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APRESENTACAO

A padronizacgéo de trabalhos académicos, desde ha muito tempo, é motivo de atencao
de muitas instituicdes de ensino superior e de suas bibliotecas, tanto no Brasil quanto no
Exterior. Atualmente, a padronizacdo de textos académicos tem o objetivo de facilitar a
insercédo e a recuperacdo desta producdo em sistemas de informacao, bibliotecas e repositorios
digitais, cada vez mais relevantes para compartilhar e dar acesso ao conhecimento gerado para
além das fronteiras institucionais. Outro aspecto que merece destaque, € a importancia da
padronizacdo para demonstrar o nivel de organizacdo e aderéncia académica a identidade
institucional. Assim como no mundo empresarial, as marcas levam a imagem da empresa ao
publico consumidor, os trabalhos académicos padronizados e aderentes as normas nacionais
apresentam a instituicdo de forma organizada, comprometida com a qualidade do
conhecimento produzido, favorecendo sua identificacdo e utilizacdo pela comunidade
cientifica e pela sociedade em geral.

Com o intuito de buscar o alinhamento da producdo académica discente da UCB a
missao institucional e a sua divulgacdo em repositorios de acesso aberto, o Sistema de
Bibliotecas elaborou este Manual para subsidiar alunos, docentes e orientadores quanto a
elaboracdo e apresentacdo de trabalhos académicos de final de cursos de graduacdo e pos-
graduacdo lato sensu (especializacdo e MBA) e stricto sensu (mestrado e doutorado), visando
sua apresentacdo as bancas examinadoras da Instituicdo. Sua aplicacdo, no entanto, nao se
limita aos trabalhos de conclusdo, podendo, também, ser til para estruturar os trabalhos
requeridos em disciplinas.

Os itens de padronizacdo foram baseados nas diferentes normas de documentacdo da
Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) que tratam da apresentacdo de trabalhos
académicos, artigo em publicacdo periddica, referéncias, citagbes, sumario, resumos,
numeracdo de secbes, indice, entre outras. E importante ressaltar, que este Manual ndo
substitui a consulta as normas, mas procura facilitar o entendimento e a aplicacdo das mesmas
em situacdes reais de elaboracdo de um trabalho académico. Para 0s casos ndo previstos nas
normas da ABNT foram definidos os padrdes adotados pela UCB.

Este Manual revisa, atualiza, amplia e, portanto, substitui o Manual para
Apresentacdo de Monografias, DissertacOes e Teses da Universidade Catolica de Brasilia, 22
edicdo, mencionado no Art. 30 do Regulamento dos Cursos de Pos-Graduacéao Stricto Sensu
(Resolucdo CONSUN 01/2004) e Resolucdo CONSEPE n°. 33/2004, que aprova o uso do
Manual para as monografias e /ou trabalhos finais em nivel de graduacao.

Por basear-se nas normas brasileiras de documentacdo, o conteudo do Manual esta
sujeito as mudancas, decorrentes da atualizacdo das proprias normas. Por outro lado, 0 uso
pela comunidade académica € uma importante fonte para que acrescimos, detalhamentos e
ajustes possam ser efetuados. Desta forma, o Sistema de Bibliotecas da UCB estimula o envio
de contribuicdes e, desde ja, agradece toda a colaboracdo para aperfeicoa-lo.

Maria Carmen Romcy de Carvalho
Doutora em Ciéncia da Informacéo
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1 INTRODUCAO

O Manual para apresentacdo de trabalhos académicos da Universidade Catdlica de
Brasilia aplica-se a todos estes tipos de trabalhos académicos, elaborados no ambito dos
cursos presenciais e a distancia, em formato impresso e eletrénico.

A obra divide-se em sete se¢0es.

A Secdo 1 compreende esta Introducdo, com destaque para as definicdes dos termos
utilizados na obra;

A Secdo 2 trata da estruturacdo e formatacdo de um trabalho académico na forma de
monografia, dissertacdo e tese, destacando aspectos da elaboracdo e padronizagdo dos
elementos pré-textuais, textuais e pds-textuais;

A Secdo 3 trata da estruturacdo e formatacdo de um trabalho académico de final de
curso, apresentado sob a forma de artigo cientifico.

A Secdo 4 trata da elaboracdo de citacOes bibliogréficas;

A Secéo 5 trata da elaboracdo de referéncias;

A Secdo 6 trata do processo de depdsito e publicacdo de artigos, monografias,

dissertagdes e teses eletronicas;

1.1  DEFINICOES

Artigo Cientifico - documento com autoria declarada, que apresenta e discute idéias,
métodos, técnicas, processos e resultados de estudo realizado em uma determinada area do
conhecimento.

Curso - termo utilizado para designar atividades académicas de graduacdo e pos-
graduacéo lato sensu.

Dissertacdo — documento que apresenta o resultado de um trabalho experimental ou
exposicdo de um estudo cientifico retrospectivo, de tema Unico e bem delimitado em sua
extensdo, com o objetivo de reunir, analisar e interpretar informacdes. Deve evidenciar o
conhecimento de literatura existente sobre o assunto e a capacidade de sistematizacdo do
aluno. E elaborado sob a coordenacgdo de um orientador, visando & obtengdo do titulo de
mestre.

Monografia - trabalho que apresenta o resultado de estudo, devendo expressar

conhecimento do assunto escolhido, e originado de curso de graduacdo ou pos-graduacéo lato
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sensu. E elaborado sob a supervisdo de um orientador para obtencéo do titulo de bacharel ou
licenciado (graduacéo) e especialista (pos-graduacéo lato sensu).

Programa - termo utilizado para designar as atividades académicas de pds-graduacédo
stricto sensu.

Tese - documento que apresenta o resultado de um trabalho experimental ou exposi¢édo
de um estudo cientifico de tema Unico e bem delimitado. E elaborado com base em
investigac&o original, constituindo-se em real contribuicio para a especialidade em questdo. E
elaborado sob a supervisdo de um orientador e visa a obtencéo do titulo de doutor.

Projeto de Pesquisa — documento onde consta o planejamento da pesquisa, antes que

ela seja executada.

Visa informar o que se pretende estudar, as hip6teses basicas que deverdo orientar a
investigacdo, a metodologia escolhida, a natureza das informagcbes a serem
coletadas, as fontes de consulta disponiveis ou pesquisa de campo que terdo de ser
desenvolvidas, as pessoas que participaram do trabalho, o cronograma de execucéo
previsto e a estimativa de recursos necessarios. (MUNHOZ, 1989, p. 66).

1.2 IDIOMA
O trabalho académico é dos requisitos exigidos formais para a obtencdo de um grau

académico no Brasil e, portanto, deve ser redigido em Portugués, idioma oficial do pais,

definido na Constituicdo Brasileira.
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2 ESTRUTURA E FORMATACAO DE MONOGRAFIAS, DISSERTACOES E TESES

Compreende duas partes fundamentais: Parte externa (Capa e lombada), Parte interna
(elementos pré-textuais, elementos textuais e elementos pos-textuais), conforme a NBR

14724:2011 - Informacéo e documentacao — Trabalhos académicos — Apresentacéo.

2.1 PARTE EXTERNA

Composta pela capa e lombada deve ser apresentada conforme 2.1.1 e 2.1.2

2.1.1 Capa (elemento obrigatorio)

Cobertura que reveste o trabalho e deve conter todos os elementos necessarios a sua
identificacdo como:

a) nome da instituicdo (Universidade Catdlica de Brasilia);

b) nome do autor;

¢) nomes do orientador;

d) titulo;

e) subtitulo (se houver);

f) nimero de volumes (se houver mais de um, deve constar em cada capa a

especificacdo do respectivo volume);

g) local (Brasilia);

h) ano de depdsito (da entrega).

A capa adotada pela UCB tem as seguintes caracteristicas: formato: 29,7 x 21 cm
(fechado); impressdo em duas cores, papel AP-180 g/m2; plastificacéo fosca.

A capa padrdo da UCB ¢ de uso obrigatério para todos os exemplares da versao final
encaminhados a Dire¢cdo do Curso/Programa e depdsito na Biblioteca (apenas dissertacdes e
teses). Modelos de capas editaveis encontram-se disponivel na pagina da Biblioteca. No menu

lateral a esquerda, topico Elaboracdo de Trabalhos Académicos.
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Figura 1 - Modelo de capa para monografias da graduacéo

. K Universidade
X\ Catolica de Brasilia

Pro-Reitoria Académica
Escola de (Nome da escola)
Curso de (Nome do curso)
Trabalho de Concluséo de Curso

TiTULO DO TRABALHO

Autor: (Nome do Aluno)
Orientador: (Nome do orientador com titulagéo)

Brasilia - DF
2016

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.

Arial ou Times
18 — Negrito

Arial ou Times
18 — Negrito
Caixa alta

Arial ou Times
18 — Negrito

Arial ou Times
18 — Negrito
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Figura 2 - Modelo de capa para monografias dos cursos Lato Sensu

. K Universidade
. Catolica de Brasilia
Pré-Reitoria Académica . ]
Escola de (Nome da escola) Arial ou Times

Lato Sensu em (Nome do curso) 18 — Negrito
Trabalho de Concluséo de Curso

Arial ou Times

TITULO DO TRABALHO 18 — Negrito
Caixa alta
Autor: (Nome do Aluno) Arial ou Times
Orientador: (Nome do orientador com titulagéo) 18 — Negrito

Brasilia - DF Arial ou T_lmes
2016 18 — Negrito

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.
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Figura 3 — Modelo de capa para dissertacdes ou teses

. K Universidade
~. Catdlica de Brasilia

Pré-Reitoria Académica Arial ou Times
Escola de (Nome da escola) 18 — Negrito
Programa de Pds-Graduagao Stricto Sensu em (Nome do
Programa)

Avrial ou Times
TITULO DO TRABALHO 18 — Negrito
Caixa alta

Autor: (Nome do Aluno)

Orientador: (Nome do orientador com titulagéo) Arial ou Times

18 — Negrito
Brasilia - DF Arial ou Times
2016 18 — Negrito

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.

2.1.2 Lombada (elemento opcional)

Parte da capa que reune as margens internas ou dobras das folhas. Deve conter 0s
seguintes elementos:

a) nome do autor;

b) titulo do trabalho;

€) ndmero do volume, se a obra estiver dividida em mais de um volume.
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Deve-se deixar um espago de 3 cm na parte inferior da lombada sem impresséo, para a
colocacgéo da etiqueta de identificacdo da obra, pela Biblioteca.

Figura 4 — Modelo de lombada

Nota: Incluir identificacéo
do volume, em caso de
mais de um volume.

oyjeqes) op ojnyi}
¥OLNV Od INON

Ano

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.
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3 PARTE INTERNA

Composta pelos elementos pre-textuais, textuais e pos-textuais.

3.1 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

Composta por elementos que antecedem o texto principal do trabalho. Sdo elementos
pré-textuais: folha de rosto, folha de aprovacdo, errata, dedicatoria, agradecimentos, epigrafe,
resumo, abstract, palavras-chave, keywords, lista de ilustragOes, lista de tabelas, lista de

abreviaturas e siglas, lista de simbolos e sumario.

3.1.1 Folha de Rosto (elemento obrigatorio)

Contém os elementos essenciais a identificagdo do trabalho. A folha de

rosto é composta do anverso (frente) e verso.

3.1.1.1 Anverso da Folha de Rosto

O anverso da folha de rosto contém:

a) nome completo do autor na ordem direta, sem abreviaturas;

b) titulo do trabalho e subtitulo, se houver. O subtitulo deve ser escrito ap6s o titulo,
seguido de dois pontos ( : );

€) ndmero do volume - se houver mais de um, deve constar em cada Folha de Rosto a
especificacdo do respectivo volume, a 1 (um) espaco duplo, abaixo do titulo e
subtitulo (se houver), redigido da seguinte forma: abreviacdo de volume em caixa
baixa (v.), seguido do nimero ardbico correspondente ao volume;

d) natureza do trabalho académico — texto informativo sobre a natureza do trabalho,
que indica 0 nome do curso de graduacao, especializacdo, mestrado ou doutorado e
a titulacdo correspondente: bacharel, licenciado, especialista, mestre ou doutor;

e) nome completo do orientador sem abreviaturas, com a titulagdo correspondente,

precedido da designacao - Orientador e dois pontos ( : );
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f) nome completo do co-orientador, se houver, sem abreviaturas, com a titulacéo
correspondente, precedido da designacdo - Co-orientador e dois pontos ( : ), logo
abaixo e alinhado ao nome do orientador;

g) local (cidade) — Brasilia;

h) ano da defesa — abaixo do nome do local.

Figura 5 — Modelo do anverso da folha de rosto

OBS.: A fonte deve seguir o padréo do trabalho: Times New Roman ou Arial, de acordo com

a escolha do aluno.

3 cm

(3 espagos simples) Times New Roman

. i - 12 - Negrito - Caixa Alta
NOME DO AUTOR —F

(13 espagos simples)

Times New Roman
12 - Negrito - Caixa Alta

TITULO: SUBTITULO DO TRABALHO «
(7 espagos simples)

3 cm ~ 2 cm
Monografia apresentada ao curso de +—*
sraduacio em (Nome do curso :
g A¥ a0, {, ple=s e ) Times New Roman
da Universidade Catolica de Brasilia, )
8 ¢cm e S 5 . 12 - Normal
* como requisito parcial para obtengao do <
Titulo de (Bacharel/Licenciado) em
(Area do curso).
(1 espago simples)
Orientador: Nome do Orientador com
titulagao

A

Times New Roman
_ 12 - Normal
<

(1 espago simples)
Co-orientador: Nome do Co-orientador .
com titulagiio Times New Roman
12 - Normal

(13 espagos simples)

Times New Roman
Brasilia _ 12 - Negrito - Normal
Ano

]

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.
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NOTA: Os cursos da area de saude com excecdo de Nutricdo e Biomedicina devem utilizar o “titulo da

profisséo” e nao o grau de titulagdo (Bacharel/ Licenciado). Ex: Titulo de Médico.

Figura 6 — Modelo de anverso de monografia

OBS.: A fonte deve seguir o padrdo do trabalho Times New Roman ou Arial, de acordo com a
escolha do aluno.

(3 espacos simples) Times New Roman

_ 12 - Negrito - Caixa Alta

NOME DO AUTOR

(13 espagos simples)

Times New Roman

. , R its - Caixa Alt
TITULO: SUBTITULO DO TRABALHO « it - Catinle

(7 espagos simples)

3cm 2cm
~ L7 Monografia apresentada ao Programa de %

Pos-Graduacdao Lato Sensu em (Nome
do curso) da Universidade Catélica de
Brasilia, como requisito parcial para <
obtencdo do certificado de Especialista
em (Area do curso).
(1 espago simples)

Orientador: Nome do Orientador com
titulacao

Times New Roman

-« 8 cm 12 - Normal

v

Times New Roman
_ 12 - Normal

(1 espago simples)
Co-orientador: Nome do Co-orientador )
com titulagdo Times New Roman
_ 12 - Normal

(13 espagos simples)

Times New Roman
Brasilia 12 - Negrito - Normal
Ano

2 cm

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.
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Figura 7 - Anverso da Folha de Rosto — Dissertacéo

OBS.: A fonte deve seguir o padrao do trabalho Times New Roman ou Arial, de acordo com a

escolha do aluno.

(3 espagos simples) Times New Roman
12 - Negrito - Caixa Alta
NOME DO AUTOR <

(13 espagos simples)

Times New Roman

, . R _ Caixa Alt
TITULO: SUBTITULO DO TRABALHO « ento - Caxeii e

(7 espacos simples)

3cm . - 2cm
Dissertagdo apresentada ao Programa «—»

de Pés-Graduagao Stricto Sensu em
(Nome do curso) da Universidade
Catolica de Brasilia, como requisito <
parcial para obten¢do do Titulo de
Mestre em (Area do curso).

(1 espago simples)
Orientador: Nome do Orientador com
titulagdo

Times New Roman

= 8 cm 12 - Normal

v

Times New Roman
12 - Normal

(1 espaco simples)
Co-orientador: Nome do Co-orientador )
com titulagdo Times New Roman
_ 12 - Normal

(13 espagos simples)

Times New Roman

Brasilia 12 - Negrito - Normal

Ano

A

2 cm

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.
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Figura 8 - Anverso da Folha de Rosto — Tese

OBS.: A fonte deve seguir o padrao do trabalho Times New Roman ou Arial, de acordo com a

escolha do aluno.

3cm

(3 espagos simples) Times New Roman

12 - Negrito - Caixa Alta

NOME DO AUTOR

(13 espagos simples)

Times New Roman
_ 12 - Negrito - Caixa Alta

TITULO: SUBTITULO DO TRABALHO

(7 espacos simples)

3cm 2cm
+—>
Tese apresentada ao Programa de €+—*

Po6s-Graduagao Stricto Senst.} ST N W Roman
(Nome do curso) da Universidade

i 4 £ 12 - Normal
Catolica de Brasilia, como requisito <
parcial para obtenc@o do Titulo de
Doutor em (Area do curso).

(1 espago simples)

Orientador: Nome do Orientador com
titulagdo

B 8 cm

v

Times New Roman
12 - Normal

(1 espaco simples)
Co-orientador: Nome do Co-orientador )
com titulagdo Times New Roman
12 - Normal

(13 espagos simples)

Times New Roman
Brasilia 12 - Negrito - Normal
Ano

2 cm

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.
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3.1.1.2 Verso da Folha de Rosto

Na metade inferior do verso da folha de rosto é inserida a ficha catalografica
(elemento obrigatdrio), elaborada conforme o Codigo de Catalogacdo Anglo-Americano
(AACR2). Aplica-se a dissertagdo e tese. A elaboracdo da ficha catalografica deve ser
solicitada pelo aluno na Biblioteca da Pos-Graduacéo pelo e-mail: fichacatalografica@ucb.br
do Sistema de Bibliotecas da UCB.

Figura 9 — Exemplo de ficha catalografica

OBS.: A fonte deve seguir o padrao do trabalho Times New Roman ou Arial, de acordo com a

escolha do aluno.

S'eml

(30 espagos simples)

12.5 cm

A
\J

Cutter Sobrenome do autor, Nome do autor.
Titulo da dissertagdo: subtitulo se houver/ Nome do
autor na ordem direta. Data.
Paginagdo.: ilustragdo (se houver); tamanho(30 cm)

Dissertagao (Mestrado) Universidade Catolica de Brasilia, Data.

Orientagdo: Nome do professor. 755 cm

1. Assunto. 2. Assunto. 3. Assunto. . Sobrenome do orientador,
Nome do orientador, orient. II. Titulo

CDU Classificagao

Ficha elaborada pelo Sistema de Bibliotecas da UCB

IZcm
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3.1.2 Errata (elemento opcional)

Lista das folhas e linhas onde ocorreram erros no texto, seguidas das devidas
correcdes. Pode ser apresentada em folha avulsa ou colada, logo apos a folha de rosto. SO
deve ser usada na versao impressa, se 0 erro for detectado depois do trabalho encadernado. A

versao eletronica tera o erro corrigido, antes da gravagdo em CD-ROM ou DVD.

Figura 10 — Modelo de errata

OBS.: A fonte deve seguir o padrdo do trabalho Times New Roman ou Arial, de acordo com a

escolha do aluno.

3cm
Times New Roman
ERRATA _ 12 - Negrito - Caixa Alta
(2 espagos simples)

Times New Roman

Folha Linha Onde se 1é Leia-se 12 - Normal
3 5 ceintifico cientifico
3 cm 2 cm
-+

IEcm

Manual para apresentagdo de trabalhos académicos da Universidade Catolica de Brasilia

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.



23

3.1.3 Folha de Aprovacéo (elemento obrigatdrio)

Ordenada apos a folha de rosto, contéem:

a) nome completo do autor, sem abreviaturas e na ordem direta;

b) titulo e subtitulo (se houver) em caixa alta;

€) natureza do trabalho;

d) nome do curso;

e) nome da instituico;

f) data da defesa - dia, més por extenso e ano (Ex. 10 de janeiro de 2008);

g) nome do orientador e dos membros da banca examinadora com respectivas
titulacGes e afiliacOes;

h) local (cidade);

i) ano

A folha de aprovacdo é assinada pelos membros da banca examinadora e,
posteriormente, entregue ao aluno concluinte para inser¢cdo nos exemplares do trabalho a
serem entregues a UCB. Ao montar a versao final, apos a defesa, o aluno concluinte deve
buscar com o seu orientador ou na Secretaria do Curso/Programa as folhas de aprovacao
originais assinadas e inseri-las nos exemplares a serem encadernados. Cada exemplar da
versdo impressa do trabalho contem uma folha de aprovacao original. Para a preparacdo da
versdo eletronica do trabalho, destinada ao depdsito na Biblioteca Digital da UCB, o aluno
deve digitalizar a folha de aprovacéo assinada e inseri-la na versao eletronica do trabalho.

Cada Curso/Programa estabelece a quantidade de exemplares impressos da versao
final do trabalho de acordo com as suas necessidades. Os modelos a seguir foram elaborados

com base na norma da ABNT. O aluno, ndo deve copiar os modelos deste Manual, mas

reservar 0 espaco no seu trabalho para a insercéo da folha de aprovacgéo assinada pela banca.
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Figura 11 - Folha de Aprovagdo - Monografia Graduacgdo

) / Universidade
Catolica de Brasilia

Monografia de autoria de (Nome do Autor), intitulada “TITULO DA
MONOGRAFIA", apresentada como requisito parcial para obtencdo do grau de
(Bacharel/Licenciado) em (Nome do Curso) da Universidade Catdlica de Brasilia,
em (data de aprovagao), defendida e ap rovada pela banca examinadora abaixo

assinada:

Prof. (titulagdo). (Nome do orientador)
Orientador

(Curso/Programa) - (sigla da instituigao)

Prof. (titulagdo). (Nome do membro da banca)

(Curso/Programa) - (sigla da institui¢éo)

Prof. (titulagdo). (Nome do membro da banca)

(Curso/Programa) - (sigla da instituigao)

Brasilia

Ano

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.
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Figura 12 - Folha de Aprovagdo - Monografia Lato Sensu

) / Universidade
Catolica de Brasilia

Monografia de autoria de (Nome do Autor), intitulada “TITULO DA
MONOGRAFIA", apresentada como requisito parcial para obtenc¢ao do certificado de
Especialista em (Nome do Curso) da Universidade Catdlica de Brasilia, em (data de

aprovacao), defendida e/ou aprovada pela banca examinadora abaixo assinada:

Prof. (titulagdo). (Nome do orientador)
Orientador

(Curso/Programa) - (sigla da instituicao)

Prof. (titulagdo). (Nome do membro da banca)

(Curso/Programa) - (sigla da instituigao)

Prof. (titulagdo). (Nome do membro da banca)

(Curso/Programa) - (sigla da instituigao)

Brasilia
Ano

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.
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Figura 13 - Folha de Aprovagdo — Dissertacdo

) / Universidade
Catolica de Brasilia

Dissertagdo de autoria de (Nome do Autor), intitulada “TITULO DA
DISSERTACAQ”, apresentada como requisito parcial para obtencio do grau de
Mestre em (Nome do Programa) da Universidade Catdlica de Brasilia, em (data de

aprovacgéo), defendida e aprovada pela banca examinadora abaixo assinada:

Prof. (titulagdo). (Nome do orientador)
Orientador

(Curso/Programa) - (sigla da instituigao)

Prof. (titulagdo). (Nome do membro da banca)

(Curso/Programa) - (sigla da instituigao)

Prof. (titulagdo). (Nome do membro da banca)
(Curso/Programa) - (sigla da instituicao)

Prof. (titulagdo). (Nome do membro da banca)

(Curso/Programa) - (sigla da instituicao)

Brasilia
Ano

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.
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Figura 14 - Folha de Aprovagdo — Tese

) Universidade
KK\ Catolica de Brasilia

Tese de autoria de (Nome do Autor), intitulada “TITULO DA TESE”,
apresentada como requisito parcial para obtengao do grau de Doutor em (Nome do
Programa) da Universidade Catdlica de Brasilia, em (data de aprovagao), defendida
e aprovada pela banca examinadora abaixo assinada:

Prof. (titulagdo). (Nome do orientador)
Orientador

(Curso/Programa) - (sigla da instituigao)

Prof. (titulagdo). (Nome do membro da banca)

(Curso/Programa) - (sigla da instituicao)

Prof. (titulagéo). (Nome do membro da banca)

(Curso/Programa) - (sigla da instituicao)

Prof. (titulagdo). (Nome do membro da banca)

(Curso/Programa) - (sigla da instituicao)

Prof. (titulagao). (Nome do membro da banca)
(Curso/Programa) - (sigla da instituicao)

Brasilia
Ano

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.
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3.1.4 Dedicatoria (elemento opcional)

Texto no qual o autor dedica seu trabalho ou presta uma homenagem a alguém de
significado especial em vida pessoal ou profissional. Deve ser transcrita na parte inferior

direita da pagina.
Figura 15 — Modelo de dedicatoria

OBS.: A fonte deve seguir o padrao do trabalho Times New Roman ou Arial, de acordo com a

escolha do aluno.

3 cm

3 cm 2 cm
-

Texto no qual o autor dedica seu
trabalho ou presta uma homenagem a
alguém de significado especial em =
vida pessoal ou profissional. Deve ser
transcrita na parte inferior direita da
pagina.

I2cm

Times New Roman

8 cm - 12 - Normal

&
3

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.
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3.1.5 Agradecimento (elemento opcional)

Texto no qual o autor manifesta os agradecimentos a todas as pessoas e instituicdes
que contribuiram de maneira relevante para a elaboracdo do trabalho. Deve ser transcrita na

parte superior da mancha.

Figura 16 — Modelo de agradecimento

OBS.: A fonte deve seguir o padrao do trabalho Times New Roman ou Arial, de acordo com a

escolha do aluno.

3! (e

Times New Roman
12 - Negrito - Caixa Alta
AGRADECIMENTO “« B
(2 espagos simples)
Texto no qual o autor manifesta os agradecimentos a todas as  Times New Roman
pessoas e institui¢des que contribuiram de maneira relevante para 12 - Normal
a elaboragao do trabalho. Deve ser transcrita na parte superior da
mancha. Aplica-se a monografia graduac¢io, monografia lato
sensu, dissertagao e tese.

IZcrn

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.
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3.1.6 Epigrafe (elemento opcional)

Texto no qual o autor cita um pensamento que, de certa forma, esta relacionado ao
tema do trabalho. A autoria do texto deve ser identificada. Deve ser transcrita na parte inferior

direita da pagina.
Figura 17 — Modelo de empréstimo

OBS.: A fonte deve seguir o padrao do trabalho Times New Roman ou Arial, de acordo com a

escolha do aluno.

Texto no qual o autor cita um pensamento  Times New Roman
que, de certa forma, esta relacionado ao _ 12 - Normal

« ——8em ,iema do trabalho. A autoria do texto *
deve ser identificada. Deve ser transcrita
na parte inferior direita da pagina.

I2cm
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3.1.7 Resumo em portugués (elemento obrigatorio)

Elaborado pelo proprio autor, de forma concisa e inclui os aspectos mais relevantes do
contetdo e das conclusdes do trabalho. E redigido na terceira pessoa do singular e com o
verbo na voz ativa. E precedido da referéncia do trabalho para facilitar a sua identificagdo, em
caso de reproducdo da pagina. Sugere-se a utilizagdo de resumo do tipo informativo, com
tamanho de 150 a 500 palavras, conforme NBR 6028/2002 - Informacdo e documentagdo —
Resumo — Apresentacdo. E seguido de, no minimo, trés palavras-chave representativas do
contetdo do trabalho.

Quanto a formatacdo, deve ter alinhamento justificado em um Unico paragrafo, com
frases completas, sem sequéncia de itens ou tdpicos, com espacamento simples entre linhas e
espaco duplo para as palavras-chave.

A margem de paragrafo deve ser rente & margem esquerda, sem recuo. O texto deve
iniciar a trés espacgos duplos do titulo e espacamento simples entre linhas.

As palavras-chave devem figurar a dois espacos duplos do texto, rente a margem
esquerda, separadas entre si por ponto e finalizadas, também, por ponto. A expressdo
Palavras-chave deve ser iniciada em mailsculo e as demais letras em minudsculo, seguida de

dois pontos.
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Figura 18 — Modelo de resumo

OBS.: A fonte deve seguir o padrao do trabalho Times New Roman ou Arial, de acordo com a

escolha do aluno.

3cm

P . ro» " . #
E seguido de, no minimo, trés palavras-chave representativas do contetido

3cm
Times New Roman
RESUMO e 12 - Negrito - Caixa Alta
(2 espagos duplos)

Times New Roman

Referéncia: SOBRENOME, Prenome. Titulo: subtitulo. Ano de < L rmal

defesa. Quantidade de folhas. Natureza do trabalho (Nome do curso)-
Instituicdo, local, ano de publicagdo.

(2 espagos duplos)

Elaborado pelo proprio autor, de forma concisa e inclui os aspectos Iimes New Roman
mais relevantes do conteudo ¢ das conclusdes do trabalho. E redigido ¢ 2= Normal

na terceira pessoa do singular e com o verbo na voz ativa. E

precedido da referéncia do trabalho para facilitar a sua identificagao,

em caso de reproducdo da pagina. Sugere-se a utilizagdo de resumo do

tipo informativo, com tamanho de 150 a 500 palavras, conforme

NBR 6028/2002 - Informagdo e documentagdo Resumo - Apresenta¢do. 2 c¢m
=

do trabalho. Quanto a formatagdo, deve ter alinhamento justificado em um
Unico paragrafo, com frases completas, sem seqiiéncia de itens ou
topicos, com espagamento simples entre linhas e espaco duplo
para as palavras-chave. A margem de paragrafo deve ser rente a
margem esquerda, sem recuo. O texto deve iniciar a trés espacos duplos
do titulo e espagamento simples entre linhas. As palavras-chave devem
figurar a dois espagos duplos do texto,rente a margem esquerda, separadas
entre si por ponto e finalizadas, também, por ponto. A expressdo
Palavras-chave deve ser iniciada em maitsculo e as demais letras em
minusculo seguida de dois pontos.
Times New Roman
(2 espagos duplos) 12 -Normal

Palavras-chave: Trabalho académico. Referéncia. Citagdo.

2 cm

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.
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3.1.8 Resumo em lingua estrangeira (elemento obrigatério)

Consiste na verséo do resumo para outra lingua de divulgacéo internacional (Abstract -
em inglés; Résumé - em francés; Resumen - em espanhol). Também devem ser incluidas as
palavras-chave na lingua escolhida para a versdo do resumo. E precedido da referéncia do
trabalho conforme NBR 6023, para facilitar sua identificacdo, em caso de reproducgédo da
pagina.

Quanto a formatacdo, o resumo em lingua estrangeira segue as mesmas normas do
resumo em portugués. A expressao Keyword deve ser iniciada em mailsculo e as demais

letras em mindsculo seguida de dois pontos.

Figura 19 — Modelo de resumo em lingua estrangeira

OBS.: A fonte deve seguir o padrdo do trabalho Times New Roman ou Arial, de acordo com a
escolha do aluno.

SEcTn

Times New Roman
_ 12 - Negrito - Caixa Alta

RESUMO EM LINGUA ESTRANGEIRA

2 espagos duplos
( Pas P ) Times New Roman
12 - Normal

Consiste na versao do resumo para outra lingua de divulgagao internacional <
(Abstract - em inglés; Résumé - em francés; Resumen - em espanhol).
Também devem ser incluidas as palavras-chave na lingua escolhida para a
versio do resumo. E precedido da referéncia do trabalho conforme
NBR 6023, para facilitar sua identificagdo, em caso de reproducgao da pagina.
Quanto a formatagdo, o resumo em lingua estrangeira segue as mesmas
normas do resumo em portugués. A expressio Keyword deve ser iniciada  Times New Roman
em maitsculo e as demais letras em mintsculo seguida de dois pontos. <12 - Normal

(2 espacgos duplos)

Palavras-chave em lingua estrangeira:
3 cm 2 cm
e

Times New Roman
_ 12 - Normal

-

IZcm

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.
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3.1.9 Lista de ilustracdes (elemento opcional)

Relacdo dos quadros, figuras, desenhos, mapas, esquemas, fotografias, graficos e
outros elementos ilustrativos, apresentados no trabalho. Em caso de menos de cinco
elementos ilustrativos, elabora-se uma Unica lista, denominada LISTA DE ILUSTRACOES.
Em caso de mais de cinco itens, deverdo ser elaboradas listas especificas para cada tipo de

ilustracéo.

3.1.10 Lista de tabelas (elemento opcional)

Relacdo dos titulos das tabelas de acordo com a ordem de apresentacdo no trabalho.

3.1.11 Lista de abreviaturas (elemento opcional)

Relacdo alfabética das abreviaturas utilizadas no trabalho, seguidas das palavras ou

significados por extenso. Para a utilizacdo de abreviaturas seguir NBR 10522.

3.1.12 Lista de siglas (elemento opcional)

Relacdo alfabética das siglas utilizadas no texto, seguidas das palavras ou significados

por extenso.

3.1.13 Lista de simbolos (elemento opcional)

Relacdo dos simbolos, apresentados na ordem em que aparecem no trabalho, com o
devido significado.

3.1.14 Sumario (elemento obrigatdrio)

Enumeracdo das principais divisdes do trabalho, acompanhadas dos numeros das
respectivas paginas, conforme a NBR 6027/2003 - Informacdo e Documentacdo — Sumario -
Apresentacdo. O sumario ndo inclui os elementos pré-textuais.

Se o trabalho apresentar-se em mais de um volume, o sumario de cada volume deve

ser apresentado completo e ndo apenas com as se¢Oes inseridas no respectivo volume.

Manual para apresentagdo de trabalhos académicos da Universidade Catolica de Brasilia



35

Os indicativos numéricos devem estar alinhados a margem esquerda. Para numera-los
consultar a NBR 6024/2003 — Numeragao Progressiva das Se¢es de um Documento Escrito —
Apresentacao.

A palavra SUMARIO deve estar centralizada na parte superior da folha, com a mesma
tipologia da fonte utilizada para as se¢des primérias do trabalho, em caixa alta e negrito,
aproximadamente a 6 cm da borda superior.

Apresenta-se a seguir a ordem dos elementos pré-textuais:

Figura 20 — Ordem dos elementos pré-textuais

Sumario
Lista de Simbolos
Lista de Abreviaturas

Lista de Tabelas

Lista de Ilustragoes

‘ Abstract

Resumo

Epigrafe

Agradecimentos

Dedicatoria

Folha de Aprovagao

Folha de Rosto

TITULO DO TRABALHO

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.
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3.2 ELEMENTOS TEXTUAIS

Constituem-se nas partes do trabalho académico, nas quais 0 assunto € apresentado e
desenvolvido. Trabalhos de metodologia cientifica apresentam dois modelos de organizagao
dos elementos textuais: um modelo mais resumido, conhecido pela sigla IDC - Introdugéo,
Desenvolvimento e Conclusdo (CERVO; BERVIAN, 2005; SANTOS; NORONHA, 2005) e
outro ampliado, conhecido pela sigla IRMRDC - Introducdo, Revisdo de Literatura,
Metodologia, Resultados, Discussdo e Conclusdo. Ambos os modelos sdo véalidos para
utilizagdo na UCB, sugerindo-se que o modelo IDC, mais simples, seja adotado para as
monografias. O modelo IRMRDC, por possibilitar uma melhor organizacdo de estudos mais
elaborados, € recomendado para as dissertagdes e teses.

As secOes, a seguir, ttm o objetivo de apresentar, brevemente, algumas orientagdes
gerais quanto a elaboragdo de um trabalho académico. Recomenda-se a consulta a diferentes

livios de metodologia cientifica e outros trabalhos académicos de mesma natureza,

disponiveis na Biblioteca.

3.2.1 Modelo IDC

O texto é dividido em Introducéo, Desenvolvimento e Conclusao.

3.2.1.1 Introducéo

Inclui os seguintes contetidos:

a) definicdo do tema em linhas gerais;

b) delimitacdo do assunto estudado, de forma objetiva e clara;

c) estabelecimento dos objetivos geral e especificos;

d) apresentacdo da justificativa para a escolha do tema, sua relevancia e
contribuigoes;

e) apresentacdo da metodologia;

f) indicacdo da organizacéo do trabalho, isto é, das partes que o compdem.
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3.2.1.2 Desenvolvimento

Parte mais importante do trabalho, por isso exige-se organizacdo, objetividade e
clareza. E constituido de tantos capitulos quantos forem necessarios ao detalhamento do
trabalho, incluindo titulos, subtitulos, se¢Ges e subsecbes, que se sucedem de forma ordenada
e coerente para ensejar a apresentacdo dos argumentos, confronta-los com clareza e
conviccao, discutindo e demonstrando seus pontos fundamentais. As descri¢cGes apresentadas
devem ser suficientes para permitir a compreensdo das diferentes etapas da pesquisa.
Contudo, detalhes de testes ou procedimentos experimentais muito especificos, se necessarios,
devem constituir material a ser colocado em apéndices. E conveniente dividir o capitulo
Desenvolvimento em duas partes: a primeira apresenta o referencial tedrico, que corresponde
a uma analise dos trabalhos relevantes, encontrados na pesquisa bibliografica sobre o assunto.
A segunda parte refere-se & apresentacdo do problema de pesquisa, sua andlise e 0s
resultados encontrados. Para facilitar a explicacdo do problema e os resultados encontrados

faz-se uso de quadros, gréaficos, tabelas e outras ilustracGes.

3.2.1.3 Concluséo

Nesta ultima parte do trabalho nenhum fato ou argumento novo deve ser apresentado.
Na conclusdo retomam-se 0s objetivos e hipdteses apresentados na introducdo do trabalho,
para discorrer, de forma clara, sintética e ordenada as deducdes tiradas da discusséo, e se 0s

objetivos foram ou ndo alcancados.

3.2.2 Modelo IRMRDC

O texto é dividido em Introducdo, Revisdo de Literatura, Material e Métodos,

Resultados, Discussdo e Concluséo.

3.2.2.1 Introducéo
Deve abordar os seguintes aspectos:
a) apresentacdo do assunto estudado;
b) delimitacdo do problema;

c) objetivos;
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d) questdes;

e) hipoteses (opcional)

f) importancia ou justificativa do estudo - razdes da escolha do tema, sua
contribuicdo, relevancia e sua exequibilidade;

g) partes que compdem o trabalho;

h) defini¢Oes operacionais;

i) outros elementos importantes para situar o tema estudado.

3.2.2.2 Revisdo da Literatura

Parte na qual é apresentada a fundamentacdo tedrica da pesquisa, com base em
pesquisa bibliografica, que consiste na identificacdo de documentos que irdo subsidiar todo o
desenvolvimento da pesquisa, possibilitando ao leitor a compreensédo sobre o estagio do tema,
e ao pesquisador discutir os resultados obtidos.

Nenhuma pesquisa parte da estaca zero. E imprescindivel correlacionar a pesquisa
com o universo tedrico, optando-se por um modelo tedrico de embasamento a interpretacdo
do significado dos dados e fatos levantados. N&o se trata de uma sequéncia de resumos, mas
de uma analise articulada, critica e reflexiva do préprio aluno, sobre o que ja foi escrito a
respeito do assunto.

A pesquisa bibliografica que da origem a revisdo de literatura é realizada no acervo da

Biblioteca, em bases de dados e outras fontes e servigos de informagéo.

3.2.2.3 Material e Métodos

Contém informacdes detalhadas de modo a permitir que outro pesquisador possa
reproduzir a pesquisa, caso queira conferir os dados apresentados ou refazé-la em contexto
semelhante, para posterior comparacéo dos resultados. Aqui sdo explicados os materiais, 0s
métodos e as técnicas que foram utilizados tanto na coleta quanto na analise dos dados.
Dentre as informac6es incluidas neste capitulo estéo:

a) local e periodo de realizacdo da pesquisa;

b) universo, populacdo e amostra;

c) tipos e modelos dos instrumentos ou equipamentos utilizados;

d) forma de consentimento dos participantes, em caso de experimentagdo com seres

humanos;
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e) fontes utilizadas, normas, especificagdes técnicas ou metodos de preparacdo dos
materiais;
f) equipamentos especiais utilizados, evitando-se a descri¢cdo de material comum ou
de uso geral, como vidraria, microscopios e balancas.
Se a pesquisa for do tipo documental, é indicada a natureza das fontes empregadas e a
justificativa da sua escolha.

3.2.2.4 Resultados

Constituem-se em resultados da pesquisa, a descricdo objetiva e exata de todas as
informacdes e dados coletados, os quais sdo apresentados na forma de quadros, graficos e
tabelas. Para a elaboracéo de tabelas, consultar as Normas de Apresentagéo Tabular, do IBGE.
de 1993.

3.2.2.5 Discussao

Neste capitulo faz-se a interpretacdo dos resultados obtidos, confrontando-os com 0s

autores citados na Revisdo da Literatura.

3.2.2.6 Concluséo

Apresenta uma breve, porém, consistente recapitulacdo de todo o contetdo da
pesquisa. E onde o autor faz uma autocritica de seu trabalho, apresenta clara e ordenadamente
as deducoes tiradas dos resultados do trabalho ao longo da discussdo do assunto e apresenta
sugestdes de aspectos do tema a serem pesquisados. E uma sintese de toda a reflexdo do
pesquisador, com a apresentacdo das conclusbes confrontadas aos objetivos ou hipoéteses,
tracados no inicio do trabalho. Segundo Gara (1998 apud SANTOS, 2003), s6 se pode
concluir sobre aquilo que se discutiu, logo, tudo que for apresentado na conclusdo devera ter
sido discutido anteriormente. Para dar inicio as conclusdes, deve-se partir da pergunta-
problema que desencadeou a pesquisa e fazer um brevissimo resumo do que foi acrescentado
nos capitulos anteriores. Ao final, elabora-se a conclusdo propriamente dita, que deve ser o
resultado de uma reflex@o pessoal do autor do trabalho.

Na conclusdo ndo devem aparecer dados quantitativos, resultados comprometidos e

passiveis de discussdo, nem citacoes.
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3.3 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

Parte do trabalho composta pelas referéncias, glossario, apéndice, anexo e indice.

3.3.1 Referéncias (elemento obrigatério)

Conjunto padronizado de elementos descritivos, retirados de um documento, que
permite sua identificacdo individual, conforme a NBR 6023/2002. Da lista das referéncias
devem constar todos os documentos citados ao longo do trabalho.

As referéncias devem ser alinhadas somente a margem esquerda do texto, ou seja, ndo
justificada. Para elaboracdo das referéncias ver a Secdo 4, deste Manual. Aplica-se a
monografia graduagdo, monografia lato sensu, projeto de pesquisa, dissertagéo e tese.

3.3.2 Glossario (elemento opcional)

Lista em ordem alfabética que fornece o significado de palavras ou expressdes, com 0
objetivo de esclarecer os termos da especialidade técnica, utilizadas no texto. Para elaboragéo
de glossério ver norma TB 49. Aplica-se a monografia - graduacdo, monografia - lato sensu,

projeto de pesquisa, dissertacao e tese.

3.3.3 Apéndice (elemento opcional)

Material suplementar elaborado pelo préprio autor, e utilizado para ilustrar o
trabalho sem interromper a sequéncia da leitura e evitar o acimulo de material ao longo do
texto. Cada apéndice é identificado por letra maiuscula consecutiva, travessdo e pelo
respectivo titulo. Aplica-se a monografia - gradua¢do, monografia - lato sensu, projeto de

pesquisa, dissertacdo e tese.

3.3.4 Anexo (elemento opcional)

Texto ou documento ndo elaborado pelo autor, que serve de fundamentacéo,
comprovacdo e ilustracdo. Cada anexo é identificado por letra maiuscula consecutiva,
travessdo e pelo respectivo titulo. Aplica-se a monografia - graduacdo, monografia - lato

sensu, projeto de pesquisa, dissertacao e tese.
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3.5 Indice (elemento opcional)

Elemento opcional que se constitui de uma enumeracao detalhada, dos assuntos, nome
das pessoas, nomes geograficos, acontecimentos etc., que localiza e remete para as
informacdes contidas no texto. Os indices devem ser organizados de acordo com um padréo
I6gico, equilibrado, consistente e facilmente identificavel pelos usuarios.

Deve-se ter o cuidado para ndo confundi-lo com sumario ou lista. Os indices podem
ser:

Alfabético — quando os termos sdo ordenados alfabeticamente.

Sistematico — quando os termos sdo organizados por classes, de forma numérica ou

cronoldgica.

Para elaboracdo de indices consultar a NBR 6034. Aplica-se a monografia -
graduacdo, monografia - lato sensu, projeto de pesquisa, dissertacao e tese.

Apresenta-se a seguir a ordem dos elementos pos-textuais:
Figura 21 — Ordem dos elementos pds-textuais
indice
Ancxo
Apéndice

Glossano

Referencias

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.
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3.4 FORMATACAO DE MONOGRAFIAS, DISSERTACOES E TESES

As regras abaixo estdo em conformidade a NBR 14.724: Informacéo e Documentacao

- Trabalhos Académicos - Apresentacdo, margo 2011.

3.4.1 Regras gerais de formatacao

A formatacdo ¢ o modo de organizagdo fisica e grafica do trabalho académico, que
inclui desde o formato do papel, até os indicativos das se¢fes do texto.

E importante ressaltar que as padronizaces de formataco devem ser observadas logo
no inicio da elaboracdo do trabalho, pois algumas formatacbes (espacamento, entrelinhas,
margens, etc.), alteram toda a organizacg&o fisica do documento.

A maioria das regras a seguir serve para 0s seguintes tipos de trabalho de final de
curso: monografias, dissertacdes e teses. No entanto, alguns poucos elementos variam de
acordo com o tipo de trabalho. Apenas nestes casos, 0s modelos especificos sdo fornecidos,
com a identificagéo do tipo de trabalho ao qual se refere.

3.4.1.1 Papel

O papel deve ser branco ou reciclado no formato A4 (21 x 29,7 cm) e impressédo em
preto. Recomenda-se que 0s elementos textuais e poés-textuais sejam digitados ou

datilografados no anverso e verso das folhas.

3.4.1.2 Fonte

a) fontes Arial ou Times New Roman;

b) para capa ver tamanhos de fontes na pagina 11;

c) para o texto usar fonte tamanho 12;

d) paginacdo, legendas e notas de rodapé usar fonte tamanho 10;

e) citacOes diretas de mais de trés linhas usar fonte tamanho 10;

f) tipos italicos sdo usados para nomes cientificos e expressdes estrangeiras, exceto

expressdes latinas sugeridas na regra (apud, et al).

3.4.1.3 Margens

a) iniciar cada paragrafo com distancia de 1,25 cm da margem esquerda;
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margem esquerda: 3 cm;

margem direita: 2 cm;

margem superior: 3 cm;

margem inferior: 2 cm;

ndo devem ser usados barras, travessdes, hifens, asteriscos e outros sinais graficos

na margem lateral direita do texto, para ndo gerar reentrancias.

3.4.1.4 Espacejamento

a)

b)

f)

9)

0 espaco entrelinhas do texto deve ser de 1,0 para artigos e 1,5 para os demais
tipos;
os titulos das se¢Oes primarias de monografias, dissertacdes e teses devem comegar
na parte superior da folha e separados do texto que o sucede, por um espagos 1,5
entrelinhas;
os titulos das secBes secundarias, terciarias, quaternarias e quinarias de
monografias, dissertacOes e teses devem ser separados do texto que o sucede, por
um espacos 1,5 entrelinhas;
os titulos que ocupem mais de uma linha devem ser, a partir da segunda linha,
alinhados abaixo da primeira letra da primeira palavra do titulo.
para organizar as referéncias no final do trabalho, utilizar entrelinhas simples.
Entre uma referéncia e outra usar um espago simples;
para organizar as referéncias no rodapé, utilizar entrelinhas simples sem espaco
entre uma e outra. Alinhar somente a esquerda, destacando o expoente;
0 espacamento simples deve ser utilizado nas seguintes situacdes:

- citagOes de mais de trés linhas;

- notas de rodapé;

- referéncias;

- legendas das ilustraces e das tabelas;

- ficha catalografica;

- natureza do trabalho, objetivo, nome da instituicdo a que é submetida e area

de concentracéo.
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3.4.1.5 Alinhamento

O texto dos trabalhos académicos deve ser justificado, ou seja, ajustar-se o
espacamento horizontal de modo que o texto fique alinhado uniformemente ao longo das
margens esquerda e direita. A justificacdo de texto cria uma borda homogénea nos dois lados.

As referéncias sdo alinhadas somente a margem esquerda do texto de forma a se

identificar individualmente cada documento.

3.4.1.6 Paginacéo

As folhas devem ser contadas, sequencialmente, a partir da folha de rosto e numeradas
somente a partir da introducéo, em algarismos arabicos, no canto superior direito da folha, a
2 cm da borda superior, sem tracos, pontos ou parénteses.

Quando o trabalho for digitado ou datilografado em anverso e verso, a numeracgao das
paginas deve ser colocada no anverso da folha, no canto superior direito; e no verso, no canto
superior esquerdo.

A paginacdo de apéndices e anexos deve ser continua, dando seguimento ao texto
principal.

Recomenda-se que a paginacdo final deve ser aplicada ao término do trabalho, uma

vez que podem ocorrer correcoes e alteracdes no decorrer da elaboragdo do mesmo.

3.4.1.7 Desdobramento em volumes

Quando a obra for dividida em mais de um volume, todos os volumes deverdo
apresentar folha de rosto, destacando a indicacdo da numeracgdo dos volumes logo abaixo do
titulo e subtitulo, se houver. A numeragédo das folhas dos volumes deve ser sequencial a do

primeiro volume.

3.4.1.8 Indicativo das se¢des do texto

O sistema de numeracdo progressiva das secdes de um documento escrito expde em

sequéncia légica o inter-relacionamento da matéria e permite sua localizacdo (ver NBR
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6024/2012 - Informagdo e documentacdo — Numeragdo progressiva das secGes de um

documento escrito - Apresentacéo).

3.4.1.8.1 Regras gerais para numeracao:

a) empregar algarismo arabico na numeracgéo;

b) iniciar cada capitulo ou secdo de monografia, dissertacdo ou tese em uma nova
folha;

c) alinhar o indicativo numérico de uma secao a esquerda, separado do titulo somente
por um espaco;

d) centralizar na pagina os titulos sem indicativo numerico: errata, agradecimentos,
lista de ilustracdes, lista de abreviaturas, lista de siglas, lista de simbolos, resumo,
abstract, sumario, referéncias, glossario, apéndice, anexo e indice;

e) ndo atribuir titulo nem indicativo numérico aos seguintes elementos: termo de
aprovacdo, dedicatoria e epigrafe;

f) incluir texto a todas as se¢oes.

3.4.1.8.2 Recomendac0es de formatacao de se¢des

Exemplo:

1 SECAO PRIMARIA - MAIUSCULAS; NEGRITO; TAMANHO 12;

1.1 SECAO SECUNDARIA - MAIUSCULAS; NORMAL; TAMANHO 12;

1.1.1 Secdo terciaria - Minusculas, com excec¢do da primeira letra; negrito;
tamanho 12;

1.1.1.1 Secdo quaternéria - Minusculas, com excecdo da primeira letra; normal
tamanho 12;

1.1.1.1.1 Secdo quinéaria - Minusculas, com excecdo da primeira letra; italico;
tamanho 12.

Recomenda-se limitar o0 numero de se¢des até a quinaria. Caso haja necessidade de

subdivisOes, estas podem ser subdivididas em alineas (a, b, c,...), ordenadas alfabeticamente
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por letras minusculas, seguidas de parénteses e reentradas em relagdo a margem esquerda.
Recomenda-se 0 uso de traco (-) para as subdivisdes de alineas.

Exemplo:
1.2.1.1.1 Aprendizado

a) aprendizado estatistico e aprendizado de parametro;

b) aquisicdo e manutencdo de conhecimento;

c) aprendizado e inferéncia indutiva.

3.4.1.9 Siglas

Quando aparece pela primeira vez no texto, a forma completa do nome precede a sigla,
colocada entre parénteses.

Exemplo:

Universidade Catolica de Brasilia (UCB).

3.4.1.10 Equac0es e Formulas

Para facilitar a leitura, devem ser destacadas no texto e, se necessario, numeradas com
algarismos arabicos entre parénteses, alinhados a direita. Na sequéncia normal do texto, é

permitido o uso de uma entrelinha maior que comporte seus elementos (expoentes, indices e

outros).
Exemplo:
X2+ y? =72 ..(1)
(x*+y?)/5=n ..(2)

3.4.1.11 llustracdes

Séo consideradas ilustracdes desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias, graficos,
mapas, organogramas, plantas, quadros, retratos e outros. Tém por finalidade sintetizar dados

para facilitar sua leitura e compreensdo. Todas as ilustragcOes deverdo ser centralizadas em
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relagdo a margem. Sua identificacdo aparece na parte superior, precedida da palavra

designativa, seguida de seu nimero de ordem de ocorréncia no texto, em algarismos arabicos,

do respectivo titulo e/ou legenda explicativa de forma breve e clara, dispensando consulta ao

texto. Apos a ilustracdo, na parte inferior, indicar a fonte consultada (elemento obrigatorio,

mesmo que seja produ¢do do proprio autor).

A ilustracdo deve ser inserida 0 mais préximo possivel do trecho a que se refere,

conforme o projeto grafico. Se o espaco da pagina ndo permitir, a figura, o grafico ou o

quadro, deve aparecer na pagina seguinte, enquanto o texto prossegue normalmente no

restante da pégina anterior. Caso isso ndo seja possivel devido as dimensdes, coloca-se em

anexo/apéndice.

No texto, deve-se remeter o leitor a consultar as ilustragdes da seguinte forma:

(ver Grafico__ ) ou Gréafico___

(ver Quadro ) ou (Quadro__ ).

Exemplo:

Figura 22 - Estruturacdo da unidade de Tl

[
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Unidade de Solugdes em
Desenvolvimento de Aplicativos

|

[

Unidade de Solucdes em
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Geréncia de Sistemas de
Negécios |

Geréncia de Sistemas de
Negdcios Il

)

Geréncia de Sistemas de

Negécios 111

) (

Geréncia de Infra-

Estrutura |

Geréncia de Infra-
Estrutura Il

)

Equipe de
manutencao

) H

Equipe de
manutencdo

) H

Equipe de
manutencédo

Equipe de
versionamento

) H

Equipe de
versionamento

) H

Equipe de
versionamento

Equipe de
projeto

Equipe de
projeto

Equipe de
projeto

Fonte: Gomes (2008)

3.4.1.12 Tabelas

3.4.1.12.1 Quanto a elaboracéo das tabelas:
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As tabelas apresentam informacdes tratadas estatisticamente, conforme IBGE (1993).

3.4.1.12.2 Quanto a posic¢ao da tabela no texto:

Segue as mesmas regras de ilustracfes, onde o titulo deve ser por extenso, inscrito no
topo da tabela, ser justificado com espacejamento entrelinhas simples e a fonte 10. Se o titulo
ocupar mais de uma linha, a segunda linha devera iniciar abaixo da primeira palavra do titulo.

Exemplo:

Tabela 1 — Sexo

Sexo Frequéncia Percentual Percentual acumulado
Feminino 117 24,32 24,32
Masculino 364 75,68 100,00
Total de Respostas 481 100% 100%

Fonte: Gomes (2008)

3.5 FORMATACAO NO EDITOR DE TEXTO MICROSOFT WORD

Este capitulo visa mostrar como formatar um documento conforme as normas
apresentadas neste manual, utilizando-se o Microsoft Word 2003, Microsoft Word 2007 e
Microsoft 2010.

3.5.1 Microsoft Word 2003

3.5.1.1 Configurando o formato da pagina e as margens

- Na barra de menu escolha a opg¢do “Arquivo” e “Configurar pagina”.
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Figura 23 - Configurando o Word 2003

fE. Manual para apresentacao de trabalhos académ
‘ Orquivo | Editar  Exibir  Imserir  Formatar  Ferrar

Mowa. .. ]
-l

Ve

abrir. .. Chrl+a
— Fechar o
Salwar Ztrl+B I
Salvar comao. ..

Salvar como pagina da Web. ..

S

Pesquisar Arquivo...

Permissdo 3
Wersdes,.,

Wisualizar pagina da Web

- | Configurar pagina...

Wisualizar impressao

g™

Imprimir... Ckrl+P

Enviar para »

Propriedades

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.
Nesta janela configure:

- “Margens” com “Superior:” 3 cm; “Inferior:” 2,0 cm; “Esquerda:” 3,0 cm e
“Direita:” 2,0 cm;
- clique na aba “Papel”.

Figura 24 - Configurando o Word 2003

Eonfigurar pagina 3 cd |
Margens | Papel Lawout I
Margens
Superiar: m_ Inferior: m
Esquerda: Iﬂ_ Direita:  [2]em =
Medianiz: m Posicdo da medianiz: m

COrientacdo

’ : ’ :

Retrata Paisagern

Paginas

Varias paginas: INurmaI
Wisualizagdo

Aplicar:

Mo documenta inkeiro j

; I

Cancelar

Padro, .. |

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.

Nesta janela selecione:
- “Tamanho do papel” a opgédo “A4 (210 x 297 mm)”;
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- clique em “OK”

Figura 25 - Configurando o Word 2003

Configurar pagina 2=
Margens FPapel I Layouk I

Tamanoho do papel:
e (210

Largura:

Altura: |29,? =11} 5‘

Fonke de papel
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Bandeja 1
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Selecdo automatica
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aplicar:
INO docurnento inteiro vI

Cpodes de impress3o. .. I

Padriao... I

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.
3.5.1.2 Configurando o formato da Fonte

/
J il

E

Lo Cancelar I

Na barra de menu escolha a opg¢do “Formatar” e “Fonte”.

Figura 26 - Configurando o Word 2003

@I Manual para apresentacdo de trabalhos aca?” .«cos da UCE - Micro

grquivo  Editar  Exibir  Inserir | Eormatar | Ferramentas Tabela  Jz
NSHR S @0 A B o
A4 Normal - Times hg| =1 Baragrafo...
El Bordas & sombreamenta, .. -
Maidsculas e mindsculas. .. I
v
¥ |

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.

Na opcéao “Fonte:”
- selecione o formato “Times New Roman” ou “Arial”;
- na opcao Estilo de Fonte selecione a op¢do “Normal”
- na opcdo “Tamanho:” selecione “12”;
- clique em “OK”.
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Figura 27 - Configurando o Word 2003
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Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.

3.5.1.3 Configurando o paragrafo

Na barra de menu escolha a opc¢ao:
- “Formatar” e “Paragrafo”.

Figura 28 - Configurando o Word 2003

TEI Manual para apresentacao de trabalhos acad?- .cos da UCB - Micr

groguivo  Editar  Exjbir  Imserir | Eormatar erramentas  Tabela 1

NEHR S S A9A Eote.
4;-[ Mormal ~ Times Ne|5_ Paragrafa... h

El Bordas e sombreamento... r

Maillsculas & mindsculas, .,

£

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.

- na aba “Recuos e espagamento” selecione:
- na caixa “Alinhamento” a opcéao "Justificada”;
- na caixa “Recuo/Especial” a opcéo “(nenhum)”;
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- na caixa “Entre linhas” a op¢édo "1,5” para monografia, dissertacédo e tese; “simples”
para artigos;
- clique em “OK”

Figura 29 - Configurando o Word 2003
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Tabulagio... | oK i Cancelar

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.
3.5.1.4 Procedimentos para inserir numeracao de paginas

Como as paginas dos elementos pré-textuais (a partir da folha de rosto) ndo sdo
numeradas, mas consideradas, segue-se 0s seguintes passos:

12 passo: Inserir quebra de secéo:
- a quebra de secdo devera ser colocada na pagina do SUMARIO;
- logo ap6s o fim do SUMARIO dé um enter
- na barra de menu escolha a opgéo “Inserir” e “Quebra...”

Figura 30 - Configurando o Word 2003

TEI Manual para apresentacdo de b .aalhos académicos d3

grouiva  Editar  Exibir | Inseriv | Eormatar  Ferramentas
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Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.
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- no item "Tipos de quebras de sec¢do":
- escolha a opcdo "Préxima pagina"
- clique em “OK”

Figura 31 — Configurando o Word 2003

Tipos de guebra

" Quebra de pagina
" Quebra de coluna
™ Quebra automatica de textao

a Tipos de guebras de segdo

" Conkinua
"~ Paginas pares

"~ Paginas impares
Ok Cancelar |

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.

2° Passo: Com o cursor na pagina da "Introducéo”, deve-se, na barra de menu, escolher a
opcédo “Exibir” e “Cabecalho e rodapé”

Figura 32 - Configurando o Word 2003

@i Manual para apresentar” o de trabalhos acadé&mi
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Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.

Desabilite a opcao "Vincular ao Anterior";
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clique em "Fechar".

Figura 33 - Configurando o Word 2003

Introdugio

Cabecalho e rodapé

Inserir AutoTexko * AN O O | & = & 5, | Fech;

Wincular ao P.nteriu:url

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.

3° Passo: Na barra de menu, escolher a opcao “Inserir” e “NUmeros de paginas...”

Figura 34 - Configurando o Word 2003

UE. Manual para apresentacdo de trab-" .0s académicos d4

arquiva  Editar  Exibir | Inserir | Eormatar  Ferramentas

B lj 'g L& _-._-ﬂ = Quebra, .,
A4 Mormal + 12 pt . | Mdmeros de paginas. .. #

El Simbalo, .. 3
I

Referéncia » i

I Imagerm F

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.

L

- Coloque no campo “Posic¢do:” a opg¢do “Inicio da pagina (cabecalho)”;
- No campo “Alinhamento:” a opg¢ao “Direita”;

- habilite a opc¢do “Mostrar nimero na 12 pagina”;

- clique em “Formatar...”

Figura 35 - Configurando o Word 2003

Nimeros de pagina x|

Posican: YWisualizac o

f

io da paagina {cabecalho)

alinhamento:
|ireita ;‘F

¥ Mostrar ndmero na 12 pagina

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.

%

Cancelar I

- Escolha no campo “Formato do nimero:” a opgao “1,2,3,...” (formato arébico);
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- no campo “Numeracéo de pagina” selecione a opc¢ao “Iniciar em:” e digite nimero
correspondente a primeira folha da parte textual do trabalho (Introdugéo ou
Apresentacéo);

- clique em “OK”.

Figura 36 - Configurando o Word 2003
x

Eormato do ndmero; IL 2,3 .. *
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gl Iniciar em | = S;meradas a partir

introducdo ou

apresentagao.
(a4 Cancelar I

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.
3.5.1.5 Procedimentos para criar 0 sumario eletronico
Este procedimento e executado apos a finalizagédo do trabalho.

= Aplicando os estilos

Para estruturar o sumario automaticamente, deve-se atribuir estilos a cada titulo e
subtitulo do trabalho. Ao abrir o editor de texto, ele atribui automaticamente o estilo
NORMAL. Esse formato deverd ser aplicado a todo corpo do texto. O formato de estilos
encontra-se no canto superior esquerdo do editor.

Figura 37 - Configurando o Word 2003

FEI Manual para apresentacao d

frguivo Editar  Exibir  Inset

RE=A" Er-YE 1= RN

z‘j;-[ | Marrmal | vw
| El = Estilo |

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.

Deve-se atribuir:
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- TITULO 1: PARA AS SECOES PRIMARIAS DO TEXTO, TODAS EM

MAIUSCULAS, NEGRITO;

- TITULO 2: PARA AS SECOES SECUNDARIAS, TODAS EM MAIUSCULAS,

NORMAL;

- Titulo 3: para as sec¢des terciarias, todas em minusculas, com excecdo da
primeira letra, negrito;

- Titulo 4: para as se¢Bes quaterndrias, todas em mindsculas, com exce¢do da primeira

letra, normal;

- Titulo 5: para as se¢des quindrias, todas em minusculas, com excecdo da primeira

letra, italico.

=  Formatando esti

los

Deve-se inicialmente formatar os estilos "TITULO 1, TITULO 2, Titulo 3, Titulo 4 e
Titulo 5” como indica as normas desse manual. A formatacdo descrita a seguir ficara como
padrdo do editor de texto. Cada vez que abrir o editor de texto Word a configuracdo estara
pronta, bastando apenas aplica-la.

Para formatar o estilo TITULO 1, seguir o procedimento abaixo:

Na barra de menu escolher a op¢éo “Formatar” e “Estilos e formatacgéo...”

Figura 38 - Configurando o Word 2003

@i Manual para apresentacdo de trabalhos ac~ .<micos da UCB - Microsoll
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= Times Me
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Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.
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S7

Aparecera a direita do editor de texto um painel de tarefa intitulado “Estilo e formatacéao”

Clique com o botéo direito do mouse na opgdo “Titulo 1”
selecione “Modificar”

Figura 39 - Configurando o Word 2003

@I Manual para apresentacdo de trabalhos académicos da UCB - Microsoft Yord =151 x|
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Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.

Na opgdo “Formatacdo” selecione a fonte “Times New Roman” ou “Arial”; selecione
tamanho “12”; habilite a opcao “Adicionar ao modelo” ; clique em “Formatar” e escolha a

opcao “Fonte”

Figura 40 - Configurando o Word 2003
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Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.
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No campo “Estilo da fonte” selecione a opcdo “Negrito” ; habilite no campo “Efeitos” a
opcéo “Todas em maiusculas”; cliqgue em “OK”.

Figura 41 - Configurando o Word 2003
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Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.

A tela “Modificar estilo”, que aparece automaticamente, cliqgue em “Formatar” e escolha a
opcao “Paréagrafo...”

Figura 42 - Configurando o Word 2003
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Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.
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Na tela Paragrafo, selecione:

- no campo “Alinhamento:” a op¢édo “Justificada”;

- no campo “Nivel do topico:” selecione a opg¢do “Corpo de texto”;

- na opc¢do Recuo (Esquerdo e Direito) os valores devem ser igual a 0;

- no campo “Especial” selecione a op¢ao “(nenhum)”;

- na opc¢do Espacamento (Antes e Depois) os valores devem ser igual a O;
- no campo “Entre linhas:” selecione a opgéo “Duplo”;

- clique em “OK”.

Figura 43 - Configurando o Word 2003
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Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.

Para formatar o estilo TITULO 2, segue-se o procedimento utilizado na formatacdo do
TITULO 1 com a seguinte modificagéo:

- Formatar/Fonte, no campo “Estilo da Fonte” escolher a op¢ao “Normal”

Para formatar o estilo Titulo 3, segue-se o procedimento utilizado na formatagdo do TITULO
1 com a seguinte modificacéo:

- Formatar/Fonte, no campo “Efeitos” ndo habilitar a op¢do “Todas em mailsculas”

Para formatar o estilo Titulo 4, segue-se o procedimento utilizado na formatagdo do TITULO
1 com as seguintes modificagdes:

- Formatar/Fonte, no campo “Estilo da Fonte” selecione a opgéo “Normal”
- Formatar/Fonte, no campo “Efeitos” nao habilitar a op¢do “Todas em mailsculas”
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Para formatar o estilo Titulo 5, segue-se o procedimento utilizado na formatagdo do TITULO
1 com as seguintes modificagdes:

- Formatar/Fonte, no campo “Estilo da Fonte” selecione a op¢édo “Italico”

- Formatar/Fonte, no campo “Efeitos” ndo habilitar a op¢do “Todas em mailsculas”
Para aplicar, no texto, os estilos formatados, basta deixar o cursor piscando na linha que
contém a secdo e clicar na caixa de estilos.

Figura 44 - Configurando o Word 2003
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Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.

3.5.1.6 Estruturacdo do sumario

Apos atribuir estilos a todos os titulos e subtitulos do texto, estrutura-se o sumario,
estilo Analitico (ANALITICO 1, ANALITICO 2, Analitico 3, Analitico 4 e Analitico 5).

Para formatar o estilo ANALITICO 1, seguir o procedimento abaixo:
a) Na barra de menu escolher a opcao “Inserir” - “Referéncia” - “Indices”
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Figura 45 - Configurando o Word 2003
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Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.

indices. .. *

b) Na aba “Indice analitico” clique na opcéo “Modificar...”

Figura 46 - Configurando o Word 2003
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Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.

c)Selecione a opcdo “Analitico 1” e clique em “Modificar...”
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Figura 47 - Configurando o Word 2003
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Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.

Na opcéo “Formatacao”:
- selecione a fonte “Times New Roman” ou “Arial”;
- selecione o tamanho “12”;
- habilite a opc¢do “Adicionar ao modelo”
- clique em “Formatar” e escolha a opcéo “Fonte”

Figura 48 - Configurando o Word 2003
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Formatacio
|Times Mewy Roman ﬂ | 1z - N 7 = AN -

|
== = = |t= t= | = ==

4

Fonte. .. |

Paragrafo. ..
= Taxts deo ssemnp . Taote da axernp . Texto de sxsmp . Toato de sxemp . Teato de sasmp .

Tabulacio...

Eorda...

Idioma. .. Morrgal + Fonke: Megrito, Justificado

Cmwadro. .. 1

Murnmeracdo. .. IV adicionar ao modelo I atualizar autormaticaments
Tecla de atalho. ., {Eormatar 4 [a]4 I Cancelar I

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.
No campo “Estilo da fonte” selecione a opc¢ao “Negrito”; habilite no campo “Efeitos” a opg¢éo

“Todas em maiusculas”; clique em “OK”.
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Figura 49 - Configurando o Word 2003

Fonte 2| x|

Fonte | Espagarento de caracteres I Efeitos de kexto |

Fonte: Eskilo da Fonke: Tamanho;
ITimes MNew Roman INegritcu |12
Times Mew Roman g ﬂ
Q
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Lipc-Half-Bars 11
Werdana ;I =
Cor da fonke: Estilo de sublinhado: Cor dao sublinhado;
I Aukomatico j I(nenhum) j I Aubomatico j
Efgitos
[ Tachado [~ sombra w W
[~ Tachado duplo [~ Contorno 4
[~ sobrescrito [~ Relexo —

[~ subscrito [ Baixo relevo

Visualizacdo

TIWES NEW ROWMAN

Esta & urna fonte TrueType. & rnesrma fonte serd usada na tela & na impress3a,

Padr&o,.. | OF I Cancelar

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.

A tela “Modificar estilo”, que aparece automaticamente
- clique em “Formatar e escolha a op¢éo “Paragrafo...” .

Figura 50 - Configurando o Word 2003

Modificar estilo =

Propriedades

Morne: I.ﬁnall'tico 1

Tipo do eskilo; IParégraFD LI
Estilo baseado em: I 1 Mormal LI
Estilo para o paragrafo seguinte: I 11 Morrnal LI

Farmatac o
|T|mes Mew Roman =l |12 =l | N I S | A
= = = = —_ = — rE ¥= i= =
EEEEl___l*E*E|-§—t._—
Eonkte...
Texto de swsinp. Teato de sxsmp . Teats de scsnp . Teoto de sxsmp . Teato de ecsmp .
F‘arégraF-:n. - Tents do exemp. Tento de ssemp. Taxto de sxemp . Tento de exsmnp . Teods de eosmp .
= Taats do axamp . Tants 4= axennp . Tante 4o sxsmp . Teats do axsip . Taxts 4o sxsnop .
Tabulacio...
Borda...
Idioma. .. Mormal + Fonke: Megrita, Justificadao
CQuadra...
Mumeracio. .. [+ adicionar ao modelo [T Atualizar automaticamente
Tecla de atalho... ! Formakar 'h (84 Cancelar

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.

Selecione no campo “Alinhamento:” a op¢éo “Esquerda”;
- no campo “Nivel do topico:” selecione a opg¢do “Corpo de texto”;
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- na opc¢do Recuo (Esquerdo e Direito) os valores devem ser igual a 0;

- no campo “Especial” selecione a op¢do “(nenhum)”;

- na opc¢do “Espacamento” caixa “Antes:” o valor deve ser igual 10 e caixa “Depois” 0
valor deve ser igual 0;

- no campo “Entre linhas:” selecione a opg¢éo “Simples”;

- clique em “OK”.

Figura 51 - Configurando o Word 2003

Recuos e espacamento | Quebras de linha e de pagina I

Geral

Alinhamento: Mivel do tdpico: Corpo de texto *

Recuo

Esguerdo: 0 crn = Especial: Par:

Direito: 0 crin {nenbum) - I 5 l
Espacarnento

Antes: 10 pt - Entre linhas: Em:

Depois: 0pt = Simples - I 5

[™ Mo adicionar espaco entre paragrafos do mesma estilo

Yisualizagdo

Tuxk o wmp. Texk du smmp. Tuxk ds sxsmy. Texk s sxemp. Texh 4 wmmp. Texk de Gammp.
Tuxw do pxmmp. Ioxke do ecxmmp. Inxe do exmmyp. Toxe do exmmp. Inxe 4o pxmmyp. Iexe do exeanp.
Tuxk di wmmp. Texk du smmp. Teock ds wxemp.

Tabulagio. .. | OK‘ i Cancelar I

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.

Para formatar o estilo ANALITICO 2, segue-se o procedimento utilizado na formatacéo do
Analitico 1 com as seguintes modificacdes:

- Formatar/Fonte, no campo “Estilo da Fonte” escolher a opg¢ao “Normal”
- Formatar/Paragrafo, no campo “Antes” digite o valor 03 pt.

Para formatar o estilo Analitico 3, segue-se o procedimento utilizado na formatagdo do
ANALITICO 1 com a seguinte modificacdo:

- Formatar/Fonte, no campo “Efeitos” ndo habilitar a op¢éo “Todas em mailsculas”

Para formatar o estilo Analitico 4, segue-se o procedimento utilizado na formatagdo do
ANALITICO 1 com as seguintes modificaces:

- Formatar/Fonte, no campo “Estilo da Fonte” selecione a opg¢éo “Normal”
- Formatar/Fonte, no campo “Efeitos” ndo habilitar a op¢éo “Todas em mailsculas”

Para formatar o estilo Analitico 5, segue-se o procedimento utilizado na formatagdo do
ANALITICO 1 com as seguintes modificaces:
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- Formatar/Fonte, no campo “Estilo da Fonte” selecione a opgéo “Italico”
- Formatar/Fonte, no campo “Efeitos” ndo habilitar a op¢éo “Todas em mailsculas”

3.4.2.5.4 Inserindo Sumario Eletrdnico
Ap6s essa formatagdo, deixar o cursor abaixo do titulo SUMARIO e siga 0s seguintes passos:

1) Na barra de menu escolher a opgao “Inserir”; “Referéncia” ; “indices”

Figura 52 - Configurando o Word 2003

'@I Manual para apresentacdo de krak- 108 académicos da UCB - Microsoft Word

Arguivo  Editar  Exibir | Inserir | Eormatar Ferramentas Tabela Janela  Ajuda
DEERAIE | - 9-0-8HD0R
4;{ S— . Mimeros de paginas. .. -IN I S E =
Simbala, .,
RN R RY S-SR R

El Referéncia 2 Mokas. ..
Imagem » Leqgenda...
Indicadaor, .. Referéncia cruzada. .,
¥ Indices... *

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.

2) Na opcéo “Indice analitico” habilite as opcdes:
- “Mostrar nimero de paginas;
- “Alinhar nimeros de pagina a direita”;
- “Usar hiperlinks em vez de nimeros de pégina”
- no campo “Formatos:” selecione a opc¢do “Do modelo”;
- no campo “Mostrar niveis:” selecione a op¢éo “5”;
- clique em “OK”.
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Figura 53 - Configurando o Word 2003

indice remissivo

Wisualizar impressao

Indice analitico

Indice de ilustracdes |

Wisualizar Web

TITULO L e 1 :I TITULO 1

THUIO 2 oo e e 3 Titulo 2

Toale 3. 5 Titulo 3
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hd

v [Mostrar nameros de pagina

v Alinhar nimeros de pagina 4 direita

Preench. de tabulagdo:

Geral

v Llsar hiperlinks em vez de nimeros de pagina

Eormatos: Do modelo

Mostrar niveis: |5

Mastrar barra de Ferramentas da estrukura de kdpicos |

opedes, ., | Madificar. .. |

‘ Ik I Cancelar I

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.

3.5.2 Microsoft Word 2007

3.5.2.1 Configurando o formato da pagina e as margens

66

- Na barra de menu escolha a op¢do “Layout da Pagina”, “Margens” e “Margens

personalizadas”.

Figura 54 - Configurando o Word 2007

(On) i 2 - M
H)
g Inserir Layout da Pagina

Aaj - |4 Orientagdo ~ #= Quebras -~
===l [A]~ 13 Tamanho ~

£21 Numeros de Linha ~

formatagdo word 2007 -

Referéncias

Temas Margens| __
- [@]- - EE Colunas - b Hifenizagdo - [0l Bordas de Pagina
Temas Ultima Configuracio Personalizada da Pag...

P zem Inf.: 2 em —

[] Esq.: 2 em Dir.: 2 em 7

= MNormal

Sup.: 25 cm Inf.: 2,5 em
- E:q. 3 em Dir.: 3'em
: Estreita
. Sup. 1,27 cm nf.: 127 cm |y
'j' Esq. 127 em Dir.: 1,27 em
I Moderada
- Sup.: 2,54 cm Inf.: 2,54 cm
o Esg.: 1,91 cm Dira: 1,91 cm
o Larga
: Sup.: 2,54 cm Inf.: 2,54 cm
T Esq.: 5,08 cm Diir.: 5,08 cm
- Espelhada
. Sup.: 2,54 cm Inf.: 2,54 cm
. Int.: 3,18 cm Ext.: 2.54 cm
- Margens Personalizadas...

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.

Correspondéncias Revisio
4] Marca D'agua ~

<4 Cor da Pagina ~

Recuar

= 0cm i

¥
i

% 0 cm >

Microsoft Word

Exibicio EndMote Web
Espagamento
i=opt
i=opt
Paragrafo

" | R
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Nesta janela configure:

- “Margens” com “Superior:” 3 cm; “Esquerda:” 3,0 cm; “Inferior:” 2,0 cm e
“Direita:” 2,0 cm;
- clique na aba “Papel”.

Figura 55 - Configurando o Word 2007

8 Configurar pagina

Margens | Papel Lavouk
[Margens
1 Supetior; Inferiar:
Esquerda: E cm - Direika:
Medianiz: Posicdo da medianiz:
Crrientacdo
Retrato Paisagem
Paginas
Yarias paginas: |Nu:urma| W
Wisualizacdo
—— I

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.
Nesta janela selecione:

- “Tamanho do papel” a opgédo “A4 (210 x 297 mm)”;
- clique em “OK”
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Figura 56 - Configurando o Word 2007

Configurar, pagina

Margens | Papel Layout

Tamanho do papel:

[N, ~|
Largura: |21 cm F: |
Altura: |29,? cm Es |

Fonte de papel

Primeira pagina: COutras paginas:

Bypass Tray Bypass Tray

Yisualizagia

Aplicar a: |N0 docurmnento inkeiro s Opides de impress&o...

.

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.

3.5.2.2 Configurando o formato da Fonte

Na barra de menu escolha a opgéo “Inicio”.

- Na opcéo Estilo de Fonte selecione a opc¢do “Normal’;
- Selecione o formato “Times New Roman” ou “Arial”;
- Na opg¢éo “Tamanho:” selecione “12”.

Figura 57 - Configurando o Word 2007

(1 ‘g-a\'\l H9-0 )+ Documento3 - Microsoft Word
i
—/ Inicio Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo EndMote Web
=& i - | A" AT B3+ = - h=a || EE =4
= Arial 12 A x| == S| FE AT azpbeed |AaBbCc | AaBbCe 211 Aa A
Colar IN 7 8§ - abe x, - A EE EE|E S o Forte T Normal Titulo Titulo3 = E»“ltt_frar
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Area ANF] Fonte {F] Paragrafo (F Estilo (F

2-|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-s-|-?-|-s-|-9-|-1o-|-11-|-12-|-13‘1-|-15-|-1s-|-a-|-1a-|-
! I . 1 ! A . ! . I I !
~

IR

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.
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3.5.2.3 Configurando o paragrafo

Na barra de menu escolha a opgédo “Inicio”, “Paragrafo” e “Opcdes de Espacamento de
Linha”:

Figura 58 - Configurando o Word 2007

Documento3 - Microsoft Word

ﬂ Inicio Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibigdo EndMote Web

| AaBbceD | AaBbCc | AaBbCe 2.1.1 Aa %

J E Arial - |12
Colar [N I 8 -abe x, x° Aa-|[?¥ Forte T Normal Titulo Titulo3  — Alterar
& Estilos
Areade.. Fonte ] Estilo Ta
2-|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-6- V| 115 SR SRR R IR A R
1,5
N
- 20
- 25
- 30
- Opgdes de Espagamento de Linha...
- é: Adicionar Espago Antes de Paragrafo
N ?: Remover Espago Depois de Paragrafo
N
o

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.

Na aba “Recuos e espacamento” selecione:

- na caixa “Alinhamento” a opcao "Justificada”;

- na caixa “Recuo/Especial” a op¢éo “(nenhum)”;
- na caixa “Entre linhas” a op¢do "1,5” para monografia, projeto de pesquisa,

dissertacdo e tese; “simples” para artigos;
- clique em “OK”
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Figura 59 - Configurando o Word 2007

Paragrafo

Recuos e espagamento | Quebras de linha & de pagina

zeral
Alinhamenta: Justificada v ’
Mivel do topico: | Corpo de Texto W
Recuo
Esquerda: Oem T Especial: Par;
Cireita: Dem 5 ‘ {nenhurn} - =

[ espelhar recucs

Espacammento
Ankes: opt £ Espacament® entre linhas: Em:
Depois: opt % v s

[] M&o adicionar espago entre paragrafos do mesmo estilo

Visualizag o

Texts de examp. Texto de exemp. Texts dz zxemp. Texto de zxemp. Texts de zxemp. Texta de

exemp. Texto de exemp. Taxto de exemp. Texto de exemp. Texto d= exemp. Texto de exemp. Taxto

de examp. Texto de =xemp. Taxts de axemp. Texts de axemp.

Tabulacdo... [a]4 Cancelar

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.
3.5.2.4 Procedimentos para inserir numeracao de paginas

Como as paginas dos elementos pré-textuais(a partir da folha de rosto)ndo sao
numeradas, mas consideradas, segue-se 0S seguintes passos:

12 passo: Inserir quebra de secéo:
- a quebra de secfo devera ser colocada na pagina do SUMARIO;
- logo ap6s o fim do SUMARIO dé um enter;
- na barra de menu escolha a opg¢éo “Layout da Pagina” e “Quebras”;
- no item "Quebras de secdo" selecione “Proxima Pagina”.

Figura 60 - Configurando o Word 2007
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@ H9-0 _\J ¥ Manual para apresentagdo de trabalhos académicos 3. ed. (05-08-2010) [Modo de Compatibilidade] - Microsoft Word
[E: ) e
k Inicio Inserir l Layout da Pagina l Referéncias C déncias Revisa: Exibigdo EndMote Web

j n' I |_.h Crientagdo ~ E Quebras ﬂhﬂalm D'agua | Recuar | Espacamento I A “.:J; Trazer para a Frente ~
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Temas TG Marca o ponto em que uma pagina termina e outra pagina [ e
comeca.
[] [ 101120 13014 1 15 1 el g
- Coluna
o Indica que o texto apds a quebra de coluna sera iniciado

- Quebra Automatica de Texto

o Separa o texto ao redor do objeto nas paginas da Web. Por
- exemplo, separa o texto das legendas do corpo de texto.

s

- Quebras de Secio

- ——| Préxima Pigina

z B Insere uma quebra de secdo e inicia a nova secdo na

i | — pagina seguinte,

" Continuo

z Insere uma quebra de segdo e inicia a nova se¢do na mesma
o pagina.

- = Pagina Par

z — Insere uma quebra de segdo e inicia a nova se¢do na

o l»:.l_ proxima pagina com ndmero par.

- lé_ Pagina impar

z k Insere uma quebra de se¢do e inicia a nova secdo na

= =3 proxima pagina com ndmero impar.

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.

2° Passo: Com o cursor na pagina da "Introducdo”, deve-se, na barra de menu, escolher a
opcdo “Inserir” e “Numero de Pagina”, e selecione “inicio da pagina” e a op¢do em que 0
numero ira ficar a direita da pagina.

Figura 61 - Configurando o Word 2007

@ H Y- )= Documento3 - Microsoft Word
| Inicio Inserir 1 Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo EndMote Web
| Folha de Rosto ~ || @ I [y Formas -~ | & Hiperlink | 2| cabecalho ~ =| Parte
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Simples « | [#] Inicio da Pagina
MNiimero sem Formatacio 1 %] Eim da Pagina
= @ Margens da Pagina
! [ﬂ Posigdo Atual
@ Formatar Mdmeros de Pagina...
[ﬁ( Remover Nameros de Pagina

Mimero sem Formatacio 2

Mumero sem Formatacio 3

f&‘.] Salvar Selecdo como Ndmero de Pagina [(Acima)

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.
- Ir4 aparecer uma aba chamada “design”;
- Desabilite a opcéo "Vincular ao Anterior"

Manual para apresentagdo de trabalhos académicos da Universidade Catolica de Brasilia



72

Figura 62 - Configurando o Word 2007

1| H9-0 )+ Documento3 - Microsoft Word Lk tas de Cabecalho e Rodapé |
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Cabecalho = |Z| Partes Rapidas - Primeira Pagina Diferente =
E Rodapé ~ Imagem — [5'; Proxima Segdo Diferentes em Paginas Pares e impares t 1,25 cm

. . Data e Irpara  Irpara e
B Mdmero de Pagina = Hora Clip-art Cabecalho Rudapé Mostrar Texto do Documento
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E e Rodi
-

Cabecalho -Secdo 2- Mesmo que a secdo anterior

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.

- Volte a Pagina do Sumario, de 2 cliques em cima do nimero da pagina, e apague este
namero;

- Pronto, agora as paginas pré-textuais estdo sendo contadas, porém o numero sé
comecar a aparecer na introducdo do documento;

- Para finalizar, va até a pagina da introducdo do documento, dé 2 cliques sobre o
namero e diminua para fonte tamanho 10.

Figura 63 - Configurando o Word 2007
1| H9-0 ..] ¥ Documento3 - Microsoft Word | F tas de Cabecalho e Rod |
: | |

Inicio | Inserir Layout da Pagina Referéncias C déncias Revisa: Exibigdo EndMote Web Design
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Titulo Titulo 3
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_______________________________________________

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.
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3.5.2.5 Procedimentos para criar 0 sumario eletronico
Este procedimento é executado apds a finalizacé@o do trabalho.
c) Aplicando os estilos

Para estruturar o sumario automaticamente, deve-se atribuir estilos a cada titulo e
subtitulo do trabalho. Ao abrir o editor de texto, ele atribui automaticamente o estilo
NORMAL. Esse formato devera ser aplicado a todo corpo do texto. O formato de estilos
encontra-se no canto superior direito do menu “Inicio”.

Figura 64 - Configurando o Word 2007

[H 9 -8 )* Manual para apresentagio de trabalhos académicos 3. ed. (05-08-2010) [Modo de Compatibilidade] - Microsoft Word -

% 44 Loca

2ac Subs
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Fonte: Elaborado pélb ﬁSi'st‘er'na de‘Bit;Iibtééaé. '

Inicio Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibigdo EndMote Web

J ' Times New Roman - 12 - AT AT
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Deve-se atribuir:

- TiTQLO 1: PARA AS SECOES PRIMARIAS DO TEXTO, TODAS EM
MAIUSCULAS, NEGRITO;

- TITULO 2: PARA AS SECOES SECUNDARIAS, TODAS EM MAIUSCULAS;

- Titulo 3: Para as Sec¢des Terciarias, Todas em Minusculas, com Excecdo da
Primeira Letra; Negrito;

- Titulo 4: Para as Secbes Quaternarias, Todas em Minusculas, Com Excecdo da
Primeira Letra, Normal;

- Titulo 5: Para as Se¢des Quinarias, Todas em Minusculas, Com Excecdo da
Primeira Letra, italico.

d) Formatando estilos
Deve-se inicialmente formatar os estilos "TITULO 1, TITULO 2, Titulo 3, Titulo 4 e
Titulo 5” como indica as normas desse manual. A formatacdo descrita a seguir ficara como
padrdo do editor de texto. Cada vez que abrir o editor de texto Word a configuracdo estara
pronta, bastando apenas aplica-la.

Para formatar o estilo TITULO 1, seguir o procedimento abaixo:

- Na barra de menu “Inicio” e clique no botdo “Estilo”;
- Na caixa que ira aparecer, selecione o estilo “Titulo 1”, e escolha “modificar”
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Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.

- Na opc¢éo “Formatacdo” selecione a fonte “Times New Roman” ou “Arial”;
- Selecione tamanho “127;

- habilite a opc¢do “Novos documentos baseados neste modelo”;

- clique em “Formatar” e escolha a opcao “Fonte”

Figura 66 - Configurando o Word 2007
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EXEMP. TEXTO DE EXEMP. TEXTO DE EXEMP. TEXTO DE EXEMP.
TEXTO DE EXEMP. TEXTO DE EXEMP. TEXTO DE EXEMP. TEXTO DE
EXEMP. TEXTO DE EXEMP. TEXTO DE EXEMP. TEXTO DE EXEMP.
TEXTO DE EXEMP.

Fonte: Negrita, Todas em maitsculas, Recuo: & esquerda: 0,63 cm, Deslocamento: 0,63 cm, Espacamenta entre linhas:
simples, Espago Depois de: 0 pt, Manter com o préximo, Manter linhas juntas, Mivel 1, Mumerada + Mivel: 1 + Estilo da
numeragdo: 1, 2, 3, ... + Iniciar em: 1 + Alinhamento: Esquerda + Alinhado em: 0,63 cm + Recuar em: 1,27 cm, Estilo:
vinculada, Atualizar automaticamente, Estila Rapido, Prioridade: 10, Com base em: MNarmal, Seguinte estilo: Marral

Adicionar 3 lista de Estilos Rapidos Atualizar automaticamente

() Apenas neste documento (%) Movos documentos baseados neste modeln

- 5] (oo

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.
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No campo “Estilo da fonte” selecione a opcdo “Negrito” ; habilite no campo “Efeitos” a
opcéo “Todas em maiusculas” e clique em “OK”.

Figura 67 - Configurando o Word 2007

Fonte:

Times Mew Roman

Svlfaen
Swmbaol
Tahoma
Terpus Sans ITC
Tirnes Mew Roman

Cor da fonte:
Automatico w
Efeitos
[ rachadoe
[] rachado duplo
[] sobrescrita
[ subserito

Visualizac&o

Estilo da fonte: Tamanho:
Megrito 12
A | | Mormal g ~
Ttalico a
10
Megrito Ikilico 11
12 ¥

Estilo de sublinhado:

Fonte E‘ El

Fonte Espagamento de carackeres

(nenhum) b

[ sombra
|:| Conkarno
[Jreleva

[ Baixa-releva

[ wersalete
Todas em maidsculas

Jocuka \

TIMES NEW ROMAN

Esta & uma Fonte TrueTvpe. A mesma Fonte serd usada na kela & na impresséo.

oK ] [ Zancelar

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.

Clique novamente em “Formatar” e escolha a op¢éo “Paragrafo...”

Na tela Paragrafo, selecione:

- no campo “Alinhamento:” a op¢édo “Justificada”;

- no campo “Nivel do topico:” selecione a opg¢do “Corpo de texto”;
- na opc¢do Recuo (Esquerdo e Direito) os valores devem ser igual a 0;

- no campo “Especial” selecione a op¢do “(nenhum)”;

- na opc¢do Espacamento (Antes e Depois) os valores devem ser igual a O;

- no campo “Entre linhas:” selecione a opgéo “Duplo”;

- clique em “OK”.
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Figura 68 - Configurando o Word 2007

Pardgrafo @E|

Recuos & espacamenta | Quebras de linha e de pagina

Geral
Alinhamento: Justificada W
Mivel do tdpico; | Corpo de Texto W

Recua
Esquerda: ocm 3 Especial: Par:
Direita: ocm 3 {nenhum) - S
[ 1 Espelhar recuos

Espagarmento
fnkes: 0pt S Espacamento entre linhas: Em:
Depois: Spt % Duplo w e

[] M&0 adicionat espaco entre paragrafos do mesmo estil

Wisualizacdo

Texta de exemp. Texto de sxemp. Texto de exemp. Texto de exemp. Texts de exemp. Texto de

exemp. Texto de exemp. Texto de =xemp. Texto de exemp. Texto de exemp. Texto de exemp. Texto

g axamp, Taxty da exemp, Texts ds sxamg, Texts de axamp

Tabulac3a. .. [0 4 l [ Cancelar

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.

a) Para formatar o estilo TITULO 2, segue-se o procedimento utilizado na
formatagdo do TITULO 1 com a seguinte modificagao:

- Formatar/Fonte, no campo “Estilo da Fonte” escolher a opg¢ao “Normal”

b) Para formatar o estilo Titulo 3, segue-se o procedimento utilizado na
formatacdo do TITULO 1 com a seguinte modificacao:

- Formatar/Fonte, no campo “Efeitos” ndo habilitar a op¢do “Todas em mailsculas”

c) Para formatar o estilo Titulo 4, segue-se o procedimento utilizado na
formatagdo do TITULO 1 com as seguintes modificagdes:

- Formatar/Fonte, no campo “Estilo da Fonte” selecione a opgéo “Normal”
- Formatar/Fonte, no campo “Efeitos” nao habilitar a op¢do “Todas em mailsculas”

d) Para formatar o estilo Titulo 5, segue-se o procedimento utilizado na
formatagdo do TITULO 1 com as seguintes modificagdes:

- Formatar/Fonte, no campo “Estilo da Fonte” selecione a op¢édo “Italico”
- Formatar/Fonte, no campo “Efeitos” ndo habilitar a op¢do “Todas em mailsculas”
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Para aplicar, no texto, os estilos formatados, basta deixar o cursor piscando na linha que
contém a sec¢do e clicar na caixa de estilos.

Figura 69 - Configurando o Word 2007

Do) d92-08 )+ Documentol - Microsoft Word
)
—/ Inicio Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo EndMote Web
: > B | =T i = = e =1 - h
Arial 12 A |[] == F I FEE T 4aBpcel asbcene |1 AABE| 1.1 AAE A
N|Z § ~abe X, X* Aa~||®B”~ é' =; 5 Titulo 4 Sem Espag. | Titulo 1 Titulo2 = Alterar
5 Estilos ~
Areade.. = Fonte (F Paragrafo {F] Estilo \ F]
EENIE C!|91-|-2-|-3-|-4-|-5- R RN R RN R RS R E RIS C R IS GRS GO P T B - T

O R @I

1 [NTRODUGAO

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.
3.5.2.6 Estruturacéo do sumario

Apos atribuir estilos a todos os titulos e subtitulos do texto, estrutura-se 0 sumario,
estilo Analitico (ANALITICO 1, ANALITICO 2, Analitico 3, Analitico 4 e Analitico 5).

Para formatar o estilo ANALITICO 1, seguir o procedimento abaixo:

a) Na barra de menu escolher as opcOes “Referéncias”, “Sumario”, “Inserir Sumario” e
escolher o sumario que se adéqua ao formato dos titulos e subtitulos®

1 Caso ndo haja nenhum suméario com o formato pronto, selecione um que se aproxime e faca as modificacdes
manualmente, alterando o tamanho da fonte, cores, mailsculas e minusculas etc.

Manual para apresentagdo de trabalhos académicos da Universidade Catolica de Brasilia



78

Figura 70 - Configurando o Word 2007

o)l ¥ - U )5 Manual para apresentacio de trabalhos ;
v ia

Inicio Inserir Layout da Pagina Referéncias Corn
|=p Adicionar Texto - A.Bl Uy Inserir Mota de Fim
|2 Atualizar Sumdrio AE Proxima Mota de Rodapé ~
Inserir Mota
- de Rodapé EI Mostrar Notas
Interno ?
= .- . ]
[ Sumdario Automatico 1
g n
Conteddo
TITULO 1 L]
TETUILAR 2o 9
Tituk 3 9
Sumdario Automatico 2
Sumirio
. i
TITULO 1 o
TETUILIR 2 oo Pl
Tituky 3 o 1
i}
Sumdrio Manual
Sumério B
DIGITE © TITULO DO CAPITULG (NIVEL 1) 1
DIGITE O TITULC DO CAPITULC (MIVEL 23 2
Digite o tituby do capitule (nivel 3) 3 I
=] Inserir Suma’rio.._
y
5= |

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.

3.5.3 Microsoft Word 2010

3.5.3.1 Configurando o formato da pagina e as margens

- Na barra de menu escolha a op¢do “Layout da Pagina”, “Margens” e “Margens
personalizadas”.
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Figura 71 - Configurando o Microsoft Word 2010

W9~ 0=

MPéginaInicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspon

j B cores - IE I'E Y= Quebras =
— Fontes = ! < # 3 Ndmeros de Linha ~
Temas Margens| Crientacdo Tamanho Colunas . ]
- @Efeitns ~ - - - - bi - Hifenizagdo - o
Temas Uitima Configuracdo Personalizada
E s Sup.: 3 cm Inf.: 2cm
- Esq.: 3cm Diir.: 2cm

m
- Mormal
;r Sup.: 2.5cm Inf.: 2.5cm
_ Esqg.: 3 cm Drir.: 3 m
n Estreita

Sup.: 1,27 cm Inf.: 1,27 tm
- Esq.: 1,27 cm Drir.: 1,27 cm
o
_ Moderada

Sup.: 2,54 cm Inf.: 2,54 tm
L Esq.: 1,91 cm Diir.: 1,91 cm
. Larga
B Sup.: 2,54 cm Inf.: 2.54 tm
- Esq.: 5,08 cm Drir.: 5,08 cm
o
- Espelhada
- Sup.: 254 cm Inf.: 2.54 cm
= Int.: 3,18 cm Eut.: 2.54 tm
o Margens Personalizadas... _

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.

Nesta janela configure:

- “Margens” com “Superior:” 3,0 cm; “Esquerda:” 3,0 cm; “Inferior:” 2,0 cm e
“Direita:” 2,0 cm;
- clique na aba “Papel”.
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Figura 72 - Configurando o Microsoft Word 2010

i L O RTIOLES E A Ons dow Eia
Configurar pagina lﬁ

Margens | Papel | Layout |
Margens
Superior: Jam = Inferior: 2om =
Esquerda: 3am = Direita: 2am =
Medianiz: 0 cm = Posicdo da medianiz: Esquerda IEI
Orientacdo
A
Retrato Paizagem
Paginas
Varias paginas: Maormal IEI
Visualizacdo
Aplicar a: | Mo documento inteiro IEI
Definir como Padrdo [ QK J ’ Cancelar

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.

Nesta janela selecione:
- “Tamanho do papel” a opgédo “A4 (210 x 297 mm)”;
- clique em “OK”
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Figura 73 - Configurando o Microsoft Word 2010

Configurar pagina

Margens

Tamanho do papel;
A4 210%237mm |

Ll L

Largura: |21am

F

Altura: 29,7 tm =

Fonte de papel
Primeira pagina: Qutras paginas:

Bandeja padrao (Bandeja principal Pl Eandeja padrio (Bandeja principal -

Bandeja princpal Bandeja principal

Visualizacdo

Aplicar a: | Mo documento inteiro IZI [ Opcdes de impressao. .. ]

Definir como Padréo [ K ][ Cancelar ]

[

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.

3.5.3.2 Configurando o formato da Fonte

Na barra de menu escolha a op¢do “Péagina Inicial” e “Fonte”
- Na opcéo Estilo de Fonte selecione a opc¢do “Normal’;

- Selecione o formato “Times New Roman” ou “Arial”;
- Na opgéo “Tamanho:” selecione “12”.
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Figura 74 - Configurando o rosoft Word 2010
(W] | =l 7~ O

Fagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Corre:

= o Times Mew Ry ~ 12 - A A Aa- B
=3 Copia
Colar - 2 - 387 . A .
- f Pincel de Formatacao N I § ahe X, X A
Area de Transferéncia a Fonie

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.

3.5.3.3 Configurando o paragrafo

Na barra de menu escolha a opgéo “Pagina Inicial”, “Paragrafo” e “Opcdes de
Espacamento de Linha”:

w = g|= Documento2 - Microsoft Word | =[E )
m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo EndMNote Web & e
= 5 - . . At T . B A \ 43 Localizar -
B Calibri [Corpe * 11 A AT Aam B 201 T | b | AaBbCeDe AaBbCi % a i
53 - 8¢ Substituir
Colar N 7 8§ -k x, x* - 8 - E TNormal | fSemEsp.. Titulel || Alterar }
- \f = ™| Estilos ~ | k¢ Selecionar -
Area de Transfe... Fonte o Estilo "] Edicdo
§-i-2- 1 310 A 1 -1-1-2-1-3-1-4-1-5-1-6-1-7|| 115 (ST SN DS s C |
1,5 -

25
30 /
Opcles de Espacamento de Linha

Adicionar Espago Antes de Pardgrafo

=

Remover Espaco Depois de Paragrafo

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.

Na aba “Recuos e espagamento” selecione:

- na caixa “Alinhamento” a opcéao "Justificada”;
- na caixa “Recuo/Especial” a opcao “Primeira linha”; “1,25 cm”
- na caixa “Entre linhas” a opgdo "1,5” para monografia, projeto de pesquisa,

dissertacdo e tese; “simples” para artigos;
- clique em “OK”
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Figura 75 - Configurando o Microsoft Word 2010

Paragrafo &Iﬂj

Recuos e espacamento | Quebras de linha e de pagina |

Geral
Alinhamento; Justificada Izl
Mivel do tdpico: | Corpo de Texto Izl

Recuo
Esquerda: 0 cm = Espedial: Por:
Direita: Om |2 E 1,25 cm =
[ | Espelhar recuos

Espacamento
Antes: 0pt = Espacamento entre linhas: Em:
Depais: opt = 1,5 linhas IZI =

[ W&o adicionar espaco entre pardgrafos do mesmo estilo

Visualizacdo

Texto d= Exempla Texto de Exemple Texta de Exemple Texto d= Exemple Tesxto de Exemplo
Texto d= Exempls Texto d= Exemple Texto de Exemple Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto d=

I3 lo Tk ol e o Tomciem ol m G o Tockm om G L

Tabulaco. .. Definir como Padrdo Ok ] [ Cancelar

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.

3.5.3.4 Procedimentos para inserir numeracao de paginas

Como as paginas dos elementos pré-textuais(a partir da folha de rosto)ndo sdo
numeradas, mas consideradas, segue-se 0s seguintes passos:

12 passo: Inserir quebra de secéo:
- a quebra de se¢do devera ser colocada na pagina do SUMARIO;
- logo ap6s o fim do SUMARIO dé um enter;
- na barra de menu escolha a opcéo “Layout da Pagina” e “Quebras”;
- no item "Quebras de secdo" selecione “Prdxima Pagina”.
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Figura 76 - Configurando o Microsoft Word 2010

— : Lk
L} H9-01= Documento? - Microsaft Word ot ek }43-
il | Lo carigia | Reoioin  Corcqoncios Rl e Exhite e @
Cores - N\ e = & A . s i 0, 2 Alinkar -
Cores : A| = Quebras 3 R % Recus Cipagaments k) Y |& Atinbar
— 5= I T Quebas de pigina om Z L i
Margens Orientagie Tamanho Colunas " Paincl de
] b 3 3 Pagina Qum Selecin <k
Marca o ponto em que uma pagina termina e autra pagina o

-~ 1 wmeLa, _—

Coluna
Indica quee o tete apéc a quehra de caluna cerd iniriada
nia Luiuna segunle

» (530

Quebra Automatica de Texto
Separa o beatn an redor da ohjeto nas paganas da Weh. Por
exempla, separa o teto das legendas do corpo de teto,

j

Quebras de Seqlo
I Prdigina Pégina
» [nsere uma quebra de secdo ¢ inlda a nova segdo na ’
=  pagina sequinte,
Continua
E—| Insere uma quebra de seqdo e inicia a nova segio na mesma
= Panina
- - Pagina Par

Insere uma quebra de segio e inicia a nova segio na
proxima paqging com NUMerd par.

Iig

Pagina impar
Imsere uma quebra de sacio & inica 3 nova sagha na
prénima pagina com nimero impar.

i

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.

Passo: Com o cursor na pagina da "Introducgéo”, deve-se, na barra de menu, escolher a opgéo
“Inserir” e “Numero de Pagina”, e selecione “inicio da pagina” e a op¢éo em que o nimero ira
ficar a direita da pagina (nimero sem formatagéo 3).

Figura 77 - Configurando o Microsoft Word 2010

Nl 7~ 8 Documenta? - Micrasoft Word ) .
m viginslnicial | Imsers | Lsycutds PRgine  Reeréncad  Corempondincar  RewsBo  Labighy EndMote Web =@

S B EHETPPH L @ B B B E F 4 &R T Q

ina em Quehra | Tabels | Tmagem Clip-Art Formas Smartan Grafics Tnstantines  Hiperlink indicanor Referéncla | Cabegalho Modape Ndmero de| Cnbo e Pastes  Wrdast Equagdn Simbala

de Figing Cruzada - Pigine = | Teto~ Ripidas+

b Obseno -

=@ nicio da Pagina

T Himero sem Formatagdo 1

Farmatar Himeros de Paging..

@
=]
] Pasiy
i
%

wimer Pégin:
MHimero sem Formataydo 2 meros de Piging

Mimeru sem Formalagio 3

’ Com Formas

Circule

O Mals dmeras de Rigina de Office com

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.

- Ir& aparecer uma aba chamada “design”;
- Desabilite a opcéo "Vincular ao Anterior"
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Figura 78 - Configurando o Microsoft Word 2010

E‘ H9-0]= Documento? - Microsoft Word Ferramentas de Cabecalho e Rodapé [=]E .
LIGIUTE  Piginalnitial  Inserir  LayoutdaPagina  Referéndas  Corespondéncias  Revisdo Exibicio  EndNote Web Design & @
j j j ?‘ J ElEl JI jAntenor [C] Primeira Pagina Diferente 3' Cabecalho Adima: 1,25 em
= = i L s = — . ) . .
= — L J u A = j Praxima [ Diferentes em Paginas Pares & impares it Rodapé Ababo:  1,25em | =
Cabegalho Rodapé Nimero de  Datae Partes Imagem Clip-Art Irpad gg—————— . Fechar Cabegalho
v Pigina~ | Hora Rapidas™ Rodapé k?‘%\l'lrlcular a0 Anterior Mastrar Texto do Documento ﬂ Inserir Tabulacdo de Alinhamento ¢ Rodapé

Cabecalho e Rodapé Inserir Navegagio Opgdes Posicio Fechar
! Vincular ao Anterior RN KRS AR RN E T R, Yy TRy |

Estabelecer um vinculo com a segio
anterior, de modo que o cabecalho e
0 rodapé da segao atual apresentem
0 mesmo contedido da segio
anterior,

@ Pressione F1 para obter mais ajuda.

Cabecalho -Segdo 2- Mesmo que a segdo anterior

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.

- Volte a Pagina do Sumario, de 2 cliques em cima do nimero da pagina, e apague este
namero;

- Pronto, agora as paginas pre-textuais estdo sendo contadas, porém o nimero s
comecar a aparecer na introdugéo do documento;

- Para finalizar, va até a pagina da introducdo do documento, dé 2 cliques sobre o
numero e diminua para fonte tamanho 10.

Figura 79 - Configurando o Microsoft Word 2010

E Hda-0s Dacumente? - Micrsnft Ward __— = fé:h

Referéndizs  Comespondéncas  Revisio  Bwbigo  EndMote Web Design ﬂ@
{ Lembrete: as paginas co saco asbvo savee AAB woic | A P
Séo Contadas a partir THormal  FSemFep. Tituln 1 Tituln 7 Tituka Sintuln E‘T‘;‘:r
~ da folha de rostoe :

numeradas a partir

: da introdugdo ou

- apresentagao. i

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas. \

3.5.3.5 Procedimentos para criar 0 sumario eletrdnico

Este procedimento ¢é executado apés a finalizacdo do trabalho.
a) Aplicando os estilos
Para estruturar o sumario automaticamente, deve-se atribuir estilos a cada titulo e
subtitulo do trabalho. Ao abrir o editor de texto, ele atribui automaticamente o estilo

NORMAL. Esse formato deverd ser aplicado a todo corpo do texto. O formato de estilos
encontra-se no canto superior direito do menu “Inicio”.
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Figura 80 - Configurando o Microsoft Word 2010

Ad9-us Documento? - Microsoft Word

m Pagina Inicial | Inserir Layout da Pagina

Exibigio  EndNote Web

= . = A . 44 Localizar ~
B Calibri (Corpe ~ 11 BT | aasocede | AssbeeDc AaBbC aaBbce AAB 4asbec . }%A ab Substituir
e
olar B = 5 - Alterar
F Pince de Formatagia | N £ § 7 e X &~ i THormal | 1SemEsp..  Titulo1 Titulo 2 Titulo Subtitula || Aterar | Tl onar e
Area de Transferéncia Fonte Estilo Edigio
@ N T ] ETERESTLA) s A ]

[
Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.

Deve-se atribuir:

- TITULO 1: PARA AS SECOES PRIMARIAS DO TEXTO, TODAS EM
MAIUSCULAS, NEGRITO;

- TITULO 2: PARA AS SECOES SECUNDARIAS, TODAS EM MAIUSCULAS;

- Titulo 3: Para as Secdes Terciarias, Todas em Minusculas, com Excecdo da
Primeira Letra; Negrito;

- Titulo 4: Para as SecOes Quaternarias, Todas em Minusculas, Com Excecdo da
Primeira Letra, Normal,

- Titulo 5: Para as Se¢Bes Quindarias, Todas em Mindsculas, Com Excecdo da
Primeira Letra, italico.

b) Formatando estilos

Deve-se inicialmente formatar os estilos "TITULO 1, TITULO 2, Titulo 3, Titulo 4 e
Titulo 5” como indica as normas desse manual. A formatacdo descrita a seguir ficard como
padrdo do editor de texto. Cada vez que abrir o editor de texto Word a configuracdo estara
pronta, bastando apenas aplica-la.

Para formatar o estilo TITULO 1, seguir o procedimento abaixo:

- Na barra de menu “Péagina Inicial” e clique no “Titulo 1” com o bot&o direito do
mouse e escolha “modificar”;

Figura 81 - Configurando o Microsoft Word 2010

WH9-015 Documento? - Microsoft Word = | @ .
PCTE | Fagina Inicis Inserit lapout daPagina  Referéncas  Comespondéncias  Rerisde  Dibigdo  CndMote Web & G
2 Camibria ity = 14 N Loy Sz A ﬁLJcaIi:ar "
B - Camibria [Titu + 14 Ay M 5 =09 AaBbCcDe AaBoCcDx | AaBbCi| AakbCc Aajj 4 2 cunetiuir
Colar N v 2 . AP A = THomal  T5emEs 1 Aualizar Titulo 1 para Comesponder & Selecé -
AT 5 Pt de Farmitagio N I §~sex x WA H = iomal 7 Sem Esp.. Atualizar Titulo 1 para Comespond { fre—
o . o Y Modificar...
I 7 — — ____ é Selecionar Tuda: (Sem Dados] =
L] SR - 1 - 1 12031410516 AR EERR IR L S &
| - Renomear. A

Remaver da Galeria de Estilos Rapidos

Adidonar Galena & Bama de Femamentas dé Acesso Ripldo

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.
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Na opcdo “Formatacao” selecione a fonte “Times New Roman” ou “Arial”;
- Selecione tamanho “12”;

- habilite a opc¢do “Novos documentos baseados neste modelo”;

- clique em “Formatar” e escolha a opcéo “Fonte”

Figura 82 - Configurando o Microsoft Word 2010

Modificar estilo L2 [

Propriedades
Mome: Titulo 1
Tipo de estilo: Vinculado (pardarafo e caracteres)
Estilo baseado em; T Mormal

L[]

Estilo do pardgrafo seguinte: | 7 Mormal

Formatacdo

Times Mew Roman |Z| 12 |Z| @ I 8 Automatico E

(1]
1]
]
1]
il
-
1]
& o
1]
4
U]
n¥
U]

Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de
Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo
Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de
Exemplo

Fonte: (Padrdo) Times Mew Roman, 12 pt, Negrito -
Espacamento entre linhas: simples, Espago M
Depois de: 0 pt, Manter com o prdximo, Manter linhas juntas, Mivel 1, Estilo: Vinculado, Estilo Rapido, Prioridade: 10

Com base em: Mormal

Adicionar & lista de Estilos Répidos [ | Atualizar automaticamente
@ Apenas neste documento () Movos documentos baseados neste modelo

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.

l Cancelar

No campo “Estilo da fonte” selecione a opc¢do “Negrito”; habilite no campo “Efeitos” a op¢éo
“Todas em maiusculas” e clique em “OK”.
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Figura 83 - Configurando o Microsoft Word 2010

Fonte |_E |

Fonte Avancado

Fonte: Estilo da fonte: Tamanha:
Times Mew Roman Megrito 12

Sylfaen &+ | [Mormal «| |8 -
Symbol Italico Q M
Tahoma 8 10 B
Tempus Sans 1_|'|: |_| NEQFHII Itéh':l:l 11

2

Esta & uma fonte TrueType. A mesma fonte serd usada na tela e na impressao,

Cor da fonte: Estilo de sublinhado: Cor do sublinhado:
Automatico |E| (menhum) |E| Automatico
Efeitos
[] Tachado [] versalete
[ Tachade duplo [¥]Todas em maidsculas!
[] sobrescrito [ oculto \
[] Subscrito
Visualizacdo
TIMES NEW ROMAN

[ Ok ] [ Cancelar ]

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.

Cligque novamente em “Formatar” e escolha a opcdo “Paréagrafo...”

Na tela Paragrafo, selecione:
- no campo “Alinhamento:” a opgédo “Justificada”;

- no campo “Nivel do topico:” selecione a op¢do “Corpo de texto”;
- na opc¢ao Recuo (Esquerdo e Direito) os valores devem ser igual a 0;

- no campo “Especial” selecione a opcao “(nenhum)”;

- na opc¢do Espagcamento (Antes e Depois) os valores devem ser igual a O;

- no campo “Entre linhas:” selecione a opg¢éo “Duplo”;
- clique em “OK”.

88

a) Para formatar o estilo TITULO 2, segue-se o procedimento utilizado na

formatac&o do TITULO 1 com a seguinte modificac&o:

- Formatar/Fonte, no campo “Estilo da Fonte” escolher a opcao “Normal”

b) Para formatar o estilo Titulo 3, segue-se o procedimento utilizado na

formatagdo do TITULO 1 com a seguinte modificacao:
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- Formatar/Fonte, no campo “Efeitos” ndo habilitar a op¢do “Todas em mailsculas”

c) Para formatar o estilo Titulo 4, segue-se o procedimento utilizado na
formatagdo do TITULO 1 com as seguintes modificagdes:

- Formatar/Fonte, no campo “Estilo da Fonte” selecione a opgéo “Normal”
- Formatar/Fonte, no campo “Efeitos” ndo habilitar a op¢do “Todas em maidsculas”

d) Para formatar o estilo Titulo 5, segue-se o procedimento utilizado na
formatagdo do TITULO 1 com as seguintes modificagdes:

- Formatar/Fonte, no campo “Estilo da Fonte” selecione a op¢édo “Italico”
- Formatar/Fonte, no campo “Efeitos” ndo habilitar a op¢do “Todas em mailsculas”

Para aplicar, no texto, os estilos formatados, basta selecionar o texto que deve fazer parte da
secdo e clicar na caixa de estilos.

3.5.2.6 Estruturacdo do sumario

Apbs atribuir estilos a todos os titulos e subtitulos do texto, estrutura-se o sumario ,
seguir o procedimento abaixo:

a) Na barra de menu escolher as opcOes “Referéncias”, “Sumario”, “Inserir

Sumario
Figura 84 - Configurando o Microsoft Word2010
(W] | [l " ~ © | = Manual
FPagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias
= = Adicionar Texto - ABJ [y Inserir Mota de Fim
= =¥ Atualizar Sumario AE FProxima Mota de Rodapé ~-
Sumario Inserir Mota
- de Rodapé EI Postrar Motas
| Imtermo

Sumario Automatico 1

Sum:ario
TETULO 1 o
Titulo 3 o

Sumario Automatico 2

Sum:ario
TETULO 1 o
Titulo 3 o

Sumario Manual

SumErio

DIGITE © TITULD DO CAPITULD (NMIVEL 1) 1
IYRCENTE O TRy IO CArPiTuncy [Ni"-"l-:l. N 2
DMigrite o Gitubs do cagsitnlo (mivel 3) 3

5y Mais Sumarios do Office.com 4

Inserir Sumario...

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.
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Figura 85 - Configurando o Microsoft Word2010

Ll - - - Y
umac i — =
| Indice de ilustragtes I Indice de autoridades |
Visuglizar impressdo Visualizar Web
TRUIO L oo 1 |= | |Titulol I
|1 Ld
] o 3 Titulo 2
QL0 L T 5 Titulo 3
Muostrar nuimeros de pagina Usar hiperlinks em vez de nimeros de pagina -
Alinhar nimeros de pagina & direita
Preench, de tabulacdo: |....... |E|
Geral
Formatos: Do modelo |Z|
Muostrar niveis: 3 =
[ Opches... ] [ Maodificar. .. l
[ oK ] [ Cancelar l

—

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.

- Tirar a selecdo da opgéo Usar hiperlinks em vez de nimeros de paginas e clicar

em Opcoes.
-Numerar os Titulos com seus nimeros correspondentes, clicar em OK duas vezes e 0

sumario sera criado automaticamente.

Figura 86 - Configurando o Microsoft Word 2010
Cpgdes de Sumarno I\ilgﬁ

Construir sumario a partr de:

os disponiveis: Mivel do indice:

[

Titulo 1
Titulo 2
Titulo 3
Titulo 4

~
~
~
~
~

bW N

Titulo 5
Titulo 6

Miveis da estrutura de tdpicos
[] Campos de entrada de indice

[oc ] [ Gancei ]

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.
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4 ESTRUTURA E FORMATACAO DE ARTIGOS CIENTIFICOS

Estas orientacbes foram elaboradas com base na NBR 6022: Informacdo e
Documentacéo: artigo em publicacdo periodica cientifica impressa — Apresentacdo e NBR
14724/2011 - Informacdo e documentagdo — Trabalhos académicos — Apresentagdo, ambas da
ABNT, com algumas adaptacfes para atender & elaboracdo de um artigo cientifico como
trabalho de conclusédo de curso e ndo para a sua submissdo a uma revista cientifica. Em caso
de o aluno concluinte encaminhar o artigo para publicacdo, 0 mesmo devera ser apresentado,
conforme as normas do periédico para o qual deseja submeter.

Como os demais textos cientificos, um artigo é estruturado com elementos pré-
textuais, elementos textuais e elementos pos-textuais.

Constituem os elementos pré-textuais de um artigo cientifico como trabalho de
conclusdo de curso: a capa, folha de rosto, folha de aprovagdo, dedicatoria(s),
agradecimento(s), epigrafe, titulo, a autoria, os resumos e as palavras-chave. Os elementos
textuais s@o os contetidos do artigo propriamente dito. Os elementos pds-textuais séo: titulo,
subtitulo em lingua estrangeira, resumo em lingua estrangeira, palavras-chave em lingua

estrangeira, nota(s) explicativa(s), referéncias, glossario, apéndice e anexo.

4.1 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS
4.1.1 Capa (elemento obrigatério)

Cobertura que reveste o trabalho e deve conter todos os elementos necessarios a sua
identificacdo como:

a) nome da instituicdo (Universidade Catdlica de Brasilia);

b) nome do autor;

c) nomes do orientador;

d) titulo;

e) subtitulo (se houver);

g) local (Brasilia);

h) ano de depdsito (da entrega).

A capa adotada pela UCB tem as seguintes caracteristicas: formato: 29,7 x 21 cm
(fechado); impressdo em duas cores, papel AP-180 g/m2; plastificacdo fosca.
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A capa padrdo da UCB ¢ de uso obrigatério para todos os exemplares da versao final
encaminhados a Dire¢do do Curso/Programa. As capas sdo fornecidas gratuitamente e devem
ser retiradas, pelo aluno, nas Secretarias dos Cursos e Programas.

Modelo:

OBS.: A fonte deve seguir o padrdo do trabalho Times New Roman ou Arial, de acordo com a

escolha do aluno.

Figura 87 - Capa — Artigo

- Universidade
/ _Catdlica de Brasilia

Pro-Reitora de Graduagao Avrial ou Times
Curso de (Nome do curso) 18 — Negrito
Trabalho de Conclusao de Curso

] Arial ou Times
TITULO DO TRABALHO 18 — Negrito

Caixa alta

Arial ou Times

Autor: (N do Al )
Eiose do Auno) 18 — Negrito

Orientador: (Nome do orientador com titulagao)

Brasilia - DF ﬁaﬂal I\?u T_ltmes
2014 — Negrito

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.
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4.1.2 Folha de rosto (elemento obrigatorio)

Contém os elementos essenciais & identificacdo do trabalho. Séo eles:

a)
b)

c)

d)

f)

9)
h)

nome completo do autor na ordem direta, sem abreviaturas;

titulo do trabalho e subtitulo, se houver. O subtitulo deve ser escrito apés o titulo,
seguido de dois pontos ( : );

namero do volume - se houver mais de um, deve constar em cada Folha de Rosto a
especificacdo do respectivo volume, a 1 (um) espaco duplo, abaixo do titulo e
subtitulo (se houver), redigido da seguinte forma: abreviacdo de volume em caixa
baixa (v.), seguido do nimero arébico correspondente ao volume;

natureza do trabalho académico — texto informativo sobre a natureza do trabalho,
que indica 0 nome do curso de graduacao, especializacdo, mestrado ou doutorado e
a titulacao correspondente: bacharel, licenciado, especialista, mestre ou doutor;
nome completo do orientador sem abreviaturas, com a titulagdo correspondente,
precedido da designacao - Orientador e dois pontos ( : );

nome completo do co-orientador, se houver, sem abreviaturas, com a titulacéo
correspondente, precedido da designacdo - Co-orientador e dois pontos ( : ), logo
abaixo e alinhado ao nome do orientador;

local (cidade) — Brasilia;

ano da defesa — abaixo do nome do local.
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Figura 88 - Folha de Rosto — Artigo

OBS.: A fonte deve seguir o padrao do trabalho Times New Roman ou Arial, de acordo com a

escolha do aluno.

3cm

(3 espagos simples) . Roman
12 - Negrito - Caixa Alta
NOME DO AUTOR “

(13 espagos simples)

Times New Roman

’ . 12 - Negrito - Caixa Alta
TITULO: SUBTITULO DO TRABALHO <

(7 espagos simples)

3cm ) 2 cm
Artigo apresentado ao curso de +—»

graduacdo em (Nome do curso)
s da Universidade Catolica de Brasilia,
— » como requisito parcial para obtengdo do <
Titulo de (Bacharel/Licenciado) em
(Area do curso).
(1 espago simples)
Orientador: Nome do Orientador com
titulacao

Times New Roman
12 - Normal

Times New Roman
_ 12 - Normal

(1 espago simples)

Co-orientador: Nome do Co-orientador
com titulagdo Times New Roman

12 - Normal

(13 espagos simples)

Times New Roman

Brasilia 12 - Negrito - Normal

Ano

r Y

2cm

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.

Manual para apresentagdo de trabalhos académicos da Universidade Catolica de Brasilia



95

4.1.3 Folha de aprovacao (elemento obrigatdrio)

Ordenada ap0s a folha de rosto, contém:

a) nome completo do autor, sem abreviaturas e na ordem direta;

b) titulo e subtitulo (se houver) em caixa alta;

c) natureza do trabalho;

d) nome do curso;

e) nome da instituicéo;

f) data da defesa - dia, més por extenso e ano (Ex. 10 de janeiro de 2008);

g) nome do orientador e dos membros da banca examinadora com respectivas

titulagdes e afiliacdes;

h) local (cidade);

i) ano

A folha de aprovagdo é assinada pelos membros da banca examinadora e,
posteriormente, entregue ao aluno concluinte para inser¢cdo nos exemplares do trabalho a
serem entregues a UCB. Ao montar a versao final, apos a defesa, o aluno concluinte deve
buscar com o seu orientador ou na Secretaria do Curso/Programa as folhas de aprovacao
originais assinadas e inseri-las nos exemplares a serem encadernados. Cada exemplar da
versdo impressa do trabalho contem uma folha de aprovacéo original. Para a preparagéo da
versdo eletrdnica do trabalho, destinada ao depdsito na Biblioteca Digital da UCB, o aluno
deve digitalizar a folha de aprovacéo assinada e inseri-la na versao eletronica do trabalho.

Cada Curso/Programa estabelece a quantidade de exemplares impressos da versao
final do trabalho de acordo com as suas necessidades. Os modelos a seguir foram elaborados
com base na norma da ABNT. O aluno, ndo deve copiar 0s modelos deste Manual, mas

reservar 0 espaco no seu trabalho para a insercéo da folha de aprovacéo assinada pela banca.
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Figura 89 -Folha de Aprovacdo — Artigo

) ( Universidade
K Catdlica de Brasilia

Artigo de autoria de (Nome do Autor), intitulado “TITULO DO ARTIGO”,
apresentado como requisito parcial para obteng¢édo do grau de (Bacharel/Licenciado)
em (Nome do Curso) da Universidade Catdlica de Brasilia, em (Data de aprovagao),
defendido e aprovado pela banca examinadora abaixo assinada:

Prof. (titulagcao). (Nome do orientador)
Orientador

(Curso/Programa) - (sigla da instituigao)

Prof. (titulagao). (Nome do membro da banca)

(Curso/Programa) - (sigla da instituicéo)

Prof. (titulagdo). (Nome do membro da banca)

(Curso/Programa) - (sigla da instituicao)

Brasilia
Ano

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.
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4.1.4 Dedicatoria(s) (elemento opcional)

Texto no qual o autor dedica seu trabalho ou presta uma homenagem a alguém de
significado especial em vida pessoal ou profissional. Deve ser transcrita na parte inferior
direita da pagina.

Figura 90 — Modelo de dedicatéria

OBS.: A fonte deve seguir o padrao do trabalho Times New Roman ou Arial, de acordo com a

escolha do aluno.

3 cm

3 cm 2 cm
-

Texto no qual o autor dedica seu
trabalho ou presta uma homenagem a

—* alguém de significado especial em =
vida pessoal ou profissional. Deve ser
transcrita na parte inferior direita da
pagina.

I2cm

Times New Roman

8 cm_ 12 - Normal

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.
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4.1.5 Agradecimento(s) (elemento opcional)

Texto no qual o autor manifesta os agradecimentos a todas as pessoas e instituicdes
que contribuiram de maneira relevante para a elaboracdo do trabalho. Deve ser transcrita na

parte superior da mancha.

Figura 91 — Modelo de agradecimento.

OBS.: A fonte deve seguir o padrao do trabalho Times New Roman ou Arial, de acordo com a

escolha do aluno.

3cm

Times New Roman
12 - Negrito - Caixa Alta
AGRADECIMENTO 4 =
(2 espagos simples)
Texto no qual o autor manifesta os agradecimentos a todas as  Times New Roman
pessoas e instituigdes que contribuiram de maneira relevante para ¢ 12 - Normal
a elaboracao do trabalho. Deve ser transcrita na parte superior da
mancha. Aplica-se a monografia graduagdao, monografia lato
sensu, dissertacado e tese.

3cm 2icm

2 cm

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.
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4.1.6 Epigrafe (elemento opcional)

Texto no qual o autor cita um pensamento que, de certa forma, esta relacionado ao
tema do trabalho. A autoria do texto deve ser identificada. Deve ser transcrita na parte inferior

direita da pagina.
Figura 92 — Modelo de epigrafe

OBS.: A fonte deve seguir o padrao do trabalho Times New Roman ou Arial, de acordo com a

escolha do aluno.

3 cm

Texto no qual o autor cita um pensamento  Times New Roman
que, de certa forma, estd relacionado ao _ 12 - Normal

-« 8 cm » tema do trabalho. A autoria do texto
deve ser identificada. Deve ser transcrita
na parte inferior direita da pagina.

IZcm
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4.1.7 Titulo, e subtitulo (elemento obrigatdrio)

O titulo deve ser escrito em lingua portuguesa, aparecer na pagina inicial do artigo; se

houver subtitulo, deve ser usado o mesmo tipo e corpo de letra, separado por dois pontos (:).

4.1.8 Autor (elemento obrigatério)

O nome do autor ou autores deve ser escrito por completo, sem abreviaturas.

4.1.9 Resumo em portugués (elemento obrigatorio)

Elaborado pelo proprio autor, de forma concisa e inclui os aspectos mais relevantes do
contetdo e das conclusdes do trabalho. E redigido na terceira pessoa do singular e com o
verbo na voz ativa. Sugere-se a utilizagdo de resumo do tipo informativo?, com tamanho de
100 até 250 palavras, conforme (NBR 6028/2002 - Informacgdo e documentacdo — Resumo —

Apresentacao).

4.1.10 Palavras-chave em portugués (elemento obrigatério)

O resumo € seguido de, no minimo, trés palavras-chave representativas do conteddo
do trabalho, de modo a facilitar a sua indexac&o na Biblioteca Digital da UCB.

As palavras-chave devem figurar logo abaixo do resumo, antecedidas da expresséo
Palavras-chave: que devem ser iniciadas com letra maiuscula e separadas entre si por ponto e
finalizadas também por ponto.

Exemplo:

Palavras-chave: Trabalho académico. Referéncia. Citagéo.

Quanto a formatacdo, o resumo deve ter alinhamento justificado em um dnico
paragrafo. O texto deve iniciar a trés espacos duplos do titulo, espagamento simples entre
linhas, com frases completas, sem sequéncia de itens ou topicos. A margem de paragrafo deve
ser rente & margem esquerda, sem recuo e espaco duplo para as palavras-chave.

As palavras-chave devem figurar a dois espacos duplos do texto, rente a margem

esquerda, separadas entre si por ponto e finalizadas, também, por ponto. A expressdo

2 O resumo informativo inclui finalidades, metodologia, resultados, discusséo e conclusdes, de modo a dispensar
a consulta ao trabalho.
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Palavras-chave deve ser iniciada em mailsculo e as demais letras em minusculo,

seguida de dois pontos.

Figura 93 - Titulo e subtitulo — Autor — Resumo — Palavras-chave

3cm

Times New Roman
12 - Negrito - Caixa Alta

TITULO: SUBTITULO DO TRABALHO
(2 espagos simples) Times New Roman

NOME DO AUTOR 4 12 - Negrito - Caixa Alta

(2 espagos simples) Times New Roman
_ 12 - Negrito

Resumo: (em portugués)

Elaborado pelo proprio autor, de forma concisa e inclui os

aspectos mais relevantes do contetdo e das conclusdes do  imes New Roman
trabalho. E redigido na terceira pessoa do singular ¢ com 0  12-Normal
verbo na voz ativa. Sugere-se a utilizagdo de resumo do tipo
informativo, com tamanho de 100 até 250 palavras, conforme
(NBR 6028/2002 - Informagdo e documentagdo Resumo Apresentacdo).

(1 espago simples) Times New Roman
Palavras-chave: Trabalho académico. Referéncia. Citagao. <12~ Normal
(2 espagos simples)
3cm . 2cm
«— 1 INICIO DOS ELEMENTOS TEXTUAIS (TEXTO) —>

600.00.0:0.0.0.0009.00.0.0.0.0.0.0.0.0.6.00.0.0.09.99.0.0.0.0.0.0.0.0.6.0.0.99.99.99.0.0.0.0.0.4
XXXXXXXXXXXXXXXEXXXXXEXXXXXEXX XXX KX XX XX XXX XXX XXX XEXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.

D6 S 000.0.0.0.0.0.6990.0.09.60.0.0.0.0.6..9.069909.0.9.0.0.0.0.00.6.9.9.699999.09.04 ‘
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXxxx ~limes New Roman
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX < 12 - Normal
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXEXXXXXXXXXXXKX.

XXXXXXXXXXXXEXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
1 0.0.09.0.0.0.000.60.0.6.00.0.0.0.6.0.0.00.0.0.0.0.0.0.0.9.0.6.0.0.0.0.0.0.6.0.09.0.0.0.0.0.0.0.9.0.6:0.0.0.04
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXEXXKX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXXXXXXX.

.6 0.0.0.0.0.0.0.0.0.90.0.096.0.0.0.0.0.0.0.0..69909.09.0.0.0.0.0.0.69.969999999.0.0.0.0.4
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX,

2 cm

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.
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4.2 ELEMENTOS TEXTUAIS

Constituem-se nas partes do artigo, onde o assunto estudado é apresentado e
desenvolvido. Em artigos originais, resultantes de pesquisa cientifica, o texto é em geral
apresentado nas seguintes divisfes principais: introducdo, material e métodos, resultados,
discussdo e conclusdes. Day (2001) refere-se a este como o modelo IMRAD, sigla em inglés
que corresponde a introducdo, metodologia, resultados, anélises e conclusdes.

As secOes, a seguir, ttm por objetivo apresentar, brevemente, algumas orientagdes
gerais para a elaboracdo de um artigo cientifico, seguindo este modelo de apresentagéo.
Recomenda-se, a consulta a outros artigos ja publicados em periddicos especializados e a
leitura atenta de livros de comunicacdo cientifica, para o aprofundamento do conteudo de

cada parte de um artigo cientifico.

4.2.1 Modelo IMMRDC

O Modelo IMMRDOC estrutura o artigo cientifico em Introducdo, Materiais e Métodos,
Resultados, Discussao e Conclusoes.

4.2.1.1 Introducao

A introducdo deve abordar de forma clara e precisa 0s seguintes aspectos: o assunto e
delimitacdo do problema estudado, os objetivos, as principais questdes, as razdes da escolha
do tema, sua contribuicdo, e relevancia e sua execugdo e o0s principais trabalhos ja

desenvolvidos sobre o tema.

4.2.1.2 Material e Métodos

Esta secdo deve conter informacgdes que possibilitem ao leitor conhecer o contexto
onde a pesquisa foi realizada. Aqui sdo explicados os materiais, 0s métodos e as técnicas que
foram utilizados tanto na coleta quanto na analise dos dados, baseados na literatura da area.
Dentre as informac@es incluidas nesta secdo estdo: local e periodo de realizacdo da pesquisa;
universo, populacdo e amostra; tipos e modelos dos instrumentos ou equipamentos utilizados;
forma de consentimento dos participantes, em caso de experimentacdo com seres humanos;

fontes utilizadas, normas, especificacBes técnicas ou métodos de preparacdo dos materiais
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equipamentos especiais utilizados, evitando-se a descricdo de material comum ou de uso
geral, como vidraria, microscopios e balangas.
Se a pesquisa for do tipo documental, é indicada a natureza das fontes empregadas e a

justificativa da sua escolha.

4.2.1.3 Resultados

Constituem-se nas descobertas da pesquisa, apresentadas como uma descri¢ao objetiva
e exata de todos os dados e informagdes coletadas. Os resultados sdo apresentados na forma
de quadros, gréficos e tabelas. Para a elaboracdo de tabelas, consultar as Normas de

Apresentacdo Tabular, do IBGE.

4.2.1.4 Discussdo

Nesta secdo, 0 autor apresenta a sua interpretacdo para os resultados obtidos,
confrontando-os com outros trabalhos semelhantes ja realizados. E exposta de forma
objetiva, detalhada, logica e clara, possibilitando ao leitor o completo entendimento da

pesquisa realizada.
4.2.1.5 Concluséo

A concluséo de um artigo constitui-se na resposta a pergunta-problema apresentada na
Introducdo. Deve ser concisa e objetiva e referir-se as hipdteses que desencadearam a
pesquisa e que foram discutidas anteriormente. Na conclus@o o autor deve expor sua reflexdo
pessoal, com base nos resultados que discutiu e interpretou.
4.3 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS
4.3.1 Titulo, subtitulo em lingua estrangeira (elemento obrigatério)

O titulo e subtitulo se houver, em lingua estrangeira, é a traducdo do titulo e subtitulo

em lingua portuguesa, que aparece na pagina inicial do artigo. Devem ser apresentados com o

mesmo tipo e corpo de letra e separados por dois pontos.

Manual para apresentagdo de trabalhos académicos da Universidade Catolica de Brasilia



104

4.3.2 Resumo em lingua estrangeira (elemento obrigatorio)

Consiste na tradugéo do resumo em lingua portuguesa para outra lingua de divulgacao
internacional (Abstract - em inglés; Résumé - em francés; Resumen - em espanhol). Também
devem ser incluidas as palavras-chave na lingua escolhida para a versdo do resumo.

Quanto a formatacdo, o resumo em lingua estrangeira segue as mesmas normas do

resumo em portugués.

4.3.3 Palavras-chave em lingua estrangeira (elemento obrigatorio)

O resumo na lingua estrangeira é seguido de, no minimo, trés palavras-chave
representativas do conteGdo do trabalho. Quanto a formatagdo, deve ter alinhamento
justificado em um dnico paragrafo, com frases completas, sem sequéncia de itens ou topicos,
com espacamento simples entre linhas e espaco duplo para as palavras-chave.

A margem de paragrafo deve ser rente & margem esquerda, sem recuo. O texto deve
iniciar a trés espacos duplos do titulo e espagamento simples entre linhas.

As palavras-chave devem figurar a dois espacos duplos do texto, rente a margem
esquerda, separadas entre si por ponto e finalizadas, também, por ponto. A expressdo
Palavras-chave deve ser iniciada em maiusculo e as demais letras em minusculo.

As palavras-chave devem figurar logo abaixo do resumo, antecedidas da expressdo
Palavras-chave: separadas entre si por ponto e finalizadas também por ponto.

Exemplo:

Keywords: Academic Work. Reference. Citation.
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Figura 94 - Titulo e subtitulo em lingua estrangeira - Resumo em lingua estrangeira - Palavras-chave em lingua

estrangeira

3Jcem
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XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 2 cm
XXXXXXXXXXXXXxXXX. Fim dos elementos textuais (texto). —
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i , . . 12 - Negrito
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: Times New Roman
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Consiste na tradugdo do resumo em lingua portuguesa para outra lingua
de divulgagdo internacional (Abstract - em inglés; Résume - em francés;

Times New Roman
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lew Roman
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Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.
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4.3.4 Nota(s) explicativa(s)

As notas explicativas devem ser numeradas com algarismos arabicos, devendo seguir

uma ordem Unica e consecutiva ao longo do artigo.

4.3.5 Referéncias (elemento obrigatorio)

Conjunto padronizado de elementos descritivos, retirados de um documento, que
permite sua identificacdo individual, conforme a NBR 6023/2002. Da lista das referéncias
devem constar todos os documentos citados ao longo do trabalho.

As referéncias devem ser alinhadas somente a margem esquerda do texto, ou seja, ndo

justificada. Para elaboracéo das referéncias, ver a Secdo 5, deste Manual.

4.3.6 Glossario (elemento opcional)

Lista em ordem alfabética dos termos ou expressdes da especialidade técnica,

utilizadas no texto, e seu respectivo significado.

4.3.7 Apéndice (elemento opcional)

Material suplementar elaborado pelo proprio autor, e utilizado para ilustrar o trabalho
sem interromper a sequéncia da leitura e evitar o acimulo de material ao longo do texto. Cada

apéndice € identificado por letra maitscula consecutiva, travesséo e pelo respectivo titulo.

4.3.8 Anexo (elemento opcional)

Texto ou documento ndo elaborado pelo autor, que serve de fundamentacéo,
comprovacdo e ilustracdo. Cada anexo é identificado por letra maiuscula consecutiva,

travessdo e pelo respectivo titulo.

4.4 FORMATACAO DE ARTIGOS CIENTIFICOS

As regras abaixo estdo em conformidade a NBR 14.724/2011: Informacéo e

Documentacéo - Trabalhos Académicos - Apresentacdo, dezembro 2005.
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4.4.1 Regras gerais de formatacéo

A formatacdo ¢ o modo de organizacdo fisica e grafica do trabalho académico, que
inclui desde o formato do papel, até os indicativos das se¢Bes do texto.

E importante ressaltar que as padronizages de formatacdo devem ser observadas logo
no inicio da elaboracdo do trabalho, pois algumas formatacfes (espacamento, entrelinhas,

margens etc.), alteram toda a organizacao fisica do documento.

4.4.1.1 Papel
O papel deve ser branco ou reciclado no formato A4 (21 x 29,7 cm) e impressao em

preto.

4.4.1.2 Fonte

fontes Arial ou Times New Roman;

o &

para capa ver tamanhos de fontes na pagina 12;

para o texto usar fonte tamanho 12;

o o

paginacao, legendas e notas de rodape usar fonte tamanho 10;

@

citacOes diretas de mais de trés linhas usar fonte tamanho 10;

—h

tipos italicos sdo usados para nomes cientificos e expressdes estrangeiras, exceto

expressoes latinas sugeridas na regra (apud, et al).

4.4.1.3 Margens

a) iniciar cada paragrafo com distancia de 1,25 cm da margem esquerda;

b) margem esquerda: 3 cm;

c) margem direita: 2 cm;

d) margem superior: 3 cm;

e) margem inferior: 2 cm;

f) ndo devem ser usados barras, travessdes, hifens, asteriscos e outros sinais graficos

na margem lateral direita do texto, para ndo gerar reentrancias.

4.4.1.4 Espacejamento

a) 0 espaco entrelinhas do texto do artigo deve ser simples;
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b) os titulos das se¢des primaérias, secundarias, terciérias, quaternarias e quinarias de
artigos devem ser separados do texto que o sucede, por dois espacos simples
entrelinhas;

c) para organizar as referéncias no final do trabalho, utilizar espaco entrelinhas
simples. Entre uma referéncia e outra usar um espaco entrelinhas simples;

d) para organizar as referéncias no rodapé, utilizar entrelinhas simples sem espago
entre uma e outra. Alinhar somente a esquerda, destacando o expoente;

e) o espacamento simples deve ser utilizado nas seguintes situacdes:

- citagOes de mais de trés linhas;

- notas de rodapé;

- referéncias;

- legendas das ilustraces e das tabelas;

- ficha catalografica;

- natureza do trabalho, objetivo, nome da instituicdo a que é submetida e area

de concentracéo.

4.4.1.5 Alinhamento

O texto dos trabalhos académicos deve ser justificado, ou seja, ajustar-se o
espacamento horizontal de modo que o texto fique alinhado uniformemente ao longo das
margens esquerda e direita. A justificacdo de texto cria uma borda homogénea nos dois lados.

As referéncias sdo alinhadas somente a margem esquerda do texto de forma a se

identificar individualmente cada documento.

4.4.1.6 Paginacéo

As folhas devem ser contadas, sequencialmente, a partir da folha de rosto e numeradas
somente a partir da introducéo, em algarismos arébicos, no canto superior direito da folha, a
2 cm da borda superior, sem tracos, pontos ou parénteses.

A paginacdo de apéndices e anexos deve ser continua, dando seguimento ao texto
principal.

Recomenda-se que a paginacdo final deve ser aplicada ao término do trabalho, uma

vez que podem ocorrer corregdes e alteragdes no decorrer da elaboragdo do mesmo.

Manual para apresentagdo de trabalhos académicos da Universidade Catolica de Brasilia



109

4.4.1.7 Desdobramento em volumes

Quando a obra for dividida em mais de um volume, todos os volumes deverdo
apresentar folha de rosto, destacando a indicacdo da numeracgdo dos volumes logo abaixo do
titulo e subtitulo, se houver. A numeragédo das folhas dos volumes deve ser sequencial a do

primeiro volume.

4.4.1.8 Indicativo das se¢des do texto

O sistema de numeracdo progressiva das secdes de um documento escrito expde em
sequéncia légica o inter-relacionamento da matéria e permite sua localizacdo (ver NBR
6024/2012 - Informagdo e documentacdo — Numeracdo progressiva das secOes de um

documento escrito - Apresentacéo).

4.4.1.8.1 Regras gerais para numeragao:

a) empregar algarismo arabico na numeracao;

b) alinhar o indicativo numérico de uma secéo a esquerda, separado do titulo somente
por um espaco;

c) centralizar na pagina os titulos sem indicativo numérico: errata, agradecimentos,
lista de ilustragdes, lista de abreviaturas, lista de siglas, lista de simbolos, resumo,
abstract, sumario, referéncias, glossario, apéndice, anexo e indice;

d) ndo atribuir titulo nem indicativo numérico aos seguintes elementos: termo de
aprovacao, dedicatdria e epigrafe;

e) incluir texto a todas as segoes.

4.4.1.8.2 Recomendacdes de formatacao de se¢des

Exemplo:
1 SECAO PRIMARIA - MAIUSCULAS; NEGRITO; TAMANHO 12;

1.1 SECAO SECUNDARIA - MAIUSCULAS; NORMAL; TAMANHO 12;

1.1.1 Secdo terciaria - Minusculas, com excecdo da primeira letra; negrito;
tamanho 12;
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1.1.1.1 Secdo quaternaria - Minusculas, com excecdo da primeira letra; normal
tamanho 12;

1.1.1.1.1 Secdo quinaria - Minusculas, com exce¢édo da primeira letra; italico;

tamanho 12.

Recomenda-se limitar o numero de se¢des até a quinaria. Caso haja necessidade de
subdivisOes, estas podem ser subdivididas em alineas (a, b, c,...), ordenadas alfabeticamente
por letras minusculas, seguidas de parénteses e reentradas em relagdo a margem esquerda.
Recomenda-se o uso de traco (-) para as subdivisdes de alineas.

Exemplo:

1.2.1.1.1 Aprendizado

a) aprendizado estatistico e aprendizado de parametro;

b) aquisicdo e manutencao de conhecimento;

c) aprendizado e inferéncia indutiva

4.4.1.9 Siglas

Quando aparece pela primeira vez no texto, a forma completa do nome precede a sigla,
colocada entre parénteses.

Exemplo:

Universidade Catolica de Brasilia (UCB).

4.4.1.10 Equagdes e Formulas

Para facilitar a leitura, devem ser destacadas no texto e, se necessario, numeradas com
algarismos arébicos entre parénteses, alinhados a direita. Na sequéncia normal do texto, é

permitido o uso de uma entrelinha maior que comporte seus elementos (expoentes, indices e

outros).
Exemplo:
X2+ y? =72 ..(1)
(x*+y?)/5=n ..(2)
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4.4.1.11 llustragoes

S&o consideradas ilustragGes desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias, gréaficos,
mapas, organogramas, plantas, quadros, retratos e outros. Tém por finalidade sintetizar dados
para facilitar sua leitura e compreensdo. Todas as ilustracGes deverdo ser centralizadas em
relacdo & margem. Sua identificagdo aparece na parte superior, precedida da palavra
designativa, seguida de seu nimero de ordem de ocorréncia no texto, em algarismos arabicos,
do respectivo titulo e/ou legenda explicativa de forma breve e clara, dispensando consulta ao
texto, e da fonte.

A ilustracdo deve ser inserida 0 mais préximo possivel do trecho a que se refere,
conforme o projeto gréafico. Se o espaco da pagina ndo permitir, a figura, o gréfico ou o
quadro, deve aparecer na pagina seguinte, enquanto o texto prossegue normalmente no
restante da pagina anterior. Caso isso ndo seja possivel devido as dimensdes, coloca-se em
anexo/apéndice.

No texto, deve-se remeter o leitor a consultar as ilustragdes da seguinte forma:

(ver Grafico__ ) ou Gréafico___

(ver Quadro ) ou (Quadro__ ).

Exemplo:

Figura 95 - Estruturacdo da unidade de Tl

Unidade
de TI

Unidade de Solugdes em Unidade de Solucdes em
Desenvolvimento de Aplicativos Infra-Estrutura
Geréncia de Sistemas de Geréncia de Sistemas de Geréncia de Sistemas de Geréncia de Infra- Gereéncia de Infra-
Negécios | Negdcios Il Negécios I Estrutura | Estrutura Il
A A

~\ N\ ~\
Equipe d~e Equipe de Equipe de
manutengao manutencio manutencao
J J J
N B D h
Equipe de Equipe de Equipe de
versionamento versionamento versionamento
J J J
~ ~ N
Equipe de Equipe de Equipe de
projeto projeto proieto
J J J

Fonte: Gomes (2008)
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4.4.1.12 Tabelas
4.4.1.12.1 Quanto a elaboracéo das tabelas:

As tabelas apresentam informacdes tratadas estatisticamente, conforme IBGE (1993).

4.4.1.12.2 Quanto a posi¢ao da tabela no texto:

Segue as mesmas regras de ilustragbes com excecdo do Titulo que deve ser por
extenso, inscrito no topo da tabela, ser justificado com espacejamento entrelinhas simples e a
fonte 10. Se o titulo ocupar mais de uma linha, a segunda linha devera iniciar abaixo da
primeira palavra do titulo.

Exemplo:

Tabela 2 — Sexo

Sexo Frequéncia Percentual Percentual acumulado
Feminino 117 24,32 24,32
Masculino 364 75,68 100,00
Total de Respostas 481 100% 100%

Fonte: Gomes (2008)

4.5 FORMATACAO NO EDITOR DE TEXTO MICROSOFT WORD

Este capitulo visa mostrar como formatar um documento conforme as normas

apresentadas neste manual, utilizando-se o Microsoft Word 2003 e o Microsoft Word 2007.

4.5.1 Microsoft Word 2003

4.5.1.1 Configurando o formato da pagina e as margens

- Na barra de menu escolha a opg¢do “Arquivo” e “Configurar pagina”.
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Figura 96 — Configurando o Word 2003
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-
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Imprimmir. ..
Enwiar para

FPropriedades

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.

Nesta janela configure:

- “Margens” com “Superior:”
“Direita:” 2,0 cm;
- clique na aba “Papel”.

Figura 97 - Configurando o Word 2003

Configurar pagina

Wisualizar impressao

3 cm; “Inferior:” 2,0 cm;
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Margens | Papel Lawaut I
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Esquerda: Im— Direita:
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ry

2||:rn

IEsquerda vl

eom = —

Orientagdo

[[] =

Retrata Paisagem

Paginas

‘arias paginas:

INnrmaI

Wisualizagdo
Aplicar:

Mo documento inkeiro j

Padrdo... |

[ o |

Cancelar

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.
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“Esquerda:” 3,0 cm e



Nesta janela selecione:

- “Tamanho do papel” a opgédo “A4 (210 x 297 mm)”;

- clique em “OK”

Figura 98 - Configurando o Word 2003

Configurar pagina

Margens  Papel | Layouk I

2|

Tamanho do papel:

Largura:

|29,.T" cm E"

Alkura:

Fonte de papel

Primeira pagina:

Bandeja padrio (Selecdo automatica) [N
Selecdo automatica

Bandeja 1{ali. man.}

Cukras paginas:

Selecdo aukomatica

Eandeja 1{ali, man.)

Bandeja padrio {Selecdo automatica)

Wisualizagdo
Aplicar:

Mo documento inteira

Qprdes de impressdo. .. I

Padrin... |

%

Cancelar

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.

4.5.1.2 Configurando o formato da Fonte

Na barra de menu escolha a opc¢do “Formatar” e “Fonte”.

Figura 99 - Configurando o Word 2003

@I Manual para apresentacdo de trabalhos aca?” .«cos da UCB - Micro

Arguivo Editar  Exibir  Inserir
J5H RS ala
4_4 Mormal = Times Ne

Jz

P

]

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.

Formatar | Ferramentas Tabela
| A Forte...
=¥ Parégrafo...

kg

Bordas & sombreamenta, .

Mailisculas & mindsculas, .,

£
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Na opgéo “Fonte:”
- selecione o formato “Times New Roman” ou “Arial”;
- na opcdo Estilo de Fonte selecione a op¢éo “Normal”
- na opgdo “Tamanho:” selecione “127;
- clique em “OK”.

Figura 100 - Configurando o Word 2003

2 x]
\Eﬂnte | Espagamento de carac I Efeitos de texto |
Fonte: Eskilo da Fonke: Tamanho; ’
ITimes MNew Roman INormaI |12
Times Mew Rorman g -
9
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Iipc-HalfF-Bars —  |Megrito Ialico 11
Werdana ;I ;I ~
Cor da fonke: Estilo de sublinhado: Cor dao sublinhado;
I Aukorndtico j I{nenhum}l j I Aubomatico j
Efeitos
[ Tachado [~ Sombra [ versalete
[™ Tachado duplo [~ Contorno [~ Todas em maidsculas
[~ sobrescrito [~ Relewo [~ oculka
[~ subscrito [ Baixo relevo
Wisualizagdo
Times MNew Eoman
Esta & urna fonte TrueType. & mesma Fonte serd usada na tela e na impress3a,
Padro... | (0] 4 I Cancelar

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.
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4.5.1.3 Configurando o paragrafo

Na barra de menu escolha a op¢ao:
- “Formatar” e “Paragrafo”.

Figura 101 - Configurando o Word 2003

TEI Manual para apresentacao de trabalhos acad?- .cos da UCB - Micr

groguivo  Editar  Exjbir  Imserir | Eormatar erramentas  Tabela 1

NEHR S S A9A Eote.
A4 Mormal + Times NE|E_ Paragrafo... h

El Bordas e sombreamento...

- Maillsculas & mindsculas, .,

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.

- na aba “Recuos e espacamento” selecione:

- na caixa “Alinhamento” a opcéo "Justificada”;

- na caixa “Recuo/Especial” a op¢do “(nenhum)”;

- na caixa “Entre linhas” a op¢édo "1,5” para monografia, dissertacéo e tese; “simples”
para artigos;

- clique em “OK”

Figura 102 - Configurando o Word 2003

Paragrafio d |
‘ Recuos e espagamento | Quebras de linha & de pagina I
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Visualizagdo
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Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.
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4.5.1.4 Procedimentos para inserir numeracao de paginas

Como as paginas dos elementos pré-textuais(a partir da folha de rosto)ndo sdo
numeradas, mas consideradas, segue-se 0s seguintes passos:

12 passo: Inserir quebra de secéo:
- a quebra de secdo devera ser colocada na pagina do SUMARIO;
- logo ap6s o fim do SUMARIO dé um enter
- na barra de menu escolha a opgéo “Inserir” e “Quebra...”

Figura 103 - Configurando o Word 2003

@I Manual para apresentacao de b oalhos académicos d3
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L

- no item "Tipos de quebras de secdo":
- escolha a opcao "Préxima pagina"
- clique em “OK”

Figura 104 - Configurando o Word 2003

=]

Tipos de quebra

" Quebra de pagina
" Quebra de coluna
" Quebra automética de texto

a Tipos de quebras de secéo

" Continua
" Paginas pares

" Paginas impares
(0] 4 Cancelar |

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.
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2° Passo: Com o cursor na pagina da "Introducdo”, deve-se, na barra de menu, escolher a
opcéao “Exibir” e “Cabecalho e rodapé”

Figura 105 - Configurando o Word 2003

@ Manual para apresentar” «de trabalhos acadé&mi
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)

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.

Desabilite a opg¢do "Vincular ao Anterior";
clique em "Fechar".

Figura 106 - Configurando o Word 2003

Introdugio

Cabecalho e rodapé

Inserit AutoTextn « @ 3 & & o || | EE & 5, | Fechs

Wincular ao P.nteriu:url

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.
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3° Passo: Na barra de menu, escolher a opcao “Inserir” e “NUmeros de paginas...”

Figura 107 - Configurando o Word 2003

@I Manual para apresentacao de trab-" .os académicos d4

grouivo  Editar  Exibir | Inserir | Eormatar  Ferramentas

NEHR SIS Quehra. ..
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Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.

- Coloque no campo “Posicao:” a opgdo “Inicio da pagina (cabecalho)”;
- No campo “Alinhamento:” a opg¢ao “Direita”;

- habilite a opcao “Mostrar numero na 12 pagina”;

- clique em “Formatar...”

Figura 108 - Configurando o Word 2003

Nimeros de pagina x|

Posicdo: Wisualizagdo

Inicio da pagina {cabecalho)

f

Alinhamento:
|irsita ~{G—

I Mostrar nimero na 12 pagina

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.

Cancelar

%
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- Escolha no campo “Formato do nimero:” a op¢éo “1,2,3,...” (formato arébico);
- no campo “Numeracéo de pagina” selecione a opc¢ao “Iniciar em:” e digite nimero
correspondente a primeira folha da parte textual do trabalho (Introducgéo ou
Apresentacéo);
- clique em “OK”.

Figura 109 - Configurando o Word 2003
x

Eormato do ndmero; IL 2,3 .. *
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" Continuar da secdo anterior da folha de rosto e

. = numeradas a partir
”FI 3 q =
st da introducdo ou

apresentagao.
(a4 Cancelar I

4.5.1.5 Procedimentos para criar o sumario eletrénico

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.

Este procedimento é executado apds a finalizacdo do trabalho.

e) Aplicando os estilos

Para estruturar o sumario automaticamente, deve-se atribuir estilos a cada titulo e
subtitulo do trabalho. Ao abrir o editor de texto, ele atribui automaticamente o estilo
NORMAL. Esse formato devera ser aplicado a todo corpo do texto. O formato de estilos
encontra-se no canto superior esquerdo do editor.

Figura 110 - Configurando o Word 2003

FEI Manual para apresentacao d

grquivo  Editar  Exbir  Inser

NEgdRoS S A

A | Mormal | -ﬁ
| El = Estilo |

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.
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Deve-se atribuir:

- TiTQLO 1: PARA AS SECOES PRIMARIAS DO TEXTO, TODAS EM
MAIUSCULAS, NEGRITO;

- TITULO 2: PARA AS SECOES SECUNDARIAS, TODAS EM MAIUSCULAS,
NORMAL;

- Titulo 3: para as se¢des tercidrias, todas em minusculas, com exce¢do da
primeira letra, negrito;

- Titulo 4: para as se¢Bes quaternérias, todas em minusculas, com exce¢do da primeira
letra, normal;

- Titulo 5: para as se¢des quinarias, todas em minusculas, com excecao da primeira
letra, italico.

f) Formatando estilos

Deve-se inicialmente formatar os estilos "TITULO 1, TITULO 2, Titulo 3, Titulo 4 e
Titulo 5” como indica as normas desse manual. A formatacdo descrita a seguir ficard como
padrdo do editor de texto. Cada vez que abrir o editor de texto Word a configuracdo estara
pronta, bastando apenas aplica-la.

Para formatar o estilo TITULO 1, seguir o procedimento abaixo:

Na barra de menu escolher a op¢éo “Formatar” e “Estilos e formatagéo...”

Figura 111 - Configurando o Word 2003

@ Manual para apresentacao de trabalhos ac- .émicos da UCB - Microsofl

© Arquivo  Editar  Exibir  Inserir | Formata Ferramentas  Tabela Janelk
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Aparecerd a direta do editor de texto um painel de tarefa intitulado “Estilo e formatacédo”
Clique com o botéo direito do mouse na opgdo “Titulo 1”
selecione “Modificar”

Figura 112 - Configurando o Word 2003

10§ Manual para apresentagdo de trabalhos acad&micos da UCE - Micrasoft Word 18] x|
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Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.

Na opcdo “Formatacdo” selecione a fonte “Times New Roman” ou “Arial”; selecione
tamanho “12”; habilite a opcdo “Adicionar ao modelo” ; clique em “Formatar” e escolha a
opcao “Fonte”

Figura 113 - Configurando o Word 2003
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Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.
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No campo “Estilo da fonte” selecione a opcdo “Negrito” ; habilite no campo “Efeitos” a
opcao “Todas em maiusculas”; clique em “OK”.

Figura 114 - Configurando o Word 2003
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Padr&m,. ., I OF, Cancelar

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.

A tela “Modificar estilo”, que aparece automaticamente, cliqgue em “Formatar” e escolha a
opcéo “Parégrafo...”

Figura 115 - Configurando o Word 2003

Modificar estilo x|

Propriedades
Morne: |T|'tulo 1
Tipo do estilo: IParégraFo j
Estilo baseado em: I 11 Mormal ;I
Estilo para o paragrafo seguinte: I 1 Mormal LI
Formatacio
|T|mesNewRuman Rd |12 j| N I S |év
= E = = iy = w= i= =
= ——3 e = | G - —_— | = h= | {='_— i’:—
Fonte...
Teato de eacsmnp . Teato deexsmnp . Teato de sxsmp . Teado de sxsmp . Teoto de esosmp .
F‘arégrafl:l. . Teats do exernp . Teats 4o axemnp . Teate do axeip . Teake do exemp. Toato do sxemp .
= Teats do exernp . Teats 4o axemnp . Teate do axeip . Teake do exemp. Toato do sxemp .
Tabulagio...
Borda,..
_ Mormal + Fonte: Negrito, Kern em 16 pt, Espaco Anktes; 12 pt, Depois de; 3
Idioma. .. pt, Manter com o proxima, Mivel 1
Quadro, ..
Mureracdo. .. v adicionar a0 modelo [ atualizar aukomaticamente

Tecla de atalho. .. M Ok Cancelar

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.
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Na tela Paragrafo, selecione:
- no campo “Alinhamento:” a opg¢éo “Justificada”;
- no campo “Nivel do topico:” selecione a opcao “Corpo de texto”;
- na opc¢do Recuo (Esquerdo e Direito) os valores devem ser igual a 0;
- no campo “Especial” selecione a opcao “(nenhum)”;
- na opc¢do Espagcamento (Antes e Depois) os valores devem ser igual a O;
- no campo “Entre linhas:” selecione a op¢do “Duplo”;
- clique em “OK”.

Figura 116 - Configurando o Word 2003

Paragrafo ed

Recuos & espagamento | Cuebras de linha e de pagina I

Geral

Alinhamento: IJustiFicada 'i Mivel do topico: ICorpo de texto '¥
\zecuo

squerdo: ID cm 5 l Especial: Por;

jreibo: ID cm ﬂ I(nenhum) K I ﬂ
Espacamento

nfes! IU pE E‘ Entre linhas: Ermn:

Epois: ID pt ﬂ IDupIo

&ril

I~ m&o adicionar espaco entre pardgrafos do mesmo estilo

Visualizaco

Iuxk &b exemp. Texk ds exemp. Ioxe do exemy. Iexk do exemp. ITexk do exemp. Texke do exemp.
Tuxk 4o wmmp. Tuch ds wmmp. Texk ds smmy. Toxk o sy, Texk de sxmmp. Tack ds wmmp.

Tuxk do pxmmp. Toxe & wawmp. Toxk du oxnmp.

Tabulagao, .. | (874 i Cancelar

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.

Para formatar o estilo TITULO 2, segue-se o procedimento utilizado na formatagdo do
TITULO 1 com a seguinte modificagéo:

- Formatar/Fonte, no campo “Estilo da Fonte” escolher a op¢ao “Normal”

Para formatar o estilo Titulo 3, segue-se o procedimento utilizado na formatagdo do TITULO
1 com a seguinte modificacéo:

- Formatar/Fonte, no campo “Efeitos” ndo habilitar a op¢do “Todas em mailsculas”

Para formatar o estilo Titulo 4, segue-se o procedimento utilizado na formatagdo do TITULO
1 com as seguintes modificagdes:

- Formatar/Fonte, no campo “Estilo da Fonte” selecione a opgéo “Normal”
- Formatar/Fonte, no campo “Efeitos” nao habilitar a op¢do “Todas em mailsculas”
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Para formatar o estilo Titulo 5, segue-se o procedimento utilizado na formatagdo do TITULO
1 com as seguintes modificagdes:

- Formatar/Fonte, no campo “Estilo da Fonte” selecione a op¢édo “Italico”

- Formatar/Fonte, no campo “Efeitos” ndo habilitar a op¢do “Todas em mailsculas”
Para aplicar, no texto, os estilos formatados, basta deixar o cursor piscando na linha que
contém a sec¢do e clicar na caixa de estilos.

Figura 117 - Configurando o Word 2003
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Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.

4.5.1.6 Estruturacdo do sumario

Apods atribuir estilos a todos os titulos e subtitulos do texto, estrutura-se o sumario,
estilo Analitico (ANALITICO 1, ANALITICO 2, Analitico 3, Analitico 4 e Analitico 5).

Para formatar o estilo ANALITICO 1, seguir o procedimento abaixo:

a) Na barra de menu escolher a opgao “Inserir” - “Referéncia” - “Indices”
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Figura 118 - Configurando o Word 2003
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Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.

SN0 B SUNN U SO - B

=2l
==l

Referéncia 2 Motas. ..
Imagem » Leqgenda...
Indicador, .. Referéncia cruzada. .,

¥

Indices... *

b) Na aba “Indice analitico” clique na opcéo “Modificar...”

Figura 119 - Configurando o Word 2003
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Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.
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c) Selecione a op¢do “Analitico 1” e clique em “Modificar...”
Figura 120 - Configurando o Word 2003
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Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.

Na opcéo “Formatagdo”:
- selecione a fonte “Times New Roman” ou “Arial”;
- selecione o tamanho “12”;
- habilite a opc¢do “Adicionar ao modelo”
- clique em “Formatar” e escolha a opcao “Fonte”
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Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.
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No campo “Estilo da fonte” selecione a opc¢ao “Negrito”; habilite no campo “Efeitos” a opg¢éo
“Todas em maiusculas”; clique em “OK”.

Figura 122 - Configurando o Word 2003
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Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.
A tela “Modificar estilo”, que aparece automaticamente
- clique em “Formatar e escolha a opcéo “Parégrafo...” .

Figura 123 - Configurando o Word 2003
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Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.

Selecione no campo “Alinhamento:” a opgéo “Esquerda”;
- no campo “Nivel do topico:” selecione a opcao “Corpo de texto”;
- na opc¢do Recuo (Esquerdo e Direito) os valores devem ser igual a 0;
- no campo “Especial” selecione a opcao “(nenhum)”;
- na opgédo “Espacamento” caixa “Antes:” o valor deve ser igual 10 e caixa “Depois” 0
valor deve ser igual O;
- no campo “Entre linhas:” selecione a opgéo “Simples”;
- clique em “OK”.
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Figura 124 - Configurando o Word 2003
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Tuxk & wmy. Texk 4o cammy. Tuxk 4o pammy. Tonk o emmp. Texk 4 pmmp. Tork do Gy
Tuxk do . Teak du smmmp. Tuack do wammp.

Tabulacdo... | OK‘ i Cancelar I

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.

Para formatar o estilo ANALITICO 2, segue-se o procedimento utilizado na formatacéo do
Analitico 1 com as seguintes modificacdes:

- Formatar/Fonte, no campo “Estilo da Fonte” escolher a op¢ao “Normal”
- Formatar/Paragrafo, no campo “Antes” digite o valor 03 pt.

Para formatar o estilo Analitico 3, segue-se o procedimento utilizado na formatagdo do
ANALITICO 1 com a seguinte modificacdo:

- Formatar/Fonte, no campo “Efeitos” ndo habilitar a op¢éo “Todas em mailsculas”

Para formatar o estilo Analitico 4, segue-se o procedimento utilizado na formatagdo do
ANALITICO 1 com as seguintes modificaces:

- Formatar/Fonte, no campo “Estilo da Fonte” selecione a opg¢éo “Normal”
- Formatar/Fonte, no campo “Efeitos” ndo habilitar a op¢éo “Todas em mailsculas”

Para formatar o estilo Analitico 5, segue-se o procedimento utilizado na formatagdo do
ANALITICO 1 com as seguintes modificaces:

- Formatar/Fonte, no campo “Estilo da Fonte” selecione a opgéo “Italico”
- Formatar/Fonte, no campo “Efeitos” ndo habilitar a op¢éo “Todas em mailsculas”

4.5.1.7 Inserindo Sumario Eletrdnico
Ap6s essa formatagdo, deixar o cursor abaixo do titulo SUMARIO e siga 0s seguintes passos:
1) Na barra de menu escolher a opgao “Inserir”; “Referéncia” ; “indices”
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Figura 125 - Configurando o Word 2003

@I Manual para apresentacdo de krak- 108 académicos da UCB - Microsoft Word

Arguivo  Editar  Exibir | Inserir | Eormatar Ferramentas Tabela Janela  Ajuda
NEHR S S Quebra... ) - - @G E R
4;{ S— . Mimeros de paginas. .. -IN I S E =
Simbala, .,
S ENNE R R SR RN SRR

El Referéncia ¥ Motas...
Imagem » Leqgenda...
Indicadaor, .. Referéncia cruzada. .,
¥ Indices... *

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.

2) Na opgéo “Indice analitico” habilite as opcdes:
- “Mostrar nimero de paginas;
- “Alinhar nimeros de pagina a direita”;
- “Usar hiperlinks em vez de nimeros de pégina”
- no campo “Formatos:” selecione a opc¢do “Do modelo”;
- no campo “Mostrar niveis:” selecione a op¢éo “5”;
- clique em “OK”.

Figura 126 - Configurando o Word 2003

x|
indice remissiva  Indice analitico M indice de ilustracSes |
Yisualizar impressao Yisualizar Web
m 5
TITULO T ..., 1 TITULO 1
Titulo 2 ..o e, 3 Titulo 2
Timle 3 ] Titulo 3
Ad . ~|
\ v Mostrar ndmeros de pagina v Lsar hiperlinks em vez de ndmeros de pagina
v Alinhar ndmeros de pagina a direita
Preench, de kabulacdo: | -
=eral
Formatos: Do miodelo Maostrar niveis: |5
Maostrar barra de Ferramentas da estrutura de kdpicos | oprdes, ., I Modificar.. . |
) (0] 4 I Zancelar |

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.
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4.5.2 Microsoft Word 2007

4.5.2.1 Configurando o formato da pagina e as margens

- Na barra de menu escolha a opgéo

personalizadas”.

Figura 127 - Configurando o Word 2007

|@ Hw-w -
Ca
- Inicio Inse

rir Layout da Pdgina Referéncias

132

“Layout da Pagina”, “Margens” e “Margens

formatagao word 2007 -

Microsoft Word

Correspondéncias Revisdo Exibicdo EndMote Web

,._\j Marca D'agua ~ Recuar Espacamento

£4) Cor da Pagina - EE 0m =i =3

L1l Bordas de Pagina

Margens Personalizadas...

j - D |y Orientacdo = ¥= Quebras ~
===l [A]- | [3 Tamanho = £ Muimeros de Linha ~

Temas Margens| __ .

- @' - EE Colunas ~ b~ Hifenizagdo -
Temas Ultima Configuracio Personalizada
Supa 2
EI Esqu 2cm
- Normal
Sup. 2.5 cm

- Esq. 3o

- Estreita

N Supa 127 cm

[l Esq. 1,27 cm

- Moderada

- Sup. 2,54 cm

- Esq.: 191 cm

. Larga

. Sup. 2,54 cm

T Esq.: 508 cm

=

. Espelhada

- M 2,54 cm

- Int.: 3,18 crm

=

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.

Nesta janela configure:

Inf.
Cir:

Inf.:
Dir.:

Inf.:
Diir.:

Inf.:
Dir.:

Inf.:
Dir.:

Inf.:
Ext.:

hda Pag...
2 cm F

RN
2cm b N

2.5 cm
3 cm

127 cm
1,27 cm

2,54 cm
191 cm

2,54 cm
5.08 cm

2,54 cm
2,54 cm

3 0cm 2l xS |opt

*

o R

Paragrafo

I R S =T E RN I = T

- “Margens” com “Superior:” 3 cm; “Esquerda:” 3,0 cm; “Inferior:” 2,0 cm e

“Direita:” 2,0 cm;
- clique na aba “Papel”.

Figura 128 - Configurando o Word 2007

H Configurarn pagina

Margens | Papel " Layouk |

Margens

Superiar: 3cm

Medianiz: 0cm

Crientacdo

-
-

Inferior:
Direita:

Posigdo da medianiz:

Retratao Paisagem
FPaqginas
Yarias paginas: | Mormal ~

Wisualizagdo

| =—|

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.

2 cm

2cm

Esquerda
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Nesta janela selecione:
- “Tamanho do papel” a opgédo “A4 (210 x 297 mm)”;
- clique em “OK”

Figura 129 - Configurando o Word 2007

Configurar pagina

Margens Papel Lawout

Tamanho do papel:

Largura: |21 om

Altura; |29, 7om

Fonte de papel
Primeira pagina: Qutras paginas:

Eandeja padrao (Auta) Bandeja padrao (Auto)

Bypass Tray Bypass Tray

Wisualizagdo

Aplicar a: |No documenta inteira W Opgles de impress&a...
o] (x|

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.

4.5.2.2 Configurando o formato da Fonte

Na barra de menu escolha a opgéo “Inicio”.

- Na opcéo Estilo de Fonte selecione a opcao “Normal’;
- Selecione o formato “Times New Roman” ou “Arial”;
- Na opc¢édo “Tamanho:” selecione “12”.

Figura 130 - Configurando o Word 2007

,-1-;!,-,\\' =S 2 - Documento3 - Microsoft Word
]
- Inicio Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo EndMote Web
== -] : - = T || l=al, R
= Arial 12 | AT [B || = i= AaBbCeD | AaBbCc

Forte T Mormal

133

AaBbCc¢ 2.1.1 Aa A

Titulo Titulo 3 Alterar
Estilos ~

Estilo (F

-

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.

Colar N 7 8 ~ abe x, 32 Aa~||7- A || =
Aread = Fonte = Paragrafo [=
RN -1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-s-|-7-|-3-|-9-|-10-|-11-|-12-|-13‘-|-15-|-1s-|-a-|-13-|-
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4.5.2.3 Configurando o paragrafo

Na barra de menu escolha a opgédo “Inicio”, “Paragrafo” e “Opcdes de Espacamento de
Linha”:

Figura 131 - Configurando o Word 2007

134

D) = g - Documento3 - Microsoft Word
Inicio Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibigdo EndMote Web
BRI R Y |5 || B R *EM AaBbCcD | AaBbCc | AaBbCc 2.1.1 Aa %

Salan \;. IN I 8 ~abe x, X Aa-||- A-||E=E = E|l=|H- = Forte T Normal Titulo Titulo3 - Eﬂ;'ttneéirv
Areade.. Fonte IF] Parag 10 Estilo (F]
2-|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-s- V| 115 '4-|-15-|-1s-|-0-|-1s-|-

1,5

? 2,0

- 25

% 3.0

- Opgdes de Espagamento de Linha...

- é: Adicionar Espago Antes de Paragrafo

% ?: Remover Espago Depois de Paragrafo

N

o

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.

Na aba “Recuos e espagamento” selecione:
- na caixa “Alinhamento” a opcao "Justificada”;
- na caixa “Recuo/Especial” a opcéo “(nenhum)”;

- na caixa “Entre linhas” a op¢édo "1,5” para monografia, dissertacédo e tese; “simples”

para artigos;
- clique em “OK”

Figura 132 - Configurando o Word 2007

| Pardgrafo

Recuos e espacamento Quebras de linha e de pagina

Geral
Alinhamento: Justificada -
Mivel do tdpico: | Corpa de Texta b ’

Recuo
Esquerda: 0cm S Especial: Por:
Direita: 0cm e - (nenhurn) w S
[] Espelhar recuos

Espacamento
Ankes: 0 pk s Espacamento\ghtre linhas: Em:
Depais: 0 pt e e

[] M&n adicionar espaco entre paragrafos do mesmo estilo

wisualizacgo

Textz de swemp. Texts de =wemp. Textz de sxemp. Texts de swemp. Texts de swemp. Texts de

exemp. Texto de exemp. Texto de exemp. Texto de exemp. Texto de exemp. Texts de exemp. Texto

de =xmmp. Texts de exemp. Texts de sxemp. Texts de sxemp.

o [ o

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.
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4.5.2.4 Procedimentos para inserir numeracao de paginas

Como as paginas dos elementos pré-textuais(a partir da folha de rosto)ndo sdo
numeradas, mas consideradas, segue-se 0s seguintes passos:

12 passo: Inserir quebra de se¢éo:
- a quebra de se¢do devera ser colocada na pagina do SUMARIO;
- logo apds o fim do SUMARIO dé um enter;
- na barra de menu escolha a opcéo “Layout da Pagina” e “Quebras”;
- no item "Quebras de secdo" selecione “Proxima Pagina”.

Figura 133 - Configurando o Word 2007

(O'a ) | H9-8 )5 Manual para apresentacdo de trabalhos académicos 3. ed. (05-08-2010) [Modo de Compatibilidade] - Microsoft Word

Inicio Inserir | Layout da Pagina | Referéncias C pondéncias Revisa: Exibigdo EndMote Web
j n @ Lh Orientagdo ~ b‘,::' Quebras ~ H Marca D'agua ~ Recuar | Espacamento =] -'J_] Trazer para a Frente
= IE Tamanho = Quebras de Pagina = opt : % Enwiar para Tras
Temas Margens __ e = ~ || Posicdo .
- == Colunas ~ | Pagina = 0pt . l@ Quebra Automatica de Texto
. B Marca o ponto em que uma pagina termina e outra pagina .
Temas Configurar A [) F] Organizar
- _b] comeca. )
L] Seiez| IR NI RN SRS R P N
= Coluna . ' ' '
o Indica que o texto apds a quebra de coluna sera iniciado
B na coluna seguinte,
Quebra Automdatica de Texto
E= Separa o texto ao redor do objeto nas paginas da Web. Por
— exemplo, separa o texto das legendas do corpo de texto.
Quebras de Segdo
—| Préxima Pagina
— Insere uma quebra de secdo e inicia a nova secdo na
% pagina seguinte.
=
Continuo
_ Insere uma quebra de segdo e inicia a nova secdo na mesma
= pagina.

= Pagina Par

Insere uma quebra de segdo e inicia a nova se¢do na
>=.T:[§] proxima pagina com ndmero par.
=

= Pagina impar

Insere uma quebra de segdo e inicia a nova se¢do na
>=T:[§] proxima pagina com ndmero impar.
1=

B S R [ I O A S B A B - I - I S - I A B R

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.

2° Passo: Com o cursor na pagina da "Introducdo”, deve-se, na barra de menu, escolher a
opcao “Inserir” e “Numero de P4gina”, e selecione “inicio da pagina” e a op¢do em que 0
numero ira ficar a direita da pagina.
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Figura 134 - Configurando o Word 2007

@ o9-™ - Documento3 - Microsoft Word
R Inicio Inserir l Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo EndMote Web
Folha de 3o ~ E |£n| Ell@ L[y Formas~ (& Hiperlink 5] cabecalho ~ 3] Parts
] pégina em Branco SmartArt || 4 Indicador 5| Rodapé ~ — 4‘ Won
= L Tabela  Imagem Clip-art L L - — Caixa de |, _
*—= Quebra de Pagina - ﬁ Grafico '] Referéncia Cruzada Hﬂ Mumero de PaglE] Texto = AS Letra
Simples « | B [Inico da Pagina N L
Miimero sem Formatacio 1 [# Fim da Pagina B
=|| ] Margens da Pagina »
! |#] | Posigio Atual 3
@ Formatar Mumeros de Pagina...
& Remover Niumeros de Pagina

Mimero sem Formatacio 2

Mimero sem Formatacao 3

|
Com Formas
Circulo
n
f‘h Salvar Selecdo como Mamero de Pagina [Acima)

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.

- Ir4 aparecer uma aba chamada “design”;
- Desabilite a opcdo "Vincular ao Anterior"

Figura 135 - Configurando o Word 2007

Do) =920 )~ Documento3 - Microsoft Word | F de C e I
Ui - —
Inicio Inserir Layout da Pagina éncias c éncia Revisa ibicd web | Design
|=| cabecalho - @ || Partes Répidas ~ j 5 secdo Anterior | Primeira Pigina Diferente =+ 1,25 em E
= rodapé -~ & imagem =[5, Préxima Secdo | Diferentes em Paginas Pares e impares || =+ (1,25 em 2
) o Data e _ Irpara  Irpara meps d char Cat
[¥] Mamero de Pagina ~ Hora [ Clip-art Cabecalho Rodapé ncular ao Ante #| Mostrar Texto do Documento =] & Rod:

Cabecalho e Rodapé | Inserir ] Mavegacdo Opgdes ] Posicdo ] Fech
N RN R - R R - K ] ' ' ' ' [T [ "

Zabecalho -Secdo 2- Mesmo que a secio anterior

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.

- Volte a Pagina do Sumario, de 2 cliques em cima do nimero da pagina, e apague este
namero;

- Pronto, agora as paginas pré-textuais estdo sendo contadas, porém o numero sé
comecar a aparecer na introducdo do documento;
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- Para finalizar, va até a pagina da introducdo do documento, dé 2 cliques sobre o
namero e diminua para fonte tamanho 10.

Figura 136 - Configurando o Word 2007

tgn\ =9~ - Documento3 - Microsoft Word Ferramentas de Cabecalho e Rodapé
-2
o S || - 12 [l A a7|[=8] 3= - 1= - 5=-|[z= ==[(&1]|[T| % d
B . D) =~ 4=~ 2= 2= AaBbCeD AaBbCc AaBbCe 211 Aa .
3 - b
Colar N I & ~abesx° - A- =\=|i= || S - Forte T Normal Titulo Titulo3 - Alterar
- F 9 = Estilos -
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2-|-1-i; LA LI S NS - N TR - TR UL U & L B = O R U C XN U | RN RS B £ B

Inicio Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo EndMote Web Design

. 20 | |

Cabeg| 24 L 'DUQAO Mesma que a secin anketior

P Lembrete: as paginas
sdo contadas a partir I

da folha de rosto e

numeradas a partir

da introducdo ou

apresentagao.

Prdel v3 000200

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.

4.5.2.5 Procedimentos para criar 0 sumario eletronico

Este procedimento é executado apds a finalizacé@o do trabalho.
a) Aplicando os estilos

Para estruturar o sumario automaticamente, deve-se atribuir estilos a cada titulo e
subtitulo do trabalho. Ao abrir o editor de texto, ele atribui automaticamente o estilo
NORMAL. Esse formato devera ser aplicado a todo corpo do texto. O formato de estilos
encontra-se no canto superior direito do menu “Inicio”.

Figura 137 - Configurando o Word 2007

A= - 8 )5 Manual para apresentagio de trabalhos académicos 3. ed. (05-08-2010) [Modo de Compatibilidade] - Microsoft Word -

= ¥ 4 Loca
=507 ampca Al aspeee aapsec © A

2. Subs
Mag
ar = 3 po-([3b2 . A - = N i i i i Alterar
f N 7 8 * X, X A& c= v | {% Subtitulo T Titulo Titulo 1 Titulo 2 [y Selel

Estilos =
de.. @ Fonte fa Paragrafo fa Estilo \ fa Edir
L e Y. .

Fonte: Elaborado pélb “Si'st‘er'na de‘Bib“Iibt“eCaé. .

Inicio Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo EndMote Web

||

j " | Times New Roman ~ 12 - A A=k

ol |

Deve-se atribuir:

- TITULO 1: PARA AS SECOES PRIMARIAS DO TEXTO, TODAS EM
MAIUSCULAS, NEGRITO;
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- TITULO 2: PARA AS SECOES SECUNDARIAS, TODAS EM MAIUSCULAS;

- Titulo 3: Para as Sec¢des Terciarias, Todas em Minusculas, com Excecdo da
Primeira Letra; Negrito;

- Titulo 4: Para as SecOes Quaternarias, Todas em Minusculas, Com Excecdo da
Primeira Letra, Normal;

- Titulo 5: Para as Se¢des Quinarias, Todas em Minusculas, Com Excecdo da
Primeira Letra, italico.

b) Formatando estilos

Deve-se inicialmente formatar os estilos "TITULO 1, TITULO 2, Titulo 3, Titulo 4 e
Titulo 5” como indica as normas desse manual. A formatacdo descrita a seguir ficara como
padrdo do editor de texto. Cada vez que abrir o editor de texto Word a configuracéo estara
pronta, bastando apenas aplica-la.

Para formatar o estilo TITULO 1, seguir o procedimento abaixo:

- Na barra de menu “Inicio” e clique no botéo “Estilo”;
- Na caixa que ira aparecer, selecione o estilo “Titulo 1”, e escolha “modificar”

Figura 138 - Configurando o Word 2007
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= 9- 0 - Manual para apresentagdo de trabalhos académicos 3. ed. (05-08-2010) [Modo de Compatibilidajjk] - Microsoft Word - B=
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Titulo 8 T
Titulo 9 T
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[[] Desabilitar Estilos Yinculados
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Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.

|»
%

- Na opc¢éo “Formatacdo” selecione a fonte “Times New Roman” ou “Arial”;
- Selecione tamanho “127;

- habilite a opc¢éo “Novos documentos baseados neste modelo”;

- clique em “Formatar” e escolha a opcao “Fonte”
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Figura 139 - Configurando o Word 2007
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|
Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.

No campo “Estilo da fonte” selecione a opc¢ao “Negrito” ;

habilite no campo “Efeitos” a op¢do “Todas em maiusculas” e clique em “OK”.

Figura 140 - Configurando o Word 2007
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I (=13 ] [ Cancelar ]

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.
Clique novamente em “Formatar” e escolha a op¢éo “Paragrafo...”
Na tela Paragrafo, selecione:

- no campo “Alinhamento:” a opg¢édo “Justificada”;
- no campo “Nivel do topico:” selecione a opg¢do “Corpo de texto”;

Manual para apresentagdo de trabalhos académicos da Universidade Catolica de Brasilia

139



140

- na opc¢do Recuo (Esquerdo e Direito) os valores devem ser igual a 0;

- no campo “Especial” selecione a op¢do “(nenhum)”;

- na opc¢do Espacamento (Antes e Depois) os valores devem ser igual a O;
- no campo “Entre linhas:” selecione a opgéo “1,5”

- clique em “OK”.

Figura 141 - Configurando o Word 2007
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Esquerda: (= - Especial: Par:
Direita: (= - {renhurn) w %
[ Espelhar recuos

Espacamento
Ankes: 0pt e Espagamento entre linhas: Em:
Drepois: bpt e Cupla v %

[ ] M&o adicionar espaco entre paragrafos do mesmo estilo

‘Wisualizacdo

Texto de exemp. Texto de =xemp. Texto de exemp. Texto de =xemp. Texto de exemp. Texto de

exemp. Texts de exemp. Texto de exemp. Texto de exemp. Texto de exemp. Texto de exemp. Texto

de exemp, Texto de exemp, Texto de exemp, Texto de exemp

Tabulaca. .. K l [ Cancelar

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.

c) Para formatar o estilo TITULO 2, segue-se o procedimento utilizado na
formatacdo do TITULO 1 com a seguinte modificacao:

- Formatar/Fonte, no campo “Estilo da Fonte” escolher a opc¢ao “Normal”

d) Para formatar o estilo Titulo 3, segue-se o procedimento utilizado na
formatagdo do TITULO 1 com a seguinte modificagao:

- Formatar/Fonte, no campo “Efeitos” ndo habilitar a op¢do “Todas em mailsculas”
e) Para formatar o estilo Titulo 4, segue-se o procedimento utilizado na
formatacdo do TITULO 1 com as seguintes modificacoes:

- Formatar/Fonte, no campo “Estilo da Fonte” selecione a opc¢éo “Normal”
- Formatar/Fonte, no campo “Efeitos” ndo habilitar a op¢éo “Todas em mailsculas”
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f) Para formatar o estilo Titulo 5, segue-se o procedimento utilizado na
formatacdo do TITULO 1 com as seguintes modificacoes:

- Formatar/Fonte, no campo “Estilo da Fonte” selecione a opgéo “Italico”
- Formatar/Fonte, no campo “Efeitos” ndo habilitar a op¢éo “Todas em mailsculas”

Para aplicar, no texto, os estilos formatados, basta deixar o cursor piscando na linha que
contém a sec¢do e clicar na caixa de estilos.

Figura 142 - Configurando o Word 2007

D«a H9-0 )+ Documentol - Microsoft Word
— | Inicio Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo EndMNote Web
i - - T [ e = 3
Arial 12 A A2z AaBbCcl naBbceDe (1 AABE| 1.1 AAE }%

N|Z 8§ ~abe X, X° Aa~||®~ A~ Alterar
7 - — Estilos -

Area de.. T Fonte {F] Paragrafo {F Estilo \ Ta
EE C!uel-|-2-|-3-|-4-|-5- AN ENRE RN R DN F N FE S R R T DI LRI T S S -
\ \ \ | \ | ! | ! \ ! . .

= IIE'I Iy~ B Titulo 4 Sem Espac... | Titulo 1 Titulo 2

T R IEI

1 [NTRODUGAO

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.

4.5.2.6 Estruturacdo do sumario

Apos atribuir estilos a todos os titulos e subtitulos do texto, estrutura-se o sumario,
estilo Analitico (ANALITICO 1, ANALITICO 2, Analitico 3, Analitico 4 e Analitico 5).

Para formatar o estilo ANALITICO 1, seguir o procedimento abaixo:

a) Na barra de menu escolher as opcOes “Referéncias”, “Sumario”, “Inserir Sumario” e
escolher o sumario que se adéqua ao formato dos titulos e subtitulos®

3 Caso ndo haja nenhum suméario com o formato pronto, selecione um que se aproxime e faca as modificacdes
manualmente, alterando o tamanho da fonte, cores, mailsculas e minusculas etc.
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Figura 143 — Configurando o Word 2007

!'/65:\‘ e ¥ - U |5 Manual para apresentagdo de trabalhos i
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= .- . ]
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Conteddo
TITULO 1 L]
Tituk 3 9
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. i
TITULO 1 o
Tituky 3 o 1
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DIGITE © TITULO DO CAPITULG (NIVEL 1) 1
DIGITE O TITULC DO CAPITULE (MIVEL 23 2
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Inserir Sumario...
y
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Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.

3.5.3 Microsoft Word 2010

3.5.3.1 Configurando o formato da pagina e as margens

- Na barra de menu escolha a op¢do “Layout da Pagina”, “Margens” e “Margens
personalizadas”.

Manual para apresentacéo de trabalhos académicos da Universidade Catdlica de Brasilia



Figura 144 - Configurando o Microsoft Word 2010

Referéncias

=l

= Quebras ~

Caorrespon

¥[3) nimeros de Linha -

bi~ Hifenizagdo -

Inf.:

Diir.:

Inf.:

Drir.:

Inf.:

Diir.:

Inf.:

Drir.:

Inf.:

Diir.:

Inf.:

Ext.:

W9~ 0|+
MPégina Inicial Inserir Layout da Pagina
ENN
Crientacdo Tamanho Colunas

Uitima Configuracio Personalizada
Sup.: 3cm
Esqg.: 3 cm

m

- Mormal

) Sup.: 2.5 cm

Tr Esq.: 3cm

L Estreita
Sup.: 1,27 cm

- Esqg.: 1,27 em

o

; Moderada

- Sup.: 2,54 cm

b= Esq.: 1,91 cm

. Larga

. Sup.: 2,54 cm

- Esq.: 5,08 cm

on

- Espelhada

- Sup.: 2,54 cm

=) Int.: 3,18 cm

. Margens Personalizadas... -

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.

Nesta janela configure:

2.5 cm
3cm

1,27 cm
1,27 cm

2.54 tm
1,91 cm

2,54 tm
508 cm

254 tm
2,54 tm

143

- “Margens” com “Superior:” 3,0 cm; “Esquerda:” 3,0 cm; “Inferior:” 2,0 cm e

“Direita:” 2,0 cm;
- clique na aba “Papel”.
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144
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Visualizacdo
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Al ¥

2om
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Definir como Padrio [ oK

J [ Cancelar

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.

Nesta janela selecione:
- “Tamanho do papel” a opgédo “A4 (210 x 297 mm)”;
- clique em “OK”
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Figura 146 - Configurando o Microsoft Word 2010

Configurar pagina

Tamanhao do papel:
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Primeira pagina: Cutras paaginas:

Bandeja padrdo (Bandeja principal Pl Eandeja padrio (Bandeja principal -
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Visualizacdo

Aplicar a: | Mo documento inteiro |Z| [ Opcdes de impressao. .. ]

Definir como Padréo [ K ][ Cancelar ]

[

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.

3.5.3.2 Configurando o formato da Fonte

Na barra de menu escolha a op¢do “Péagina Inicial” e “Fonte”
- Na opcéo Estilo de Fonte selecione a opc¢do “Normal’;

- Selecione o formato “Times New Roman” ou “Arial”;
- Na opgéo “Tamanho:” selecione “12”.
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Figura 147 - Configurando o Microsoft Word 2010

Wi = 7~ O
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Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.

3.5.3.3 Configurando o paragrafo

Na barra de menu escolha a opcao “Pagina Inicial”, “Paragrafo” e “Opc0es de
Espacamento de Linha”:

IE‘ = (LN Documento2 - Microsoft Word | = E . S
m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibigdo EndMote Web & e

L i= L im, | = s Al q 3 34 Localizar -
STl AzBbCeDe | AaBbceDe AaBbCi ab <upstituir
fac

oF |
Colar N I § ~ae x, X° - . A = r—1I§' Ay e Inomal | 1semEspe,  Tuiod |- Atterar .
- = T | Estilos = | ki Selecionar =

Area de Transfe... = Fonte m 10 Estilo . Edigdo
: IO O O S T TR TR T TN TN V14 1 o Ao B a7
15

25
- /

Opcdes de Espacamento de Linha

B ‘ Calibri (Corpe = 11 A A Aa- )

) i

¥ (250

<
"
o
]

Adicionar Espago Antes de Paragrafo

Il

Remover Espago Depois de Paragrafo

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.

Na aba “Recuos e espacamento” selecione:

- na caixa “Alinhamento” a opcéao "Justificada”;

- na caixa “Recuo/Especial” a op¢éo “Primeira linha”; “1,25 cm”
- na caixa “Entre linhas” a op¢do "1,5” para monografia, projeto de pesquisa,

dissertacdo e tese; “simples” para artigos;
- clique em “OK”
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Figura 148 - Configurando o Microsoft Word 2010
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Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.

3.5.3.4 Procedimentos para inserir numeracao de paginas

Como as paginas dos elementos pré-textuais(a partir da folha de rosto)ndo sao
numeradas, mas consideradas, segue-se 0S seguintes passos:

12 passo: Inserir quebra de secéo:
- a quebra de secdo devera ser colocada na pagina do SUMARIO;
- logo apds o fim do SUMARIO dé um enter;
- na barra de menu escolha a opg¢édo “Layout da Pagina” e “Quebras”;
- no item "Quebras de sec¢do" selecione “Proxima Pagina”.
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Figura 149 - Configurando o Microsoft Word 2010
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Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.

Passo: Com o cursor na pagina da "Introdugéo”, deve-se, na barra de menu, escolher a opgéo
“Inserir” e “Numero de Pagina”, e selecione “inicio da pagina” e a op¢éo em que o0 nimero ira
ficar a direita da pagina (nimero sem formatagéo 3).

Figura 150- Configurando o Microsoft Word 2010
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Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.

- Ir& aparecer uma aba chamada “design”;
- Desabilite a opcéo "Vincular ao Anterior"
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Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.

- Volte a Pagina do Sumario, de 2 cliques em cima do nimero da pagina, e apague este

ndmero;

- Pronto, agora as paginas pre-textuais estdo sendo contadas, porém o nimero s

comecar a aparecer na introdugédo do documento;

- Para finalizar, va até a pagina da introducdo do documento, dé 2 cliques sobre o

numero e diminua para fonte tamanho 10.

Figura 152 - Configurando o Microsoft Word 2010
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Fonte: Elaborado peIo;Sistema de Bibliotecas. \
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5 CITACOES BIBLIOGRAFICAS

As regras abaixo estdo em conformidade a NBR 10520: Informagdo e Documentacao -

Citacdo de Documentos - Apresentagdo, agosto 2002,

5.1 DEFINICAO

Citacdo € a mencdo, no texto, de informacdo obtida de uma fonte documental
consultada para a realizagcdo do trabalho, com o objetivo de esclarecer ou fundamentar as
ideias do autor.

5.2 REGRAS GERAIS DE APRESENTACAO

Respeitando-se os direitos autorais, € obrigatoria a indicacdo dos dados completos das
fontes de onde foram extraidas as citacfes, seja em nota de rodape, ou em lista no fim do
texto.

As fontes podem ser indicadas pelo sistema autor-data ou pelo sistema numérico. Nas
citagdes, as chamadas pelo sobrenome do autor, instituicdo ou titulo devem ser em letras
minudsculas quando incluidas no texto e em letras maiusculas quando estiverem entre

parénteses.

5.3 TIPOS DE CITACAO

As citagOes dividem-se em trés tipos: citacdo direta, citagdo indireta e citacdo de
citagdo.

5.3.1 Citacao direta (textual)

E a transcricéo literal do texto do autor consultado onde se indica o ano de publicacéo,

paginas, volume ou secdo do documento.

5.3.1.1 CitagOes curtas de até 3 linhas
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S&o inseridas no texto, entre aspas, com 0 mesmo tipo de letra, corpo e espagamento
utilizados no texto. Se o trecho citado ja estiver entre aspas no texto original, deve-se

substitui-las pelo apostrofo.

5.3.1.1.1 Autor no texto

Exemplo:
Segundo Matos (2004, p. 107) “Abreviatura é a representacdo reduzida de uma

palavra, ou palavras, por meio da letra inicial, das letras ou silabas iniciais ou das

letras iniciais, médias e finais.”

5.3.1.1.2 Autor fora do texto

Exemplo:

“Abreviatura é a representagdo reduzida de uma palavra, ou palavras, por meio da letra
inicial, das letras ou silabas iniciais ou das letras iniciais, médias e finais.” (MATOS,
2004, p. 107).

5.3.1.2 Citacdes longas de mais de 3 linhas

5.3.1.2.1 Devem constituir um paragrafo independente, recuado a 4 cm da margem esquerda,

com tamanho e letra menor que o utilizado no texto, com espacamento 1,0 entre linhas, sem

as aspas.

Recuo de 4 cm A teleconferéncia permite ao individuo participar de um encontro nacional ou
< o regional sem a necessidade de deixar seu local de origem. Tipos comuns de
- " teleconferéncia incluem o uso da televisdo, telefone, e computador. Através de

Esnggt;#(:ﬂes éudio-gqnferéncia, utilizando a compaphia local de telefone, um sinal de audio pode

Serm aspas ser emitido em um saldo de qualquer dimensdo. (NICHOLS, 1993, p. 181).

5.3.1.2.2. Nas citacOes diretas, as supressdes, interpolacdes, comentarios, énfases ou
destaques séo indicadas como se segue:

Supressdes: caso 0 autor queira omitir alguma parte do texto deve utilizar reticéncias

entre colchetes [...] As supressdes podem aparecer no inicio, meio ou fim da citagéo.
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Exemplos:

a) Segundo S& (1995, p. 27): “[...] por meio da mesma ‘arte de conversagdo’ que
abrange tdo extensa e significativa parte da nossa existéncia cotidiana [...]”

b) *“Alguns critérios sdo estabelecidos [...] esclarecendo que a avaliacdo devera ser

continua e cumulativa do desempenho do aluno [...]” (SILVA, 2002, p. 65).

Interpolacbes, acréscimos ou comentarios: para o caso de erro ortografico ou erro
I6gico (concordancia verbal), utilizar a expressao sic, entre colchetes, imediatamente apos a
sua ocorréncia. A palavra [sic] significa assim mesmo, conforme o original ou segundo
informagdes colhidas.

Exemplos:

a) A classificacdo da obesidade infantil, a qual esta em aumento em grande parte do
mundo, apresenta uma série de dificuldades que relaciona a estatura com peso
corporal [IMC - indice de massa corporal] ja que estes dois fatores sdo flutuantes
por processos de crescimento e desenvolvimento. (GUAJARDO, 2004, p. 33).

Enfase ou destaque: usar grifo, negrito ou italico, mantendo a opgdo escolhida ao
longo de todo o trabalho. Nas citagdes diretas, caso o autor do trabalho queira destacar uma
palavra ou expressao deve acrescentar a expressao grifo nosso, apos a chamada da citacdo. Se
a citagdo original ja apresenta um destaque usa-se a expressdo grifo do autor.

Exemplos:

a) "Caracterizada como formadora de pessoal para apoio ao progresso social, a

universidade se objetiva [...]" (SOUZA, 1997, p. 9, grifo nosso).

b) "Desse ponto em diante na marcha do material na biblioteca [...]" (MEADOWS,

1999, p. 89, grifo do autor).

5.3.2 Citacgao indireta (livre)

Reproducdo de ideias e informagfes do documento consultado, sem transcrever as
proprias palavras do autor. E opcional especificar no texto, a indicacdo da(s) pagina(s)
consultada(s).

Exemplos:

a) Como lembra Martins (1984), o futuro desenvolvimento da informacdo esta cada

dia mais dependente de um plano unificado de normalizacdo.
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Outros estudos, citados pela mesma revisdo (HARA et al., 1983; KAWATE et al.,
1979; RAVUSSIN et al., 1994) encontraram que grupos de pessoas que emigraram
a ambientes modernos desenvolveram uma incidéncia maior do Diabetes Tipo 2,
comparados com as suas contrapartes que permanecem em seus lugares de origem.
Termogéneses, segundo Salbe e Ravussin (2000) se define como um aumento do
RMR em resposta aos estimulos como a ingestdo de alimentos, exposi¢cdo a
mudancas de temperatura ambiental, influéncia de fatores psicolégicos como

medo, ou estresse, ou o resultado de administracao de drogas ou hormonios.

5.3.3 Citacgao de citacao

Reproducdo de informacéo ja citada por outros autores a qual ndo se teve acesso ao

documento original. Pode ser direta ou indireta. Usa-se a expressdo latina apud ou sua

traducéo citado por. A expressdo apud € a Unica que pode ser usada em notas de rodapé e

no texto. As demais, somente em notas.

4.3.3.1 No texto

Exemplos:

a)

b)

c)

d)

Segundo Weber (1949 apud MINAYO, 2007, p. 98): “Né&o existe uma andlise da
cultura absolutamente objetiva dos fend6menos sociais [...]”

Ponce (1982 apud SILVA, 1994, p. 25), declara que instrugéo, no sentido moderno
do termo, quase ndo existia entre 0s espartanos.

A formulacdo do problema, de acordo com Marinho, (1980 apud MARCONI;
LAKATOS, 1982, p. 25), apresenta-se como uma fase da pesquisa que, sendo bem
delimitado simplifica e facilita a maneira de conduzir a investigacao.

“[...] o vies organicista da burocracia estatal e o antiliberalismo da cultura politica
de 1937, preservando de modo encapucado na Carta de 1946.” (VIANNA, 1986
apud SEGATTO, 1995, p. 214-215).

5.3.3.2 No texto, gerando nota de rodapé
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Exemplo:
Para Salomon?, cada estudante pode formar seu fichario de documentagdo tematica

relacionado ao curso que esta seguindo, a partir da estrutura curricular do mesmo.

No rodape:
(separador de 5 cm) ( Ver Apéndice D)
42000 apud SEVERINO, 2002, p. 38.

Na lista de referéncias:

SEVERINO, Anténio Joaquim. Metodologia do trabalho cientifico. 22. ed. rev. e
ampl. S&o Paulo: Cortez, 2002. 333 p.

5.3.4 Citacao de documentos retirados da internet

Deve-se ter cuidado ao citar documentos retirados da Internet, principalmente com
relacdo a temporalidade (data de publicacdo na Internet ou data de acesso) e conteudo
(confiabilidade no teor da informacéo).

Exemplo 1:

No texto:

“Educacdo a distancia € o processo de ensino-aprendizagem, mediado por tecnologias,

onde professores e alunos estdo separados espacial e/ou temporalmente.” (MORAN,

2013).

Na lista de referéncia:

MORAN, Jose Manuel. O que é educacéo a distancia. Disponivel em:
<http://www2.eca.usp.br/moran/wp-content/uploads/2013/12/dist.pdf>. Acesso em: 11
fev. 2016.

Exemplo 2:

No texto:

“A ABED ¢ uma sociedade cientifica, sem fins lucrativos, que tem como finalidades:
0 estudo, a pesquisa, o desenvolvimento, a promocéo e a divulgacdo da educacéo a
distancia.” (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE EDUCACAO A DISTANCIA, 2002,
grifo do autor).

Na lista de referéncia:
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ASSOCIACAO BRASILEIRA DE EDUCACAO A DISTANCIA. Quem somos. S&0
Paulo, 23 ago. 2002. Disponivel em:
<http://www.abed.org.br/publique/cgi/cgilua.exe/sys/start.htm?infoid=1&sid=3&tpl=p
rinterview>. Acesso em: 5 jun. 2007.

5.3.5 Citacao de informagdes verbais e trabalhos em fase de elaboracéo e ndo publicados

Quando se tratar de dados obtidos por informagdo verbal (palestras, debates,
comunicagdes etc.), indicar, entre parénteses, a expressao informacéo verbal, mencionando-se

os dados disponiveis, em nota de rodapé.

Exemplo no texto:
Segundo Gongalves (informagdo verbal)!, resenhar significa a apresentacdo dos
aspectos qualitativos e quantitativos de uma obra ou parte dela.

No rodapé:

Informagdes fornecidas por Horténcia de Abreu Gongalves em 2001.

Para os trabalhos que ainda estdo em fase de elaboragéo e ndo foram publicados deve-
se indicar entre parénteses a situacdo do documento (no prelo, em fase de elaboracdo, néo
publicado).

Exemplo no texto:
Os poetas selecionados contribuiram para a consolidacdo da poesia no Rio Grande do

Sul, séculos XIX e XX (em fase de elaborago)?.

No rodapé

! Poetas rio-grandenses, de autoria de Elvo Clemente, a ser editado pela EDIPUCRS, 2002.
5.4 SISTEMA DE CHAMADA

As citagdes devem ser indicadas no texto por um sistema de chamada que pode ser

numeérico ou autor-data.

5.4.1 Regras gerais
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5.4.1.1.Qualquer que seja 0 método adotado, este deve ser seguido, consistentemente, ao
longo de todo o trabalho, permitindo sua correlagéo na lista de referéncias ou em notas de

rodapé.

5.4.1.2 Quando o(s) nome(s) do autor(es), instituicdo(fes) responsavel(eis) estiver(em)
incluido(s) na sentenca, indica-se a data, entre parénteses, acrescida da(s) pagina(s), se a
citacdo for direta.

Exemplos:

a) Em Teatro Aberto (1963, p. 79) relata-se a emergéncia do teatro do absurdo.

b) Segundo Morais (1995. p. 32) assinala “[...] a presenca de concrecdes de bauxita

no Rio Cricon.”

5.4.1.3 Quando houver coincidéncia de sobrenomes de autores, acrescentam-se as iniciais de
Seus prenomes; se mesmo assim existir coincidéncia, colocam-se 0s prenomes por extenso.

Exemplo 1:

(BARBOSA, C., 1958)

(BARBOSA, 0., 1959)

Exemplo 2:

(BARBOSA, Céssio, 1965)

(BARBOSA, Celso, 1965)

5.4.1.4 As citagdes de diversos documentos do mesmo autor e publicadas num mesmo ano,
sdo distinguidas pelo acréscimo de letras mindsculas, em ordem alfabética, apds a data, sem
espacejamento, conforme a lista de referéncias.

Exemplos:

a) De acordo com Reeside (1927a)

b) (REESIDE, 1927b)

5.4.1.5 As citacdes indiretas de diversos documentos da mesma autoria, publicados em anos
diferentes e mencionadas simultaneamente, tém as suas datas separadas por virgula.
Exemplos:
a) (CRUZ; CORREA; COSTA; 1998, 1999, 2000)
b) Segundo Ribeiro (1998, 2000, 2003)
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5.4.1.6 As citagBes indiretas de diversos documentos de varios autores, mencionados
simultaneamente, devem ser separadas por ponto e virgula, em ordem alfabética.
Exemplos:
a) Ela polariza e encaminha, sob a forma de “demanda coletiva”, da necessidade de
todos. (FONSECA, 1997; PAIVA, 1997; SILVA, 1997).
b) Diversos autores salientam a importancia do “acontecimento desencadeador” no
inicio de um processo de aprendizagem. (CROSS, 1984; KNOX, 1986; EZIROW,
1991).

5.4.2 Sistema numérico

Neste sistema, a indicacdo da fonte é feita por uma numeracéao Unica e consecutiva, em
algarismos arébicos, remetendo a lista de referéncias ao final do trabalho, do capitulo ou da
parte, na mesma ordem em que aparece no texto. N&o se inicia a numeracao das citacdes a

cada pagina.

5.4.2.1 O sistema numérico ndo deve ser utilizado quando ha notas de rodapé.

5.4.2.2 A indicacdo da numeracdo pode ser feita entre parénteses, alinhada ao texto, ou
situada pouco acima da linha do texto em expoente a linha do mesmo, ap0s a pontuacao que
fecha a citacéo.

Exemplos:

a) Diz Rui Barbosa: “Tudo é viver, previvendo.” (15)

b) Diz Rui Barbosa: “Tudo & viver, previvendo.”*®.

5.4.3 Sistema autor-data

Neste sistema a indicacdo da fonte é feita:
5.4.3.1 Pelo sobrenome do autor ou pelo nome da entidade responsavel, até o primeiro sinal
de pontuacdo, seguido(s) da data da publicacdo do documento e da(s) pagina(s) da citacdo, no
caso de citacdo direta, separados por virgula e entre parénteses;

5.4.3.1.1 Citacdo direta com um autor ndo inserido no texto:
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Exemplo:
A chamada pandestistica havia sido a forma particular pela qual o direito romano fora
integrado no século XI1X “na Alemanha em particular.” (LOPES, 2000, p. 225).

Na lista de referéncias:

LOPES, José Reinaldo de Lima. O direito na histéria. Sdo Paulo: Max Limonad,
2000.

5.4.3.1.2 Citacdo direta com um autor inserido no texto:
Exemplo:
Bobbio (1995, p. 30) com muita propriedade nos lembra, a0 comentar esta situacao,
que os “[...] juristas medievais justificavam formalmente a validade do direito romano
ponderando que este era o direito do Império romano que tinha sido reconstituido por

Carlos Magno com o0 nome de Sacro Império romano.”

Na lista de referéncias:

BOBBIO, Norberto. O positivo juridico: ligdes de filosofia do direito. Sdo Paulo:
Icone, 1995.

5.4.3.1.3. Citacdo indireta com dois autores ndo inseridos no texto:

Exemplo:

De fato, semelhante equacionamento do problema conteria o risco de se considerar a
literatura meramente como uma fonte a mais de contetdos ja previamente disponiveis,
em outros lugares, para a teologia. (JOSSUA; METZ, 1976).

Na lista de referéncias:

JOSSUA, Jean Pierre; METZ, Johan Baptist. Editoria: teologia e literatura.
Concilium, Petropolis, v. 115, n. 5, p. 2-5, 1976.

5.4.3.1.4 Citacdo indireta com dois autores inseridos no texto:
Exemplo:

Merrian e Caffarella (1991) observam que a localizacdo de recursos tem um papel

crucial no processo de aprendizagem autodirigida.
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Na lista de referéncias:
MERRIAN, S.; CAFFARELLA, R. R. Learning in adulthood: a comprehensive
guide. San Francisco: Jossey-Bass, 1991.

5.4.3.1.5 Citacdo direta com entidade responsavel ndo inserida no texto:

Exemplo:

“Comunidade tem que poder ser intercambiada em qualquer circunstancia, sem
quaisquer restricbes estatais, pelas moedas dos outros Estados-membros.”
(COMISSAO DAS COMUNIDADES EUROPEIAS, 1992, p. 34).

Na lista de referéncias:

COMISSAO DAS COMUNIDADES EUROPEIAS. Unifo européia. Luxemburgo:
Servico das Publicacdes Oficiais das Comunidades Européias, 1992.

5.4.3.1.6 Citacdo indireta com entidade responsavel ndo inserida no texto:

Exemplo:
O mecanismo proposto para viabilizar esta concepcéo é chamado Contrato de Gestéo,
que conduziria a captacdo de recursos privados como forma de reduzir os

investimentos publicos no ensino superior. (BRASIL, 1995).

Na lista de referéncias:

BRASIL. Ministério da Administracdo Federal e da Reforma do Estado. Plano
diretor da reforma do aparelho do Estado. Brasilia, DF, 1995.

5.4.3.2 Pela primeira palavra do titulo seguida de reticéncias, no caso de obras sem indicagdo
de autoria ou responsabilidade, seguida da data de publicacdo do documento e da(s) pagina(s)
da citacdo, no caso de citacao direta, separados por virgula e entre parénteses;
Exemplo:
No texto:
“As IES implementardo mecanismos democraticos, legitimos e transparentes de
avaliacdo sistematica das suas atividades, levando em conta seus objetivos
institucionais e seus compromissos para com a sociedade.” (ANTEPROJETO..., 1987,
p. 55).
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Na lista de referéncias:
ANTEPROJETO de lei. Estudos e Debates, Brasilia, DF, n. 13, p. 51-60, jan. 1987.

5.4.3.3 Se o titulo for iniciado por artigo (definido ou indefinido), ou monossilabo, este deve
ser incluido na indicagdo da fonte.
Exemplo 1:

No texto:
E eles disseram “globalizacdo”, e soubemos que era assim que chamavam a ordem

absurda em que dinheiro € a Unica patria a qual se serve e as fronteiras se diluem, ndo
pela fraternidade, mas pelo sangramento que engorda poderosos sem nacionalidade.
(A FLOR..., 1995, p. 4).

Na lista de referéncias:
A FLOR prometida. Folha de S&o Paulo, S&o Paulo, p. 4, 2 abr. 1995.

Exemplo 2:

No texto:
“Em Nova Londrina (PR), as criancas sdo levadas as lavouras a partir dos 5 anos.”

(NOS CANAVIAIS..., 1995, p. 12).

Na lista de referéncias:
NOS CANAVIAIS, mutilagdo em vez de lazer e escola. O Globo, Rio de Janeiro, 16
jul. 1995. O Pais, p. 12.

5.5 NOTAS DE RODAPE

As notas devem ser digitadas ou datilografadas dentro das margens, ficando separadas
do texto por um espaco simples de entrelinhas e por filete de 5 cm, a partir da margem
esquerda. (Ver Apéndice D).

Devem ser alinhadas, a partir da segunda linha da mesma nota, abaixo da primeira
letra da primeira palavra, de forma a destacar o expoente, sem espaco entre elas e com fonte
menor.

Exemplos:

! Veja-se com exemplo desse tipo de abordagem o estudo de Netz (1976).
2 Encontramos esse tipo de perspectiva na 22 parte do verbete referido na nota anterior, em grande parte
no estudo de Rahner (1962).
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5.5.1 Notas de referéncia
A numeracdo das notas de referéncia deve ser em algarismos arabicos (1, 2, 3...) e ter
numeracgdo Unica e sequencial para cada capitulo ou parte. N&o se inicia a numeracdo a cada

pagina.

5.5.1.1 A primeira citacdo de uma obra, em nota de rodapé, deve ter sua referéncia completa.
Exemplo:

No rodapé da pagina:

2 DAVENPORT, Thomas H. Ecologia da informacao: por que sé a tecnologia ndo basta para o
sucesso na era da informacéo. 3. ed. S&o Paulo: Futura, 2000.

5.5.1.2 As subsequentes citacdes da mesma obra podem ser referenciadas de forma abreviada,
utilizando as seguintes expressdes, abreviadas quando for o caso. As expressdes Ildem,
Ibidem, Opus citatum, Confira e Confronte sé podem ser usados na mesma pagina ou folha da
citacdo a que se referem.
a) Idem ou id. (mesmo autor): é usada para substituir o nome, quando se tratar de
citacdo de diferentes obras do mesmo autor.

Exemplo:

6L AMPRECHT, 1962, p. 20.
1d., 1964, p. 35.

b) Ibidem ou ibid. (na mesma obra): é usada quando se fizerem varias cita¢cdes de um
mesmo documento, variando apenas a paginacao.

Exemplo:

TGONCALVES, 2000, p. 61.
2 1bid., p. 203.

c) Opus citatum, opere citato ou op. cit. (obra citada): é usada em seguida ao nome
do autor, referindo-se a obra citada anteriormente, na mesma pagina, quando
houver intercalacéo de outras notas.

Exemplo:

10 GONCALVES, 2000, p. 50.
11| AMPRECHT, 1962, p. 20 .
12 GONCALVES, op. cit., p. 216.
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d) Passim (por aqui e ali, em diversas passagens): indica referéncia a varios trechos
da obra.
Exemplo:

1 GONCALVES, 2000, passim.

e) Loco citato ou loc. cit. (no trecho citado): € usada para mencionar a mesma pagina
de uma obra ja citada, quando houver intercalacdo de outras notas de indicacao
bibliogréfica.

Exemplo:

®SILVA; SOUZA; SANTOS, 1995, p. 99-115.
TSILVA; SOUZA; SANTOS, loc. cit.

f) Cf. (confira, confronte): é usada para fazer referéncia a trabalhos de outros autores
ou a notas do mesmo autor.

Exemplo:

8Cf. GOMES, 2001.

g) Sequentia ou et seq. (seguinte ou que segue): é usada quando ndo se quer
mencionar todas as paginas da obra referenciada. Indica-se a primeira pagina,
seguida da expresséo.

Exemplo:

PINTO, 1956, p. 31 et seq.

5.5.1.3 A expressédo apud (do latim junto a, em citado por, conforme, segundo) indica a fonte
de uma citacdo indireta. A expressdo apud € a Unica que pode ser usada em notas e no texto.
As demais, somente em notas.

Exemplos:

No texto:
a) Segundo Evans (1987 apud SAGE, 1992, p. 2-3) diz ser [...]*

b) “[...] o viés organicista da burocracia estatal e o antiliberalismo da cultura politica
de 1937, preservado de modo encapucado na Carta de 1946.” (VIANNA, 1986, p.
172 apud SEGATTO, 1995, p. 214-215).

No rodapé da pagina:

1EVANS, 1987 apud SAGE, 1992, p. 2-3.
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5.5.2 Notas explicativas

5.5.2.1 A numeracdo das notas explicativas é feita em algarismos arabicos (1, 2, 3...), devendo
ter numeracdo Unica e sequencial para cada capitulo ou parte. Ndo se inicia a numeracao a
cada pagina.

Exemplos:
No texto:
O comportamento liminar correspondente a adolescéncia vem se constituindo numa

das conquistas universais, como esta, por exemplo, expresso no Estatuto da Crianga e
do Adolescente.!

No rodapé da pagina:

1 Se a tendéncia é a universalizacdo das representacdes sobre a periodizacdo dos ciclos de vida
desrespeitada a especificidade dos valores culturais de varios grupos, ela é condicdo para a constituicao
de adesfes de grupos de pressdo integrados & moralizacdo de tais formas de insercdo de criancas e
jovens.
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6 NORMALIZACAO DE REFERENCIAS

As regras abaixo estdo em conformidade a NBR 6023: Informacéo e Documentacao -

Referéncias - Elaboracdo, agosto 2002.

6.1 DEFINICAO

Referéncia € o conjunto de elementos que possibilita a identificagdo, no todo ou em
parte, de obras impressas ou registradas em outros tipos de suporte.

6.2 ELEMENTOS DA REFERENCIA

a) elementos essenciais: aqueles indispensaveis a identificacdo da publicacdo. Estéo
estritamente vinculados ao suporte documental e variam, portanto, conforme o
tipo;

b) elementos complementares: aqueles que, acrescentados aos essenciais, permitem
melhor caracterizacdo das obras referenciadas nas bibliografias, resumos ou
recensoes.

Os elementos essenciais e complementares séo retirados da prépria obra. Quando isso

ndo for possivel, deve-se utilizar outras fontes de informacdo, indicando-se os dados assim

obtidos entre colchetes [ ].

6.3 LOCALIZACAO

As referéncias bibliograficas podem aparecer em:
a) nota de rodapé;

b) ao final do texto ou de capitulo;

c) lista de referéncias;

d) antecedendo resumos, resenhas e recensoes.

6.4 REGRAS GERAIS DE APRESENTACAO

As especificacOes a seguir identificam os elementos das referéncias e estabelecem uma

ordem ou sequéncia padronizada para sua apresentacao.

Manual para apresentagdo de trabalhos académicos da Universidade Catolica de Brasilia



165

6.4.1 As referéncias sdo alinhadas somente a margem esquerda, de forma a facilitar a
identificacéo de cada obra, individualmente.

6.4.2 Os elementos essenciais e complementares da referéncia devem ser apresentados em

sequéncia padronizada.

6.4.3 As referéncias dos documentos citados no trabalho devem ser ordenadas de acordo com
o sistema utilizado para citacdo no texto, conforme NBR 10520. Os sistemas mais utilizados
em trabalhos técnicos e cientificos sdo o numérico (pela ordem de citacdo no texto) e o
alfabético (sistema autor-data).

6.4.4 A pontuacdo deve seguir os padrdes internacionais e deve ser uniforme para todas as
referéncias, ou seja, nenhum espago antes e sempre um espaco depois de qualquer tipo de
pontuacao (seja virgula, dois pontos, ponto final, de interrogacdo ou exclamacao).

6.4.5 O recurso tipografico (negrito, grifo, italico) definido para destacar o elemento titulo

deve ser utilizado em todas as referéncias.

6.4.6 Ao optar pela utilizacdo dos elementos complementares, estes devem ser incluidos em

todas as referéncias.

6.5 SISTEMA NUMERICO

6.5.1 Se o sistema numérico for utilizado no texto, as referéncias na lista devem seguir a
mesma ordem numérica crescente. E ainda devem ser listadas ao final do trabalho, também na
ordem numeérica crescente em que aparecem no texto.

Exemplo no texto:

De acordo com as novas tendéncias da jurisprudéncia brasileiral, ¢ facultado ao
magistrado decidir sobre a matéria.

A maioria dos economistas achava que a politica monetaria podia ser uma forca
decisiva na regulamentag&o.?

Exemplo na lista de referéncias:

!CRETELLA JUNIOR, José. Do impeachment no direito brasileiro. [S&o Paulo]:
R. dos Tribunais, 1992. p. 107.
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2GALBRAITH, J. K. A economia ao alcance de quase todos. Sdo Paulo: Pioneira,
1980. p. 83.

6.6 SISTEMA ALFABETICO

6.6.1 Se for utilizado o sistema alfabético, as referéncias devem ser reunidas ao final do
capitulo, do artigo, ou do trabalho, em uma Unica ordem alfabética. As chamadas no texto
devem obedecer a forma adotada na referéncia. A lista organizada segundo o sistema
alfabético, ndo deve ser numerada.

Exemplo no texto:

[...] a maioria dos economistas achava que a politica monetéria podia ser uma forca

decisiva na regulamentacdo (GALBRAITH, 1980, p. 83).

De acordo com as novas tendéncias da jurisprudéncia brasileira, é facultado ao
magistrado decidir sobre a matéria (CRETELLA JUNIOR, 1992).

Exemplo na lista de referéncias ao final do trabalho:
CRETELLA JUNIOR, Jose. Do impeachment no direito brasileiro. [Sdo Paulo]: R.
dos Tribunais, 1992. p. 107.

GALBRAITH, J. K. A economia ao alcance de quase todos. Sdo Paulo: Pioneira,
1980. p. 83.

6.6.2 Eventualmente, o(s) nome(s) do(s) autor(es) de varias obras referenciadas
sucessivamente, pode(m) ser substituido(s), nas referéncias seguintes a primeira, por um trago
e ponto (traco equivalente a 6 espagos).

Exemplo:

AMADO, Jorge. Capitées de areia. Rio de Janeiro: Record, 1991. 233 p.

. Gabriela cravo e canela. Sdo Paulo: Martins, 1958. 453 p.

6.6.3 Além do nome do autor, o titulo das vérias edigdes de um documento referenciado
sucessivamente, também, pode ser substituido por um traco nas referéncias seguintes a
primeira

Exemplo:

MACHADO, Dyonelio. Os ratos. 6. ed. S&o Paulo: Atica, 1974. 144 p.

. 13. ed. S&o Paulo: Bels, 1999. 161 p.
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6.7 MODELOS DE REFERENCIAS POR TIPO DE DOCUMENTO
6.7.1 Monografias*

6.7.1.1 Monografias impressas consideradas no todo (livros, dissertacfes, teses, monografia
TCC)

6.7.1.1.1 Com autoria
Exemplos:

a) ALMEIDA, Sidney Marinet Guedes de. O vandalismo na escola e a dindmica
curricular. 1999. 209 f. Dissertacdo (Mestrado em Educacgdo) — Universidade
Catdlica de Brasilia, Brasilia, 1999.

b) BASSO, Maximino. A atividade filoséfica: o pensamento grego a partir de
Sécrates. Brasilia: Universa, [199-]. 63 p.

6.7.1.1.2 Sem autoria

As monografias no todo sem autoria tém a sua entrada pelo titulo com a primeira
palavra em caixa alta.

Exemplo:

ENCICLOPEDIA Mirador Internacional. S&o Paulo: Encyclopaedia Britannica, 1993.
20 v.

6.7.1.2 Monografias em meio eletronico consideradas no todo
Exemplos:
a) CALDEIRA, Jorge et al. Viagem pela histéria do Brasil. Sdo Paulo: Companhia
das Letras, 1997. 1 CD-ROM.

b) KOOGAN, A.; HOUAISS, A. (Ed.). Enciclopédia e dicionario digital 98.
Direcédo geral de André Koogan Breikmam. Sdo Paulo: Delta: Estaddo, 1998. 5
CD-ROM. Produzida por Videolar Multimidia.

6.7.1.3 Monografias impressas consideradas em parte

6.7.1.3.1 Parte com autoria propria

“Ribeiro define monografia como “obra formando um todo, em uma ou varias partes, seja quando aparece por
uma so vez, seja quando a sua publicagdo se estende por um periodo limitado, segundo um plano pré-
estabelecido.” (2003, p. 6).
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Capitulos de livro, volumes, paginas, colegdes, etc., com autoria propria, ou seja,
guando o autor da parte é diferente do autor da obra como um todo.

Exemplo:

BORSOI, lIzabel Cristina Ferreira. A satude da mulher trabalhadora. In: CODO,
Wanderley; SAMPAIO, José Jackson Coelho (Org.). Sofrimento psiquico nas
organizac0es. Rio de Janeiro: Vozes, 1995. p. 115-126.

6.7.1.3.2 Parte sem autoria propria

Capitulo de livro, péginas, volumes de cole¢do etc., sem autoria propria, ou seja,
guando o autor da parte € 0 mesmo autor do todo.
Exemplo:

TAJRA, Sanmya Feitosa. Um pouco de histdria da politica da informatica educativa
no Brasil. In: . Informatica na educacéo. Séo Paulo: Erica, 2000. p. 11-14.

6.7.1.4 Verbete de obras de referéncia® (Enciclopédias e dicionarios)
Exemplo:

ILUMINURA. In: FERREIRA, Aurélio Buarque de Holanda. Novo Dicionério
Aurélio da Lingua Portuguesa. 2. ed. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 1986. p. 917.
Verbete.

6.7.1.5 Monografia eletronica considerada em parte

Exemplo:
SAO PAULO (Estado). Secretaria do Meio Ambiente. Tratados e organizagoes
ambientais em matéria de meio ambiente. In: . Entendendo o0 meio ambiente.

Sdo Paulo, 1999. v. 1. Disponivel em:
<http://www.bdt.fat.org.br/sma/entendendo/indicl.htm>. Acesso em: 13 jan. 2003.

6.7.2 Publicacgdes periodicas

Inclui a colecdo como um todo, fasciculo ou nimero de revista, volume de uma série,
numero de jornal, caderno etc., na integra e a matéria existente em um ndmero, volume ou
fasciculo de periodico (artigos cientificos de revistas, editoriais, matérias jornalisticas, se¢des,

reportagens, etc.).

5 Néo previsto na NBR 6023
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6.7.2.1 Publicacdes periodicas impressas consideradas em parte

6.7.2.1.1 Fasciculos e suplementos
Exemplo:

CESENA, Fernando H. Y.; XAVIER, Hermes Toros; LUZ, Protasio L. da. Terapia
hipolipemiante em situacdes especiais: hipotireodismo e hepatopatias. Arquivos
Brasileiros de Cardiologia, Sao Paulo, v. 85, p. 28-33, out. 2005. Suplemento 5.

6.7.2.1.2 Artigo e/ou matéria de um periddico

Exemplo:

SILVA, Mariza Vieira da. Alfabetizacdo: sujeito e exclusdo. Universa, Brasilia, v. 8,
n. 2, p. 361-368, jun. 2000.

6.7.2.1.3 Artigo e/ou matéria de um jornal
Exemplos:
a) CHAVES, Glaucia. Guerreiros precoces. Correio Braziliense, Brasilia, 25 jan.
2016. Revista do Correio.

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

OBS.: Quando nédo houver se¢édo, caderno ou parte, a paginacdo do artigo ou matéria precede

a data.

6.7.2.2 Publicacéo periodica eletronica considerada em parte

Exemplos:

a) FERNANDES, Daniela. Brasil reduz alunos sem conhecimento basico de
matematica, mas continua atras em ranking. Folha de Sao Paulo, Sdo Paulo, 10
fev. 2016. Disponivel em:
<http://www1.folha.uol.com.br/cotidiano/2016/02/1738293-brasil-reduz-alunos-
sem-conhecimento-basico-de-matematica-mas-continua-atras-em-ranking.shtml >.
Acesso em: 11 fev. 2016.

b) SILVA, I. G. Pena de morte para o nascituro. O Estado de S&o Paulo, Séo Paulo,
19 set. 1998. Disponivel em:

<http://www.providafamilia.org/pena_morte_nascituro.htm>. Acesso em: 13 jan.
2003.

6.7.3 Publicacfes de eventos
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6.7.3.1 Publicagédo impressa de eventos, consideradas em parte
Exemplo:

BRAYNER, A. R.; MEDEIROS, Carlos B. Incorporagao em SGBD orientado a
objetos. In: SIMPOSIO BRASILEIRO DE BANCO DE DADQS, 9., 1994, S&o Paulo.
Anais... Sdo Paulo: USP, 1994. p. 16-29.

6.7.3.2 Publicacdo em eventos simultaneos
Exemplo:

CASTELLARIN, Céssio. Avaliacdo de um servigo de reabilitacdo de doentes
psiquicos socialmente cronicos. Revista de Psiquiatria do Rio Grande do Sul, Porto
Alegre, v. 7, n. 3, p. 199-214, 1986. Trabalho apresentado no Encontro de Servigos de
Internacdo Psiquiatrica do Estado do Rio Grande do Sul, 1; Semana de Estudos do
Hospital Psiquiatrico Sdo Pedro, 2, 1985, Porto Alegre.

6.7.3.3 Publicacéo eletronica de evento considerada em parte

Exemplos:

a) LIMA NETO, Newton. A Universidade e os trabalhadores. In: REUNIAO
ANUAL DA SOCIEDADE BRASILEIRA PARA O PROGRESSO DA
CIENCIA, 49., 1997, Belo Horizonte. Anais... Belo Horizonte: Videolar, 1997. 1
CD-ROM.

b) SABROZA, P. C. Globalizacgéo e saude: impacto nos perfis epidemiologicos das
populagdes. In: CONGRESSO BRASILEIRO DE EPIDEMIOLOGIA, 4., 1998,
Rio de Janeiro. Anais eletronicos... Rio de Janeiro: ABRASC, 1998. Mesa-
redonda. Disponivel em: <http://www.abrasco.com.br/epiri098>. Acesso em: 14
jan. 2003.

6.7.4 Patente

Os elementos essenciais para referéncia de uma patente sdo: entidade responsavel e/ou
autor, titulo, nimero da patente e datas do periodo de registro.
Exemplo:

EMBRAPA. Unidade de Apoio, Pesquisa e Desenvolvimento de Instrumentagéo
Agropecuaria (Sao Carlos, SP). Paulo Estevao Cruvinel. Medidor digital
multissensor de temperatura para solos. BR n. Pl 8903105-9, 26 jun. 1989, 30 maio
1995.

6.7.5 Documentos juridicos
6.7.5.1 Documentos juridicos impresso — Legislacéo e Jurisprudéncia

Exemplos:
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BRASIL. Cadigo civil. Organizacdo dos textos, notas remissivas e indices por
Juarez de Oliveira. 46. ed. S&o Paulo: Saraiva, 2000.

BRASIL. Constituicdo (1988). Constitui¢cdo da Republica Federativa do Brasil.
Brasilia, DF: Senado Federal, 1990. 210 p.

BRASIL. Decreto-lei n. 2423, de 7 de abril de 1988. Estabelece critérios para
pagamento de gratificacGes e vantagens pecunidrias aos titulares de cargos e
empregos da administracdo Federal direta e autarquica. Diario Oficial da Unido,
Brasilia, v. 126, n. 66, p. 6009, 8 abr. 1988. Sec¢éo 1, pt. 1.

SAO PAULO (Estado). Decreto n°. 42.822, de 20 de janeiro de 1998. Dispde sobre
a desativacdo de unidades administrativas de 6rgaos da administracao direta e das
autarquias do Estado e da outras providéncias correlatas. Lex: coletanea de
legislacdo e jurisprudéncia, Sdo Paulo, v. 62, n. 3, p. 217-220, 1998.

BRASIL. Superior Tribunal de Justica. Habeas-corpus no 181.636-1, da 6a
Céamara Civel do Tribunal de Justica do Estado de S&o Paulo, Brasilia, DF, 6 de
dezembro de 1994. Lex: jurisprudéncia do STJ e Tribunais Regionais Federais,
Séo Paulo, v. 10, n. 103, p. 236-240, mar. 1998.

BRASIL. Tribunal Regional Federal (5. Regido). Apelacéo civel no 42.441-PE
(94.05.01629-6). Apelante: Edilemos Mamede dos Santos e outros. Apelada:
Escola Técnica Federal de Pernambuco. Relator: Juiz Nereu Santos. Recife, 4 de
marc¢o de 1997. Lex: jurisprudéncia do STJ e Tribunais Regionais Federais, S&o
Paulo, v. 10, n. 103, p. 558- 562, mar. 1998.

6.7.5.2 Documento juridico eletrénico

Exemplos:

a)

b)

BRASIL. Lei n° 9.887, de 7 de dezembro de 1999. Altera a legislacdo tributaria
federal. Diario Oficial [da] Republica Federativa do Brasil. Brasilia, DF, 8 dez.
1999. Disponivel em:
<http://www.in.gov.br/mp_leis/leis_texto.asp?ld=LE1%209887>. Acesso em: 22
dez. 2006.

BRASIL. Supremo Tribunal Federal. SUmula n° 14. N&o é admissivel, por ato
administrativo, restringir, em razdo de idade, inscricdo em concurso para cargo
publico. Disponivel em:<
http://www3.dataprev.gov.br/sislex/paginas/75/STF/14.htm>. Acesso em: 29 nov.
1998.

6.7.6 Outros documentos especiais

Exemplos:

Imagem em movimento
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CRESCE educacdo integral. Editora Bruna Nicolielo. Jornal da Educacéo. Realizagédo
Fundacdo Victor Civita. 27 fev. 2015. Disponivel em:
<https://www.youtube.com/watch?v=r7rKqKe_pyU>. Acesso em: 11 fev. 2016.

FINERMAN, Wendy; MCKENNA, Aline Brosh; FRANKEL, David (Produtor)
(Roteirista) (Diretor). O diabo veste Prada. Estados Unidos da América: Fox Home
Entertainment, 2009. 1 DVD (109 min)

Fotografia
KOBAYASHI, K. Doenca dos xavantes. 1980. 1 fot., color. 16 cm x 56 cm.

Mapa

BRASIL e parte da América do Sul: mapa politico, escolar, rodoviario, turistico e
regional. Sdo Paulo: Michalany, 1981. 1 mapa, color., 79 cm x 95 cm. Escala
1:600.000.

Pintura

MATTOQOS, M. Dionisio. Paisagem-Quatro Barras. 1987. 1 original de arte, 6leo
sobre tela, 40 cm x 50 cm. Colecdo particular.

Partitura

BARTOK, B. O mandarim maravilhoso: op. 19. Wien: Universal, 1952, 1
partitura (73 p.). Orquestra.

6.7.7 Documento tridimensional

Inclui esculturas, maquetes, objetos e suas representacdes, como: fdsseis, esqueletos,
objetos de museu, animais empalhados, monumentos, entre outros. Os elementos essenciais
sdo: autor(es), quando for possivel identificar o criador artistico do objeto, titulo (mesmo
quando ndo existir, deve-se atribuir uma denominacdo ou a indicacdo Sem titulo entre

colchetes), data e especificacdo do objeto.

Exemplos:
a) DUCHAMP, Marcel. Escultura para viajar. 1918. 1 escultura variavel.

b) BULE de porcelana: familia rosa, decorado com buqués e guirlandas de flores
sobre fundo branco, pegador de tampa em formato de fruto. [China: Companhia
das Indias, 18--]. 1 bule.

6.7.8 Documento exclusivamente em meio eletrdnico

6.7.8.1 Base de Dados
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Exemplo:

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA. Biblioteca de Ciéncia e Tecnologia.
Mapas. Curitiba, 1997. Base de dados em microisis, verséo 3.7.

6.7.8.2 Banco de dados
Exemplo:

a) BIRDS from Amapa: banco de dados. Disponivel em:
<http://www.bdt.org.br/bdt/avifauna/aves>. Acesso em: 14 jan. 2003.

b) ACAROS no Estado de S&o Paulo (Enseius concordis): banco de dados preparado
por Carlos H. W. Flechtmann. In: FUNDACAO TROPICAL DE PESQUISAS E
TECNOLOGIA “ANDRE TOSELLO”. Bases de Dados Tropical: no ar desde
1985. Disponivel em: <http://www.bdt. org/bdt/acarosp>. Acesso em: 14 jan.
2003.

6.7.8.3 Documento Sonoro
Exemplo:

a) SILVA, Luiz Inécio Lula da. Luiz Inécio Lula da Silva: depoimento
[abr. 1991]. Entrevistadores: V. Tremel e M. Garcia. Sdo Paulo:
SENAI-SP, 1991. 2 cassetes sonoros. Entrevista concedida ao Projeto
Mem©dria do SENAI-SP.

b) ALCIONE. Ouro e cobre. Sdo Paulo: RCA Victor, p1988. 1 disco
sonoro.
6.7.8.4 Programa de computador
Exemplo:

MICROSOFT Project for Windows 95, version 4.1: project planning software. [S.1.]:
Microsoft Corporation, 1995. Conjunto de programas. 1 CD-ROM.

6.7.8.5 Pagina WEB (home page)
Exemplos:

a) BURKA, Lauren P. A Hypertext history of Multi-User Dimensions. MUD
history, May 1998. Disponivel em: <http://www.ccs.neu.edu/home/1pd/mud-
history.htmlI>. Acesso em: 14 jan. 2003.

b) GALERIA virtual de arte do Vale do Paraiba. Sdo José dos Campos: Fundacéao
Cultural Cassiano Ricardo, 1998. Apresenta reproducdes virtuais de obras de
artistas plasticos do Vale do Paraiba. Disponivel em:
<http://www.virtualvale.com.br/galeria>. Acesso em: 27 nov. 1998.

6.7.8.6 Lista de discussédo
Exemplo:
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BIOLINE Discussion List. List maintained by the Bases de Dados Tropical, BDT in
Brasil. Disponivel em: <lisserv@bdt.org.br>. Acesso em: 14 jan. 2003,

6.7.8.7 E-mail (correio eletronico)
Exemplos:
a) RESENDE, Jane Costa. Envio de teses [mensagem pessoal]. Mensagem recebida
por <bcentral@ucb.br>em 14 jan. 2003.

b) ACCIOLY, F. Publicacéo eletrénica [mensagem pessoal]. Mensagem recebida
por <mtmendes@uol.com.br>em 26 jan. 2000.

6.8 TRANSCRICAO DOS ELEMENTOS

6.8.1 Autoria
A entrada é feita pelo ultimo sobrenome do(s) autor(es) em letras maiusculas, seguido
do(s) prenome(s) e outros sobrenomes, abreviado(s) ou ndo. Devem ser observadas, em todos
0S casos, as consideracdes abaixo:
a) tratando-se de autores de nome em lingua espanhola, a entrada é feita pelo
penultimo sobrenome (MENENDEZ PIDAL, Ramon);
b) acompanham o ultimo sobrenome os distintivos como Junior, Filho, Neto (SILVA
NETO, José Luiz; BARROS FILHO, Edson.);
c) sendo composto o ultimo sobrenome, a entrada sera feita pela expressao composta
(ESPIRITO SANTO, Pedro; MONTE ALEGRE, José; LEVI-STRAUSS, Claude);
d) os sobrenomes estrangeiros com prefixos, a entrada se da pelo prefixo
(O’CONNOR, Rode).

6.8.1.1 Até 3 (trés) autores pessoais

Devem ser separados por ponto-e-virgula, seguido de espaco.
Exemplos:

a) CORDANI, Umberto Giuseppe; MARCOVITCH, Jacques; SALATI, Eneas. Rio
92: cinco anos depois. S&o Paulo: Academia Brasileira de Ciéncias, 1997. 307 p.

b) SOMMER, Bobbe; FALSTEIN, Mark. Renove sua vida: a valorizagdo da auto-
imagem para uma vida melhor no século 21. Sdo Paulo: Summus, 1997. 332 p.

6.8.1.2 Mais de 3 (trés) autores pessoais

Menciona-se o0 primeiro seguido da expresséo et al.
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Exemplo:
COSTA, Jodo Henrique et al.

6.8.1.3 Organizador, compilador, coordenador

Quando ndo ha autor e sim um responsavel intelectual, entra-se por este responsavel
sequido das abreviacdes, no singular, Org., Comp. ou Coord, entre parénteses, o que indica o
tipo de responsabilidade.

Exemplo:

CARVALHO, Anna Maria Pessoa de (Org.). A formacao do professor e a pratica

de ensino. S&o Paulo: Pioneira, 1988. 136 p.

6.8.1.4 Autor/Entidade

6.8.1.4.1 As obras cuja responsabilidade intelectual é de uma entidade, aqui entendidas num
sentido mais amplo como 06rgdos governamentais, empresas, associacdes, congressos,
seminarios e eventos em geral, tm entrada pelo seu préprio nome, por extenso e em caixa
alta.

Exemplos:

a) ORDEM DOS ADVOGADOS DO BRASIL. Cdadigo de ética. Brasilia, 1998.

b) UNIVERSIDADE CATOLICA DE BRASILIA. Catalogo de teses da
Universidade Catolica de Brasilia, 1999. Brasilia, 2000. 390 p.

¢) CONGRESSO BRASILEIRO DE BIBLIOTECONOMIA E DOCUMENTACAO,
19., 2000, Porto Alegre. Anais... Porto Alegre: Associacao dos Bibliotecérios do
Rio Grande do Sul, 2000. 2 v.

6.8.1.4.2 Quando a entidade tem uma denominacdo genérica, seu nome é precedido pelo
nome do Orgdo superior ou pelo nome da jurisdicdo geogréfica a qual pertence. Assim, uma
publicacdo editada pela Secretaria da Fazenda precisa ser precedida do nome do Estado a qual
pertence, pois praticamente todos os estados possuem uma Secretaria da Fazenda e a obra
poderia ser de qualquer um delas. O mesmo exemplo serve para um Ministério que podera ser
de qualquer outro pais.

Exemplos:

a) RIO GRANDE DO NORTE. Secretaria da Fazenda. Diretrizes para uma politica

econdmica no estado. Natal, 1987.

b) BRASIL. Ministério da Educacao. Relatorio de atividades. Brasilia, 1975.
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6.8.1.4.3 Quando a entidade, vinculada a um 6rgdo maior, tem uma denominacdo especifica
gue a identifica, a entrada ¢ feita diretamente pelo seu nome. Deve-se acrescentar a unidade
geografica apenas quando for essencial para sua identificacao.

Exemplos:

BIBLIOTECA NACIONAL (Brasil). Relatorio da Diretoria Geral: 1999. Rio de
Janeiro, 1985.

Neste caso, a biblioteca nacional poderia ser de outro pais, portanto a inclusdo da

unidade geografica é indispensavel.

6.8.2 Titulo e subtitulo

6.8.2.1 O titulo deve ser reproduzido tal como figura na obra, devendo ser destacado usando-
se negrito, italico ou o grifo (ndo usar mais de uma forma ao mesmo tempo). Letras

maiusculas s6 sdo usadas na inicial da primeira palavra e em nomes proprios.

6.8.2.2 0 subtitulo deve ser transcrito ap6s o titulo, somente quando necessario para
esclarecer e completar o titulo (ndo é obrigatorio), sem qualquer tipo de destaque (grifo,
itdlico ou negrito), precedido de dois pontos e espago.

Exemplo:

SOMMER, Bobbe; FALSTEIN, Mark. Renove sua vida: a valorizagéo da auto-
imagem para uma vida melhor no século 21. S&o Paulo: Summus, 1997. 332 p.

6.8.3 Edicéo

Quando houver a indicacéo de edicdo, esta deve ser feita usando-se as abreviaturas dos
numerais ordinais e da palavra “edi¢cdo”, ambas na forma adotada na lingua do documento.

Exemplo:

a) MACHADO, Dyonélio. Os ratos. 6. ed. S&o Paulo: Atica, 1974. 144 p.

b) REICHL, Louis E. A modern course in statistical physics. 2nd. ed. New York:
John Wiley, 1997. 822 p.

6.8.4. Local

6.8.4.1 Quando houver mais de um local para uma mesma editora, indica-se o primeiro ou o

mais destacado.
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6.8.4.2 Quando o local ndo aparece na obra, mas pode ser identificado, indica-se entre
colchetes.
Exemplo:

HERKENHOFF, Jodo Baptista. Para gostar do direito. [S&o Paulo]: Académica,
1995. 94 p.

6.8.4.3 Quando ndo for possivel determinar o local, utiliza-se a expressdo sine loco,
abreviada, entre colchetes [S.I.]. (OBS: a letra “S” devera ser em caixa alta).
Exemplo:

BIENFAIT, Marcel. As bases da fisiologia da terapia manual. [S.l.]: Summus,
2000. 207 p.

6.8.5 Editora

6.8.5.1 O nome da editora deve ser indicado tal como figura no documento, abreviando-se 0s
prenomes e suprimindo-se palavras que designam a natureza juridica ou comercial, desde que
sejam dispensaveis para identificacao.
Exemplo:
Para “Editora Atlas” usar apenas “Atlas”; para “Livraria José Olympio Editora” usar
apenas “J. Olympio”.
6.8.5.2 Quando houver mais de uma editora indica-se a que vier com maior destague na

pagina de rosto, ou a que vier primeiro, se estiverem com igual destaque.

6.8.5.3 Quando ndo for possivel identificar a editora, usa-se a expressdo sine nomine,
abreviada entre colchetes [s.n.] (tudo em caixa baixa).
Exemplo:

LINDEN, Wilhelm Zur. A crianca saudavel: nascimento e infancia. Sdo Paulo: [s.n.],
1980. 234 p.

6.8.6 Data

A data de publicacdo deve ser indicada em algarismos arabicos. Por se tratar de
elemento essencial para a referéncia, sempre deve ser indicada uma data, seja da publicacgéo,
seja da impresséo, do copirraite ou outra. Se nenhuma dessas datas poderem ser determinadas,
registra-se uma data aproximada entre colchetes, conforme indicado:

[1982 ou 1983] um ano ou outro

Manual para apresentagdo de trabalhos académicos da Universidade Catolica de Brasilia



178

[19717] data provavel
[1999] data certa, mas ndo indicada no documento

[entre 1906 e 1912] use intervalos menores de 20 anos

[ca.1970] data aproximada
[197-] década certa
[197-7] década provavel
[19—] século certo
[19—7] século provavel

Em caso de publicacdo periddica, os meses devem ser indicados de forma abreviada,
no idioma original da publicacdo. N&o se abreviam palavras com quatro letras ou menos. Se
em lugar dos meses, a publicacdo indicar as estacfes do ano, transcrevem-se tais como

figuram.

Exemplo:

FIGUEIREDO, E. Canada e Antilhas: linguas populares, oralidade e literatura.
Gragoata, Niteroi, n. 1, p. 127-136, primavera 1998.

Se a publicacédo indicar subdivisdes do ano (bimestre, semestre etc.), transcrevem-se
abreviadas.
Exemplo:

SILVA, Mariza Vieira da. Alfabetizacdo: sujeito e exclusdo. Universa, Brasilia, v.
8, n. 2, p. 361-368, 2. sem. 1996.

6.8.7 Descricao Fisica

Deve-se registrar 0 nimero da Ultima pagina, folha ou coluna de cada sequéncia,
respeitando-se a forma encontrada (letras, algarismos romanos e arabicos).
Exemplo:

CORDANI, Umberto Giuseppe. Rio 92: cinco anos depois. Sdo Paulo: Academia
Brasileira de Ciéncias, 1997. viii, 236 p.

Quando o documento for constituido de apenas uma unidade fisica, ou seja, um
volume, deve-se indicar o nimero total de paginas ou folhas seguido da abreviatura “p” ou
“f”. A folha & composta de duas paginas: anverso e verso, alguns trabalhos, como teses e

dissertagdes, sdo impressos apenas no anverso e, neste caso, indica-se “f”.
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Exemplo:

MONTEIRO, Jane Marilia Benigno. A educacédo publica de Brasilia na década de
60. 1998. 131 f. Dissertacdo (Mestrado) — Universidade Catdlica de Brasilia, Brasilia,
1988.

Se o documento tiver sido publicado em mais de um volume, indica-se a quantidade
de volumes, seguida da abreviatura “v.”
Exemplo:

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

Quando se referenciar parte de uma publica¢do (como capitulo de livro ou um artigo
de periodico, por exemplo) deve-se mencionar os numeros das paginas inicial e final,

precedidos da abreviatura “p.”

Exemplos:

a) TAJRA, Sanmya Feitosa. Um pouco de historia da politica da informatica
educativa no Brasil. In: . Informética na educacéo. S&o Paulo: Erica,
2000. p. 11-14.

b) TOURINHO NETO, F. C. Dano ambiental. Consulex, Brasilia, DF, ano 1, n. 1, p.
18- 23, fev. 1997.
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7 NORMALIZACAO DE REFERENCIAS: ESTILO NORMAS DA AMERICAN
PSYCHOLOGICAL ASSOCIATION (APA)

A Associacdo Americana de Psicologia (American Psychological Association — APA),
fundada em 1892, é uma organizacdo que representa a psicologia nos Estados Unidos da

América e no Canada.

7.1 APRESENTACAO GRAFICA

Recomenda-se que o0s textos sejam apresentados em papel branco, formato A4 (21 cm
X 29,7 cm), digitados na cor preta. Recomenda-se a utilizacdo de fonte tamanho 12 para o
texto e tamanho menor para citacdes com 40 ou mais palavras, notas de rodapé, paginacao e
legendas das ilustracdes e tabelas. No caso de citacbes com 40 ou mais palavras, deve-se
observar um recuo de 5 espacos da margem esquerda (equivalente a um paragrafo).

As folhas devem apresentar margens esquerda e superior de 3 cm; direita e inferior de

2 cm.

7.2 ESPACEJAMENTO

Todo o texto deve ser digitado em espago 1,5 cm, exceto: citacbes com 40 ou mais
palavras, notas de rodape, referéncias, legendas das ilustracbes e das tabelas, a ficha
catalogréfica, a natureza do trabalho, o grau pretendido, 0 nome da instituicdo a que €
submetido e a area de concentracdo, que devem ser digitados em espaco simples. As
referéncias, ao final do trabalho, devem ser separadas entre si por dois espacos simples.

Os titulos das se¢des devem comecar na margem superior da folha separados do texto
que os sucede por dois espacgos de 1,5 cm e, da mesma forma, os titulos das subsecdes devem

ser separados do texto que os precede, ou que os sucede, por dois espacos de 1,5 cm.

7.3 PAGINACAO

Todas as folhas do trabalho, a partir da folha de rosto, devem ser contadas

sequencialmente.
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7.4 NUMERACAO

E colocada a partir da primeira folha da parte textual (Introdugo), inclusive as paginas

de abertura dos capitulos, em algarismos arabicos, no canto superior direito da folha.

7.5 ILUSTRACOES

“Nos periodicos da APA, qualquer tipo de ilustracdo que ndo seja tabela é chamado
figura” (MANUAL..., 2006, p.141). As ilustracbes compreendem desenhos, esquemas,
fluxogramas, fotografias, graficos, mapas, organogramas, plantas, quadros, retratos e outros.
Sua identificacdo aparece na parte inferior, precedida da palavra designativa, seguida de
seu nimero de ordem de ocorréncia no texto, em algarismos arabicos, do respectivo titulo
e/ou legenda explicativa de forma breve e clara, dispensando consulta ao texto e a fonte.

A ilustracéo deve ser inserida 0 mais proximo possivel do trecho a que se refere, conforme o

projeto grafico.

7.6 CITACOES

As citagdes mencionadas no texto devem, obrigatoriamente, seguir a mesma forma de
entrada utilizada nas Referéncias, no final do trabalho e/ou em Notas de Rodapé.

Todos os documentos relacionados nas Referéncias devem ser citados no texto, assim
como todas as citagdes do texto devem constar nas Referéncias.

As citacOes no texto seguem o sistema autor-data, isto é, o(s) sobrenome(s) do(s)
autor(es) e 0 ano de publicacdo entre parénteses. Quando ndo se tem um autor pessoal, a
indicacdo pode ser pela instituicdo ou pelas palavras do titulo (autoria desconhecida), seguido
da data de publicacdo do documento.

Quando o autor faz parte da narrativa, citar apenas o ano de publicacdo entre
parénteses.

Para a citagcdo, consideram-se como elementos identificadores: autoria (pessoal,
institucional ou entrada pela primeira palavra do titulo em caso de autoria desconhecida) e

ano da publicacéo referida.
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Para a citacdo direta é obrigatorio incluir o(s) namero(s) da(s) pagina(s). A forma da
entrada do nome do autor (pessoal ou institucional) na citacdo deve ser a mesma utilizada nas
Referéncias.

7.7 CITACAO DIRETA

As aspas devem ser usadas nesse caso para citar as palavras exatas do outro autor. A
reproducdo de um texto com menos de 40 palavras deve ser incorporada ao texto colocando-a

entre aspas duplas (“ ). Usar aspas simples (* *) dentro de aspas duplas para isolar o material
que na fonte original estava incluido entre aspas duplas.

Colocar sinais de pontuacgéo entre aspas apenas se estiverem contidos no original.

Exemplos:

De acordo com Loss e Sapiro (2005) “a abordagem terapéutica dos adolescentes no
contexto da saude mental coletiva deve priorizar o atendimento sistematico e continuado” (p.
76).

Segundo Silveira e Furlan (2003) “o poder é produtivo, estd muito mais ligado ao
dizer *sim’ do que ao dizer ‘ndo’” (p. 180).

As transcricbes com 40 ou mais palavras devem ser digitadas num bloco

independente, omitindo as aspas. A citagdo em bloco deve ser iniciada em uma nova linha

com recuo de cinco espacos da margem esquerda (mesma posi¢do de um novo paragrafo). As
linhas subsequentes devem ser digitadas em alinhamento com o recuo. Caso haja paragrafos
adicionais dentro da citagdo, recue a primeira linha cinco espacos da margem da citagéo.
Adorno (1993) explicita a situacdo em que o individuo se encontra:

Se hoje os ultimos tragos de humanidade parecem prender-se apenas ao individuo,
como algo que encontra-se em seu acaso, eles nos exortam a por um fim aquela fatalidade que
individualiza os homens tdo-somente para poder quebra-los por completo em seu isolamento.
(p. 132)

Miele (1993) constatou que:

O “efeito placebo”, que havia sido verificado em estudos anteriores, desapareceu
quando os comportamentos foram estudados desta forma. Além disso, 0s
comportamentos nunca se apresentaram novamente [italico nosso], mesmo quando
farmacos reéis [sic] foram administrados. Estudos anteriores [por exemplo,
Abdullah, 1984; Fox, 1979] evidentemente precipitaram-se ao atribuir os resultados
a um efeito placebo. (p. 276)
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7.8 REFERENCIAS

7.8.1 Regras gerais de apresentacio

Os elementos essenciais e complementares da referéncia devem ser apresentados em
sequéncia padronizada. Na apresentacdo das referéncias, manter a margem, a partir da
segunda linha de cada referéncia, sob a terceira letra da entrada. O recurso tipogréafico (italico)
é utilizado para destacar o elemento titulo da publicagdo, e deve ser uniforme em todas as
referéncias de um mesmo documento. As referéncias devem ser digitadas, usando espaco
simples entre as linhas e espaco duplo para separéa-las.
7.8.2 Transcricao dos elementos

7.8.2.1 Autoria

Pessoa(s) fisica(s) responsavel(is) pela criagdo do contetido intelectual ou artistico de

um documento.

7.8.2.2 Um autor — Livro

Exemplo:
Queirdz, E. (2000). O crime do Padre Amaro (25a ed.). Rio de Janeiro: Ediouro.

7.8.2.3 Dois autores — Periddico

Exemplo:

Ades, L., & Kerbauy, R. R. (2002). Obesidade: realidade e indignac6es. Psicologia USP,
13(1), 197-216.

7.8.2.4 Trés a cinco autores — Periédico

Exemplo:
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Peterson, L., DiLillo, D., Lewis, T., & Sher, K. (2002). Improvement in quantity and quality
of prevention measurement of toddler injuries and parental interventions. Behavior Therapy,
33(2), 271-297.

7.8.2.5 Mais de cinco autores — Periédicos

Exemplo:
Yamamoto, O. H., Koller, S. H., Guedes, M. C., LoBianco, A. C., S§, C. P., Hutz, C. S. et al.
(2003). Periddicos cientificos em psicologia: uma proposta de avaliagdo. Infocapes, 7(3), 7-
13.

Para trabalhos com mais de cinco autores, apresentar 0s seis primeiros e abreviar 0s

demais com a expresséo et al. (sem destaque e com um ponto).
7.8.2.6 Responsabilidade intelectual diferente de autor
Exemplos:
a) Bartucci, G. (Org.). (2001). Psicandlise, literatura e estéticas de subjetivacao. Rio de
Janeiro: Imago.
b) Oliveira, V. B., & Bossa, N. A. (Orgs.). (1996). Avaliacdo psicopedagdgica da
crianca de sete a onze anos. Petropolis, RJ: Vozes.
7.8.2.7 Autoria desconhecida
Em caso de autoria desconhecida, a entrada é feita pelo titulo.
Exemplo:
Consultorio del amor: educacion sexual, creatividad y promocion de salud. (1994). La
Habana: Academia.
7.8.2.8 Qutros tipos de responsabilidade

7.8.2.8.1 Editora

Exemplo:
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Davis, F. (1979). A comunicacgéo ndo-verbal (A. Dias, Trad.). S&o Paulo: Summus.
7.8.2.8.2 Autoria corporativa

Exemplo:

Associacao Brasileira de Normas Técnicas. (2002). NBR 6023: Informacéo e
documentacéo: Referéncia — elaboracéo. Rio de Janeiro: Autor.

7.8.3 Titulo e subtitulo

Os titulos e subtitulos devem ser separados por dois pontos e devem figurar sempre em

destaque.
Exemplo:
Foucault, M. (1980). Historia da sexualidade: a vontade de saber. (3a ed.). Rio de Janeiro:
Graal.
7.8.4 Edicéo
Deve ser indicada entre parénteses, logo ap6s o titulo, na lingua original do
documento.
N&o se menciona a 12 edicéo.
Exemplos:
Silva, A. C. P. (1951). Psiquiatria clinica e forense (2a ed.). Sdo Paulo: Renascenca.
Adler, N. J. (2002). International dimensions of organizational behavior (4th ed.).
Cincinnati, OH: South-Western.
7.8.5 Emendas e acréscimos

Indicam-se emendas e acréscimos a edicao, de forma abreviada.

Exemplo:
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Ferreira, A. B. H. (1999). Aurélio século XXI: o dicionario da Lingua Portuguesa (3a ed. rev.

e ampl.). Rio de Janeiro: Nova Fronteira.

7.8.6 Local da publicacéo

a) De acordo com as regras da APA para apresentacdo do local de publicacdo, devem-se
indicar as cidades seguidas da abreviatura dos estados (para as cidades americanas) e cidades
e paises (para outros locais).

As cidades reconhecidas internacionalmente por suas publicagdes ndo necessitam
apresentar o Estado ou pais. S&o elas:

Baltimore, Boston, Chicago, Los Angeles, New York, Philadelphia, San Francisco,
Amsterdam, Jerusalem, London, Milan, Moscow, Paris, Rome, Stockholm, Tokyo, Vienna.
No caso do Brasil, adotamos ndo mencionar a sigla dos Estados para as capitais, assim como
0s nomes dos paises para suas capitais. As regras para indicar o local de publicacdo sdo as
seguintes:
Cidades que séo capitais brasileiras ndo sdo seguidas das abreviaturas dos Estados.
Cidades que séo capitais dos paises ndo sdo seguidas dos nomes dos paises.
Para as cidades brasileiras, indicar a sigla dos Estados correspondentes.
Exemplos:
Petropolis, RJ
Campinas, SP
Porto Seguro, BA
Gravatai, RS

Para as cidades norte americanas, com excecdo das cidades acima citadas, indicar a

sigla dos Estados correspondentes.

Exemplos:

San Diego, CA

Indianépolis, IN

Dallas, TX

Cambridge, MA

O nome do pais deve ser apresentado por extenso.

Exemplos
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Veneza, Itdlia
Salamanca, Espanha
Cordoba, Argentina

Davos, Suica

A cidade deve ser separada da sigla do estado ou nome do pais por uma virgula.

A cidade, sigla do estado ou nome do pais devem ser separados da editora ou editor
por dois pontos.
Exemplos:
Pfromm Neto, S. (1990). Psicologia: introducéo e guia de estudo (2a ed.). S&o Paulo: EPU.
Dalgalarrondo, P. (2000). Psicopatologia e semiologia dos transtornos mentais. Porto
Alegre: ARTMED.
American Psychological Association. (2001). Publication manual of the American
Psychological Association (5th ed.). Washington, DC: Author.

b) Quando houver mais de um local para uma so editora, indica-se o primeiro ou 0 mais

destacado.

¢) Quando a cidade ndo aparece no documento, utiliza-se a expressao Sine loco,
abreviada, entre colchetes [S.I.].
Exemplo:

Cebola, L. (1945). Grandes crises do homem: Ensaio de psicopatologia. [S. |.]: Temp.

7.8.7 Editora

a) O nome da editora deve ser indicado tal como figura no documento, suprimindo-se as
palavras que designam a natureza juridica ou comercial, desde que sejam dispensaveis para a

identificacéo.

Exemplo:
Bush, C. A. (1995). A mdsica e a terapia das imagens: caminhos para o eu interior (A.
Teixeira Filho, trad.). S&o Paulo: Cultrix.

(Nota: No documento Editora Cultrix)
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b) Quando houver mais de uma editora, indica-se a primeira listada no livro.

¢) Quando a editora ndo ¢ identificada, utiliza-se a expressdo sine nomine abreviada,
entre colchetes [s.n.]
Exemplo:

Peters, L. H. (1975). Administracgéo e sociedade. S&o Paulo: [s. n.].

d) Quando o local e a editora ndo puderem ser identificados na publicacdo, utilizam-se

ambas as expressoes, abreviadas, entre colchetes [S.I.: s.n.].

e) Quando a editora € a mesma instituicdo responsavel pela autoria e ja tiver sido

mencionada, indica-se a palavra "autor" apés o local de publicacéo.

Exemplo:
American Psychological Association. (1982). Apa membership register: 1982. Washington,
DC: Author.

7.8.8 Data da publicacao
a) A data da publicacdo deve ser indicada sempre em algarismos arabicos. Por se tratar
de um elemento essencial na referéncia, quando ndo constar no documento a data da

publicacdo, deve ser indicada uma data, seja da impressao, do copyright ou outra.

b) Se nenhuma data puder ser determinada, registra-se a abreviatura s.n. (nenhuma data)

entre parénteses.

c) Os meses devem ser indicados de forma extensa, no idioma original da publicacéo.

Exemplo:
Bertolucci, P. H. F. (2000, julho/dezembro). Deméncia em jovens: exame inicial e causas

mais comuns. Psicologia: Teoria e Pratica, 2(2), 31-42.

d) Caso existam duas datas, ambas podem ser indicadas, desde que a relagéo entre elas
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sejam mencionadas.
Exemplo:
Ruch, G. (1926-1940). Histdria geral da civilizacdo: da Antiglidade ao XX século. Rio de

Janeiro: F. Briguet.

7.8.9 Documento em mais de um volume

Exemplo:
Capovilla, F. C., & Raphael, W. D. (2001). Dicionéario enciclopédico ilustrado trilinglie da
lingua de sinais brasileira (Vols. 1-2). S&o Paulo: EDUSP.

7.8.10 Partes de publicagdes — capitulo de livro

Exemplo:

Giannotti, A. (1996). Psicologia nas instituicdes medicas e hospitalares. In M. F. P.

Oliveira & M. C. Ismael (Orgs.), Rumos da psicologia hospitalar em cardiologia (pp.

14-28). Campinas, SP: Papirus.

Obs.: Quando a publicacdo nédo for paginada ou a numeragéo for irregular, deve-se indicar

esta caracteristica (Paginacdo irregular)

7.8.11 Séries e colecdes

Exemplo:
Verne, J. (1984). Volta ao mundo em 80 dias (Os grandes Classicos da Literatura, Vol. 1).

7.8.12 Editor, organizador, coordenador etc.

As abreviaturas devem ser da seguinte forma:
um editor (Ed.)
dois ou mais (Eds.)
um organizador (Org.)
dois ou mais (Orgs.)
um coordenador (Coord.)

dois ou mais (Coords.)
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um compilador (Comp.)
dois ou mais (Comps.)

Exemplos:

a) Del Vechio, M. (Comp.). (1995). A vista de antejo longa mira: los antejos del
Luxottica, as lunetas do Museo Luxottica (G. L. M. Maglione & M. Di Prima, trads.). Mil&o,
Italia: Arti Grafiche Salea Luxottica.

b) Oliveira, V. B., & Bossa, N. A. (Orgs.). (2001). Avaliagdo psicoldgica da crianca de
zero a seis anos (11a ed.). Petropolis, RJ: VVozes.

c) Porto Junior, G. (Org.). (2004). Raizes da modernidade: o pensamento de Fernando
de Azevedo. Brasilia, DF: Ativa.

d) Rifkin, M. D. (Ed.). (1991). Ultrasound 1991 syllabus: Special course. Chicago.
Radiological Society of North América.

e) Sansone, C., & Harackiewicz, J. M. (Eds.). (2000). Intrinsic and extrinsic motivation:
The search for optimal motivation and performance. San Diego, CA: Academic Press.

f) Tortamano, N. (Coord.). (1989). G.T.O.: guia terapéutico odontologico (8a ed.). Sdo
Paulo: EBO.

7.9 MODELOS DE REFERENCIAS

7.9.1 Monografia no todo

Inclui livros, folhetos, trabalhos académicos (dissertacOes, teses etc.), manual, guia,

catalogo, enciclopédia, dicionario etc.

7.9.1.1 Livro

Sobrenome, Prenome(s) abreviado(s) & Sobrenome, Prenome(s) abreviados. (Ano).

Titulo. Local: ed.
Exemplo:

Azevedo, M. A., & Guerra, V. N. A. (2001). Mania de bater: a punic¢ao corporal doméstica

de criancas e adolescentes no Brasil. S&o Paulo: Iglu.

Manual para apresentagdo de trabalhos académicos da Universidade Catolica de Brasilia



191

7.9.1.2 Dissertacdo ou Tese

Exemplo:

Fantucci, 1. (2001). Contribuicdo do alerta, da atencédo, da intencdo e da expectativa
temporal para o desempenho de humanos em tarefas de tempo de reagdo. Tese de Doutorado,

Instituto de Psicologia, Universidade de S&o Paulo, Séo Paulo.

7.9.1.3 Dicionério

Titulo: subtitulo se houver. (Edicdo). Local de publicacdo: Editora.

Ferreira, A. B. H. (1999). Aurélio século XXI: o dicionario da Lingua Portuguesa (3a ed. rev.

e ampl.). Rio de Janeiro: Nova Fronteira.

7.9.2 Parte de monografia

Inclui capitulo, fragmento e outras partes de uma obra com autor(es) e/ou titulo

préprio.

7.9.2.1 Capitulo de livro

Exemplo:
Banks-Leite, L. (1997). As questdes linguisticas na obra de Piaget: apontamentos para uma
reflexdo critica. In L. Banks-Leite (Org.), Percursos piagetianos (pp. 207-223). Séo Paulo:

Cortez.

Obs.: O destaque é para o titulo do livro e ndo para o titulo do capitulo.
7.9.3 Periddicos

Inclui colegdo como um todo, volume ou fasciculo de revista, nimero de jornal,
caderno etc., na integra, ou a matéria existente em (artigos, matérias jornalisticas, editoriais,

reportagens etc).

7.9.3.1 Artigo de periddico
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Exemplos:

a) Silva, V. A., & Andrade, L. H. C. (2002). Etinobotanica Xucuru: espécies misticas.
Biotemas, 15(1), 45-57.

b) Santeiro, T. V. (2000, julho/dezembro). Criatividade em psicandlise: producédo
cientifica internacional (1996-1998). Psicologia: Teoria e Pratica, 2(2), 43-59.

Obs.: 0 destaque é para o titulo e subtitulo (se houver) do periodico.

7.9.3.2 Artigo de periddico com data original
Exemplo:
Skinner, B. (1984). Selection by consequences. Behavioral and Brain Sciences, 7, 477-481.
(Trabalho original publicado em 1981).
7.9.3.3 Artigo de jornal

Sobrenome, Prenome(s) abreviado(s). (Ano). Titulo: subtitulo se houver do artigo.
Exemplo:
Ades, C. (2001, 15 de abril). Os animais também pensam: e tém consciéncia. Jornal da
Tarde, p. 4D.
Obs.: o destaque é para 0 nome do jornal. Preceder o(s) nimero(s) de pagina(s) de artigos de
jornais com p. ou pp.
7.5.3.4 Artigo em vias de publicacéo (no prelo)
Exemplo:
Sampaio, M. I. C., & Peixoto, M. L. (no prelo). Periddicos brasileiros de psicologia
indexados nas bases de dados LILACS e Psycinfo. Boletim de Psicologia.

7.9.3.5 Resenha

Exemplo:
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Carone, I. (1998). Psicanalise fim de século. Ensaios criticos. Sdo Paulo: Hacker. Resenha de:
J. A. F. Pereira (2001). Da possibilidade da critica a cultura: psicanalise e filosofia. Revista
Brasileira de Psicanalise, 35(2), 403-405.

7.9.3.6 Entrevista/Depoimento

Sobrenome, Prenome(s) abreviado(s) do entrevistado. (Ano, dia e més do jornal).

Exemplo:
Silva, A. A. (1996, 9 de junho). Mulheres no ataque (Depoimento a Cristiana Couto).
Revista da Folha de Séo Paulo, p. 16.

7.9.3.7 Editorial publicado em revista

[Editorial]. Titulo do periddico, vol (nimero), paginacao sem pp.

Exemplo:
Abreu e Silva Neto, N. (1999, setembro/dezembro). Pelo desenvolvimento no Brasil da
psicologia cientifica [Editorial]. Psicologia: Teoria e Pesquisa, 15(1), iii-iv.

7.9.4 Documento de evento

7.9.4.1 Trabalho publicado em anais, resumos, e outras publicacdes de eventos

Exemplos:

a) Fouladi, R., McCarthy, C., & Moller, N. (2001). Paper and pencil or online:
Evaluating coping attachment measures. Annual Meeting of the American Psychological
Association, 109 (pp. 24-28). San Francisco, CA.

b) Castro, R. E. F., Melo, M. H. S., & Silvares, E. F. M. (2001). Avaliacdo da percepcéo
dos pares de criangas com dificuldades de interacdo em uma sucursal da clinica-escola
do Instituto de Psicologia da Universidade de S& Paulo (p. 49). Resumos do
Congresso Interno do Instituto de Psicologia da Universidade de S&o Paulo, 5 (p. 49).

Sdo Paulo: Instituto de Psicologia da Universidade de Sao Paulo.
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c) Mingroni-Netto, R. C. (1996). Origin of fmr-1 mutation: Study of closely linked
microsatellite loci in fragile x syndrome [Resumo]. Brazilian Journal of Genetics, 19 (Supl.

3), 144. (Trabalho apresentado no National Congress of Genetics, 42, Caxambu, MG)

7.9.5 Documentos em meio eletrénico

7.9.5.1 Trabalho publicado em CD

Exemplo:
Ribeiro, R. (2001). Psicologia social e desenvolvimento do terceiro setor: participacdo da
Universidade [CD-ROM]. In Anais do Congresso Norte Nordeste de Psicologia, 2. Salvador:

Universidade Federal da Bahia.

7.9.5.2 Artigo publicado em periddico eletrénico

Exemplo:

Paiva, G. J. (2001, julho/agosto). Dante Moreira Leite: um pioneiro da psicologia social no
Brasil. Psicologia USP, 11(2). Recuperado em 12 de margo, 2001, da SciELO (Scientific
Eletrocnic Library On line): www.scielo.br

7.9.5.3 Verbete de enciclopédia eletronica

Exemplo:
Foulkes, H., & Cartwright, R. (1999). Sleep. In Encyclopedia Britannica On-line.

Recuperado em 5 de fevereiro, 2000, de http://www.britannica.com/bcom/eb/articles

7.9.5.4 Documento publicado na Internet

Autor. Titulo: subtitulo se houver da publicacdo. Recuperado em data. URL.

Exemplo:
Faculdade de Agronomia da Universidade Federal do Rio Grande do Sul. (n.d.). Manual de
referéncias  bibliograficas. = Recuperado em 20 de agosto, 2002, de

http://www.ufrgs.br/agronomia/manualcapl.htm
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7.9.6 Fitas de video/DVD

Exemplos:

a) Capovilla, F. C. (Produtor), & Guidi, M. A. A. (Diretor). (1990). Recursos de
hardware para andalise experimental do comportamento humano [Filme-video]. Sdo Paulo:
Instituto de Psicologia da Universidade de Séo Paulo.

b) Nolan, C. (Director). (2005). Batman begins [DVD]. Burbank, CA: Warner Bros.

7.9.7 Documentos Legislativos

Exemplos:

a) Decreto n. 3.298. (1999, 20 de dezembro). Regulamenta a politica nacional para a
integracdo da pessoa portadora de deficiéncia, consolida as normas de protecdo e da outras
providéncias. Brasilia, DF: Presidéncia da Republica.

b) Lei n. 9.394, de 20 de dezembro de 1996. (1996, 23 de dezembro). Estabelece as
Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional. Diario Oficial da Uni&o, se¢do 1.

c) Constituicdo da Republica Federativa do Brasil. (1988, 5 de outubro). Recuperado em

6 de novembro, 2006, de http://www.senado.gov.br/sf/legislacao/const/
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8 COMO REFERENCIAR E CITAR SEGUNDO O ESTILO VANCOUVER

8.1 COMO AS REFERENCIAS DEVEM SER APRESENTADAS

As referéncias sdo alinhadas somente a margem esquerda e de forma a se identificar o

documento, em espaco simples e separado entre si por espaco duplo.

A regra basica € entrar pelo Ultimo sobrenome, seguido das iniciais dos outros

componentes do nome:
Lima AMC
Lopes H
Rey L
Stepan N

8.1.1 Sobrenomes compostos

Sobrenomes com indicativos de parentesco como: Filho, Junior, Neto, Sobrinho etc. e

equivalentes estrangeiros sdéo mencionados em seguida aos sobrenomes, por extenso:

Castro Sobrinho AR
Costa Neto G
Lourenco Filho MB
Almeida Janior A
Gilstrap 111 LC

8.1.2 Nomes de lingua inglesa: acrescentar o indicativo de parentesco apds a inicial do

prenome, de modo abreviado:

Exemplos:

Reeves G Jr

8.1.3 Sobrenomes constituidos de palavras que formem uma expressao:

Exemplos:

Castelo Branco C
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Espirito Santo H
Santa Cruz A

8.1.4 Sobrenomes ligados por hifen
Exemplos:
Levi-Castilho R
Roquete-Pinto E
Villa-Lobos H

8.1.5 Nomes Espanhois

Entrar pelo penultimo sobrenome, que € o determinante do nome paterno:

Exemplos:

Perez Y Pere F

Gonzales Rivera E
8.1.6 Nomes Chineses

Entrar na forma em que séo apresentados.
Exemplos:

Liu CP (Liu Chiu Ping)

Yu SL (Yu Shiu Lin)

8.1.7 Nomes Alemaes com prefixo

Entrar pelo prefixo, se este consistir num artigo ou contragdo da preposi¢cdo com o

artigo. Os prefixos den, der, van, van der, van’t, ndo fazem parte do nome:
Exemplos:

Helmholtz H (Hermann von Helmholtz)
Weid E (Elisabeth van der Weid)
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8.2 AUTORES EM COLABORACAO

8.2.1 Trabalhos de um até seis autores, citar todos os autores, separados por virgula.

Exemplos:
Vale W, Brazeau P, Rivier C, Brown M, Boss B, Rivier J.

8.2.2 Trabalhos com mais de seis autores, mencionam-se até os seis primeiros seguidos

da expressao “et al.”.

Exemplos:
Schally AV, Dupont A, Arimura A, Redding TW, Nishi N, Linthicum GL, et al.

8.2.3 Trabalhos elaborados por varios autores, com um responsavel intelectual

destacado (organizador, coordenador e outros)

Acrescentar a designacdo pertinente, por extenso, apos o (s) nome(s) do(s) autor(es),
caracterizando o tipo de responsabilidade.

Exemplo:

Azevedo F, organizador

8.3. TITULO

O titulo é reproduzido tal como aparece no documento, com as iniciais das palavras
significativas em letras maiusculas devendo ser transliterado quando necessério.

Localizado ap6s a autoria. Deve ser escrito sem destaque (como italico ou negrito),
em caixa alta (apenas a primeira letra da primeira palavra) e baixa.

Quando houver subtitulo, sua separacdo do titulo se dard pela colocacdo de dois

pontos, sem qualquer tipo de destaque.

Exemplo: Diagnostico em enfermagem pediatrica: desafios e técnicas.
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8.3.1 Entradas pelo titulo sdo utilizadas para obras anénimas ou aquelas caracterizadas
pelo titulo.

Exemplo:

Dicionério Larousse: inglés/portugués — portugués/inglés: mini.

8.4 EDICAO

Indica-se a edicdo, a partir da seqgunda quando mencionada na obra, em algarismo

arébico seguido de ponto e da abreviatura da palavra “edi¢do” ed. no idioma da publicacdo ou

o correspondente na lingua do trabalho citado.

Exemplos:

2%ed., 2nd ed.

3. ed. (portugués)

5. Aufl. (aleméo)

4 th ed. (inglés)

5e. éd. rev. (francés)

Na referéncia:
Cunningham FG, Macdonald PC, Gant NF, Leveno KJ, Gilstrap 111 LC, Hankins GDV, et al.
Williams Obstetrics. 20thed. Stamford: Appleton & Lange; ¢1997.

Indicam-se, de forma abreviada, acréscimos e emendas a edi¢éo.

Severino AJ. Metodologia do trabalho cientifico. 22. ed. rev. e ampl. S&o Paulo: Cortez; 2002.

8.5 LOCAL (CIDADE) DE PUBLICACAO

Quando houver mais de um local (cidade), indica-se o primeiro ou 0 mais destacado.

Na publicacéo: Philadelphia, Paris, London, Amsterdam

Na referéncia: Goldman L, Ausiello D, editors. Cecil textbook of medicine. 22 nd ed.
Philadelphia: Elsevier; 2004.
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8.5.1 Quando o local néo aparece na publicagdo, mas pode ser identificado, indica-se
entre colchetes.

Na referéncia:
Veronese R. Doengas infecciosas e parasitérias. 6. ed. [Rio de Janeiro]: Guanabara
Koogan; 1976.

8.6 EDITORA

Deve ser apresentada logo apds a cidade de publicacdo, sendo separada desta por dois

pontos.

Exemplos: St Louis: Mosby Year Book, Rio de Janeiro: Elsevier Editora Ltda.

8.7 ANO DE PUBLICACAO

O ano de publicacdo deve ser indicado por algarismos arabicos, ap6s a editora e

separado desta por ponto e virgula.

Exemplo: Mosby Year Book; 2010.

8.8 VOLUME

8.8.1 Para livros que possuem mais de um volume: apresentar o exemplar utilizado apds

a abreviaturav.

Exemplo: v. 2

8.8.2 Para periodicos: separar o volume correspondente do ano de publicacdo por ponto

e virgula.

Exemplo: 2010;3.
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8.9 FASCICULO

Indicar entre parénteses ap6s o volume.

Exemplo: 3(1)
8.10 NOME DO PERIODICO

Inserido logo apds o titulo do trabalho, deve ser abreviado de acordo com: NLM
Catalog: Journals Referenced in the NCBI Databases
(http://www.ncbi.nlm.nih.gov/nImcatalog/journals).

No caso de periddicos nacionais ndo indexados no MEDLINE deve-se consultar o
portal: http://portal. revistas.bvs.br.

Exemplo: Tissue engineering (Tissue Eng).
8.11 PAGINACAO

De contetido disponibilizado em livro integralmente: informar o total de paginas do
documento.

Exemplo: 379p.

8.11.1 De capitulos de livros: indicar a péagina inicial e final, suprimindo as dezenas e

centenas idénticas.

Exemplos: p.45-79, p.262-89 (equivalente a 262-289).

8.11.2 De artigos: inserir ap6s o fasciculo, separado por dois pontos.

Exemplo: 131-6 (equivalente a 131-136).

8.12 MODELOS DE REFERENCIA:

Livros e publicacdes similares referenciados no todo
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8.12.1 Com indicacdo de um autor
Autor (Sobrenome por extenso) Prenome(s) (Iniciais). Titulo: (subtitulo se houver).

Edicdo (a partir da 2%). Local (cidade): Editora; ano de publicacéo.

Exemplo:
Demo P. Educacdo e conhecimento: relacdo necesséria, insuficiente e controversa.
Petropolis: Vozes; 2000.

8.12.2 Com indicacao de dois autores
Autor (Sobrenome por extenso) Prenome(s) (Iniciais), Autor (Sobrenome por extenso)
Prenome(s) (Iniciais). Titulo: (subtitulo se houver). Edicdo (a partir da 2%). Local (cidade):

Editora; ano de publicacao.

Exemplo:
Abbas AK, Lichtman AH. Imunologia bésica. 2. ed. S&o Paulo: Elsevier; 2007.

8.12.3 Com indicacdo de até seis autores

Quando se tratar de até seis autores, referenciam-se 0s autores, separados por virgula.

Exemplo:
Murray PR, Rosenthal KS, Kobayashi GS, Pfaller MA. Medical microbiology. 4th ed.
St. Louis: Mosby; 2002.

8.12.4 Com indicacao de mais de seis autores

Quando se tratar de mais de seis autores, referenciam-se até 0s seis primeiros autores

sequidos da expressao latina “et al”.

Exemplo:

Iverson C, Flanagin A, Fontanarosa PB, Glass RM, Glitman P, Lantz JC, et al.
American Medical Association Manual of Style: a guide for authors and editors. 9th ed.
Baltimore: Williams & Wilkins; 1998
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8.12.5 Com responsabilidade intelectual destacada
Exemplo:

Machado MH, coordenador. Os médicos no Brasil: um retrato da realidade. Rio de
Janeiro: Graal; 1979.

8.12.6 Autores Coorporativos

Quando tiver uma denominagdo especifica que a identifica, entrar diretamente pelo

nome da entidade na linqua que consta no documento.

Exemplo:
a) Ministério da Salde. Plano de coordenacdo das atividades de protecdo e
recuperacdo da salde. Rio de Janeiro, DF: O Ministério; 1958.
b) National Library of Medicine. Indexing manual. Bethesda: National Library of
Medicine; 2001

8.12.7 Mais de um Autor cooperativo

Quando se tratar de dois 0 mais autores coorporativos sem subordinacao, separar por

ponto e virgula.

Exemplo:
Fundacdo Oswaldo Cruz; Fundacdo Carlos Chagas Filho de Amparo a Pesquisa do

Estado do Rio de Janeiro. Relatorio de atividades: 2006. Rio de Janeiro: Fiocruz; 2007.

Quando se tratar de denominacdo genérica, entrar pelo nome do o6rgdo superior a qual
pertence. No caso de entidades coorporativas de denominagdo generica, separar as

subordinacdes por virgula.

Exemplo:

National Victim Center, Crime Victms Research and Treatment Center. Rape in
America: a report to the Nation. Charleston: Dept of Psychiatry and Behavioral Sciences,
Medical University of South Carolina; 1992.
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8.12.8 Capitulo de livro de autor colaborador (o autor do capitulo ndo é o mesmo da

obra)

Autoria (sobrenome por extenso com a primeira letra em caixa alta e iniciais dos
prenomes). Titulo do capitulo. In: Autoria (sobrenome por extenso com a primeira letra em
caixa alta e iniciais dos prenomes). Titulo do livro. Edicdo (a partir da 2%). Cidade de
publicacdo: Editora; ano de publicacdo. Pagina inicial e final do capitulo ou da parte

referenciada.

Exemplo:

Finegold SM. Anaerobic bacteria: general concept. In: Mandell GL, Bennett JE, Dolin
R. Principles and practice of infectious diseases. 4th ed. New York: Churchill Livingstone
Inc.; 1995. p.2156-73.

8.12.9 Perioddicos

8.12.9.1 Artigo com até seis autores

Autoria (sobrenome por extenso com a primeira letra em caixa alta e iniciais dos
prenomes). Titulo do artigo: subtitulo (se houver). Titulo abreviado do periédico. Ano de

publicagdo; volume(fasciculo):pégina inicial-pagina final.

Exemplo:

Andrade MB, Cole EF, Evéncio Neto J, Silva ACJ, Aleixo GAS, Cunha ALT. Escala
de coma de Glasgow pediatrica modificada para cdes. Arq bras med vet zootec.
2010;62(1):47-53.

8.12.9.2 Artigo com mais de seis autores

Relacionar os seis primeiros autores (sobrenome por extenso com a primeira letra em
caixa alta e iniciais dos prenomes) seguidos de virgula e da expressao latina et al. Titulo do
artigo. Titulo abreviado do periddico. Ano de publicacdo;volume(fasciculo):pagina inicial-

pagina final.
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Exemplo:
Albinati ACL, Moreira ELT, Albinati RCB, Carvalho JV, Lira AD de, Santos GB, et
al. Biomarcadores histoldgicos: toxicidade cronica pelo Roundup em piaugu (Leporinus

macrocephalus). Arg bras med vet zootec. 2009;61(3):621-7.

8.12.9.4 Artigo sem autoria

Titulo do artigo. Titulo abreviado do periodico. Ano de

publicacdo;volume(fasciculo):pagina inicial-pagina final.

Exemplo:
Analise da qualidade microbioldgica de seis marcas comerciais de agua potavel.
Investigacao. 2004;6(2):37-60.

8.12.9.5 Sem indicacao do volume

Autoria (sobrenome por extenso com a primeira letra em caixa alta e iniciais dos
prenomes).  Titulo do artigo. Titulo abreviado do periddico. Ano de
publicacao;(fasciculo):pagina inicial-pagina final.

Exemplo:

Moreira V. Diagnoéstico fisioterapico das desordens temporomandibulares.
Investigacao. 2010;(4):37-8.
8.12.9.6 Volume com suplemento

Autoria (sobrenome por extenso com a primeira letra em caixa alta e iniciais dos
prenomes).Titulo do  artigo.  Titulo abreviado do  periédico. Ano de
publicacdo;volume(nimero do periddico Supl nimero do suplemento):pégina inicial-pagina

final.

Exemplo:
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Martins M, Silva FEL. Acesso e utilizacdo de servicos de saude mental. Investigag&o.
2008;(2 Supl 1):58-9.

8.13 CITACAO DE AUTORES NO TEXTO

8.13.1 Sistema numeérico

O sistema numeérico de citacdo de autores no texto € o sistema proposto pelas normas
de Vancouver e adotado pela Universidade Catdlica de Brasilia (UCB) para apresentacdo de
artigos académicos. O objetivo principal desta opcdo é facilitar a producdo do artigo
cientifico.

As referéncias deverdo ser citadas por ordem numérica, em numeros arabicos, entre
parénteses (sobrescrito) ou em expoente, sem parénteses. Uma unica forma deve ser adotada e
seguida em todo o documento. Cada referéncia receberd um Unico nimero e esta podera ser

citada varias vezes, sempre com 0 mesmo numero.

Exemplos:
O indice de mortalidade infantil vem decrescendo nos ultimos anos.t

O indice de mortalidade infantil vem decrescendo nos ultimos anos.(1)

8.13.1.1 Ocorréncia de mais de uma citacdo na mesma frase/paragrafo

E mais comum cita-los no final do paragrafo.
Exemplos:
A mortalidade infantil vem decrescendo nos Gltimos anos em varios paises.t,

A mortalidade infantil vem decrescendo nos Gltimos anos em varios paises.(1,3)
8.13.1.2 Quando o autor fizer parte da frase

O(s) autor(es) citado(s) podem também fazer parte da frase.

Exemplos:

Documentos escritos por um autor:

Segundo Oliveirat ...
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Documentos escritos por dois autores:

Segundo Oliveira, Matos!...

Documentos escritos por mais de seis autores:

Segundo Vale W, Brazeau P, Rivier C, Brown M, Boss B, Rivier J. et al.1

Documentos escritos por varios autores, com um responsavel intelectual destacado
(organizador, coordenador e outros)

Azevedo F, organizador.t

8.13.2 Formas de citacgdes

Sdo trés as formas de citagdes no texto: citacdes diretas, citacdes indiretas e citacfes de

citacOes.

8.13.2.1 Citacgéo direta

E a utilizacéo literal (copia) de parte(s) do texto do autor consultado.
Usar [...] qguando houver omisséo de parte (s) da copia do texto.
Usar [ ] para indicar acréscimos ou comentarios.

O texto citado devera ser apresentado entre aspas.

Exemplos:

a) “Ainclusdo da psiquiatria na chamada medicina baseada em evidéncias foi recente, ao
contrario das outras areas médicas.”

b) “Ainclusdo da psiquiatria na chamada medicina baseada em evidéncias foi recente, ao
contrario das outras areas médicas.” (1)

¢) Segundo Versiani * “A inclusdo da psiquiatria na chamada medicina baseada em
evidéncias foi recente, ao contrario das outras areas medicas.”

d) Segundo Versiani (1) “A inclusdo da psiquiatria na chamada medicina baseada em

evidéncias foi recente, ao contrario das outras areas médicas.”

8.13.2.1.1 Citacéao direta com mais de 3 linhas

Devem ser transcritas sem as aspas, com recuo de 4 cm da margem esquerda do texto.
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Exemplos:

A teleconferéncia permite ao individuo participar de um encontro nacional ou
regional sem a necessidade de deixar seu local de origem. Tipos comuns de

Recuo de 4 cm AR o ,
teleconferéncia incluem o uso da televisdo, telefone, e computador. Através de

v

A

audio-conferéncia, utilizando a companhia local de telefone, um sinal de audio pode

Fonte 10 ser emitido em um sal&o de qualquer dimenséo.
Espaco simples

Sem asnas

Segundo Nichols?:

A teleconferéncia permite ao individuo participar de um encontro nacional ou
regional sem a necessidade de deixar seu local de origem. Tipos comuns de

Recuo de 4 cm NS S )
teleconferéncia incluem o uso da televisdo, telefone, e computador. Através de

v

audio-conferéncia, utilizando a companhia local de telefone, um sinal de audio pode

Fonte 10 ser emitido em um saldo de qualquer dimenséo.
Espaco simples

Sem aspnas

8.13.2.2 Citag&o indireta

E a mencdo da informacao baseada na(s) obra(s) de outro(s) autor(es). Neste caso ndo
deve haver copia do texto original, mas sim uma interpretacdo e construcdo de outra frase. A

idéia original ndo deve ser alterada, porém nado devera ser copiada na integra.

Exemplos:

Ao contrario das outras areas médicas, s6 nos ultimos anos, a psiquiatria passou a
fazer parte da medicina baseada em evidéncias.t

A conclusédo pessoal, na realidade, trata-se de uma verdadeira reelaboracdo da
Mensagem transmitida pelo texto. (1)

8.13.2.3 Citacgdo de citacao (apud)
E a indicacdo da informagc&o citada por outro autor. Neste caso, ndo temos em maos o
documento original da informacéo, temos apenas 0 outro que o citou.

Emprega-se a expressao apud (do latim, significa citado por) citando o sobrenome do

autor da citacdo original e o nimero da referéncia que contem a citacéo.
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Devera constar na lista de referéncias, o autor que citou conforme seu respectivo

ndmero atribuido.

b)

2004.

Exemplos:

No texto:

Segundo a ABNT apud Santos®: As citacdes de citacdes sdo designadas pela expresséo
latina “apud” (junto a). O pesquisador deve usar sempre esta expressao.

Segundo a ABNT apud Santos (1): As citagdes de citacfes sdo designadas pela

expressdo latina “apud” (junto a). O pesquisador deve usar sempre esta expressao.

Na lista de referéncias:
1. Santos AR. Metodologia do trabalho cientifico. 6. ed. e rev. Rio de Janeiro: DP&A;
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9 ARTIGOS, MONOGRAFIAS, DISSERTACOES E TESES ELETRONICAS

9.1 PROCESSO DE DEPOSITO E PUBLICACAQS

O Repositorio Institucional da UCB é um conjunto de servigos oferecidos pela
Biblioteca Central para a gestdo e disseminacdo da producdo cientifica e académica da
Universidade Catdlica de Brasilia. Todos o0s seus contetidos estdo disponiveis publicamente, e
por estarem amplamente acessiveis proporcionam maior visibilidade e impacto da producéo
cientifica da instituicao.

Integram seu acervo, artigos cientificos, livros eletronicos, capitulos de livros, dos
trabalhos de conclusdo de cursos de graduacdo e de especializacdo, e trabalhos apresentados
em eventos pelos alunos, professores e pesquisadores.

N&o sdo aceitos trabalhos para publicacdo no Repositorio sem o respectivo Termo de
Autorizacdo. E de responsabilidade da direcio do curso obter/cobrar a licenca ou direitos
relativos aos itens digitais.

A Biblioteca Digital de Teses e Dissertacbes — BDTD, € composta pelas teses e
dissertacBes publicadas pelos alunos de mestrado e doutorado da Universidade Catolica de
Brasilia.

9.1.1 Procedimentos para entrega dos trabalhos para a publicacdo no Rl e BDTD

O procedimento a ser adotado pelos alunos é:

Entregar na secretaria de sua unidade académica:

- Midia Digital (DVD, CD) contendo copia do trabalhno em texto completo, em
qualquer um dos formatos de texto (PDF sem protecdo) som, audio e video e arquivo
separado da monografia, artigo, dissertagdo ou tese contendo resumo e palavras-chave.

- Termo de Autorizacdo preenchido e assinado pelo autor. Caso seja aluno de
graduacdo ou pos-graduacdo Lato Sensu (Especializacdo) devera preencher o formulario que
consta na Figura 153. Se for aluno do mestrado ou doutorado, devera preencher o formulario
da Figura 154,

® O processo de dep6sito consiste na entrega, pelo aluno, do trabalho académico para inclusdo
no Repositdrio Institucional. O processo de publicacéo consiste em disponibilizar o texto integral do trabalho
académico na internet.
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Os trabalhos devem ser entregues a secretaria do departamento. Entrega direta ao SIBI
ndo sera aceita.

O aluno que tiver concluido seu trabalho antes de marco de 2012 e tiver interesse em
disponibilizar o seu trabalho, basta preencher e assinar o termo de autorizacao e entrega-lo na
Supervisdo de Desenvolvimento e Promocdo da Informacéo, Térreo da Biblioteca Central,
juntamente com o arquivo do trabalho. Este documento podera ser assinado, digitalizado e
enviado junto com o arquivo por e-mail

Para mais informacGes, entre em contato no telefone (61) 3356-9029 ou e-mail:
sdi@uch.br.
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APENDICE A - Termo de autorizagdo para publica¢do no Repositorio Institucional

Universidade
.. Catdlica de Brasilia

RECONHECIDA EM TODO LUGAR.

>> SISTEMA DE BIBLIOTECAS

Termo de Autorizacio para o Repositdrio Institucional

1 -ldentificagdo do material bibliografico:
() MonografiaTCC (Graduacio ou Lato Sensu) () Artigo de Perigdico () Livro () Capitulo de Livro

2 _ldentificagdo do Documento / Autor:

Curso { Programa de Pos-Graduacio:

Titulo do Documento:

Titulo do periddicodivro (em caso de artigo e capitulo de livro):

Autor (nome completo):

Mome do Orientador:

Mimero de paginas: Data de Defesa: L

E-mail do autor:

URL do Curriculo Lattes:

3 — Informagdes de acesso ao documento:

() Menhum Acesso®
() Acesso Parcial (Sumario e Bibliografia)*

() Acessa Total

Ma gualidade de fitular dos direitos de autor da publicacio, de acordo com a Lei n® 9.610/98, autorizo a Universidade
Catdlica de Brasilia a disponibilizar, gratuitamente, sem ressarcimento dos direitos autorais, conforme penmmissao
assinada do documento, em meio eletrdnico, na Rede Mundial de Computadores, no formato especificado, para fins de
leitura, impressao efou pela intemet, a titulo de divulgacio da producio cientifica gerada pela Universidade, a partir

desta data.

Assinatura do Autor Data

* Esta classificacdo podera ser mantida atéum ano a partirda data de defesa. A extensio desse prazo suscita justificativa junto &
Coordenacdo do Curso. Todotrabalho devera ser entregue conforme artigo 30 do Regulamento do Programade Pos-Graduacio g
Pesquisada UCB.

Coordenacio de Desenvolvimento da Informacio—CDI
Sisterna de Bibliotecas Universidade Catdlica de Brasilia
http:/ihiblioteca.uch.br-email: cdi@uch.br

Obs.:

{1} Todos os autores devem preencher, individualmente, esse Termo autorizando a publicacdo no Repositario.

(Z}Quandosetratar de auto rizacdo para mais de um documento, especificar, m anexo, quais publicacdes deverio ser disponibilizadas
no Repositorio Institucional.

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas
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APENDICE B - Termo de autorizagio para publicagio na BDTD

Universidade

t Catdlica de Brasilia :2-)' SISTEMA DE BIBL]DTECHS

FI:IZIHHFEIDA EM TODO LUGAR.
Termo de Autorizac&o para Publicac&o na BDTD/UCB

Na qualidade de titular dos direitos de autor da publicacdo abaixo citada, de acordo com a Lei n® 9610/98, autonzo
a Universidade Catolica de Brasilia — UCB, a disponibilizar gratuitamente, sem ressarcimento dos direitos autorais,
conforme permissdes assinadas abaixo, o documento, em meio eletronico, na Rede Mundial de Computadores, no
formato especificado, para fins de leitura, impressio ef/ou download pela Intemnet, a titulo de divulgacdo da
producio cientifica gerada pela Universidade, a partir desta data.

1. Identificacdo do trabalho.

[ ]Dissertacdo [ ]Tese
2. |dentificacdo do trabalho/autor.
Frogramal/Cursa:
Titulo:

Autor:
Matricula: Telefone: E-mail:
RG: CPF:

Crientador:

RG: CFF:

Data dedefesa:___ [ [
Url do Curriculo Lattes:
Informactes adicionais (se houver):

3. Informactes de acesso ao trabalho.

Este trabalho & confidencial?*[  ]sim [ ]1n3o
Ocasionara registro de patente? [  Jtotal [ lparcial [ 1ndo
Pode ser liberado parapublicacie?[ [total [ ]parcial [ ] ndo.Justifigue:

Em caso de publicacdo parcial, assinale as permissdes:

1 Sumario

] Capitulos. Especifigue:
] Bibliografia

1 Cutros seguimentos dotrabalho:

Assinatura do Autor Ciente, Assinatura do Orientador

Local Data

hitp:/biblioteca.ucb.br / bibpos@uch.br

*Esta classificacdo poderd ser mantida por até um ano a parir da data de defesa. A extensdo deste prazo susci
ta justificativa junto & Coordenac3odo Curso. Todotrabalho devera ser entregue conforme artigo 30 do Regulamento do
Programa de Pos-Graduacio e Pesquisa da UCB.

** Todos 0§ Campos sao de preenchimento obrigatario.

*** £ pbrigatorio gue todos possuam cadastro no curriculo Lattes.

*20s nomes devem ser preenchidos conforme cadastrados no curriculo Lattes.

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas
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APENDICE C - Capa de midia digital (CD / DVD)

Titulo do Trabalho

Autor (es):
Ano de Defesa:
Curso/Programa:

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas
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APENDICE D - Tutorial para configuracéo de filete para nota de rodapé

Para 0 Word 2007-2010 deve-se “clicar” na aba Referéncias e em “Inserir Nota rodapé”.

(W]l - __I_/
m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias

[ Adicionar Texto ~ .__[';']Inserir Mota de Fim
[2? Atualizar Sumdri ﬁ§ Proxima Mota de Rodapé -
Sumario Inserir Mota -
- de Rodapé J ostrar Motas i
Sumario Motas de Rodapé ]
Exemplo:
No texto:

Para Salomon?, cada estudante pode formar seu fichario de documentagdo tematica

relacionado ao curso que esta seguindo, a partir da estrutura curricular do mesmo.

No rodapé:
(separador de 5 cm)
4 2000 apud SEVERINO, 2002, p. 38.

Conforme a NBR 14724:2011 (ver 5.2.1) Notas de rodape — As notas devem ser digitadas ou
datilografadas dentro das margens, ficando separadas do texto por um espaco simples de
entrelinhas e por filete de 5 ¢cm, a partir da margem esquerda.” Porém, no Word, o filete
(separador de nota de rodapé) esta padronizado para ser inserido com 5 cm a partir da margem

esquerda. Portanto, para resolver este impasse deve-se proceder da seguinte maneira:

1° inserir o primeiro nimero de chamada;
2° mudar o modo de “Exibi¢cdo” para o modo “Rascunho”, clicando na “aba Exibicdo —
Rascunho”;

E“ lg -9 ument
m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo

;I ﬂ IE I:I _{ [Ell uma Pagina —|:‘_i||

[ Linhas de Grade = * = el @ Duas Paginas
Layout de | Leitura em Layout . . Zoom 100% L Mova
Impressdo | Tela Inteira da Web de Tépicos [C] Painel de Navegacio =l Largura da Pagina | janela

Modos de Exibicio de Documento Mostrar Zoom
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3° Clique “duas vezes” sobre o primeiro nimero de chamada e aparecerd uma tela similar a
figura abaixo, onde pode-se realizar as alteracfes necessarias, como deletar o espago entre 0
numero de chamada e o inicio do texto, mudar o tamanho e a fonte da letra (tamanho 10 e
fonte, Arial ou Times New Roman). Para tanto deve-se selecionar o numero “1” e o “texto da

nota de rodapé”.

“Delete” o0 espaco entre 0 numero de chamada e o “texto”. Depois “selecione-0” para alterar

* Clique duas vezes sobre o primeiro nimero de chamada e aparecerd uma tela similar g
figura abaixo, onde pode-se realizar as alteragdes necessarias, como deletar o espaco
entre o numero de chamada e o inicio do texto, mudar o tamanho e a fonte da letra
(tamanho 10 e fonte conforme o seu TC, ou Arial ou Times New Roman). Para tanto
deve-se selecionar o nimero 1 e o texto da nota de rodapé.

o4 |

Motas de rodapé Todas as Motas de Rodapé -

1

P

4° Clique na caixa de Notas e escolha “Separador de nota de rodape”;
A [

Motas de rodapé Todas as Motas de Rodapé -
1 Todas as Motas de Rodapé
_— Separador de nota de rodapé
/ Separador de cont. de nota de rodapé
Aviso de continuacdc de nota de rodapé

5° O cursor ficara piscando no inicio do separador de nota de rodapé, entdo pressione duas

vezes a tecla “Del” para seleciona-lo e apagar-lo;

1

Motas de rodapé Separador de nota de rodapé = Redefinir

6° Mantenha pressionada a tecla “Shift” e pressione “23 vezes” a tecla underline
(normalmente na mesma tecla junto com o sinal de subtragcdo). Apds confeccionar 0 novo

separador ou filete com 5 cm, clique em Layout de impressao.
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Motas de rodapé Separador de nota de rodapé ~  Redefinir

7° Apos confeccionar o novo separador ou filete com 5 cm, clique em Layout de impressao

para retornar ao texto normal.

Jocumentos

Arquivo Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo
B = g Qe ]
= [ Linhas de Grade Duas Paginas
Layout de | Leitura em Layout Estrutura Rascunho . . Zoom 100% L Nova
Impressdo|Tela Inteira da Web de Tépicos [ Painel de Navegacio [=l Largura da Pagina | janela
Modos de Exibicdo de Documento Mostrar Zoom

A configuracdo para inserir nimeros de chamada com notas de rodapé conforme a ABNT

14724/2011 foi realizada.

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Biblioteca, texto adaptado de Damascena Janior, 2011.
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