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1 INTRODUCAO

O relatério de estagio supervisionado é uma descricdo objetiva dos fatos observados e
das atividades desenvolvidas, seguidas de uma andlise critica e conclusiva, aléem da indicacdo
das provaveis solucgdes. Tudo que o estagiario vivenciou durante o estagio deve ser analisado
de forma criteriosa, em que, além de relatar sua experiéncia, deve demonstrar o conhecimento
adquirido durante a graduacédo, tracando conclusdes e, se necessario, recomendacoes.

Com o objetivo de padronizar os relatorios técnico-cientificos, relatério de estagio, com
registros de fatos e procedimentos através da pesquisas e experiéncias, in loco, de maneira
eficaz e homogénea, disponibilizamos estas orientagdes que irdo facilitar a normalizacdo de
atividades académicas da disciplina Estagio Supervisionado, na graduacdo dos Cursos da
Faculdade Batista Brasileira, de acordo com as normas de documentacdo, atualizadas, da
Associagdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

Alguns exemplos citados ao longo do texto sao ficticios.

Nesta segunda edicdo, revisada, aumentada e atualizada € apresentada a estrutura
detalhada que deve ter um relatdrio de estagio supervisionado, com modelos dos elementos
pré-textuais, textuais e pos-textuais, como apresentar de referéncias, assim como a maneira de
mencionar as citacdes, no texto, e a apresentacdo grafica que deve constar ao longo do
trabalho, assim como entrada por autores de acordo com a nacionalidade, glossario e indice.

Esperamos que os relatérios sejam padronizados, contribuindo para o cumprimento de
uma exigéncia do Ministério da Educacdo e Cultura (MEC), assim como na busca da
qualidade e melhoria continua em todas as fases que envolvem apresentacdo de trabalhos

académicos.
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2 ESTRUTURA DO RELATORIO

A estrutura basica do relatério do estagio supervisionado devera compreender trés partes

fundamentais, com os seguintes elementos: preliminares ou pré-texto, texto e pos-texto.

2.1 Preliminares ou pré-texto

2.1.1 Capa

A capa deve ser de cor branca, letras de cor preta, com a fonte escolhida para todo o
trabalho. E recomendado digita-la em arquivo separado do texto, facilitando inserir os
nameros de péginas, no texto. A capa ndo é contada para a paginagéo.

A configuracdo da capa deve ter margem superior e esquerda de 3 cm, margem inferior
e direita de 2 cm. Tamanho do papel A4.

Em todo trabalho, deve figurar a mesma fonte de letra escolhida, que pode ser: Times
New Roman e Arial, ainda, Bookman Old Style e Book Antiqua.

Devem constar as seguintes informacoes:

o Emblema da Instituicdo, colorido ou em preto e branco.

« Nome da Instituicdo e Curso, corpo de letra 16 e 14, respectivamente, em negrito,
separados por espaco simples de entrelinha.

e Nome do autor, corpo 14, letra maiUscula e em negrito e, centralizado, a cinco espacos
para o titulo.

e Titulo deve ser claro e preciso, sendo capaz de conduzir o leitor a prever o objetivo
principal do estudo, identificando o seu contetdo, a fim de possibilitar a indexacéo e
recuperacdo da informacdo. Letra maiuscula, em negrito, corpo 16; se for muito extenso,
corpo 14, acompanhando dois pontos, se tiver subtitulo, em espaco simples.

e Subtitulo (se houver) evidenciando a subordinag&o ao titulo principal; tamanho da letra
menor que a do titulo, maidscula, em negrito, espaco simples.

o Local (cidade) e Estado da instituicdo onde foi desenvolvido o trabalho, corpo 14,
centralizado na penultima linha da margem inferior.

e Ano de depo6sito (entrega), na tltima linha na margem inferior, corpo de letra 14 (FIGURA 1).
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SANDRA MOURA DE CAMPOS

RELATORIO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO

Salvador - Bahia
2005

FIGURA 1 - Modelo da capa
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2.1.2 Folha de rosto (obrigatorio)

A folha de rosto deve ser configurada, como em todo o trabalho, no formato A4, com

margens: esquerda e superior de 3 cm, inferior e direita de 2 cm. Deve ser digitada em

negrito.

3cm

3cm 2cm

2cm

Devem constar elementos identificadores, a seguir, com 0 mesmo tipo de letra da capa,

assim como em todo o trabalho:

Nome do autor, corpo de letra 14, na primeira linha a 3 cm da margem superior.

Titulo, letra maiudscula, corpo 16; se for muito intenso, corpo 14, acompanhando dois
pontos, se existir subtitulo, centralizado, e a 12 espacos do nome do graduando.

Subtitulo, existindo, letra maidscula, corpo 14, ou 12, se for muito extenso, evidenciando
a subordinacdo ao titulo principal.

Natureza do trabalho, nome da Instituicdo a que € submetido e area de concentracéo,
corpo 12; deve estar localizada a 4 cm abaixo do titulo e a 6 cm da margem esquerda.
Nome do orientador e do supervisor, corpo 12, em minuscula, separado da natureza do
trabalho por um espago duplo.

Local (cidade) e Estado, da instituicdo onde foi desenvolvido o trabalho, corpo de letra 14,
centralizado na pendltima linha da margem inferior, ja configurada.

Ano de deposito (entrega), corpo 14, na ltima linha na margem inferior, ja configurada (FIGURA 2).
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SANDRA MOURA DE CAMPOS

RELATORIO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO

Relatorio de Estagio Supervisionado apresentado
ao Curso de Graduacéo em Filosofia, Faculdade
Batista Brasileira, como requisito parcial para
obtencéo do grau de Licenciado em Filosofia.

Orientadora: Profa.

Salvador - Bahia
2005

FIGURA 2 — Modelo de folha de rosto

2.1.3 Dedicatéria

Elemento opcional, onde o autor dedica seu trabalho a seus familiares, ou presta
homenagem postuma. Em pégina distinta; deve ser em linguagem simples, onde é localizada a

direita, no pé da pagina. Nao consta o titulo “dedicat6ria”, na pagina.
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2.1.4 Agradecimentos

Elemento opcional, onde o aluno agradece as pessoas que contribuiram para a

elaboracéo do trabalho.

Digitados em paginas distintas, sdo ovacionados agradecimentos as instituicbes e
pessoas que foram importantes e/ou colaboraram na elaboragcdo do trabalho: o orientador, a
ajuda financeira (bolsa de estudos), pessoas da Biblioteca, revisores de textos, colegas, pessoas
que deram acessos a equipamentos, enfim, todos aqueles que participaram direta ou
indiretamente do trabalho. A palavra AGRADECIMENTOS deve vir na primeira linha da
margem superior, em letra maitscula configurada com o mesmo tamanho de letra usado para o
texto (FIGURA 3).

AGRADECIMENTOS

A Faculdade Batista Brasileira ......

A Profa. Orientadora ...

FIGURA 3 — Modelo de agradecimentos

2.1.4 Epigrafe (opcional)

Texto onde o autor apresenta uma citacao que tenha relagcdo com o texto, seguida da

indicacdo do autor. A epigrafe deve ser localizada a direita, no pé da pagina (FIGURA 4).
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“Nada ha de permanente, exceto a mudancga.”
Heraclito

FIGURA 4 — Modelo de epigrafe

2.1.5 Resumo

Uso obrigatério.

O resumo pode ser:

. indicativo - indicando os pontos principais do texto, sem apresentar dados

quantitativos ou qualitativos.

. informativo - informando suficientemente o leitor sobre a conveniéncia da leitura do

texto por inteiro, expondo as finalidades, metodologia, os resultados e as conclusdes do

manuscrito. Este € o indicado.

Segundo a Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (2003), a primeira frase do
resumo deve ser significativa, explicando o tema principal. Em seguida, deve indicar a
categoria do documento, como: estudo de caso, memoria, relatorio de estagio, etc.;

O resumo deve ser composto de uma seqliéncia corrente de frases concisas e nao de
enumeracao de topicos. Deve ressaltar o objetivo, a metodologia e a técnica, que devem ser
constituidos de frases objetivas, identificando novas técnicas, se for o caso; os resultados
ressaltando os surgimentos de fatos novos, contradi¢fes, teorias anteriores, e efeitos novos
verificados; e as conclusdes do trabalho, onde serdo descritas as conseqtiéncias dos resultados,
e como se relacionam aos objetivos propostos no documento, podendo apresentar, também,
recomendacdes. Apresentar as solugdes encontradas.

Deve-se dar preferéncia ao uso da terceira pessoa do singular e do verbo na voz ativa.

Apresentar até 500 palavras.
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Né&o utilizar paragrafos. Conservar o mesmo tipo e tamanho de letra utilizado no texto,
com espaco simples de entrelinha.

Deve-se evitar tabelas, figuras, férmulas e simbolos.

Evitar, também, aspectos que ndo foram citados no texto.

A palavra RESUMO vem, centralizada, na primeira linha da margem superior, da
pagina configurada.

Apds o resumo, apresentam-se as palavras-chave ou descritores, que sdo palavras
representativas do contetdo do documento e aparecem a um espago duplo depois da Gltima
entrelinha do texto, antecedidas pela palavra composta, em negrito, Palavras-chave. Essas
palavras-chave sdo separadas entre si por ponto e finalizadas por ponto (FIGURA 5).

Essas palavras devem ser significativas, constar em alguma listagem de cabecalhos de

assunto ou de tesauros e em numero de cinco palavras.

RESUMO

Apresenta ...

Palavras-chave: Filosofia. Estagio supervisionado. Educacdo. Tecnologia da

Educacdo. Educacéo a Distancia.

FIGURA 5 - Modelo de resumo

2.1.6 Lista de ilustracGes (opcional)

Elaborada de acordo com a apresentacdo no texto.

As ilustragdes sdo figuras apresentadas no texto, como: quadros, desenhos, fluxogramas,
organogramas, fotografias, graficos, mapas, plantas e outros. Recomenda-se fazer listas
individuais para cada tipo de ilustragdo ou unica lista, contendo, como titulo, 0 nome de Lista
de Figuras ou Lista de llustracdes, assim como podem vir em listas especificas como: lista de
quadros, lista de fotografias, etc., onde deve conter 0 nome da legenda acompanhada com o
nmero da pagina correspondente ao texto (FIGURA 6).
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LISTA DE ILUSTRACOES

Figura 1 - Organograma da ESCOIa...........cccccvverviieiieie e
Figura 2 - Quadro demONStIatiVo ..........cceeeeieeiieiie e

Figura 3 - Mapa dos @lUNOS ........cccceiiriiiiiieee s

FIGURA 6 — Modelo de lista de ilustragdes

2.1.7 Lista de tabelas (opcional)

As tabelas também sdo ilustracbes onde sdo apresentadas informacdes estatisticas,

apresentadas em lista individual.

A lista de tabelas deve ser elaborada de acordo com a ordem que se apresentam no

texto, incluindo o titulo e 0 nimero da pagina que a contém, antecedido por cabecalho que a
qualifica (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2002, p. 4.) (FIGURA 7).

LISTA DE TABELAS
TABELA 1 - indice de gravidade das lesdes hepaticas nas hepatites cronicas................. 67
TABELA 2 - Caracteristicas da amostra estudada quanto ao sexo e a epidemiologia
para a infecGao PElO HIV........coicc e, 71
TABELA 3 - Alteraces histopatoldgicas 0bservadas............cocevrrnneeieninnsieenenininnns 72
TABELA 4 - Caracteristicas da eStEALOSE. .........ciuirrrrireriririnieiee st sesessesenes 80

FIGURA 7 — Modelo de lista de tabelas
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2.1.8 Sumario (obrigatério)

O sumario é definido como a “[...] enumeracdo das divisGes, se¢bes e outras partes de
uma publica¢do na mesma ordem e grafia em que a matéria nele se sucede.” (ASSOCIACAO
BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2003).

O sumario deve ser uma das Ultimas tarefas a serem realizadas, mas o aluno deve de
inicio, saber o seu significado, para elaboracdo do seu manuscrito.

N&o confundir suméario com indice. O indice € a enumeracdo detalhada de assuntos por
ordem alfabética, no final do trabalho.

Fazem parte do sumario: o indicativo (enumera a secdo), o titulo da secédo e a pagina
correspondente ao texto.

O sumario devera ser apresentado de acordo com as orientagdes a seguir:

. a palavra SUMARIO deve vir centralizada e com o mesmo tipo e corpo de letra

utilizada nas se¢des primarias, em maiuscula, separada do seu texto por dois espagos de

1,5 de entrelinha.

« 0s indicativos ou nameros devem vir alinhados a margem esquerda da pégina assim

como no texto do trabalho.

« 0s capitulos, secdes e subsecbes devem vir com a grafia distinta para cada se¢do sendo

idéntico ao que é apresentado no texto do trabalho.

. esses capitulos, secdes e subsecOes devem ser aliados pela se¢do ou subsecdo mais

afastada da margem esquerda, ndo se aplicando ao texto.

« 0s elementos pré-textuais sao 0s que ndo apresentam indicativo numérico, ndo devem

constar no sumario. Sao eles: dedicatoria, agradecimentos, epigrafe, resumo, lista de

ilustracoes e lista de tabelas.

« cada item indicado no sumario deve remeter & pagina em que aparece no texto, a fim

de facilitar a localizacdo da matéria contida no trabalho.

« ndo é recomendavel usar o sumario compilado pelo Word.

« é recomendavel entrelinha de 1,5 em todo o sumério (FIGURA 8).
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SUMARIO
1 INTRODUGAO . ...ttt sn sttt n sttt an st 7
2 EMBUSCA DO SER ..o et es st essessessesssssnsn s 8
N AN o (=T F= W o (oI =T o] 0 1 =T [0 PSR 9
2.2 O fendbmeno do ser e 0 Ser do fFENOMENO........ccueevvviiiiiiiiciee e 15
3 TER, FAZER, SER....eoiiiieteeieeeeeeeeesess e ses s es s sessss st asnanens 20
3.1 Liberdade e responsabilidade.............ccccccveiiiiiiiicieiicceece e 24
A4 CONCLUSOES ..ottt sn st s s 25
REFERENCIAS.......ooooieeeteees et ten sttt s st anes s sanenes 30
APENDICE.......ooiieieieeeeieeeee s esas s es st s st 32
ANEXOS......cooiiiieiieiessssssses s ses s easess s tn et s en s ass s s st s snsnes 35

FIGURA 8 - Modelo de sumério

2.2 Texto

O texto do trabalho contém a introducdo, o desenvolvimento e a conclusdo e deve ser

apresentado em espaco 1,5 de entrelinha.

2.2.1 Introducéo

A introdugdo é o primeiro capitulo do texto; define brevemente os objetivos do trabalho
e as razbes da sua elaboracdo, bem como as relacBes existentes com outros trabalhos,
constando na revisao da literatura.

N&o deve repetir ou parafrasear o resumo, nem dar detalhes da metodologia nem dos
resultados; muito menos, antecipar as conclusdes e as recomendacdes.

Nesse capitulo, deve ser abordada a importancia do trabalho, apresentando uma visao
geral do assunto em pauta, demonstrando, com argumentos, a importancia do seu trabalho,
assim como os objetivos a serem alcangados.

Podera conter uma breve revisdo da literatura, que informara ao leitor sobre o que existe

na literatura correlata, procurando fornecer informagdes sobre a area do estagio.
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Deve referir-se, sempre que possivel, somente aos assuntos que tenham relacéo direta
e especifica com o estagio, isto €, incluir apenas dados que forem Uteis ao relatorio. E
aconselhavel que as obras citadas, no texto, sejam apresentadas em ordem cronoldgica, na
mesma frase, ndo devendo se sobrepor a seqliéncia natural do assunto tratado. Assim,

diferentes trabalhos que tratam do mesmo assunto devem ser examinados conjuntamente.

2.2.2 Desenvolvimento

Descreve a natureza do trabalho, a metodologia empregada, assim como o respectivo
tratamento dado aos elementos trabalhados, explanando os resultados obtidos.

E a parte mais importante do texto. Deve ser dividida em tantas secdes e subsecdes
guantas forem necessarias, para o detalhamento das atividades vivenciadas, baseadas: no que
foi feito, por que foi feito e como foi feito, em uma seqliéncia logica.

O relato das préaticas realizadas que construirem o estagio devera ser feito de forma
concisa e clara, organizada, permitindo a compreensédo das etapas do trabalho, apresentando a
verificagdo dos resultados, e o respectivo exame critico.

Para as elucidagdes do desenvolvimento poderdo ser apresentadas ilustragdes ou figuras:
gréficos, fotografias, tabelas, etc.

Em qualquer situacdo, € de todo recomendavel que se faca uma anéalise pessoal das
atividades desenvolvidas, baseada nos conhecimentos do estagio.

N&o sera necessario usar o termo desenvolvimento para descrever sobre esta etapa. Sera

um capitulo com suas se¢des e subsecdes, caso seja necessario.

2.2.3 Conclusoes

Apbs interpretar, justificar, discutir e relacionar as atividades, o autor deve apresentar,
de forma ldgica, clara e concisa, a sua conclusdo que devera ser, evidentemente, baseada
somente nos fatos comprovados e discutidos no desenvolvimento.

As deducdes tiradas dos resultados do trabalho e levantadas ao longo das discussées do
assunto devem figurar, clara e ordenadamente.

Dados quantitativos ndo devem aparecer nas conclusdes. Devem apresentar as
recomendaces, que sdo declaracbes concisas de acOes julgadas necessarias, a partir das

conclusdes obtidas a serem usadas no futuro, quando devera ser finalizado o relatério. As
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conclusdes e as recomendacdes poderdo ser subdivididas, se necessarias, para manter-se a

clareza e objetividade.

2.3 Pos-textuais

Sdo elementos pos-textuais: as referéncias, glossario, apéndice(s), o(s) anexo(s) e o

indice.

2.3.1 Referéncias

As referéncias devem seguir as orientagfes da norma da ABNT - NBR 6023 -
Informacéo e documentacéo — Referéncias — Elaboracao.

A listagem de referéncias consta de todas as obras bibliogréficas citadas no texto, que
deverdo ser apresentadas em ordem alfabética do sobrenome do autor.

As referéncias devem ser digitadas em espaco simples e separadas entre si com um
espaco duplo ou dois espacos simples; devem ser alinhadas a esquerda e ndo devem ser

justificadas a direita.

Elementos essenciais para uma referéncia de monografia (livro, folheto, etc.):

SOBRENOME, Prenome. Titulo: subtitulo. Edicdo. Local de publicacdo: Editora,
ano.

Para elaboracdo da listagem de referéncias, deve-se observar:

2.3.1.1 Autoria

Indicar o(s) autor(es) pelo dltimo sobrenome, em letra maiuscula, seguido(s) do(s)
prenome(s), abreviado(s) ou ndo, desde que todas as referéncias tenham a mesma

apresentacao.
Exemplo: MOURA, P. ou MOURA, Paulo

Se os pré-nomes forem abreviados, as iniciais maiusculas devem ser acompanhadas por
um ponto e serem separadas por um espaco. Se contiver mais de um autor, a Gltima letra do

nome deve ser separada do sobrenome do proximo autor por ponto e virgula.
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E recomendavel escolher, antecipadamente, se serdo as iniciais do nome dos autores que
virdo em todas as referéncias ou se serdo apresentados 0os nomes por extenso. Assim como, se

ird colocar o total de paginas em todas as referéncias ou em nenhuma referéncia.

% Um autor: quando a obra tem Unico autor, a entrada sera feita pelo sobrenome, seguido
pelo(s) prenome(s). Ex. MOURA, P.

% Dois autores: mencionam-se os dois autores na ordem que aparecem na publicacao,
separados por ponto e virgula. Ex. MORIN, E.; VIEIRA, R.

X/

% Trés autores: mencionam-se 0s trés autores separados por ponto e virgula.

+« Mais de trés autores: menciona-se o primeiro seguido da expressao et al. ou mencionam-
se todos os autores separados por ponto e virgula. Ex. MORIN, E. et al.

% Responsabilidade intelectual em destaque: a entrada deve ser feita pelo nome do
responsavel seguida da abreviacdo, no singular, do tipo de participacdo: organizador
(Org.), coordenador (Coord.), editor (Ed.), compilador (Comp.).

% Autor desconhecido

Em caso de autoria desconhecida, a entrada € feita pelo titulo, com a primeira palavra do
titulo em letra maiuscula.

Ex. DIAGNOSTICO da dengue. Salvador: Edisatde, 2003. 53 p.

«+ Entrada pelo sobrenome

« Sobrenomes com designativos: Filho(a), Junior, Sobrinho(a), Neto(a), Netto(a) incorporam
ao ultimo sobrenome.

Ex.: CAMPOS FILHO, E.
CARDOSO NETO, J.
LIMA SOBRINHO, A. J. de.
« Sobrenomes adjetivados

Palavras que formam expressao individual, (Sobrenomes adjetivados) ou for precedido

de palavras como S&o, Santo (a) a entrada sera feita como sobrenome composto..

Ex.: CASTELLO BRANCO, L.
ESPIRITO SANTO, P.
SANTA MONICA, C. J.
SAO PAULO, C. N.
VILLAS BOAS, A.



24

« Sobrenomes ligados por hifen tera entrada pelo ultimo sobrenome.
Ex.: ROQUETE-PINTO, E.

SOUZA-ARAUJO, M.

VILLA-LOBQOS, Heitor

« Sobrenomes com prefixos escritos separadamente que contém artigo, preposicdo ou

combinacdo de ambos pela parte que segue o prefixo.

Ex.: ALMEIDA, Julia Lopes de
SILVA, Arthur da Costa e
SANTOS, Jose dos
« Se o prefixo estiver unido ao sobrenome faca entrada pelo prefixo.
Ex.: DEABREU, M.
. Pessoas identificadas sé pelo sobrenome

Faca entrada pelo dltimo sobrenome, seguindo, ap6s a virgula, de outra parte do
sobrenome.

Ex.: ASSIS, Machado de
MIRANDA, Pontes de
« Sobrenome com prefixos escritos separadamente
Linguas e grupos especificos de linguas:
Africaner
Ex.: VAN DER PROST, Christtian Willem Hendrik
DE VILLIERS, A. J. D.
Alemaes
Ex.: AM THYM, August
GOETHE, Johann Wolfgang von
VOM ENDE, Erich
Arabes

Entrar pelo Ultimo sobrenome se este nao tiver nenhum prefixo, e pelo prefixo e suas

variantes tais como: abd al, abdal, abd-el, abu, al, el, ibn,

Ex.: ABD-EL-EZZ, Y.
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AL-YASIN, M
Chineses
Entrar pelo primeiro nome, caso ele esteja na ordem chinesa de apresentacdo de nome
Ex.: Fu Hsi Fan - entrar como FU, H. F.
Lin Yauw Tjin — entrar como LIN, Y. T.
Espanhois

Quando possuir dois sobrenomes, entrar com 0 nome composto, ndo abreviando o

ultimo sobrenome.

Ex.: PERES FONTANA, G.
ARCO Y MOLINERO, A. del

Quando for um sobrenome entrar pela parte do nome que seguem os prefixos: de, de la, de las

e del; se consistir de Unico artigo, entrar por esse.

Ex.: COSA, J. de la
LAS HERAS, Manuel Antonio
RIO, A. del

Franceses

Se o prefixo constar de um artigo ou uma contragdo de artigo com preposicao, entrar pelo
prefixo.

Ex.: LE ROUGE, Gustave
LE BEAU, J.
Nos demais casos, faga a entrada pela parte que segue a preposicao.
Ex.:.LA FONTAINE, Jean de
AUBIGNE, A. d’
LA SALLE, A. de
LE ROUGE, G. de
Holandeses
Ex.: AA, Pieter van der
DRIESSCHE, Albert van
WIINGAERT, Frank van den
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Ingleses

Fazer a entrada pelo prefixo:
Ex.: D"ANVERS, K.
DE MORGAN, A.
VON BRAUN, W.
Italianos
Entrar pelos prefixos: a, d”, de, di, del, dalla, della, la, li, lo.
Ex.: D’ARIENZO, N.
DA PONTE, L.
LO SAVIO, N.
« Entrada pelo prenome
Faca entrada pelo prenome quando o nome nao incluir sobrenome.
Ex.: HELENA, Maria
JOAO, Batista
LEONARDO, da Vince
. Entrada por iniciais, letras ou numerais

Faca a entrada direta por iniciais se 0 nome da pessoa apenas for por letras separadas ou por

numerais, e a forma completa do nome for desconhecida.

Ex.: E.M.
M., professor de Filosofia
. Entrada pelo nome em religido, de Santos, Papas, Bispos, Cardeal
Ex.: GASPAR DE MADRE DEUS, Frei
TOMAS, de Aquino, Santo
AGOSTINHO, Santo, Arcebispo de Canterbury
AGOSTINHO, Santo, Bispo de Hipona
TEREZA DO MENINO JESUS, Santa
TEREZA, de Avila, Santa
FRANCISCO, de Assis, Santo
JOAO PAULDO II, Papa
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JOANNES, Bispo de Efeso
BESSARION, Cardeal
« Entrada por Espiritos

Acrescentar a um cabecalho estabelecido para uma comunicagdo de espirito a palavra
Espirito, entre parénteses.
Ex.: PARKER, Theodore (Espirito)

< Autor entidade
WORLD HEALTH ORGANIZATION. Leishmania/HIV co-infection. Washington,
1999, v. 72, 130 p.

Apenas o titulo do livro devera ser em negrito, sublinhado ou em italico.

2.3.1.2 Titulo e subtitulo

O titulo e subtitulo do documento devem ser reproduzidos como figuram no documento,
separados por dois-pontos.

PASTRO, Claudio. Arte sacra: espaco sagrado hoje. Sdo Paulo: Loyola, 1993. 343 p.

2.3.1.3 Edicdo

Quando houver indicacdo de edicao, deve ser transcrita, utilizando-se abreviaturas dos

numerais ordinais e da palavra edicdo, ambas na forma adotada na lingua do documento.

FOUCAUT, Michel. A arqueologia do saber. 6. ed. rev. e aum. Rio de Janeiro: Forense
Universitaria, 2002.

SCHAUM, Daniel. Schaum’s outline of theory and problems. 5th ed. New York: Schaum
Publishing, 1956. 204 p.

ASTROLOGY source. Version 1.0A. Seattle: Multicon Publishing, c1994. 1 CD-ROM.

2.3.1.4 Local da publicacdo

Quando houver mais de um local de publicagéo, indicar o primeiro ou 0 mais destacado.
Quando o nome do local cidade n&o aparece no documento, mas pode ser identificada, indicar

entre colchetes [Salvador].
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N&o sendo possivel identificar o local, utiliza-se a expressdo abreviada sine loco, entre
colchetes [S.1.].

2.3.1.5 Editora

Quando houver mais de uma editora, indicam-se, com 0s seus respectivos lugares.

Quando a editora ndo puder ser identificada, indica-se, a expressdo sine nomine, entre

colchete, [s.n.].

Quando o documento ndo apresenta local e editora, indica-se na referéncia [S.I.: s.n.]

Ex.: GONCALVES, F. B. A histdria de Mirador. [S.1.: s.n.], 1993.

2.3.1.6 Data

Deve-se indicar a data da publicacdo como elemento essencial na referéncia; se ndo for
possivel determinar, seja da publicacdo, copirraite, impressao, etc., registra-se uma data

aproximada, entre colchetes, como:

[1972 ou 1973] um ano ou outro
[19717] data provavel

[1975] data certa, ndo indicada no item
[ca. 2003] data aproximada

[197-] década certa

[1977] década provavel

[19--] século certo

[19--?] século provavel

2.3.1.7 Modelos de Referéncias

% LIVRONO TODO

SOBRENOME, Prenome. Titulo: subtitulo. Tradutor. Edi¢do. Local de publicagdo:
Editora, ano. Total de paginas.
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MINAYO, C. Saude e doenca no Brasil: aspectos epidemiologicos. 2. ed. Rio de Janeiro:
Fiocruz, 1999.

Quando o autor do livro é 0 mesmo autor do capitulo, anteceder o titulo do livro pela
expressao In: e seis (6) toques de linha. Apenas o titulo do livro consultado, devera ficar em
negrito, italico ou sublinhado e ndo o titulo do capitulo.

SALMON, W. C. O ambito da logica. In: . Logica. Tradugéo de Alvaro Cabral. 3. ed.
Rio de Janeiro: Prentice-Hall do Brasil, 1984. cap. 2, p. 13-20.

%+ Capitulo de livro de autor diferente
PATY, Michel. Ciéncia: aquele obscuro objeto de pensamento e uso. In: SILVA FILHO,
Waldomiro Jose (Org.). Epistemologia e ensino de ciéncias. Salvador: Arcadia, 2002. cap. 5,
p. 145-153.
< TRABALHOS ACADEMICOS, TESES E DISSERTACOES
« Trabalho de Conclusao de Curso e trabalho de Especializacéo
OLIVEIRA, José Edelberto Aradjo de. Ma-fé: uma certa arte: o estrangeiro de Albert Camus
sob uma analise sartriana. 2003. 32 f. Trabalho de Concluséo de Curso (Graduagéo em
Filosofia) - Faculdade Batista Brasileira, Salvador, 2003.
+ Dissertacao
LOBO, 16ne Cristina Ramos de Oliveira. A metafora do corpo e a importancia educacional
para a pratica ministerial da Igreja. 2001. 113 f. il. Dissertacdo (Mestrado em Educagéo
Cristd) — Centro Presbiteriano de P6s-Graduacdo Andrew Jumper, Igreja Presbiteriana do
Brasil, S&o Paulo, 2001.
s Tese
SOUZA, L. S. F. InfeccBes respiratérias virais em criancas de uma creche. 1999. 111 f. il.
Tese (Doutorado em Biologia Molecular) - Fundac¢do Oswaldo Cruz, Instituto Oswaldo Cruz,

Rio de Janeiro, 1999.

% BIBLIA

BIBLIA. Idioma. Titulo da obra. Traducdo. Edicdo. Local: Editora, Data da publicacao.
Total de paginas. Notas.
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BIBLIA. Portugués. Biblia sagrada. Traducdo de Padre Antonio Pereira de Figueiredo. Rio
de Janeiro: Encyclopaedia Britannica, 1980. 395 p. Edi¢do Ecuménica.

% Biblia em parte

Titulo da parte. Idioma. In: Titulo. Traducdo ou versdo. Local: Editora, data da publicacéo.
Total de paginas inicial e final da parte. Notas (Se houver)

JO. Portugués. In: Biblia sagrada. Traducéo de Padre Antonio Pereira de Figueiredo. Rio de
Janeiro: Encyclopaedia Britannica, 1980. p. 398-412. Edi¢cdo Ecuménica. Biblia A. T.

Ou

JOAO. Portugués. Biblia sagrada. Reed. Vers&o de Antonio Pereira de Figueiredo. Sdo Paulo:
Ameéricas, 1950. Cap. 12, vers.11.

Ou pela Norma Internacional de Vancouver:
HOLY Bible. King James version. Grand rapids (MI): Zondervan Publishing House, 1995.
Ruth 3:1-18.

% DICIONARIOS

FERREIRA, Aurélio Buarque de Holanda. Novo dicionario da lingua portuguesa. Rio de
Janeiro: Nova Fronteira, 1979.

% Verbete de dicionario

INFORMACAO. In: FERREIRA, Aurélio Buarque de Holanda. Novo dicionario da lingua
portuguesa. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 1979. p. 765.

% ENCICLOPEDIAS

ELWELL, W. A. (Ed.). Enciclopedia historico-teoldgica da Igreja crista. Traducdo Gordon
Chown. S&o Paulo: Vida Nova, 1990. 3 v.

¢+ Verbete de Enciclopédia
JORDAO. In: BOYER, O. S. Pequena enciclopédia biblica. S&o Paulo: Vida, 1978. p. 360.

MAIEUTICA. In: LOGOS. Enciclopédia luso brasileira de Filosofia. Lisboa: Verbo, 1991.
v. 3 J-PA, p. 582.
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% PAGINAS ISOLADAS

GASPARI, Elio. A ditadura envergonhada. S&o Paulo: Companhia das Letras, 2002. p. 63,
111, 244,

% TRABALHOS PUBLICADOS EM EVENTOS: CONGRESSOS, ENCONTROS, ETC

SOBRENOME, Prenome. Titulo do trabalho. In: NOME DO CONGRESSO. Numero,
ano, Cidade onde se realizou o0 Congresso. Titulo. Anais .... Local de publicacdo: Editora,
data de publicacdo. Paginas inicial e final do trabalho.

+« Congresso

IRMAO, J. J.; PASCOAL, M. C.; MACIEL, E. V. M.; MALAGENO, E. Alternativas no
ensino da Parasitologia para formacéo do profissional biomedico. In: CONGRESSO
BRASILEIRO DE PARASITOLOGIA, 15., 1997, Salvador. Doengas parasitérias e 0 ano da
salde no Brasil. Anais... Salvador: Centro de Pesquisas Gongalo Moniz, 1997. p. 245. (P302).

«+ Encontro

RAMOS, E. A. G.; FREITAS-SOUZA, L. S.; RIBEIRO, D. H. A.; GUEDES, H. T. V. Acute
respiratory infection associated with respiratory syncytial virus (RSV) in children from
Salvador-Bahia. In: ENCONTRO NACIONAL DE VIROLOGIA, 8., 1996, Sdo Lourenco.
Anais... S&o0 Lourengo: Sociedade Brasileira de Virologia, 1996.

% TRABALHO CAPTURADO PELA INTERNET

Todo trabalho capturado na Internet seja: livro, capitulo de livro, artigos de revistas,
congressos, deve ser referenciado como os demais, desde que contenha, depois da referéncia,
as expressdes: Disponivel em: <endereco do site capturado> e Acesso em: data da pesquisa

abreviatura do més acompanhado por ponto e ano.

DUARTE, H. H. P.; FRANCA, E. B. Qualidade dos dados da vigilancia epidemioldgica da
dengue em Belo Horizonte, MG. R. Saude publ., v. 40, n. 1, p.134-142, jan./fev. 2006.
Disponivel em:<http://www.scielo.br>. Acesso em: 17 jun. 2006.

+«+ Trabalho de Congresso capturado pela Internet

SABROZA, P. C. Globalizacéo e saude. In: CONGRESSO BRASILEIRO DE
EPIDEMIOLOGIA, 4., 1998. Rio de Janeiro. Anais eletronicos... Rio de Janeiro:
ABRASCO, 1998. Mesa-redonda. Disponivel em: <http://www.abrasco.com.br>. Acesso em:
23 jan. 2004.
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< PUBLICACOES PERIODICAS
%+ Artigo de revistas com um autor

SILVA, Nady Moreira Domingues da. Sobre a dominacao tecnocratica. Maiéutica, Salvador,
v.1,n. 1, p. 89-103, 2002.

% Artigo de jornal diério

UNGER, Roberto Mangabeira. Favas descontadas. Folha de Sao Paulo, S&o Paulo, 10 mar.
2005. Caderno 2, p. 3.

< REFERENCIAS LEGISLATIVAS

BRASIL. Cddigo civil. 46. ed. Sao Paulo: Saraiva, , 1995.
« Constituicéo

BRASIL. Constituicdo (1988). Constituicdo da Republica Federativa do Brasil. Brasilia
DF: Senado, 1988.

Ou

BRASIL. Constituicdo (1988). Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 5 de
outubro de 1988. Organizacdo do texto: Alexandre de Moraes. 23. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2004.

% Decreto

SAO PAULO (Estado). Decreto n® 42.822, de 20 de janeiro de 1998. Dispde sobre a
desativacao de unidades administrativas de érgdos da administracdo direta e das autarquias do
Estado e d& outras providéncias correlatas. Lex: coletanea de legislacao e jurisprudéncia, Séo
Paulo, v. 62, n. 3, p. 217-220, 1998.

% Lei

PAIS, ESTADO ou MUNICIPIO. Lei ou decreto, nimero, data (dia, més, ano). Ementa.
Dados da publicacdo que publicou (se periédico ou monografia).

BRASIL. Lei n%9.887, de 7 de setembro de 1999. Altera a legislacéo tributéria federal.
Diario Oficial [da] Republica Federativa do Brasil, Brasilia, DF, 8 dez. 1999. Disponivel
em: <http://www.in.gov.br>. Acesso em: 27 jan. 2004.

+ Resolugéo

BRASIL. Congresso. Senado. Resolucdo n%17, de 1991. Colecdo de Leis da Republica
Federativa do Brasil. Brasilia, DF. v. 183, p. 1156-1157, maio/jun. 1991.
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% NOTAS

% Anotagdes de aulas

CASTRO, Mateus. Matematica empresarial. 2004. 31 f. Notas de aula.
% Trabalhos de alunos

CRUZ, Leopoldo. Projeto de pesquisa. 2004. 13 f. Trabalho de aluno.
% ENTREVISTA

HOLANDA, Francisco Buarque de. Estorvo. Rio de Janeiro, 2002. Entrevista concedida a
Jorge Santiago em 30 set. 2002.

% PALESTRAS

MARTINS, Valmir. A universidade contemporanea. 2003. Palestra realizada na Escola da
Policia Militar da Bahia em 27 mar. 2003.

% E-MAIL

As mensagens trocadas, por e-mails, devem ser referenciadas apenas se ndo houver
outra fonte que aborde esse assunto, ndo sendo recomendavel como fonte cientifica, pois tém

carater pessoal e informal.

% CD ROM no todo

MPB especial. Rio de Janeiro: Globo: Movieplay, ¢1995. 1 CD ROM (50 min).
< DVD NO TODO

MARIA RITA. Direcdo artistica: Tom Caponi. Dire¢do: Marcus Vinicius Baldini e Homero
Olivetto. Manaus: Warner Music Brasil, c2003. 1 DVD (120 min), color.

« DVD em parte

CAMELO, Marcelo. Cara valente. Intérprete: Maria Rita. In: MARIA Rita. Direcao artistica:
Tom Caponi. Dire¢do: Marcus Vinicius Baldini. [S.1.]: Warner Music Brasil, 2003. Faixa 7.

s FITACASSETE

SILVA, Luiz Inécio Lula da. Luiz Inacio Lula da Silva: depoimento [abr. 1991].
Entrevistadores: V. Tremel e M. Garcia. Sao Paulo: SENAI-SP, 1991. 2 cassetes sonoros.
Entrevista concedida ao projeto Memoria do SENAI-SP.
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% VIDEOCASSETE

O INDOMAVEL.: assim é minha vida. Produgéo de Scott Rudin e Arlene Donovan.
Washington: Capella International, 1994. 1 videocassete. (111 min) VHS, son., color.

% PARTITURAS

GALLET, Luciano. (Org.). Canc¢des populares brasileiras. Rio de Janeiro: Carlos Wehns,
1951. 1 partitura (23 p.). Piano.

< TRANSPARENCIAS

OLIVEIRA, M. Como persuadir, falando. Rio de Janeiro: Edioro, [199-]. 22 transparéncias,
color, 25 cm x 20 cm.

2.3.2 Apéndice (opcional)

Documento elaborado pelo autor para argumentacao do texto. Sdo identificados por letras
maiusculas, consecutivas, acompanhadas por traco. N&o recebe a indicagdo da numeracédo
progressiva no texto nem no sumario. Devem ser mencionados no texto e no sumario, usando
a palavra APENDICE, seguida da letra que o designa. E apresentado depois da listagem das
referéncias.

Exemplo:
APENDICE A - Avaliacio trimestral da aprendizagem.

2.3.3 Anexo (opcional)

Consiste em documento ndo elaborado pelo autor, servindo como ilustracdo ou
comprovacao; complementar ao texto. S8o o0s questionarios, formularios, etc. que ja foram
publicados por outro autor.

Sdo identificados por letras mailsculas consecutivas, acompanhadas por traco. N&o
recebe a indicacdo da numeragdo progressiva. Deve ser mencionado, no texto, o termo
ANEXO, seguido da letra que o designa.

Exemplo:
ANEXO A - Questionario apresentado aos alunos no inicio do estagio supervisionado.

ANEXO B - Questionario apresentados aos alunos no fim do estagio supervisionado.
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Revisando a forma de apresentacgdo e planejamento do relatério:
Capa (obrigatorio)
Folha de rosto (obrigatorio)
Dedicatdria (opcional)
Agradecimentos (opcional)
Epigrafe (opcional)
Resumo (obrigatorio)
Lista de ilustragdes (opcional)
Lista de tabelas (opcional)
Sumario (obrigatorio)
Introducdo (que € o primeiro capitulo)
Desenvolvimento (demais capitulos, secdes e subsecdes)
Conclusdes
Referéncias
Apéndice(s)
Anexo(s)
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3 CITACOES NO TEXTO

Sdo citacdes, os trabalhos lidos e mencionados, no texto, pelo autor do manuscrito
académico.

As citacdes no texto podem ser diretas, indiretas e citagdo de citacao.

3.1 Citagao direta

Citacdo direta € a transcricdo textual da parte de uma obra do autor consultado,
exatamente como foi transcrita do texto pesquisado.

Cada citacdo direta, até trés linhas, deve vir contida [inicio e fim] entre aspas duplas, e
citada no texto: o sobrenome do autor ou autores, 0 ano e a pagina do documento onde foi
pesquisada.

As aspas simples indicam citacdo dentro de citacdo no texto.

Se a citacdo contiver mais de trés linhas, serd citada a partir de 4 cm da margem
esquerda, apresentando o sobrenome do autor da citagdo, ano e numero da pagina pesquisada.
N&o acompanha aspas na citacdo. O tamanho da fonte é 10.

A partir de 1996, com o advento da Internet e surgimento da World Wide Web
(WWW) e do pioneiro programa navegador (0 browser Mosaic) 0 usuario
dessa imensa rede passou a ter a possibilidade de acessar milhares de
informagGes dispersas em paginas iniciais (homepages). (CUNHA, 2001, p. 98).

Na citacdo direta com trés ou com mais de trés linhas sera usada:

« supressdo (colchetes) [...] ......... [...] antecedidas e finalizadas, se for o caso.

Como evidencia Cunha (2001, p. 17) “Ao periddico é atribuido um numero Unico interna-
cional, o ISSN (International Standard Serial Number), que evita ambigiidades ou pro-
blemas derivados dos titulos homénimos.” [...].

« S&o indicadas as supressdes ou omissdes no inicio ou no meio da sentenca usando colchetes. [...]

“[...] o pensamento de marketing comeca com as necessidades e os desejos humanos.”

« Os comentarios, as interpolagdes e acréscimos [ ]

“Assim, embora um usuario possa declarar que acessa o site web diariamente [alta freqliéncia
de uso] caso o tempo de uso [...].”

Uso de grifo, negrito ou italico para énfase ou destaque:
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“[...] a invencado do futuro é a mais importante e a mais dificil invencdo do homem.”
(MOURA, 1994, p. 100, grifo nosso) ou (MOURA, 1994, p. 100, grifo do autor)

3.2 Citagao indireta

Transcricdo redigida pelo autor do trabalho, baseada em idéias de outro autor ou
autores.

As citacOes indiretas sdo representadas por paréafrase, ou seja, o autor do trabalho
expressa a idéia do autor consultado, sendo escrito sem aspas. E opcional a indicagdo da pagina
consultada.

Exemplo:
A ironia seria assim uma forma implicita de heterogeneidade mostrada, conforme a

classificacdo proposta por Authier-Reiriz (1982).

3.3 Citagao de citacao

A citacdo de citacdo acontece, quando ndo se tem acesso ao trabalho original do autor da
citacao.

E uma citagdo direta ou indireta do texto que foi consultado e divulgado. Para esta
citacdo é usada a palavra apud (sem italico).
Exemplo:
Segundo Oliveira (2002 apud CAMPOS, 2003, p. 37), ou seja, Campos leu Oliveira, e 0
pesquisador que estd escrevendo o trabalho ndo teve oportunidade de ter o trabalho de
Oliveira em maos, apenas atraves de Campos.

As citacOes devem ser indicadas, no texto, pelo sistema autor-data ou numeérico, que

deve ser seguido ao longo de todo o trabalho, tendo correlacdo com a listagem de referéncias.

3.4 Sistema autor-data de citac¢do no texto

E o sistema recomendado.

Quando o(s) autor(es) ou Instituicao(bes) responsavel(is) estdo incluido(as) na sentenga
a citacdo é feita pelo sobrenome do autor ou nome da Instituicdo, apenas com inicial em
mailscula, data e pagina, entre parénteses. Os autores citados no texto devem constar na

listagem de Referéncias.
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Exemplos no texto:
« Um autor: Segundo Ramos (1977, p. 32), “[...] a universidade ...
« Dois autores: Segundo Oliveira e Ramos (1987, p. 57)
. Com mais de dois autores, citar: Conforme Andrade et al. (2003, p. 97)
Quando a citagdo ndo esta incluida na sentenca, escreve-se entre paréntese o0 sobrenome
do autor ou 0 nome da Instituicdo, em maiuscula, a data e a pagina.

Exemplos:

« Um autor:
A lesdo fibrotica é um importante aspecto da enfermidade (DAVIDSON, 1998, p. 147)
ou (WORLD HEALTH ORGANIZATION, 2001, p. 79).

. Dois autores:

A lesdo fibrotica € um importante aspecto da enfermidade (SILVA; OLIVEIRA, 1964,
p. 147) (ponto e virgula entre os sobrenomes).

Mais de dois autores citar o primeiro e et al.

Na listagem das Referéncias citar todos os autores. Nao usar et al. na referida listagem.
Quando houver coincidéncia de autores com 0 mesmo sobrenome e data, acrescentam-se as
iniciais de seus prenomes; se houver coincidéncia, colocam-se 0s prenomes por extenso.

Exemplo: (OLIVEIRA, A., 2003)
(OLIVEIRA, M., 2003)

As citacdes de diversos documentos de um mesmo autor, publicados no mesmo ano, sdo
distinguidas pelo acréscimo de letras minusculas, apds a data, sem espacamento, de acordo
com a alfabetacdo do sobrenome do autor na lista de referéncias.

Na listagem de referéncias constardo, também, as letras no final de cada referéncia, apds
0 ano de publicacao.

Exemplos de citacdo no texto:
(BASTOS NETO, 2004a)
(BASTOS NETO, 2004b)

CitacOes indiretas, da mesma autoria, com um ou mais autores e diversos documentos,
mencionados simultaneamente e publicados em anos diferentes, tém as suas datas separadas
por virgula, e apresentadas, da data menor para a maior.

Exemplo: (PARANHOS FILHO, 1999, 2001, 2002) (um autor, diversos trabalhos e
datas)
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(OLIVEIRA; ANDRADE; ARAUJO, 2002, 2003, 2004) (diversos autores no documento,
com datas diferentes).

CitacOes indiretas mencionados simultaneamente, de diversos documentos de diversos
autores, devem ser separados por ponto e virgula, em ordem alfabética de autores, entre
parénteses)

Exemplo:

(FONSECA,; SILVA, 1998, 2002; GUSMAO, 2003; SILVA, 2001)

(CAMPQS, 2005; FRANCO, 2005; SILVA, 2005)
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4 APRESENTACAO GRAFICA

As observacdes deste capitulo deverdo ser seguidas antes que o autor do trabalho

académico inicie as atividades de digitaco.

4.1 Estilo e redagéo

A redacdo do trabalho devera ser objetiva, clara, e especifica. Deve-se evitar o verbo na
primeira pessoa do singular ou plural. A imparcialidade na redacédo devera existir.
O tamanho do manuscrito ndo é definido rigidamente, ficando na dependéncia da

necessidade de cada assunto.

4.2 Papel
Os trabalhos devem ser apresentados em folha branca, no formato A4 (21cm x 29,7cm).
4.3 Fonte

Recomenda-se a utilizagdo de fonte Times New Roman ou Arial, ou ainda, Bookman
Old Style e Book Antiqua, tamanho 12 ou 14, para a digitacéo do texto, e tamanho menor
(11 ou 10, desde que seja uniforme, sempre do mesmo tamanho) para citacdo de mais de trés
linhas, paginacéo e legendas das ilustragdes. As notas de rodapé deverdo apresentar fonte de
tamanho menor que a do texto.

Para nomes cientificos e em outras linguas, o estilo da fonte deve ser em italico, com
excecdo de alguns nomes ou expressdes que ja sdo escritos na mesma fonte do texto:

apud, et al., etc.

4.4 Margens e paragrafos

Todas as folhas, a partir da capa, devem apresentar margem esquerda e superior de 3 cm e margens
direita e inferior de 2 cm.

Os paragrafos devem iniciar a seis toques da margem esquerda ou a 1 cm desta margem.

Deve ser utilizada a opcao justificar na margem direita, para todo o texto, com exce¢do das

referéncias, que sdo justificadas apenas, na margem esquerda.
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No final de cada folha, um novo pardgrafo deve ter, no minimo, duas linhas além da

enumeracao da secao; do contrario, iniciar em nova folha.

4.5 Espacejamento

Devera ser observado:

a) todo o texto deve ser digitado em espaco de 1,5 de entrelinhas;

b) em espaco simples, devem ser digitados: o resumo, as referéncias, as legendas das

ilustracdes e tabelas e as notas de rodapé.

A natureza do trabalho, o objetivo, a area de concentracdo, 0 nome da instituicdo a que é
submetida e a area de concentracdo devem ser alinhados do meio da pagina para a margem
direita, também em espaco simples.

No texto, os titulos das subsecdes devem ser separados do texto que 0s procede e que 0s
sucedem por dois espacos de 1,5 de entrelinha.

Exemplo:

2 LOGICA E LINGUAGEM

2.1 Uso e mencéo

4.6 Indicativos de secdo no texto

O indicativo numérico de uma sec¢do (representando a numeracao progressiva), no texto,
deve preceder seu titulo e deve ser alinhado a esquerda, separado por um espaco de caractere.

No texto, apenas 0s seguintes elementos textuais sdo numerados: a introdugdo, O
desenvolvimento (com os demais capitulos, secOes e subsecdes) e a conclusdo, que devem usar a
numeragao progressiva posicionando-se a esquerda.

Exemplos:

1 INTRODUCAO
2 LEISHMANIOSE

2.1 Leishmaniose e doenca hepética
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4.6.1 Titulos sem indicativo numérico

Os titulos sem indicativos numéricos sdo: AGRADECIMENTQOS, RESUMO, LISTAS,

SUMARIO, REFERENCIAS, GLOSSARIO, APENDICE, ANEXO, INDICE.

4.7 Sistematizacéo do trabalho. Uso da hnumeracao progressiva no texto

Os titulos das secdes primarias (1, 2, 3...), por serem as principais divisdes de um texto,
devem iniciar em folha distinta, mesmo que tenha espaco na folha.

Os titulos das secOes: primérias, secundarias, terciarias, quaternarias e quinarias devem
ser destacados gradativamente, utilizando-se os recursos de italico, sublinhado, redondo, caixa
alta, caixa baixa, com negrito, etc.

De acordo com o que foi evidenciado, deve existir uniformidade entre o corpo do texto
e 0 sumario, evidenciando a sistematizacdo do trabalho.

O titulo das se¢des, no texto, deve ser colocado apds o indicativo da secéo, alinhado
na margem esquerda, dele separado por 1 (um) espaco.

Devem-se limitar as se¢des primérias até a quinta secgao.

Exemplo das secdes e subsecdes no sumario:

1 SECAO PRIMARIA
1.1 Secao secundaria
1.1.1 Secdo terciaria
1.1.1.1 Secao quaternaria
1.1.1.1.1 Secéo guinaria

Exemplo das secdes e subsecdes no texto:

1 SECAO PRIMARIA
1.1 Sec¢do secundaria
1.1.1 Secdo terciaria
1.1.1.1 Se¢ao quaternaria
1.1.1.1.1 Secdo quindria

Quando for necessario, enumerar os diversos assuntos de uma se¢do que ndo possua
titulo. Esta secdo deve ser subdividida em alineas, representadas por letras minusculas do
alfabeto (a, b, etc.).
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Como exemplo de alinea, segue trecho da ABNT (2003a), como deve ser na prética.

3.8.2 A disposicdo grafica das alineas obedece as seguintes regras:

a) o trecho final do texto correspondente, anterior as alineas, termina em
dois pontos;

b) as alineas sdo ordenadas alfabeticamente;

c) as letras indicativas das alineas sdo reentradas em relacdo a margem
esquerda, seguindo a apresentacdo grafica do trabalho;

d) o texto da alinea comega por letra minGscula e termina em ponto e
virgula, exceto a Ultima que termina em ponto;

e) a segunda e as seguintes linhas do texto da alinea comegcam sob a
primeira letra do texto da prépria alinea. (ABNT, 2003a, p. 3)

- subalinea [Exemplo de acordo com parégrafo a seguir].

Quando a exposicdo de idéias assim o exigir, a alinea pode ser subdividida em
subalineas, que devem comecar por um hifen, colocado sob a primeira letra da alinea do texto
correspondente, dele separada por um espago, seguindo as mesmas diretrizes da alinea.
(ABNT, 2003a).

4.8 Paginacao

As folhas pre-textuais, a partir da folha de rosto, vindo logo depois, agradecimentos,
epigrafe, resumo, listas e sumario devem ser contadas seqliencialmente, mas nao numeradas.
A numeracdo das paginas aparecerd a partir da primeira folha da parte textual, ou seja, a
partir da primeira folha da introducéo, em algarismos arabicos, a 2 cm da borda superior e
direita da pagina, e tamanho de numero [fonte] menor que a do texto [11 por exemplo]. No
caso do trabalho ser em mais de um volume, deve ser mantida uma Unica sequéncia de
numeracdo de folhas, do primeiro ao ultimo volume.

Havendo apéndice e/ou anexo, glossario ou indice, as folhas devem ser numeradas de

maneira continua, dando seguimento ao texto.

4.9 Siglas

Quando aparecer siglas pela primeira vez, no texto, a forma completa do nome precede a

sigla. Nas outras citacdes do texto aparecera apenas a sigla.
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Ex.: World Health Organization (WHO).

4.10 lustracoes

4.10.1 Figuras

As figuras devem ser numeradas consecutivamente e aparecer 0 mais proximo possivel
do texto onde foram referenciadas.

A identificacdo de figura aparece na parte inferior, com legenda iniciada com a palavra
FIGURA, em tamanho de fonte menor que a do texto (tamanho 11), em negrito e
acompanhado por numero em arabico; em seguida, o titulo da figura. Se a figura tem autoria,
apresentar a fonte bibliografica, ou seja, 0 sobrenome do autor do documento onde foi retirada
a informacdo, ou a fonte bibliografica de onde foi adaptada a figura, 0 ano e 0 nimero da
pagina onde foi tirada a informacédo. Tanto a legenda da figura como a fonte deve vir depois
da figura.

No texto, quando fizer referéncia a figura, deve ser escrito: na Figura 1 ou (FIGURAL).

A figura deve vir separada do texto por dois espacos de 1,5 entrelinha.

A fonte bibliografica devera ser citada na listagem das Referéncias.

Exemplo:
[...] os achados sdo comparaveis (FIGURA 1).
A Figura 1 mostra os achados de ...

Exemplo da fonte bibliogréfica:

FIGURA 3 - Dasein
Fonte: OLIVEIRA, 2002, p. 83.

4.11 Tabelas

As tabelas devem ser numeradas consecutivamente e devem aparecer 0 mais proximo
possivel do texto onde foram referenciadas.

O nome da Tabela aparece na parte superior, precedida da palavra TABELA e o0 nimero
que a identifica, em arabico.
No texto, quando fizer referéncia a tabela, deve-se apresentar: na Tabela 3 ou (TABELAS3).

Exemplo:
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A Tabela 3 ...ou ... (TABELA 3)

As tabelas devem ser numeradas, consecutivamente, e aparecer 0 mais proximo possivel
do texto onde foram referenciadas.

A tabela deve ser separada do texto por dois espacos de 1,5 entrelinha.

A fonte bibliogréfica devera ser citada na listagem das Referéncias.
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5 CONSIDERACOES FINAIS

Com estas orientacdes esperamos que os trabalhos académicos tenham uniformidade e
aspecto de ordenacdo e leveza, na apresentacdo do projeto editorial, contribuindo para a

compreensdo da mensagem textual.
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GLOSSARIO

Termos pesquisados em varias normas da ABNT

Abreviatura: Representacdo de uma palavra por meio de alguma(s) de suas silabas ou letras.

Agradecimentos: Folha onde o autor faz agradecimentos dirigidos a aqueles que
contribuiram de maneira relevante a elaboracédo do trabalho.

Anexo: Texto ou documento ndo elaborado pelo autor, que serve de fundamentacao,
comprovacao ou ilustracéo.

Apéndice: Texto ou documento elaborado pelo autor, a fim de complementar sua
argumentacdo, sem prejuizo da unidade nuclear do trabalho.

Autor: Pessoa fisica responsavel pela criacdo do conteddo intelectual ou artistico de um
documento.

Cabecalho: Palavra(s) ou simbolo(s) que determina(m) a entrada.
Cabecalho simples: Cabecalho formado por uma s6 palavra ou simbolo.

Cabecalho composto: Cabecalho formado por duas ou mais palavras ou simbolos dos quais,
pelo menos o primeiro, tem um significado préprio ou independente.

Capa: Protecdo externa do trabalho sobre a qual se imprimem as informacdes indispensaveis
a sua identificac&o.

Capitulo, secéo ou parte: Divisdo de um documento, numerado ou néo.

Citacdo: Mencdo de uma informacdo extraida de outra fonte.

Citacdo de citacdo: Citacdo direta ou indireta de um texto em que ndo se teve acesso ao
original.

Citacéao direta: Transcricdo textual de parte da obra do autor consultado.
Citacéo indireta: Texto baseado na obra do autor consultado.

Colaborador: Aquele que participa com uma ou mais pessoas na producdo de uma obra;
todos podem dar o mesmo tipo de contribuicdo, como no caso de responsabilidade
compartilhada, ou tipos diferentes de contribuicdo, como no caso de colaboragdo entre um
artista e um escritor.

Compilador: Pessoa que produz uma coletanea selecionada e juntando matéria extraida de
obras de varias pessoas ou entidades. E também aquele que escolhe e reine, numa publicacao
extratos de obras de uma pessoa ou entidade.
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Coordenador: Aquele que prepara para publicacdo um item que ndo seja de sua autoria. Seu
trabalho pode ser circunscrito a preparacdo do item para o produtor, ou pode incluir a
supervisao da producdo, revisdo (emenda) ou elucidagdo do texto, bem como o acréscimo de
introducdo, notas e outra matéria critica. Em certas obras, pode compreender a direcdo técnica
de uma equipe de pessoas encarregadas de escrever ou compilar o texto. No Brasil este termo
corresponde corretamente a “editor”.

Edicédo: Todos os exemplares produzidos a partir de um original ou matriz. Pertencem a
mesma edi¢do de uma publicacéo todas as impressdes, reimpressoes, tiragens, etc. produzidas
diretamente ou por outros métodos, sem modificaces, independentemente do periodo
decorrido desde a primeira publicagéo.

Editor: Pessoa fisica ou instituicdo; o responsavel intelectual ou cientifico que atua na
reunido de artigos para uma revista, jornal, etc. ou coordena ou organiza na preparacdo de
coletaneas.

Editora: Casa publicadora, pessoa (as) ou instituicdo (6es) responsavel (eis) pela producédo
editorial de uma publicacéo.

Elementos pds-textuais: Elementos que complementam o trabalho: referéncias, glossario,
apéndice, anexo e indice.

Elementos pré-textuais: Elementos que antecedem o texto com informacdes que ajudam na
identificacdo e utilizacdo do trabalho: capa, lombada, folha de rosto, errata, dedicatoria,
agradecimentos, epigrafe, resumo, listas de ilustracdes, lista de tabelas, sumario.

Elementos textuais: Parte do trabalho em que € exposta a matéria: introducéo,
desenvolvimento e concluséo.

Entidade: Instituicdo, sociedade, pessoa juridica estabelecida para fins especificos.

Entrada: Unidade do indice que consiste em cabecalho e indicativo de sua localizacdo no
texto.

Espacejamento, espacejar: Separar com espacos as letras de uma linha, as linhas de um
trecho ou os trechos de uma pagina.

Folha de rosto: Folha que contém os elementos essenciais a identificacdo do trabalho,
também chamada de rosto.

Folheto: Publicacdo ndo periddica que contém no minimo 5 e no méaximo 49 péginas,
excluidas as capas e que é objeto de Numero Internacional Normalizado para Livro (ISBN).

Glossario: Relacédo de palavras ou expressdes técnicas de uso restrito ou de sentido, utilizadas
no texto, acompanhadas das respectivas definicoes.

llustracdo: Desenho, gravura, mapas, imagens que acompanham o texto.

Indicativo: Numero(s) da(s) pagina(s) ou outra(s) indicacdo (des) especificada(s), do local
onde os itens podem ser localizados no texto.
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Indice: Relagdo de palavras ou frases, ordenadas segundo determinado critério que localiza e
remete para as informac@es contidas num texto. Ndo confundir indice com sumario e lista.

Livro: Publicacdo ndo periddica que contém acima de 49 paginas, excluidas as capas, e que é
objeto de NUmero Internacional Normalizado para Livro (ISBN).

Palavras-chave: Palavras representativas do conteddo do documento, escolhida,
preferencialmente, em vocabulario controlado.

Resumo na lingua vernacula: Apresentacdo concisa dos pontos relevantes de um
texto,fornecendo uma visao réapida e clara do contetdo e das conclus@es do trabalho.

Referéncia: Conjunto padronizado de elementos descritivos, retirados de um documento, que
permite sua identificacdo individual.

Resumo indicativo: Indica apenas os pontos principais do documento, ndo apresentando
dados qualitativos, quantitativos, etc. De modo geral, ndo dispensa a consulta do documento
ao original.

Resumo informativo: Informacao leitor finalidades, metodologia, resultados e conclusées do
documento, de tal forma que este possa, inclusive, dispensar a consulta ao original.

Sigla: Reunido das letras iniciais dos vocabulos fundamentais de uma denominacéo ou titulo.
Simbolo: Sinal que substitui 0 nome de uma coisa ou acao.

Subtitulo: Informagbes apresentadas em seguida ao titulo, visando esclarece-lo ou
complementa-lo, de acordo com o contetdo do documento.

Sumario: Enumeracdo das principais divisdes, secdo e outras partes do trabalho, na mesma
ordem e grafia em que a matéria nele se sucede.

Tabela: Elemento demonstrativo de sintese que constitui unidade autbnoma.
Titulo: Palavra, expressdo ou frase que designa o assunto ou o conteldo de um documento.

Trabalhos académicos: similares (trabalho de concluséo de curso (TCC), trabalho de
graduacdo interdisciplinar, (TGI), trabalho de conclusdo de curso de especializacdo e/ou
aperfeicoamento e outros): Documento que representa o0 resultado de estudo, devendo
expressar conhecimento de assunto escolhido, que deve ser obrigatoriamente emanado da
disciplina, modulo, estudo independente, curso, programa e outros ministrados. Deve ser feito
sob a coordenacdo de um orientador.

Volume: Conjunto de fasciculos ou nimeros da publicacéo.



Portugués

janeiro = jan.
fevereiro = fev.
marco = mar.
abril = abr.
maio = maio
junho = jun.
jultho = jul.
agosto = ago.
setembro = set.
outubro = out.

novembro = nov.

dezembro = dez.

Francés

janvier = jan.
février = fév.
mars = mars
avril = avr.
mai = mai
juin = juin
juillet = juil.
aolt = ao(t

septembre = sept.

octobre = oct.
novembre = nov.
decembre = dez.

ANEXO A - ABREVIATURA DOS MESES

Espanhol
enero = ene.
febrero = feb.
marzo = mar.
abril = abr.
mayo = mayo
junio = jun.
julio = jul.
agosto = ago.

septiembre = sep.

octubre = oct.

noviembre = nov.

diciembre = dic.

Italiano
gennaio = gen.
febbraio = feb.
marzo = mar.
aprile = apr.
maggio = mag.
giugno = giug.
giuglio = giul.
agosto = ago.

settembre = set.

oct ttobre = octt.
novembre = nov.
dezembre = dez.

Inglés

january = jan.
february = feb.
march = mar.
april = apr.

may = may

june = june

july = july
august = aug.
september = sept.
october = oct.
november = nov.
december = dec.

Alemao

januar = jan.
februar = feb.
marz = marz
april = apr.

mai = mai

juni = juni

jule =jule
august = aug.
september = sept.
oktober = okt.
november = nov.
dezember = dez.
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anotacOes de aula, 33
artigo
jornal diario, 32
revista, 32
Biblia, 29
CD-ROM, 33
congresso, 31
constituicdo, 32
decreto, 32
dicionarios, 30
dissertagéo, 29
DVD, 33
e-mail, 33
encontro, 31
enciclopédia, 30
entrevista, 33
fita cassete, 33
lei, 32
livro, 28
palestras, 33
paginas isoladas, 31
partituras, 34
resolucéo, 32
tese, 29
trabalhos
académicos, 29
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capturado pela Internet, 31
concluséo de curso, 29
especializacdo, 29
transparéncias, 34
verbete
dicionério, 30
enciclopédia, 30
videocassete, 34
Resumo, 16
Secoes, 41, 42
Siglas, 43
Sistema autor-data, 37
Sobrenomes
adjetivados, 23
designativos, 23
ligados por hifen, 24
prefixo separadamente, 24
Subsecdes, 19, 21, 41
Subtitulo, 27
Sumario, 19
Tabelas, 44
Texto, 20
Tipo de letra ver Fonte
Titulo, 27
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