.

AMADEU, M. S. U. dos S. Informatizacao da Biblioteca de Ciéncias Agrarias
da UFPR. Curitiba, 14 abr. 2003. Informacao verbal.

ALVIM, A. Carta para Jodo Alves. Curitiba, 3 jan. 1997. Universidade Federal
do Parana. Biblioteca de Ciéncia e Tecnologia.

13 — Documento consultado online

Com relacao a informacdes retiradas da internet (site, home page, e-book,
facebook, Instagram, LinkedIn, WhatsApp e outros), é aconselhavel que sejam
referenciadas como aparece na pagina consultada, com a indicacéo de: autoria,
local, editora, data, pagina (s), caso haja.

Se nao for possivel identificar a data, é recomendavel referir uma data

aproximada, entre colchetes.

Exemplos:

13.1 Site e home page

BIOGRAFIA de Jodo Paulo II: detalhes da vida do santo padre. Disponivel em:
<http://.neocatecomunato.sites.uol.br>. Acesso em: 9 maio 2003.

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA (UFPR). Sistema de Bibliotecas.
Portal da Informac&o. Curitiba, 2013. Disponivel em:
<http://www.portal.ufpr.br/Regulamento%20de%20Circulacao%2020SiBi%20[2
013].pdf >. Acesso em: 5 nov. 2013.
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13.2 Facebook

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA (UFPR). Tecnologia em Comunicagéo

Institucional (TIC) - UFPR. Vocé € criativo. Disponivel em:
<http://www.facebook.com/ufprtci?hc_location =timeline>. Acesso em: 10 out.
2013.

3. APRESENTACAO GRAFICA/EDITORACAO

A estrutura em que vocé organiza/apresenta o seu trabalho académico
recebe o nome de editoracdo ou apresentacdo grafica. Essa parte
€ composta por alguns elementos essenciais a que vocé precisa ficar atento ao
elaborar um texto, pois sao detalhes essenciais que compdem a organizacéo de
textos académicos.

A partir de agora, nesta secao, vocé vai conhecer quais sdo as regras
adotadas pela Faculdade Unina para a editoracdo dos seus textos. Cabe
ressaltar que pela dimensdo de normas apresentadas pela ABNT, adotamos
neste Manual apenas os principais indicadores, cuja utilizacdo se da de forma
mais corriqueira. Vocé vaiver como se da o processo de citaches,

espacamentos, fontes, como elaborar uma tabela etc.
Formato, margens, tipo e fonte

E importante vocé saber que o papel para impresséo do seu trabalho deve
ser branco ou reciclado, em formato A4 (21 cm x 29,7 cm). Nunca imprima seu
trabalho académico em papel colorido, com desenhos ou decorados, nem
escreva a mao. Todo o seu trabalho deve ser digitado.

Os elementos pré-textuais devem iniciar no anverso/frente da folha e estar
digitados na cor preta/automatica. Apenas nas ilustracdes podem ser utilizadas

outras cores; no mais, todo o trabalho deve estar na cor preta, inclusive tabelas.
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A fonte do seu trabalho deve ser:

Tamanho 12

v todo o texto

Fonte: os autores (2020).

Tamanho 10

v’ citacdes longas (ver p. 67);

v’ nota de rodapé; titulo, fonte e legenda
de ilustracdes, graficos, quadros e
tabelas;

v’ ficha catalografica;

v’ paginagao.

Vocé pode optar por digitar/escrever o seu texto em dois tipos de fonte:

Arial ou Times New Roman.

Fonte Arial

Fonte Times New Roman

As folhas do seu trabalho devem apresentar as seguintes margens:

Margem
Superior
Inferior
Esquerda
Direita

Fonte: os autores (2020).

Espacamento

Tamanho
3cm
2cm
3cm

2cm

O seu texto deve contemplar algumas regras especificas de formatagao:

e ser justificado;
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ter espagamento de 1,5 cm de entrelinhas, e zero de espagamento

(espaco entre paragrafos).

Espacamento
Antes: Opt = Espacamenta entre linhas: Em:
Depois: Opt = 1.5 linhas o =

|:| M3o adicionar espago entre paragrafos do mesmo estilo

Fonte: os autores (2020).

o paragrafo deve ter recuo de 1,5 cm da margem esquerda (para essa
medida, basta deixar o cursor do mouse no canto esquerdo da folha e

apertar o TAB do seu teclado, sera a medida exata do paragrafo).

Paginacao

O seu trabalho deve ser paginado a partir da primeira folha do elemento

textual, isto é, a partir da introduc&o. E importante salientar que a numeragao

deve ser em algarismos arabicos, com fonte tamanho 10, sequencialmente.

A contagem da numeracao tera inicio a partir da folha de rosto, mas o niumero

s6 comecara a aparecer na pagina da introducao!

Na péagina da frente, a numeracao deve estar localizada na parte superior

direita, a 2 cm da borda; na pagina de verso, deve constar na parte superior

esquerda, a 2 cm da borda. Como apresentada no exemplo a seguir:

61



@ UNINA

verso

frente

Fonte: os autores (2020).

Organizacao do texto: titulos, subtitulos/alineas

Para que vocé organize melhor o contetdo do seu trabalho, € preciso que vocé
organize as suas ideias em titulos, subtitulos, alineas etc. Para isso, ha algumas
regras que precisam ser respeitadas a fim de padronizar a estrutura grafica do
seu texto.

Uma dessas regras € nunca usar hifen, travessdo ou qualquer sinal
grafico apds o indicativo de secdo ou titulo. Fique atento a quantidade de
numeracao, pois ndo é recomendado ultrapassar a se¢ao quinaria.

Veja como deve ser a numeracao na tabela a seguir:
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Secéo Secéo Secéo Secéo Secéo
Primaria Secundaria Terciaria Quaternaria Quinéria
1 1.1 111 1.1.1.1 11111
2 2.1 2.1.1 21.1.1 21.1.1.1
3 3.1 3.1.1. 3.1.1.1 3.1.1.1.1
4 4.1 4.1.1 4.1.1.1 4.1.11.1

Fonte: Adaptado de FAE (2012)

Agora, veja na tabela a seguir o exemplo de formatacéo de titulos (se¢des

e subsecdes).

Secles e . ) . _
. Numeracgéo Titulos Formatacgao Entrelinhamento
Subsecdes
o Caixa-alta e Antes -0
Primaria 2 2 TECNOLOGIA ) .
negrito Depois — 42 pts
. 2.1 HISTORIA DA _ Antes — 24 pts
Secundaria 2.1 Caixa-alta .
TECNOLOGIA Depois — 24 pts
Caixa-alta nas
] letras iniciais e
. 2.1.1 Tipos de ] ] Antes — 18 pts
Terciaria 211 ) caixa baixa no ]
Tecnologias Depois — 18 pts
restante das
palavras
) Caixa-alta
. 2.1.1.1 Linguagem como Antes — 18 pts
Quaternaria 2.1.1.1 ] apenas na .
tecnologia o Depois — 18 pts
inicial
o ) Igual a Antes — 18 pts
Quinaria 21111 2.1.1.1 A escrita . .
quaternaria Depois — 18 pts

Fonte: Adaptado de FAE (2012).
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Numerais

A Faculdade Unina adota o seguinte critério para normatizar os

numerais:

Os numeros de 0 a 9 devem ser escritos por extenso. A partir de 10,
usar os algarismos. Veja o exemplo:

e zero, um, dois, trés, quatro...

e 10,11, 12,13, ..., 456, 67%, 4 cm, 4 ml.

llustragcdes/Figuras
As ilustracdes/Figuras compreendem: quadros, fotografias, desenhos,
esquemas, fluxogramas, graficos, organogramas, mapas, retratos, imagens e
plantas, entre outros. Nesses casos, para a necessaria normatizacao, os titulos
e as fontes dessas figuras/ilustracbes devem:
e estar centralizados na pagina;
e Ser numerados em sequéncia,
e |dentificar o que sé@o exatamente: ilustracao, figura, fluxograma etc.
e conter titulo (tamanho 10, em caixa-alta, alinhado a imagem), fonte
(tamanho 10, alinhado a imagem, na parte inferior), com o formato:
Fonte: Autor (ANO).

Exemplo:
FIGURA 1 — LAYOUT DO CANVA

GET, [ﬁsr IN HAPPY DAY OF
STOCKHOLM THE SEAFARER

Beechtown Ski Lodge

WINTER
VACATION
PACKAGES

o -
"l | T
i}

Fonte: Canva (2020).
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GRAFICO 1 — PREFERENCIAS POR MODALIDADES ESPORTIVAS

Preferéncia por modalidades
esportivas

5%
10%

@ Futebol
409, ~ @Vole
15% ®m Basquete
O Natacdo

O Qutros

30%

Fonte: Pinterest (2020).

Tabelas/Quadros

Os graficos e as tabelas séo utilizados nos trabalhos académicos para
complementar e aprofundar informacdes do texto. Eles devem seguir algumas

normatizacoes especificas, como descrito a seguir.

Tabelas/Quadros
Ha alguns pontos especificos que vocé deve ter atencdo para utilizar
tabelas no seu trabalho académico. Veja a seguir quais sao elas:

e evite usar tabelas maiores que o formato da pagina (A4), opte por tabelas
peqguenas e pontuais, desde que tragam informacdes relevantes ao seu
trabalho;

e a apresentacdo deve ser o mais simples e o mais objetiva possivel, de
forma que o leitor ndo precise ir ao texto para entender do que se trata o
assunto contemplado na tabela.

e devem ser alinhadas as margens laterais do texto. Caso a sua tabela seja
pequena, vocé deve centraliza-la na pagina.

e caso utilize abreviatura que possa prejudicar a compreensao do texto por

parte do leitor, é indicado que vocé a explique em nota de rodapé.
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O titulo da tabela deve seguir a seguinte padronizacao: “TABELA 1 —
TITULO”. (em caixa-alta, com numeracdo em sequéncia, tamanho 10,
sem ponto final, alinhada a esquerda, com espacamento simples
entrelinhas)

Em caso de o titulo ultrapassar o limite de uma linha, da segunda linha
em diante deve-se alinhar abaixo da primeira letra do titulo, com o texto

justificado.

TABELA 1 — ESTATISTICA POR ESTADO DOS CASOS DA PANDEMIA CAUSADA
PELO CORONA VIiRUS COVID-19, NO ANO DE 2020

A fonte deve ser tamanho 10, seguindo o modelo: “Fonte: AUTOR (ANO).”
Caso a sua tabela seja adaptada de algum outro autor, vocé deve seguir
a padronizacao de fonte a seguir:
O corpo de texto da tabela deve estar com espacamento entrelinhas
simples e com fonte tamanho 10.

Deve-se indicar a fonte de onde foram tirados os dados, quando for o
Fonte: Adaptada de G1 (2020).
caso.

O designer da tabela deve estar padronizado de acordo com o modelo a

seguir, sem linhas ao lado para nao a fechar por completo.

Exemplo:

TABELA 1 — COVID-19 NO BRASIL

Estados Casos Confirmados Casos Suspeitos Mortes
Séo Paulo 128 621 5
Rio de Janeiro 57 198 3
Parana 14 63 0
Bahia 19 88 1

Fonte: o autor (2020).

Outros tipos de tabelas

Outras possibilidades de tabelas que podem compor o seu trabalho

académico sdo aquelas que excedem o tamanho da largura ou do
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comprimento da pagina. Para esses casos,

normatizagdes a seguir.

Tabelas que excedem a largura e o tamanho da pagina

As tabelas com muitas colunas, isto é, que podem exceder a largura da

vocé deve seguir

pagina do seu trabalho devem ser apresentadas da seguinte forma:

Podem ser apresentadas em duas ou mais partes, colocadas uma
imediatamente abaixo da outra, separadas por trago horizontal duplo;

neste caso, ha apenas repeticdo da coluna indicadora e do cabecalho

(se for o caso), sem ocorrer a repeticdo do titulo, fontes e notas.

Deve ser
confrontantes) sendo as linhas numeradas na primeira e na ultima
coluna. (FAE, 2012, p. 53)

E importante destacar que duas ou trés tabelas pequenas s&o

preferiveis a uma Unica muito extensa, contendo muitos detalhes e

variaveis.

disposta em paginas de espelho (verso e frente

Exemplo de tabela que excede uma pagina

Tabela 1- Levantamento de campos.

Jan.

Few.

Mar.

Abr.

Maio

Setor 1
Sator 2
Sator 3
Sator 4
Sator 5
Setor 6

0523
2522
1259
2522
1259
0523

5241
2225
1142
22725
1142
5241

2542
1225
1158
1225
1158
2542

0523
2522
1258
2522
1258
0523

5241
2225
1142
2225
1142
5241

(continuagao)

Jan. Fev. Mar. Abr. Maio
Setor 7 0523 5241 2542 0523 5241
Setor 8 0523 5241 2542 0523 5241

Setor 9 2522
Sator 10 1259

2225
1142

1225
1138

2522
1255

2225
1142

TOTAL 1258

1142

1159

1258

1142

Faonte: do autor, 2006

Fonte: UNIUV (2008, p. 8).
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4. CITACOES

Os modelos de citacbes apresentados a seguir sdo apenas aqueles mais
comuns, isto €, 0s que mais sao utilizados em trabalhos académicos. Portanto,
ndo cessa aqui a quantidade de citaces possiveis. Caso precise utilizar algum
modelo, que por ventura ndo esteja apresentado nesse manual, procure as

normas especificas da ABNT.

As citacOes sao mencgdes, no seu texto, que vocé faz de uma outra fonte,
autor, texto etc. com o objetivo de reforcar, enfatizar, complementar e sustentar
a ideia apresentada. Nesse sentido, esses trechos/ideias de terceiros precisam
ser identificados no seu texto apontando que essa parte, especificamente, nédo é
de propria autoria, mas de uma outra pessoa. Essas citacbes podem aparecer
no seu texto em dois espacgos: no texto, propriamente dito; nas notas de rodapé.

Para isso, ha trés diferentes formas de padronizar essas citacoes, as

guais VOocé vera a seguir.
Citacao Direta

A citacdo direta € a transcricéo literal de parte de um texto, preservando
a grafia (inclusive erros, quando houver), pontuacéo, idioma etc. Ela deve ser
usada quando vocé tiver que descrever as palavras do autor, exatamente como
ele coloca em seu texto.

H& dois tipos de citacdes diretas: as longas (com mais de 3 linhas) e as
curtas (com menos de trés linhas). Vejamos as especificidades de cada uma

delas.

Sao as citagBes com até trés linhas. Elas devem ser incluidas no corpo do
texto, em forma cronoldgica, seguindo a légica do que vocé tiver escrevendo e 0

mesmo estilo de formatagédo. Lembre-se de que é obrigatério o nome do autor,
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0 ano de publicagdo da obra e a pagina de onde vocé extraiu o trecho do texto,

conforme o padréo descrito a seqguir.

Autor (ANO, Pagina)
Sousa (2020, p. 21)

Veja os exemplos a seguir das diferentes formas de se utilizar a citagédo

curta no corpo do texto.

Segundo Faraco (2008, p. 184), “em seus fundamentos conceituais,
defendia-se uma pseudomodernizacédo dos temas e dos procedimentos de

ensino com énfase na eficacia imediata da comunicagao.”

O estudo da gramatica no Brasil foi sendo modificado ao longo do
tempo e, durante a ditadura militar, “boa parte dos livros didaticos deixou
de incluir a gramatica, que cedeu lugar a conceitos oriundos da teoria da
comunicagao” (FARACO, 2008, p. 184), acarretando na mudanga

pedagogica do ensino de lingua no Brasil.

“‘Desprovido de qualquer sustentacao filolégica ou linguistica mais
consistente, 0 ensino da gramatica se cristalizou num saber limitado,
repetitivo e nada funcional a que chamamos de norma curta.” (FARACO,
2008, p. 185)

Outro detalhe importante que vocé deve ficar atento quanto as citacdes

curtas é:

e Em citacdes que o trecho do texto ja tenha aspas, utilize aspas simples

no destaque:

Segundo Bakhtin (1987, p. 388), “a expressao ‘furiosa’ dessa estatua

de que fala Rabelais corresponde também a realidade”.
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As citacdes longas sao aquelas em que o trecho mencionado ultrapasse
trés linhas. Elas devem ser descritas em paragrafo distinto ao do seu texto; ter
recuo de 4 cm a esquerda; ndo ter aspas; o tamanho da letra deve ter tamanho
10; deve conter uma linha em branco antes e depois da citacdo; deve conter o
nome do autor, 0 ano e a pagina, todos entre parénteses; 0 espagcamento
entrelinhas deve ser simples.

Veja o exemplo a sequir:

No que diz respeito ao ensino da Gramética, o autor aponta que

Nesse processo, ndo se conseguiu também delinear e difundir, para
além das generalidades, uma nova pedagogia da gramatica, ou
seja, uma pedagogia que oriente adequadamente uma reflexdo
sobre o funcionamento estrutural e funcional da lingua — uma
pedagogia livre dos antigos vicios, emancipada dos procedimentos
da tradicéo escoléstica e articulada efetivamente com o dominio das
praticas de lingua falada e de lingua escrita. (FARACO, 2008, p.
186)

Caso vocé precise citar um trecho do texto, mas nao vai utiliza-lo desde o
inicio, € preciso informar a supressao da parte descartada e indicar que o trecho
tinha algo escrito anteriormente ao inicio utilizado por vocé. Para isso, € preciso

seguir o modelo apresentado adiante, utilizando o sinal grafico [...].

“Ha, no geral, um claro fosso entre [...] os que teorizam ou escrevem as
diretrizes e [...] os docentes da educacgao basica.” (FARACO, 2008, p. 186)

E a citac&o escrita pelo proprio autor do texto, respeitando a base da ideia
do autor citado, isto €, ndo é preciso descrever fielmente o trecho do texto
original, mas escrever a ideia com as suas proprias palavras. Claro, sempre

respeitando a ideia do autor.
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A padronizagdo de citacdo é indicar, ao final do paragrafo parafraseado,
o0 nome do autor e o0 ano da publicacdo da obra. Neste caso, ndo h& necessidade

de indicar o nimero da pagina, como no modelo a seguir.

A faculdade tem como uma de suas principais premissas acompanhar
a evolucdo da sociedade do conhecimento e considerar as possibilidades
abertas pelo uso das tecnologias da informacéo e da comunicagéo, propondo
a incorporacdo de metodologias atuais, incluindo a estratégia da educacéo a
distancia, o que assegura o carater integrado do ensino, da iniciacdo cientifica
e da extenséo. (FACULDADE UNINA, 2020)

Outra possibilidade de citacdo sdo aquelas disponiveis em meios
eletrénicos, como: artigos, blogs, livros, anais de eventos etc. Ha diferentes
possibilidades de indicar/padronizar essas citacdes no seu trabalho. Veja quais
séo elas, de acordo com FAE (2012):

e Se 0 documento néo tiver pagina, informe apenas o nome do autor e 0
ano da publicacéao.

e Caso o documento indique apenas o ano da postagem on-line, esta deve
ser apresentada.

Nas referéncias, localizada ao final do seu trabalho, € preciso indicar o
sobrenome do autor, o titulo do texto e o endereco eletrdbnico com data de
acesso, como no exemplo a seguir.

No texto:
Rojo (2018) defende que o aluno pode, por exemplo, fazer uma playlist e,
depois, escrever uma resenha baseada naqueles artistas que ele escolheu e

de quem ele realmente gosta.

Na referéncia:

ROJO, R. Entrevista a Revista Nova Escola (2018). Disponivel em:
<https://novaescola.org.br/bncc/conteudo/29/roxane-rojo-ha-muitos-paises-
recuando-no-tempo-com-seus-curriculos-enguanto-aqui-estamos-evoluindo-

rapidamente>. Acesso em: 13 jul. 2019.
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A citacdo de uma outra citacdo é a menc¢do ao documento ao qual vocé
nao teve acesso, seu contato foi apenas com a citagcdo em um trecho de um
autor especifico que ndo o da ideia original. Nesses casos, ha uma padronizagao
gréfica especifica que deve ser respeitada no seu trabalho, indicada por apud
(que significa citado por).

Esse tipo de citacdo sO deve ser usado em caso de impossibilidade ao
acesso ao livro/texto original, como livros/documentos antigos, pois empobrece
0 aporte tedrico do seu trabalho.

A padronizagdo deve ser da seguinte forma: meng¢do do autor do
documento original, seguido da expresséo apud (em italico) e do(s) autor(es) da

obra consultada.

Exemplo 1:

De acordo com Moran (2013, apud SOUSA, 2019, p. 4) se os alunos fizerem
pontes entre o que aprendem intelectualmente e as situacbes reais,
experimentais e profissionais ligadas aos seus estudos, a aprendizagem sera

mais significativa, viva e enriquecedora.

Exemplo 2:

A tecnologia digital rompe com a narrativa continua e sequenciada dos textos
escritos e se apresenta como um fendmeno descontinuo. Sua temporalidade e
sua espacialidade, expressas em imagens e textos nas telas, estdo diretamente
relacionadas ao momento de sua apresentacdo. (KENSKI, 2003, apud SOUSA,
2019, p. 3)

Quando vocé precisar utilizar como citagdo algum texto de lingua
estrangeira, € preciso transcrever o trecho na lingua original, indicando a

traducdo em nota de rodapé.
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Notas de rodapé

As notas de rodapé s&o recursos linguisticos utilizados para inserir
informacgdes ao seu texto que devem aparecer no corpo do texto/paragrafo. Elas
sdo classificadas em ordem numérica e devem aparecer na mesma pagina em
cuja mencéo for feita.

Para inserir uma nota, vocé deve acessar a barra de acdes de tarefas do
word, no campo inserir>referéncias>inserir nota de rodapé. Na imagem a seguir,

esta ilustrado como isso deve ser feito. O modelo da imagem é exclusivo para

guem utiliza o pacote office, da Microsoft.

E (-) T U MNarmas de Trabalho Académica - Ward ]
Arquivao Pagina Inicial Inserir Mesign Layaut Referéncias Carrespondéncias Resizdo Exibir
% Tﬂ Adicionar Texto = ABl v Inserir Mota Be Fim _: lr:ﬂ,, Gerenciar Fontes Bibliograficas E
) DI Atrualizar Surmarfo : AR Préirma Maota de Rodapé - ) [ﬂ Estilo: | APA - =
Sumario Inserir Mota Inserir Ins
= de Rodapé hdostrar Motas Citagin - E Bibliografia - Lege
Sumario Motas de Rodapé M Citagdes e Bibliografia

Fonte: os autores (2020).

E importante manter um limite no uso das notas de rodapé de modo que
0 seu texto ndo fique sobrecarregado de informacéo adicionais. Tente escrever
e explicar a sua ideia ao maximo no corpo do texto. Caso seja realmente
necessario, utilize as notas que podem ser classificadas em duas: de referéncia
ou explicativas.

Outro detalhe importante € quanto ao tamanho das letras que deve ser

10, na mesma fonte do texto (arial ou times new roman).
Notas de Referéncia

“E uma nota que indica as fontes citadas ou remete a outras partes da

obra em que o assunto foi abordado”. (UFPR, 2012, p. 17)
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As notas explicativas sdo aquelas em que vocé utiliza comentarios e
observacgdes para esclarecer aspectos especificos que ndo foram incluidos no

texto.

Exemplo:

No texto:

Se antes o quadro negro e o livro didatico eram os principais artefatos
tecnoldgicos no processo de ensino-aprendizagem, hoje em dia os objetos
virtuais digitais de aprendizagem (OA?) também englobam, em grande parte,

esse contexto educacional.

Na nota de rodapé:

Objetos Virtuais Digitais de Aprendizagem (OA): “Pequena unidade eletrénica de informacao
educacional que se caracteriza por ser flexivel, reusavel, customizavel, interoperavel,
recuperavel, capaz de facilitar a aprendizagem baseada nas competéncias e aumentar o
valor do conteudo.” (LEFFA, 2006, p. 21)

Dicas de Outras Padronizag6es de CitacOes

Sobrenome com letra inicial maidscula, caso esteja no paragrafo (ver
exemplo 1); e todo maiusculo, caso esteja ao final do paragrafo, dentro de
parénteses, seguido de ponto final (ver exemplo 2).

Exemplo 1: Autor (data, pagina)
Exemplo 2: (AUTOR, ano, pagina)

Caso esteja no paragrafo, os sobrenomes devem estar com iniciais
maidsculas e separados pela conjuncéo e (ver exemplo 1). No final do paragrafo,
todos os sobrenomes devem estar em mailsculo, mas separados por ponto e

virgula, dentro de parénteses, seguido de ponto final (ver exemplo 2).
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Exemplo 1: Para Autor e Autor (ano, pagina)
Exemplo 2: (AUTOR; AUTOR, ano, pagina).

Caso esteja escrito dentro do paragrafo, os sobrenomes devem estar com
a inicial maidscula; o primeiro nome deve estar separado do segundo com
virgula, enquanto o segundo deve estar separado do terceiro por conjungao (ver
exemplo 1). Ja para mengdes ao final do paragrafo, todos os sobrenomes devem
estar escritos em letra mailscula, separados por ponto e virgula, dentro de
parénteses, seguido de ponto final (ver exemplo 2).

Exemplo 1: Autor, Autor e Autor (ano, pagina)
Exemplo 2: (AUTOR; AUTOR; AUTOR, ano, pagina).

Nas citacbes com quatro autores ou mais, vocé deve indicar apenas o
sobrenome do primeiro autor, seguido da expressao “et al.” (que significa “e

outros”).

Exemplo 1 (no paragrafo do texto): Autor et al. (data, pagina)

Exemplo 2 (ao final do paragrafo): (AUTOR et al., data, pagina)

Caso vocé precise citar dois autores que tenham o mesmo sobrenome e
a data de publicacédo dos textos também seja a mesma, é preciso diferencia-lo.

Quando a citacao tiver no paragrafo, é preciso indicar o sobrenome e o
primeiro prenome do autor. Exemplo: Sobrenome, Prenome (data, pagina).

Caso a citacao esteja ao final do paragrafo, as informacfes devem ser as
mesmas descritas no paragrafo anterior, mas atendendo a padronizacdo a
seguir: (SOBRENOME, PRENOME, ano, pagina).
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Quando vocé precisar indicar citacdes de varios trabalhos do mesmo
autor, é preciso que vocé acrescente ap0s o ano da publicacdo a sequéncia de
letras em caixa-alta (A, B, C, D etc.). A mesma indicagdo deve aparecer nas
referéncias do seu trabalho.

Exemplol (no paragrafo): Sobrenome (ano A, pagina)
Exemplo 2 (ao final do paragrafo): (SOBRENOME, ano A, pagina).

Na hipotese de vocé querer destacar trechos de alguma citacéo, € preciso
indicar que o grifo/destaque foi feito por vocé e néo pelo autor. Para isso, vocé
deve apontar esta acdo sempre apos a indicacdo da pagina, antecedido por

traco, como apresentado no exemplo a seguir:

Exemplo:

A tecnologia digital rompe com a narrativa continua e sequenciada dos
textos escritos e se apresenta como um fendmeno descontinuo. Sua
temporalidade e sua espacialidade, expressas em imagens e textos nas telas,
estdo diretamente relacionadas ao momento de sua apresentacéo. (KENSKI,
2003, p. 32 — gripo meu)
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