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APRESENTACAO

Com o intuito de suprir a necessidade de padronizacdo da normalizacéo de
seus trabalhos académicos e/ou producdes textuais, o Sistema de Bibliotecas do
Centro Universitario Catdlica do Leste de Minas Gerais, elabora o Manual para
apresentacdo de trabalhos académicos com o objetivo de auxiliar sua comunidade
académica, bem como criar uma identidade para a producéo cientifica da Institui¢éo.

Este manual tem como propdsito orientar quanto a normalizacao de trabalhos
de conclusao de cursos de graduacao e especializacao, dissertacdes, teses, no que
diz respeito a estrutura, elaboracdo de referéncias, citacdes, notas de rodapé e
regras de apresentacdo do trabalho; itens estes, fundamentados nas normas de
documentacdo da Associacao Brasileira de Normas Técnicas - ABNT.

Embora o objetivo deste manual seja 0 esclarecimento de duvidas comuns na
normalizacédo de trabalhos académicos, através de uma linguagem mais acessivel a
comunidade universitaria, aconselha-se que a consulta as normas técnicas nao seja
dispensada, como também obras a respeito de redacgao técnico-cientifica.

A Dbiblioteca n&o aceitard& em seu acervo trabalhos académicos,

dissertacdes e teses fora das padronizacdes estabelecidas neste manual.
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1 INTRODUCAO

Para a elaboracdo de um trabalho cientifico de qualidade, cuja estrutura e
organizacdo das ideias possibilitem a compreensdo de todo o publico leitor e ndo
apenas da banca examinadora e de profissionais da area, faz-se necessario 0 uso
das normas técnicas de apresentacgéo.

As normas da ABNT trazem algumas regras que S&o opcionais ou que
permitem ao autor definir quanto a alguns critérios. Tendo em vista o objetivo principal
desse trabalho, a padronizacdo, optou-se por utilizar alguns critérios dentre os
oferecidos, sao eles:

a) quanto as citacdes devera ser adotado o sistema de chamada autor-data;

b) quanto as referéncias optou-se por destacar os titulos das publicacbes em

negrito;
c) quanto a fonte optou-se pela fonte Arial ou Times New Roman,;

d) quanto ao formato sdo usados dois tipos de paragrafos:
e 0 primeiro deles, conhecido como paragrafo moderno, adota a mesma
margem esquerda para todo o texto destacando-se os paragrafos por um

espacamento de 1,5 entre eles;

e 0 outro, preferido por alguns autores para os textos técnicos, por ser mais
formal, € conhecido como paragrafo tradicional e adota um recuo a 1,25 cm
da margem esquerda. O importante é que, ao se adotar um formato, este seja

mantido em todo o trabalho.

Av. Presidente Tancredo de Almeida Neves, 3500, Bairro Universitario
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2 RECOMENDACOES

e antes de iniciar sua monografia, faca um levantamento bibliografico e
selecione as obras relevantes que ir& ler;

e antes da leitura anote os dados bibliogréaficos das fontes;

e durante a leitura, anote as principais ideias do autor, assim como 0 numero da
pagina onde estdo descritas, a fim de fazer citacdes diretas com todas as
informagdOes completas;

e todas as fontes citadas no trabalho devem ser referenciadas;

e evite 0 uso de textos ndo editados ou informagdes obtidas verbalmente, pois
seu conteudo possui dados nao passiveis de comprovacao;

e prefira sempre utilizagdo de textos originais; evite 0 uso excessivo das
citacdes de citacao (apud);

e evite 0 uso excessivo de notas de rodapé, pois essas interrompem a
sequéncia légica da leitura. Caso necessario, que sejam sucintas e curtas;

e evite utilizar siglas e abreviaturas, principalmente jargdes especificos da area.
Deve-se utilizar apenas as siglas consagradas mundialmente. Exemplo:
Unesco; ONU; FMI, etc. Caso necessario, as siglas devem ser escritas por
extenso na sua primeira ocorréncia no texto. Exemplo: Associacdo Brasileira
de Normas Técnicas (ABNT);

e consulte normas e dicionarios para verificar a forma correta das abreviaturas.
Exemplo: edicdo (ed.); organizador (org.). Deve-se elaborar lista de siglas e
abreviaturas utilizadas em todo o trabalho;

e oObserve a concordancia verbal e a correcdo gramatical;

e 0 texto cientifico deve ser redigido de forma impessoal (observa-se, observou-
se, observaram-se, observam-se, etc.);

e todas as figuras, fotos, tabelas e graficos devem ser identificados com titulo e
a sua fonte. Caso tenham sido produzidas pelo autor, ou seja, construidas a
partir dos resultados da pesquisa, deve-se utilizar como fonte a expressao:

Autor, ano.
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)K. Unileste

3 ESTRUTURA

De acordo com a NBR 14724/2011, a estrutura do trabalho académico

compreende: elementos pré-textuais, elementos textuais e elementos pos-

textuais.

Centro Universitario Catodlica do Leste de Minas Gerais

Figura 1- Estrutura do trabalho

Estrutura Elementos Orientacdes
Capa Obrigatorio
Parte externa Lombada Opcional
Folha de rosto Obrigatorio
Errata Opcional
Folha de aprovacéao Obrigatorio
Dedicatoria Opcional
Agradecimentos Opcional
Epigrafe Opcional
Parte interna — elementos pré-textuais | Resumo dalingua vernacula Obrigatorio
Resumo da lingua estrangeira Obrigatério
Lista de ilustragcdes Opcional
Lista de tabelas Opcional
Lista de abreviaturas e siglas Opcional
Lista de simbolos Opcional
Sumario Obrigatoério
Introducgao Obrigatorio
Parte interna — elementos textuais Desenvolvimento Obrigatoério
Concluséao Obrigatoério
Referéncias Obrigatoério
Glossario Opcional
Parte interna — elementos pds-textuais | Apéndice Opcional
Anexo Opcional
Indice Opcional

Fonte: ABNT (2011, p.5).

3.1 Capa (elemento obrigatdrio) (NBR 14724/2011)

Devera conter os seguintes dados em fonte tamanho 12:
a) nome da instituicdo, sem a logomarca (caixa alta, centralizado, negrito);
b) nome do curso ou programa (caixa alta, centralizado, negrito);
c) nome do autor (caixa alta, centralizado, negrito);
d) titulo, (caixa alta, centralizado, negrito);
e) subtitulo (se houver), (caixa baixa, centralizado, negrito);
f) local e ano (caixa baixa, centralizado).
Quanto ao espagamento entre os elementos (nome, titulo, local etc.) ndo
ha como determinar um tamanho fixo, pois pode haver mais de um autor e titulos
e subtitulos com tamanhos diferentes. A distribuicdo dos elementos deve ser feita

na pagina de forma homogénea entre inicio, meio e fim da folha.

5545 | 31 3240 5540 | 31 3840 5547
catolica.edu.br
bblatendimento@uniasie edy br
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A figura a seguir mostra um exemplo de capa.
Figura 2 - Capa

Margem superior 3 cm

CENTRO UNIVERSITARIO CATOLICO DO LESTE DE MINAS GERAIS
CURSO DE CIENCIAS CONTABEIS

Margem esquerda 3 cm Margem direita 2 cm

AUTOR (A)

PLANEJAMENTO EM RECURSOS HUMANOS: uma necessidade

constante nas empresas

Coronel Fabriciano
2023

Margem inferior 2 cm

Fonte: Dados ficticios apenas para fins ilustrativos.

Observacao: As folhas ndo apresentam bordas, que foram aqui utilizadas apenas para delimitar a figura; exemplo

acima é utilizado somente para ilustrar a explicagdo do item “Capa”.

3.2 Folhaderosto (elemento obrigatorio) (NBR 14724/2011)
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A folha de rosto é um item obrigatério e nela sdo colocados os dados
essenciais para a identificagdo da obra. Em multimeios e documentos eletronicos
a folha de rosto pode ser também identificada nos encartes.

Os elementos estabelecidos pela Associacdo Brasileira de Normas
Técnicas (NBR 14724/2011) para anverso e verso da folha de rosto sao:

a) No anverso:

e autor (es) — primeiro elemento da folha de rosto, inserido no
alto da péagina, centralizado, em negrito e letras maiusculas;

e titulo principal — o titulo devera ter posicdo de destaque na
folha de rosto, podendo ser grafado em negrito e em caixa alta;

e subtitulo — (se houver, deve ser precedido de dois pontos). O
subtitulo deveréa ter menor destaque que o titulo;

e nota de apresentacdo — natureza (trabalho de conclusdo de
curso, tese ou dissertacdo); nome da instituichio a que é
submetida e area de concentracao ou disciplina. Esta nota devera
ser ajustada rente a margem direita com recuo (8 cm) da margem
esquerda, fonte 12 e espacamento simples;

e nome do orientador devera ser alinhado a esquerda com recuo (8
cm) da margem esquerda, fonte 12 e espacamento simples;

e Jlocal da instituicdo onde sera apresentado (centralizado, caixa
baixa, espacamento simples);

e ano de depdsito (centralizado, espacamento simples).

A figura 3 mostra um exemplo de folha de rosto.
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Figura 3 - Folha de rosto

Margem superior 3cm

AUTOR (A)

Margem esquerda 3 cm Margem direita 2 cm

PLANEJAMENTO EM RECURSOS HUMANOS: uma necessidade

constante nas empresas

Trabalho de Conclusdo de Curso
apres%ntadod ao Curso de Ciéncias
Contabeis do Centro Universitario
Fonte 12 espacamento Catédlica do Leste de Minas Gerais

simples recuo 8 cm mmm)> COmo requisito parcial para obtengdo
do titulo de Bacharel em Ciéncias
Contabeis.

Orientador: Tedphilo Aradjo.

Coronel Fabriciano
2023

Margem inferior 2 cm

Fonte: Dados ficticios apenas para fins ilustrativos.
Observacao: As folhas ndo apresentam bordas, que foram aqui utilizadas apenas para delimitar a figura; exemplo

acima é utilizado somente para ilustrar a explicagédo do item “Folha de rosto”.

b) No verso:

Av. Presidente Tancredo de Almeida Neves, 3500, Bairro Universitanio
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Para trabalhos académicos, dissertacoes e teses, deve-se fazer a inclusao
da ficha catalografica no verso da folha de rosto. A ficha deveré ser elaborada por
um bibliotecéario, conforme codigo de Catalogacao Anglo-Americano.

A figura 4 mostra um exemplo de ficha catalogréafica.

Figura 4 - Ficha catalografica

C371a Caux, Aline Cristina Pereira Sousa de.
Aspectos ecoldgicos de um cérrego urbano antes e apds: programa de

remocao de fontes pontuais de polui¢cdo / Aline Cristina Pereira Sousa de Caux.

— 2008.
94 1. 1l
Trabalho de concluséo de curso (graduacao) — Centro Universitario Catolico

do Leste de Minas Gerais — Unileste, 2008.
Orientacéo: Millér Godoy Sabara.

1. Agua - Purificag&o - Ribeirdo Ipanema. I. Titulo.
CDU -628.16

Fonte: Dados ficticios apenas para fins ilustrativos.
Observacao: Exemplo acima é utilizado somente para ilustrar a explicagéo do item “Ficha catalografica”.

3.3 Folhade aprovacéao (elemento obrigatério) (NBR 14724/2011)

Deve ser inserida apos a folha de rosto, indicar nome do autor, o titulo,

subtitulo (se houver), natureza e objetivo, nome da instituicdo, area de
concentracdo, data de aprovacdo, nome, titulacdo, assinatura da banca
examinadora.

A figura 5 mostra um exemplo de folha de aprovacéo.

31 3856 5545 | 31 3840 5540 | 31 3840 hha7
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Figura 5 - Folha de aprovacgéo

Margem superior 3cm

CRISTINA DE OLIVEIRA SOUZA

Margem esquerda 3 cm Margem direita 2 cm

PLANEJAMENTO EM RECURSOS HUMANOS: uma necessidade

constante nas empresas

Trabalho de Conclusdo de Curso

apres%ntadod ao Curso de Ciéncias

Contabeis do Centro Universitario

Fof‘te 12 espagamento > Catolicos do Leste de Minas Gerais

simples recuo 8 cm como requisito parcial par obtengéo

do titulo de Bacharel em Ciéncias
Contéabeis.

Aprovadaem:__/ / . Por:

Fabricia de Souza Teixeira, Me. — Unileste

Elizabeth Marinho Serra Negra, Me. - Unileste

Carlos Alberto Serra Negra, Me. - Unileste

Margem inferior 2 cm

Fonte: Dados ficticios apenas para fins ilustrativos.

3.4 Dedicatéria (elemento opcional) (NBR 14724/2011)

Pagina onde o autor presta homenagem a uma ou mais pessoas. A ABNT
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AV,
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ndo determina a normalizacdo desta pagina, ficando o layout a critério do autor.

Figura 6 - Dedicatoria

Margem esquerda 3 cm

Margem superior 3 cm

Margem direita 2 cm

Dedico este trabalho a
Deus, aos meus pais e
irmaos.

Margem inferior 2 cm

Fonte: Dados ficticios apenas para fins ilustrativos.
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3.5 Agradecimentos (elemento opcional) (NBR 14724/2011)

Agradecimentos a pessoas que contribuiram para o desenvolvimento do
trabalho. O titulo “Agradecimentos” devera ser centralizado no alto da pagina.
Como a ABNT néo prevé normalizacdo do texto, recomendamos a utilizacdo da

fonte Arial ou Times New Roman, tamanho 12 e espaco de 1,5 entre linhas.

Figura 7 - Agradecimentos

AGRADECIMENTOS

A todos que de forma significativa acompanharam, incentivaram e
auxiliaram nesta etapa de minha carreira profissional. A minha familia e
amigos pela atencdo e palavras de apoio que sempre apareciam nos

momentos mais oportunos.

Fonte: Dados ficticios apenas para fins ilustrativos.

3.6 Epigrafe (elemento opcional) (NBR 10520/2023)

Pensamentos retirados de um livro, uma musica, um poema, hormalmente
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relacionado ao tema do trabalho, seguida de indicagdo de autoria. As epigrafes

podem ser colocadas também nas folhas de abertura das sec¢fes primarias.

Figura 8 - Epigrafe

“Um lider eficaz sabe que a tarefa

suprema da lideranca é a criagéo

de energias e visdo humanas.”
(DRUCKER, 1996)

Fonte: Dados ficticios apenas para fins ilustrativos.

3.7 Resumo nalingua original (elemento obrigatério) (NBR 6028/2021)

Apresentacao concisa dos pontos relevantes do texto. Deve ressaltar o
objetivo, o0 método, resultados e conclusdes do trabalho. A norma NBR 6028/2021
recomenda a utilizacdo de paragrafo unico, com extensdo de 150 a 500 palavras.
Devem conter palavras-chave representativas do contetdo do trabalho, logo

abaixo do resumo, escolhidas em vocabulario controlado e separadas por ponto.
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Recomenda-se usar o catalogo de terminologias de assuntos da
Biblioteca Nacional (www.bn.br).

A figura 9 mostra um exemplo de resumo na lingua original.

Figura 9 - Resumo

RESUMO

A Nota fiscal eletronica € um documento obrigatério, que tem como finalidade
registrar a comercializacdo de bens e servicos. Com o passar do tempo e a
explosdo da era digital seu processo de emissdo também evoluiu e atualmente
trabalha-se com a Nota Fiscal Eletrdnica-NF-e, que devido a informatizagdo permite
gue as empresas realizem os registros através de processos eletronicos on-line
ingressando assim na era digital. Nesse contexto essa pesquisa teve como objetivo
verificar procedimentos que devem ser utilizados para receber uma nota fiscal
eletrénica (NF-e) e o que pode ser feito para gerar melhorias nesse recebimento e
evitar transtornos. Para atingir esse objetivo, utilizou-se como metodologia uma
pesquisa aplicada com abordagem qualitativa, e usando como técnica de pesquisa
um levantamento bibliografico e documental e um estudo de caso. O estudo de caso
foi realizado na empresa Usiminas Siderurgicas de Minas Gerais — Usiminas/S.A,
gue tem grande fluxo de recebimento de Notas Fiscais Eletronicas (NF-e). Conclui-
se também que a NF-e trouxe muitos beneficios para o fisco, pois eles sabem o que
esta circulando muito antes da mercadoria realmente circular, além do cruzamento
de informagdes que eles recebem, garantindo maior seguranga, principalmente
porque a intimac¢éo das operag¢fes esta cada vez menor.

Palavras—chave: Nota fiscal eletrénica. Receita Federal. Contribuinte.

Fonte: Dados ficticios apenas para fins ilustrativos.

3.8 Resumo em lingua estrangeira (elemento obrigatorio) (NBR 6028/2021)
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Versdo do resumo em idioma de divulgagédo internacional. Deve ser a
traducdo literal do resumo em portugués e apresentar palavras-chave logo abaixo
do texto separadas por ponto.

A figura 10 mostra um exemplo de resumo em lingua estrangeira.

Figura 10 - Resumo em lingua estrangeira

ABSTRACT

The electronic invoice is a binding document, which aims to record the sale of
goods and. servisses. With the passagem off time and. the explosivo off the digital
age its islame processo has aliso evolve and. currently works with the Electronic
Invoice -NF -e, due to computerization allows firms make records through
electronic processes online entering so in the digital age. In this context this
research aimed to determine procedures to be used to receive an electronic
invoice ( NF - e) and what can be done to generate improvements in receiving
and avoid inconvenience. To achieve this goal, we used the methodology as
applied research with a qualitative approach, and as a research technique using
a bibliographic and documentary survey and a case study. The case study was
conducted in steelmakers Usiminas Minas Gerais - Usiminas /S.A, which has
great flow of receiving electronic invoices ( NF - e). Also, beyond the intersection
of information they receive , ensuring greater safety it is concluded that NF - and
brought many benefits to the taxman because they know that this circulating long
before th.

KeyWords: Electronic invoice. Federal Revenue. Taxpayer.

Fonte: Dados ficticios apenas para fins ilustrativos.

3.9 Listadeilustracdes (elemento opcional) (NBR 14724/2011)

As ilustracdes (desenhos, esquemas, fluxogramas, figuras, fotografias,
graficos, mapas, organogramas, plantas, retratos, quadros e outros) sao listadas

de acordo com a ordem em que sao apresentadas na obra, com cada item
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indicado por seu nome especifico, incluindo seu respectivo nimero de pagina.
Dependendo da quantidade de ocorréncia de cada tipo no texto,
recomenda-se a elaboracéo de uma lista para cada tipo de ilustracéo.

A figura 11 mostra um exemplo de lista de ilustracoes.

Figura 11 - Lista de ilustragdes

LISTA DE FIGURAS

Figura 1- Estrutura do trabalno ... 10
FIQUIA 2 - CAPA......coiiiiiiiiiiii 15
Figura 3 - FOIha de rOStO .......cooviiiiiiiiiiii 16
Figura 4 - Ficha catalografiCa.............ueeiiieiiiiiiiiiieie e 17
Figura 5 - Folha de aprovaGao ............cooovvviiiiiiiiiiiiii 21
Figura 6 - DedicatOria.............ccccooeiiiiiiiii 22
Figura 7 - AQradeCimentos .........uiiieiiiiiiiiii e e e e e e e e e e 25
Figura 8 - Epigrafe ... 30
FIQUra 9 - RESUMIO ....vviiiiieiiicieiee e e e e et e e e e e e eat e e aaaees 33
Figura 10 - Resumo em lingua estrangeira..............ccccccceveeiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeee 36
Figura 11 - Lista de ilUSIFaChES .........covvvviiiiiiiiiiii 42
Figura 12 - Lista de tabelas ... 47
Figura 13 - Lista abreviaturas € Siglas...........cccoeviiiiiiiiii 54

Fonte: Dados ficticios apenas para fins ilustrativos.

3.10 Lista de tabelas (elemento opcional) (NBR 14724/2011)
As tabelas devem ser listadas de acordo com a ordem apresentada no
trabalho com cada item designado por seu nome especifico acompanhado pelo

seu respectivo numero de pagina.

A figura 12 mostra um exemplo de lista de tabelas.
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Figura 12 - Lista de tabelas
LISTA DE TABELAS
Tabela 1- Estrutura do trabalho..............cooo 11
TADEIA 2 - CAPB .o 12
Tabela 3 - FOINa de rOStO.......cooiiiiiiieiee 20
Tabela 4 - Ficha catalografiCa..........cccccoviiiiiiiiiee e 23
Tabela 5 - Folha de aprovagao ..........coooeviiiiiiiiiiiii 38
Tabela 6 - DEAICAIONA ... .ccceeeiiiiiiiiiie et 41

Fonte: Dados ficticios apenas para fins ilustrativos.

3.11 Lista de abreviaturas e siglas (elemento opcional) (NBR 14724/2011)

Consiste na relacdo alfabética das abreviaturas e siglas utilizadas no
texto, seguidas de seu correspondente por extenso. Entretanto, deve-se evitar ao
maximo a utilizacdo de abreviaturas e siglas. Caso necessario consulte normas e
dicionarios para verificar a forma correta para abreviar as palavras. EXx.:
Compilador (Comp.), Pseudénimo (Pseud.), Edicao (Ed.), etc.

Devem ser utilizadas apenas as siglas consagradas mundialmente - EXx.:
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UNESCO, ONU, etc.
Devem ser mencionadas no texto, primeiramente por extenso, seguida

da sigla entre parénteses. - Ex.: Instituto Médico Legal (IML).

A figura 13 mostra um exemplo de lista de abreviaturas e siglas.

Figura 13 — Lista de abreviaturas e siglas

LISTA DE ABREVEATURAS E SIGLAS

ABNT Associacao Brasileira de Normas Técnicas.

ANFAVEA Associacdo Nacional dos Fabricantes de Veiculos Automotores.
ANP Agencia Nacional Petrdleo, Gas Natural e Bicombustivel.
ANTT Agencia Nacional de Transportes Terrestre

ART Artigo

CONAMA Conselho Nacional de Meio Ambiente.

CTF Cadastro Técnico Federal

DOU Diario Oficial da Uni&o

ETE Estacéo de Tratamento de Esgoto

EPI Equipamento de Prote¢é&o Individual

FEAM Fundacéo Estadual de Meio Ambiente

IBGE Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica

Fonte: Dados ficticios apenas para fins ilustrativos.

3.12 Sumério (elemento obrigatdrio) (NBR 6027/2012)

Enumeracdo dos capitulos, secbes e partes que compdem o trabalho,
seguido de sua localizacdo dentro do texto. Deve ser empregada a numeracao
progressiva, limitada até a secdo quinaria (NBR 6024/2012). Utilizar somente
algarismos arabicos e os titulos devem ser destacados gradativamente, usando-
se 0s recursos de negrito, italico, caixa alta e caixa baixa. Devem ser digitados,
alinhados a esquerda da pagina. Os elementos que antecedem ao sumario

(dedicatdria, agradecimentos, resumo, etc.) ndo devem ser descritos no mesmo.
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Optou-se pela diferenciacao dos capitulos e se¢des da seguinte forma:

1 SECAO PRIMARIA (CAIXA ALTA, NEGRITO, TAMANHO 12)
1.1 Secao secundéria (Caixa baixa, negrito, tamanho 12)
1.1.1 Secao terciaria (Caixa baixa, italico, negrito, tamanho 12)

11.1.1 Secdao quaternéria (Caixa baixa, negrito, tamanho 12)

1.1.1.1.1  Secdo quinaria (caixa baixa, sem negrito, tamanho 12)

Observacdao: Este recurso devera ser utilizado da mesma forma no sumario e no

texto.

A figura 14 mostra um exemplo de sumario.

Figura 14 — Sumario

SUMARIO

1 INTRODUGAD ...t ee s s sssssasas s sn s s sesms s s sesnsas 12
1.1 L0 = T TR 12
1.1.1 Objetivos QeraiS...cccccrrimmrmmmimmmmmmsemnrenssmsssnsssnsssnssnmssnnssnssnmssnnssnnsnns 12
1.1.2 Objetivos especifiCoS.....comreeercsinimniimmsr s ssnnsss s nsssnnssssssssnns 13
1.2 BT o T 13
2 REVISAQ DE LITERATURA .....oovveerrertrereresaresaseassensssnsssnsssasssssasaees 14
2.1 Energia elétrica......c.cccovevvvemmiemnimmsiesssenscsssnssesssnsmsssmsssmssnnmsnnssnnsnns 14
2.2 Arcos eleTICOS ... e 19
221 Riscos do arco elélriCo....coierieerierrcerreer s erscenc s s nn s annsennanns 22
222 Legislagdo e normas sobre 0 arco elétrico. ...vveeeeeeeeeeeeeeeennnnnnnnn 25
2.2.21 EPI'S para protegao contra arcos elétricos........ocoeveemceecencnennnnes 30
22211 Painéis resistentes a0 arco iMemo ... 38
223 L T 52
3 ESTUDO DE CASO...... e e e e e s 63
3.1 Descrigies do SiStEMa. ..o s e B3
1.1 Tratamento dos dados......ccccueerimmririnssssmsrmsnenrisnsnss s sssrasnnsnss 65
31.2 Analise dos resultados para vestimenta de protegao........ccccceeeee.e. 7
4 CONCLUSAO ...ttt se st 81

REFERENCIAS .....oouceeurereecucesssessessseessess e se s sss s ssssseaseansees 83

Y 0 T 87

Fonte: Dados ficticios apenas para fins ilustrativos
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3.13 Elementos textuais

E a parte da obra em que € desenvolvido o texto, onde o autor elabora, de
forma objetiva, suas ideias, justificativas e comprovagoes.

O texto cientifico € composto por uma parte introdutéria, que apresenta os
objetivos do trabalho e as razdes de sua elaboragcédo; o desenvolvimento, que
detalha a pesquisa ou estudo realizado; e uma parte conclusiva.

3.13.1Introducéao

Parte inicial do texto que apresenta os objetivos, hipoteses; incluindo a
delimitacdo do assunto tratado e metodologia.
Conforme NBR 14724 (2011), a INTRODUCAO n&o consta entre os titulos

sem indicativo numeérico, portanto deve ser numerada.

3.13.2Desenvolvimento do trabalho

A palavra DESENVOLVIMENTO apenas sugere que nesta secdo sera
desenvolvido o texto e devera apresentar titulo proprio.

Compreende a revisdo da literatura e exposicao da pesquisa. A revisado de
literatura compde-se da evolucdo do tema e ideias de diferentes autores sobre o
assunto. Deve conter citacdes textuais ou livres, com indicacdo dos autores
conforme NBR 10520/2023.

A exposicdo da pesquisa é a analise dos fatos apresentados, ou seja,
os dados obtidos, as estatisticas, comparacfes com outros estudos e outras

observacoes.

3.13.3Concluséao

Discussdo dos resultados obtidos na pesquisa, onde se verificam as
observacfGes correspondentes aos objetivos ou hipoteses e/lou dados do
resultado. Podera também apresentar sugestdes de novas linhas de estudo. A

conclusdo néo deve apresentar citagdes ou interpretacdes de outros autores.
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3.14 Elementos poés-textuais

Os elementos poés-textuais sdo compostos pelos seguintes itens:

referéncias, glossario, apéndice, anexo e indice.

3.14.1Referéncias (elemento obrigatério) (NBR 6023/2018)

Referéncia é o conjunto de elementos que identificam as obras consultadas
elou citadas no texto. As referéncias devem ser apresentadas em uma Unica
ordem alfabética, independentemente do suporte fisico (livros, periodicos,
publicacdes eletrbnicas ou materiais audiovisuais) alinhadas a esquerda, em

espaco simples, e um espaco simples entre elas.

A figura 15 mostra um exemplo de lista de referéncias.
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Figura 15 - Lista de referéncias

REFERENCIAS

CARNEIRO, Alice Arantes. Qualidade ecolégica de rios de menor ordem em
microbacias drenando plantios de eucalyptus e agropecuaria extensiva, no baixo Rio
Sao Francisco (MG). 2011. Trabalho de Conclusdo de Curso (Bacharelado em
Engenharia Ambiental e Sanitaria) - Centro Universitario do Leste de Minas Gerais, 2011.

CAUX, Aline Cristina Pereira Souza de. Aspectos ecoldgicos de um c6rrego urbano
antes e ap6s Programa de Remocéo de Fontes Pontuais de Poluicdo. 2008.
Dissertacdo (Mestrado em Engenharia Industrial) — Centro Universitario do Leste de Minas
Gerais, Coronel Fabriciano, 2008.

CODIGO de catalogacdo anglo-americano. 2. ed. S&o Paulo: FEBAB, 2002.

CONSELHO NACIONAL DE METROLOGIA, NORMALIZAQAO E QUALIDADE
INDUSTRIAL. Resolugdo n.11, de 12 de outubro de 1988. Aprova a Regulamentagdo
Metrolégica, que com esta baixa, para fiel observancia. Brasilia, DF, 1988. Disponivel em:
http://www.inmetro.gov.br/resc/pdf/RESC000113.pdf. Acesso em: 22 jun. 2006.

FRANGCA, Jlnia Lessa et al. Manual para normalizagéo de publica¢fes técnico-
cientificas. 8. ed. rev. e ampl. Belo Horizonte: Ed. da UFMG, 2009.

INSTITUTO BRASILEIRO DE GEOGRAFIA E ESTATISTICA. Normas de apresentaco
tabular. 3. ed. Rio de Janeiro: IBGE, 1993.

IBGE. Estimativas da populacédo residente com data de referéncia 1° de julho de
2017. Rio de Janeiro: IBGE, 2017. Disponivel em:
https://cidades.ibge.gov.br/xtras/perfil. php?lang=&codmun=313620&search=minas-
gerais|joao-monlevade. Acesso em: 29 set. 2017.

Fonte: Dados ficticios apenas para fins ilustrativos.

3.14.2Glossério (elemento opcional) (NBR 14724/2011)

Relacdo de palavras técnicas de uso restrito ou de sentido obscuro,

utilizadas no texto, acompanhadas das respectivas defini¢cdes.

3.14.3Apéndice (elemento opcional) (NBR 14724/2011)
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Textos ou documentos elaborados pelo autor, que servem como
comprovacdo de sua argumentacdo como questionario aplicado, roteiro de
entrevista, etc. Os apéndices sdo identificados por letras mailsculas

consecutivas, travessao e seus titulos.

Exempilo:

APENDICE A — Questionario para pesquisa
3.14.4 Anexo (elemento opcional) (NBR 14724/2011)

Textos ou documentos ndo elaborados pelo autor, que servem como
comprovacdo de sua argumentacdo. Por exemplo, leis na integra; um folder
institucional, etc. Os anexos séo identificados por letras maiusculas consecutivas,
travessao e pelos respectivos titulos.

Exemplo:

ANEXO A - Fragmentos da lei n®9.317 de 05 de dezembro de 2006
3.14.5indice (elemento opcional) (NBR 6034/2004)
Lista detalhada de assuntos, nhomes de pessoas, lugares e outros com a

indicacdo de sua localizacdo no texto. Deve ser elaborado conforme ABNT NBR
6034.

a
':ql
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4 FORMATO DE APRESENTACAO

As informacdes a seguir sdo baseadas na NBR14724/2011.

4.1 Papel e fonte

Os trabalhos devem ser apresentados em papel branco, formato A4 (21 cm X
29,7 cm), impressos na cor preta, podendo utilizar outras cores somente para
ilustragdes. A ABNT 14724 (2011) recomenda a digitagdo dos elementos textuais e
poés-textuais no anverso e verso das folhas, sendo que os elementos pré-textuais
devem iniciar o anverso da folha, com excecao da ficha catalogréafica que deve vir no
verso da folha de rosto.

Recomenda-se ainda, para a digitacéo, a utilizacado da fonte de tamanho 12 para
todo o texto, com excecdo das citacdes longas (mais de trés linhas), notas de
rodapé, paginacao, legendas, fontes das ilustracdes e tabelas que devem ser digitadas
em tamanho menor e uniforme. Devera ser adotada a fonte de tamanho 10 para
esses casos. Ao fazer citacdes longas deve-se observar um recuo de 4 cm da margem
esquerda.

Com relacéo ao tipo de fonte ndo ha uma regra que o determine, no entanto,
indo ao encontro a necessidade de padronizacdo dos trabalhos publicados na

Instituicdo, sugere-se a escolha dos tipos Arial ou Times New Roman.

4.2 Margem

As margens deverdo ser de 3 cm (margem superior e esquerda) e 2 cm

(margem inferior e direita).

4.3 Espacamentos e paragrafos

Todo o trabalho deve ser digitado com espaco de 1,5 entre linhas, com excec¢ao
das citacdes longas (mais de 3 linhas), notas de rodapé, referéncias, legendas de
ilustracbes e tabelas, informacdes sobre a natureza do trabalho, objetivo, nome da
instituicdo e area de concentracdo que devem ser digitados em espaco simples. As

referéncias, ao final do trabalho, devem ser separadas entre si por um espago simples
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em branco.
Pode-se utilizar dois tipos de paragrafos:

a) paragrafo tradicional: adota-se um recuo a 1,25 cm da margem
esquerda;

b) pardgrafo moderno: adota-se a mesma margem esquerda para todo o
texto destacando-se os paragrafos por um espacamento de 1,5 cm entre
eles.

Atencdo: Importante é que, ao adotar um formato, este seja mantido em
todo o trabalho.

Figura 16 — Paragrafos com recuo

3cm

1 INTRODUCAO

Recuo mmm A\t o final da década de 80, os materiais contaminados com 6leo originados do petréleo
1,25cm (hidrocarbonetos) gerados nos postos de gasolinas e nas oficinas de automotores em geral, eram

descartados de forma incorreta e até mesmo queimados clandestinamente com a maior
naturalidade, na quase totalidade das oficinas e dos postos de gasolina existentes no Brasil. Mas,
a partir de meados da década de 90, o governo brasileiro passou a ser preocupar com a
destinagéo corretas desses residuos, criando leis e normas que possibilitem mitigar os impactos
ocasionados por esses contaminantes no meio ambiente.

O 6leo lubrificante/contaminado (OLC) n&o pode ser utilizado como combustivel, pois a
gueima libera para a atmosfera, metais pesados como cadmio, chumbo, niquel, todos

potencialmente carcinogénicos, além de gases residuais e particulados, também néo pode ser

3cm 2cm

descartado no solo ou nos cursos d’agua, pois gera grave desequilibrio ambiental e até mesmo
a extingdo de algumas espécies que utilizam esses ambientes como seu habitat.

De acordo com Florenciano (2008) o dleo lubrificante tem impacto ambiental muito grande,
representando o equivalente da carga poluidora de 40.000 habitantes por tonelada de dleo
despejado em corpos d'agua. Apenas um litro de 6leo é capaz de esgotar o oxigénio de 1 milhdo
de litros de 4gua, formando, em poucos dias, uma fina camada sobre uma superficie de 1.000
m2, 0 que blogqueia a passagem de ar e luz, impedindo a respiracéo e a fotossintese.

Os residuos sdlidos descartado inadequadamente no meio ambiente permitem ocorréncia
de muitas doencas aos seres humanos, como diarréia, amebiase, salmonelas, entre outros. O
correto e 0 mais adequado é areciclagem do produto descartado, tornando este um novo produto
pronto, mais uma vez para ser comercializado no mercado (KINCHESKI, 2005).

2cm

Fonte: Dados ficticios apenas para fins ilustrativos.
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Figura 17 - Pardgrafos com espagamento

3cm

1 INTRODUCAO

Até o final da década de 80, os materiais contaminados com 6leo originados do petréleo
(hidrocarbonetos) gerados nos postos de gasolinas e nas oficinas de automotores em
geral, eram descartados de forma incorreta e até mesmo queimados clandestinamente
com a maior naturalidade, na quase totalidade das oficinas e dos postos de gasolina
existentes no Brasil. Mas, a partir de meados da década de 90, o governo brasileiro passou
a ser preocupar com a destinacdo corretas desses residuos, criando leis e normas que
possibilitem mitigar os impactos ocasionados por esses contaminantes no meio ambiente.

Espacamento 1,5cm
O ¢leo lubrificante/contaminado (OLC) ndo pode ser utilizado como combustivel, pois a
gueima libera para a atmosfera, metais pesados como cadmio, chumbo, niquel, todos
potencialmente carcinogénicos, além de gases residuais e particulados, também nédo pode
ser descartado no solo ou nos cursos d’agua, pois gera grave desequilibrio ambiental e
até mesmo a extincdo de algumas espécies que utilizam esses ambientes como seu

3cm habitat. 2cm

Espacamento 1,5cm
De acordo com Florenciano (2008) o 6leo lubrificante tem impacto ambiental muito grande,
representando o equivalente da carga poluidora de 40.000 habitantes por tonelada de éleo
despejado em corpos d'agua. Apenas um litro de 6leo é capaz de esgotar o oxigénio de 1
milhdo de litros de &gua, formando, em poucos dias, uma fina camada sobre uma
superficie de 1.000 m?, o que bloqueia a passagem de ar e luz, impedindo a respiracéo e
a fotossintese.

Espacamento 1,5cm
Os residuos solidos descartado inadequadamente no meio ambiente permitem ocorréncia
de muitas doencas aos seres humanos, como diarréia, amebiase, salmonelas, entre
outros. O correto e 0 mais adequado é a reciclagem do produto descartado, tornando este
um novo produto pronto, mais uma vez para ser comercializado no mercado (KINCHESKI,
2005).

2cm

Fonte: Dados ficticios apenas para fins ilustrativos.

4.4 Notas de rodapé

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

espaco simples e por um trago de 5 cm a partir da margem esquerda.
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4.5 Indicadores de secbes

O numero indicativo de uma secdo precede seu titulo alinhado a esquerda,
separado por um espago de um caractere.

Para uma boa apresentacdo dos trabalhos académicos e para facilitar a sua
leitura e localizacdo de topicos dentro dele faz-se necessario o uso da numeracgao
progressiva para as sec¢des do texto. As secdes primarias devem ser iniciadas sempre
em folhas distintas. Titulos que ocupem mais de uma linha devem ser, a partir da
segunda linha, alinhados abaixo da primeira letra da primeira palavra do titulo. Entre
os titulos de secdes e subsecdes e 0 texto que sucede ou antecede os titulos deve
haver um espaco entre linhas de 1,5 cm.

Os recursos de caixa alta e negrito séo utilizados para se diferenciar as secdes
primarias das demais. Optou-se pela diferenciacdo das secdes e subsecdes da

seguinte forma:

1 SECAO PRIMARIA (CAIXA ALTA, NEGRITO, TAMANHO 12)
1.1 Secéo secundaria (Caixa baixa, negrito, tamanho 12)
1.1.1 Secéao terciaria (Caixa baixa, itéalico, negrito, tamanho 12)

1.1.1.1 Secéo quaternéaria (Caixa baixa, negrito, tamanho 12)

1.1.1.1.1 Secao quinaria (caixa baixa, sem negrito, tamanho 12)
4.6 Titulos sem indicativo numérico

Devem ser centralizados os titulos sem indicadores numéricos (agradecimentos,
lista de ilustracdes, lista de abreviaturas e siglas, resumos, sumario, referéncias,
apéndices, anexos).

4.7 Elementos sem titulo e sem indicativo numérico

Folha de aprovacao, dedicatoria e epigrafe ndo possuem titulo nem indicativo

numeérico.

4.8 Paginagéo
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A numeracao das folhas € colocada (impressa) a partir da primeira folha do
texto, porém devem ser consideradas na contagem as folhas preliminares desde a
folha de rosto. Registra-se a numeracao das folhas em algarismos arabicos, dentro
da margem direita superior. A partir da primeira folha de texto, todo o trabalho
recebera a numeracdao, incluindo apéndices e anexos. Veja no QUADRO 1 a ordem
dos elementos no trabalho e a numeracéo das paginas.

QUADRO 1 - Ordem dos elementos no trabalho e numeracao das paginas

PRE-TEXTUAIS TEXTUAIS POS-TEXTUAIS
CONTADOS E NAO NUMERADOS NUMERADOS NUMERADOS
Folha de rosto (obrigatério) Introducéo Referéncias (obrigatorio)

Errata (opcional)

Desenvolvimento

Glossario (opcional)

Folha de aprovacao (obrigatério)

Conclusédo

Apéndices (opcional)

Dedicatoria (opcional)

Anexos (opcional)

Agradecimento (opcional)

indices (opcional)

Epigrafe (opcional)
Resumo na lingua vernacula (obrigatério)
Resumo em lingua estrangeira (obrigatorio)
Lista de ilustra¢des (opcional)
Lista de tabelas (opcional)
Lista de abreviaturas e siglas (opcional)
Lista de simbolos (opcional)
Sumaério (obrigatério)

Fonte: ABNT (2011, p. 10)

4.9 llustracdes
Conforme a NBR 14724/2011, ilustracbes correspondem a desenhos,
esquemas, fluxogramas, fotografias, graficos, mapas, organogramas, plantas,

guadros, retratos, figura, imagem e outros. Quando utilizadas no texto devem ser
inseridas o0 mais proximo possivel do trecho a que se referem. Sua identificacdo
deve ser feita na parte superior independentemente do tipo de ilustracdo utilizada, &
precedida pela palavra designativa do seu tipo, seguida de seu nimero em algarismos
arabicos, travessao e o titulo.

Na parte inferior indicar a fonte consultada mesmo que seja produc¢ao do proprio

autor (elemento obrigatdrio), legenda e notas (se houver).

Exemplo de ilustracao:

%00, Bairro Universitario
CEP 35170-056

J 00,351 .801,0006-
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Figura 1 - Distribuicdo da populagéo brasileira em 2005

Centro-
QOeste
33.00%

Sudeste
13 41%

Sul Norte Nordo§te
42.20% 2.97% 8.42%

Fonte: IBGE, 2006

4.10 Tabelas

As tabelas caracterizam-se por ter o dado numérico como informacgéo principal

e devem ser relacionadas em lista individual, antes do sumario.

4.10.1Titulos e numeracao

As tabelas devem conter titulo claro e conciso, o qual deve ser digitado acima
delas. O titulo deve indicar a natureza do assunto abordado, as abrangéncias
geograficas e temporais dos dados numéricos Tabelas sdo numeradas
sequencialmente em todo o trabalho, deve-se usar algarismos arabicos, segundo as
normas do IBGE. Para indicacdo temporal consecutiva deve ligar as datas iniciais e

finais com o hifen, como mostra o exemplo a seguir:

Distribuicdo de renda na regido metropolitana do Vale do A¢o no
periodo de 1986 - 2006. (refere aos anos de 1986 a 2006)

Ja para indicacdes temporais ndo consecutivas usa-se a barra obliqua para

separar as datas, como mostra o exemplo a seguir:

Distribuicdo de renda na regido metropolitana do Vale do Aco
2000/2005. (refere-se a distribuicdo em 2000 e 2005)

Exemplo de tabela (1):
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Tabela 1 - Principais municipios mineiros produtores de café — 2003

Municipio Area Colhida (ha) Producéo (t)
Patrocinio 26.452 24.362
Trés Pontas 27.500 21.450
Rio Paranaiba 14.170 21.255
Monte Carmelo 12.000 14.400
Araguari 12.000 14.400
Campos Gerais 18.300 14.274
Nepomuceno 17.500 13.650
Manhuagu 17.350 13.533

Fonte: IBGE. Diretoria de Pesquisas. Producédo Agricola Municipal.

4.10.2Corpo da tabela

Na construcdo de tabelas e quadros devem ser observadas as orientacfes
abaixo:

- inserir dois tracos duplos horizontais, o primeiro para separar 0 topo e o
segundo para separar o rodapé;

- a coluna indicadora deve ser separada das demais e estas entre si por um
traco simples vertical; no corpo das tabelas e quadros evita-se o0 uso de linhas
verticais para separar as colunas;

- para separar o cabecalho utilizam-se tracos simples horizontais;

- tabelas ndo devem ser fechadas lateralmente e ndo devem ser

colocados tracos horizontais separando as linhas.

4.10.3Unidade de medida

Informagcdo quantitativa ou metrolégica relativa aos dados numéricos, no
cabecalho ou colunas, sdo expressas através de simbolos ou palavras entre

parénteses.

Exemplos:
e (cm) ou (centimetro)
e (1) ou (tonelada)
o (R$)ou (real)

o (%) ou (percentual)

4.10.4 Notas de rodapé das tabelas
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As tabelas e quadros contém algumas notas, sao elas:

- nota de fonte: informa a origem dos dados constantes na tabela; deve
trazer a referéncia abreviada do documento original; é introduzida pela
palavra Fonte seguida de dois pontos;

- notas gerais: servem para registrar informacgdes adicionais,

complementares ou de esclarecimento dos dados.

4.10.5Localizacao das tabelas e ilustracdes

As tabelas e ilustragdes devem situar-se em local 0 mais proximo possivel da
parte do texto em que foram mencionadas pela primeira vez, desde que néo

comprometam a sequéncia logica.

4.10.6 Disposicéao das tabelas

As tabelas devem ser elaboradas de forma que sejam apresentadas,
preferencialmente, em uma Unica pagina.

Quando ultrapassarem as dimensdes da pagina deverao se dividir em duas ou
mais partes, repetindo-se o cabecalho na pagina seguinte. No topo da tabela, junto ao
cabecalho, devem ter as seguintes indicacfes, entre parénteses, (continua);
(continuacéo); ou (conclusédo) de acordo com as normas de apresentacao tabular do
IBGE.

Exemplos:
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BRASIL: Tabua Completa de Mortalidade - Ambos 0s Sexos - 2010

(Continua)
Idades | Probabilidades de Morte | Obitos Expectativa de Vida
Exatas | entre Duas Idades Exatas{ D (X, N) 1(X) L, N) X a Idade X

X) Q (X, N) (Por Mil) E(X)
0 21,638 2164 100000 98083 7348337 735
1 2,026 198 97836 97737 7250273 741
2 1,075 105 97638 97585 7152536 733
3 0.716 70 97533 97498 7054950 723
4 0,529 52 97463 97437 6957452 714
5 0.416 41 97412 97391 6860015 704
6 0.343 33 97371 97354 6762623 69.5
7 0,293 29 97338 97323 6665269 68.5
8 0.260 25 97309 97206 63567946 67.5
9 0,242 24 97284 97272 6470649 66,5
10 0,238 23 97260 97249 6373377 65.5
11 0,250 24 97237 97225 6276129 64,5
12 0,284 28 97213 97199 6178904 63.6
13 0,339 33 97185 97169 6081705 62,6
14 0.471 46 97152 97129 5984536 61.6
15 0,701 68 97106 97072 5887407 60.6
16 0,870 84 97038 96996 5790334 89,7
17 1,027 100 96954 96904 5693338 58,7
18 1,159 112 96854 96798 5596434 57.8
19 1271 123 96742 96681 5499636 56.8
2 1,386 134 96619 96552 5402955 §5.9
p 2 | 1,500 145 96485 96413 5306403 55.0
22 1,586 153 96341 96264 5209990 541
23 1.636 157 96188 96109 5113726 83,2
24 1.661 160 96030 95951 5017616 523
25 1,677 161 93871 95701 4921666 51,3
26 1,697 162 95710 95629 4825875 0.4
27 1,725 165 95548 95465 4730246 495
2 1,767 169 95383 95200 4634781 48.6
2 1,822 173 93214 95128 4539482 47.7
30 1,882 179 05041 04051 4444355 16.8
il 1,947 183 94862 9477 4349403 458
32 2,022 191 94677 94582 4254634 449
33 2,112 200 04486 94386 4160052 44.0
kK| 2,215 209 94286 94182 4065666 43.1
35 2,331 219 94077 93968 3971484 42,2
36 2,460 231 03858 93743 3877516 413
37 2,605 244 93627 93505 3783773 40,4
a8 2,767 258 93383 93254 3690268 39.5
39 2,947 274 93125 92088 3597014 38,6
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BRASIL: Tabua Completa de Mortalidade - Ambos os Sexos - 2010

(Conclusao)
Idades | Probabilidades de Morte | Obitos Expectativa de Vida
Exatas | entre Duas Idades Exatas) D (X. N)| 1(X) LX.N) TN) a Idade X
(X) Q (X, N) (Por Mil) EX)
40 3143 202 92851 02705 3504026 37,7
41 3.357 311 92559 92403 3411321 36,9
42 3,593 331 92248 92082 3318918 36.0
43 3.854 354 91917 91739 3226836 351
44 4,138 379 91562 91373 3135096 34,2
43 4.450 406 91184 90981 3043723 334
16 4,784 434 90778 90561 2052743 325
47 5,127 463 90344 90112 2862182 31,7
48 5477 102 89880 89634 2772070 30.8
49 5,840 522 89388 89127 2682436 30,0
30 6.226 3353 88866 88589 2303309 20,2
51 6.654 588 88313 88019 2504719 28,4
2 7.142 627 87725 87412 2416701 27,8
53 7,703 671 87099 86763 2329289 26.7
34 8.332 720 86428 86068 2242526 259
35 9,015 773 85708 85321 2156458 252
36 9.738 827 849033 84521 2071137 244
37 10,496 8§83 84108 83666 1986615 23.6
38 11,283 939 83225 827355 1902949 229
59 12,114 997 82286 81787 1820194 22,1
60 13,009 1057 81289 80760 1738406 214
61 13,982 1122 80232 79671 1657646 20.7
62 15,030 1189 79110 78515 1577975 19,9
63 16.160 1259 77921 77201 1499460 19.2
64 7,384 1333 76662 75005 1422169 18.6
65 18.684 1407 75329 74625 1346174 17.9
66 20,102 1486 73021 73178 1271548 17,2
67 21.726 1574 72435 71649 1198370 16.5
68 23,608 1673 70862 70025 1126721 15,9
69 25,729 1780 69189 68299 1056696 15.3
70 28,025 1889 67409 66464 088397 14,7
71 30,465 1996 65520 64522 921933 14.1
72 33,003 2102 63524 62472 857411 13.5
73 35,916 2206 61421 60318 794939 12,9
74 38.948 2306 50215 38062 734621 124
75 42,197 2401 56909 55708 676558 11.9
76 45,691 2490 54508 33262 620850 11.4
77 49,476 2574 52017 50730 567588 10,9
78 33.594 2650 19444 48119 516837 10,5
79 58,064 2717 46794 45435 468739 10,0
30 ou mais 1000000 44077 44077 423303 423303 9.6

Fonte: IBGE, Diretoria de Pesquisas (DPE). Coordenacao de Populacao e Indicadores Sociais (COPIS).
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5 CITACOES BIBLIOGRAFICAS

E a menc&o, no texto, de uma informacéo extraida de outra fonte. A funcéo da
citacdo é esclarecer, comparar ou confirmar pontos de vistas semelhantes ou

divergentes sobre o assunto em questéo.

5.1 Regras de apresentacao de citacdes (NBR 10520/2023)

A ABNT apresenta varias formas de citagbes e diversas de menciond-las.
Nestes casos, optou-se em adotar métodos que facilitam a leitura e a compreensao.

Para qualquer tipo de citacédo deve-se considerar que:

a) as citacOes acrescentadas no texto devem ter indicacdo de autor e data
da obra a qual esta foi extraida;

b) todos os documentos citados no texto devem indicar sua referéncia no final
do trabalho;

c) as chamadas pelo sobrenome do autor (pessoa fisica) pela instituicao
(pessoa juridica) responsavel ou titulo incluido no texto devem ser em letras
maiusculas e mindsculas e, quando estiverem entre parénteses, devem ser
em letras minusculas;

d) até trés autores, todos devem ser indicados. “Quando houver quatro ou
mais autores, convém indicar todos. Permite-se que se indigue apenas o
primeiro, seguido da expresséo et al.” (NBR 6023 ABNT, 2018, p. 35,

grifo nosso).

ATENCAO

===

O aluno podera optar entre citar todos 0s autores ou apenas o primeiro seguido da

expressao et al. e adotar a forma escolhida para todo o trabalho.
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Exemplo:

No texto: Seguido da expressao et al:

Pereira et al. (2013, p. 97) considera que “o treinamento de alto rendimento
para pessoas com deficiéncia pode gerar formas que diluem os problemas
sociais [...]."

Todos os autores indicados no texto:
Pereira R., Osborne, Pereira A. e Cabral (2013, p. 97) consideram que “o

treinamento de alto rendimento para pessoas com deficiéncia pode gerar

formas que diluem os problemas sociais [...].”

Na referéncia:

PEREIRA, R. et al. A importancia do desporto de alto rendimento na incluséo
social dos cegos: um estudo centrado no Instituto Benjamin Constant - Brasil.
Motricidade, Vila Real, v. 9, n. 2, p. 95-106, abr. 2013. DOI:
http://dx.doi.org/10.6063/motricidade.9(2).2671. Disponivel em:
http://www.scielo.mec.pt/pdf/mot/vOn2/vOn2al0.pdf. Acesso em: 20 maio
20109.

PEREIRA, R.; OSBORNE, R.; PEREIRA, A.; CABRAL, S.I. A importancia do
desporto de alto rendimento na inclusdo social dos cegos: um estudo
centrado no Instituto Benjamin Constant - Brasil. Motricidade, Vila Real, v. 9,
n. 2, p. 95-106, abr. 2013. DOI:
http://dx.doi.org/10.6063/motricidade.9(2).2671 Disponivel em:
http://www.scielo.mec.pt/pdf/mot/vOn2/vOn2al0.pdf . Acesso: em 20 maio
20109.

5.1.1 Sistema de chamada

O sistema de chamada adotado sera o sistema autor-data que deve ser
seguido, consistentemente, ao longo de todo o trabalho, permitindo sua correlacao

na lista de referéncias.

Exemplo:
Castilhos Jr. (2006)

(Castilhos Junior, 2006)
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5.1.1.1 Citacado de autor com obras publicadas no mesmo ano
As citagdes de diversos documentos de um mesmo autor com a mesma data
de publicacdo devem ser diferenciadas por letras minusculas, em ordem alfabética,

apos a data e sem espacejamento, conforme a lista de referéncias.

Exemplo: (Reale, 2002a), (Reale, 2002b):

"H& no racionalismo uma tendéncia a reduzir as investigacdes sobre o real a
nocdes cada vez mais simples e que, além de sua simplicidade e evidéncia,

sejam comuns a todo espirito pensante.” (Reale, 2002a, p. 78).

"O jurista, enquanto jurista, ndo pode dar uma definicdo do direito, porque, no
instante que o faz, ja se coloca em momento logicamente anterior a sua propria
ciéncia." (Reale, 2002b, p. 34).

5.1.1.2 Citacdes de autores com mesmo sobrenome

Acrescentam-se as iniciais de seus prenomes, e se ainda assim coincidirem,

devem ser diferenciados na citacdo com o prenome completo.

Exemplo 1: Exemplo 2:
(Barros, A., 2006) (Barros, Alice, 2006)
(Barros, M., 2002) (Barros, Ana, 2006)

5.1.1.3 Citacao de diversos documentos de mesmo autor

Em citacfes indiretas de diversos documentos de mesma autoria, publicados
em anos diferentes e mencionados simultaneamente, devem ter suas datas em ordem

cronoldgica, separados por virgula.

Exemplo:
Bastos (1987, 1992, 2000)
(Bastos, 1987, 1992, 2000)
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5.1.1.4 Citacéo de vérios autores

Nas citacdes indiretas de véarios documentos de diversos autores, com a
mesma ideia, quando mencionados simultaneamente, devem ser separados por
ponto e virgula em ordem alfabética.

Exempilo:

Assim, a expropriacdo realizada pela moderna organizacdo foi além da
simples destituicdo da propriedade: a propria razéo foi expropriada do trabalho
bem como a viséo do topo e a compreensao de seu processo. (Antunes, 1998;
Frigotto, 1998; Jardim, 1997; Silva Filho, 1997).

Antunes (1998), Frigotto (1998), Jardim (1997) e Silva Filho (1997) Assim, a
expropriacdo realizada pela moderna organizagcdo foi além da simples
destituicdo da propriedade: a propria razdo foi expropriada do trabalho bem

como a visao do topo e a compreensao de seu processo.

5.1.1.5 Citacao de entidade responséavel

Em citacGes de documentos de pessoa juridica (6rgdos governamentais,
empresas, associagdes, entre outras) indica-se a entrada pela forma conhecida ou
como se destaca na obra, por extenso ou abreviada.

Exemplo:

"Um dos principais problemas na intermediacéo financeira é a assimetria de
informacfes, uma relevante fonte de risco de crédito, sendo este definido

como a possibilidade do devedor nado pagar.” (Banco Mundial, 1989, p. 32).

IBGE (2019, online) “a partir abril de 2019, a Pesquisa Nacional de Saude do
Escolar - PeNSE sera feita em escolas publicas e privadas de diversas cidades

do pais.”

5.1.1.6 Citacdo de autor desconhecido

Em citagbes de documentos de autoria desconhecida ou responsabilidade, a
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indicacéo devera ser pelo titulo.
1. em caso de titulo composto por uma palavra, a indicagdo sera pela Unica
palavra;
Exemplo:

No texto:
“O inglés € uma lingua germanica.” (Inglés, 2012, p. 7).

Na lista de referéncias:
INGLES: guia de conversacdo. Sdo Paulo: Lonely Planet: Globo Livros, 2012.

2. titulo composto por mais de uma palavra, a indicacéo sera pela primeira
palavra do titulo, seguida da supressao indicada por [...];
Exemplo:

No texto:
“As IES implementardo mecanismos democraticos, legitimos e transparentes de

avalicdo sistematica das suas atividades” (Anteprojeto [...], 1987, p. 55).

Na lista de referéncias:
ANTEPROJETO de lei. Estudos e Debates, Brasilia, DF, n. 13, p. 52-60, jan.

3. titulo iniciado por artigo, a indicacéo sera pelo artigo (definido ou indefinido),
seguido da palavra subsequente e da supressao indicada por [...];

Exemplo:

No texto:
“E eles disseram “globalizacdo” e souberam que era assim que chamavam a

ordem absurda em que dinheiro é a Unica patria” (A flor [...], 1995, p.4).

Na lista de referéncias:
A FLOR prometida. Folha de S. Paulo, Sao Paulo, ano 75, n. 24.105, p. 4, 2

abr. 1995.
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4. titulo iniciado por monossilabo, a indicacdo sera pelo monossilabo, seguido
da palavra subsequente e da supressao indicada por [...].

Exemplo:

No texto:
“Em Nova Londrina (PR), as criancas séo levadas as lavouras a partir de 5 anos”
(Nos canaviais [...], 1995, p. 12).

Na lista de referéncias:
NOS CANAVIAIS, mutilacdes em vez de lazer e escola. O Globo, Rio de
Janeiro, ano 70, n. 22.516, 16 jul. 1995. O Pais, p. 12.

5.2 Tipos de citagdo
5.2.1 Citacao indireta ou livre

Ocorre quando se reproduzem ideias do autor, porém usando as préprias
palavras. Segundo a NBR10520/2023, nas citacdes indiretas, a indicacdo do numero

da pagina ou localizacao € opcional.

Exemplos:

Para Streck (1998) o objetivo da Sumula é dar tanto condicao de validade da

interpretacdo, quanto condicéo de sentido da norma escrita.

Martins e Sassi Jr. (2004) tém estudado a complexa relacdo existente entre

transtorno de personalidade e transtornos alimentares.

Para Eroglu, Machleit e Davis (2001) o ambiente de loja do varejo on-line

nao apresenta todas as caracteristicas atmosférica do varejo tradicional.

Figueira et al. (2001) confirmam que as clausulas contratuais mudaram para

acomodar-se a nova realidade brasileira.

Av. Presidente Tancredo de Almeida Neves, 3500, Bairro Universitanio 31 3856 5545 | 31 3340 5540 | 31 3846 5547
Coronel Fabriciano « Minas Gerais - CEP 35170056 uniaste catolica.edu.br

ONPJ 00,331 801)0006-44 bblatendimento@uniasie edy br




»& U ni leste ', Centro Universitario Catélica do Leste de Minas Gerais

5.2.2 Citacao direta ou textual

Transcricdo textual de parte da obra do autor consultado. Apds a data, deve
especificar as paginas da fonte consultada. Usa-se aspas duplas para citacées diretas
de até 3 linhas. Aspas simples sao utilizadas para indicar citacdo no interior da citacao.
Citacdes com mais de 3 linhas devem ter um recuo de 4 cm da margem esquerda,

sem aspas e com letra menor que a utilizada no texto e espagamento simples.

5.2.2.1 Citacao com até trés linhas (Citacdo curta)

Exemplo:

A razao de ser da universidade estava cunhada na “preparagao de uma nova
elite ilustrada e modernizadora capaz de garantir a continuidade da estrutura
de poder” (Favero, 1980, p. 45).

Canuto (1999, p. 15) afirma que seu trabalho “[...] surgiu de uma paixao

incontrolavel”.

Segundo Sa (1995, p. 27) "[...] por meio da mesma 'arte de conversacao' que

abrange tao extensa e significativa parte da nossa existéncia cotidiana [...].”

5.2.2.2 Citacdo com mais de trés linhas (Citacdo longa)

Exemplo:

Neste estudo, pdde-se constatar que:

[...] a descricdo dos problemas percebidos em relagdo aos alunos
deu énfase aos seguintes aspectos: falta de interesse, de motivacéao
e comprometimento com a propria aprendizagem; passividade,
interesse na nota e em passar de ano, falta de disciplina e habitos
de estudos; nivel de conhecimento ou pré-requisito insuficiente para
acompanhar a graduacéo; dificuldades de raciocinio, alta
heterogeneidade em classe e diversidade de maturidade geral, etc.
(Pimenta; Anastasiou, 2002, p. 230).
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5.2.3 Citacao de citacéao

Informacdo extraida de uma obra, a qual ndo se teve acesso ao documento
original. Na referéncia deveréa incluir apenas a referéncia completa do documento
consultado. Opcionalmente pode-se mencionar a referéncia do documento original
citado em notas de rodapé.

Usa-se a expressao latina apud (citado por, conforme, segundo).

Exemplos:

Allport (1945 apud Linton, 1961) faz uma distingéo entre cultura e cultura real.

Tecido social que é “tecido com o que ha de mais delicado na natureza.”
(Freire, 1960 apud Silveira, 1966, p. 57).

5.3 Citacado de informacdes extraidas de documentos eletrénicos

Em documentos extraidos de meios eletrbnicos, as regras de citacdo sao as
mesmas citadas acima, ou seja, seguindo a NBR10520/2023.

Quando o documento eletrbnico pesquisado ndo apresentar o ano de
publicacdo ou copirraite (copyright) da pagina, indica-se 0 ano de acesso entre
colchetes e um ponto de interrogacéo, ou seja, ano de acesso, como 0 ano provavel
do documento [20197].

Exemplos:
Matos ([20197]) (Matos, [20197]).

Se documento nao especificar o nimero da pagina sob forma de citacéo direta,

sugerimos acrescentar a informacédo “online” no lugar do nimero de paginas.

Exemplos:
Drucker (2001, online) (Drucker, 2001, online).
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5.3.1 Citacao de artigo de jornal eletrénico

Exemplo:

No texto:
Segundo Lopes (2007, p. 55) “Nao é a primeira vez que o governo faz

revogacdo de medida provisdria. E uma demonstracdo de que as MPs néo

sao tao relevantes como o governo faz parecer.”

Na referéncia:

LOPES, Eugénia. Planalto aceita negociar pontos da CPMF para aprova-la
esta semana. O Estado de Sao Paulo, S&o Paulo, 17 set. 2007. Disponivel
em: http://www.estado.com.br/editorias/2007/09/17/pol1.93.11.20070917.1.
1.xml. Acesso em: 17 set. 2007.

5.3.2 Citacao de trabalho apresentado em evento eletrénico

Exemplo:

No texto:

"O que deve prevalecer € a democratizacdo, tendo em vista o alcance ja
conhecido que a Internet tem e as mudancas que trouxe ao mundo."
(Ripamonte, 2004, p. 65).

Na referéncia:

RIPAMONTE, Newton. Os riscos do grande avanco na democratizacao da
internet. In: CONGRESSO INTERNACIONAL DE DIREITO ELETRONICO,
1., 2004, Rio de Janeiro. Anais [...]. Rio de Janeiro: UCP, 2004. Disponivel
em: http://www.processoeletronico.com.br/ index_arquivos/ icongresso.pdf.
Acesso em: 30 ago. 2006.

5.3.3 Citacdo de artigos de periddicos eletrénicos

Exemplo:
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No texto:
Harada (2006, p. 75) conclui que, “os frageis mecanismos de controle da
execucao orcamentdaria, previstos na Constituicdo, ao invés de serem

fortalecidos, vém sendo sistematicamente enfraquecidos ou inviabilizados.”

Na referéncia:

HARADA, Kiyoshi. Controle externo da execucdo orcamentaria. Jus
Navigandi, Teresina, ano 10, n. 1036, maio 2006. Disponivel em:
http://jus2.uol.com.br/doutrina/texto.asp?id=8336. Acesso em: 18 set. 2007.

5.4 Citacéao oral

Dados obtidos por informacéo verbal (palestra, debates, comunicacdes etc.).
Indicar, entre parénteses, a expressao informacao verbal, mencionando os dados

disponiveis somente em nota de rodapé.

Exemplo:

No texto:
"Buscamos promover a integracdo e socializacdo dos idosos, por meio de

atividades ligadas a arte e cultura, além de levar informacdo sobre varios

assuntos para este publico.” (informacao verbal)1

Na nota de rodapé:

1 Informacao fornecida por Alexandre Henriques durante a Semana do Idoso entre os dias
24 e 29 de setembro de 2007, promovida pelo Unileste.

5.5 Redacdo da citacdo

5.5.1 Supressoes:

Sao indicadas pelo uso de reticéncias entre colchetes no inicio, meio ou final

da citacao e indicam interrupg&o ou omissédo sem alterar o sentido do texto.
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Exemplo:

"[...] desejo de criar uma literatura independente, diversa, de vez que,
aparecendo o classicismo como manifestacdo de passado colonial [...]"
(Candido, 1993, v. 2, p. 12).

5.5.2 Interpolacgdes, acréscimos ou comentarios

Séo indicadas entre colchetes no inicio, meio ou fim da citacdo. Indicam

acréscimos ou comentarios em citacoes.

Exemplo:

“‘Nesse sistema ocorre 0 vozeamento [ou sua auséncia] na producdo dos
sons.” (Crystal, 1997, p. 30).

5.5.3 Incorrecdes
No texto sdo indicadas pela expressdo sic (advérbio latino que quer dizer
"assim mesmao") entre parénteses, depois de qualquer palavra ou frase que contenha

um erro gramatical ou cujo sentido pareca absurdo.

Exemplo:

"Na idade moderna as bibliotecas acompanharam a expansdo do
conhecimento que se proliferou (sic) pelo mundo gragas a invencéo do papel.”
(Lopes, 2002, p. 94).

5.5.4 Enfase ou destaque

Para destacar palavras ou expressdes dentro do texto, coloca-se em negrito
ou italico. Se o grifo for indicado pelo autor do trabalho, indica-se esta alteracdo com
a expressao “grifo nosso” entre parénteses, ou “grifo do autor”, caso o destaque faca

parte da obra consultada.
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Exemplo:

“Partindo do pressuposto de que algumas questdes poderiam ser especificas
de algumas areas, optou-se por avaliar os dados coletados, inicialmente, por
area do conhecimento e posteriormente considerando a amostra global.”

(Franca et al., p. 3, grifo nosso).

5.5.5 Traducéo de citacao
Citacbes de documentos em outra lingua, traduzidos pelo autor, deve-se
incluir a expressao “traducao nossa” entre parénteses e, apos a citagao, inserir em

notas de rodapé, o texto original.

Exemplo:

“A antiga forma [dementia praecox] é produto de um tempo em que nao apenas
0 conceito de deméncia, mas também o de precoce era usado para todos 0s

casos em questdo [...]" (Bleuler, 1955, p. 9, traducdo nossa).*

1 The older form is a product of a time when not only the very concept of dementia, but also
that of precocity, was applicable to all cases at hand.
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6 APRESENTACAO DE NOTAS

As notas devem ser indicadas no texto por nimeros arabicos sequenciais;
podem estar localizadas no rodapé; separadas do texto por uma linha continua de
5 cm; espaco simples e com caracteres tamanhos 10.

Em notas de documentos digitais, também pode ser utilizado o recurso de

hyperlink.

6.1 Notas explicativas

As notas séo usadas para comentarios, esclarecimentos que ndo podem

ser incluidos no texto para ndo interromper a sequéncia do pensamento.

Exemplo:

Esta crenca de que a inteligéncia era apenas hereditaria, algo unico, exerceu

grande influéncia no sistema educacional apds a fase do discurso de defesa

dos testes aplicados em diferentes partes do mundo.}

1"Os testes chamados de inteligéncia, por definicdo, se constituem de problemas. Pois diante
de problemas € que deve ser colocada a inteligéncia. Mas os testes ndo investigam o
conteldo mental, isto €, as aptiddes pelas quais a inteligéncia se manifesta.” (Binet, [19917],
p. 14).
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7 REGRAS DE APRESENTACAO DE REFERENCIAS (NBR 6023/2018)

Referéncia € o conjunto de dados retirados de um determinado documento
ou publicac&o que foram consultados e citados na monografia, no todo ou em parte,
com a finalidade de descrevé-lo para possibilitar a comprovacdo e respaldo
cientifico da pesquisa. Além de identificar as obras consultadas possibilitam,
posteriormente, a recuperacéo da informacéo contida nas mesmas.

Segundo NBR 6023 (ABNT, 2018, p. 5, grifo nosso) na lista de referéncias
“As referéncias devem ser elaboradas em espaco simples, alinhadas a margem
esquerda do texto e separadas entre si por uma linha em branco de espaco
simples”. Por medida de padronizacdo dos trabalhos da Instituicdo torna-se
obrigatério:

a) 0 uso do sistema alfabético;

b) destacar o elemento titulo com o recurso tipografico negrito, com excecao
para as obras que tem entrada pelo titulo, o qual ja é destacado pelo uso de
maiusculas;

C) 0 uso dos elementos essenciais.

Para demais regras de apresentacdo de referéncias, consultar a NBR
6023/2018.

7.1 Regras paraentrada de autor (nomes pessoais e entidades)

Autor é a pessoa fisica ou responsavel pela elaboracdo do documento. O
autor deve ser indicado pelo ultimo sobrenome, em letras mailusculas (caixa alta),
seguido do prenome e outros sobrenomes, abreviados ou ndo, conforme consta no
documento. Os autores devem ser separados por ponto e virgula, seguidos de um
espaco.

“‘Convém que se padronizem os prenomes e sobrenomes para 0 mesmo
autor, quando aparecerem de formas diferentes em documentos distintos.” (NBR
6023, ABNT, 2018, p. 34).

7.1.1 Entrada de autor pessoal
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A entrada de autor € o cabecalho principal da referéncia. Para indicacao da
forma correta de entrada de nomes pessoais e/ou entidades, € aconselhavel a

consulta ao Codigo de Catalogacao Anglo-Americano vigente.

Exemplos:

Prenome Unico, com acréscimo para identificar o autor

BETTO, Frei. Batismo de sangue: os dominicanos e a morte de Carlos
Marighella. Rio de Janeiro: Civilizagao Brasileira, 1982.

Sobrenome com prefixo aleméo von - prefixo posposto

BINZER, Ina von. Os meus romanos: alegrias e tristezas de uma educadora
alema no Brasil. 3. ed. Sao Paulo: Paz e Terra, 1979.

Sobrenome composto que forma uma expressao e nao pode ser invertido
CASTELO BRANCO, Camilo. Amor de perdi¢cdo. Sao Paulo: Moderna, 1994.

Sobrenome de lingua espanhola

GARCIA-MARQUEZ, Gabriel. Cem anos de solid&o. 39. ed. Rio de Janeiro:
Record, 1994.

Sobrenome chinés - como primeira palavra do nome

MAO, Tsé-tung. Sobre o trabalho de propaganda. 3. ed. Lisboa: M. da
Fonte, 1976.

Sobrenome composto que indica parentesco

MELO NETO, Joédo Cabral de. Morte e vida Severina e outros poemas
para vozes. 35. ed. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 1994.

Sobrenome composto ligado por hifen que ndo pode ser invertido

SAINT-EXUPERY, Antoine de. O pequeno principe. 41. ed. Rio de Janeiro:
Agir, [199-].

7.1.1.1 Regras para entrada de até 3 autores

Quando houver até trés autores, todos devem ser indicados.

Exemplos:
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FERREIRO, Emilia. Com todas as letras. 8. ed. Sao Paulo: Cortez, 2000.

COLVILLE, Thomas P.; BASSERT, Joanna M. Anatomia e fisiologia clinica
para medicina veterinéria. 2. ed. Rio de Janeiro: Elsevier, 2010

KAWAMOTO, Emilia Emi; SANTOS, Maria Cristina Honorio dos; MATTOS,
Thalita Maia de. Enfermagem comunitaria. Sdo Paulo: EPU, 1995.

7.1.1.2 Regras paraentrada de mais de 3 autores

Quando houver quatro ou mais autores, convém indicar todos. Permite-se

gue se indique apenas o primeiro, acrescentando-se a expressao et al.

Podera optar-se entre referenciar todos os autores ou apenas o0 primeiro seguido
da expresséo et al. e adotar a forma escolhida para todo o trabalho.

Exemplos:

GRIFFITHS, Anthony J. F.; WESSLER, Susan R.; CARROLL, Sean B.;
DOEBLEY, John. Introducé&o a genética. 11 ed. Rio de Janeiro: Guanabara
Koogan, 2016.

HARPER, Babette et al. Cuidado, escola: desigualdades, domesticacao e
algumas saidas. 23. ed. Sao Paulo: Brasiliense, 1986.

7.1.1.3 Regras para entrada de responsavel intelectual (org., coord., etc.)

Quando a responsabilidade intelectual de uma obra for atribuida a um
organizador, compilador, editor, coordenador, entre outros, a entrada da obra é
feita pelo sobrenome, seguido das abreviaturas correspondente, em letras
minUsculas e no singular, entre parénteses. Quando houver mais de um

organizador ou compilador, deve adotar as mesmas regras 7.1.1.2.

Exemplos:

Av. Presidente Tancredo de Almeida Neves, 3500, Bairro Universitanio 31 3856 5545 | 31 3340 5540 | 31 3846 5547

Coronel Fabriciano « Minas Gerais - CEP 35170-056 unita atolica.edu.br
CNPJ 00,331 .201)0006-44 bblatendimento@uniesie ady br




Centro Universitario Catodlica do Leste de Minas Gerais

)K_ Unileste

CARVALHO, Alysson Massote (org.) O mundo social da crian¢a: natureza
e cultura em acao. Sao Paulo: Casa do Psicologo, 1999.

ROCHA, Caio Cesar; SALOMAO, Luis Felipe (coord.). Arbitragem e
mediacao: a reforma da legislagéo brasileira. 2. ed. rev. e atual. de acordo
com o NCPC. Sé&o Paulo: Atlas, 2017.

Outros tipos de responsabilidade (tradutor, revisor, orientador, ilustrador,
entre outros) podem ser acrescentados apos o titulo, conforme aparecem no

documento.

Exemplos:

ALBERGARIA, Lino de. Cinco anos sem chover: histéria de Lino de
Albergaria. llustragdes de Paulo Lyra. 12. ed. Sdo Paulo: FTD, 1994. 63 p.

CHEVALIER, Jean; GHEERBRANT, Alain. Dicionario de simbolos.
Traducéo Vera da Costa e Silva et al. 3. ed. rev. e aum. Rio de Janeiro: José
Olympio Editora, 1990.

7.1.1.4 Obra psicografada

Obras psicografadas, o primeiro elemento deve ser o nome do espirito.

EMMANUEL (Espirito). Caminho, verdade e vida. Psicografado por
Francisco Candido Xavier. Rio de Janeiro: Federacédo Espirita Brasileira,
2005.

7.1.2 Pessoajuridica

As obras de responsabilidade de pessoa juridica (6rgdos governamentais,
empresas, associacoes, entre outros) tém entrada pela forma conhecida ou como
se destaca no documento, por extenso ou abreviada.

‘Convém que se padronizem 0s nomes para 0 mesmo autor, quando
aparecerem de formas diferentes em documentos distintos.” (NBR, 6023, ABNT,
2018, p. 37).
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Exemplos:

ASSOCIAQAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. ABNT NBR 14724:
informacgé&o e documentacgéo: trabalhos académicos: apresentacéo. 2. ed.
Rio de Janeiro: ABNT, 2005.

IBGE. Normas de apresentacéao tabular. 3. ed. Rio de Janeiro: IBGE, 1993

Exemplos:

AGENCIA NACIONAL DE AGUA (Brasil); COMPANHIA AMBIENTAL DO
ESTADO DE SAO PAULO. Guia nacional de coleta de preservacéo de
amostras: agua, sedimento, comunidades aquaticas e efluentes liquidos.
Brasilia, DF: ANA; Séo Paulo: CETESB, 2011. Disponivel em:
http://lwww.cetesb.sp.gpv.br/userfles/fle/laboratorios/publicacoes/guia-
nacional-coleta-2012.pdf. Acesso em: 26 fev. 2019.

BRASIL. Ministério da Saude; FUNDACAO INSTITUTO OSWALDO CRUZ;
AGENCIA NACIONAL DE VIGILANCIA SANITARIA (Brasil). Atividades
Institucionais: relatério de atividades do Instituto Nacional de Controle de Qualidade
em Saude. Rio de janeiro: INCQS, 2014.

Quando for uma instituicio governamental da administracdo direta, seu
nome deve ser precedido pelo nome do 6rgdo superior ou pelo nome da jurisdicao

a qual pertence.

Exemplos:

BRASIL. Ministério da Saude. Secretaria de Atencao a Saude. Alimentos
regionais brasileiros. Brasilia, DF: Ministério da Saude, 2002.

SAO PAULO (Estado). Secretaria do Meio Ambiente. Diretrizes para a
politica ambiental do Estado de Sdo Paulo. Sdo Paulo: Secretaria do Meio

Ambiente, 1993.

Quando estado e municipio forem hombénimos, indicar, entre parénteses, a

palavra Estado ou a palavra Municipio.

Exemplos:

Av. Presidents Tancredo de Almeida Neves, 3500, Bairro Universitario 31 3856 5545 | 31 3240 5540 | 31 3846 5547

Coronel Fabriciano « Minas Gerais - CEP 35170-056 unita atolica.edu.br
ONPJ 00,331 801,)0006-44 bblatendimento@uniasie edy br



http://www.cetesb.sp.gpv.br/userfles/fle/laboratorios/publicacoes/guia-

Centro Universitario Catodlica do Leste de Minas Gerais

)K_ Unileste

RIO DE JANEIRO (Municipio). Secretaria Municipal de Educacgéo e Cultura.
Bibliografa carioca 1977. Rio de Janeiro: Secretaria Municipal de Educacéo e
Cultura, 1978.

VICOSA (MG). Lei n° 2558/2016. Dispde sobre o direito ao aleitamento
materno e da outras providéncias. Vicosa, MG: Sistema de Leis Municipais,
2017. Disponivel em: leismunicipais.com.br. Acesso em: 22 jun. 2017.

Quando a instituicdo for homonima, deve-se acrescentar, no final e entre

parénteses, a unidade geografica que identifica a jurisdicao.

Exemplos:

BIBLIOTECA NACIONAL (Brasil). Padre Antonio Vieira: catalogo do acervo
da Biblioteca Nacional. Rio de Janeiro: Ed. UERJ, 1999.

BIBLIOTECA NACIONAL (Mocambique). Classificacdo nacional de bens e
servigos de Mocambique. Maputo: Instituto Nacional de Estatistica, 2000.

7.1.3 Autoria desconhecida

Em caso de autoria desconhecida, a entrada é feita pelo titulo, sendo que a
primeira palavra deve ser grafada em letras maiusculas. O termo “anénimo” ou a
expressao “autor desconhecido” ndo podem ser usado Neste caso, o titulo néo

recebe destaque negrito.

Exemplos:

CASOS de gestdo ambiental. Campinas: Universidade Estadual de
Campinas, 1998.

DESENVOLVIMENTO de recursos humanos. Belo Horizonte: Secretaria de
Estado da Fazenda, 1983.

7.2 Transcricdo de dados bibliograficos

As informacdes indicadas abaixo se aplicam a todos os tipos de documentos.
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7.2.1 Titulo e subtitulo

a) o titulo e subtitulo devem ser transcritos tal como aparecem no documento;

b) o titulo € separado do subtitulo por dois pontos;

c) destaca-se o titulo utilizando-se negrito;

d) o subtitulo nunca é destacado em (negrito) sendo transcrito com letras
mindsculas a ndo ser um nome proprio;

e) em titulos e subtitulos longos, podem-se suprimir as Ultimas palavras, desde
gue ndo seja alterado o sentido, a supressao deve ser indicada por
reticéncias entre colchetes;

f) quando aparecer em mais de uma lingua, registra-se o primeiro. Podem-se
registrar os demais, separando-os pelo sinal de igualdade;

g) no caso de se referenciar periddicos no todo (toda a colecéo), ou quando se
referencia integralmente um numero ou fasciculo, o titulo deve ser sempre
o primeiro elemento da referéncia, devendo ser transcrito em letras

maiusculas.

Exemplos:

Com titulo

DROIT, Roger-Pol. 101 experiéncias de filosofia cotidiana. Rio de
Janeiro: Sextante, 2002.

Com titulo e subtitulo

DUARTE, Cesario Anténio. Cirurgia periodontal: pré-protética, estética e
peri-implantar. 3. ed. Sdo Paulo: Santos, 2009.

Com titulo longo (supressao [...])

SIMOES, Noémia; SIMOES, Cleamaria. Apreciac&o do preparo do ex-
aluno para o exercicio profissional [...]. Bauru: FASC, 1983.
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Com subtitulo longo (supresséo [...])

BARROS, Richard. Administracdo da producdo e operacéo: € possivel
gerenciar recursos escassos e aplica-los [...]. Belo Horizonte: Gestao &
Negocios, 2005.

Com titulo em mais de uma lingua

MASCARO, Lucia. Ambiéncia urbana = Urban enviroment. Porto Alegre:
Sagra, 1996.

Periédicos no todo (toda a colegéo)

METALURGIA & MATERIAIS. Séo Paulo: ABM,1992-.

7.2.2 Edicao

A edicdo, se constar no documento, deve ser transcrita utilizando-se
abreviaturas do numeral ordinal e da palavra edicdo abreviada, ambas no idioma

do documento.

Abreviaturas de edicao

Como apresenta no documento Como mencionar na referéncia
Segunda edicao 2. ed.
Sétima edigéo revista e ampliada 7. ed. rev. e ampl.
Décima edicao revista e aumentada 10. ed. rev. e aum.
122 edicao revista e atualizada 12. ed. rev. e atual.

202 edicao revista, atualizada e aumentada 20. ed. rev., atual. e aum.

Second edition 2nd ed.

Third edition 3rd ed.

fifth edition 5th ed.
Exemplos:
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HOLL, Steven. Anchoring: selected projects 1975 - 1991. 3rd ed. New York:
Pricenton Architectural Press, 1991.

WEIL, Pierre. A arte de viver em paz: por uma nova consciéncia e educacao.
5. ed. S&o Paulo: Gente, 1993.

ZILBERMAN, Regina. A literatura infantil na escola. 11. ed. rev., atual. e
ampl. Sao Paulo: Global, 2003.

7.2.3 Local de publicacéo

O local de publicacdo (cidade) devera ser transcrito tal como estd no
documento. Em caso de cidades homénimas, acrescenta-se a sigla do estado ou
nome do pais. Na auséncia do nome da cidade, pode ser indicado o estado ou o

pais, desde que conste na publicacao.

Exemplos:
Brasilia, DF Brasilia, MG
Formosa, Go Formosa, Argentina

Quando houver mais de um local, indica-se o primeiro ou 0 que aparece em

maior destaque.

Exemplo:

THOMSON, Oliver. A assustadora histdoria da maldade. Rio de
Janeiro: Ediouro, c2002.

Quando o local ndo aparece no documento, mas pode ser identificado,

indica-lo entre colchetes.

Exemplo:

LAZZARINI NETO, Sylvio. Cria e recria. [Sao Paulo]: SDF Editores, 1994.
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Quando néo for possivel identificar o local, utiliza-se [S. |.] que significa Sine

loco (sem local).

Exempilo:

KRIEGER, G.; NOVAES, L. A.; FARIA, T. Todos os s6cios do presidente. 3.
ed. [S. L.]: Scritta, 1992.

7.2.4 Editora

A editora deverd ser transcrita tal como esta na publicacdo, suprimindo-se

as palavras que designam a natureza juridica ou comercial.

Exempilo:

MARTINS, Sérgio Pinto. Direito da seguridade social: custeio da
seguridade social, beneficios, acidente de trabalho, assisténcia social, saude.

33. ed. Sao Paulo: Editora Atlas, 2013.

Nota: Consta na publicacdo - Editora Atlas S.A.

Se houver duas editoras com lugares diferentes, indicam-se ambas, com
seus respectivos locais separados por ponto e virgula. Mais de trés editoras, indica-

se a primeira ou a que aparece em maior destaque.

Exemplo:

KING, William Richard. Analise quantitativa em administracéo
mercadoldgica. Rio de Janeiro: FGV; Sao Paulo: USP, 1975.

Quando houver duas editoras com o mesmo local, indicam-se ambas

separadas por dois pontos.

Exemplo:

MORAVIA, Alberto. O homem que olha. Sado Paulo: Bertrand Brasil: DIFEL,
1986.
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Quando a editora for também autor (pessoa juridica), pode-se adotar, no

campo Editora a forma abreviada (ou sigla), desde que esta conste no documento.

Exemplo:

INSTITUTO BRASILEIRO DO MEIO AMBIENTE E DOS RECURSOS
NATURAIS RENOVAVEIS. Amaz6nia: uma proposta interdisciplinar de
educacdo ambiental: temas basicos. Brasilia, DF: IBAMA, 1994,

Publicagdo sem editora, utiliza-se [s. n.] que significa sine nomine (sem

nome).

Exemplo:

CASTRO, Nadya Araujo. Qualificacédo, mercados e processos de trabalho:
em estudo comparativo no complexo quimico brasileiro. Salvador: [s. n.],
1995.

Utilizam-se as expressbes sine loco e sine nomine, abreviadas, entre
colchetes e separadas por dois pontos [S. |.: s. n.] quando o local e editora nao

puderem ser identificados na publicacao.

Exemplo:

BASTOS NETO, Renato Brito. Fisica moderna para vestibulandos. 5. ed.
[S. l.:s.n.], 2005.

7.2.5 Data de publicacédo

Por se tratar de elemento essencial, sempre se deve indicar uma data, seja
da publicacao, distribuicdo, do copyright, da impressédo ou outra. Quando nao for

possivel identificar a data, indica- se uma data aproximada entre colchetes.

[19947] Ano provavel

[1994] Ano certo ndo indicado no item
[199-] Década certa

[199-7] Década provavel
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[19--] Século certo
[19--7] Século provavel
Exemplos:

LAMBERT, Paul. Planejamento da empresa. S&o Paulo: Atlas, c1998.

CHRISTIE, Agatha. Assassinato no Expresso do Oriente. Rio de Janeiro:
Record, [19--7].

Documentos eletrénicos, ndo sendo possivel identificar o ano de publicacao
ou copirraite (copyright) da pagina, indica-se o ano de acesso, entre colchetes, e
um ponto de interrogacao, ou seja, o ano provavel do documento [20197?].

Exempilo:

GALLASSI, Almir; MOSELLI, Amanda Caroline de Oliveira Kataoka.
Pedofilia, uma violacédo a dignidade humana. [S. I.], [20197] Disponivel
em: https://docplayer.com.br/59102062-pedofilia-uma-violacao-a-dignidade-
humana.html. Acesso em: 25 abr. 2019.

7.2.6 Meses de publicacéo

Os meses devem ser transcritos de forma abreviada, na lingua do texto.
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Portugués Espanhol ltaliano
janeiro jan. ENero ENEro gennaio genn.
fevereiro fev. febrero feb. febbraio febbr.
Margo mar. MAarzo Marzo MAarzo mar.
abril abr. abril abr. aprile apr.
maio mai. mavo mayo maggio magg.
Junho Jun. Junio Jun. giugno giugno
julho Jul. julio Jul. luglio luglio
agosto ago. agosto agosto agosto ag.
setembro set. septiembre sept. settembre | sett.
outubro out. octubre oct. ottobre ott.
novembro nov. noviembre nov. novembre  |nov.
dezembro dez. diciembre dic. dicembre dic.

Francés Inglés Alemao
janvier janv. January Jan. Januar Jan.
fevrier fevr. February Feb. Februar Feb.
mars mars March Mar. Marz Mirz
avril avril April Apr. April Apr.
mai mai May mav Mai Mai
Juin juin June June Juni Juni
Juillet Juil. Tuly July Juli Juli
aout aolt August Aug. August Aug.
septembre sept. September Sept. September | Sept.
octobre oct. October Oct. Oktober Okt.
novembre nov. November Nov. November |Now.
décembre déc. December Dec. Dezember |Dez.

Exemplos:

2001.

KIRSCHBAUM, D. I. R.; PAULA, F.K. C. O trabalho do enfermeiro nos
equipamentos de saude mental da rede publica de Campinas - SP. Revista
Latino-Americana de Enfermagem, Campinas, v. 9, n. 5, p. 77-82, set./out.

KAZUO M. Prevention of Fish Oil Oxidation. Oleo Sci., Japan, v. 68, n. 1, p.

1-11, Dec. 2018.

7.2.7 Notas

Sempre que necessario, podem ser incluidas notas para complementar
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as informacdes das referéncias.

Exemplos:

MARINS, J. L. C. Massa calcificada da naso-faringe. Radiologia Brasileira,
Sao Paulo, n. 23, 1991. No prelo.

SILVA, J. Sistema respiratorio. Sdo Paulo: [s. n.], 1978. Apostila.

7.3 Elaboracéao de referéncias

Elemento obrigatorio, elaborado conforme a ABNT NBR 6023.
7.3.1 Monografias consideradas no todo

Inclui livro elou folheto (manual, guia, catalogo, enciclopédia, dicionario,
entre outros) e trabalhos académicos (teses, dissertacdes, trabalho de conclusao

de curso, entre outros).

Elementos que compdem as referéncias (publicacdes):

AUTOR DA OBRA. Titulo da obra: subtitulo. NiUmero da edic&o. Local de
Publicacao: Editora, ano de publicacéo.

Exemplos:

PRADO, Adélia. Bagagem. S&o Paulo: Siciliano, 1993.

ELMASRI, Ramez; NAVATHE, Shamkant B. Fundamentals of database
systems. 3rd ed. New York: Addison-Wesley, 2000.

PELCZAR JUNIOR, M J.; CHAN, E. C. S.; KRIEG, N. R. Microbiologia:
conceitos e aplicacdes. Sdo Paulo: Campos, 1997.
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7.3.1.1 Biblia

Elementos essenciais:

BIBLIA. Tradug&o ou vers&o. Local: Editora, data de publicacao.

Exempilo:

BIBLIA: traduc&o ecuménica. S&o Paulo: Paulinas, 2002.

7.3.1.2 Trabalhos académicos

Elementos essenciais:

AUTOR. Titulo: subtitulo (se houver). Ano de apresentacdo. Categoria
(Grau e area de concentracdo) — vinculacdo académica, local, data da
defesa.

Exemplos:

e Graduacéo:

GOMES, Lidia Pereira. Acidentes domésticos na infancia: uma acao
preventiva do enfermeiro. 2006. Trabalho de Conclusédo de Curso
(Bacharelado em Enfermagem) - Centro Universitario do Leste de Minas
Gerais, Coronel Fabriciano, 2006.

e Pods-graduacéo

VIEIRA, Elson Araujo. A inclus@o das pessoas com deficiéncia no
mercado de trabalho: aspectos legais. 2009. Trabalho de Concluséo de
Curso (Especializacdo em Gestao Estratégias de Recursos Humanos) -
Centro Universitario do Leste de Minas Gerais, Coronel Fabriciano, 2009.

e Mestrado

QUEIROZ, Marluce Teixeira Andrade. Bioacumulacédo de metais pesados
no Rio Piracicaba, Minas Gerais, aplicando a analise por ativacao
neutrdénica instrumental. 2006. Dissertacao (Mestrado em Engenharia
Industrial) - Centro Universitario do Leste de Minas Gerais, Coronel
Fabriciano, 2006.
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e Doutorado

OLIVEIRA, Djalma de Pinho Reboucas de. Uma contribuicdo ao estudo do
desenvolvimento e implantacdo do processo estratégico nas
organizagdes. 1987. Tese (Doutorado em Economia) - Universidade de Sao
Paulo, Sao Paulo, 1987.

7.3.2 Monografias no todo em meio eletronico

Inclui livros e/ou folhetos e trabalhos académicos em meio digital ou
eletrénico (disquetes, CD-ROM, DVD, online e outros).

Para documentos em meio eletrbnico, as referéncias devem obedecer aos
padrdes indicados para os documentos monograficos no todo, de acordo com 7.3.1,
acrescidas da descricéo fisica do suporte (CD, DVD, pen drive, e-book, blu-ray disc

e outros).

Exemplo:

SCHUTZ, Edgar. Reengenharia mental: reeducacdo de habitos e programacao
de metas. Floriandpolis: Insular, 1997. 1 CD-ROM.

CAMPOS FILHO, Frederico Ferreira. Algoritmos numeéricos uma
abordagem moderna de calculo numérico. 3. ed. Rio de Janeiro: LTC, 2018.
E-book.

7.3.2.1 Documentos disponiveis online
Quando se tratar de obras consultadas online, também sédo essenciais as
informacdes sobre o endereco eletrénico, precedido da expressao Disponivel em:

e a data de acesso ao documento, precedida da expressao Acesso em:

NOTA Nao se aplica a mensagens e documentos eletrénicos, cujos

enderec¢os ndo estejam disponiveis.

7.3.2.2 Referéncia de documentos em meio eletrénico (online)

Exemplos:
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ALVES, Maria Bernadete Martins; ARRUDA, Susana Margareth. Como fazer
referéncias: bibliogréaficas, eletrbnicas e demais formas de documentos.
Florianopolis: UFSC, 2003. Disponivel em:
http://www.bu.ufsc.br/framerefer.ntml. Acesso em: 16 jan. 2004.

BAVARESCO, Agemir; BARBOSA, Evandro; ETCHEVERRY, Katia Martin
(org.). Projetos de filosofia. Porto Alegre: EDIPUCRS, 2011. E-book.
Disponivel em: httpllebooks.pucrs.br/edipucrs/projetosdeflosofa.pdf. Acesso
em: 21 ago. 2011.

MARX, Karl. O capital. 8. ed. Rio de Janeiro: LTC, 2018. E-book.

MIRANDA, Tatiane Gouveia. Autépsia psicoldgica: compreendendo casos
de suicidio e o impacto da perda. 2014. Dissertacdo (Mestrado em Psicologia
Clinica) - Universidade de Brasilia, Brasilia, DF, 2014. Disponivel em:
http://repositorio.unb.br/bitstream/10482/16392/1/2014_TatianeGouveiaMiran
da.pdf. Acesso em: 19 fev. 2019.

7.3.3 Parte de monografia

Inclui secdo, capitulo, volume, fragmento e outras partes de uma obra,

com autor e/ou titulo proprios.

Elementos essenciais:

AUTOR do capitulo. Titulo do capitulo. Seguidos da expressao In: Autor
responsavel da obra. (org., ed., coord., comp., colab.). Titulo da obra.
Numero da edicdo. Local de Publicacdo: Editora, Ano de publicacao.
Numero ou volume se houver. Pagina inicial-final do capitulo.

7.3.3.1 Referéncia de capitulo de livro

Exemplos:
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ATOS dos Apéstolos. In: A BIBLIA: tradugéo ecuménica. Sdo Paulo: Paulinas,
2002. p. 1339-1380.

MACEDO, K. B.; HELOANI, R.; CASSIOLATO, R. O psic6logo como
trabalhador assalariado: setores de insercao, locais, atividades e condi¢oes
de trabalho. In: BASTOS, A. V. B.; GONDIM, S. M. G. (org.). O trabalho do
psicologo no Brasil. Porto Alegre: Artmed, 2010. p. 131-150.

NOGUEIRA, D. P. Fadiga. In: FUNDACENTRO. Curso de médicos do
trabalho. S&o Paulo, 1974. v. 3, p. 807-813.

7.3.3.2 Parte de monografia em meio eletrénico

As referéncias devem obedecer aos padrfes indicados para partes de
monografia de acordo com 7.3.3, acrescidas de informacdes relativas a descricéo
fisica do meio eletrbnico (disquetes, CD-ROM, DVD online etc.). Quando se

tratar de obras consultadas online, proceder conforme 7.3.2.1.

7.3.3.3 Referéncia de capitulo de livro em meio eletrénico

Exemplos:

FREUD, Sigmund. Sobre a psicopatologia da vida cotidiana. In: FREUD,
Sigmund. Edicao eletrénica brasileira das obras psicolégicas completas
de Sigmund Freud. Rio de Janeiro: Imago, [19--]. 1 CD- ROM.

OZELLA, Sérgio. Adolescéncia: uma perspectiva critica. In: KOLLER, Silvia
Helena (org.). Adolescéncia e psicologia: concepcdes, praticas e reflexdes
criticas. Rio de Janeiro: Conselho Federal de Psicologia, 2002. p. 16-24.
Disponivel em: https://site.cfp.org.br/wp-
content/uploads/2008/01/adolescencial.pdf. Acesso em: 26 abr. 2019

SOUZA, A; MACEDO, B. Viagem astral aos domingos. In: TOLEDO, S. (org.).
Reflexdes para o siléncio. Curitiba: [s. n.], 1998. Disponivel em:
http://www.refletindo.com.br/livrosonline/leitura_32. Acesso em: 25 fev. 2019.

7.3.4 Correspondéncia

Inclui bilhete, carta, cartdo, entre outros.
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Elementos essenciais:

REMETENTE (autor). Titulo ou denominacao. Destinatario: (se houver.).
Local, data. Descricao fisica (tipo).

Exemplos:

AZNAR, José Camon. [Correspondéncia]. Destinatério: Manoelito de
Ornellas. [S. I.], 1957. 1 bilhete.

PILLA, Luiz. [Correspondéncia]. Destinatario: Moysés Vellinho. Porto Alegre,
6 jun. 1979. 1 cartdo pessoal.

7.3.4.1 Correspondéncia disponivel em meio eletrénico

As referéncias devem obedecer aos padrdes indicados em 7.3.4, acrescidas
das informacdes relativas ao meio eletronico (disquete, CD-ROM, DVD, pen drive,

online e outros). Para documentos consultados online, proceder conforme a 7.3.2.1.

Exemplo:

LISPECTOR, Clarice. [Carta enviada para suas irméas]. Destinatario: Elisa e
Tania Lispector. Lisboa, 4 ago. 1944. 1 carta. Disponivel em:
http://www.claricelispector.com.br/manuscrito_minhasqueridas.aspx. Acesso
em: 4 set. 2010.

7.3.5 Publicacédo periddica

Inclui o todo ou partes de: colecao, fasciculo ou niamero de revista, jornal,

entre outro.

7.3.5.1 Colecéo de publicacéo periédica

A referéncia de toda a colecéo de um titulo de periodico é utilizada em listas
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de referéncias e catalogos de obras preparados por livreiros, bibliotecas ou
editoras.

Elementos essenciais:

TITULO DO PERIODICO: subtitulo (se houver). Local de publicacéo: Editora,
ano inicial e final de encerramento da publicacdo se houver. ISSN (se houver)

Exemplo:

ESTUDOS AVANCADOS EM BIBLIOTECONOMIA E CIENCIA DA
INFORMAGCAO. Brasilia, DF: Associagéo dos Bibliotecéarios do Distrito
Federal, 1982- . ISSN 0100-9869.

7.3.5.2 Colecéo de publicacéo periédica em meio eletrénico

As referéncias devem obedecer aos padrfes indicados para colecdo de
publicacao periddica, de acordo com 7.3.5.1, acrescidas do DOI (se houver), e de
informacdes relativas a descricdo fisica do meio eletrénico (CD-ROM, online e

outros). Quando se tratar de colecdo consultada online proceder conforme 7.3.2.1.

Exemplo:

TRANSINFORMACAO. Campinas: Pontificia Universidade Catolica de Campinas,
1989- . ISSN 2318-0889 versao online. Disponivel em:

http://www.scielo.br/scielo.php?script=sci_serial&pid=0103-3786&Ing=pt&nrm=iso .
Acesso em: 14 fev. 2019

7.3.5.3 Artigo e/ou matéria de revista/peridédico

Inclui partes de publicacdo perioddica, artigo, comunicacdo, editorial,
entrevista, recensao, reportagem, resenha e outros.
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Elementos que compdem as referéncias (artigo de periodicos):

AUTOR DO ARTIGO. Titulo do artigo: subtitulo do artigo (se houver). Titulo
da Revista: subtitulo da revista (se houver). Local de Publica¢do, nimero do
volume, numero do fasciculo, e/ou edi¢cdo, tomo (se houver), paginas inicial-
final, més e ano.

Exemplos:

MUZA, J. C. et al. Quando a morte visita a maternidade: aten¢éo psicoldgica
durante a perda perinatal. Revista Psicologia: teoria e pratica, Sdo Paulo, v.
15, n. 3, p. 34-48, set./dez. 2013.

REICHMANN, T. Transferéncia cultural e traducéo na internet. Revista
Brasileira de Linguistica Aplicada, Belo Horizonte, v. 2, n. 2, p. 83-91, jul.
2002.

JANKAVSKI, A. Capitalizar para investir. Exame, Sao Paulo, ano 53, n. 1, ed.
1177, p. 36-37, 23 jan. 2019.

Artigo de revista sem autoria

TRABALHO saudavel. Vocé S.A, Séo Paulo, ed. 251, p. 18-19, abr. 2019.

7.3.5.4 Artigo e/ou matéria de revista/periédico em meio eletrénico
As referéncias devem obedecer aos padrdes indicados para artigo e/ou
matéria de periodico, de acordo com 7.3.5.3, acrescidos do DOI (se houver) e de

informacdes relativas a descricdo fisica do meio eletrénico (CD-ROM, online e

outros). Quando se tratar de obras consultadas online, proceder conforme 7.3.2.1.

Exemplos:
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JESUS, Damésio Embriaguez ao volante. Revista Juridica Consulex, Brasilia,
DF, n. 280, set. 2008. 1 CD-ROM.

CASTRO, Girlaine Gandra ; SANTOS, Flavia Costa P. Treinamento mental na
aprendizagem do elemento reversao simples por criancas iniciantes na ginastica
artistica de solo. Movimentum: revista digital de Educacéo Fisica, Ipatinga, v. 2,
n. 2, 2007. Disponivel em:
https://www.unileste.edu.br/movimentum/index_arquivos/v2n2_movimentum_20
07.htm. Acesso em: 17 fev. 2019.

MELLO, Marco Tulio de; BOSCOLO, Rita Aurélia; ESTEVES, Andrea Maculano;
TUFIK, Sergio. O exercicio fisico e os aspectos psicobioldgicos. Revista
Brasileira Medicina do Esporte, [s. |.], v. 11, n. 3, maio/jun. 2005. Disponivel
em: http://www.scielo.br/pdf/rome/v11n3/al0v11in3.pdf. Acesso em: 14 fev.
20109.

RIBEIRO, Maysa Ferreira Martins; PORTO, Celmo; VANDENBERGHE, Luc.
Estresse parental em familias de criangcas com paralisia cerebral: revisdo
integrativa. Ciéncia & Saude Coletiva, Rio de Janeiro, v. 18, n. 6, p. 1705-
1715, jun. 2013. DOI: http://dx.doi.org/10.1590/S1413-81232013000600022.
Disponivel em: http://www.scielo.br/scielo.php?script=sci_arttext&pid=S1413-
81232013000600022&Ing=pt&ting=pt. Acesso em: 15 fev. 2019.

7.3.5.5 Artigo e/ou matéria de jornal

Inclui comunicacdes, editorial, entrevistas, recenséao, reportagem, resenha
e outros.

Elementos que compdem as referéncias (artigo de jornal):

AUTOR DO ARTIGO. Titulo do artigo: subtitulo (se houver). Titulo do jornal:
subtitulo (se houver), local de Publicacdo, numero do ano e/ou volume,
numero (se houver), data de publicacéo, secao, caderno ou parte do jornal e
a paginacao correspondente.

Observacao: Os meses devem ser abreviados de acordo com o idioma da
publicacao, conforme modelo abaixo. Quando ndo houver secao, caderno ou parte,

a paginacao do artigo precede a data.
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Exemplo: Jornal

WIZIACK, Julio; FABRINI, Fabio. Concessionarias embolsam R$1,2 bi em
pedagio irregular de rodovias federais. Folha de Sdo Paulo, Sdo Paulo, ano
98, n. 32823, 13 fev. 2019. Mercado, p. Al17.

Exemplo: Editorial

SOAREZ, G. Editorial: quero meu rio Doce de volta. HSM Management, n.
131, p. 8, nov./dez. 2018.

Elementos que compdem as referéncias de (Entrevista):

SOBRENOME, prenome do entrevistado. Titulo da entrevista, se houver.
Nome do entrevistador. Titulo da Publicacéo, Local de publicagéo, ano ou
volume, numero, paginas inicial e final da entrevista, data.

Exemplo:

THALER, R. O Estado evoluido: o vencedor do Nobel em 2017 diz que ha
uma aceitacao crescente da economia comportamental e defende a extenséo
de seu conceito ao campo das politicas publicas. [Entrevista cedida a]
Marcelo Sakate. Veja, Séo Paulo, v. 52, n. 13, p. 13-15, mar. 2019.

7.3.5.6 Artigo e/ou matéria de jornal em meio eletrénico

As referéncias devem obedecer aos padrdes indicados para artigo e/ou
matéria de jornal, de acordo com 7.3. 5.5, acrescidas do DOI (se houver) e de
informacdes relativas a descricdo fisica do meio eletrénico (CD-ROM, online e

outros). Quando se tratar de artigos consultados online, proceder conforme 7.3.2.1.

Exemplo:
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FERREIRA, Alex. Alternativa para educacdo em crise. Jornal Diario do Aco,
Ipatinga, 17 set. 2008. Disponivel em: http://www.diariodoaco.com.br/noticia.
Acesso em: 18 set. 2008.

Artigo de jornal sem autoria

PROFESSORES terdo exame para ingressar na carreira. Diario do Vale,
Volta Redonda, v. 18, n. 5877, 27 maio 2010. Caderno Educagéo, p. 41.
Disponivel em:
http://www.bancadigital.com.br/diariodovale/reader2/Default.aspx?plD=1&elD
=495&IP=38&rP=39&IT=page. Acesso em: 29 set. 2010.

Exempilo:

Entrevista online

HAMEL, G. Eficiéncia ndo basta: as empresas precisam inovar na gestao.
[Entrevista cedida a] Chris Stanley. HSM Management, S&o Paulo, n. 79,
mar./abr. 2010. Disponivel em: http://www.revistahsm.com.br/coluna/gary-
hamel-e-gestao-na-era-da-criatividade/. Acesso em: 23 mar. 2017.

Elementos que compdem as referéncias de Resenha:

SOBRENOME, prenome do autor da resenha. Titulo da resenha: subtitulo
(se houver). Titulo da Revista: subtitulo da revista (se houver). Local de
publicacdo, numero do volume, numero do fasciculo, paginacéo, data de
publicacao da revista. SOBRENOME, prenome do autor da obra. Titulo:
subtitulo (se houver) da obra resenhada. Local: Editora, data.

Exemplo:

LARUCCIA, M. M. A arte de influenciar os outros. Revista de Administracao
de Empresas, Séo Paulo, v. 56, n. 1, p. 114-115, jan./fev. 2016. Resenhada
da obra de: BACON, Terry R. elements of influence: the art of getting others
to follow your lead. New York: Amacom, 2012. Disponivel em:
https://rae.fgv.br/sites/rae.fgv.br/files/a_arte _de_influenciar_os_outros.pdf.
Acesso em: 2 abr. 2019.

7.3.6 Evento como um todo em monografia

Inclui o conjunto dos documentos reunidos num produto final do préprio
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AV,

evento (atas, anais, proceedings, entre outras denominagodes).

Elementos essenciais: sdo informacfes indispensaveis a identificacdo do

documento:

NOME DO EVENTO, namero (se houver), ano, Cidade onde se realizou o
Evento. Titulo (Anais ou Proceedings). Local de publicacdo: Editora, data
de publicacéo.

Exemplo:

JORNADA DE DIREITO CIVIL, 7., 2015, Brasilia, DF. Anais [...]. Brasilia, DF:
Centro de Estudos Judiciarios, 2015.

7.3.6.1 Evento no todo em publicacéo periédica

NOME DO EVENTO, numeracéao (se houver), ano e local de realizacao.
Titulo do documento. Dados do periédico.

Exemplo:

CONGRESSO DO CENTRO-OESTE DE CLINICOS VETERINARIOS DE
PEQUENOS ANIMAIS, 3.; FEIRA DO CENTRO-OESTE DO MERCADO PET,
3., 2006, [Brasilia, DF]. [Trabalhos cientificos e casos clinicos]. Ciéncia
Animal Brasileira. Goiania: UFG, nov. 2006. Suplemento 1.

7.3.6.2 Evento como um todo em meio eletronico

As referéncias devem obedecer aos padrdes indicados para evento como
um todo, de acordo com 7.3.6.1, acrescidas das informacdes relativas a
descricao fisica do meio eletrénico (disquetes, CD-ROM, online etc.). Quando se

tratar de obras consultadas online, proceder conforme 7.3.2.1.
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Exemplo:

ENCONTRO PARANAENSE DE ANALISE DO COMPORTAMENTO, 1.,
2007, Curitiba. Anais eletrénicos [...]. Curitiba: UFPR, 2007. Disponivel em:
http://www.epac.ufpr.br/anais/. Acesso em: 17 set. 2008.

7.3.6.3 Trabalho apresentado em evento (parte do evento em monografia)

Elementos que compdem as referéncias (parte do evento):

AUTOR. Titulo do trabalho. In: NOME DO CONGRESSO, numero, ano,
Cidade onde se realizou o Congresso. Titulo do documento [...]. Local de
publicacao: Editora, data de publicacdo. Paginas inicial e final do trabalho.

Exemplo:

RODRIGUES, M. V. Uma investigacao na qualidade de vida no trabalho. In:
ENCONTRO ANUAL DA ANPAD, 13., 1989, Belo Horizonte. Anais [...]. Belo
Horizonte: ANPAD, 1989. p. 35-50.

7.3.6.4 Parte de evento em publicacdo periddica

Elementos essenciais: sdo informacgdes indispensaveis a identificacdo do
documento:

AUTOR. Titulo do trabalho. Titulo do periddico: subtitulo (se houver), local
de publicacdo, numeracgéo do ano e/ou volume, nimero e/ou edicédo, tomo (se

houver), paginas inicial e final, data de publicacdo. Nota indicando o nimero
e o nome do evento, e ano e local.

Exemplo:
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RIBEIRO FILHO, José Dantas; BAPTISTA FILHO, Luis Carlos Fontes;
SILVEIRA, Camila Oliveira; MENESES, Rodrigo Melo. Hidratacao enteral em
bovinos via sonda nasogastrica por fluxo continuo. Ciéncia Animal
Brasileira, Goiania, p. 24-28, out. 2009. Supl. 1. Trabalho apresentado no 8°
Congresso Brasileiro de Buiatria, 2009, Belo Horizonte.

ou

RIBEIRO FILHO, J. D. et al. Hidratacdo enteral em bovinos via sonda
nasogastrica por fluxo continuo. Ciéncia Animal Brasileira, Goiania, p. 24-
28, out. 2009. Supl. 1. Trabalho apresentado no 8° Congresso Brasileiro de
Buiatria, 2009, Belo Horizonte.

COSTA, Victor Cesar Amorim; OLIVEIRA, Andréa Olimpio de. Estudo
comparativo dos indicadores de sintomas de estresse e ansiedade entre
estudantes entrantes e concluintes do curso de psicologia. Revista Cientifica
Univigosa, Vigosa, MG, v. 4, n. 1, p. 177-182, jan./dez. 2012. Trabalho
apresentado no 4° Simposio de Producao Académica, 2012, Vicosa, MG.
Disponivel em:
https://academico.univicosa.com.br/revista/index.php/RevistaSimpac/article/vi
ew/213. Acesso em: 20 maio 2019.

7.3.6.5 Parte de evento em meio eletrénico

As referéncias devem obedecer aos padrdes indicados para trabalhos
apresentados em evento de acordo com 7.3.6.3, acrescidas das informacfes
relativas a descricao fisica do meio eletronico (disquetes, CD-ROM, online etc.).

Quando se tratar de obras consultadas online, proceder conforme 7.3.2.1.

Exemplo:

SOARES, P. P. da S.; NADAL, J. Aplicacdo de uma rede neural feedforward
com algoritmo de Levenberg-Marquardt para classificacdo de alterac6es do
segmento ST do eletrocardiograma. In: CONGRESSO BRASILEIRO DE
REDES NEURAIS, 4., 1999, S&o Paulo. Anais [...]. Sdo José dos Campos:
ITA, 1999. 1 CD-ROM.

Exemplo:
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BALDIN, N.; MUNHOZ, E.M. B. Snowball (bola de neve): uma técnica
metodoldgica para pesquisa em educacao ambiental comunitéaria. In:
CONGRESSO NACIONAL DE EDUCAC}AO, 10; SEMINARIO INTERNACIONAL
DE REPRESENTA(;OES SOCIAS, SUBJETIVIDADE E EDUCAC}AO, 1., 2011,
Curitiba. Anais [...]. Curitiba: PUCPR, 2011. Disponivel em:
http://educere.bruc.com.br/CD2011/pdf/4398 2342.pdf. Acesso em: 10 abr.
2019.

7.3.6.6 Trabalhos apresentados apenas em eventos ndo publicados

AUTOR. Titulo: subtitulo (se houver). Ano da apresentacéo. Indicacao do
evento em que o trabalho foi apresentado, local e ano.

Exempilo:

PELAEZ, V. O estado de excecdo no marco regulatério dos organismos
geneticamente modificados no Brasil. 2007. Trabalho apresentado ao 46°
Congresso de Economia, Administracéo e Sociologia Rural, Londrina, 2007.

7.3.7 Documento juridico

Inclui legislacédo, jurisprudéncia e atos administrativos normativos.
7.3.7.1 Legislacédo

Inclui Constituicdo, Decreto, Decreto-Lei, Emenda Constitucional, Emenda a
Lei Organica, Lei Complementar, Lei Delegada, Lei Ordinaria, Lei Organica e

Medida Proviséria, entre outros.

Elementos essenciais:

JURISDICAO (Pais, Estado ou Municipio) OU CABECALHO DA ENTIDADE,
LETRAS MAIUSCULAS). Epigrafe. Ementa transcrita conforme publicada.

Dados da publicacgéo.
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Em epigrafes e ementas demasiadamente longas, pode-se suprimir
parte do texto, desde que néo seja alterado o sentido. A supressao deve ser

indicada por reticéncias, entre colchetes [...].

Epigrafe: Constituida pelo titulo da espécie normativa, ou seja, o tipo

da norma, o numero e a data em que ela foi assinada.

Exemplos:

(Constituicao impressa)

BRASIL. [Constituicdo (1988)]. Constituicdo da Republica Federativa do
Brasil: promulgada em 5 de outubro de 1988. Organizacéo do texto: Juarez
de Oliveira. 4. ed. S&o Paulo: Saraiva, 1990.

MINAS GERAIS. [Constituicao (1989)]. Constituicdo do Estado de Minas
Gerais. 12. ed. Belo Horizonte: Assembleia Legislativa do Estado de Minas
Gerais, 2005.

(Constituicao - formato eletronico)

BRASIL. [constituicdo (1988)]. Constituicdo da Republica Federativa do
Brasil de 1988. Brasilia, DF: Presidéncia da Republica, [2016]. Disponivel
em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Constituicao/Constituicao.htm.
Acesso em: 18 mar. 2019.

MINAS GERAIS. [Constituicdo (1989)]. Constituicdo do Estado de Minas
Gerais: atualizada e acompanhada dos textos das Emendas a Constituicao
nos 1 a 98. 22. ed. Belo Horizonte: Assembleia Legislativa do Estado de
Minas Gerais, 2019. Disponivel em:
https://www.almg.gov.br/export/sites/default/consulte/legislacao/Downloads/pd
fs/ConConstituicaoEstad.pdf. Acesso em: 18 mar. 2019.
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Exemplos:

(Publicacéo Impressa)

BRASIL. Decreto-lei n° 89.271, de 4 de janeiro de 1984. Dispde sobre documentos
e procedimentos para despacho de aeronave em servico internacional. Lex:
coletanea de legislacao e jurisprudéncia, Sdo Paulo, v. 48, p. 3-4, jan./mar., 1984.
Legislacao Federal e marginalia.

(Diéario Oficial da Unido - formato eletrénico)

BRASIL. Lei n°®13.810, de 8 de marco de 2019. Dispde sobre o cumprimento de
sancdes impostas por resolugdes do Conselho de Seguranca das Nag¢des Unidas,
incluida a indisponibilidade de ativos de pessoas naturais e juridicas e de
entidades [...]. Diario Oficial da Unido: secéo 1, Brasilia, DF, ano 157, n. 46-A, p.
1, mar. 2019. Disponivel em:
http://pesquisa.in.gov.br/imprensa/jsp/visualiza/index.jsp?jornal=600&pagina=1&da
ta=08/03/2019&totalArquivos=3. Acesso em: 19 mar. 2019.

(Site do Planalto)

BRASIL. Lei n® 13.810, de 8 de marco de 2019. Dispde sobre o cumprimento de
sancdes impostas por resolucdes do Conselho de Seguranca das Nacfes Unidas,
incluida a indisponibilidade de ativos de pessoas naturais e juridicas e de
entidades [...]. Brasilia, DF: Presidéncia da Republica, 2019. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2019/lei/L13810.htm. Acesso
em: 19 mar. 2019.

BRASIL. Decreto-lei n° 89.271, de 4 de janeiro de 1984. Dispde sobre
documentos e procedimentos para despacho de aeronave em servico
internacional. Brasilia, DF: Presidéncia da Republica, 1984. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/1980-1989/D89271.htm. Acesso em:
19 mar. 2019.
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(Lei municipal —formato eletrénico)
CORONEL FABRICIANO (MG). Lei n°® 4188, de 05 de julho de 2018. Dispde
sobre a Politica Municipal de Segurancga Alimentar e Nutricional e organiza o
Sistema Nacional de Seguranga Alimentar e Nutricional no ambito do
Municipio. Coronel Fabriciano: Prefeitura Municipal de Coronel Fabriciano,
2018. Disponivel em: http://www.fabriciano.mg.gov.br/detalhe-da-
legislacao/info/lei-4188-2018/4164. Acesso em: 15 fev. 2019.

(Lei municipal — formato Diario Oficial Eletronico)

IPATINGA (MG). Decreto n°® 9.021, de 18 de marco de 2019. Designa
Autoridade de Transito no Municipio de Ipatinga. Diario Oficial Eletrénico:
Poder Executivo, Ipatinga, ano 8, n. 1908, p. 1, 18 mar. 2019. Disponivel em:
https://www.ipatinga.mg.gov.br/abrir_arquivo.aspx?cdLocal=12&arquivo={8AA
CC72B-BEEB-4ABB-1CBC-1D8BACCD1ED3E}.pdf. Acesso em: 22 mar. 2019.

(Lei Estadual- Diario Oficial de Minas - formato eletronico)

MINAS GERAIS. Lei Delegada n°® 184, de 27 de janeiro de 2011. Altera as
Leis Delegadas n° 179, de 1° de janeiro de 2011; n° 180, de 20 de janeiro de
2011; n° 181, de 20 de janeiro de 2011 e n° 182, de 21 de janeiro de 2011, e
da outras providéncias. Minas Gerais: caderno 1: Diario do Executivo e
Legislativo, Belo Horizonte, ano 119, n. 19, p. 1, 28 jan. 2011. Disponivel em:
http://jornal.iof.mg.gov.br/xmlui/handle/123456789/19763. Acesso em: 21
mar. 2019.

Site Assembleia Legislativa de Minas Gerais

MINAS GERAIS. Lei Delegada n° 184, de 27 de janeiro de 2011. Altera as
Leis Delegadas n° 179, de 1° de janeiro de 2011; n° 180, de 20 de janeiro de
2011; n° 181, de 20 de janeiro de 2011 e n° 182, de 21 de janeiro de 2011, e
da outras providéncias. Belo Horizonte: Assembleia Legislativa de Minas
Gerais, 2011. Disponivel em:
https://www.almg.gov.br/consulte/legislacao/completa/completa.html?tipo=LD
L&Num=184&comp=&ano=2011. Acesso em: 21 mar. 2019.

7.3.7.2 Jurisprudéncia

Inclui acérddo, decisdo interlocutoria, despacho, sentenca, sumula, entre

outros.

Elementos essenciais:
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JURISDICAO. Nome da corte ou tribunal. Turma e/ou regido (entre
parénteses, se houver). Tipo de documento (agravo, despacho, entre outros) e
numero do processo (se houver). Ementa (se houver). Vara, oficio, cartorio,
camara ou outra unidade do tribunal. Nome do relator (precedido da palavra
Relator, se houver), data de julgamento (se houver). Dados da publicacéo.

Em epigrafes e ementas demasiadamente longas, pode-se suprimir
parte do texto, desde que néo seja alterado o sentido. A supressao deve ser

indicada por reticéncias, entre colchetes [...].

Exemplos:

BRASIL. Supremo Tribunal Federal (2. Turma). Agravo Regimental no
Recurso Extraordinario n° 269910-CE. Agravo regimental em recurso
extraordinario. Constitucional. Tributario. Aquisicao de bens para a
Construcao Civil. ICMS. Diferencial da aliquota. Nao cabimento. Auséncia de
prequestionamento. Incidéncia das sumulas 282 e 356/STF. Relator: Min.
Ayres Britto. Lex: Jurisprudéncia do Supremo Tribunal Federal, Sado Paulo, v.
33, n. 396, p. 83-90, dez. 2011.

BRASIL. Supremo Tribunal Federal (2. Turma). Recurso Extraordinario
313060/SP. Leis 10.927/91 e 11.262 do municipio de Séo Paulo. Seguro
obrigatdrio contra furto e roubo de automoveis. Shopping centers, lojas de
departamento, supermercados e empresas com estacionamento para mais de
cinquenta veiculos. Inconstitucionalidade. Recorrente: Banco do Estado de Séao
Paulo S/A — BANESPA. Recorrido: Municipio de Sao Paulo. Relatora: Min.
Ellen Gracie, 29 de novembro de 2005. Lex: Jurisprudéncia do Supremo
Tribunal Federal, Sdo Paulo, v. 28, n. 327, p. 226-230, mar. 2006.

7.3.7.3 Documento juridico em meio eletrénico

As referéncias devem obedecer aos padrdes indicados para documento
juridico de acordo com 7.3.7.2, acrescidas das informacdes relativas a descricao
fisica do meio eletrénico (disquetes, CD-ROM, online etc.). Quando se tratar de

obras consultadas online, proceder conforme 7.3.2.1.

Exemplo:
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BRASIL. Tribunal de Contas da Unido. Acordao n° 538/2019 - TCU —
Plenario. Os ministros do Tribunal de Contas da Uni&o, reunidos em Sessao
Extraordinéria Reservada do Plenario, ACORDAM, por unanimidade, com
fundamento nos arts. 1°, inciso Il; 143, inciso lll; 169, inciso V; 250, inciso llI,
do Regimento Interno/TCU, em determinar o arquivamento do processo [...].
Relator: Min. Aroldo Cedraz, 13 de marco de 2019. Disponivel em:
https://pesquisa.apps.tcu.gov.br/#/documento/acordao-
completo/*/ANOACORDAOQ:2019/DTRELEVANCIA%20desc,%20NUMACOR
DAOINN%20desc/11/%20. Acesso em: 20 mar. 2019.

Exemplo:

BRASIL. Supremo Tribunal Federal. Recurso Extraordinério 646.721 Rio
Grande do Sul. Direito constitucional e civil. Recurso extraordinario.
Repercusséao geral. Aplicagao do artigo 1.790 do Cadigo Civil & sucessao em
unido estavel homoafetiva. Inconstitucionalidade da distingéo de regime
sucessorio entre conjuges e companheiros [...]. Relator: Min. Marco Aurélio,
10 de maio de 2017. Disponivel em:
http://redir.stf.jus.br/paginadorpub/paginador.jsp?docTP=TP&docID=1357905
0. Acesso em: 27 mar. 2019.

Exemplo:

DISTRITO FEDERAL (Brasil). Tribunal de Justica do Distrito Federal e
Territorios. (2. Turma Criminal). Habeas Corpus Criminal 0702885-
13.2019.8.07.0000. Habeas corpus. Execucao penal. Inicio do cumprimento
da pena. Prisdo. Trabalho externo. Tentativa de feminicidio. Exame
criminoldgico. 1 - Das decisfes do juiz de execucdes cabe recurso de agravo,
sem efeito suspensivo (L. 7.210/84, art. 197). Pode-se admitir esse em
hipbéteses que tais, desde que evidente o constrangimento ilegal [...]. Relator:
Des. Jair Soares, 21 mar. 2019. Disponivel em:
https://pesquisajuris.tjdft.jus.br/IndexadorAcordaos-web/sistj. Acesso em: 25
mar. 2019.
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Exemplo:

MINAS GERAIS. Tribunal de Justica. Apelacao Civel1.0024.06.269389-
0/001. Apelacao Civel. Pleito. Contabilizacdo, para fins de adicionais e
aposentadoria, de tempo de servigo prestado por aluno-aprendiz em escola
publica profissional. Centro Federal de Educacéo Tecnoldgica de Minas
Gerais - CEFET. Direito reconhecido pela administracéo publica que,
posteriormente, reviu seu ato, tornando sem efeito a concesséo do primeiro
qguinquénio da autora [...]. 22 Camara Civel. Relatora: Des.(a) Roney Oliveira,
23 mar. 2010. Disponivel em :
https://www5.tjmg.jus.br/jurisprudencia/pesquisaNumeroCNJEspelhoAcordao.
do?numeroRegistro=1&totalLinhas=1&linhasPorPagina=10&numeroUnico=1.
0024.06.269389-0%2F001&pesquisaNumeroCNJ=Pesquisar. Acesso em: 25
mar. 2019.

Exemplo:

BRASIL. Supremo Tribunal de Justica. Sumula n°® 396. A Confederacao
Nacional da Agricultura tem legitimidade ativa para a cobranca da
contribuicao sindical rural. Brasilia, DF: Supremo Tribunal de Justica, 2009.
Disponivel em:
http://www.stj.jus.br/SCON/sumanot/toc.jsp?materia=%27DIREITO%20D0%?2
OTRABALHO%27.mat.#TITITEMAO. Acesso em: 26 mar. 2019.

7.3.7.4 Atos administrativos normativos

Inclui ato normativo, aviso, circular, contrato, decreto, deliberacéo,
despacho, edital, estatuto, instru¢cdo normativa, oficio, ordem de servico, parecer,
parecer normativo, parecer técnicos, portaria, regimento, regulamento e resolucéo,

entre outros.

Elementos essenciais:

JURISDICAO OU CABECALHO DA ENTIDADE. Epigrafe: tipo, nimero e data
de assinatura do documento. Ementa. Dados da publicagéo

Exemplo:
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INSTITUTO ESTADUAL DE FLORESTAS. Portaria IEF n° 8, de 1° de
fevereiro de 2019. Credencia servidores para a pratica das atividades relativas
as acoes de fiscalizacdo e autuacdo no ambito do Instituto Estadual de
Florestas. Minas Gerais: caderno 1: Diario do Executivo, Belo Horizonte, p.4,
2 fev. 2019. Disponivel em:
http://jornal.iof.mg.gov.br/xmlui/handle/123456789/213891?paginaCorrente=01
&posicaoPagCorrente=213888&linkBase=http%3A%2F%2Fjornal.iof.mg.gov.b
r%3A80%2Fxmlui%2Fhandle%2F123456789%2F&totalPaginas=32&paginaDe
stino=4&indice=0. Acesso em: 28 mar. 2019.

Exemplo:

CONSELHO NACIONAL DEJUSTICA (Brasil). Resolucéo n° 275 de
18/12/2018. Altera a Resolugédo CNJ n° 176, de 10 de junho de 2013, que
instituiu o Sistema Nacional de Seguranca Publica do Poder Judiciario.
Brasilia, DF: CNJ, 18 dez. 2018. Disponivel em:
http://www.cnj.jus.br/images/atos_normativos/resolucao/resolucao_275 18122
018_20122018161846.pdf. Acesso em: 27 mar. 2019.

Exemplo:

MINAS GERAIS. Secretaria de Estado Meio Ambiente e Desenvolvimento
Sustentavel. Deliberacdo n° 1, de 19 de fevereiro de 2019. Estabelece
procedimentos para operacionalizacdo da Bolsa Reciclagem no ambito do
Estado de Minas Gerais, de que trata a Lei n°® 19.823, de 22 de novembro de
2011, e o Decreto n® 45.975, de 04 de junho de 2012. Belo Horizonte:
SEMAD, 2019. Disponivel em:
http://www.siam.mg.gov.br/sla/action/consultaPublicacoes.do. Acesso em: 27
mar. 2019.

Exemplo:

VARGINHA (MG). Guarda Municipal. Instrucdo normativa n°.004 / 2010.
DispBe sobre a Normatizacao dos Procedimentos Operacionais e Disciplinares
dos Guardas Municipais lotados fixos nos patriménios — GPAT — da Guarda
Municipal de Varginha/MG e da outras providéncias. Varginha: Guarda
Municipal, 2010. Disponivel em:
http://www.gcm.varginha.mg.gov.br/legislacao/instrucao-normativa/8401-
instrucao-normativa-no004-2010.pdf. Acesso em: 27 mar. 2019.

Av, Presidente Tancredo de Almeida Neves, 3500, Bairro Universitario 31 3856 5545 | 31 3340 5540 | 31 38406 5547

Coronel Fabriciano « Minas Gerais - CEP 35170-056 uniaste catolica.edu.br
CNPJ 00,331 .201)0006-44 bblatendimento@uniesie ady br



http://jornal.iof.mg.gov.br/xmlui/handle/123456789/213891?paginaCorrente=01
http://www.cnj.jus.br/images/atos_normativos/resolucao/resolucao_275_18122
http://www.siam.mg.gov.br/sla/action/consultaPublicacoes.do
http://www.gcm.varginha.mg.gov.br/legislacao/instrucao-normativa/8401-

)K U n i Ieste | Centro Universitario Catélica do Leste de Minas Gerais

Exemplo:

CONSELHO DE POLITICA FAZENDARIA (Brasil). Despacho 157, de 20 de
dezembro de 2018. Disp0e sobre a forma e o procedimento de entrega do
reenquadramento dos beneficios fiscais, previsto na clausula décima primeira
do Convénio ICMS 190/17. Brasilia, DF: CONFAZ, 2018. Disponivel em:
https://www.confaz.fazenda.gov.br/legislacao/despacho/2018/dp157_18.
Acesso em: 28 mar. 2019.

7.3.7.5 Documentos civis e de cartérios

Elementos essenciais:

JURISDICAO. Nome do Cartério ou 6rgéo expedidor. Tipo de documento
com identificacdo. Registro em: Data de registro.

Exemplo:

SAO CARLOS (SP). Cartorio de Registro Civil das Pessoas Naturais do
1°Subdistrito de Séao Carlos. Certiddo de nascimento [de] Maria da Silva.

Registro em: 9 ago. 1979.

7.3.7.6 Cadigos

Exemplo:

BRASIL. Cadigo civil. 56. ed. Sdo Paulo: Saraiva,.2005.

Exemplo:

BRASIL. Lei n® 10.406, de 10 de janeiro de 2002. Institui o Cédigo Civil.
Brasilia, DF: Presidéncia da Republica, 2002. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/2002/110406.htm. Acesso em: 24 abr.
2019.
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Exemplo:

BRASIL. Cadigo civil. In: ANGHER, Anne Joyce (org.). Vade mecum
académico de direito. 22. ed. Sdo Paulo: Rideel, 2016.

7.3.7.7 Doutrina

Exemplo:

PADILHA, Marcos Lopes. A revisdo da bibliografia na elaboracéo de projetos
de pesquisa para monografias de conclusao de curso em direito. Revista
Ambito Juridico, Rio Grande, ano 17, n. 128, set. 2014. Disponivel em:
http://www.ambitojuridico.com.br/site/?n_link=revista_artigos_leitura&artigo_id
=15184. Acesso em: maio 2019.

BORGES FILHO, Lazaro Luiz. A inconstitucionalidade da tarifa de
administracao de cartdo de crédito e débito compondo a base de célculo do
PIS e da COFINS. Revista Jus Navigandi, Teresina, ano 24, n. 5801, maio
2019. Disponivel em: https://jus.com.br/artigos/72901. Acesso em: 21 maio
20109.

Exemplo:

DINIZ, Maria Helena. Curso de direito civil brasileiro. 29. ed. Sao Paulo:
Saraiva, 2013. v. 3.

GAGLIANO, Pablo Stolze; PAMPLONA FILHO, Rodolfo. Novo curso de
direito civil. Sdo Paulo: Saraiva, 2008. v. 4, t. 2.

7.3.8 Documento de acesso exclusivo em meio eletrénico

Inclui bases de dados, listas de discussao, programas de computador, redes
sociais, mensagens eletrbnicas, entre outros.

Documentos eletrénicos, quando o local (cidade) ndo aparece no
documento, mas, pode ser identificada, indica-se entre colchetes. Exemplo: [Belo
Horizonte], ndo sendo possivel identificar o local de publicagdo utiliza-se a

expressao [S. I.].
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Se o0 ano de publicacao nao for possivel localizar no documento, indica-se o
ano de acesso entre colchetes e um ponto de interrogagédo, ou seja, o ano de
acesso, como o ano provavel do documento [20197?].

Elementos essenciais:

AUTOR. Titulo da informacdo ou servigo ou produto. Verséo ou edi¢ao
(se houver). Local, data. Descricédo fisica do meio eletrénico.

Exemplo:

INSTITUTO BRASILEIRO DE INFORMAGCAO EM CIENCIA E
TECNOLOGIA. Bases de dados em Ciénciae Tecnologia. Brasilia, DF, n.
1,1996. 1 CD-ROM.

Blog:

AUTOR. Titulo da informacé&o. In: AUTOR DO BLOG. Titulo do blog. Local,
data. Endereco eletrénico.

Observacao: Caso o Blog ndo apresentar autor, a entrada € feita pela
primeira palavra do titulo da postagem grafada em letras maiusculas.

Exemplos:

CID, Rodrigo. Deus: argumentos da impossibilidade e da incompatibilidade.
In: CARVALHO, Mario Augusto Queiroz et al. Blog investigacao filosoéfica.
Rio de Janeiro, 23 abr. 2011. Disponivel em: http://investigacao-
flosofica.blogspot.com/search/label/Postagens. Acesso em: 23 ago. 2011.

SOBRAL, Cristiano Vieira. Lei n. 13.715/2018 e as novas hipoteses de perda
do poder familiar. In: SOBRAL, Cristiano Vieira. Cristianosobral. [S. |.],17
out. 2018. Disponivel em: https://blog.cristianosobral.com.br/lei-n-13-715-
2018-e-as-novas-hipoteses-de-perda-do-poder-familiar/. Acesso em: 23 abr.
20109.

e Facebook e Twitter

Elementos essenciais:

Av. Presidente Tancredo de Almeida Neves, 3500, Bairro Universitano 31 3856 5545 | 31 3240 5540 | 31 3846 5547 W

Coronel Fabriciano « Minas Gerais - CEP 35170-056 unitaste catolica.edu.br

CNPJ 00,331 801,0006-44 bblatendimento@uniesie edy br



http://investigacao-/

Centro Universitario Catodlica do Leste de Minas Gerais

)K_ Unileste

AUTOR. Titulo da informacéo ou servi¢go ou produto. Verséo ou edi¢ao
(se houver). Local, data. Nome da rede social (separado de dois pontos):
Descricéo fisica do meio eletrbnico.

e Twitter

Exemplos:

AMANDO, Guilherme. Deciséo de Alexandre de Moraes de censurar
revista aumenta divisdo do STF. [Sdo Paulo], 16 abr. 2019. Twitter:
@guilherme_amando. Disponivel em:
https://twitter.com/guilherme_amado/status/1118079079868063744. Acesso
em: 16 abr. 2019.

MENTE SAPIENT. Respeite a opinido alheia: Monja Coen. Brasil, 1 maio
2018. Twitter: @ MenteSapient. Disponivel em:
https://twitter.com/mentesapiente/status/991459011898871808 . Acesso em:
16 abr. 2019.

e Facebook

Exemplos:

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. Sistemas de
armazenagem. Sao Paulo, 19 set. 2017. Facebook: ABNT Normas Técnicas
@ABNTOfcial. Disponivel em: https://www.facebook.
com/ABNTOfcial/?hc_ref=ARRCZOmN_XLGdpWXonecaRO0OODbGIsTE2siVE
Pgy_n8skEclsYCO_gGLCqynpllGE2-U&fref=nf. Acesso em: 21 set. 2017.

REVISTA DE DIREITO COMERCIAL. Publicado o artigo de Sandra
Passinhas: O problema das clausulas contratuais gerais é o da usura em
massa? Resposta a Pedro Pais de Vasconcelos. Lisboa, 4 fev. 2018.
Facebook: @revistadedireitocomercial. Disponivel em:
https://www.facebook.com/revistadedireitocomercial/photos/a.3782919058851
94/530464327334617/?type=1&theater. Acesso em: 23 abr. 2019.

e E-malil

Exemplo:

ALMEIDA, M. P. S. Fichas para MARC. Destinatario: Maria Teresa Reis
Mendes. [S. |.], 12 jan. 2002. 1 mensagem eletrbnica.
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8 FORMATACAO NO EDITOR DE TEXTO WORD

Este capitulo visa ajudar a formatar um documento conforme as normas
apresentadas neste manual. Foi utilizada a versao 2310 do Word para este tutorial.

8.1 Configurando o paragrafo

Na barra de menu, escolha a opgéo “Paragrafo” dentro da guia “Pagina inicial”.
Clicar do lado direito da opcéo “Paragrafo” (figura 18) e configurar conforme
figura 19:

Figura 18 - Formatacao do paragrafo

Arquivo Pagina Inicial Inserir  Desenhar Design Layout Referéncias Correspondéncias ~ Revisdo  Exibir  Ajuda | & comentarios | | Editando + | [EEReeUILEIENS
- [Arit [12 | A A Aav A A Gk \Q/ @ B3
[ i ~ &
Colar - N IS % % @R 2 A - Normal Sem Espagamer  Titulo 1 || G Substituir Ditar Editor | Siplementos
= [% Selecionar v >
Area de Transfeflicia & Fonte ] 5] Estilos ] Editando Voz Confidencialidade ~ Editor | Suplementos e
4 € 1718

Figura 19 - Formatacao de paragrafos
Pardgrafo ? *

Recuos e espacamento  Quebras de linha e de pagina

Geral
: Alinhamento: Justificada e
Nivel do tapico: | Corpo de Texto

w ecolhidos por padrdo
Recuo

@ Esquerda: Oem - Especial Par:
Direita: Otm = {nenhum) W =
D Espelhar recuos
Espacamento
Antes: 0 pt = Espacamento entre linhas: Em:
D oenos opt 12 c :

D MN3o adicionar espaco entre pardgrafos do mesmo estilo

Wisualizacdo

Texto de Exemnplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo

Textes

Examplo Texto de Ex

b Tewtar e Exemprbe Texts de Exemylo Texte de Eusmple Teto de Euempls

Temwtis che Exemzhs Tt e Exemarle

Tabulacdo... Definir como Padrdo Cancelar

8.2 Procedimentos para inserir numeragéao de pégﬁas

-
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Como as paginas dos elementos pré-textuais (folha de rosto, etc.) ndo séo

numeradas, mas consideradas (contadas), seguem 0s seguintes passos:

1° passo: Inserir quebra de sec¢dao:

e A quebra de secio devera ser inserida na pagina do SUMARIO.

e Logo apds, no fim do SUMARIO, inserir um enter .

e Na barra de menu escolha a opc¢ao “Layout”; “Quebras” e “Quebras de Pagina”.
e Em “Quebras de Pagina” escolha a opcao "Proxima Pagina".

e Cliqgue em “OK”.

\Figura 20 - Quebra de secéao

Arquivo Pagina Inicial  Inserir  Desenhar Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir  Ajuda

@ DE [E = |# Quebras v ‘ Recuar Espagamento [ “‘1 " Ef—| [i":’lﬂxlinharv
agi o o o )]
Margens Orientagdo Tamanho Colunas Quebras de Pigina __;‘ Painel de -~
v v v v Pigina 5| Selegio
Configurar Pagina ”—| Marcar o ponto em que uma pagina termina e proxima ] Organizar
L pagina comega. I RIS RN - AR OIS IRRRCE RS C SIS P XIS = DRI L AP
i, Coluna

Indicar que o texto apés a quebra de coluna comecara na
coluna seguinte.

Disposicao do Texto
o= Separar o texto ao redor dos objetos nas paginas da Web.
L] Por exemplo, separa o texto das legendas do corpo de texto.

Quebras de Se¢do

L1504 140

N lEI Préxima Pagina

= — Inserir uma quebra de segdo e iniciar a nova se¢do na pagina pu—
- = seguinte.

5

: Continuo

& = Inserir uma quebra de segdo e iniciar a nova segdo na
= mesma pagina.

] =2= Pagina Par

= A= Insler_ir uma qvuebra de secdo e iniciar 2 nova segdo na
g === préxima pagina par.

2 —1=| Paginaimpar

A 3= Inserir uma quebra de segdo e iniciar a nova segdo na
? S proxima pagina impar.

o

2° Passo: Desvincular as se¢cfes

e Com o cursor na pagina da "Introducéo":
o Clique rapido, duas vezes, no cabecgalho.
o Desabilite a opcdo "Vincular ao Anterior".

-
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Figura 21 - Desvinculando sec¢des
Arquivo  Pégina Inicial  Inserir  Desenhar Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir Ajuda Cabegalho e Rodapé @ | &2 comentarios | | Ec
N N o = =] =] [3 Anterior [ Primeira P4gina Diferente 2] Cabecalho Acima: [1,25ecm N7
B d = g | = P o | e . X
Cabegalho Rodapé Nimerode | Datae Informacesdo Partes Imagens Imagens irpara b Préximo ] Diferentes em Pginas Pares e fmpares 5 Rodapé Abaixos [1,25cm { | Fechar Cabegalho
¥ Y; Pagina v Hora  Documento v Rapidas ~ Online Rodapé ] () Mostrar Texto do Documento ] Inserir Tabulagéo de Alinhamento e Rodapé
Cabegalho e Rodapé Inserir Navegacio Opgdes Posicio Fechar
L \-w‘w-.w-g.-n.-z.-z-\4-\5-\6-\ 81 9 1001 e o120k BBed Mgk e e

/[[cabegalno

3° Passo:
e No canto superior esquerdo da tela clique em “Numero de Pagina”.

e Escolha a opcao “Formatar Numeros de Pagina”.

Arq%ni:ial Inserir  Desenhar  Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir Ajuda Cabegalho e Rodapé | & comentarios | | Ec
G ~ = [l Anterior [] Primeira Pagina Diferente L] Cabegalho Acima: [1,25cm |
=i ~ ~ E @ g 5 Cabeg; 125cm 7 X
(] I 0 & L =

= ps O . 1 = . ) B
Cabecalho Rodapé [Ntmerode| Datae Informacdesdo Partes Imagens Imagens Ir para & préximo ] Diferentes em Péginas Pares e fmpares | 1, Rodapé Abaixo: “'ZS‘L‘ Fechar Cabecalho
¥ ~ | Paginav | Hora Documentov Rapidas~ Online Rodapé ] ] Mostrar Texto do Documento ] Inserir Tabulagdo de Alinhamento € Rodapé
Cabegalho e R Inicio da Pigina NG L Navegacdo Opgdes Posigio Fechar
L N e Y RSN, N 200 M O O T R RN I YR O 0 0 i 0
[D Eim da Pagina > =]

[A Margens da Pagina >

<4

A Posicio Atual

B Formatar Nimeros de Pagina...

P Remover Numeros de Pagina

4° Passo:
e Escolha no campo “Formato do numero:” a opcéo “1,2,3,...” (formato arabico).
e No campo “Numeragao da pagina” selecione a opcdo “Iniciar em:” e digite
numero correspondente a primeira folha da parte textual do trabalho (Introducéo
ou Apresentacao).

e Clique em “OK”.
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Figura 22 - Formatar numero de paginas

Formatar numero de pagina [4 >

%Enrmatn do ndmero: |1, 2, 3, .., o

(] Incluir nimero do capitulo

Capitulo inicia com estilo: | Tiulo 1 e
Usar separador: - [hifen) e
Exemplos: 1-1, 1-A

Mumeracdo da pagina
ID Continuar da secdo anterior

ﬂ Iniciar em: 13| =

5° Passo:
e Escolha a opcao “Numero de Pagina” - “Inicio da Pagina”.

e Clique na caixa “Numero sem Formatacado 3” (com o nimero a direita).

Figura 23 - Inserir numeracao de paginas

gicial  Inserir  Desenhar Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir Ajuda Cabecalho e Rodapé

2

| & comentarios | | Ec

5 S =] & Anterior (7] Primeira Pagina Diferente 2] Cabecalho Acima: [1,25cm .
[ = B g B BEF : N

= b o ; ‘ = ; ; =
Cabealho Rodapé [Nimerode| Datae Informagdesdo Partes Imagens Imagens Ir para B préximo (] Diferentes em Paginas Pares e fmpares (T Rodapé Abaixo: [1.25cm [ | Fechar Cabegalho
¥ ~ | Piginav | Hora Documento~ Répidas~ Online Rodapé [ Mostrar Texto do Documento ] Inserir Tabulagdo de Alinhamento € Rodapé
RO @ Inicio da Pagina > Simples a Opgées Posigio Fechar
L 7eg8e 0 91 1001 ey 1200 83l gy
[@) Fim daPagina > | Nimero sem Formatagio 1
z [A Margens da Pagina >
8 )
[B) Posicio Atual >

B Formatar Nimeros de Pagina...

= [ Remover Numeros de Pagina eio Sea bR 2

Nimero sem Formatagio 3

Av. Presidente Tancredo de Almeida Neves 0, Bairro Universitario 3138555545 | 31324005840 |

Coronel Fabriciano « Minas Gerais - CEP 35170-056 untaste catolica.edu.br

0,331 201000644 bblatendimento@uniasie edy br




Centro Universitario Catdlica do Leste de Minas Gerais

)K. Unileste

8.3 Procedimentos para criar o sumario eletrénico

Este procedimento é executado apdés a finalizagao do trabalho.

8.3.1 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.
Deve-se atribuir:
TITULO 1: PARA AS SE(;@ES PRIMARIAS DO TEXTO, TODAS EM
MAIUSCULAS, NEGRITO.
Titulo 2: para as se¢Oes secundarias, todas em minusculas, com
excecao da primeira letra, negrito.
Titulo 3: para as secdes terciarias, todas em minusculas, com excecao
da primeira letra, negrito e italico.
Titulo 4: para as secdes quaternarias, todas em mindsculas, com
excecao da primeira letra, negrito.
Titulo 5: para as sec¢des quinarias, todas em minusculas, com excecao da

primeira letra, sem negrito.

8.3.2 Formatando estilos

Deve-se, inicialmente, formatar os estilos "TITULO 1, Titulo 2, Titulo 3, Titulo
4 e Titulo 5”, como indicam as normas desse manual. A formatacao descrita a seguir
ficara como padréo do editor de texto. Cada vez que abrir o editor de texto Word a
configuragéo estara pronta, bastando apenas aplica-la.
Para formatar o estilo TITULO 1, seguir os procedimentos abaixo:
e Na guia “Pagina inicial”, “Estilos”, abra o iniciador de caixa de dialogo (figura
24).
e Aparecerd, a direta do editor de texto, um painel de tarefa intitulado “Estilos”.

e Clique com o botéo direito do mouse na opcéo “Titulo 1” e selecione “Modificar’.
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Figura 24 - Sumario — formatando estilos

Arquivo  Pagina Inicial  Inserir  Desenhar Design Layout Referéncias  Correspondéncias  Revisdo  Exibir  Ajuda

ﬁj |calibri (Corpo)  ~ |11 oA A Aav (B =iz ze == R S Localizar ~
Colar e ﬁa{gﬁ R £+ A |§‘ P Normal Sem Espagamer Titulo 1 ; & Substituir
¥ < — [ Selecionar~
Area de Transferéncia s Fonte [ Pardgrafo [Ff Estilos [ Editando
0 Do “.‘..‘..Q.‘.1‘..2.\.z...4‘.‘5...5‘."--“!-.-9@‘1c--|-um‘1z-|-1z-|-14- [T I

Figura 25 - Sumario - formatacao de estilos

dir  Ajuda | 2 comentérios | | Editando v |
,O Localizar ~ oo
&

(.,L:: Substituir

<

Normal Sem Espagamer | Titulo 1

— Ditar Editor  Suplementos
X b Selecionar v ¥
Estilos P} Editando Voz Confidencialidade . b4
[T R AU RCK | SURIRCRS- SR IRCS | IR ® S TR0» P20 D © A0 (RS MCrves R( BOR O WSO B EStIlos S
Limpar Tudo
Normal T

Sem Espacamento [
| Titulo 1 E' v |

Atualizar Titulo 1 para Corresponder a Selegao

E:: > Modificar...

Selecionar Tudo: (sem Dados)

Remover Tudo: (sem Dados)

Remover da Galeria de Estilos

Citagdo Intensa
Referéncia Sutil
Referéncia Intensa

Titulo do Livro

20900l

Dardnrafn A licts
[ Mostrar Visualizacdo
|_| Desabilitar Estilos

Vinculados

(A ) (&) (omeom)

e Na opcdo “Formatagao” selecione a fonte “Times New Roman” ou “Arial”.
e Selecione tamanho “12”; “Automatico”.
e Habilite a opcéo “Adicionar a galeria de Estilos” e “Apenas neste documento”.

e Cliqgue em “Formatar” e escolha a opcéo “Fonte”
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~_ Figura 26 - Sumario - formatacéo de estilos

Madificar estilo 7 >

| Propriedades

MNome: Titulo 1

Tipo de estilo: Vinculado (paragrafo e caracteres) ~
Estilo baseado em: T Maormal e
Estilo do paragrafo seguinte: MNormal e

:>Fnrmatacﬁcu
Qmial vz [v||N T s Automitico -

T

i
Il
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Il
If
1l
-3
{11l
S
[0

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: (Padraa) Arial, 12 pt, Espaco
Antes: 12 pt
Depois de: 0 pt, Manter com o praximo, Manter linhas juntas, Mivel 1, Estilo: Vinculado, Mostrar na galeria de

Estilos, Prioridade: 10

H Adicionar & galeria de Estilas [:] Atualizar automaticamente

o Apenas neste documento O Movaos documentos baseados neste modelo

Cancelar

Formatar -
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Modificar estila 7 *

Propriedades

MNome: Titulo 1
Tipo de estilo: Vinculado (paragrafo e caracteres) -
Estilo baseado em: T Marmal ~
Estilo do paragrafo seguinte: | T Mormal o
Formatacdo
Arial w12 ~| N I 5§ Automatico ~
= = — = — = — = = = e
— — — — = — — = = —_ —
@ Fonte... ‘exto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de

=xemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo

Pardgrafo... N
_ exto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de
Tabulagdo...
Borda...
Idioma... spaco
Quadro... im o proxima, Manter linhas juntas, Nivel 1, Estilo: Vinculado, Mostrar na galeria de
Mumeragdo...
Tecla de atalho... 5 [:] Atualizar automaticamente

Efeitos do Texto ) Movos documentos baseados neste modelo

oK Cancelar

e No campo “Estilo da fonte”, selecione a opcéo “Negrito”.
e No campo “Efeitos”, selecione a op¢ao “Todas em maiusculas”.
e Clique em OK.
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Figura 27 - Sumario - formatacé&o de estilos

Fonts ? >
Fonte  Avancado ﬂ

| Fonte: Estilo da fonte: Tamanho:
Arial Megrito 12

i Aptos SemiBald Narmal 3
Aptos Serif | Italico g |
Arabic Typesetting 10
Aref Rugaa Megrita ltalico 11
Arial

Cor da fonte:

Estilo de sublinhado: Cor do sublinhado:

| Automatico w [nenhum) “ Automatico w
|:§ Efeitos
[:]Tacﬂadn DVErsaIE’gE
| [JTachado duplo B Todas em maidsculasi
|:] Sobrescrito |:] Oeulto
| [:] Subscrito
Wisualizacdo
f ARIAL
1' Esta € uma fonte TrueType. & mesma fonte sera usada na tela e na impressdo,

Definir como Padrdo Cancelar

Na tela “Modificar estilo”, clique em “Formatar” e escolha a opcao “Paragrafo”.

Figura 28 - Sumario - formatacado de estilos

A.l'
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Modificar estilo ? X

Propriedades

Home: Titulo 1
Tipo de estilo: Vinculado [paragrafo e caracteres) ~
Estilo baseado em: T Normal e
Estilo do paragrafo seguinte: | 7 Mormal W
Formatacao
Arial ~ |12 ~| N I & Automatico ~
— — — = — = — = = = 3=
= = = = = = = = = E -}_—
Fonte... ‘exto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de
:> Paragrafo -xemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo
B _ ‘exto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de
Tabulagda...
Borda...
1|:|i|:ma... spaco
Quadro... im o préximao, Manter linhas juntas, Nivel 1, Estilo: Vinculadao, Maostrar na galeria de
Mumeragdo...
Tecla de atalho... 5[] Atualizar automaticamente

Efeitos do Texto ) Movos documentos baseados neste modelo

Formatar =

oK Cancelar

e Na tela “Paragrafo”, selecione:

o No campo “Alinhamento”, a opgao “Esquerda”.

o Na opcgao “Recuo” (Esquerdo e Direito), os valores devem ser iguais a
“0”.

o No campo “Especial’, selecione a opc¢ao “(nenhum)”.

o Na opcao “Espagamento” (Antes e Depois), os valores devem ser iguais
a“0”.

o No campo “Espagamento entre linhas”, selecione a opgéo “1,5”.

o Clique em “OK”.
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Figura 29 - Formatacao de parédgrafo dos estilos
Paragrafo 7 >

Recuos e espacamento Quebras de linha e de pagina

Geral
:> Alinhamento: Esquerda w
Mivel do tépico: | Mivel 1 ~ | [] Recolhidos por padrio
Recuo

4k

L3

Esquerda: 0 cm :> Especial: Par:
Direita: Oem F= nenhurm] o =

E] Espelhar recuos

Espacamento
Antes: 0pt = :> Espacamento entre linhas: Em:
Depaois: 0pt = 1,5 linhas w =

D M&o adicionar espaco entre paragrafos do mesmo estilo

Visualizacdo

Texto de Exemple Texto de Exemplo Texte de Exemple Texto de Exemple Texto de Exemple Texto de Exemplo

Texto de Evemple Texto de Exvemplo Texto de Exemplo Texto de Evemple Texto de Evemple Texto de Exemplo

Texto de Evempls Texto de Exemplo

Tabulacdo... Definir como Padrdo Cancelar

Para formatar o estilo Titulo 2, segue-se os procedimentos utilizados na
formatacdo do TITULO 1 com a seguinte modificac&o:

o Formatar/Fonte, no campo “Efeitos” ndo habilitar a opcdo “Todas em

maiusculas”.

Para formatar o estilo Titulo 3, segue-se os procedimentos utilizados na
formatacéo do Titulo 2 com a seguinte modificacéo:

o Formatar/Fonte, no campo “Estilo da fonte” selecione a opgao “Negrito
Italico”.

Para formatar o estilo Titulo 4, segue-se o0s procedimentos utilizados na

formatacdo do Titulo 3 com a seguinte modificacéo:

Av. Presidente Tancredo de Almeida Neves, 3500, Bairro Universitanio 31 3856 5545 | 31 3340 5540 | 31 3846 5547

Coronel Fabriciano « Minas Gerais - CEP 35170056 unitaste catolica.edu.br

ONPJ 00,331 2801)0006-44 bblatendimento@uniasie edy br




% U n i |€Ste , Centro Universitario Catélica do Leste de Minas Gerais

o Formatar/Fonte, no campo “Estilo da fonte” selecione a opc¢éo “Negrito”.

Para formatar o estilo Titulo 5, segue-se os procedimentos utilizados na
formatacdo do Titulo 4 com a seguinte modificacao:

o Formatar/Fonte, no campo “Estilo da fonte” selecione a opcao “Normal”.

8.3.2.1 Aplicando estilos

Para aplicar, no texto, os estilos formatados, basta deixar o cursor piscando
na linha que contém a sec¢éo e clicar na caixa de estilos. Realizar esse passo em todas

as secoOes e subsecodes.

8.3.3 Estruturacéo do sumario

Apoés atribuir estilos a todos os titulos e subtitulos do texto, estrutura-se o
suméario: estilo SUMARIO (SUMARIO 1, SUMARIO 2, SUMARIO 3, SUMARIO 4 e
SUMARIO 5).

Para formatar o estilo SUMARIO 1, seguir os procedimentos abaixo:

e Na barra de “Ferramentas”, escolher a aba “Referéncias”, opcdo “Sumario”:

"Personalizar sumario”.
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Figura 30 - Inserindo o sumaério

Arquivo Pagina Inicial  Inserir  Desenhar Design  Layout Referéncias<:pondéncias Revisdo  Exibir  Ajuda

|+:_1?| Adicionar Texto v
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-
= | Sumario Manual
w| Sumario
2 Digite o titulo do capitulo (nivel 1), 1
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~
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«
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o B'( Remover Sumario
o
g| E

e Na aba “Sumario”, clique na opgao “Modificar...” (figura 31).
e Selecione a opcéo “SUMARIO 1” e clique em “Modificar...” (figura 32).
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Figura 31 - Estruturagdo do sumario
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e Na opcao “Formatacgao”:
o Selecione a fonte “Times New Roman” ou “Arial’.
o Selecione o tamanho “12”.
o Automético.
o Habilite a opcdo “Apenas neste documento” e “Atualizar
automaticamente”.

o Cliqgue em “Formatar” e escolha a opcéo “Fonte”.
Figura 33 - Formatacao da fonte no sumario

Maodificar estilo 7 x

Propriedades

MNome: sumario 1
Tipo de estilo: Paragrafo ~
Estilo baseado em: 1 Mormal ~
Estilo do paragrafo seguint T Maormal ﬂ e
Formatacdo ﬂ
|:> Arial w||12 N I § Automdtico

£= 3=

I}
3£

e o +
= = |4

Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de
Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texio de Exemplo
Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de
Exemplo

Fonte: Arial, 12 pt, Espaco
Depois de: 5 pt, Estilo: Atualizar automaticamente, Ocultar até que seja usado, Prioridade: 40
Com base em: Normal
Seguinte estilo: Mormal

E> [:] Adicionar & galeria de Estilos H Atualizar automaticamente

u Apenas neste documento O Movos documentos baseados neste modelo

:> Formatar ~ oK Cancelar
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Maodificar estila 7 x

Propriedades

MNome: sumario 1

Tipo de estilo: Paragrafo ~

Estilo baseado em: T Marmal e

Estilo do paragrafo seguinte: | 1 Mormal e
Formatacdo

Arial w12 ~«| N I 5§ Automatico e

= === =2 = | = = €= 3=

Fonte.. <: ‘exto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de
- =xemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo
Paragrafo... ‘exto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de
Tabulagdo...

Borda...

Idioma...
Quad 1alizar automaticamente, Ocultar até que seja usado, Prioridade: 40
uadro...

Mumeragdo...
Tecla de atalho... s B Atualizar automaticamente

Efeitas do Texto :J Movos documentos baseados neste modelo

:> oK Cancelar

e No campo “Estilo da fonte”, selecione a opcdo “Negrito”.
o Habilite, no campo “Efeitos”, a opg¢ao “Todas em maiusculas”.

o Cliqgue em “OK”.
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Figura 34 - Formatacgao da fonte no sumario

Fonte

? s
Fonte Avancado ﬂ
| Fonte: Estilo da fonte: Tamanho:
Arial Megrito 12
|
Aptos SemiBold Marmal
Aptos Serif | Italica
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Arial
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|
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| D Sobrescrito [:] Oeulto
[:] Subscrito
Wisualizacdo

ARIAL

| Esta € uma fonte TrueType. A mesma fonte sera usada na tela e na impressdo,

Definir como Padrdo Cancelar

Na tela “Modificar estilo”, cligue em “Formatar” e escolha a opcéo “Paragrafo”.
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Figura 35 - Formatacdo do paragrafo no sumario
Madificar estilo ? >

Propriedades

Home: sSumario 1

Tipo de estilo: Paragrafo ~

Estilo baseado em: 1 Mormal ~

Estilo do paragrafo seguinte: | 11 Mormal e
Formatacdo

Arial w (12 “| N I & Automatico w

= = = = | = = = | IZ2 &2 = 3=

Fonte.. ‘exto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de
- =xemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texio de Exemplo
Faragrafo... <: ‘exto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de
Tabulagdo...

Borda...

Idioma...

Quadro 1alizar automaticamente, Ocultar até que seja usado, Prioridade: 40

Mumeragdo...
Tecla de atalho... s @ Atualizar automaticamente

Efeitas do Texto D Movos documentos baseados neste modelo

:> OK Cancelar

e Selecione, no campo “Alinhamento:” a op¢éo “Esquerda”.

e Na opcao “Recuo” (Esquerdo e Direito) os valores devem ser igual a “0”.
e No campo “Especial” selecione a opgao “(nenhum)”.

e Na opcao “Espacamento” caixa “Antes” o valor deve ser igual a “10”.
e Na opcao “Espagcamento” caixa “Depois” o valor deve ser igual a “0”.

e No campo “Entre linhas:” selecione a opc¢éao “Simples”.

e Clique em “OK”.
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Figura 36 — Formatacédo do paragrafo no sumaéario
Paragrafo ? e

Recuos e espacamento guns de linha e de pagina

Geral
:> Alinhamento: Esquerda e
Mivel do tapico: | Corpo de Texto L Recolhidos por padrio
Recuo ﬂ

I:> Esquerda: 0cm = Especial: Por:
Diireita: Ocm  F= (nenhum) e
[] Espelhar recuos

Espacamento ﬂ

I:> Antes: 1{:I|pt = Espacamento entre linhas: Em:
Depois: opt = simples e =

E] Mao adicionar espaco entre paragrafos do mesmo estilo

4

4k

Visualizacdo

Texta de Exemplo Texto de Evempls Texto de Exemple Texto de Exemplo Texto de Evempla Texto de Esemplo
Texter de Exeemipler Temto de Exemplo Texto de Exemple Texto de Exemplo Texto de Exemp to de Exemplo
Texto de Evemplo Texto de Exemplo

WV
Tabulacdo... Drefinir como Padrdo Cancelar

Para formatar o estilo Sumario 2, segue-se os procedimentos utilizados na
formatacdo do Sumario 1 com as seguintes modificacdes:
e Formatar/Fonte, no campo “Efeitos” ndo habilitar a opcdo “Todas em
maiusculas”.

e Formatar/Paragrafo, no campo “Antes” digite o valor “03 pt”.

Para formatar o estilo Sumario 3, segue-se 0s procedimentos utilizados na
formatacdo do Sumario 2 com a seguinte modificacéo:

e Formatar/Fonte, no campo “Estilo da fonte” selecione a opcao “Negrito Italico”.

Para formatar o estilo Sumario 4, segue-se o procedimento utilizado na

formatacdo do Sumario 3 com a seguinte modificacdo:
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e Formatar/Fonte, no campo “Estilo da fonte” selecione a opgao “Negrito”.

Para formatar o estilo Suméario 5, segue-se o procedimento utilizado na
formatacdo do Suméario 4 com a seguinte modificacao:

e Formatar/Fonte, no campo “Estilo da fonte” selecione a opg¢ao “Normal’.
8.3.4 Inserindo Sumério Eletrénico

Apoés essa formatacéo, deixar o cursor abaixo do titulo SUMARIO e seguir
0S seguintes passos:
1) Na barra de menu, escolher a opgéo “Referéncias”, “Sumario, “Personalizar

Sumario”.

Figura 36 - Inserindo o sumario

Arquivo Pagina Inicial  Inserir  Desenhar Design Layout Referéncias C’)ondéncias Revisdao  Exibir  Ajuda

‘ ) Adicionar Texto ~ ab‘ [ Inserir Nota de Fim (D @ @/ (& Gerenciar Fontes
b v

[ Atualizar Sumario ali Préxima Nota de Rodapé  ~ [/ Estilo: ‘APA

Sumario Inserir Nota Pesquisar Pesquisador Inserir

- deRodapé | ] Citagdo~ [T] Bibliografia v
Interno N Pesquisar Citacdes e Bibliograf

[N .,.,.,.,.‘_1,,.1.,.2..,3.,.4.,,5.,.5.,.7.
Sumdrio Automdtico 1 =

-| Sumario

= Titulo 1 1

v Tivulo 2 1

- Titulo 3 1

~| Sumério Automatico 2

= Sumdrio

2 Titulo 1 1

~

- Titulo 2 1
Titulo 3 1

<+ | Sumdrio Manual

w| Sumadrio

2 Digite o titulo do (nivel 1) 1
< Digite o titulo do capitulo (nivel 2). 2
o

- Digite o titulo do capitulo (nivel 3) 3
T | Digite o tituo do capitulo (nivel 1) a
~

7| & Mais Sumarios do Office.com >
-]

= Personalizar Suma’rio...<:

o

I:_':{ Remover Sumdrio

‘T.
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2) Na opgédo “Sumario” habilite as op¢des abaixo:
o “Mostrar nUmeros de paginas.
o “Alinhar nUmeros de paginas a direita”.
o “Usar hiperlinks em vez de numeros de paginas”.
o No campo “Formatos:” selecione a op¢éo “Do modelo”.
o No campo “Mostrar niveis:” selecione a opgéo “5”.
o Cliqgue em “OK”.

Figura 37 - Inserindo o sumario

Sumdrio U ? >

Indice remissivo  Sumdrio  [ndice de ilustracies

Wisualizar impressdo Visualizar Web
I o 1 Titulo 1
TRUIO 2 ereeerecrerseemscessseennas 3 Titulo 2
THUIO 3 oo eeeeeemeene 5 Titulo 3
THUIO & everee e reeeeeeeeene 7 Titulo 4
Tituln 5

B alinhar nimeros de pagina 3 direita

E> B rostrar ndmeros de pagina :>ﬂ Usar hiperlinks em vez de nimeros de pagina

Preench. de tabulacdo: | .. e
Geral

Formatos: Do modelo e
Mostrar niveis: 5 =

Maodificar...

Cancelar

e Para atualizar o sumario clique com o botao direito do mouse com o cursor sobre

0 sumario.

-

Av. Presidente Tancredo de Almeida Neves, 3500, Bairro Universitario 31 3858 E545 | 31 3240 5540 | 31 3845 5547

Coronael Fabriciano - Minas 5 « CEP 35170-056 uniaste catolica.edu.br

331 2010000644 bblatendimento@uniasie edy br




Centro Universitario Catdlica do Leste de Minas Gerais

i Unileste

Figura 38 - Atualizando o sumario

41 INTROBUG RO e ; 9
‘8squisar os menus
2 RECOMENDAGOES. ..., e 10
3 ESTRUTURA e T 1
3.1 Capa (elemento obngatono) ...... = e 1
3.2 Folha de rosto (elemento obriga [T Opcoesde Colagem: ~ |iooeeeonen. 13
3.3 Folha de aprovacéo (elemento o E‘n .............. 15
3.4 Dedicatoria (elemento opcional) o . 16
3.5 Agradecimentos (elemento opci I__bﬂ Atualizar Campo <: .............. 18
3.6 Epigrafe (elemento opcional)..... T 18
3.7 Resumo na lingua original (elem = - 2003).....19
3.8 Resumo em lingua estrangeira ( Atemarchdgasdecampo: 21
3.9 Lista de ilustracoes (elemento o A ropte. 00000 b 21
3.10 Lista de tabelas (elemento opcic = bt e 22
311 Listade abreviaturas esiglas (e ~" — ° "l 23
3.12 Sumario (elemento obrigatério) | /o BloquearAutores L. 24
3.13 Elementos teXtUAIS .........oo oo eereeeeee s n e e e e anaaa e nns 25
3.13.1 Introducio........ e 25
3.13.2 Desenvolvimento do trabalho.. 26
e Escolha a opcao atualizar indice inteiro ou apenas 0s numeros de paginas.
Figura 39 - Atualizando o sumario
SUMARIO
1 INIRODUCRO e w9
2 RECOMEND AGOES S e 10
3 ESTRUTUR Atualizar Sumario ? X . ..................................... 11
31 Capa (elem e e e B e acessanases 1
3.2 Folha de rg das opcses abaixo: 24/2011) ....................... 13
3.3 Folhadeaj ©:Atualizarapenas os numeros de pagina; . 15
3.4 Dedicatériz © Atyalizar o indice inteiro | 16
3.5  Agradecimi - Cancetar | T 18
3.6  Epigrafe (Blv.essw = , — J ..................................... 18
37 Resumo na lingua* riginal (elemento o
3.8 Resumo em lingua estrangeira (elemento obngatono) ........................... 21
3.9 Lista de ilustragoes (elemento opcional)...........ccooomeeeceeeecieeeeeeee. 21
3.10 Lista de tabelas (elemento opcional) ... 22
3.11 Lista de abreviaturas e siglas (elemento opcional)..........cccnveeeeeecnnnnnn. 23
3.12  Sumario (elemento obrigatorio) (NBR 6027/2012) ........ccceeeeeeeeeeeeeee 24
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8.3.5 Criando alista de figuras

Para vincular as figuras a LISTA DE FIGURAS:
e Selecionar a primeira figura.

e Clicar em “Referéncias” — “Inserir Legenda”.

Figura 40 - Inserindo o titulo da figura

@l Salvamento Automitico (. ) 2- 0 = Documenta? - Word 2 Pesquisar
Arquivo  Pagina Inicial  Inserir  Desenhar  Design Referéncias  Correspondéncias  Revisdo  Exibir  Ajuda
& a Adicionar Texto ~ b‘ m Inserir Nota de Fim i, [[@ Gerenciar Fontes Bibliograficas B B Inserir [ndice de llustragdes
d [ ~ =]

Sumirio D| Atualizar Sumério dL‘; Préxima Nota de Rodapé  ~ rp Estilo: ‘APA Vl Inserir B

&

Inserir Nota

Pesquisar Pesquisador Inserir
deRodapé [

Citagio~ [T Bibliografia » Legenda [[] Referéncia Cruzada
Sumdrio Motas de Rodapé =] Pesquisar

CitagBes e Bibliografia Legendas
L ‘-|-|-\‘l-Qw-1-|‘2-|‘J‘\-4-|‘§-|‘€-|-T“\-E LIRS RIS - P IRFE RIS L P IR I

e Selecionar em “Rétulo:” a opcéo “Figura”.

e Observe que a “Posicao” ficara selecionada automaticamente apds
selecionar, em “Rétulo”, a opgao “Figura”

e Clicar em “OK”.

Figura 41 - Selecionando ROTULO e POSICAO

Legenda ? et

Legenda:
|Fr'gr..|ru 1 |
Cpcdes
) retuto v
Posicdo: | Abaixo do item selecionado -

[ Excluir rétulo da legenda

Movo Rotulo... Excluir Rotulo Mumeracdo...

Autolegenda... OK Cancelar

Para formatar tamanho e tipo de letra da legenda, na aba “Pagina Inicial”,
“Estilos” — “Normal” - clicar em “Modificar...”

-

Av. Presidente Tancredo de Almeida Neves, 3500, Bairro Universitanio

31 38506 5545 | 31 3840 5540 | 31 3840 5547
Coronael Fabriciano - Minas 5 « CEP 35170-056 uniaste catolica.edu.br

331 2010000644 bblatendimento@uniasie edy br




% U n i leste Centro Universitario Catdlica do Leste de Minas Gerais

Figura 42 - Formatando a figura
Paginainicial Inserir Desenhar Design Layout Referéncas Correspondéncias Revisio Exibir  Ajuda ['© comentarios | (¢ Editando ~

O Localizar ~ ]
, : e
Normal semEspacamer  Titulo 1 2 | G st Ditar Editor  Suplementos

I3 Selecionar v

Area de Transferéncia Fonte & Paragrafo 5] Estilos & Editando Voz Confidencialidade . i
= 3 Estilos X
s st 0 & )< S T T TR, TP S PTeTS WS R T T TS
& Lir Tud
impar Tudo
Modificar estilo X
Normal

Propriedades Sem Espacamento

[Tj b [catibri (Corpe) ~[11 YA A Al A

CDIaV'v‘ NI Svax ¥ A L2+ A~

I

z Nome: Normal Titulo 1

BEEa

Tipo de estilo: Paragrafo o Titulo 2

Titulo
Estilo baseado em sem estilo) -

Subtitulo
Enfase Sutil
Formatacio Enfase
Arial V|12 N I s | Adomitioco Enfase Intensa
Forte

Estilo do paragrafo seguinte: | 1 Normal -

il
[}

Bosool

Citagio

Citagio Intensa
Referéncia Sutil
Referéncia Intensa
Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Titulo o Livo
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

» o ol

Parégrafo da Lista

"] Mostrar Visualizagdo

(| Desabilitar Estilos
Vinculados

Fonte: (Padrdo) Arial, 12 pt, A esquerda S e P
Espacamento entre linhas: Multiplos 1,08 lin,, Espaco A [&] [A] [opsses..
Depois de: 8 pt, Controle de linhas GrfasAvidvas, Estilo: Mostrar na galeria de Estilos s JL> BB

@ Adicionar & galeria de Estilos
© Apenas neste documento () Novos documentos baseados neste modelo

00109008

Formatar~ ok Cancelar

FRTaS)

Faca as alteracdes necessarias e clique em “OK”.

Apos vincular todas as ilustragdes, clicar, na aba “Referéncias” em “Inserir
indice de ilustracdes”.

Figura 43 - Gerar lista de figuras

%Referéncias Correspondéncias  Revisdo  Exibir  Ajuda

/G) @ Ii__% Gerenciar Fontes Bibliograficas Inserir [ndice de llustragdes
\/

(&
Pesquisar Pesquisador Inserir I_L;Emla: |.APA Y.l Inserir D
Citagdo ~ U_—l;, Bibliografia ~ Legenda |_—'E Referéncia Cruzada

] Pesquisar Citagdes e Bibliografia Legendas

rdapé

-|-|-|-|-|-E-|-1-|-Z-|-3-|-4-|-5-|--E~-|-?-l-E-l-S-l-1C--|-11-|-12-|-13-|-14-|-|_|-|-|

Escolher o nome da legenda utilizado; clicar em “Modificar e, novamente, em
“Modificar”.
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Figura 44 - Escolhendo o tipo de lista

indice de ilustragdes
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Figura 45 - Modificando a formatagao da lista
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Figura 46 - Formatando fonte e paragrafo

Modificar estilo 7 x

Propriedades

Home: indice de ilustragdes
Tipo de estilo: Paragrafo ~
Estilo baseado em: 1 Mormal ~
Estilo do paragrafo sequinte: | 7 Mormal e
Formatacao
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Mumeragdo...
Tecla de atalho... 5[] Atualizar automaticamente

Efeitos do Texto D MNovos documentos baseados neste modelo

Clicar em “OK”.
Para atualizar a lista, basta clicar sobre ela com o botdo direito do mouse e

“Atualizar Campo”.
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