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1 OBJETIVO 

 

 

Auxiliar a comunidade discente UNICALDAS na apresentação e envio de 

Trabalhos de Curso (TC) ao acervo das Bibliotecas UNICALDAS, para registro e 

tombamento, sem os quais o aluno não obterá o grau ou titulação desejada. 

 

 

2 REGRAS GERAIS 

 

 

Os critérios adotados seguem as regras estabelecidas nas normas da 

Associação Brasileira de Normas Técnicas (ABNT). As normas citadas no decorrer 

do trabalho contêm disposições que constituem prescrições para estas Diretrizes. 
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3 PROJETOS DE PESQUISA 

 

 

Do latim projectu, particípio passado de projicere, projetar é lançar-se para 

diante. Trata-se de plano, intento, desígnio, empreendimento. Redação provisória de 

lei. Plano geral de edificação. (FERREIRA, p. 153 apud RIOS, 1995, p. 73). 

Segundo Rios (1995, p. 73), ao organizarmos projetos, planejamos o trabalho 

que temos intenção de realizar, lançamo-nos para diante, olhamos para frente. 

Sendo assim, “Projetar é relacionar-se com o futuro, é começar a fazê-lo. E só há 

um momento de fazer o futuro – no presente. O futuro é o que viveremos como 

presente, quando ele chegar”.  

A escolha do assunto ou tema é o ponto de partida da investigação e, 

conseqüentemente, da própria monografia. É o objeto de estudo ou de pesquisa do 

aluno, que deve escolhê-lo com acerto, devendo selecionar o seu tema dentro das 

matérias que mais lhe interessam e que atendam as suas inclinações e 

possibilidades, ou seja, as suas tendências e aptidões. 

Escolhido e delimitado o tema, cabe ao aluno definir e formular o problema da 

pesquisa, que deve ser claro, objetivo, empírico, elaborado sob a forma de pergunta 

e passível de investigação. 

 O uso da biblioteca e da documentação pessoal assim como o uso das 

normas sobre documentação, referências e notas, tornam-se essenciais. 

 

 

3.1 ESTRUTURA DO PROJETO DE PESQUISA 

 

 

A estrutura básica do Projeto de Pesquisa compreenderá os seguintes 

elementos essenciais definidos conforme o quadro. 
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Estrutura Elemento 

 

 
Pré-textuais 

Capa (obrigatório) 

Lombada (opcional) 

Folha de rosto (obrigatório) 

Listas (opcional)  

Sumário (obrigatório) 

 
 
 
 
 
 
Textuais 

Introdução (obrigatório) 

- Tema 

- Problema 

- Hipótese(s) (quando houver) 

- Objetivos gerais e específicos 

- Justivicativa(s) 

Referencial teórico 

Metodologia 

Recursos 

Cronograma 

 
Pós-textuais 
 

Referências (obrigatório) 

Apêndice(s) (opcional)  

Anexo(s) (opcional)  
 

 

3.1.1 Capa e lombada (MODELOS EM ANEXO) 

 

 

A capa deve conter: nome da instituição, autor, título e subtítulo (se houver), 

local e data. Fonte 14, espaçamento simples e 1,5 conforme APÊNDICE A. 

A lombada (opcional) é a parte de capa que reúne as margens internas ou 

dobra das folhas. Deve conter o nome do autor, título, data e outros elementos 

alfanuméricos de identificação, escrita de cima para baixo. Deve deixar um espaço 

reservado de 4 cm, na parte inferior, destinado à identificação da publicação na 

biblioteca (etiqueta). (APÊNDICE B) 
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3.1.1.2 Folha de rosto  

 

 

 Deve conter os elementos essenciais à identificação da obra: nome, título e 

subtítulo se houver, nota local e ano. (ANEXO A) 

 

 

3.1.1.3 Sumário 

 

 

Enumeração das principais divisões, seções do trabalho acadêmico, na 

ordem em que nele se sucedem. O sumário deve ser grafado exatamente como 

aparece no corpo do trabalho e vice e versa (letra, fonte, tamanho). (ANEXO K) 

 

 

3.2 ELEMENTOS TEXTUAIS 

 

 

3.2.1 Tema 

 

 

É a definição do assunto que será abordado na pesquisa de maneira clara e 

precisa. O tema contém o problema e deve ser delimitado em termos conceituais, 

espaciais e temporais. É fundamental indicar o estágio de desenvolvimento do tema, 

ou seja, sua base teórica, escrevendo um breve histórico sobre o mesmo e 

explicando o que o levou a escolher este tema e não outro. 

 

 

3.2.2 Problema 

 

 

Problema, em pesquisa, não é apenas dificuldade, mas também possibilidade 

e oportunidade. A pesquisa inicia-se sempre com algum tipo de indagação, que 

constitui o seu tema ou problema. Este deve ser claro e preciso, empírico, suscetível 
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de comprovação. Deve ser plenamente caracterizado, descrito e formulado sob a 

forma de pergunta. 

 

 

3.2.3 Objetivos  

 

 

Podem ser gerais e específicos. Os objetivos gerais indicam, de forma 

abrangente, o que se pretende alcançar com a execução do projeto. Os objetivos 

específicos definem aspectos particulares do objetivo geral. Ambos devem 

responder à pergunta “para que” desenvolver a pesquisa. 

 

 

3.2.4 Justificativa 

 

 

Responde à pergunta “por que” fazer a pesquisa. Justificar é mostrar a 

importância ou relevância social do problema a ser investigado, demonstrando como 

o projeto proposto modificará ao seu término, a situação apresentada. Justificar é 

mostrar as contribuições que a pesquisa irá trazer à comunidade acadêmica e 

científica, assim como à comunidade local e região. 

As hipóteses, que são respostas provisórias ao problema formulado em 

pesquisa, podem ser trabalhadas junto ao texto da Justificava. 

 

 

3.2.5 Referencial teórico 

 

 

É imprescindível, nesse momento, uma revisão da literatura existente sobre o 

assunto a ser estudado. Também chamada de mapeamento do debate teórico, a 

revisão da literatura é oportuna, uma vez que possibilita a análise das obras mais 

importantes e também as mais recentes dos principais autores que tratam do tema. 

Para as citações adequadas dos autores consultados, seguir as orientações da 

ABNT-NBR 10520, descrita e exemplificada na seção 9 deste guia.  
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3.2.6 Metodologia 

 

 

 Ou procedimentos: indica o tipo de pesquisa adotada, se bibliográfica, 

documental, experimental ou de campo, conforme o tema. Explica, de forma 

detalhada, como será realizada a pesquisa. No caso da pesquisa de campo, dizer 

onde esta será realizada, qual o seu universo e qual a amostragem deste universo. 

Explicitar o procedimento técnico da coleta de dados, apontando as técnicas a 

serem aplicadas, tais como questionários, entrevistas e/ou observação, dentre 

outros. Explicar o processamento e análise dos dados, dando-se especial ênfase 

aos métodos estatísticos, se for o caso e ao delineamento experimental. 

 

 

3.2.7 Cronograma 

 

 

Consiste em mostrar a previsão do tempo necessário para o desenvolvimento 

de cada fase do projeto de pesquisa e da futura monografia, com as etapas 

correspondentes a cada fase, como demonstrado no exemplo abaixo.   

 
�

� � � � � � � � � � 	 
 
 � �
�

 
ETAPAS DO PROJETO DE PESQUISA 

E TCC 
2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

 
ESCOLHA E DELIMITAÇÃO DO TEMA OU 
ASSUNTO 

X           

FORMULAÇÃO DO PROBLEMA DA PESQUISA  X          
LEVANTAMENTO BIBLIOGRÁFICO   X X        
REVISÃO DA LITERATURA    X X       
LEITURA TÉCNICA E CIENTÍFICA   X X X       
ELABORAÇÃO ESCRITA DO PROJETO      X X     
DATA DE ENTREGA        X    
COLETA DE DADOS E INFORMAÇÕES       X X    
ANÁLISE E INTERPRETAÇÃO DOS DADOS         X   
ELABORAÇÃO ESCRITA DA MONOGRAFIA         X X  
DATA DE DEPÓSITO           X 
DEFESA E DIVULGAÇÃO          X  
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4 TRABALHOS ACADÊMICOS 

 

 

 A norma de trabalhos acadêmicos especifica os princípios gerais para a 

apresentação de trabalhos acadêmicos (TCs, Monografias, Teses, Dissertações e 

outros), visando sua apresentação e uma instituição (banca, comissão examinadora 

de professores, especialistas e outros). Para esclarecimentos apresentamos 

algumas definições a seguir: 

a) Trabalho Acadêmico (trabalho de Curso – TC, trabalho de graduação 

interdisciplinar – TGI, e outros) – documento que representa o resultado de 

estudo, devendo expressar conhecimento do assunto escolhido, que deve 

ser obrigatoriamente emanado da disciplina, módulo, estudo 

independente, curso, programa e outros ministrados. Deve ser feito sob a 

coordenação de um orientador. (ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE 

NORMAS TÉCNICAS, 2005, P. 3). 

b) Dissertação – documento que representa o resultado de um trabalho 

experimental ou exposição de um estudo científico retrospectivo, de tema 

único e bem delimitado em sua extensão, com o objetivo de reunir, 

analisar e interpretar informações. Deve evidenciar o conhecimento de 

literatura existente sob o assunto e a capacidade de sistematização do 

candidato. É feito sob a coordenação de um orientador (doutor), visando a 

obtenção do título de mestre. (ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE NORMAS 

TÉCNICAS, 2005, P. 2); 

c) Tese – documento que representa o resultado de um trabalho 

experimental ou exposição de um estudo científico de tema único e bem 

delimitado. Deve ser elaborado com base em investigação original, 

constituindo-se em real contribuição para a especialidade em questão. É 

feito sob a coordenação de um orientador (doutor) e visa a obtenção do 

título de doutor, ou similar. 
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5 ESTRUTURA 

 

 

 

 
 
ESTRUTURA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ANEXO 

APÊNDICE 

GLOSSÁRIO 

REFERÊNCIAS 

Elementos 
Pós-textuais 

CONCLUSÃO 

DESENVOLVIMENTO 

INTRODUÇÃO 
Elementos 
textuais 

Páginas contadas 
e numeradas 

SUMÁRIO 

LISTAS 

ABSTRACT 

RESUMO 

EPÍGRAFE 

AGRADECIMENTO 

DEDICATÓRIA 

FOLHA DE APROVAÇÃO 

ERRATA 

FOLHA DE ROSTO 

Páginas contadas, 
mas não numeradas 

NO VERSO 
Ficha catalográfica 

CAPA 
 

Elementos 
pré-textuais 

lombada 
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6 ELEMENTOS PRÉ-TEXTUAIS 

 

 

6.1 CAPA E LOMBADA 

 

 

 A capa deve conter: nome da instituição, autor, título e subtítulo (se houver), 

local e data. Fonte 14, espaçamento simples conforme APÊNDICE A. 

A lombada (opcional) é a parte de capa que reúne as margens internas ou dobra das 

folhas. Deve conter o nome do autor, título, data e outros elementos alfanuméricos 

de identificação, escrita de cima para baixo. Deve deixar um espaço reservado de 4 

cm, na parte inferior, destinado à identificação da publicação na biblioteca (etiqueta). 

(APÊNDICE B) 

 

 

6.2 FOLHA DE ROSTO 

 

 

 Deve conter os elementos essenciais à identificação da obra: 

a) autor: nome completo centrado no alto da folha de rosto em caixa alta; 

(fonte 12). 

b) título: deve ser claro e preciso. Colocado no centro da página e ficar 

claramente identificado através do recurso de destaque, tais como caixa 

alta (letra maiúscula), negrito, espaçamento simples, fonte 12. Se houver 

subtítulo, deve ser precedido de dois pontos (:), sem destaque. 

c) Nota: consiste na descrição da natureza do trabalho (TCC, dissertação, 

monografia, tese, e outros); objetivo (finalidade e grau pretendido); nome 

da instituição; área de concentração. O nome do orientador e co-

orientador (se houver) virá em seguida à nota, separado por um espaço 

simples. Esta nota deve ser alinhada do meio da página para a direita. 

(fonte 10), espaçamento simples. 

d) Local e data (ano) da entrega: centralizados, um em cada linha, na 

margem inferior. (fonte 12), espaçamento 1,5 (ANEXO A). 

Observação: no verso da folha de rosto deve conter a ficha catalográfica, conforme 
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o Código de Catalogação Anglo Americano vigente. Essa ficha pode ser solicitada 

na biblioteca mediante a apresentação ou envio por e-mail da parte pré-textual e 

quantidade total de folhas do TC. 

 

 

6.3 FOLHA DE APROVAÇÃO 

 

 

 Elemento obrigatório colocado após a folha de rosto. Constituído por: 

a) nome do autor; 

b) título do trabalho e subtítulo (se houver); 

c) tipo do trabalho (natureza: monografia, dissertação, tese); 

d) nome da instituição a que é submetido, e objetivo; 

e) data da apresentação e aprovação; 

f) nome de cada membro da Banca Examinadora, titulação, instituições a 

que pertencem e assinaturas; (ANEXOS B). 

 

 

6.4 DEDICATÓRIA (S) 

 

 

 Folha opcional, que contém o oferecimento do trabalho à determinada pessoa 

ou pessoas. (ANEXO C) 

 

 

6.5 AGRADECIMENTO (S) 

 

 

 Folha opcional, contendo manifestação de reconhecimento a pessoa (as) e/ou 

instituição (ões) que realmente contribuiu (iram) com o autor, devendo ser expressos 

de maneira simples e sóbria. Coloca-se no espaço superior da folha a palavra 

AGRADECIMENTOS. (ANEXO D). 
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6.6 EPÍGRAFE 

 

 

 Folha onde o autor apresenta uma citação, seguida de indicação da autoria, 

relacionada com a matéria tratada no corpo do trabalho. (ANEXO E). Elemento 

opcional, colocado após os agradecimentos.  

 

 

6.7 RESUMO NA LÍNGUA VERNÁCULA E ESTRANGEIRA (elemento obrigatório) 

 

 

 É a apresentação concisa dos pontos relevantes de um texto. Deve ser 

composto de uma seqüência corrente de frases simples e não de uma enumeração 

de tópicos. Aparece em página separada. Dever ser seguido das palavras-chave e / 

ou descritores. Estas devem constar logo abaixo do resumo, precedidas da 

expressão Palavras-chave, separadas por ponto e finalizada por ponto. (ANEXO F). 

O resumo em língua estrangeira é uma versão do resumo feito em língua vernácula 

para uma outra língua de veiculação internacional, como inglês (ABSTRACT), 

espanhol (RESUMEN) ou francês (RESUMÉE). Também deve ser seguido de 

Palavras-chave na língua em que foi escrito, no mínimo 3 (três) e no máximo 5 

(cinco). 

 

 

6.8 LISTAS (ILUSTRAÇÕES, TABELAS, SÍMBOLOS, ABREVIATURAS E SIGLAS) 

 

 

 Elemento opcional elaborado de acordo com a ordem de apresentação no 

texto, com cada item designado por seu nome específico, acompanhado do 

respectivo número da página. (ANEXOS G, H, I, J). Apresentação das Listas e 

Tabelas nos itens 3.5 a 4.8. 
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6.9 SUMÁRIO 

 

 

 Enumeração das principais divisões, seções do trabalho acadêmico, na 

ordem em que nele se sucedem. O sumário deve ser grafado exatamente como 

aparece no corpo do trabalho e vice e versa (letra, fonte, tamanho). (ANEXO K, L) 

 

 

6.10 DEPÓSITO NA BIBLIOTECA 

 

 

 Conforme normativa os TCs entregues na biblioteca deverão seguir todas 

essas normas de apresentação e serem entregues em mídia (CD) no formato PDF. 
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7 ELEMENTOS TEXTUAIS 

 

 

7.1 INTRODUÇÃO 

 

 

 É a primeira parte da parte textual do trabalho, deve apresentar a importância 

e delimitação do assunto, fornecendo informações sobre sua natureza, sua 

importância e sobre como foi elaborado: objetivos, métodos e procedimentos 

metodológicos. Por ser a parte inicial do trabalho recebe sempre o número 1 e não 

apresenta subdivisões. A primeira pagina da Introdução é também a primeira página 

numerada. Lendo a introdução, o leitor deve sentir-se esclarecido a respeito do tema 

do trabalho, assim como do raciocínio a ser desenvolvido. 

 

 

7.3 DESENVOLVIMENTO 

 

 

 Parte principal do texto, descrevendo com detalhes a pesquisa e como foi 

desenvolvida. É a parte mais extensa do trabalho e pode ser divida em várias 

seções e subseções. Nesta parte também apresenta se a descrição do “material e 

métodos” utilizados (a metodologia), “resultados” e respectivas “discussões”. 

 

Não tem necessidade de denominar uma seção de “Desenvolvimento”. Na 
verdade “Desenvolvimento” em um trabalho acadêmico são todas as seções 
e subseções que compõe esta parte textual do trabalho. Hauensteim, 2008, 
p. 36. 

 

 

7.3.1 Material (is) e método (s) 

 

 

 O sucesso de uma pesquisa está na exata observação dos dados coletados. 

O trabalho deve, portanto, apresentar uma descrição completa e concisa da 

metodologia utilizada, permitindo ao leitor compreender e interpretar os resultados, 
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assim como a reprodução do estudo e/ou a utilização do método por outros 

pesquisadores. Nesse tópico devem ser incluídas, quando cabível, informações 

sobre o local da pesquisa, população estudada, amostragem, técnicas utilizada, 

além da descrição do procedimento analítico usado. 

 

 

7.3.2 Resultados 

 

 

 Devem ser apresentados de forma objetiva, exata, clara e lógica, podendo-se 

utilizar tabelas, figuras e fotografias para complementação do texto. 

 

 

7.4 CONCLUSÃO (ÕES) 

 

 

 É a recapitulação sintética dos resultados e da discussão do estudo ou 

pesquisa. Pode apresentar deduções lógicas e correspondentes aos objetivos 

propostos, ressaltando o alcance e as conseqüências de suas contribuições, bem 

como seu possível mérito. O autor manifestará seu ponto de vista sobre os 

resultados obtidos, bem como seu alcance, sugerindo novas abordagens. Pode 

conter a indicação de problemas dignos de novos estudos, além de recomendações, 

quando for o caso. Deve ser breve e basear-se em dados comprovados. Na 

Unicaldas optamos por denominar essa seção de Considerações finais. 
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8 APRESENTAÇÃO GRÁFICA 

 

 

8.1 FORMATO E MARGENS  

 

 

 Segundo a NBR 14724 (2005) os trabalhos devem ser digitados em papel 

branco formato A-4 (210mm x 229mm), digitados em uma só face da folha 

(anverso). Letra Arial ou Times. Fonte 12 para o texto e fonte menor (tamanho 10) 

para citações longas, notas de rodapé, paginação e legendas das ilustrações e 

tabelas. 

 Deixar para as margens, 3 cm à esquerda e superior e 2 cm à direita e 

inferior. 

 

 

8.2 ESPACEJAMENTO 

 

 

 Usa-se espaço de 1,5 de entrelinha, exceto nas citações diretas separadas do 

texto, nas notas de rodapé, legendas das ilustrações e das tabelas, capa, folha de 

rosto, que devem ser digitados em espaço simples. As referências devem ser 

apresentadas em espaçamento simples e separadas entre si por dois espaços 

simples. 

 Os títulos das seções devem começar na parte superior da página e ser 

separados do texto que os sucede por dois espaços 1,5 entrelinhas. Da mesma 

forma, os títulos das subseções devem ser separados do texto que os precede e que 

os sucede por dois espaços 1,5. 

 Na folha de rosto e na folha de aprovação, a natureza do trabalho, o objetivo, 

o nome da instituição a que é submetido e a área de concentração devem ser 

alinhados do meio da página para a margem direita. 
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8.2.1 Parágrafo 

 

 

 Parte do texto que tem por finalidade expressar as etapas do raciocínio. A 

mudança de parágrafo, toda vez que se avança na seqüência do raciocínio marca o 

fim de uma etapa e o começo de outra. 

 Os parágrafos são iniciados por um espaço de 1,25 cm (1 TAB). Entre um 

parágrafo e outro o espacejamento continua sendo 1,5. 

 

 

8.2.2 Notas de rodapé 

 

 

 Devem ser digitadas dentro das margens, ficando separadas do texto por um 

espaço simples entrelinhas e por traço de 3 cm, a partir da margem esquerda. 

 

 

8.2.3 Indicativo de seção 

 

 

 O indicativo de uma seção precede seu título (introdução, revisão da 

literatura, material e método, resultado, discussão e conclusão) alinhados à 

esquerda, separado por um espaço de caractere. 

 

 

8.2.4 Título sem indicativo numérico 

 

 

 Os títulos sem indicativo numérico (errata, agradecimentos, listas, resumos, 

abstracts, sumário, referências, glossário, apêndice, anexo, e índice) devem ser 

centralizados, conforme NBR 6024. 
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8.2.5 Elementos sem título e sem indicativo numérico 

 

 

 Fazem parte desses elementos a folha de aprovação, a dedicatória e a 

epígrafe. (ANEXOS G, H, I). 

 

 

8.3 PAGINAÇÃO 

 

 

 A contagem das folhas se dá a partir da folha de rosto. As folhas pré-textuais 

(folha de rosto, dedicatória, agradecimento, epígrafe, sumário e outras) são 

contadas, mas não numeradas, a numeração aparece a partir da parte primeira folha 

da parte textual. 

 A numeração das folhas do texto é feita em algarismos arábicos, localizada 

ao lado direito da extremidade superior da folha. 

 

 

83.4 NUMERAÇÃO PROGRESSIVA 

 

 

 Para evidenciar a sistematização do conteúdo do trabalho, deve-se adotar a 

numeração progressiva para as seções do texto conforme a (NBR 6024: 2003). As 

seções primárias, por serem as principais divisões de um texto, devem iniciar em 

folha distinta. Destacando-se gradualmente os títulos das seções, utilizando-se os 

recursos de negrito, itálico ou grifo e redondo, caixa alta ou versal, no texto e de 

forma idêntica no sumário. Todas as seções devem conter um texto relacionado a 

elas. 

 As seções e subseções do texto devem ser assim destacadas: 

a) As seções primárias (Exemplos: 2 SEÇÃO PRIMÁRIA). Devem ser 

digitadas em maiúsculas. Esta seção possui o efeito negrito (caixa alta 

negrito). Toda seção primária deve ser iniciada em uma página nova;  

b) Seções secundárias (Exemplos: 2.1 SEÇÃO SECUNDÁRIA). Todas as 

letras do título devem ser digitadas em maiúsculas (caixa alta normal); 
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c) Seções terciárias (Exemplos: 2.1.1 Seção terciária). A primeira letra, da 

primeira palavra da seção deve ser digitada em maiúscula. Esta seção 

possui o efeito negrito (caixa alta e baixa negrito); 

d) Seções quaternárias. (Exemplos: 2.1.1.1 Seção quaternária) A primeira 

letra, da primeira palavra deve ser digitada em maiúscula. (caixa alta e 

baixa normal); 

e) Seção quinária (Exemplos: 2.1.1.1.1 Seção quinária). A primeira letra, da 

primeira palavra desta seção deve ser digitada em maiúscula. Esta seção 

possui o efeito itálico (caixa baixa itálico); 

 

 Exemplificando destaque para trabalhos que se estendem até a seção 

terciária: 

 

2 TRABALHOS ACADÊMICOS, DISSERTAÇÕES E TESES 

 

 

2.2 Regras gerais de apresentação 

 

 

2.2.1 Natureza dos trabalhos acadêmicos 

 

 

 

 Exemplificando destaques para trabalhos que se estendem até a seção 

quinária: 

2 TRABALHOS ACADÊMICOS, DISSERTAÇÕES E TESES 

 

2.2 REGRAS GERAIS DE APRESENTAÇÃO 

 

2.2.1 Natureza dos trabalhos acadêmicos 

 

2.2.1.1 Estrutura do documento 

 

2.2.1.1.1 Texto monográfico 
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 Quando for necessário enumerar os diversos assuntos de uma seção, esta 

deve ser subdividida em alíneas: cada uma das subdivisões de um documento, 

indicada por uma letra minúscula e seguida de parênteses.  

 A disposição gráfica das alíneas deve obedecer ao que segue: 

a) o trecho final anterior às alíneas termina em dois pontos; 

b) as alíneas são ordenadas alfabeticamente; 

c) as letras indicativas são alinhadas com os parágrafos; 

d) o texto da alínea começa por letra minúscula e termina em ponto-e-vírgula, 

exceto a última que termina em ponto; 

e) a segunda e as seguintes linhas do texto da alínea começam sob a 

primeira letra do texto da própria alínea. 

 Quando for necessário enumerar diversos assuntos de uma alínea, pode-se 

dividi-las em subalíneas. Para tanto, devem ser observadas algumas regras para a 

formação das subalíneas:  

a) o texto final da alínea anterior à subalínea termina por vírgula; 

b) iniciam por hífen, são alinhadas sob a primeira letra do texto da alínea 

correspondente, com parágrafo de 3,76cm, com recuo esquerdo de 

4,46cm e com espacejamento 1,5 de entrelinhas; 

c) o texto da subalínea inicia-se com letra minúscula, exceto no caso de 

começar com nomes próprios; 

d) entre si e após a última, as subalíneas terminam por ponto e vírgula, 

exceto a última que termina por ponto, se as alíneas anteriores não 

prosseguirem. Se prosseguirem, termina também por ponto e vírgula, 

dando continuidade à seqüência de alíneas.  

Exemplo: 
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8.5 SIGLAS 

 

 

 Quando aparece pela primeira vez no texto, a forma completa do nome 

precede a sigla, colocada entre parênteses. Exemplo: 

Associação Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) 

 

 

83.6 EQUAÇÕES E FÓRMULAS 

 

 

 Para facilitar a leitura, devem ser destacadas no texto e, se necessário, 

numeradas com algarismos arábicos entre parênteses, alinhados à direita. Na 

seqüência normal do texto, é permitido o uso de uma entrelinha maior que comporte 

seus elementos.  

(expoentes, índices e outros). 

Exemplo: 

x2 + y2 = z2  ...(1) 

(x2 + y2)/5 = n  ...(2) 

 
 
 
8.7 ILUSTRAÇÕES 
 

 

 Imagem que acompanha um texto, qualquer que seja seu tipo: 

a) desenho – representação de formas sobre uma superfície, por meio de 

linhas, pontos e manchas, com objetivo lúdico, artístico, científico, ou 

técnico; 

b) esquema – figura que representa, não a forma dos objetos, mas as suas 

relações e funções; 

c) fluxograma – representação gráfica da definição, análise e solução de um 

problema na qual são empregados símbolos geométricos e notações 

simbólicas, diagrama de fluxo; 

d) fotografia – imagem obtida pelo processo de formar e fixar a 
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representação de um objeto com emulsão fotossensível; 

e) gráfico – representação gráfica de fenômenos físicos, econômicos, sócias 

ou outros; 

f) mapa – representação, em superfície plana e e, escala menor, de um 

terreno, país, território etc.; 

g) organograma – quadro geométrico representativo de uma organização ou 

serviço, e que indica os arranjos e as interrelações de suas unidades; 

h) planta – representação gráfica do corte horizontal de um edifício, ou de um 

terreno ou de uma pequena área da superfície terrestre que mosta a 

região em que está localizado; 

i) retrato – representação da imagem de uma pessoa real, pelo desenho, 

pintura, gravura ou pela fotografia. Para utilização de imagens de pessoas, 

é necessário o preenchimento de um termo de autorização para 

divulgação assinado pela pessoa que serviu de modelo, que deve ser 

anexado ao trabalho; 

j) quadro – moldura ou cercadura gráfica, em geral com essa forma, que 

limita externamente pinturas, mapas, gráficos e texto, tornando-os 

facilmente visíveis ao observador. 

 Sua identificação aparece em algarismos arábicos na parte inferior, alinhada à 

esquerda e precedida da palavra designativa, seguida de seu número de ordem de 

ocorrência no texto, do respectivo título e/ou legenda explicativa de forma breve e 

clara dispensando consulta ao texto. 

 A fonte de onde foi extraída a ilustração deve ser indicada abaixo da 

identificação, alinhada à esquerda e nos mesmos padrões da citação. Quando o 

material for produzido pelo autor do trabalho, deve constar “Fonte: Acervo pessoal”. 

 A ilustração deve ser inserida o mais próximo possível do trecho no texto a 

que se refere, conforme o projeto gráfico. Exemplo: 
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 Na seção REFERÊNCIAS, devem ser incluídos os dados completos da figura 

utilizada, conforme exemplo abaixo: 

 

CHIAVENATO, Idalberto. O passo decisivo para a administração participativa. 3. 
ed. São Paulo: Makron Books, 1994. 
 

 

8.8 TABELAS 

 

 

 Relação, rol, lista, registro ordenado de cálculos feitos antecipadamente, com 

os respectivos resultados; elemento demonstrativo de síntese; índice. Segundo 

IBGE (1993 apud ABNT, 2005) as tabelas apresentam dados estatísticos. Sua 

identificação aparece em algarismos arábicos na parte superior, alinhada à esquerda 

e precedida da palavra “Tabela”, seguida de seu número de ordem de ocorrência no 

texto, do respectivo título e/ou legenda explicativa de forma breve e clara 

dispensando consulta ao texto. 

 A fonte de onde foi extraída a tabela deve ser indicada na parte inferior, 

alinhada à esquerda e nos mesmos padrões da citação. Quando o material for 

produzido pelo autor do trabalho, deve constar “Acervo pessoal” ou “Arquivo 

pessoal”. 

Exemplo: 

Fonte: Acervo pessoal 

 

 A tabela deve ser inserida o mais próximo possível do trecho no texto a que 

se refere, conforme o projeto gráfico.  

 Quando a tabela ocupar mais de uma página, a parte inferior desta só deve 
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Tabela 1 – Número de leitos hospitalares em alguns Municípios Paranaenses - 2002 
 
MUNICÍPIOS LEITOS HOSPITALARES 

Curitiba 5.989 
Londrina 1.324 
Maringá 905 
Cascavel 738 
Guarapuava 640 
Foz do Iguaçu 283 
Total no Paraná 30.098 
Fonte: SESA-PR, (2000, p. 120). 

ser traçada na última página (nesse caso, o título e o cabeçalho devem ser repetidos 

em todas as páginas ocupadas pela tabela, colocando-se acima destes os termos: 

continua, na primeira página, continuação, nas demais, e conclusão, na página 

final). 

Exemplos: 
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9 CITAÇÃO 

 

 

 É a menção, no texto, de uma informação extraída de outra fonte. (NBR 

10520:2002). 

 

 

9.1 CITAÇÕES DIRETAS, LITERAIS OU TEXTUAIS 

 

 

 São transcrições literais extraídas do texto consultado, respeitando-se todas 

as características formais em relação à redação, à ortografia, e à pontuação original. 

 A citação no texto deve ser transcrita entre aspas duplas; no caso de citação 

textual curta – de até três linhas -, esta vem incorporada ao parágrafo. 

 Quando o nome dos autores citados ou os títulos da obra citada estiverem 

incluídos na sentença, apenas a data e as páginas são incluídas entre parêntese. 

Exemplo: 

 

Ao defenderemos essa Proposta de mudança, em nossa Faculdade, introduzindo 

uma nova metodologia de ensino da Matemática, o fazemos com pioneirismo, pois 

como afirma Vasconcelos (1996, p. 21) “De que adiantará um professor que apenas 

se preocupe com o ato de ensinar....., o seu aluno aprendendo?” 

 

 No final da citação devem-se mencionar os autores, data e páginas do 

documento referenciado, quando os autores não vierem mencionados no texto. 

Exemplo: 

 

Podemos definir aprendizagem como “uma mudança relativamente permanente no 

comportamento e que ocorre como resultado de prática” (HILGARD; ATKINSON, 

1979, p. 270). 

 

 No caso de citação textual longa, com mais de três linhas, esta deve aparecer 

em parágrafo isolado, utilizando-se recuo de 4 cm da margem esquerda, com o 

corpo da letra menor que o texto (fonte 10), espaçamento simples, sem aspas, 
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terminando na margem direita do trabalho, separada do texto que a antecede e do 

texto que precede por um espaço de 1,5 e fonte 12. Exemplos: 

 

 

...na Rede, segundo Brown (1998, p. 2) 

 

É uma interligação de bibliotecas independentes que usam ou 
constroem uma base de dados comum [...] vendem serviços e 
produtos, oferecem serviços ou têm membros em muitos estados ou 
regiões, e desejam formar programas cooperativos com outras redes. 

 

 

...a mestiçagem é ressaltada como uma aspiração.  

 

A mestiçagem racial e cultural é capaz de produzir um amálgama que 
já não pertence a nenhuma das raças ou culturas de onde provém. 
Essa aparente harmonia social, racial, ou cultural consiste numa 
comunidade ilusória, construída sobre a base do aplastamento e do 
recalque dos conflitos, das tensões e das contradições reais 
(CÍCERO; SALOMAO, 1995, p. 8). 

 

 Logo, podemos concluir que...... 

 

 

9.2 CITAÇÕES INDIRETAS OU LIVRES 

 

 

 É a reprodução de algumas idéias, sem que haja transcrição literal das 

palavras do autor consultado. Apesar de ser livre, deve ser fiel ao sentido do texto 

original. Não necessita de aspas. Neste caso não necessita indicar as páginas, 

apenas a autoria e ano da publicação. 

Exemplo: 

Para Saviane (2003) a licenciatura tem sido desenvolvida sem considerar problemas 

psicológicos, demográficos, históricos, sócio-políticos econômico da educação 

brasileira. 
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9.3 CITAÇÃO DE CITAÇÃO 

 

 

 Se, no trabalho, for feita uma citação de um trecho já citado na obra 

consultada é preciso indicar primeiramente o sobrenome do autor do trecho seguido 

da expressão latina apud (que significa citado por) e então o sobrenome do autor da 

obra consultada. Na lista de referências é o nome do autor da obra consultada que 

deve aparecer. Para as citações diretas, além do ano também deve aparecer a 

página do trecho citado. 

 É importante destacar que este recurso deve ser utilizado somente no caso 

de impossibilidade de acesso à obra citada no trecho. Sempre que possível, faça a 

citação diretamente na obra. 

 Exemplos: 

Esta questão da mudança nos currículos é polêmica. Segundo Cesarino (1990, apud 

SOUZA et al., 1994, p. 482), “da mesma forma que a Universidade é o retrato da 

sociedade, um currículo é também a ‘cara’ da instituição”.  

 

 

9.4 SISTEMA DE CHAMADA PARA CITAÇÃO 

 

 

 O método para indicar as citações no texto utilizado pela UNICALDAS é o 

Sistema autor-data, indicando a fonte pelo sobrenome/Instituição/título (da mesma 

forma que a entrada na referência), seguida da data de publicação, sempre entre 

parênteses e separando-os por vírgula. 

Exemplo: 

Segundo Gimenez (2006, p. 30), a maioria dos alunos em fase de elaboração do 

TCC se diz confusa em relação ao uso das normas de metodologia científica. 

 

 No sistema numérico, as citações devem ter numeração única e consecutiva 

para todo o documento ou por capítulo, em algarismos arábicos. A indicação da 

numeração no texto pode ser feita entre parênteses ou acima da linha do texto 

(sobrescrito), após a pontuação que fecha a citação. O sistema numérico não deve 

ser utilizado quando há notas de rodapé. 
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9.4.1 Para dois autores diferentes, de mesmo sobrenome e mesma data 

 

 

 Quando coincidirem dois autores diferentes, de mesmo sobrenome, com a 

mesma data, deve-se acrescentar a inicial do prenome. Se ainda assim houver 

coincidência, coloque os prenomes por extenso. 

Exemplo: 

(NOGUEIRA, B., 1993) (NOGUEIRA, Bárbara, 1993). 

(NOGUEIRA, B., 1993) (NOGUEIRA, Bruno, 1993). 

 

 

9.4.2 Para autor com duas obras diferentes e mesma data 

 

 

 Quando o autor aparece nas suas referências com duas ou mais obras 

publicadas na mesma data, acrescente letras minúsculas sem espacejamento. 

 

Exemplo: 

(CRUZ, 2002a). 

(CRUZ, 2002b). 

 

 

9.4.3 Citações de mais de um documento do mesmo autor 

 

 

Exemplo: 

(SOUZA; 1999, 2001, 2005). 

 

 

9.4.4 Citações de documentos de autores diferentes, e que aparecem 

simultaneamente 

 

Exemplo: 

Os livros chegam, são conferidos, carimbados, planilhados e depois cadastrados no 
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sistema (ANDRADE; REIS; GOMES, 2004). 

 

 

9.4.5 Citação de diversos documentos, mesma autoria, anos diferentes 

 

 

 Citações indiretas de diversos documentos da mesma autoria, publicados em 

anos diferentes e mencionados simultaneamente, têm as suas datas separadas por 

vírgula. 

Exemplo: 

(DREYFUSS, 1989, 1991, 1995). 

(CRUZ; CORREA; COSTA, 1998, 1999, 2000). 

 

 

9.4.6 Citações com até 3 autores 

 

 

Exemplos: 

 As competências essenciais são recursos e capacidades que servem de fonte 

de vantagem competitiva para uma organização em relação a seus concorrentes 

(HITT; IRELAND; HOSKISSON, 2002). 

 

 Conforme Laville e Dionne (1999), este tipo de pesquisa preserva a forma 

literal dos dados e nas relações entre eles e suas especificidades. 

 

 

9.4.7 Citações com mais de 3 autores 

 

 

 Para Donier et al. (2000, p. 141), “As estratégias de operações globais 

atingem objetivos de negócio por meio de um processo dinâmico de nivelamento”. 

 

 Uma vantagem competitiva pode ser criada com base em qualquer ponto forte 

ou nas competências específicas da empresa em relação à concorrência (FERREL 
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et al., 2000). 
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10 NOTAS DE RODAPÉ 

 

 

Deve-se utilizar o sistema autor-data para as citações no texto e o numérico para 

notas de rodapé. As notas podem ser de Referência ou Explicativa, têm como 

objetivo a inclusão de informações complementares. 

 

 

10.1 NOTAS DE REFERÊNCIA 

 

 

A numeração das notas de referência é feita por algarismos arábicos, devendo ter 

numeração única e consecutiva para cada capítulo ou parte. Não se inicia a 

numeração a cada página. 

Algumas expressões latinas são utilizadas em notas de rodapé, no texto ou em 

referências para normalização da redação científica. são elas: 

 

a) Apud – citado por, conforme, segundo. Usada em notas e no texto. 

 Exemplos: 

 Segundo Silva (1980 apud ABREU, 1999, p. 3) diz ser... 

 ____________ 

 EVANS, 1987 apud SAGE, 1992, p. 2-3. 

 

b) Idem ou Id. – mesmo autor. Usada somente em notas. Indica várias obras 
diferentes do mesmo autor anteriormente citado. 
 Exemplo: 

 ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE NORMAS TÉCNICAS, 1989, p. 9 

 __________ 

 Id., 2000, p. 19. 

 

c) Ibidem ou Ibid. – na mesma obra. Usada somente em notas. Indica que a 

obra citada é a mesma da citação imediatamente anterior. Exemplo: 

 DURKHEIM, 1925, p.176. 

 __________ 

 Ibid., p. 190 
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d) Opus citatum, opere citato ou op. cit. – obra citada. Usada somente em 

notas. Para indicar páginas diferentes da obra consultada. 

 Exemplo: 

 ADORNO, 1996, p. 38. 

 __________ 

 ADORNO, op. cit., p. 40 

 

e) Passim – aqui e ali. Usada somente em notas. Quando se quer fazer 

referência a diversas páginas de onde foram retiradas as idéias do autor. 

 Exemplo: 

 RIBEIRO, 1997, p. 29. 

 __________ 

 passim 

 

f) Loco citato ou loc cit. – no lugar citado. Usada somente em notas. 

 Exemplo: 

 TOMASELLI; PORTER, 1992, p. 33-46. 

 __________ 

 TOMASELLI; PORTER, 1992, loc. cit. 

 

g) Cf. – confira, confronte. Usada somente em notas. 

 Exemplo: 

 CALDEIRA, 1992, p. 42. 

 __________ 

 Cf. CALDEIRA, 1992, p. 42. 

 

h) Sequentia ou et seq. – seguinte ou que se segue. Usada somente em 

notas. 

 Exemplo: 

 FOULCAULT, 1994, p. 17. 

 ____________ 

 FULCAULT, 1994, p. 17 et seq. 

 

i) Et al. – e outros. Usada em referências com mais de três autores. 

 Exemplo: 
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1 

1 

 SILVA, J. P.; et al. Organização de sistemas decimais para 

classificação... 

 

As expressões constantes nas alíneas b), c), d) e g) só podem ser usadas na 

mesma página ou folha da citação a que se referem. 

 

 

10.2 NOTAS EXPLICATIVAS 

 

 

A numeração das notas explicativas é feita em algarismos arábicos, devendo ter 

numeração única e consecutiva para cada capítulo ou parte. Não se inicia a 

numeração a cada página. 

Exemplo: 
  
 No texto: 
 O comportamento limiar correspondente à adolescência vem se constituindo 
numa das conquistas universais, como está, por exemplo, expresso no Estatuto da 
Criança e do Adolescente.1 
  
 No rodapé da página: 
__________________ 
     Se a tendência à universalização das representações sobre a periodização dos ciclos de vida 
desrespeita a especificidade dos valores culturais de vários grupos, ela é condição para a 
constituição de adesões e grupos de pressão integrados à moralização de tais formas de inserção de 
crianças e de jovens. 
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11 ELEMENTOS PÓS-TEXTUAIS 

 

 

11.1. REFERÊNCIAS 

 

 

Elemento obrigatório, relacionando somente referências das publicações citadas no 

texto. É um conjunto padronizado de elementos descritivos que permitem a 

identificação de documentos. Para a elaboração das referências, baseamos na NBR 

6023: 2002. (ANEXO M). 

 

 

11.1.1 Elementos essenciais 

 

 

São vinculados ao suporte documental e variam, portanto, conforme o tipo. A fonte 

principal de informações é a folha de rosto da obra, portanto como apresentar a 

grafia do autor deve ser o mesmo nas referências. 

Exemplo: 

STORINO, Sérgio Pimentel. Odontologia preventiva especializada. 1. ed. Rio de 
Janeiro: Cultura Médica, 1994. 
 

 

11.1.2 Elementos complementares 

 

 

São as informações que, acrescentadas aos elementos essenciais, permitem melhor 

caracterizar os documentos. 

Exemplo: 

BENNETT, John C.; Mc LAUGLIN, Richard P. O tratamento ortodôntido da 
dentição como o aparelho pré-ajustado. Tradução: Daniel de Almeida Sanches; 
supervisão de tradução: Hugo J. Trevisi. 2. ed. São Paulo: Artes Médicas, 1998. 380 
p. , il. Color., 27 cm. Inclui bibliografias e índices. ISBN 85-7404-020-7. 
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11.1.3 Documentos convencionais (monografias em geral) considerados no todo 

 

 

Exemplos: 

a) Livro 

GALVÃO, Carlos Augusto Aranha. Ortodontia: noções fundamentais. 2. ed. São 
Paulo: Ed. Santos, 1986. 222 p. 
 

b) Dissertação 

PEREIRA, A. C. Estudo comparativo de diferentes métodos de exame, 
utilização em Odontologia, para diagnóstico da cárie dentária. 1993 121 f. 
Dissertação (Mestrado) – Faculdade de Saúde Pública, Universidade de São Paulo, 
São Paulo, 1993. 
 

c) Eventos 

CONGRESSO MUNDIAL DE ODONTOLOGIA PREVENTIVA, 5., 1995, São Paulo. 
Programa de resumos... São Paulo: [s.n.], 1995. 
 

 

11.1.4 Partes de monografias (sem autoria especial) 

 

 

COTTONE, J. A.; TEREZHALMY, G. T.; MOLINARI, J. A infection control in dental 
radiology. In: ______. Pratical infection: control in dentistry. Philadelphia: Lea & 
Febizer, 1991. cap. 13, p. 167-175. 
 

 

11.1.5 Publicações periódicas (considerada no todo – coleção) 

 

 

SÃO PAULO MEDICAL JOURNAL. São Paulo: Associação Paulista de Medicina, 
1941- . mensal. ISSN 0035-0362. 
 

 

11.1.6 Publicações periódicas (considerada em parte) 

 

 

REVISTA DENTAL PRESS DE ORTODONTIA E ORTOPEDIA FACIAL. Maringá, v. 
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4, n. 1, jan/fev. 1999. 
 

 

11.1.7 Artigos de revista 

 

 

a) com indicação de autoria 

MANSILLA, H. C. F. La controversia entre universalismo y particularismo en la 
filosofia da la cultura. Revista Latinoamericana de Filosofia, Buenos Aires, v. 24, 
n. 2, jan. 1998. 
 

b) Sem indicação de autoria 

MAU hálito. Revista da APCD, São Paulo, v. 53, n. 1, p. 57, jan./fev. 1999; v. 53, n. 
2, p. 157. mar./abr. 1999. 
 

 

11.1.8 Documentos jurídicos 

 

 

Abrange legislação, jurisprudência (decisões judiciais) e doutrina (interpretação dos 

textos legais). 

Estrutura: 

JURISDIÇÃO (ou nome da entidade coletiva, no caso de se tratar de normas). 

Título, numeração e data. Ementa e dados da publicação que transcreveu a 

legislação. Notas informativas relativas a outros dados necessários para identificar o 

trabalho. Exemplos: 

 

a) Constituição Federal 

BRASIL. Constituição (1988) Constituição da República Federativa do Brasil. 
Brasília, DF: Senado Federal, 1988. 
 

b) Decreto-lei 

BRASIL. Decreto-lei në 2423, de 7 de abril de 1988. Estabelece critérios para 
pagamento de gratificações... Diário Oficial [da] República Federativa do Brasil, 
Brasília, DF, i abr. 1988. Seção 1, p. 6009. 
 

c) Lei 
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MINAS GERAIS. Lei në 9.754, de 16 de janeiro de 1989. Lex: coletânea de 
legislação e jurisprudência, São Paulo, v. 53, p. 22, 1989. 
 

d) Emenda constitucional 

BRASIL. Constituição (1988). Emenda constitucional në 5, de 07 de junho de 1994. 
Altera o artigo 82 da Constituição Federal. Diário Oficial da União, Brasília, DF, 9 
de jun. 1994. 
 

e) Resolução 

CONSELHO NACIONAL DE TRÂNSITO. Resolução në 771, de 24 de agosto de 
1993. Regulamenta características de registro e identificação de veículos antigos de 
coleção. Lex: coletânea de legislação e jurisprudência, São Paulo, v. 57, p. 2166-
2167, jul./set. 1993. 
 

f) Código 

BRASIL. Código civil. Organização dos textos, notas remissivas e índices por 
Juarez de Oliveira. 5 ed. São Paulo: Saraiva, 1990. 
 

 

11.1.9 Autoria 

 

 

11.1.9.1 Autor pessoal 

 

 

a) um autor 

LOPES, L. N. FURTADO. Modelos e troqueis metalizados. São Paulo: CID, 1994, 
50 p. 
 

b) dois autores 

PAIVA, L. G.; ANTONIAZZI, J. H. Endontia: bases para a prática clínica. 2. ed. São 
Paulo: Artes Médicas, 1988. 886 p. 
 

c) três autores 

WALTER, L. R.; FERELLE, A.; ISSÃO, M. Odontologia para bebês. São Paulo: 
Artes Médicas, 1996. 
 

d) mais de três autores 

SILVESTONE, L. M. et al. Carie dental: etiología, patología y prevención. México, 
DF: Manual Moderno, 1985. 
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e) Responsabilidade intelectual destacada - são referenciados pelo nome desse 

autor (organizador, coordenador, editor e outros) seguido da abreviação 

pertinente entre parêntese. 

f) Sem responsabilidade intelectual destacada e sem autor - não havendo 

indicação de responsabilidade destacada a entrada é feita pelo título, sendo a 

primeira palavra toda em caixa alta. 

 

 

11.1.9.2 Autores entidades 

 

 

 Instituição(ões), organização(ões), empresa(s), comitê(s), comissão(ões), 

entre outros. As obras de responsabilidade de entidade têm entrada pelo nome por 

extenso. 

Exemplo: 

ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE NORMAS TÉCNICAS. NBR 10520: informação e 
documentação: citações em documentos: apresentação. Rio de Janeiro, 2002. 
 
 
BRASIL. Secretaria de Assistência à saúde. Programa Nacional de Doenças 
Sexualmente Transmissíveis/AIDS. Hepatites, AIDS e herpes na prática 
odontológica. Brasília, DF, 1994. 
 

 

11.1.9.3 Autoria desconhecida 

 

 

 Em caso de autoria desconhecida, a entrada é feita pelo título. O termo 

anônimo não deve ser usado em substituição ao nome do autor desconhecido. 

 Exemplo: 

 

DIAGNÓSTICO do setor editorial brasileiro. São Paulo: Câmara Brasileira do Livro, 
1993. 64 p. 
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11.1.10 Edição 

 

 

 Quando houver uma indicação de edição, esta deve ser transcrita, utilizando-

se abreviaturas dos numerais ordinais e da palavra edição, ambas na forma adotada 

na língua do documento.  

 

Exemplo: 

PEDROSA, Israel. Da cor à cor inexistente. 6. ed. Rio de Janeiro: L. Crostoamp. 
1995. 219 p. 
 

 

11.1.11 Local 

 

 

 O nome do local (cidade) de publicação deve ser indicado tal como figura no 

documento. Exemplos: 

a) no caso de homônimos de cidades, acrescenta-se o nome do estado, do país 

etc. (Viçosa, Al / Viçosa, MG/ Viosa, RJ); 

b) Quando houver mais de um local para uma só editora, indica-se o primeiro ou 

o mais destacado; 

c) Quando a cidade não aparece no documento, mas pode ser identificada, 

indica-se entre colchetes. Exemplo: 

 

LAZZARINI NETO, Sylvio. Cria e recria. [São Paulo]: SDF Editores, 1994. 108 p. 
 

d) Quando não sendo possível determinar o local, utiliza-se a expressão sine 

loco, abreviada, entre colchetes [s.l.]. Exemplo: 

 

OS GRANDES clássicos das poesias líricas. [s.l.]:Ex Libris, 1981 60 p. 
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11.1.12 Editora 

 

 

 O nome da editora deve ser indicado tal como figura no documento, 

abreviando-se os prenomes e suprimindo-se palavras que designam a natureza 

jurídica ou comercial, desde que sejam dispensáveis para identificação. 

Exemplo: 

 

LIMA, M. Tem encontro com Deus: teologia para leigos. Rio de Janeiro: J. Olympio, 
1985. 
DAGHLIAN, Jacob. Lógica e álgebra de Boole. São Paulo: Atlas, 1995. 167p. 
 

a) quando houver duas editoras, indicam-se ambas, com seus respectivos locais. 

Se as editoras forem três ou mais, indica-se a primeira ou a que estiver em 

destaque; 

b) quando a editora não puder se identificada, deve-se indicar a expressão sine 

nomine, abreviada, entre colchetes [s.n.].  

Exemplo: 

 

FRANCO, I. Discursos: de outubro de 1992 a agosto de 1993. Brasília, DF: [s.n.], 
1993 107 p. 
 

c) quando a editora é a mesma instituição ou pessoa responsável pela autoria e já 

tiver sido mencionada, não é indicada.  

Exemplo: 

 

UNIVERSIDADE FEDERAL DE VIÇOSA. Catálogo de graduação, 1994-1995. 
Viçosa, MG, 1994. 385 p. 
 

 

11.1.13 Data 

 

 

A data de publicação deve ser indicada em algarismos arábicos: 

a) por se tratar de elemento essencial par a referência, sempre deve ser indicada 

uma data, seja da publicação, distribuição, do copirraite, da impressão, da 
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apresentação (depósito) de um trabalho acadêmico, ou outra. 

Exemplo: 

CIPOLLA, Sylvia. Eu e a escola, 2�  série. São Paulo: Paulinas, c1993. 63 p. 

b) Se nenhuma data de publicação, distribuição, copirraite, impressão etc. Puder 

ser determinada, registra-se uma data aproximada entre colchetes, conforme 

indicado: 

[1971 ou 1972] um ano ou outro 

[1969?] data provável 

[1973] data certa, não indicada no item 

[entre 1906 e 1912] use intervalos menores de 20 anos 

[ca. 1960] data aproximada 

[197-] década certa 

[197-?] década provável 

[18--] século certo 

[18--?] século provável 

 

 

11.1.14 Ordenação das referências 

 

 

As obras devem ser arranjadas em ordem alfabética de entrada das referências, 

digitadas em espaço simples entre linhas e espaço duplo para separá-las entre si. 

É facultativo o uso do travessão em listas para substituir nomes de autores, quando 

se tratar de várias obras do mesmo autor. A opção pelo uso do travessão substitui a 

entrada nas referências seguintes à primeira; um travessão equivale a seis espaços 

da letra utilizada no texto. 

 

 

11.2 APÊDICES E ANEXOS 

 

 

Anexo, elemento opcional, não elaborado pelo próprio autor, serve de 

fundamentação, comprovação e ilustração. Já o apêndice, também opcional, é um 

documento autônomo elaborado pelo próprio autor, a fim de completar sua 
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argumentação, sem prejuízo da unidade do trabalho. São identificados por meio de 

letras maiúsculas consecutivas e respectivos títulos, centralizados e grafia igual a 

seção primária. 

 

Exemplos: 

 

ANEXO A – REPRESENTAÇÃO GRÁFICA DE CONTAGEM DE CÉLULAS 

 
APÊNDICE A – QUESTIONÁRIO AVALIATIVO FUNCIONÁRIOS 
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RESUMO 

 

 
Este trabalho estuda como e por que vem ocorrendo o grande crescimento das 

empresas aéreas regionais frente ao crescimento das grandes empresas do setor 

nos últimos anos no Brasil. O tema é relevante, pois muitas pesquisas deram 

destaque a este fenômeno, e motivados pelo interesse pessoal de um dos autores, 

aliado a ausência de literatura científica acerca deste tema, optou-se pelo estudo 

deste problema de pesquisa. Utilizando metodologia de vertente qualitativa, optou-se 

pela execução de um estudo de caso múltiplo, envolvendo a interpretação de dados 

coletados através de pesquisas bibliográficas e documentais, e também por meio de 

pesquisa de campo (entrevistas em profundidade), o processo investigatório em 

questão teve como unidades sociais de estudo as seguintes empresas aéreas 

regionais: OceanAir Linhas Aéreas, Trip Linhas Aéreas e Total Linhas Aéreas. 

 

Palavras-chave: Aviação Comercial. Empresas Aéreas Regionais. OceanAir Linhas 

Aéreas. Trip Linhas Aéreas. Total Linhas Aéreas. 
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ABSTRACT 

 

 

This essay aims the understanding of how and why the big relative growth of 

regional airline companies, versus the big airline companies, has been occurring 

lately in Brazil. The subject has become relevant since recent researches pointed out 

this phenomenon. Motivated by personal interest along with lack of academic studies 

in this area, the authors decided to write an essay related on this theme. Using the 

interpretation of information gathered through bibliographic, documental and also by 

field research (in-depth interviews) the investigative process depended on three 

regional airline companies: OceanAir Linhas Aéreas, Trip Linhas Aéreas e Total 

Linhas Aéreas. 

 

Keywords: Aviation. Regional Airline Companies. OceanAir Linhas Aéreas. Trip 

Linhas Aéreas.
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