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PREFÁCIO

Prefaciar é, antes de tudo, um ato de reconhecimento ao trabalho de quem produz uma obra. Nessa perspectiva, escrevo estas breves palavras com a propriedade de quem viveu momentos de intensa aprendizagem, durante o Curso ministrado por Cibele Dziekaniak e que propiciou a apresentação e discussão clara das normas da ABNT. 

O encontro aconteceu após a autora responder afirmativamente ao convite do nosso grupo de pesquisa para sanar as dúvidas e as dificuldades relativas às questões de forma, tão necessárias à qualificação de uma dissertação de mestrado, tese doutoral ou qualquer outro trabalho de cunho científico. 

Durante uma tarde inteira, no Pavilhão IV do Campus Carreiros da Universidade Federal do Rio Grande, um graduando do Curso de Psicologia, mestrandos/as e doutorandos/as do Programa de Pós-Graduação em Educação Ambiental – PPGEA, e do Programa de Pós-Graduação em Educação em Ciências – Química da Vida e Saúde - PPGEC, com suas pesquisas em fase inicial ou em finalização, ficaram envolvidos no debate profícuo sobre os aspectos normativos dos trabalhos científicos que Cibele Dziekaniak, com segurança e entusiasmo, promoveu.

As dúvidas acerca de questões concernentes à elaboração da comunicação escrita de uma pesquisa (monografia, dissertação ou tese), não são usuais e recorrentes apenas em um grupo de pesquisa com as características do qual nós participamos. É inegável que uma das dificuldades que os acadêmicos têm, tanto em nível de graduação como de pós-graduação é a normalização dos seus trabalhos de cunho científico. 

Considerando tal situação, e tendo em vista a excelência do material apresentado por Cibele Dziekaniak, conversamos sobre a importância de que os subsídios produzidos para o Curso fossem publicados, para que um maior contingente de pessoas pudesse ter acesso a eles. Talvez tenha sido este um dos incentivos para que a autora elaborasse o Manual para elaboração de trabalhos acadêmicos segundo as normas da ABNT, o que nos encheu de grande alegria.

O Manual que a autora produziu, vem ao encontro de uma carência de orientações simples e exemplificadas. Possibilita, de uma forma clara, a apropriação das normas em que são pautadas as investigações científicas, sem descurar do seu caráter de cientificidade.  Implica este rigor em assegurar uma produção de qualidade. Esse é um dos objetivos que tem mobilizado professores, pesquisadores e estudantes dos mais variados cursos e campos do conhecimento. É fundamental, portanto, não perder de vista o horizonte normativo da apresentação de trabalhos, um dos elementos que configura a qualidade da produção textual. É preciso frisar, entretanto, que qualidade é um termo que abarca um conceito histórico, processual, que se altera conforme as exigências e demandas de um determinado contexto, o que deve ser considerado na elaboração de qualquer trabalho científico. A comunicação escrita bem estruturada e formatada em acordo com as normas vigentes valorizará o percurso e os resultados de uma pesquisa.

As orientações que a autora apresenta, neste Manual, são embasadas nas normas da Associação Brasileira de Normas Técnicas – ABNT, com exemplos que tornam mais claros os tópicos abordados.  Os aspectos que compõem esta obra configuram-se como um valioso contributo para a apresentação de trabalhos acadêmicos.  

Tais orientações, reunidas neste Manual, sob a égide do propósito de contribuir para a elaboração de trabalhos acadêmicos com a qualidade desejada, serão, pois, de grande valia para quem acessar suas informações.

Asseguro, assim, a importância deste Manual como fonte de consulta para quem está envolvido na estruturação de trabalhos acadêmicos, recomendando, fortemente, a sua leitura. 

Profª. Drª. Elisabeth Brandão Schmidt

APRESENTAÇÃO

A elaboração deste manual se deu a partir de um convite da Profª Drª. Elisabeth Brandão Schmidt, docente do Programa de Pós-Graduação em Educação Ambiental (PPGEA) da FURG, para ministrar um curso de normalização para seus orientandos. 

Pode-se dizer que a Profª. Beth, como é carinhosamente conhecida no PPGEA, é uma professora que continua na incessante luta pela padronização dos trabalhos acadêmicos da FURG e uma incentivadora do uso das normas da Associação Brasileira de Normas Técnicas (ABNT). Foi devido a esta sua constante preocupação que começamos a conversar sobre a importância da elaboração de um manual de normalização para a FURG. 

O convite para ser ministrante do curso foi aceito e este manual, a princípio, foi elaborado somente como instrumento de apoio aos alunos. Após algumas reformulações, a partir de agora, divulgo-o com a intenção de servir como um instrumento didático/prático de consulta para todos os alunos da FURG, num momento em que estes, embora assoberbados com a produção científica, não podem deixar de seguir o padrão brasileiro de normas, devido à qualidade que ele confere à produção científica do país, visando uma boa apresentação, compreensão da leitura e facilidade na recuperação da informação. 


Este primeiro volume pertence à Série Informação e Documentação e aborda as principais normas para elaboração de trabalhos acadêmicos. Posteriormente, serão publicados os demais volumes da coleção: V. 2 - Manual para elaboração de referências e citações segundo as normas da ABNT; V. 3 - Manual para elaboração de artigo em publicação periódica científica segundo as normas da ABNT; V. 4 - Manual para elaboração de projeto de pesquisa segundo as normas da ABNT; V. 5 - Manual para elaboração de relatório técnico e/ou científico segundo as normas da ABNT; V. 6 - Manual para elaboração de livros e folhetos segundo as normas da ABNT.


Agradeço à Profª. Drª. Elisabeth Brandão Schmidt o incentivo e o prefácio desta obra e à coordenação do PPGEA, Profª. Drª. Vanessa Caporlingua e Profª. Drª. Cláudia Cousin, o apoio na publicação.

Desejo que este manual sirva como um mediador entre as normas da ABNT e os docentes e discentes da FURG e demais interessados, assim como um facilitador na interpretação das diversas normas para a elaboração de trabalhos acadêmicos.

Cibele Vasconcelos Dziekaniak

1 INTRODUÇÃO 

Este manual foi organizado com o objetivo de ser um facilitador na interpretação e aplicação das diversas normas da Associação Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) para a elaboração de teses e dissertações. Entretanto, pode ser utilizado também para a elaboração de diversos trabalhos acadêmicos: trabalhos de conclusão de curso de graduação, trabalhos de graduação interdisciplinar, trabalhos de conclusão de curso de especialização e/ou aperfeiçoamento, entre outros. Destina-se aos docentes e discentes da FURG e demais interessados nos procedimentos para a elaboração da produção intelectual científica e acadêmica. 


Foram abordadas as principais normas da ABNT para elaboração de trabalhos acadêmicos em vigor: NBR 6023 - Referências (2002); NBR 6024 - Numeração progressiva das seções de um documento (2012); NBR 6027 – Sumário (2012); NBR 6028 - Resumo (2003); NBR 10520 - Citações em documentos (2002); NBR 12225 - Lombada (2004); NBR 14724 - Trabalhos acadêmicos (2011). Esta abordagem não se deu pela ordem numérica das NBRs. A primeira norma abordada neste manual foi a NBR 14724, que rege os trabalhos acadêmicos e, posteriormente, foram sendo trabalhadas as especificidades das demais normas que a complementa.

Os textos citados, em sua grande maioria, seguiram exatamente os textos das NBRs, a fim de evitar falsas interpretações. Para não ficar cansativa a leitura, ao invés de utilizar as citações das normas durante todo o trabalho, optou-se por esclarecer esta metodologia na introdução da obra. 

Para os casos não mencionados pelas normas ou que, mesmo abordados, ainda geram dúvidas na interpretação, ou ainda, quando a regra não é mencionada, mas existe um exemplo dentro de uma das normas, estes foram mencionados como “DICA” e foram elaboradas conforme interpretação e experiência da autora na área, cursos realizados e casos mais usuais. 

As normas da ABNT apresentam também regras opcionais ou que permitem ao autor fazer escolhas dentre as opções oferecidas. Desta forma, foi utilizada a expressão “opcional” para os casos em que as normas sugerem mais de uma opção, ou quando não é realmente uma regra/exigência e apenas aparece em algum exemplo, ou também, para os casos em que a mesma regra consta de forma distinta, em diferentes normas, já que elas se contrapõem em diversos casos. 
2 ABNT NBR 14724 - TRABALHOS ACADÊMICOS (2011)

Esta norma especifica os princípios gerais para a elaboração de trabalhos acadêmicos (teses, dissertações e outros), visando sua apresentação à instituição (banca, comissão examinadora de professores, especialistas designados, entre outros) e aplica-se, no que couber, aos trabalhos acadêmicos e similares, intra e extraclasse (ABNT NBR 14724, 2011, p. 1).

2.1 Estrutura

- A estrutura de trabalhos acadêmicos compreende: parte externa e parte interna.
Figura 01 - Estrutura de trabalhos acadêmicos segundo a ABNT NBR 14724 (2011).
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                     Fonte: ABNT NBR 14724 (2011, p. 5).
DICA: Para projetos de seleção de doutorado ou mestrado pode-se utilizar a seguinte estrutura: temática, justificativa, problema de pesquisa, objetivos, fundamentação teórica, metodologia, resultados esperados e referências (até 20 páginas). Modelo de folha de rosto para projetos de seleção de doutorado ou mestrado ver APÊNDICE 03.

2.1.1 Capa

- Elemento obrigatório. Margem esquerda e superior 3 cm; margem direita e inferior 2 cm. Título centralizado na folha. Fonte: tipo opcional e tamanho 12. Deve ser digitado com espaçamento 1,5 entre as linhas. Modelo de capa ver APÊNDICE 01. 

DICA: Os tipos de fontes mais utilizados são Times New Roman e Arial.
2.1.2 Folha de rosto
- Elemento obrigatório. Margem esquerda e superior 3 cm; margem direita e inferior 2 cm. Título centralizado na folha. Fonte: tipo opcional e tamanho 12. Deve ser digitado com espaçamento 1,5 entre as linhas, exceto a natureza do trabalho, ou seja, o tipo do trabalho, o objetivo, o nome da instituição e a área de concentração devem ser alinhados do meio da mancha gráfica para a margem direita, com espaçamento simples. Modelo de folha de rosto para teses e dissertações ver APÊNDICE 02. 
2.1.2.1 Ficha catalográfica 

- No verso da folha de rosto deve conter a ficha catalográfica, elemento obrigatório e que só pode ser elaborada por um profissional bibliotecário. 
DICA: Para os cursos de pós-graduação da FURG, as fichas catalográficas são elaboradas pelas bibliotecas setoriais dos respectivos programas ou pela biblioteca central, para os programas que não possuem biblioteca setorial
.  
2.1.3 Errata


Elemento opcional. Deve ser inserida logo após a folha de rosto, constituída pela referência do trabalho e pelo texto da errata. Apresentada em papel avulso ou encartado, acrescida ao trabalho depois de impresso.

Ex:
Figura 02 – Exemplo de uma errata.
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 Fonte: ABNT NBR 14724 (2011, p. 7).

2.1.4 Folha de aprovação
- Elemento obrigatório. Margem esquerda e superior 3 cm; margem direita e inferior 2 cm. Fonte: tipo opcional e tamanho 12. A folha de aprovação deve ser inserida após a folha de rosto, constituída pelo nome do autor do trabalho, título do trabalho e subtítulo (se houver), natureza (tipo do trabalho, objetivo, nome da instituição a que é submetido, área de concentração), data de aprovação, nome, titulação e assinatura dos componentes da banca examinadora e instituições a que pertencem. A data de aprovação e as assinaturas dos membros componentes da banca examinadora devem ser colocadas após a aprovação do trabalho. Modelo de folha de aprovação ver APÊNDICE 04. 
DICA: Os tipos de fontes mais utilizados são Times New Roman e Arial.
2.1.5 Dedicatória


Elemento opcional. Deve ser inserida após a folha de aprovação.

2.1.6 Agradecimentos


Elemento opcional. Devem ser inseridos após a dedicatória.

2.1.7 Epígrafe


Elemento opcional. Elaborada conforme a ABNT NBR 10520. Deve ser inserida após os agradecimentos. Podem também constar epígrafes nas folhas ou páginas de abertura das seções primárias.
2.1.8 Resumo na língua vernácula


Elemento obrigatório. Elaborado conforme a ABNT NBR 6028, que será abordado na seção 7 desta manual: ABNT NBR 6028 - RESUMO.

2.1.9 Resumo em língua estrangeira


Elemento obrigatório. Elaborado conforme a ABNT NBR 6028, que será abordado na seção 7 desta manual: ABNT NBR 6028 - RESUMO.

2.2 Formato

- Os textos devem ser digitados na cor preta, podendo utilizar outras cores somente para as ilustrações. Se impresso, utilizar papel branco ou reciclado, no formato A4 (21 cm × 29,7 cm).

DICA: Utilize o papel A4 reciclado! Que tal aderir à sustentabilidade também no momento da escolha da folha de papel dos trabalhos acadêmicos?
- Os elementos pré-textuais devem iniciar no anverso (frente) da folha, com exceção da ficha catalográfica, que deve vir no verso da folha de rosto. 
- As margens do anverso (frente) da folha são: esquerda e superior de 3 cm e direita e inferior de 2 cm.
- Se for utilizar frente e verso (opcional conforme ABNT NBR 14724): para o verso as margens devem ser: direita e superior de 3 cm e esquerda e inferior de 2 cm.
Figura 03 - Margens.
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                             Fonte: produzido pelo autor.

DICA: Além de utilizar o papel A4 reciclado, que tal aderir à sustentabilidade também no momento da utilização “frente e verso” da folha?

- Recomenda-se, quando digitado, fonte tamanho 12 para todo o trabalho, inclusive capa, excetuando-se citações com mais de três linhas, notas de rodapé, paginação, dados internacionais de catalogação na publicação, legendas e fontes das ilustrações e das tabelas, que devem ser em tamanho menor e uniforme.
DICA: Percebe-se que a norma não indica o tamanho da fonte para as exceções citadas, somente sugere tamanho menor e uniforme. Recomenda-se fonte tamanho 10 ou 11 para estes casos: citações com mais de três linhas, notas de rodapé, paginação, dados internacionais de catalogação na publicação, legendas e fontes das ilustrações e das tabelas.
- Na folha de rosto e na folha de aprovação, o tipo do trabalho, o objetivo, o nome da instituição e a área de concentração devem ser alinhados do meio da mancha gráfica para a margem direita.
2.3 Paginação
- Para trabalhos digitados somente no anverso (frente), todas as folhas, a partir da folha de rosto (exceto a capa), devem ser contadas sequencialmente, considerando somente o anverso (frente). A numeração deve figurar, a partir da primeira folha da parte textual, em algarismos arábicos, no canto superior direito da folha, a 2 cm da borda superior, ficando o último algarismo a 2 cm da borda direita da folha.

DICA: Como fazer para que o número de páginas não apareça na capa e que esta não seja contada no número total de páginas? 

· Passos (Microsoft Office Word 2010):
1° - Clique com o mouse duas vezes na borda superior da página, a fim de acionar a edição do cabeçalho da página. Sendo assim, aparecerá na guia do Word mais uma aba denominada “Ferramentas de Cabeçalho e Rodapé”.

2° - Marque a opção “Primeira Página Diferente”. Dessa forma, as configurações não serão realizadas na capa, que será a primeira página do documento.

Figura 04 - Ferramentas de cabeçalho e rodapé no Microsoft Word 2010.
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               Fonte: produzido pelo autor.
- Quando o trabalho for digitado em anverso (frente) e verso, a numeração das páginas deve ser colocada no anverso da folha, no canto superior direito; e no verso, no canto superior esquerdo.
- No caso de o trabalho ser constituído de mais de um volume, deve ser mantida uma única sequência de numeração das folhas ou páginas, do primeiro ao último volume. 

- Havendo apêndice e anexo, as suas folhas ou páginas devem ser numeradas de maneira contínua e sua paginação deve dar seguimento a do texto principal. 
DICA: Diferença entre anexo e apêndice: Anexo: texto ou documento não elaborado pelo autor, que serve de fundamentação, comprovação e ilustração. Apêndice: texto ou documento elaborado pelo autor, a fim de complementar sua argumentação, sem prejuízo da unidade nuclear do trabalho.
- As folhas ou páginas pré-textuais devem ser contadas, mas não numeradas.
DICA: Como fazer para que o número não apareça nas páginas dos elementos pré-textuais, mas que estas páginas sejam contadas?
· Passos (Microsoft Office Word 2010):
1° - No final da última linha digitada de cada página dos elementos pré-textuais (já que não pode aparecer o número de páginas, mas devem ser contadas), clique com o mouse e insira, na guia “Layout da Página”, as opções "Quebras” > “Quebras de seção” > “Próxima página”. 
Figura 05 – Inserir quebras de seção no Microsoft Word 2010.
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              Fonte: produzido pelo autor.

2º - Por fim, na 1ª página dos elementos textuais (Introdução), clique em qualquer lugar e depois vá à Guia “Inserir”, selecione a opção “Número de Página > Início da Página > Número sem Formatação 3". 

Figura 06 – Inserir número de página no Microsoft Word 2010.
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            Fonte: produzido pelo autor.
3° - Após, na mesma guia “Inserir”, selecione a opção “Número de Página > Formatar Números de Página". 

Figura 07 - Formatar números de página no Microsoft Word 2010.
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              Fonte: produzido pelo autor.
4° - Abrirá uma guia com as opções de formatação. Selecione a opção "Iniciar em:" e coloque o número da página que deverá aparecer na primeira folha dos elementos textuais (Introdução). Conte quantas folhas de elementos pré-textuais tiverem, exceto a capa, e este número será corresponde ao número de folhas do seu trabalho
. Por fim, clique em "OK".
Figura 08 - Opções de formatação dos números de página no Microsoft Word 2010.
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               Fonte: produzido pelo autor.
2.4 Espaçamento
- Todo texto deve ser digitado com espaçamento 1,5 entre as linhas, excetuando-se as citações de mais de três linhas, notas de rodapé, referências, legendas das ilustrações e das tabelas, natureza (tipo do trabalho, objetivo, nome da instituição a que é submetido e área de concentração), que devem ser digitados em espaço simples. As referências, ao final do trabalho, devem ser separadas entre si por um espaço simples em branco. 
DICA: Quanto ao espaçamento entre as linhas do Resumo, a norma 6028 não traz nenhuma determinação. Todavia, a norma 14724 - Trabalhos Acadêmicos determina que o Resumo deve ser digitado com espaçamento 1,5 entre as linhas, uma vez que não consta em suas exceções:
Todo texto deve ser digitado ou datilografado com espaçamento 1,5 entre as linhas, excetuando-se as citações de mais de três linhas, notas de rodapé, referências, legendas das ilustrações e das tabelas, natureza (tipo do trabalho, objetivo, nome da instituição a que é submetido e área de concentração), que devem ser digitados ou datilografados em espaço simples. As referências, ao final do trabalho, devem ser separadas entre si por um espaço simples em branco. (ABNT NBR 14724, 2011, p. 10).
2.5 Ilustrações
- Sua identificação aparece na parte superior, precedida da palavra designativa (desenho, esquema, fluxograma, fotografia, gráfico, mapa, organograma, planta, quadro, retrato, figura, imagem, entre outros), seguida de seu número de ordem de ocorrência no texto, em algarismos arábicos, travessão e do respectivo título. A norma não especifica se o título tem que aparecer centralizado ou justificado. A escolha é opcional, porém, deve-se adotar um único padrão.
- Após a ilustração, na parte inferior, indicar a fonte consultada (elemento obrigatório, mesmo que seja produção do próprio autor), legenda, notas e outras informações necessárias à sua compreensão (se houver). A ilustração deve ser citada no texto e inserida o mais próximo possível do trecho a que se refere. A norma não especifica se a fonte consultada tem que aparecer centralizada ou justificada. A escolha é opcional, porém, deve-se adotar um único padrão.

DICA: Quando a ilustração for produção do próprio autor, utilizar: “Fonte: produzido pelo autor.”
- As legendas das ilustrações e das tabelas devem ser digitadas em espaço simples.
- As legendas e fontes das ilustrações e das tabelas devem ser digitadas em tamanho menor e uniforme. 
DICA: Recomenda-se utilizar o tamanho da fonte 10 ou 11 (fontes menores que estas dificultam a leitura), já que a norma não determina o tamanho. 
- As Tabelas devem ser citadas no texto, inseridas o mais próximo possível do trecho a que se referem e padronizadas conforme as Normas de Apresentação Tabular do Instituto Brasileiro de Geografia e Estatística (1993):
Tabela: Forma não discursiva de apresentar informações, das quais o dado numérico se destaca como informação central.

Título: Toda tabela deve ter título, inscrito no topo, para indicar a natureza e as abrangências geográfica e temporal dos dados numéricos. 
DICA: A norma não específica se o título tem que ser centralizado ou justificado e traz os dois exemplos. A escolha é opcional, porém, deve-se adotar um único padrão.
Rodapé: espaço inferior de uma tabela, destinado à fonte, à nota geral ou específica. DICA: A norma não específica se a fonte e notas devem ser centralizadas ou justificadas, mas traz nos exemplos sempre justificadas. 

Moldura: Toda tabela deve ter moldura, inscrita no centro, para estruturar os dados numéricos e termos necessários à sua compreensão. A estrutura dos dados numéricos e dos termos necessários à compreensão de uma tabela deve ser feita com, no mínimo, três traços horizontais. O segundo para separar o espaço do cabeçalho. O terceiro para separar o rodapé. A moldura de uma tabela não deve ter traços verticais que a delimitem à esquerda e à direita.
- A lista de ilustrações deverá constar como elemento pré-textual (com seus respectivos títulos e páginas), separada da lista de tabelas. 
DICA: Se constar no trabalho diferentes ilustrações, ou seja, quadros, figuras, fotografias, fluxogramas entre outros, organizar listas, nos elementos pré-textuais, para cada tipo de ilustração, em páginas separadas.  
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3 ABNT NBR 6024 – NUMERAÇÃO PROGRESSIVA DAS SEÇÕES DE UM DOCUMENTO (2012)
Esta norma especifica os princípios gerais de um sistema de numeração progressiva das seções de um documento, de modo a expor em uma sequência lógica o inter-relacionamento da matéria e a permitir sua localização (ABNT NBR 6024, 2012, p. 1).
3.1 Regras gerais
Abaixo, serão abordadas as regras gerais utilizadas nas seções de um documento e em suas alíneas.
3.1.1 Seções
- Devem ser utilizados algarismos arábicos na numeração, a partir do 1 (um).
- O título das seções deve ser colocado após o número indicativo de seção, alinhado à margem esquerda, separado por um espaço apenas.
- Não utilizar ponto, hífen, parênteses ou qualquer sinal entre o número indicativo de seção e seu título. O texto deve iniciar em nova linha.
Ex: 
 

1 INTRODUÇÃO

                 espaço 1,5

De acordo com as pesquisas desenvolvidas [...].
- Todas as seções devem conter um texto relacionado a elas, nunca utilizar título sem texto. 
Ex:
Fonte: produzido pelo autor.
- Os títulos das seções devem ser destacados tipograficamente, de forma hierárquica, da primária à quinária. Podem ser utilizados os recursos gráficos de maiúscula, negrito, itálico ou sublinhado e outros. Portanto, não há determinação, o tipo de destaque fica a critério do autor. Todavia, a norma destaca um exemplo de sumário com subdivisão até a seção terciária, com os seguintes destaques (seções primárias: em letras maiúsculas e em negrito; seções secundárias: em letras minúsculas e em negrito; seções terciárias: em letras minúsculas, sem negrito).
Ex:

1             INTRODUÇÃO 

2             ARQUIVOS DE SISTEMA 

3             TESTES DE PERFORMANCE 

3.1          Primeiro teste: ocupação inicial 

3.1.1       Tempo de arquivo 

DICA: Seções primárias: em letras maiúsculas e em negrito; seções secundárias em letras minúsculas e em negrito; seções terciárias: em letras minúsculas, sem negrito; seções quaternárias: em itálico; seções quinárias: em itálico e negrito.
Ex:

1             INTRODUÇÃO 

2             ARQUIVOS DE SISTEMA 

3             TESTES DE PERFORMANCE 

3.1          Primeiro teste: ocupação inicial 

3.1.1       Tempo de arquivo 

3.1.1.1    Tempo de deleção 

3.1.1.1.1 Linux 
- Os títulos das seções primárias começam em página ímpar, na parte superior e devem ser separados do texto que os sucede por um espaço entre as linhas de 1,5 (ABNT NBR 14724, 2011).
- Da mesma forma, os títulos das subseções devem ser separados do texto que os precede e que os sucede por um espaço entre as linhas de 1,5 (ABNT NBR 14724, 2011).
Ex: 
1 INTRODUÇÃO

                      espaço 1,5

O presente trabalho foi desenvolvido [...].
                     espaço 1,5
1.1 Justificativa

              espaço 1,5

Esta pesquisa foi realizada [...].
- Deve-se limitar a numeração progressiva até a seção quinária (para não ficar confuso para quem lê). Se forem necessárias mais divisões, abrir novo capítulo e fazer nova divisão de seções.
Ex: 
1             INTRODUÇÃO (SEÇÃO PRIMÁRIA)
2             ARQUIVOS DE SISTEMA (SEÇÃO PRIMÁRIA)
3             TESTES DE PERFORMANCE (SEÇÃO PRIMÁRIA)
3.1          Primeiro teste: ocupação inicial (seção secundária)
3.1.1       Tempo de arquivo (seção terciária)
3.1.1.1    Tempo de deleção (seção quaternária)
3.1.1.1.1 Linux (seção quinária)
- Os títulos, errata, agradecimentos, resumos, sumário, listas de ilustrações, tabelas, abreviaturas, siglas, símbolos, referências, glossário, apêndice, anexo e índice devem ser centralizados e NÃO NUMERADOS, com o mesmo destaque topográfico das seções primárias.
- Os títulos que ocupem mais de uma linha devem ser, a partir da segunda linha, alinhados abaixo da primeira letra da primeira palavra do título.
Ex: 

2 TESTES APLICADOS AOS ALUNOS DAS ESCOLAS MUNICIPAIS DA CIDADE DE PORTO ALEGRE (RS). 
Para alinhar a segunda linha abaixo da primeira letra da primeira frase, deixar o mouse posicionado na segunda linha e arrastar a seta de baixo da régua superior do Word, ficando na posição abaixo:
Figura 09 - Régua superior do Word.
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          Fonte: produzido pelo autor.

3.1.2 Alíneas
- Os diversos assuntos que não possuem título próprio, dentro de uma mesma seção, devem ser subdivididos em alíneas, indicadas alfabeticamente, em letras minúsculas, seguidas de parênteses (utilizam-se letras dobradas, quando esgotadas as letras do alfabeto), com recuo em relação à margem esquerda. Deve-se terminar a frase com ponto e vírgula e o texto que antecede as alíneas deve terminar em dois pontos.
Ex: 
a)

b)

c) 
- A segunda e as seguintes linhas do texto da alínea começam sob a primeira letra do texto da própria alínea.
Ex:

a) Testes aplicados aos alunos das escolas municipais da cidade de Porto Alegre (RS) foram cancelados.
- Quando citar os indicativos no texto, seguir os exemplos abaixo:
EXEMPLO 1: Na seção 3 ...
EXEMPLO 2: Ver 3.3 ...

EXEMPLO 3: Em 2.2.1.2 ...
EXEMPLO 4: 1º parágrafo de 2.2.1.2 ...
EXEMPLO 5: Na alínea a, da seção 3.2 ...
DICA: Ao citar no texto o Capítulo 1, nunca utilizar capítulo 2 e sim seção 2, pois como a seção 1 é a Introdução, o capítulo 1 será a seção 2, ou seja, se o autor colocar “Conforme o capítulo 2”, estará se referindo, na verdade, ao capítulo 1. Portanto, a forma correta de se reportar ao capítulo 1 é “Conforme a seção 2 (que significa o Capítulo 1).
4 ABNT NBR 6027 – SUMÁRIO (2012)
Esta norma especifica os princípios gerais para elaboração de sumário em qualquer tipo de documento (ABNT NBR 6027, 2012, p. 1). 
4.1 Estrutura

Os títulos e subtítulos (se houver) devem ser digitados depois dos números indicativos das seções. Recomenda-se que sejam alinhados pela margem do título indicativo mais extenso, inclusive os elementos pós-textuais (referências, glossário, apêndice, anexo e índice).
Ex:
             (alinhados pela margem do título indicativo mais extenso, nesse caso 3.2.2.1)
1          INTRODUÇÃO
2          ARQUIVOS DE SISTEMA
3          TESTES DE PERFORMANCE

3.1       Primeiro teste: ocupação inicial

3.2       Segundo teste: escrita

3.2.1    Tempo de arquivo

3.2.2    Tempo de deleção
3.2.2.1 Linux                    
4          CONCLUSÃO

            REFERÊNCIAS
            APÊNDICE A – FORMULÁRIO

            ANEXO A – MANUAL LINUX
4.2 Regras gerais
- Sumário difere de índice (ver ABNT NBR 6034).

- A palavra “Sumário” deve ser centralizada e com o mesmo tipo de fonte utilizada para as seções primárias (opcional a fonte e o destaque das seções primárias). 
DICA: Os mais utilizados são: fonte tamanho 12, tipo Times ou Arial e o destaque da seção primária em letras maiúsculas e em negrito.
- Recomenda-se que a subordinação dos itens do sumário seja destacada com a mesma apresentação tipográfica utilizada nas seções do documento (tipos de letras, tipos de destaques e tamanho são opcionais, mas tem que ser padrão no texto e no sumário (ABNT NBR 6024, 2012). Todavia, a norma destaca um exemplo de sumário com subdivisão até a seção terciária, com os seguintes destaques: seções primárias: em letras maiúsculas e em negrito; seções secundárias: em letras minúsculas e em negrito; seções terciárias: em letras minúsculas, sem negrito). 
DICA: Seções primárias: em letras maiúsculas e em negrito; seções secundárias em letras minúsculas e em negrito; seções terciárias: em letras minúsculas, sem negrito; seções quaternárias: em itálico; seções quinárias: em itálico e negrito.
Ex:

1             INTRODUÇÃO 

2             ARQUIVOS DE SISTEMA 

3             TESTES DE PERFORMANCE 

3.1          Primeiro teste: ocupação inicial 

3.1.1       Tempo de arquivo 

3.1.1.1    Tempo de deleção 

3.1.1.1.1 Linux 
- Os elementos pré-textuais não podem constar no sumário (são eles: dedicatória, agradecimentos, epígrafe, resumo e listas de ilustrações, tabelas, abreviaturas, símbolos).
4.3 Localização 
- Último elemento pré-textual.
- Deve iniciar no anverso (frente) de uma folha, concluído no verso, se necessário.
- Se o trabalho possuir mais de um volume deve ser incluído o sumário de toda a obra em todos os volumes, para que se tenha conhecimento do conteúdo do todo, independente do volume consultado.

4.4 Paginação
- Deve ser apresentada à margem direita, sob uma das formas abaixo:

a) ou o número da primeira página (ex: 9); 
b) números das páginas inicial e final, separadas por hífen (ex: 2-9).
5 ABNT NBR 6023 - REFERÊNCIAS (2002)

Esta norma estabelece os elementos a serem incluídos em referências, fixa a ordem dos elementos das referências e estabelece convenções para transcrição e apresentação da informação originada do documento e/ou outras fontes de informação. Destina-se a orientar a preparação e compilação de referências de material utilizado para a produção de documentos e para inclusão em bibliografias, resumos, resenhas, recensões e outros. (ABNT NBR 6023, 2002, p. 1).
DICA: Para elaborar referências, citações e formatação de trabalhos, existem algumas ferramentas muito interessantes: 

· FACILIS: desenvolvido por Leilane Ferreira Ribeiro como trabalho de conclusão do curso Ciência da Computação da Universidade do Sudoeste da Bahia (UESB), sob orientação do Prof. Fabrício de Souza Pinto. Acesso: http://facilis.uesb.br/index.jsp
· MORE - Mecanismo On-line para Referências: Biblioteca Universitária da UFSC/ Laboratório Experimentação Remota. Acesso: http://www.rexlab.ufsc.br:8080/more/
· Monografando: plataforma gratuita para formatação de trabalhos acadêmicos. Acesso: http://www.baixaki.com.br/download/monografando.htm
5.1 Localização

As referências podem aparecer:

a) no rodapé;

b) no fim do texto ou do capítulo;

c) em lista de referências;

d) antecedendo resumos, resenhas e recensões.
5.2 Regras gerais
- As referências são alinhadas somente à MARGEM ESQUERDA do texto e de forma a se identificar individualmente cada documento, em ESPAÇO SIMPLES e separadas entre si por ESPAÇO DUPLO. Já a norma de trabalhos acadêmicos determina que as referências, ao final do trabalho, devem ser separadas entre si por UM ESPAÇO SIMPLES EM BRANCO (ABNT NBR 14724, 2011). 
- Como cada norma sugere uma forma diferente de separar as referências, torna-se opcional. Sendo assim, qualquer uma das formas deverá ser aceita e considerada correta, já que as normas se contradizem neste quesito. 
DICA: Sugere-se a forma “separadas entre si por UM ESPAÇO SIMPLES EM BRANCO”, a fim de diminuir a quantidade de folhas utilizadas no momento da impressão do trabalho. 
- Quando aparecerem em notas de rodapé, serão alinhadas, a partir da segunda linha da mesma referência, abaixo da primeira letra da primeira palavra, de forma a destacar o expoente e sem espaço entre elas.
Ex:
¹ AZEVEDO, Marta R. de. Viva vida: estudos sociais, 4. São Paulo: FTD, 1994. 194 p., il. color. 

DICA: Para alinhar a segunda linha abaixo da primeira letra da primeira frase, deixar o mouse posicionado na segunda linha e arrastar a seta de baixo da régua superior do Word, ficando na posição abaixo:

Figura 10 - Régua superior do Word.
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      Fonte: produzido pelo autor.
- O recurso tipográfico (negrito, grifo ou itálico) utilizado para destacar o elemento título deve ser uniforme em todas as referências de um mesmo documento. Isto não se aplica às obras sem indicação de autoria, ou de responsabilidade, cujo elemento de entrada é o próprio título, já destacado pelo uso de letras maiúsculas na primeira palavra, com exclusão de artigos (definidos e indefinidos) e palavras monossilábicas.
- As referências constantes em uma lista padronizada devem obedecer aos mesmos princípios. Ao optar pela utilização de elementos complementares, estes devem ser incluídos em todas as referências daquela lista, ou seja, se optarmos por utilizar o total de páginas das obras, por exemplo, este deverá ser utilizado em todas as referências.
5.3 Tipos de referências
- Autor pessoal: Indica(m)-se o(s) autor(es), de modo geral, pelo último sobrenome, em maiúsculas, seguido do(s) prenome(s) e outros sobrenomes, abreviado(s) ou não (opcional). Recomenda-se, tanto quanto possível, o mesmo padrão para abreviação de nomes e sobrenomes, usados na mesma lista de referências. Os nomes devem ser separados por ponto e vírgula, seguido de espaço.
Ex: 
GOMES, L. G. F. F. Novela e sociedade no Brasil. Niterói: EdUFF, 1998.

- Mais de 3 autores: Quando existirem mais de três autores, indica-se apenas o primeiro, acrescentando-se a expressão et al. (et alli): significa "e outros". NOTA - Em casos específicos (projetos de pesquisa científica, indicação de produção científica em relatórios para órgãos de financiamento etc.), nos quais a menção dos nomes for indispensável para certificar a autoria, é facultado indicar todos os nomes.
Ex: 
URANI, A. et al. Constituição de uma matriz de contabilidade social para o Brasil. Brasília, DF: IPEA, 1994. 80 p.

- Outros tipos de responsabilidade (tradutor, revisor, ilustrador entre outros): podem ser acrescentados após o título, conforme aparecem no documento. Quando existirem mais de três nomes exercendo o mesmo tipo de responsabilidade.
Exs: 
DANTE ALIGHIERI. A divina comédia. Tradução, prefácio e notas: Hernâni Donato. São Paulo: Círculo do Livro, [1983]. 344 p.

GOMES, Orlando. O direito de família. Atualização e notas de Humberto Theodoro Júnior. 11. ed. Rio de Janeiro: Forense, 1995. 562 p.

ALBERGARIA, Lino de. Cinco anos sem chover: história de Lino de Albergaria. Ilustrações de Paulo Lyra. 12. ed. São Paulo: FTD, 1994. 63 p.

- Autor entidade: As obras de responsabilidade de entidade (órgãos governamentais, empresas, associações, congressos, seminários etc.) têm entrada, de modo geral, pelo seu próprio nome, por extenso. 

Exs: 

ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE NORMAS TÉCNICAS. NBR 10520: informação e documentação: citações em documentos: apresentação. Rio de Janeiro, 2002.

UNIVERSIDADE DE SÃO PAULO. Catálogo de teses da Universidade de São Paulo (1992). São Paulo, 1993. 467 p.

- Autoria desconhecida: Em caso de autoria desconhecida, a entrada é feita pelo título. O termo anônimo não deve ser usado em substituição ao nome do autor desconhecido.
Ex: 
DIAGNÓSTICO do setor editorial brasileiro. São Paulo: Câmara Brasileira do Livro, 1993. 64 p.
- Local: Não sendo possível determinar o local, utiliza-se a expressão sine loco, abreviada, entre colchetes e sem espaço entre as siglas [S.l.].
Ex: 
KRIEGER, Gustavo; NOVAES, Luís Antonio; FARIA, Tales. Todos os sócios do presidente. 3. ed. [S.l.]: Scritta, 1992. 195 p.

- Editora: Quando a editora não puder ser identificada, deve-se indicar a expressão sine nomine, abreviada, entre colchetes e sem espaço entre as siglas [s.n.].
Ex: 
FRANCO, I. Discursos: de outubro de 1992 a agosto de 1993. Brasília, DF: [s.n.], 1993. 107 p.

OBS: Quando o local e o editor não puderem ser identificados na publicação, utilizam-se ambas as expressões, abreviadas e entre colchetes [S.l.: s.n.].

Ex: 

GONÇALVES, F. B. A história de Mirador. [S.l.: s.n.], 1993.

- Descrição física: 

a) quando o documento for constituído de apenas uma unidade física, ou seja, um volume, indica-se o número total de páginas ou folhas, seguido da abreviatura p. ou f. NOTA - A folha é composta de duas páginas: anverso (frente) e verso. Alguns trabalhos, como teses e dissertações, são impressos apenas no anverso e, neste caso, indica-se f.

Exs: 
PIAGET, Jean. Para onde vai a educação? 7. ed. Rio de Janeiro: J. Olympio, 1980. 500 p.
TABAK, F. A lei como instrumento de mudança social. Fortaleza: Fundação Waldemar Alcântara, 1993. 17 f.
b) Quando o documento for publicado em mais de uma unidade física, ou seja, mais de um volume, indica-se a quantidade de volumes, seguida da abreviatura v.

Ex: 

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

- Séries e coleções: após todas as indicações sobre os aspectos físicos, podem ser incluídas as notas relativas a séries e/ou coleções. Indica-se, entre parênteses, o título da série ou coleção, separado por vírgula da numeração em algarismos arábicos (se houver).
Exs: 

ARBEX JUNIOR, J. Nacionalismo: o desafio à nova ordem pós-socialista. São Paulo: Scipione, 1993. 104 p. (História em aberto).

CARVALHO, Marlene. Guia prático do alfabetizador. São Paulo: Ática, 1994. 95 p. (Princípios, 243).

- Traço sublinear autor: Eventualmente, o(s) nome(s) do(s) autor(es) de várias obras referenciadas sucessivamente, na mesma página, pode(m) ser substituído(s), nas referências seguintes à primeira, por um traço sublinear (equivalente a seis espaços) e ponto.
Exs: 
FREYRE, Gilberto. Casa grande & senzala: formação da família brasileira sob regime de economia patriarcal. Rio de Janeiro: J. Olympio, 1943. 2 v.

______ . Sobrados e mucambos: decadência do patriarcado rural no Brasil. São Paulo: Ed. Nacional, 1936.

- Traço sublinear autor e título: Além do nome do autor, o título de várias edições de um documento referenciado sucessivamente, na mesma página, também pode ser substituído por um traço sublinear nas referências seguintes à primeira.
Exs: 
FREYRE, Gilberto. Sobrados e mucambos: decadência do patriarcado rural no Brasil. São Paulo: Ed. Nacional, 1936. 405 p.

______.______. 2. ed. São Paulo: Ed. Nacional, 1938. 410 p.

5.4 Ordenação das referências 

As referências dos documentos citados em um trabalho devem ser ordenadas de acordo com o sistema utilizado para citação no texto, conforme ABNT NBR 10520 (2002). Os sistemas mais utilizados são: alfabético (ordem alfabética de entrada) e numérico (ordem de citação no texto).
a) Sistema alfabético: Se for utilizado o sistema alfabético, as referências devem ser reunidas no final do trabalho, do artigo ou do capítulo, em uma única ordem alfabética. As citações no texto devem obedecer à forma adotada na referência, com relação à escolha da entrada. Em relação à grafia, se o nome do autor for citado fora dos parênteses, só a inicial do sobrenome do autor em maiúscula, se estiver dentro dos parênteses, todo o sobrenome do autor em maiúsculas (ABNT NBR10520, 2002).
Exs: 

- No texto:

Para Gramsci (1978) uma concepção de mundo crítica e coerente pressupõe a plena consciência de nossa historicidade, da fase de desenvolvimento por ela representada [...].

Nesse universo, o poder decisório está centralizado nas mãos dos detentores do poder econômico e na dos tecnocratas dos organismos internacionais (DREIFUSS, 1996).

Os empresários industriais, mais até que os educadores, são, precisamente, aqueles que hoje identificam tendências na relação entre as transformações pelas quais vêm passando o processo de trabalho, o nível de escolaridade e a qualificação real exigida pelo processo produtivo (CONFEDERAÇÃO NACIONAL DA INDÚSTRIA, 1993).

- Na lista de referências:
CONFEDERAÇÃO NACIONAL DA INDÚSTRIA (Brasil). Educação básica e formação profissional. Salvador, 1993.

DREIFUSS, René. A era das perplexidades: mundialização, globalização e planetarização. Petrópolis: Vozes, 1996.

GRAMSCI, Antonio. Concepção dialética da História. 2. ed. Rio de Janeiro: Civilização Brasileira, 1978.

b) Sistema numérico: Se for utilizado o sistema numérico no texto, a lista de referências deve seguir a mesma ordem numérica crescente. O sistema numérico não pode ser usado concomitantemente para notas de referência e notas explicativas.

Exs: 

- No texto:



De acordo com as novas tendências da jurisprudência brasileira¹, é facultado ao magistrado decidir sobre a matéria. Todos os índices coletados para a região escolhida foram analisados minuciosamente².

- Na lista de referências:
1 CRETELLA JÚNIOR, José. Do impeachment no direito brasileiro. São Paulo: R. dos Tribunais, 1992. p. 107.

2 BOLETIM ESTATÍSTICO da Rede Ferroviária Federal. Rio de Janeiro, 1965. p. 20.
5.5 Modelos de referências por tipos de materiais
Abaixo, apresentam-se alguns modelos de referências por tipos de materiais.
5.5.1 Monografia no todo
Inclui livro e/ou folheto - manual, guia, catálogo, enciclopédia, dicionário etc.) e trabalhos acadêmicos (teses, dissertações, entre outros). Os elementos essenciais são: autor(es), título, edição, local, editora e data de publicação.

Exs: 
GOMES, Laura Graziela Figueiredo F. Novela e sociedade no Brasil. Niterói: EdUFF, 1998. 319 p.

MARCONDES, E.; LIMA, I. N. de (Coord.). Dietas em pediatria clínica. 4. ed. São Paulo: Sarvier, 1993. 80 p.

5.5.2 Parte de monografia
Inclui capítulo, volume, fragmento e outras partes de uma obra, com autor(es) e/ou título próprios. Os elementos essenciais são: autor(es), título da parte, seguidos da expressão “In:”, e da referência completa da monografia no todo. No final da referência, deve-se informar a paginação ou outra forma de individualizar a parte referenciada. Repare que o destaque em negrito será no título da obra e não do capítulo.

Ex: 

ROMANO, Giovanni. Imagens da juventude na era moderna. In: LEVI, G.; SCHMIDT, J. (Org.). História dos jovens 2. São Paulo: Companhia das Letras, 1996. p. 7-16.

5.5.3 Tese, dissertação, TCC e outros
Nas teses, dissertações ou outros trabalhos acadêmicos devem ser indicados em nota o tipo de documento (tese, dissertação, trabalho de conclusão de curso etc.), o grau, a vinculação acadêmica, o local e a data da defesa, mencionada na folha de aprovação (se houver).

Exs:

LION, E. Drogas cardiovasculares e gravidez. 2011. 66 f. Tese (Doutorado em Medicina Interna) - Faculdade de Medicina, Universidade Federal do Paraná, Curitiba, 2011.

MORGADO, M. L. C. Reimplante dentário. 1990. 51 f. Trabalho de Conclusão de Curso (Especialização em Prótese Dentária) - Faculdade de Odontologia, Universidade Camilo Castelo Branco, São Paulo, 1990.

ARAUJO, U. A. M. Máscaras inteiriças Tukúna: possibilidades de estudo de artefatos de museu para o conhecimento do universo indígena. 1985. 102 f. Dissertação (Mestrado em Ciências Sociais) - Fundação Escola de Sociologia e Política de São Paulo, São Paulo, 1986.

ALENTEJO, Eduardo. Catalogação de postais. 1999. Trabalho apresentado como requisito parcial para aprovação na Disciplina Catalogação III, Escola de Biblioteconomia, Universidade do Rio de Janeiro, Rio de Janeiro, 1999.

5.5.4 Publicação periódica (artigo e/ou matéria de revista, boletim etc.)
Inclui partes de publicações periódicas (volumes, fascículos, números especiais e suplementos, com título próprio), comunicações, editorial, entrevistas, recensões, reportagens, resenhas e outros. Os elementos essenciais são: autor(es), título da parte, artigo ou matéria, título da publicação, local de publicação, numeração correspondente ao volume e/ou ano, fascículo ou número, paginação inicial e final, quando se tratar de artigo ou matéria, data ou intervalo de publicação e particularidades que identificam a parte (se houver).

Exs: 
COSTA, V. R. À margem da lei. Em Pauta, Rio de Janeiro, n. 12, p. 131-148, 1998.

AS DEZ maiores empresas do Brasil. Conjuntura Econômica, Rio de Janeiro, v. 38, n. 9, set. 1984. Edição especial.

MÃO-DE-OBRA e previdência. Pesquisa Nacional por Amostra de Domicílios, Rio de Janeiro; v. 7, 1983. Suplemento.

GURGEL, C. Reforma do Estado e segurança pública. Política e Administração, Rio de Janeiro, v. 3, n. 2, p. 15-21, set. 1997.

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

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

NAVES, P. Lagos andinos dão banho de beleza. Folha de S. Paulo, São Paulo, 28 jun. 1999. Folha Turismo, Caderno 8, p. 13.
5.5.5 Trabalho apresentado em evento
Os elementos essenciais são: autor(es), título do trabalho apresentado, seguido da expressão In:, nome do evento, numeração do evento (se houver), ano e local (cidade) de realização, título do documento (anais, atas, tópico temático etc.), local, editora, data de publicação e página inicial e final da parte referenciada.

Exs: 

BRAYNER, A. R. A.; MEDEIROS, C. B. Incorporação do tempo em SGBD orientado a objetos. In: SIMPÓSIO BRASILEIRO DE BANCO DE DADOS, 9., 1994, São Paulo. Anais... São Paulo: USP, 1994. p. 16-29.

SOUZA, L. S.; BORGES, A. L.; REZENDE, J. O. Influência da correção e do preparo do solo sobre algumas propriedades químicas do solo cultivado com bananeiras. In: REUNIÃO BRASILEIRA DE FERTILIDADE DO SOLO E NUTRIÇÃO DE PLANTAS, 21., 1994, Petrolina. Anais... Petrolina: EMBRAPA, CPATSA, 1994. p. 3-4.

MARTIN NETO, L.; BAYER, C.; MIELNICZUK, J. Alterações qualitativas da matéria orgânica e os fatores determinantes da sua estabilidade num solo podzólico vermelho-escuro em diferentes sistemas de manejo. In: CONGRESSO BRASILEIRO DE CIÊNCIA DO SOLO, 26., 1997, Rio de Janeiro. Resumos... Rio de Janeiro: Sociedade Brasileira de Ciência do Solo, 1997. p. 443, ref. 6-141.

5.5.6 Trabalho apresentado em evento em meio eletrônico

Os elementos essenciais são: autor(es), título do trabalho apresentado, seguido da expressão In:, nome do evento, numeração do evento (se houver), ano e local (cidade) de realização, título do documento (anais, atas, tópico temático etc. ou anais eletrônicos), local, editora, data de publicação, página inicial e final da parte referenciada e a designação do meio eletrônico.
Exs:

GUNCHO, M. R. A educação à distância e a biblioteca universitária. In: SEMINÁRIO DE BIBLIOTECAS UNIVERSITÁRIAS, 10., 1998, Fortaleza. Anais... Fortaleza: Tec Treina, 1998. 1 CD-ROM.

SILVA, R. N.; OLIVEIRA, R. Os limites pedagógicos do paradigma da qualidade total na educação. In: CONGRESSO DE INICIAÇÃO CIENTÍFICA DA UFPe, 4., 1996, Recife. Anais eletrônicos... Recife: UFPe, 1996. Disponível em: <http://www. propesq. ufpe.br/anais/anais/educ/ce04.htm>. Acesso em: 21 jan. 1997.
5.5.7 Entrevista
Deve ser registrado no final da referência que se trata de uma entrevista. 

Exs:

SILVA, Luiz Inácio Lula da. Luiz Inácio Lula da Silva: depoimento [abr. 1991]. Entrevistadores: V. Tremel e M. Garcia. São Paulo: SENAI-SP, 1991. 2 cassetes sonoros. Entrevista concedida ao Projeto Memória do SENAI-SP.
HENDERSON, Hazel. Uma nova referência para a economia mundial. J.U Online, 

São Leopoldo, 2005. Entrevista concedida à Silvana Wuttke em 23 maio 2005. 

Disponível em: http://www.unisinos.br/juonline/index.php/entrevista/ 23.05.2005/uma-

nova-referencia- para-a-economia-mundial>. Acesso em: 23 jan. 2009.
5.6 Data de publicação
Se nenhuma data de publicação, distribuição, copirraite, impressão etc. puder ser determinada, registra-se uma data aproximada, entre colchetes, conforme indicado abaixo. O mesmo procedimento deverá ser feito nas citações no corpo do texto:

[1971 ou 1972] um ano ou outro

[1969?] data provável

[1973] data certa, não indicada no item

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

[ca. 1960] data aproximada

[197-] década certa

[197-?] década provável

[18--] século certo

[18--?] século provável
Alguns documentos disponíveis na Internet não possuem uma data "de publicação ou criação". Dessa forma, na ausência de uma data de publicação, deve-se, assim como de outros formatos, indicar-se uma data aproximada na citação e NUNCA usar a data de acesso.

Ex: 
FLORENZANO, Everton. Dicionário de idéias semelhantes. Rio de Janeiro: Ediouro, [1993]. 383 p.

6 ABNT NBR 10520 - CITAÇÕES EM DOCUMENTOS (2002)
Esta norma específica as características exigíveis para apresentação de citações em documentos (ABNT NBR 10520, 2002, p. 1).

6.1 Localização
As citações podem aparecer:

a) no texto;

b) em notas de rodapé
6.2 Sistema de chamada

As citações devem ser indicadas no texto por um sistema de chamada: numérico ou autor-data. Qualquer que seja o método adotado deve ser seguido constantemente ao longo de todo o trabalho, permitindo sua correlação na lista de referências ou em notas de rodapé.

6.2.1 Sistema numérico
- Neste sistema, a indicação da fonte é feita por uma numeração única e consecutiva, em algarismos arábicos, remetendo à lista de referências ao final do trabalho, do capítulo ou da parte, na mesma ordem em que aparecem no texto, ou seja, a ordem da lista de referências será numérica e não alfabética. Não se inicia a numeração das citações a cada página. O sistema numérico não deve ser utilizado quando há notas de rodapé.
- A indicação da numeração pode ser feita entre parênteses, alinhada ao texto, ou situada pouco acima da linha do texto em expoente à linha do mesmo, após a pontuação que fecha a citação.

Ex:
No texto:

Diz Rui Barbosa: "Tudo é viver, previvendo." (1)

Diz Rui Barbosa: "Tudo é viver, previvendo."¹
6.2.2 Sistema autor-data

Neste sistema, a indicação da fonte é feita: 
a) Pelo sobrenome de cada autor ou pelo nome de cada entidade responsável até o primeiro sinal de pontuação, seguido(s) da data de publicação do documento e da(s) página(s) da citação, no caso de citação direta, separado por vírgula e entre parênteses:
Exs: 
Em Teatro Aberto (1963) relata-se a emergência do teatro do absurdo.

Segundo Morais (1955, p. 32) assinala "[...] a presença de concreções de bauxita no Rio Cricon”.
De fato, semelhante equacionamento do problema conteria o risco de se considerar a literatura meramente como uma fonte a mais de conteúdos já previamente disponíveis, em outros lugares, para a teologia (JOSSUA; METZ 1976, p. 3).

b) No caso das obras sem indicação de autoria ou responsabilidade, fazer a citação pela primeira palavra do título, seguida de reticências:
Exs:
- No texto:
"As IES implementarão mecanismos democráticos, legítimos e transparentes de avaliação sistemática das suas atividades, levando em conta seus objetivos institucionais e seus compromissos para com a sociedade." (ANTEPROJETO..., 1987, p. 55).

- Na lista de referências:
ANTEPROJETO de lei. Estudos e Debates, Brasília, DF, n. 13, p. 51-60, jan. 1987.
6.2.2.1 Regras gerais de apresentação sistema autor-data
- Nas citações, as chamadas pelo sobrenome do autor, pela instituição, responsável ou título incluído na sentença devem ser em letras maiúsculas e minúsculas e, quando estiverem entre parênteses, devem ser escritas em letras maiúsculas.
Exs: 
A ironia seria assim uma forma implícita de heterogeneidade mostrada, conforme a classificação proposta por Authier-Reiriz (1982). (Citação indireta: ideia do autor escrita com as próprias palavras, não é obrigatório o número de páginas).

"Apesar das aparências, a desconstrução do logocentrismo não é uma psicanálise da filosofia [...]" (DERRIDA, 1967, p. 293). (citação direta: transcrição tal e qual o autor escreveu, obrigatório o número de páginas. Se for até 3 linhas, entre aspas duplas. Mais de 3 linhas, devem ser destacadas com recuo de 4 cm da margem esquerda, com letra menor que a do texto utilizado e sem as aspas.).

- Devem ser indicadas as supressões, interpolações, comentários, ênfase ou destaques, do seguinte modo:
a) supressões [...]
b) interpolações, acréscimos ou comentários: [ ]
c) ênfase ou destaque: grifo ou negrito ou itálico.

- Quando se tratar de dados obtidos por informação verbal (palestras, debates, comunicações, etc...), indicar, entre parênteses, a expressão informação verbal, mencionando-se os dados disponíveis, em nota de rodapé.
Exs: 

- No texto:
O novo medicamento estará disponível até o final deste semestre (informação verbal)¹.
- Em nota de rodapé:

_________________

¹ Notícia fornecida por John A. Smith no Congresso Internacional de Engenharia Genética, em Londres, em outubro de 2001.

- Na citação de trabalho em fase de elaboração, deve ser mencionado o fato, indicando-se os dados disponíveis, em nota de rodapé.
Exs: 

- No texto:
Os poetas selecionados contribuíram para a consolidação da poesia do Rio Grande do Sul, séculos XIX e XX (em fase de elaboração)¹.

- Em nota de rodapé:

_________________

¹ Poetas rio-grandenses, de autoria de Elvo Clemente, a ser editado pela EDIPUCRS, 2002.

- Para enfatizar trechos da citação, deve-se destacá-los indicando esta alteração com a expressão grifo nosso entre parênteses, após a chamada da citação, ou grifo do autor caso o destaque já faça parte da obra consultada.
Exs:
"[...] para que não tenha lugar a produção de degenerados, quer physicos quer morais, misérias, verdadeiras ameaças à sociedade ." (SOUTO, 1916, p. 46, grifo nosso).

"[...] desejo de criar uma literatura independente, diversa, de vez que, aparecendo o classicismo como manifestação de passado colonial. [...]" (CÂNDIDO, 1993, v. 2, p. 12, grifo do autor).

- Quando a citação incluir texto traduzido pelo autor, deve-se incluir, após a chamada da citação, a expressão tradução nossa, entre parênteses.
Ex:
"Ao fazê-lo pode estar envolto em culpa, perversão, ódio de si mesmo [...] pode julgar-se pecador e identificar-se com seu pecado." (RAHNER, 1962, v. 4, p. 463, tradução nossa).'

- Quando houver coincidência de sobrenomes de autores, acrescentam-se as iniciais de seus prenomes: se mesmo assim existir coincidência, colocam-se os prenomes por extenso.
Exs:

(BARBOSA, C., 1958)        
(BARBOSA, O., 1958)        
(BARBOSA, Cássio, 1965)
(BARBOSA, Celso, 1965)

- As citações de diversos documentos de um mesmo autor, publicados num mesmo ano, são distinguidas pelo acréscimo de letras minúsculas, em ordem alfabética, após a data e sem espacejamento, conforme a ordem em que aparecem na lista de referências. Na lista de referências tais letras não aparecem, apenas nas citações do texto.
Exs: 
De acordo com Reeside (1972a)

(REESIDE, 1927a).
- As citações indiretas de diversos documentos da mesma autoria, publicados em anos diferentes e mencionados simultaneamente, tem as suas datas separadas por vírgula.
Ex: 
(DREYFUSS, 1989, 1991, 1995).
- As citações indiretas de diversos documentos de vários autores, mencionados simultaneamente, devem ser separadas por ponto e vírgula, em ordem alfabética.
Exs: 
Ela polariza e encaminha, sob a forma de "demanda coletiva", as necessidades de todos (FONSECA, 1997; PAIVA, 1997; SILVA, 1997).

Diversos autores salientam a importância do "acontecimento desencadeador" no inicio de um processo de aprendizagem (CROSS, 1984; KNOX, 1986; MEZIROW, 1991).

- Expressão apud, que significa citado por, conforme, segundo. 
DICA: Pronuncia-se ápud
.
Exs: 
- No texto:
Segundo Silva (1983 apud ABREU, 1999, p. 3) diz ser [...]

"[...] o viés organicista da burocracia estatal e antiliberalismo da cultura política de 1937, preservado de modo encapuzado na Carta de 1946." (VIANNA, 1986, p. 172 apud SEGATTO, 1995, p. 214-215).

No modelo serial de Gough (1972 apud NARDI, 1993), o ato de ler envolve um processamento serial que começa com uma fixação ocular sobre o texto, prosseguindo da esquerda para a direita de forma linear.

DICA: As normas de Referência (ABNT NBR 6023, 2002) e Citação (ABNT NBR 10520, 2002) não destacam em itálico as expressões: “apud”, “In”, “et al.” entre outras. Dessa forma, se o autor desejar, também pode não grafá-las em itálico, conforme estas normas. Todavia, se o aluno quiser seguir a norma culta da Academia Brasileira de Letras para palavras estrangeiras, pode grafá-las em itálico.

7 ABNT NBR 6028 - RESUMO (2003)
Esta norma estabelece os requisitos para redação e apresentação de resumos (ABNT NBR 6028, 2003, p. 1).
7.1 Definições

- Palavra-chave: Palavra representativa do conteúdo do documento.

- Resumo: Apresentação concisa dos pontos relevantes de um documento.

- Resumo crítico: Resumo redigido por especialistas com análise crítica de um documento. Também chamado de resenha. Quando analisa apenas uma determinada edição entre várias, denomina-se recensão.

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

- Resumo informativo: Informa ao leitor finalidades, metodologia, resultados e conclusões do documento, de tal forma que este possa, inclusive, dispensar a consulta ao original.
7.2 Regras gerais de apresentação

- Deve ressaltar o objetivo, o método, os resultados e as conclusões do documento. A ordem e a extensão destes itens dependem do tipo de resumo (informativo ou indicativo) e do tratamento que cada item recebe no documento original.
- Deve ser composto de uma sequência de frases concisas, afirmativas e não de enumeração de tópicos. Recomenda-se o uso de parágrafo único.
- A primeira frase deve ser significativa, explicando o tema principal do documento. A seguir, deve-se indicar a informação sobre a categoria do tratamento (memória, estudo de caso, análise da situação etc.).
- Deve-se usar o verbo na voz ativa e na terceira pessoa do singular: (descreve, aborda, estuda)
· Voz ativa: o sujeito é o agente da ação verbal, ou seja, é ele quem a pratica (DUARTE, [20--], p. 1).  
- As palavras-chave devem figurar logo abaixo do resumo, antecedidas da expressão “Palavras-chave:”, separadas entre si por ponto e finalizadas também por ponto.
Ex:

Palavras-chave: Referências. Documentação. Normas.
- Evitar:
a) Símbolos e contrações que não sejam de uso corrente.
b) Fórmulas, equações, tabelas, diagramas etc., que não sejam absolutamente necessários; quando seu emprego for imprescindível, defini-los na primeira vez que aparecerem.
DICA: Evitar o uso de parágrafos, frases longas, citações e descrições/explicações detalhadas, bem como expressões do tipo: o “autor trata”, no “texto do autor” e similares.
- Quanto a sua extensão, devem ter:

a) De 150 a 500 palavras os resumos de trabalhos acadêmicos (teses, dissertações e outros) e relatórios técnico-cientifícos.
b) De 100 a 250 palavras os resumos de artigos de periódicos.
c) De 50 a 100 palavras os resumos destinados a indicações breves.
DICA: Quanto ao espaçamento entre as linhas do resumo, a norma ABNT NBR 6028 (2003) não traz nenhuma determinação. Todavia, a norma de trabalhos acadêmicos determinada que o resumo deve ser digitado com espaçamento 1,5 entre as linhas, uma vez que não consta em suas exceções: 
Todo texto deve ser digitado ou datilografado com espaçamento 1,5 entre as linhas, excetuando-se as citações de mais de três linhas, notas de rodapé, referências, legendas das ilustrações e das tabelas, natureza (tipo do trabalho, objetivo, nome da instituição a que é submetido e área de concentração), que devem ser digitados ou datilografados em espaço simples. As referências, ao final do trabalho, devem ser separadas entre si por um espaço simples em branco. (ABNT NBR 14724, 2011, p. 10).
- Os resumos críticos, por suas características especiais, não estão sujeitos a limite de palavras.
DICA: No site abaixo você poderá conferir se o seu resumo está de acordo com o total de palavras recomendadas para cada tipo: 
http://objetoseducacionais2.mec.gov.br/bitstream/handle/mec/16231/index.html?sequence=10#contador 
8 ABNT NBR 12225 - LOMBADA (2004)
Esta norma estabelece os requisitos para a apresentação de lombadas e aplica-se exclusivamente a documentos em caracteres latinos, gregos ou cirílicos. Tem por finalidade oferecer regras para a apresentação de lombadas para editores, encadernadores, livreiros, bibliotecas e seus clientes (ABNT NBR 12225, 2004, p. 1).

8.1 Estrutura

- A lombada deve conter os seguintes elementos:
a) nome(s) do(s) autor(es) (se houver);

b) título;

c) elementos alfanuméricos de identificação de volume, fascículo e data (se houver);

d) logomarca da editora.

NOTA: Recomenda-se a reserva de um espaço, se possível de 30 mm, na borda inferior da lombada, sem comprometer as informações ali contidas, para a colocação de elementos de identificação que possibilitem a localização do documento em bibliotecas.

8.2 Título de lombada descendente

O título de lombada deve ser impresso longitudinalmente e legível do alto para o pé da lombada. Esta forma possibilita a leitura, quando o documento está com a face dianteira voltada para cima.
Ex:

Figura 11 - Título de lombada descendente.

Fonte: produzido pelo autor.
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