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NOTA À 5ª EDIÇÃO

A Associação Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) vem trabalhando na perspectiva 
de modernizar as normas de trabalhos acadêmicos, objeto deste Manual, visando à sua 
adequação aos novos documentos, produto das mídias eletrônicas, às políticas ambientais 
e às demandas surgidas no próprio meio acadêmico, o qual já reclamava uma atualização 
daquelas com cerca de dez anos de vigência.

Ante este cenário, a 5ª edição do Manual de estilo acadêmico inclui as seguintes 
normas:

•	 NBr1 6024 – Numeração progressiva das seções de um documento, com vigência a
                           partir de 1º de março de 2012;

•	 NBr 6027 – Sumário, com vigência a partir de 11 de janeiro de 2013;

•	 NBr 14724 – Trabalhos acadêmicos, com vigência a partir de 17 de abril de 2011;

•	 NBr 15287 – Projeto de pesquisa, com vigência a partir de 17 de abril de 2011.

Esclarecemos, ainda, que a norma 6023 – referências –, ainda se encontra em estu-
do no âmbito do Comitê 14 da Associação, motivo pelo qual, nesta 5ª edição, mantivemos as 
orientações até então vigentes. Somente após a consulta pública levada a efeito pela ABNT 
e a nova rodada de apreciações pelo citado Comitê é que se terá acesso às modificações 
que porventura sejam feitas à referida norma. Pelo tempo que esse procedimento costuma 
tardar, imaginamos que a divulgação da nova norma ensejará uma providência por parte 
da EDUFBA que atenda aos usuários desse Manual, seja um encarte, seja a 6ª edição.

repare, caro leitor, que a partir desta 5ª edição há uma pequena alteração no seu 
subtítulo: Manual de estilo acadêmico: trabalhos de conclusão de curso, dissertações e 
teses, de forma a alinhá-la ao espírito que anima uma revisão e ampliação das edições 
precedentes. Ademais, no item autoria, embora não contemos mais com a parceria da 
bibliotecária Isnaia veiga Santana, deixamos aqui registrado nosso profundo e sincero 
agradecimento por sua inestimável colaboração até a 4ª edição do Manual.

Na sempre expectativa de que você possa suavizar seu caminho de pesquisador, no 
que se refere aos aspectos formais de seus trabalhos, desejamos-lhe boa sorte.

As autoras

1 Norma Brasileira registrada
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PREFÁCIO

Acompanhando a trajetória deste Manual de estilo acadêmico: trabalho de conclu-
são de curso, dissertação e tese, aduzo com satisfação o prefácio da 5ª edição. O Manual 
é uma ferramenta imprescindível para quem ensina e para quem aprende a Metodologia 
da Pesquisa. A busca do estilo acadêmico acompanha desde a elaboração do projeto à 
redação do relatório de pesquisa e desde a monografia da graduação à tese de doutorado.

Como manda a santa e boa razão, vamos começar, primeiramente, pela monogra-
fia da graduação. Ponderemos que é no ensino da Metodologia da Pesquisa que existem 
maiores vinculações com as disposições normativas da Associação Brasileira de Normas 
Técnicas (ABNT). O ensino ativo com participação do aluno com consultas frequentes às 
normas tem tonificado o processo ensino-aprendizagem. Durante a graduação, em geral, 
exigem-se papers, artigos e relatórios, trabalhos escritos pelo aluno. No final, o trabalho 
de conclusão de curso de graduação (TCC) e de especialização ou de aperfeiçoamento, é 
concebido como: “[...] documento que apresenta o resultado de estudo, devendo expressar 
conhecimento do assunto escolhido, que deve ser obrigatoriamente emanado da disciplina, 
módulo, estudo independente, curso, programa, e outros ministrados. Deve ser feito sob a 
coordenação de um orientador”. (NBr 14724, 2011) Essa experiência docente tem me 
conduzido a refletir sobre a formação científica do aluno, na melhoria qualitativa da sua 
aprendizagem, embora seja uma atividade muito confinada no interior da faculdade.

Percebo que a monografia de graduação mudou bastante os cursos de bacharelado, 
como o de Direito, e da licenciatura, a exemplo da Pedagogia. De simples repetições nas 
provas escritas, os alunos passam a criadores de novas atitudes e comportamentos na 
elaboração do projeto de pesquisa e de sua execução. Na construção do conhecimento, os 
alunos buscam novas fontes em livros, periódicos, meios eletrônicos, documentos para a 
confecção de resumos, resenhas críticas ou recensões, projetos e, ademais, fazem relatórios 
de suas buscas sistemáticas.

A Metodologia da Pesquisa  objetiva fornecer instrumentos capazes  de conduzir os 
alunos ao rigor científico requerido pela universidade, principalmente,  na elaboração da 
monografia. Tanto o TCC, como a dissertação de mestrado e a tese doutoral constituem 
ensaios dissertativos porque explanam argumentos, ideias, justificativas, fatos, dados, 
estatísticas que conduzem à evidência. A evidência é a primeira regra de Descartes: “[...] 
não receber jamais como verdadeiro qualquer coisa, sem antes a conhecer evidentemente 
como tal, isto é, evitar cuidadosamente a precipitação e a prevenção [...]”. A dissertação 
é muito usada nos trabalhos escolares, artigos de jornal e de revista, relatórios científicos 
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e técnicos. A dissertação é também o tipo de redação que mais se cobra dos estudantes, 
complementa Ana helena C. Belline2.

Pela iniciação científica do aluno ainda na graduação, é desejável que comece a 
abertura cartesiana para o problema do método. Todavia, é lamentável que somente um 
pequeno número de estudantes participe do programa de bolsas de iniciação científica. 
Mas a iniciação, na graduação, faz com que o aluno aprenda a lógica da exposição escrita 
ou oral, em conformidade com as orientações apresentadas nesta publicação. O aluno 
adquire maior qualificação na aprendizagem pelo aprofundamento do tópico monográfico.

Ora, o princípio da indissociabilidade ensino-pesquisa não deve funcionar tão somente 
na pós-graduação, mestrado e doutorado, mas deve fertilizar todo o universo acadêmico. O 
aluno adquire maior qualificação na aprendizagem pelo aprofundamento do tópico monográ-
fico, que o conduz à pesquisa bibliográfica e documental, indo mais além com o estudo de 
caso, na hipótese do curso de Direito. O enunciado do ensino com a pesquisa foi proposto 
por Wilhem von humboldt, ao criar a Universidade de Berlim (hoje Universidade humboldt), 
em 1810, e que Newton Sucupira introduziu na universidade brasileira na reforma de 1968.

Na minha experiência docente, no bacharelado de Direito da Universidade Salvador 
(Unifacs), tenho combinado o ensino da Metodologia da Pesquisa com a elaboração da 
dissertação. vamos por etapa, step by step. Inicialmente, cuidamos do projeto, depois, 
sucessivamente, trabalhamos as fontes – legislação, jurisprudência e doutrina – que pos-
sibilitam aos que escrevem a monografia, capítulos por capítulos, no final do semestre o 
trabalho completo para o exame oral.

Para a ABNT, o projeto de pesquisa “[...] deve ser constituído de uma parte intro-
dutória, na qual devem ser expostos o tema do projeto, o problema a ser abordado, a(s) 
hipótese(s), quando couber(em), bem como o(s) objetivos a ser(em) atingido(s) e a(s) 
justificativa(s)”. Pede-se mais ainda que: “é necessário que sejam indicados o referencial 
teórico que o embasa, a metodologia a ser utilizada, assim como os recursos e o cronogra-
ma necessário à sua consecução.” (NBr 15287, 2011) Esse direcionamento possibilita 
ao aluno produzir um texto de nível academicamente aceitável, contando que defina bem 
o problema - que não é muito fácil -, revise a discussão da literatura concernente e faça 
a opção metodológica conforme o problema. O ponto de partida é a escolha do tema pelo 
próprio aluno. A experiência profissional e a aplicação de alguma teoria são fontes de ins-
piração de temas. Quanto à teoria, é importante lembrar Kurt Lewin: nada é mais prático 
do que uma boa teoria. é importante a ajuda dos professores, principalmente do orientador.  

Com o conhecimento obtido ao longo de minha vida acadêmica, procuro harmonizar 
o racionalismo cartesiano, quando estudei, na França, com o empirismo anglo-americano, 
especialmente, o enfoque conceitual da pesquisa comportamental de Fred N. Kerlinger. A 
metodologia da exposição indaga, dedutivamente, como elaborar o plano da exposição. A 
metodologia da exposição - aprendida com os franceses e exposta no ensaio: Como ordenar 
as idéias, editado pela Ática - indaga, dedutivamente, como elaborar o plano da exposição. 

retomei o exercício do método, indutivamente, como exigência para obtenção do 
grau de Ph.D, principalmente, para a elaboração do proposal da dissertação doutoral com a 

2 BELLINE, Ana helena C. A dissertação: livro do professor. São Paulo: Ática, 1988.
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professora helen Snyder. O meu manual Metodologia da pesquisa: monografia, dissertação 
e tese, dado à estampa pela Atlas, reflete a tese do doutorado americano.

Na progressão acadêmica, do ensino da monografia da graduação para a pós-
-graduação, cursos de especialização ou de aperfeiçoamento (lato sensu), nos interessa 
mais os programas de mestrado acadêmico e profissional e de doutorado (stricto sensu).

Em todas essas atividades, segue-se a normalização intensificada no mestrado e no 
doutorado. Para as dissertações e teses há crescentes buscas de ferramentas de pesquisa na 
internet, nos repositórios institucionais, em bases de dados de indexação e resumos (abs-
tracts), estas encontradas no Portal de Periódicos da Capes, na Biblioteca Digital de Teses e 
Dissertações (BDTD), por exemplo, cujo conteúdo é acessado mediante o uso de operadores 
lógicos booleanos. Para este Manual, a normalização advém das ações humanas “[...] de 
caráter repetitivo supõe o uso de normas, que visam a simplificar procedimentos, melhorar 
a comunicação e, no caso do setor produtivo, garantir maior economia de recursos [...]”. 
Precisamente, entenda-se por normalização como “o conjunto de procedimentos padronizados 
que se aplicam à elaboração de documentos técnicos ou científicos, de modo a induzir  e a 
retratar a organização do seu conteúdo”. é preciso estabelecer procedimentos para normati-
zar, padronizar, uniformizar as operações da produção editorial, conforme Antônio houaiss.

Como bem reconhece o Manual, no Brasil, certas áreas já praticam a normalização, 
como a da saúde, outras a desconhece ou não a praticam. Os professores de Metodologia da 
Pesquisa insistem no ordenamento lógico do conhecimento. Todavia, nem toda comunidade 
acadêmica está suficientemente capacitada para praticá-lo e, consequentemente, apta a 
ensinar a normalização com o uso das disposições da ABNT estruturante do conteúdo.

Esta obra deu a devida desenvoltura à norma que especifica a elaboração do trabalho 
acadêmico. Tem aplicabilidade para todos que precisam escrever: Trabalho de conclusão de 
curso, dissertação e tese: conteúdo e forma segundo a NBR 14724.  A norma explicita os 
elementos pré-textuais e pós-textuais. Os elementos textuais são: introdução, desenvolvimen-
to e conclusão. A função da introdução é anunciar tema, problema, hipóteses ou questões 
normativas, objetivos, justificativa. O desenvolvimento é a parte principal de todo o texto, 
decompondo o tema em partes ou capítulos com a fundamentação teórica, metodologia, 
coleta, análise e interpretação dos dados e resultados. A conclusão é a síntese marcante de 
todo trabalho. Uma vez o trabalho elaborado, procede-se à concatenação, isto é, “[...] fazer 
a propósito de tudo recenseamentos tão completos e revisões tão gerais que me sentisse 
certificado de nada omitir,” segundo Descartes. A atitude e o comportamento normalizador, 
em conformidade com as disposições da ABNT, costumo dizer, são semelhantes à apren-
dizagem dos códigos: é pelo manuseio constante, leituras e mais  leituras, com consultas 
permanentes que vamos memorizando e aprendendo os enunciados.

Quem escreve, faz citações, fundamentando-se em outros autores. O Manual caracte-
riza sistemas e regras de citação.  A relação entre fontes e citações surgiu nas universidades 
alemãs, no início do século XIX. As citações conduzem às referências. Este livro estabelece, 
didaticamente, os tipos de obras contempladas por essa norma. Aconselha-se a numeração 
progressiva. O resumo precede ao texto que começa, efetivamente com o sumário. Assim, as 
normas disciplinam todo o continuum: resumo, sumário, citações, numeração progressiva 
das seções de um documento, referências, apêndices e anexos. Tudo conforme a ordem 
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sugerida pelo Manual, incluindo a parte referente à apresentação gráfica da maior utilidade, 
pois, quem digita tem que saber margens, espaçamento etc.

Enfim, a prática normativa concorre para a cultura científica do aluno. A metodologia 
das Ciências Sociais tomou elementos da Física e de outras ciências para constituição do 
seu conteúdo. Construtos como hipóteses, variáveis, variâncias incorporaram-se às Ciências 
humanas ou Comportamentais. Até o presente momento, não conheço um bom manual de 
metodologia que não reserve um capítulo para as hipóteses. E as hipóteses, dentre outras 
vantagens, desenvolvem o raciocínio conjectural.

As ciências médicas, com as largas possibilidades da experimentação, e as ciências 
exatas, com os instrumentos quantitativos, trabalham com reconhecida objetividade. Enquanto 
as Ciências Sociais estão permanentemente em sua busca. Assim, explica-se a necessidade de 
definição do problema de pesquisa, desdobrado em questões norteadoras ou em hipóteses. A 
justificativa da relevância social e a clara definição dos objetivos pelo alcance da investigação 
emprestam-lhe exatidão e visibilidade aos resultados. Com a variedade de métodos investi-
gativos nas Ciências Sociais, a opção metodológica está em função do problema a investigar. 
Tudo depende do problema. Afirma Popper que a ciência começa e termina com problema.

visualizando a formação científica do aluno, a metodologia da pesquisa é concebida 
em três dimensões: projeto, epistemologia e dissertação. Na primeira concepção, como 
projeto, encontra-se a aplicação de métodos, técnicas, processos, escalas, testes, índices, 
categorias. Dessa maneira, o projeto se concretiza na execução da proposta de pesquisa. 
O esforço na prática da investigação científica efetiva a formação empírica do aluno. A 
formação que deve primar pela objetividade, que dará duração aos resultados alcançados. 
O problema da subjetividade prende-se às reivindicações sociais, bem entendido.

Em um segundo direcionamento, a metodologia sempre fez apelo aos fundamentos 
teóricos e epistemológicos da investigação científica. Busquem-se a dedução em rené 
Descartes, no contexto de racionalismo francês; a indução em Francis Bacon, conforme 
o empirismo britânico; a descoberta do paradigma em Thomaz Kuhn; a refutabilidade e 
o método hipotético-dedutivo em Karl Popper; e a pesquisa como solução de problemas 
empíricos e conceituais em Larry Laudan. As ciências exigem e exigirão sempre certa es-
peculação filosófica, especialmente, no que concerne à ética, à lógica e à epistemologia.

Em uma terceira dimensão, o ensino-aprendizagem da metodologia da pesquisa 
nas Ciências Sociais ou Comportamentais sempre cogita da dissertação redacional clara, 
precisa e pronta. A correta expressão das formulações, processos e resultados deve ter uma 
linguagem apropriada, com exatidão nas citações e referências e com estrutura própria do 
trabalho acadêmico: introdução, desenvolvimento e conclusão.

Em uma palavra, a observância dos requisitos normativos da ABNT faz a mobília 
da mente e predispõe o aluno para outros comportamentos científicos. A normalização do 
trabalho acadêmico acompanha todo o processo criativo.

Salvador, 10 de junho de 2013.
Edivaldo M. Boaventura

Professor emérito da UFBA
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APRESENTAÇÃO DA 4ª EDIÇÃO

Este é um livro da maior utilidade. Serve tanto ao aluno que prepara monografia, 
dissertação ou tese, como ao professor que orienta trabalhos acadêmicos. Tenho a grata 
satisfação de apresentar a tão esperada quarta edição. Como professor de Metodologia da 
Pesquisa, sou seu usuário permanente e recomendo a todos os meus alunos que o adquiram 
para uso imediato e que o conservem para consulta.

O Manual de estilo acadêmico, das colegas da Universidade Federal da Bahia, Ní-
dia Lubisco, Sônia vieira e Isnaia Santana, recorda-me como me ajudou a escrever paper, 
relatórios e tese, o livro Form and style, de William G. Campbell e Stephen v. Ballou, no 
meu doutoramento em Educação, na The Pennsylvania State University. Usei também o 
famoso A manual of style, da Universidade de Chicago. São livros-ferramenta indispensá-
veis para autores, editores, orientadores, digitadores de dissertações e teses e impressores.

Gostaria de ressaltar o seu caráter instrumental. Este Manual ajuda o aluno a pes-
quisar e facilita o acesso à informação acadêmica. é um complemento indispensável aos 
livros de metodologia da pesquisa. Objetiva, portanto, “[...] amenizar a tarefa do pesqui-
sador, principalmente instrumentalizando-o, de modo que, desde os primeiros passos da 
sua jornada pelo mundo da investigação acadêmica, até a redação do seu trabalho final, 
atue de forma racional e sistemática [...]” (p. 11). Com ele alcança-se a normalização do 
trabalho acadêmico, entendida “[...] como o conjunto de procedimentos padronizados que 
se aplicam à elaboração de documentos técnicos e científicos, de modo a induzir e a retratar 
a organização do seu conteúdo.” (p. 13)

A produção do conhecimento impõe disciplina na forma e no fundo, sobretudo, 
visualizando a sua disseminação. Ter sempre bem presente que a forma é o limite do 
conteúdo, ensina Santo Tomás de Aquino. Uma dissertação de mestrado ou uma tese de 
doutorado não atraem como um conto policial. Não possuem enredo como um romance. 
O que segura a leitura de um trabalho acadêmico é sua estrutura lógica; é a concatenação 
de suas partes: introdução que anuncia o tema-problema, referencial teórico se possível, 
pela revisão da literatura, opção metodológica, discussão, análise e interpretação dos dados, 
conclusão e recomendações.

As autoras seguiram essa estruturação que dá força ao trabalho dissertativo: monogra-
fia, dissertação e tese. Este Manual obedece ao ritmo da produção acadêmica, começando 
pelos elementos pré-textuais, textuais e pós-textuais, ilustrados com exemplos. Seguem-se 
as citações. Quem quer que leia, anota e resume, logo, cita, isto é, “menciona no texto 
uma informação colhida em outra fonte.” Na fundamentação teórica, desenvolvem-se as 
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citações pelos dois sistemas autor-data, bem mais moderno, ou numérico, acompanhados 
ou não de notas. Para a apresentação gráfica, observam-se margens, espacejamento, fonte, 
paginação. Para colocar tudo em ordem, o mais indicado é a numeração progressiva do 
documento. Todo encadeamento termina com as obras consultadas e citadas nas referências, 
contendo ou não apêndices e anexos, conforme os requisitos da Associação Brasileira de 
Normas Técnicas (ABNT).

Quando um livro alcança a quarta edição já adquiriu a maturidade pela utilização. 
Utilização que tanto tem ajudado os nossos alunos a construírem o conhecimento. Parabéns 
às colegas autoras e que prossigam na busca de mais informações científicas.

Salvador, 9 de abril de 2008.

Edivaldo M. Boaventura
Professor emérito da UFBA
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1 INTRODUÇÃO

A década de 1990 revelou ao mundo, por meio da internet, um volume incalculá-
vel de informações registradas em diversos e diversificados estoques e suportes. No caso 
brasileiro, os avanços científicos e tecnológicos que permitiram essa ampla disponibilização 
revelaram também as fragilidades do sistema de ensino. A observação de Johanna Smit 
(apud PASQUArELLI, 1996, p. 9) contribui para a compreensão dessa afirmativa:

•	durante o 1º e 2º graus, os estudantes não desenvolvem espírito investigativo e não 
adquirem a habilidade de usar recursos informacionais em bibliotecas;

•	em adaptação a essa limitação, é comum no 3º grau o uso de apostilas elaboradas a 
partir de livros-texto (organizadas por professores e frequentemente sem referências 
bibliográficas), em vez de fontes variadas de informação;

•	número significativo de bibliotecas universitárias apresenta subutilização dos seus 
recursos informacionais.

A urgência na mudança desse estado de coisas se faz sentir, já que o uso de me-
todologias mais dinâmicas de ensino sugere a necessidade de que o estudante – quer de 
graduação, quer de pós-graduação – seja capacitado a transitar de forma autônoma no 
universo informacional, buscando, selecionando e sistematizando as informações de sua 
área de interesse.

Essa autonomia tem sido objeto de estudo do que se designa genericamente na 
literatura de alfabetização informacional. No caso de interesse deste Manual, aí se inclui 
também a alfabetização para uso da biblioteca, que se refere, em nível avançado, aos 
conhecimentos e destrezas que possibilitam ao indivíduo eleger uma estratégia de busca, 
localizar e avaliar a informação mais relevante sobre determinado tema, independente dos 
meios e formatos em que ela se encontre.

O objetivo deste Manual, portanto, é amenizar a tarefa do pesquisador principian-
te, instrumentalizando-o, de modo que, desde os primeiros passos na sua jornada pelo 
mundo da investigação acadêmica, até a redação do seu trabalho, atue de forma racional 
e sistemática, chegando a um produto tecnicamente normalizado, cujo conteúdo flua sem 
obstáculos nos meios da comunicação científica. Trata-se, pois, de uma ferramenta de uso 
rotineiro, que visa a facilitar o trabalho do pesquisador universitário inexperiente no manejo 
das normas documentárias.

Face a esses propósitos, este documento alinha-se à literatura instrumental brasileira 
voltada para subsidiar a pesquisa acadêmica; porém, traz novos elementos: estruturação 
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das normas segundo a lógica de sua aplicação; linguagem coloquial; orientações para a 
busca de informações relevantes, inclusive com a caracterização dos diferentes tipos de 
informação e de documentos; indicação de algumas das principais bases de dados por 
área do conhecimento, entre outras peculiaridades.

Atenção! 

Antes de usar este livro é importante consultar o Sumário, pois ele retrata todo o 
conteúdo que ora se disponibiliza. Se você for um pesquisador experiente no uso de normas 
de documentação, rapidamente localizará o item de seu interesse; caso contrário, procure 
familiarizar-se, mediante a verificação de alguns dos seguintes tópicos:

•	as definições dos principais elementos com os quais você vai lidar, isto é, os ele-
mentos pré-textuais, textuais e pós-textuais (3.2.1, 3.2.2 e 3.2.3, respectivamente);

•	o conteúdo e a abrangência de cada um desses elementos;

•	as Orientações Complementares (7) e o Apêndice D; 

•	o índice, no intuito de compatibilizar a sua linguagem (natural) com a linguagem 
estruturada com a qual ele é elaborado.

Boa sorte!
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2 INFORMAÇÕES PRELIMINARES

Este capítulo traz informações gerais sobre normalização e sua regulamentação 
no Brasil; definição dos diferentes trabalhos acadêmicos objeto deste manual; e algumas 
orientações sobre planejamento da pesquisa, estratégia de busca e fontes de informação.

2.1 NORMAS BRASILEIRAS

Toda atividade humana de caráter repetitivo supõe o uso de normas, que visam a 
simplificar os procedimentos, melhorar a comunicação e, no caso do setor produtivo, garantir 
maior economia de recursos, prestar segurança à vida, imprimir qualidade a produtos/bens/
serviços, além de facilitar o intercâmbio de modo geral.

No Brasil, a normalização é uma prática usual nas áreas odonto-médico-hospitalar, 
de mineração, transporte, petroquímica, agricultura, qualidade, só para citar algumas. Na 
área de Documentação, entretanto, ainda é desconhecida na sua extensão e utilidade, sendo 
comumente alvo de resistência e de muitas dúvidas por parte dos pesquisadores e professores.

A entidade que atua no País como foro nacional para normalização é a Associação 
Brasileira de Normas Técnicas (ABNT),3 criada em 1940. representando a International 
Organization for Standardization (ISO)4 e a International Electrotechnical Commission 
(IEC),5 a referida Associação é constituída de 192 comissões de estudos especiais por área 
de atividade humana onde a padronização se faz necessária, como é o caso do Comitê 
Brasileiro de Informação e Documentação (CB-14), de interesse específico para o objeto 
deste Manual, isto é, a normalização na área de Documentação.

Entenda aqui normalização como o conjunto de procedimentos padronizados que se 
aplicam à elaboração de documentos técnicos e científicos, de modo a induzir e a retratar 
a organização do seu conteúdo.

Na área acadêmica, um trabalho bem normalizado oferece condições altamente 
favoráveis à sua indexação e à recuperação, o que facilita a comunicação científica. Ade-
mais, isso interessa duplamente ao pesquisador: pela certeza de que seu(s) trabalho(s) 
apresenta(m) condições de figurar em fontes científicas de informação e pelo que isso 
poderá representar para o enriquecimento do seu currículo.

3 www.abnt.org.br

4 www.iso.ch

5 www.iec.ch
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2.2 O TRABALHO ACADÊMICO

A elaboração de trabalhos acadêmicos, no âmbito dos cursos de graduação e dos 
programas de pós-graduação, constitui um dos requisitos para obtenção de titulação. Sua 
designação e características variam segundo o nível do curso: trabalho de conclusão de 
curso (TCC) de graduação e de graduação interdisciplinar; de especialização e/ou aperfei-
çoamento, isto é, pós-graduação lato sensu; dissertação de mestrado ou tese de doutorado, 
ambos em nível de stricto sensu.

Convém esclarecer que a palavra monografia, comumente aplicada para designar 
o TCC, de fato refere-se a qualquer tipo de publicação que aborde um único tema ou pro-
blema, seja livro, relatório, manual, dissertação ou tese.

Segundo a NBr 14724 da ABNT (ASSOCIAÇÃO BrASILEIrA DE NOrMAS TéC-
NICAS, 2011, p. 2, 4), dissertação é o 

[...] documento que apresenta o resultado de um trabalho experimental ou ex-
posição de um estudo científico retrospectivo, de tema único e bem delimitado 
em sua extensão, com o objetivo de reunir, analisar e interpretar informações. 
Deve evidenciar o conhecimento de literatura existente sobre o assunto e a 
capacidade de sistematização do candidato. é feito sob a coordenação de um 
orientador (doutor), visando à obtenção do título de mestre.

e tese é o

[...] documento que apresenta o resultado de um trabalho experimental ou 
exposição de estudo científico de tema único e bem delimitado. Deve ser elabo-
rado com base em investigação original, constituindo-se em real contribuição 
para a especialidade em questão. é feito sob a coordenação de um orientador 
(doutor) e visa à obtenção do título de doutor, ou similar.

Essas duas definições estão de acordo com os Pareceres 977/65 e 77/69 do antigo 
Conselho Federal de Educação, podendo-se afirmar que a principal diferença entre esses 
dois tipos de trabalho está no grau de profundidade e originalidade com que é abordado 
o tema da pesquisa.

Considerando que na área de Ciências Sociais as dissertações e teses resultam 
também de pesquisas empíricas, a seguir você terá conceitos mais abrangentes desses 
tipos de trabalho acadêmico, segundo roesch (2000, f. 1):

•	quanto à linha acadêmica, a referida autora considera que 
o doutorado e o mestrado visam desenvolver teorias, hipóteses, conceitos 
e metodologias de pesquisa; desenvolver políticas e estratégias públicas e 
privadas; propor abordagens ou intervenções práticas na comunidade e nas 
organizações; deste modo, a tese, no caso do doutorado, é orientada para 
desenvolver interesses de pesquisa do aluno; e a dissertação, no caso do 
mestrado, tende a articular-se a pesquisas do programa;

•	quanto à linha profissional, ainda segundo roesch (2000, f. 1) 
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0 mestrado visa integrar o aperfeiçoamento com a atividade acadêmica; 
assim, a dissertação de mestrado profissional, via de regra, é elaborada na 
organização onde o aluno atua.

A título de ampliação dessas informações, o Apêndice B, baseado em Mattar 
(1996, p. 2), apresenta outros tipos de trabalhos produzidos na academia, além de TCC, 
dissertação e tese. Confira!

é certo que o sucesso de uma pesquisa acadêmica envolve diversos fatores, desde a 
adequada delimitação do problema, estabelecimento dos pressupostos, delimitação do objeto 
de investigação, definição de objetivos, até a definição de sua abrangência teórica, entre 
outros aspectos explorados em disciplina específica e no projeto de pesquisa. Deverá levar 
em conta, também, a formação acadêmica do interessado, sua afinidade com o assunto, 
seu conhecimento e curiosidade sobre determinado problema, intenção ou ideia. Passa 
ainda pela escolha de uma boa estratégia de busca de informações, onde serão definidos 
os descritores (termos ou palavras-chave) representativos do tema de pesquisa (assunto) 
e as fontes de informação mais relevantes.

Para a primeira fase – delimitação do objeto de investigação – é vital a participação 
do professor orientador. Ao escolhê-lo, use seu feeling e observe, a seguir, alguns aspectos 
e qualidades que você deve considerar:

•	simpatia e afinidade recíprocas;

•	interesse comum pelo tema;

•	disponibilidade do professor para dedicar-se às sessões de orientação, a espaços 
regulares de tempo;

•	disciplina para cumprir prazos, desincumbir-se de tarefas e atribuí-las;

•	confiança e simplicidade (não pode haver resistências e constrangimentos);

•	experiência em pesquisa, mesmo que ele não domine o tema que você escolheu.

2.3 PLANEJANDO A BUSCA EM FONTES DE INFORMAÇÃO

A pesquisa em fontes de informação – comumente designada pesquisa bibliográfica 
– é a fase que antecede a pesquisa técnico-científica, sendo portanto parte do planejamento 
global do trabalho; em sentido restrito, refere-se à seleção e busca de informações e de 
documentos, visando à revisão de literatura (ou bibliográfica), cujo objetivo é identificar o 
que já foi produzido sobre determinado assunto e, assim, buscar apoio para a argumentação 
a ser usada (veja também item 3.2.2.2.1, referente à revisão da literatura).

A partir do seu projeto de pesquisa (veja definição no APÊNDICE B) e com o objetivo 
de estabelecer sua real necessidade de informação, você deve se perguntar:

•	Qual o assunto (temas e subtemas) do meu interesse?

•	há algum enfoque específico a ser tratado? 

•	há limitação de ordem temporal?

•	Quais os idiomas em que posso ler? 
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Superando essas etapas, você estará em condições de estabelecer as estratégias de 
busca das informações necessárias à sua pesquisa.

2.4 DEFININDO ESTRATÉGIAS DE BUSCA

Uma vez definida sua necessidade informacional, faça a seguinte pergunta: 

•	Que tipo de informação eu preciso?

De posse dessa resposta, você passará a definir as estratégias de busca para obter, em 
fontes específicas, as informações desejadas; isto significa levantar descritores representativos 
do(s) assunto(s) de seu interesse. Neste momento, o serviço de referência de uma biblioteca 
universitária poderá propiciar bons subsídios mediante a consulta a dicionários especializados 
e/ou a um thesaurus,6 disponíveis em algumas bases de dados.De posse dos descritores e por 
tratar-se de um momento-chave da pesquisa, reserve um tempo para dedicar-se à realização 
do levantamento das fontes primárias (artigos, livros, dissertações, teses etc).

2.4.1 Tipos de informação

A definição de alguns tipos de informação, particularmente úteis para trabalhos 
acadêmicos, você poderá encontrar nas seguintes fontes (APÊNDICE C):

•	informações de caráter geral, apresentadas de forma resumida, adequadas para o 
início da pesquisa – em enciclopédias e dicionários;

•	ampla cobertura de um assunto, frequentemente do ponto de vista retrospectivo – em 
livros, teses e outras monografias;

•	informações específicas e centradas, frequentemente, num ponto de vista contempo-
râneo – em periódicos (revistas).

Todos os tipos de informação mencionados podem também estar armazenados em 
fontes de referência produzidas por órgãos públicos, constituindo as publicações governa-
mentais (ou oficiais).

Atualmente, muitas das fontes de informação, além da forma impressa, apresentam-
-se em meio eletrônico.

Para localizar eficientemente as informações de que você precisa, recorra aos recur-
sos que, em linguagem documentária, são designados fontes secundárias (bases de dados 
bibliográficos), no Apêndice D. Nelas você encontrará referências das fontes primárias das 
quais você extrairá conteúdos para sua revisão de literatura, fundamentos para suas ideias, 
base para suas discussões.

Atenção! Convém esclarecer que na pesquisa social as designações fonte primária 
e fonte secundária têm sentido diverso daquele empregado em documentação: naque-
la, a fonte primária é o campo de onde se originam os dados e a secundária, onde eles 

6 Lista de termos especializados, hierarquicamente ordenados; constitui um dos instrumentos mais eficazes para o 
controle do vocabulário de determinada área do conhecimento.
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aparecem registrados e/ou trabalhados; no segundo caso, confira as alíneas “a” e “b”, da 
seção 2.4.2, a seguir.

hoje, para localizar informações, você dispõe de buscadores na internet, os quais 
poderão ser úteis em determinadas circunstâncias; mas, não se engane, eles não substituem 
as fontes especializadas de informação.

2.4.2 Tipos de fontes de informação

Os documentos (ou fontes) resultantes de processos de estudo, pesquisa e criação 
literária podem ser classificados como primários, secundários e terciários. Esta designação, no 
entanto, é controvertida de um autor para outro, apresentando muitas vezes diferenças sutis.7

Diante dessa situação e considerando que um documento ou é produzido diretamente 
pelo seu autor – isto é, constitui a literatura propriamente dita – ou tem a função de guiar 
o usuário para essa literatura – serviços de bibliografia –, neste Manual serão adotadas as 
seguintes classificações:

a) fontes primárias (informação produzida diretamente pelo autor, portanto, é a fonte 
original da informação): artigos, livros, dissertações, teses, normas, relatórios, pa-
tentes, enciclopédias, dicionários;

b) fontes secundárias (informação selecionada e organizada sobre fontes primárias): 
abstracts ou resumos, índices, diretórios, bibliografias, catálogos, bancos e bases 
de dados, guias.

2.4.2.1 Explicando as fontes

As fontes mais comuns, com as quais você vai lidar em sua pesquisa, encontram-se 
relacionadas no Apêndice C, acompanhadas de pequenos comentários sobre sua carac-
terização. Muitas poderão ser novidade para você, mas são usualmente encontradas em 
bibliotecas. Confira!

Atenção! Nessa fase, dê início ao fichamento de suas leituras e a elaboração do 
seu mapa de citações.

2.5 ESTRUTURANDO A PESQUISA

Cada pesquisador tem seu método de trabalho, mas todos têm que dar passos preli-
minares ao iniciar sua pesquisa, os quais correspondem à fase de planejamento. Certamente 
este momento exigirá algum tempo, mas é útil e necessário para que você organize suas 
ideias, hierarquize suas abordagens, antecipe (ainda que provisoriamente) o que será sua 
pesquisa. Para tanto, há três passos que este Manual recomenda como indispensáveis:

Primeiramente, a definição de um título provisório que, para Mário Osório Marques 
(2006, p. 15-16),

7 A respeito dessas diferenças, consulte: 1) O Dicionário de biblioteconomia e arquivologia (CUNhA; CAvALCANTI, 
2008, p. 135); 2) e o link: <http://bib-ci.wikidot.com/fontes-primarias>.
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[...] em tratando de pesquisa esta só inicia pela definição de seu começo (o 
problema, o tema ou assunto, uma hipótese, um título, que tudo significa 
o mesmo). Em minha prática, tenho feito do título esse começo. A coisa só 
principia a funcionar quando consigo encontrar um título que provisoriamente 
resume meu problema e se constitui em hipótese a ser trabalhada.

Eis a nossa sugestão, faça uma reflexão por escrito, construindo um quadro 
horizontal, que contenha as seguintes colunas: Objeto, Problema, hipótese, Questões 
norteadoras, Pressupostos, Objetivo (subdivididos em geral e específicos) e Metodologia 
(material e método). Assim dispostos, esses elementos irão induzir-lo a relacioná-los entre 
si, de modo que você se atenha à delimitação estabelecida, não incorrendo no perigo de 
desviar-se do seu objeto e dos seus objetivos. Mas sim, a alinhar sua caminhada. Trata-se 
de um balizador que também lhe será útil ao final do trabalho, quando for analisar os 
resultados e escrever as conclusões, pois deverá fornecer-lhe, com clareza, a confirmação 
(ou não) da sua hipótese (se for o caso) e a informação, se você atingiu seus objetivos. 
Corresponde a uma carta de navegação a ser consultada frequentemente para certificar-
-se que você está na rota delineada. volte sempre ao Quadro 1.

Quadro 1 – Exercício metodológico

Título provisório:

OBJETO PROBLEMA

HIPÓTESE/

PRESSUPOSTOS/

QUESTÕES 

NORTEADORAS

OBJETIVOS

GERAL ESPECÍFICOS

Foco de 
interesse

O ponto de partida da 
pesquisa, em torno do qual 
girará todo o trabalho; 
ponto fulcral;
questão não resolvida; 
inquietação; intuição; 
lacuna; 
dúvida; 
algo que necessita ser 
aprofundado ou mais 
conhecido; algo que ne-
cessita de modificação, de 
intervenção. 

Preferentemente, formular 
como pergunta (sua 
questão de partida), cuja 
resposta exija a adoção 
de um método científico 
de investigação para ser 
respondida.

Desdobra o proble-
ma em questões 
norteadoras.

verdade(s) 
antecipada(s), 
que será(ão) 
comprovada(s) 
ou refutada(s), 
desenvolvida(s) a 
partir do problema.

resultado es-
perado, levan-
do em conta 
a hipótese e, 
obviamente, o 
problema.

resultados parciais 
que levarão ao cum-
primento do objetivo, 
isto é, que levarão ao 
resultado esperado.

Praticamente, podem 
corresponder aos 
diferentes capítulos do 
trabalho.

continua
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METODOLOGIA (material e método)

Definir o tipo de pesquisa: exploratória, empírica, teórica, descritiva, documental, revisão de literatura 
(estado da arte), com estudo de caso etc

Indicar o problema, a hipótese (se houver), os objetivos, a população investigada, se for o caso, os 
critérios de seleção da amostragem. Explicitar o percurso metodológico seguido (ir anotando todos os 
passos dados, desde o levantamento da terminologia, das fontes e dos recursos bibliográficos, até as 
dificuldades encontradas e elementos facilitadores).

OrIENTAÇÕES SOBrE A ESTrUTUrA

1- Introdução (deve ser feita ao início ou final do trabalho, segundo linha metodológica do orientador 
(ver 3.2.2.1): contextualização do tema, razões da pesquisa – motivação –, metodologia (incluindo ob-
jetivos), conclusões resumidas (ver 3.2.2.1). 2- Quanto aos capítulos para o desenvolvimento do tema 
(que podem abarcar 3, 4 e 5 partes ou capítulos), sugere-se que tenham nomes-fantasia (ver 3.2.2.2). 
No caso de dissertações e teses, pode-se incluir um capítulo próprio para a Metodologia e outro para 
Análise dos resultados. Obs.: A Metodologia, no caso de TCC, pode ser inserida na Introdução.

Fonte: Elaboração das autoras.

vencidas as etapas anteriores, passe ao terceiro momento apoiando-se na orientação 
de Simone Pessoa (2005, p. 59): ela sugere, para tal, que seja feito “[...] um exercício 
de imaginação do seu ideal”, a exemplo do que fez Lúcio Costa “[...] que ia rabiscando as 
imagens idealizadas” ao inspirar-se para “[...] estruturar a capital federal a partir de duas 
linhas que se cortam formando o sinal da cruz”. Assim, após escolher seu tema (ou seja, 
definir seu objeto de pesquisa), a partir de leituras preliminares “[...] faça um exercício 
de abstração e tente imaginar como seria a estrutura de um trabalho cuja evolução possa 
levar o leitor a compreender bem o tema proposto.” (PESSOA, 2005, p. 59-60) De posse 
desses elementos, transforme-os no “sumário provisório de sua pesquisa”, obtendo assim 
o mapeamento do seu estudo. (MArQUES, 2006, p. 99) 

Atribua a cada parte ideias-chave relativas ao tema, para que você possa dar um 
encadeamento coerente e harmônico às suas ideias (PESSOA, 2005, p. 60) e, se possível, 
aos autores que lhe darão suporte. veja o Quadro 2.

Quadro 2 - Sumário provisório

SUMÁrIO
Estrutura Abordagem Autores

1 INTRODUÇÃO
2
2.1
2.2
3
...
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Ainda como registra Mário Osório Marques (2006, p. 99) 

[...] cada tópico necessita ser trabalhado na forma mais completa possível [...]. 
é preciso adquira ele sua própria forma de desenvolvimento, seus próprios 
desdobramentos de maneira unitária, coerente e consistente. Sem essa primei-
ra forma [...] definidora do seu campo interno não há o que posteriormente, 
nele mexer. Não se modifica o que não existe ainda.
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3 TRABALHO DE CONCLUSÃO DE CURSO, DISSERTAÇÃO E 
TESE: CONTEÚDO E FORMA SEGUNDO A NBR 14 724

Este capítulo inclui todos os elementos que constituem as partes de um trabalho 
acadêmico, desde as páginas pré-textuais e as textuais, até as pós-textuais.

A fim de facilitar e assegurar a identificação institucional dos TCC, das dissertações 
e teses, recomenda-se a adoção dos seguintes padrões:

3.1 PARTE EXTERNA

Constitui-se de dois elementos: capa e lombada, conforme detalhamento a seguir.

3.1.1 Capa

Elemento obrigatório, visa a padronizar a produção acadêmica e dar identidade à 
instituição; deve ser encadernada (capa dura) em cor padrão,8 contendo no anverso (1ª 
capa) as características abaixo, conforme Figura 1:

•	Brasão da Universidade, em preto e branco ou colorido;

•	Nome da Instituição, da Unidade de Ensino e do Programa, em espaço simples, na 
fonte escolhida em corpo 16, 14 e 12, respectivamente, em negrito e maiúscula;

•	Nome do autor: fonte escolhida, corpo 14, negrito e maiúscula, centralizada;

•	Título: fonte escolhida, corpo 16 (14, caso seja muito extenso), negrito e maiúscula, 
centralizado seguido de dois pontos, se houver subtítulo;

•	Subtítulo: fonte escolhida, corpo 14 (12, caso seja muito extenso), negrito e maiús-
cula, logo após os dois pontos do título;

•	Número do volume, se houver mais de um: fonte escolhida, corpo 14, sem negrito e 
minúsculo, centralizado a dois espaços abaixo do título;

•	Nome do local (cidade): fonte escolhida, corpo 14, sem negrito, só inicial em maiús-
cula, centralizado na penúltima linha antes da margem inferior;

•	Ano do depósito (entrega do exemplar no Programa): fonte escolhida, corpo 14, alga-
rismos arábicos sem negrito, centralizado, na última linha antes da margem inferior.

Obs.: Este modelo de capa, em formato reduzido, deve constituir a capa da versão 
em CD-rOM (ver seção 7.5)

8 As edições anteriores deste Manual recomendavam a cor creme como padrão para a UFBA, com vistas a assegurar 
um elemento que identificasse a Instituição nos meios acadêmicos. recomenda-se que seja mantido esse padrão.
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3.1.2 Lombada

Também designada dorso. Embora a NBr 12225 (ASSOCIAÇÃO BrASILEIrA DE 
NOrMAS TéCNICAS, 2004) estabeleça que nela devem ser impressos o nome do autor, o 
título do trabalho e o número do volume (se houver mais de um), este Manual recomenda 
apenas a impressão do nome do autor – no sentido longitudinal e legível de cima para 
baixo – seguido da sigla da instituição conforme Figura 2.

3.2 PARTE INTERNA

Constitui-se dos elementos pré-textuais, textuais e pós-textuais, conforme detalha-
mento a seguir.

3.2.1 Elementos pré-textuais

São todos aqueles que antecedem o texto. Segundo o que estabelece a NBr 14724 
(ASSOCIAÇÃO BrASILEIrA DE NOrMAS TéCNICAS, 2011), devem ser apresentados na 
ordem que segue, considerando seu caráter obrigatório (obr.) ou opcional (opc.):

Elemento TCC Dissertação Tese
Folha de rosto obr. obr. obr.
Ficha catalográfica opc. obr. obr.
Errata opc. opc. opc.
Folha de aprovação opc. obr. obr.
Dedicatória opc. opc. opc.
Agradecimentos opc. opc. opc.
Epígrafe opc. opc. opc.
resumo na língua vernácula obr. obr. obr.
resumo em língua estrangeira opc. obr. obr.
Listas opc. opc. opc.
Sumário obr. obr. obr.

3.2.1.1 Folha de rosto

é a página que contém os elementos identificadores da obra. Deve ser configurada 
previamente no formato A4, espaço simples e margens: superior e esquerda, 3,0cm; e 
inferior e direita, 2,0 cm. Os referidos elementos devem aparecer na seguinte ordem (Fi-
guras 3 a 5):

•	Nome do autor: fonte escolhida, corpo 14, negrito e maiúscula, centralizado;

•	Título: fonte escolhida, corpo 16 (14, caso seja muito extenso) em negrito e maiúscula, 
centralizado, a 9 cm da margem superior (ou a 12 cm da borda superior do papel;

•	Subtítulo: corpo 14 (12, caso seja muito extenso), em seguimento ao título;

•	Número do volume, se houver mais de um: fonte escolhida, corpo 14, sem negrito e 
minúsculo, centralizado, a 2 espaços abaixo do título;
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•	Nota indicando a natureza do trabalho e seu objetivo acadêmico ou grau pretendido, 
nome da instituição e área de concentração, a 4 cm abaixo do título/subtítulo e a 6 
cm da margem esquerda (ou a 9 cm da borda do papel);

•	Nome do orientador e do co-orientador, se houver, precedidos da respectiva titulação.

•	Nome do local (cidade): fonte escolhida, corpo 14, sem negrito, só inicial em maiús-
cula, centralizado na penúltima linha antes da margem inferior;

•	Ano de depósito (entrega do exemplar no Programa): fonte escolhida, corpo 14, alga-
rismos arábicos sem negrito, centralizado na última linha antes da margem inferior.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA
FACULDADE DE EDUCAÇÃO

PROGRAMA DE PÓS-GRADUAÇÃO EM EDUCAÇÃO

DINÉA MARIA SOBRAL MUNIz

PEDAGOGIA DO DESEJO DE LER

v. 1

Salvador

1999

Figura 1 – Modelo de capa
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1998
UFBA

Espaço reservado para a etiqueta

Figura 2 – Modelo de lombada

N
anci Elizabeth O

ddone
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JOSEANIA MIRANDA FREITAS

A HISTÓRIA DA BIBLIOTECA INFANTIL MONTEIRO LOBATO: 
ENTRELAÇAMENTO DE PERSONAGENS E INSTITUIÇÃO

Tese apresentada ao Programa de Pesquisa e Pós-
graduação em Educação, Faculdade de Educação, 
Universidade Federal da Bahia, como requisito para 
obtenção do grau de Doutora em Educação.

Orientador: Prof. Dr. Luís henrique Dias Tavares

Salvador

2001

Figura 3 – Modelo de folha de rosto – Tese
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Figura 4 – Modelo de folha de rosto – Trabalho de conclusão de curso de especialização

VERA LÉLIA ABRAMO

O FUTURO FOI HÁ UM INSTANTE:
AS BIBLIOTECAS DA UFBA NA BErLINDA

Trabalho de conclusão de curso apresentado ao Curso 
de Especialização em Gestão Universitária e Qualidade 
em Serviços, Universidade Federal da Bahia.

Orientador: Prof. Luiz Felippe Perret Serpa
Co-orientador: Prof. Isaias Carvalho dos Santos Neto

Salvador

2000
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Figura 5 – Modelo de folha de rosto – Trabalho de conclusão de curso de graduação

zIUDETE REIS DE ANDRADE

CONFORTO AMBIENTAL EM BIBLIOTECAS

Trabalho de conclusão de curso de graduação em 
Biblioteconomia e Documentação, Instituto de Ciência 
da Informação, Universidade Federal da Bahia, como 
requisito para obtenção do grau de Bacharel em Biblio-
teconomia e Documentação. 

Orientadora: Profa. Nídia Maria Lienert Lubisco

Salvador

2003
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3.2.1.2 Ficha catalográfica

Descreve o trabalho acadêmico quanto aos aspectos físico e temático, devendo ser 
impressa na parte inferior do verso da folha de rosto, segundo o que estabelece o Código 
de Catalogação vigente. Deve ser elaborada pela(o), bibliotecária(o) da instituição onde 
funciona seu curso de graduação ou pós-graduação (Figura 6).

3.2.1.3 Errata

Papel avulso ou encartado, encabeçado pela palavra ErrATA, acrescido ao trabalho 
depois de sua encadernação e localizado após a folha de rosto. Compreende a referência 
do trabalho, seguida de lista das folhas e linhas em que foram encontrados erros, com as 
respectivas correções (Figura 7).

3.2.1.4 Folha de aprovação

Elemento obrigatório a ser inserido na versão final do TCC, da dissertação e da tese. 
Deve conter o nome do autor, seguido do título do trabalho por extenso e subtítulo, se houver. 
Logo abaixo, devem figurar: tipo de trabalho e grau pretendido; a instituição que o concede 
e a área de concentração; data da aprovação; componentes da banca examinadora, com 
a respectiva titulação, nome da instituição onde seu título foi obtido e nome da instituição 
onde atua; espaço para assinatura de cada examinador (Figura 8).

3.2.1.5 Dedicatória

Folha opcional em que o autor homenageia pessoas e/ou instituições, dedicando-
-lhes seu trabalho (Figura 9).

3.2.1.6 Agradecimentos

Folha opcional, encabeçada pela palavra AGrADECIMENTOS, centralizada, em 
maiúsculas e negrito, contendo em forma de texto ou de lista os nomes de pessoas ou 
instituições que contribuíram de forma relevante para o trabalho (Figura 10).

3.2.1.7 Epígrafe

Inscrição ou frase alusiva ao tema do trabalho, de caráter opcional, com a citação 
da fonte de onde foi extraída, a qual deve constar na lista de referências. Figura na folha 
que antecede o resumo na Língua vernácula, podendo também aparecer na(s) folha(s) de 
abertura das seções primárias ou nas folhas separatrizes (Figura 11).

3.2.1.8 Resumo na língua vernácula 

Segundo a norma 6028 (ASSOCIAÇÃO BrASILEIrA DE NOrMAS TéCNICAS, 
2003c), resumo é a “Apresentação concisa dos pontos relevantes de um texto”, isto é, 
natureza do trabalho, contexto, objetivos, metodologia, resultados e conclusões. 
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Figura 6 – Modelo de ficha catalográfica

SIBI/UFBA/Faculdade de Educação – Biblioteca Anísio Teixeira

Sanches Neto, Antrifo ribeiro.
Diálogos com Terpsícore : movimentos de uma reforma curricular em 

dança / Antrifo ribeiro Sanches Neto. – 2012.
185 f. : il.

Orientadora: Profª. Drª. Maria Inez da Silva de Souza Carvalho.
Tese (doutorado) - Universidade Federal da Bahia. Faculdade de 

Educação, Salvador, 2012.

1. Universidade Federal da Bahia. Escola de Dança – Currículos. 2. 
Dança – Estudo e ensino (superior) – Currículos. 3. Currículos - Mudan-
ça. I. Carvalho, Maria Inez da Silva de Souza. II. Universidade Federal da 
Bahia. Faculdade de Educação. III. Título.

CDD 375.006 – 22. ed.
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Figura 7 – Modelo de errata

ERRATA

Folha Linha Onde se lê Leia-se

32 3 publiacão publicação
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Figura 8 – Modelo de folha de aprovação

FRANCISCO ASEVÊDO OLIVEIRA

TRANSPORTE DE CARGA FRACIONADA:

COMPOrTAMENTO DE COMPrA DOS LOJISTAS  

DE ShOPPING CENTErS EM SALvADOr.

Dissertação apresentada como requisito parcial para obtenção do 

grau de Mestre em Administração, Escola de Administração, da 

Universidade Federal da Bahia.

Aprovada em 1° de março de 2007.

Elaine Figueira Norberto Silva – Orientadora 
Doutora em Economia pela Université de Paris IX (Paris-Dauphine), 
U.P. IX, França.
Universidade Federal da Bahia

Francisco Lima Cruz Teixeira
Doutor em Política de Ciência e Tecnologia pela University of Sussex, 
Sussex, Inglaterra
Universidade Federal da Bahia

Paulo henrique de Almeida 
Doutor em Economia pela Universté de Paris X, Nanterre, Paris X, França. 
Universidade Federal da Bahia
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Figura 9 – Modelo de dedicatória

A

Joana, mãe querida, por ter me ensinado a aprender.

Pedro, filho querido, por ter me levado a aprender a ensinar.
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Figura 10 – Modelo de agradecimentos

AGRADECIMENTOS

São tantos, e tão especiais...

A Sergio, por tudo: pelo companheirismo, as reflexões, o acervo bi-

bliográfico, a firmeza nas horas mais difíceis, o apoio fundamental na 

infra-estrutura doméstica, sem palavras...

A José Antônio Gomes de Pinho, orientador querido sempre tão aten-

cioso, receptivo e, acima de tudo, um mestre.

Ao Núcleo de Pós-Graduação em Administração (NPGA), da UFBA, pelo 

apoio, a infra-estrutura, a qualidade e a simpatia dos seus professores, 

pesquisadores e funcionários.

À Coordenação de Aperfeiçoamento de Pessoal de Nível Superior 

(CAPES).

Ao Programa de Apoio à Pesquisa em Administração Pública (PAP), 

um convênio da CAPES e Escola Nacional de Administração Pública 

(ENAP), pelo apoio financeiro e sobretudo o estímulo proporcionado 

pela seleção do meu projeto.

À Fundação Centro de Projetos e Estudos (CPE) e a Superintendência de 

Estudos Econômicos e Sociais da Bahia (SEI), pelo apoio e investimento 

na minha qualificação profissional.

A todos aqueles que entrevistei, pela confiança em prestarem seus 

depoimentos, a doação dos seus templos, enfim, pela generosidade 

acima de tudo para Senhor do Bonfim.

Muito obrigada por possibilitarem essa experiência enriquecedora e 

gratificante, da maior importância para meu crescimento como ser 

humano e profissional.
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Figura 11 – Modelo de epígrafe 

Um dia veio a peste e acabou com

Toda a vida na face da Terra

Em compensação ficaram as Bibliotecas.

E nelas estava meticulosamente escrito 

o nome de todas as coisas!

Mário Quintana (1989, p. 3)
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Este Manual recomenda que seja antecedido pela referência completa do trabalho. 
Deve ser redigido na terceira pessoa do singular, com o verbo na voz ativa, em frases cor-
rentes, sem enumeração de tópicos, num total de 150 a 500 palavras, respectivamente 
para TCC e dissertações/teses. A frase de abertura deve explicitar o tema do trabalho; em 
seguida, deve-se indicar a categoria a que pertence (memória, estudo de caso etc). Deve 
ser evitado o uso de frases negativas, parágrafos, fórmulas, símbolos, citações bibliográficas. 
é encabeçado pela palavra RESUMO em negrito e letras maiúsculas, centralizada ao alto, 
com o texto em espaço simples. Ao final, deve incluir as palavras-chave representativas 
do conteúdo (Figura 12).

Obs. 1: Embora na NBr 14724 (ASSOCIAÇÃO BrASILEIrA DE NOrMAS TéCNI-
CAS, 2011) nada conste a respeito de fazer figurar a referência bibliográfica do TCC, da 
dissertação ou da tese no resumo ou Abstract, este Manual recomenda a sua inclusão 
encabeçando a folha. Isto se deve ao fato que a Biblioteca Digital de Teses e Dissertações 
(BDTD) contém, no seu formato de cadastramento, campos de “título” em português e 
em outro idioma. Em vista disso, tal informação é indispensável, uma vez que a BDTD 
integra o Consórcio Brasileiro de Teses e Dissertações. Este Consórcio, por sua vez, conta 
com o apoio da FINEP e vem sendo mantido pelo Instituto Brasileiro de Informação em 
Ciência e Tecnologia (IBICT). Também compartilha dados com a Networked Digital Library 
of Theses and Dissertations (NDLT), banco de dados internacional de bibliotecas digitais 
de teses e dissertações.

Obs. 2: A Capes, em 15 de fevereiro de 2006, baixou a Portaria nº 013 (Figura 
19) que determina a obrigatoriedade de disponibilizar em formato eletrônico as teses e 
dissertações, para fins de renovação do reconhecimento dos programas de mestrado e 
doutorado. O tema tem suscitado polêmica, conforme pode ser conhecida no artigo de 
Allan rocha de Souza, intitulado A portaria 13 de 2006 da Capes e os direitos autorais, 
publicado na Revista da Faculdade de Direito, v. 7, n. 8, jun. 2006.

3.2.1.9 Resumo em língua estrangeira

é a versão do resumo para o inglês ou para outra língua de divulgação internacional 
(Figura 13) e obedece às mesmas regras de redação e apresentação do resumo. 

Em inglês: ABSTRACT; em francês RÉSUMÉ; em espanhol RESUMEN.

3.2.1.10 Listas

Elementos opcionais, relacionam conjuntos de itens empregados no texto, de modo 
a localizá-los ou explicá-los rapidamente. As listas mais comuns se referem aos elementos 
a seguir indicados:

•	Ilustrações, isto é, figuras, quadros, gráficos, lâminas, plantas, fotografias, organo-
gramas, fluxogramas, desenhos, mapas, entre outros (ver seção 7.2). Apresentam-se 
em ordem numérica, segundo aparecem no texto, incluindo o título e a folha onde 
se localizam (Figura 14); quando a quantidade de determinado tipo de ilustração for 
significativo, recomenda-se a elaboração de listas próprias;
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•	Tabelas (ver seção 7.3) – também em ordem numérica, segundo aparecem no texto, 
incluindo o título e a folha ou página onde se localizam (Figura 15); 

•	Abreviaturas e Siglas – em ordem alfabética e acompanhadas dos respectivos signi-
ficados (Figura 16; ver também 7.4);

•	Símbolos – na ordem em que aparecem no texto e acompanhados dos respectivos 
significados.

3.2.1.11 Sumário

é a enumeração das seções (capítulos ou partes) que compõem o documento, 
na mesma ordem e na mesma forma gráfica em que aparecem no texto, seguidas das 
folhas ou páginas onde estão localizadas (Figura 17). Caso haja mais de um volume, em 
cada qual deve figurar o Sumário completo da obra. veja também o item 7.1 referente à 
Numeração das Seções.

A palavra SUMÁRIO deve ser centralizada e em negrito. Ele não deve ser confundido 
com índice; este é mais comum em livros e figura ao final do documento (ver 3.2.3.5).

3.2.2 Elementos textuais

Constituem o núcleo do trabalho onde a matéria é exposta. Embora tenham carac-
terísticas próprias, guardam relação íntima e lógica entre si. Compreendem geralmente três 
partes, desenvolvidas na seguinte ordem:

•	Introdução

•	Desenvolvimento

•	Conclusão 

3.2.2.1 Introdução

é a contextualização do tema objeto da pesquisa – antecedentes, indicação do 
problema visando ao argumento, tendências, pontos críticos, relação com outros trabalhos 
– seguida de justificativa (contextualização do tema e motivação), formulação de hipóteses 
ou pressupostos (ou desdobramentos dos objetivos em questões norteadoras), delimitação 
do campo de estudo (objeto), explicitação dos objetivos, do tipo de pesquisa, dos resul-
tados e das contribuições esperadas. Sua elaboração – como primeira ou última parte a 
ser redigida – varia de acordo com a linha metodológica do orientador. Caso ele siga uma 
orientação cartesiana, você redigirá a Introdução ao iniciar seu trabalho, considerando que 
tudo está previsto no projeto de pesquida; assim ela deverá conter, de modo resumido, toda 
a exposição a ser feita. Caso siga uma orientação mais flexível, terá o mesmo contexto – de 
uma visão panorâmica e prospectiva do trabalho, onde você também comentará resumi-
damente o conteúdo das seções primárias, só que redigida depois de todo trabalho pronto, 
isto é, repassando o que foi feito, de certa forma previsto, mas não livre de mudanças. 

Em qualquer um dos casos, a Introdução deve ser objeto de uma cuidadosa revisão, 
de modo que você se assegure que ela encerra o conteúdo de todo seu estudo.

Corresponde à seção primária número 1 do documento (ver Figura 17).
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3.2.2.2 Desenvolvimento

Parte mais importante do estudo. Por sua extensão, deve ser dividida em tantas 
seções e subseções quantas forem necessárias para detalhar/hierarquizar/relacionar o 
assunto e facilitar o entendimento do leitor.

As diferentes seções que compõem a estrutura dessa parte poderão ser designadas 
por títulos ilustrativos do seu conteúdo e não pela sua designação genérica (revisão da 
Literatura, referencial Teórico, Metodologia e resultados da Pesquisa), como ocorre com 
a Introdução e a Conclusão. Sua estruturação deve ser discutida e acompanhada pelo 
professor orientador, em busca do encadeamento harmônico e lógico das ideias.

3.2.2.2.1 Revisão da literatura e Estado da arte

resultante da reunião e análise de outros trabalhos referentes ao tema objeto da 
pesquisa, visa basicamente a identificar na literatura o referencial teórico do estudo, isto 
é, os autores que já se ocuparam do tema até o momento da pesquisa, cujo pensamento 
constitui a base definidora do assunto.

À reunião de autores que ocorre nesta etapa da pesquisa Mário Osório Marques 
(2006, p. 100) se refere como “comunidade argumentativa”, que vai efetivar “[...] o unitário 
processo de interlocução e certificação social de saberes postos à discussão em cada tópico 
a ser desenvolvido.” Supõe um levantamento minucioso da literatura especializada, em 
busca da compreensão das variadas abordagens sobre o tema. Deve incluir a contribuição 
do próprio autor e não mera sequência de ideias de outros autores. Dispensa organização 
cronológica, sendo, portanto, mais adequado adotar um fluxo lógico do pensamento. 

3.2.2.2.2 Metodologia (materiais, métodos e procedimentos)

Descreve o tipo de pesquisa (experimental, survey, descritiva, documental, estudo de 
caso, entre outros), em sequência cronológica, associando o problema, o objeto de estudo, 
as hipóteses e o objetivo, de modo a permitir a interpretação dos resultados. Deve incluir 
a população, o tipo e os instrumentos de coleta de dados (análise documental, observação 
participante, entrevista ou questionário), os métodos de análise, as técnicas estatísticas 
(se for o caso) e o referencial teórico, bem como as dificuldades encontradas. A finalidade 
de uma metodologia bem descrita é evidenciar o caminho que levou aos resultados e ao 
cumprimento dos objetivos estabelecidos, de modo que ela possa ser replicada por outro 
pesquisador. 

3.2.2.2.3 Resultados da pesquisa (análise e discussão dos dados)

Apresentam as evidências resultantes das análises quantitativa e qualitativa das 
informações e dos dados obtidos, relacionando-os ao problema, aos objetivos, às hipóteses 
ou aos pressupostos (se houver) e ao referencial teórico. Trata-se, portanto, da análise e 
discussão dos dados que levam aos resultados do estudo.
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3.2.2.3 Conclusão (considerações finais e recomendações)

Alicerçada nos resultados, deve associá-los à confirmação (ou não) da(s) hipótese(s) 
ou pressuposto(s), se for o caso, e aos objetivos estabelecidos. Pode retomar aspectos 
relevantes e autores que dão suporte às ideias, se for necessário. Inclui propostas e re-
comendações para implementação de resultados e novas pesquisas, dando fechamento 
ao trabalho. é indispensável aqui que seja ouvida a sua voz, contendo suas opiniões. Ao 
contrário da Introdução, a Conclusão faz uma visão retrospectiva do estudo.

3.2.3 Elementos pós-textuais

São todos aqueles que sucedem o texto e devem ser apresentados na seguinte 
ordem, considerando seu caráter obrigatório (obr.) ou opcional (opc.):

Elemento TCC Dissertação Tese
referências obr. obr. obr.
Glossário opc. opc. opc.
Apêndice opc. opc. opc.
Anexos opc. opc. opc.
índice opc. opc. opc.
Breve currículo do autor opc. opc. opc.

3.2.3.1 Referências

As obras citadas e consultadas para a elaboração de um trabalho acadêmico devem 
ser organizadas de modo a constituir uma lista única de Referências, localizada logo após o 
texto. Incluem, portanto, todas as obras que o autor considerou importantes para elaboração 
do seu trabalho, mesmo que não as tenha citado.

Segundo a NBr 6023 (ASSOCIAÇÃO BrASILEIrA DE NOrMAS TéCNICAS, 
2002), referência é o “[...] conjunto padronizado de elementos descritivos retirados de 
um documento, que permite sua identificação individual.” é constituída de elementos es-
senciais – indispensáveis à identificação do documento – e, quando necessário, acrescida 
de elementos complementares.

A lista de Referências não deve ser denominada nem confundida com Bibliografia, 
pois esta constitui uma publicação onde se encontra registrada a literatura produzida so-
bre um determinado tema, num determinado país ou em âmbito mundial (APÊNDICE C). 
Para Guinchat e Menou (apud PENKA, 2001, p. 480), o termo bibliografia tem diversas 
acepções: ciência dos livros, lista completa ou seletiva de documentos sobre determinados 
assuntos e lista periódica sobre documentos recentes, cuja função é estabelecer canais de 
disseminação da informação.
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Obs.: os casos omissos quanto à definição das entradas9 para as referências (por 
autor pessoal ou entidade, por título, por organizador, entre outros) devem ser esclarecidos 
mediante consulta ao Código de Catalogação vigente, disponível nas bibliotecas.

3.2.3.1.1 Ordenação

Quanto à ordenação, as referências podem aparecer em sequência alfabética 
(quando adotado o Sistema Autor-data, ver 4.1.1), numérica (segundo a ordem de citação 
no texto e quando é adotado o Sistema Numérico, ver 4.1.2), cronológica etc.

Para efeito de TCC, dissertações e teses, recomenda-se o uso do Sistema Autor-data 
de citação, consequentemente, adota-se a ordenação alfabética das referências. Por este 
Sistema, pode-se incluir na lista não só as obras citadas no texto, como também aquelas 
lidas pelo autor e consideradas fundamentais para o tema.

A ordenação alfabética deve seguir o que estabelece a NBr 6033 (ASSOCIAÇÃO 
BrASILEIrA DE NOrMAS TéCNICAS, 1989b).

3.2.3.1.2 Alinhamento

A NBr 6023 (ASSOCIAÇÃO BrASILEIrA DE NOrMAS TéCNICAS, 2002) estabelece 
que as referências sejam alinhadas somente à margem esquerda; deste modo, o recurso 
“Justificar”, oferecido pelo Word, ficará restrito ao texto.

3.2.3.1.3 Tipos de obras contempladas pela NBR 6023

A referida norma estabelece os elementos a serem incluídos nas referências, cujos 
modelos encontram-se no Apêndice A.

Os tipos de obras contempladas por essa norma são os seguintes:

a) Monografia no todo: almanaque, catálogo, dicionário, dissertação, enciclopédia,  
folheto, guia, livro, manual, relatório, tese;

b) Parte de monografia: capítulo, volume, parte de coletânea e outras partes de obra,  
com autor(es) e/ou título próprios;

c) Monografia em meio eletrônico: no todo e em parte;

d) Publicação periódica:

- Publicação periódica como um todo

- Parte de publicação periódica;

e) Documento de evento:

- Evento como um todo (anais)

- Trabalho (comunicação, palestra etc) apresentado em evento

- Evento em meio eletrônico, no todo ou em parte;

f) Patente;

9 Entrada é a primeira palavra que respresenta uma obra: o(s) autor(es) e, na falta deste(s), o título e o subtítulo, este 
se houver.
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g) Documento jurídico:

- Legislação

- Jurisprudência

- Doutrina

- Documentação jurídica em meio eletrônico;

h) Imagem em movimento;

i)  Documento iconográfico;

j)  Documento cartográfico;

k) Documento sonoro e musical:

- Documento sonoro no todo

- Documento sonoro em parte

- Partitura;

l)  Documento tridimensional;

m) Documento de acesso exclusivo em meio eletrônico.

3.2.3.2 Glossário

Segundo a NBr 14724 (ASSOCIAÇÃO BrASILEIrA DE NOrMAS TéCNICAS, 
2011), é a uma lista de palavras de sentido obscuro ou de termos técnicos de uso res-
trito, utilizados no texto, acompanhados das respectivas definições. Deve ser ordenado 
alfabeticamente.

3.2.3.3 Apêndice

Segundo a NBr 14724 (ASSOCIAÇÃO BrASILEIrA DE NOrMAS TéCNICAS, 
2011), é um texto ou documento, de caráter opcional, “[...] elaborado pelo autor a fim de 
complementar sua argumentação, sem prejuízo da unidade nuclear do trabalho.” 

Os apêndices devem ser identificados por letras maiúsculas, seguidas de travessão 
e dos respectivos títulos com a inicial da primeira palavra em maiúscula (Figura 18). Para 
citá-lo no fluxo do texto, basta indicar a letra que o identifica, após a palavra Apêndice; 
e APÊNDICE, seguido da letra, quando figurar no texto entre parênteses. Excepcional-
mente, se esgotadas as 26 letras do alfabeto, usam-se letras maiúsculas dobradas para 
identificá-lo.

3.2.3.4 Anexo

Segundo a NBr 14724 (ASSOCIAÇÃO BrASILEIrA DE NOrMAS TéCNICAS, 2011), 
é um texto ou documento de caráter opcional “[...] não elaborado pelo autor, que serve de 
fundamentação, comprovação e ilustração.” 

Os anexos devem ser identificados por letras maiúsculas, seguidas de travessão e 
dos respectivos títulos, com a inicial da primeira palavra em maiúscula (Figura 19). Para 
citá-lo no fluxo do texto, basta indicar a letra que o identifica, após a palavra Anexo; e 
ANEXO, seguido da letra, quando figurar no texto entre parênteses. Excepcionalmente, se 
esgotadas as 26 letras do alfabeto, usam-se letras maiúsculas dobradas para identificá-lo.
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3.2.3.5 Índice

Segundo a NBr 6034 (ASSOCIAÇÃO BrASILEIrA DE NOrMAS TéCNICAS, 2004, 
p. 1), é uma relação de palavras ou frases que tem por objetivo remeter o leitor a trechos 
e informações especificas do texto.

As palavras ou frases são ordenadas segundo determinado critério, conforme clas-
sificação a seguir:

Quanto à ordenação, o índice pode ser: 
•	alfabético

•	sistemático (assunto)

•	cronológico

•	numérico

•	alfanumérico.

Quanto ao enfoque:
a) especial, organizado por:
•	autor

•	assunto

•	título

•	pessoas ou entidades (onomástico)

•	nomes geográficos

•	citações

•	anunciantes e matérias publicitárias

b) geral, quando combinadas duas ou mais categorias indicadas na alínea “a”.

3.2.3.6 Breve currículo do autor

Neste item você poderá, se julgar útil para futuros contatos com pares, incluir seus 
dados biográficos, os de sua atuação profissional de maior relevância associados à sua 
pesquisa e seu e-mail. 

3.2.3.7 Autorização para reprodução de texto por programa de comutação bibliográfica

Comutação bibliográfica é um serviço de obtenção de cópias de artigos, teses, 
dissertações e capítulos de livros, estabelecido mediante acordo formal entre bibliotecas. No 
Brasil, o Programa de Comutação – denominado COMUT – é coordenado pelo IBICT; além 
deste, há os serviços da Comissão Nacional de Energia Nuclear (CNEN) e da Biblioteca 
virtual em Saúde (BvS) da Bireme. você poderá também recorrer a serviços internacionais. 
Confira os endereços eletrônicos a seguir:
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Nacionais

•	BIrEME - http://scad.bvs.br/php/index.php

•	CNEN - www.cnen.gov.br

•	IBICT/Informação para Pesquisa/COMUT - www.ibict.br

•	ICAP - http://www.pergamum.pucpr.br/icap/pesquisa.php

Internacionais

•	British Library - http://www.bl.uk/articles

•	Ingenta (EUA) - http://www.publishingtechnology.com/

•	Linda hall Library (EUA) - http://www.lindahall.org/services/document_delivery/ 
index.shtml

•	Canada Institute for Scientific and Technical Information – CISTI - http://cisti-icist. 
nrc-cnrc.gc.ca/eng/ibp/cisti/index.html

•	Educational resources Information Center - ErIC (EUA) - http://www.libraries.psu. 
edu/psul/ebsl/special_topics/services.html

Maiores informações a respeito você encontrará, principalmente, em bibliotecas 
universitárias.

manual de estilo academico-2013.indd   51 22/10/13   07:41



52

Figura 12 – Modelo de resumo na língua vernácula

rOSA, Flavia Goulart Mota Garcia. Pasta do professor: o uso de cópias 
nas universidades de Salvador. 179 f. il. 2006. Dissertação (Mestrado) 
–  Instituto de Ciência da Informação, Universidade Federal da Bahia, 
Salvador, 2006.

RESUMO

A pesquisa, do tipo exploratória survey, visa a analisar a prática do uso de 
cópias no ambiente universitário, a partir da indicação de fontes de informação 
pelo professor, como apoio às disciplinas ministradas e disponíveis na Pasta 
do professor. Para tanto, selecionou-se as quatro universidades constituídas na 
cidade de Salvador, sendo duas públicas – UFBA e UNEB – e duas privadas – 
UCSAL e UNIFACS. Destas instituições, a população escolhida para aplicação 
do instrumento de coleta de dados foram os professores das disciplinas do 
primeiro semestre letivo, do Curso de Administração de Empresas, por ser esse 
o Curso com maior número de alunos matriculados e possuírem o mesmo perfil 
nas quatro Instituições, além de iniciar no primeiro semestre letivo. Foram en-
caminhados 21 questionários e 20 respondentes devolveram os questionários 
devidamente preenchidos. Tais questionários correspondem ao número de 
professores das disciplinas, população desta pesquisa. Com relação à análise 
quantitativa dos dados, utilizou-se o SPSS, software indicado para processa-
mento de dados estatísticos. Para as duas questões abertas, considerou-se os 
procedimentos de leitura, valendo-se das dimensões cognitivas e da categoria 
da compreensão inferencial, tratadas por Barret, que leva em conta, idéias e 
informações explicitamente contidas no texto e a intuição e experiências de 
quem analisa o texto. Os resultados obtidos revelaram que a prática de copiar, 
instituída nas universidades a partir da Pasta do professor, constitui-se numa 
atitude pedagógica reconhecida como necessária para atender a demanda das 
fontes de informação, indispensáveis ao conteúdo programático das disciplinas. 
Essa prática tem no capítulo de livros e nos artigos de periódicos científicos as 
fontes mais disponibilizadas para cópia. A pesquisa revelou, ainda, o pouco 
conhecimento das ações da ABDr, associação representativa dos empresários 
do livro, e um número irrelevante de professores-autores, reflexo da reduzida 
atividade editorial de Salvador.

Palavras-chave: Universidades e faculdades – Fontes de informação. Atividade  
          editorial. Direito autorais.
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Figura 13 – Modelo de resumo em língua estrangeira 

rOSA, Flavia Goulart Mota Garcia. Teachers’ files: the practice of photoco-
pying at the universities in Salvador (Bahia, Brazil). 179 pp. ill. 2006. Master 
Dissertation – Instituto de Ciência da Informação, Universidade Federal da 
Bahia, Salvador, 2006.

ABSTRACT

This exploratory survey is aimed at analyzing the university students’ wi-
despread practice of photocopying the supporting academic material the 
sources of which are suggested by their teachers and made available in the 
so-called “Teachers’ Files” in the four fully constituted public (UFBA and 
UNEB) and private (UCSAL and UNIFACS) universities in Salvador (Bahia, 
Brazil). Because the courses of Business Administration start their term in 
the first semester and have both the same profile and the highest number of 
students enrolled in all four universities, their 21 teachers of the first-term 
disciplines were given data-collecting questionnaires. The 20 duly filled 
responses were quantitatively analyzed through SPSS (Statistical Package for 
Social Sciences), a statistically appropriate dataprocessing software. The two 
open-ended questions were examined via the reading procedures proposed by 
Barret, which takes into account the cognitive dimensions and the inferential 
understanding category by drawing upon both the ideas and information 
explicitly shown in the text and the readers’ intuition and experiences. The 
university students’ practice of photocopying the material made available 
in the so-called “Teachers’ Files” was shown to be a pedagogical practice 
recognized as necessary to meet the demands for information sources thought 
as essential to the program content of the disciplines. Book chapters and 
journal papers were found to be the most frequent source material available 
for photocopying. As a result of the poor editorial activity in Salvador, little 
knowledge was detected about the performance of ABDr, the association 
representing the publishers, and an irrelevant number of university teachers 
reported to be authors.

Keywords: Universities and colleges – Information source. Publishing activity. 
                Copyrights.
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Figura 14 – Modelo de lista de ilustrações

LISTA DE ILUSTRAÇÕES

Desenho 1 Prensa de Gutenberg............................................ 32

Figura 1 Capa do livro historia naturalis Brasiliae................. 34

Gráfico 1 Crescimento dos periódicos no mundo.................... 65

Quadro 1 Distinções entre os canais formais e informais de 

               comunicação científica.......................................... 72

Quadro 2 Qualis: classificação de periódicos: dados relativos 

  ao ano de 2004................................................... 74

Figura 2 Escrita cuneiforme ............................................... 76

Gráfico 2 Número de revistas correntes em relação às datas.... 83

Quadro 3 Parâmetros de qualidade editorial........................... 86
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Figura 15 – Modelo de lista de tabelas

LISTA DE TABELAS

Tabela 1  Níveis de serviços conforme estoque de segurança ...................... 78

Tabela 2   Equações do ponto de ressuprimento da quantidade pedida.............  82

Tabela 3   Componentes de custo para transportadoras rodoviárias............... 98

Tabela 4   Indicadores comparativos dos modais de transporte ..................... 104

Tabela 5   Exemplos de economias de escala típica no setor petroquímico....... 137

Tabela 6   relações de trabalhadores próprios e terceirizados ...................... 144

Tabela 7   Distribuição dos pedidos por quantidades e prazos de entregas....... 157

Tabela 8   Distribuição das vendas por mercado....................................... 163

Tabela 9   Estoques médios das empresas hipotéticas................................. 167
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Figura 16 – Modelo de lista de abreviaturas e siglas

LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

ADCE     Associação de Dirigentes Cristãos de Empresas

AMrOP   Associação Mundial de Seleção de Executivos

BNh    Banco Nacional de habitação   

CEO    Chief Executive Officer

CFP    Comissão de Fomento à Produção

DNEr   Departamento Nacional de Estradas de rodagem

EAUFBA  Escola de Administração da Universidade Federal da Bahia

FBI    Federal Bureau of Investigation

FGv   Fundação Getúlio vargas

GE   General Electric

IBM   International Business Machine

MBA   Master in Business Administration

MPA   Mestrado Profissional em Administração

OrGANIZA Organização, Planejamento e Consultoria Ltda

PCP   Planejamento e Controle da Produção

rh   recursos humanos

UNE   Unidade de Negócios

USA   United States of America
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Figura 17 – Modelo de sumário

SUMÁRIO

1 INTRODUÇÃO.................................................................... 15
1.1 O ESTUDO......................................................................... 18
1.2 A PESQUISA....................................................................... 18
1.3 ESTrUTUrA DO TrABALhO................................................ 19
2 FUNDAMENTOS TEÓRICOS................................................ 21

2.1
CENÁrIOS E TrANSFOrMAÇÕES OrGANIZACIONAIS: CON-
TEXTO DE MUDANÇA.......................................................... 21

2.1.1 Desafios das Empresas........................................................ 21

2.1.2
Impactos para as Organizações, para a Gerência e para as 
Pessoas..............................................................................

25

2.1.3 Impacto na Cultura Organizacional e Estilo de Gestão............ 28
2.1.4 Estilo de Gestão e Cultura Organizacional............................. 32
2.2 O EXECUTIvO..................................................................... 36
2.2.1 Funções e Papéis do Executivo............................................ 37
2.2.2 Resultados, Pessoas, Inovações: Desafio Gerencial............... 42
2.3 SELEÇÃO DE EXECUTIvOS................................................... 61
3 ORGANIzA: CASO EM ESTUDO.......................................... 85

3.1 hISTÓrICO........................................................................ 85

3.2 ASPECTOS ESTrUTUrAIS................................................... 86
3.3 ESTrATéGIA E FILOSOFIA DE ATUAÇÃO................................ 86

4
SELEÇÃO E CONTRATAÇÃO DE EXECUTIVOS: ESTUDO DE 
CASOS...............................................................................

105

4.1 OS CASOS: A OrGANIZAÇÃO E CASOS DE SELEÇÃO.............. 107
4.2 AvALIAÇÃO DOS PrOCESSOS.............................................. 144
5 CONCLUSÃO...................................................................... 169

REFERÊNCIAS................................................................... 177
GLOSSÁRIO....................................................................... 190
APÊNDICE A – Modelo de Entrevista................................... 193
ANEXO A – Documentos Institucionais................................. 194
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Figura 18 – Modelo de apêndice

APÊNDICE C - roteiro para entrevista com os profissionais da equipe de saúde
         do PACS/PSF – Enfermeiras(os) e Médicas(os)

Local da entrevista:
Data: ________Início: _______h           Término: _______h
No da entrevista: ________

I. IDENTIFICAÇÃO

1. Nome (iniciais): _________

2. Idade: _________________

3. Profissão: ______________

4. Cursos realizados (especificar área):

•	Capacitação/Aperfeiçoamento:	_____________________________________

•	Especialização:	_________________________________________________

•	Mestrado:	______________________________________________________

•	Outros:_________________________________________________________

5. Tempo de atuação na atenção à saúde da mulher: ____________________

6. Tempo de atuação na atenção à saúde da mulher adolescente: _________

II. QUESTÕES NORTEADORAS DA ENTREVISTA

1. O que você conhece da vida das adolescentes da área em que você atua? E das 
adolescentes grávidas?

2. O que mais lhe chama atenção na vida das adolescentes grávidas que você 
acompanha no serviço de saúde e/ou na comunidade? 

3. O que você tem feito como profissional de saúde para atender necessidades de 
adolescentes grávidas usuárias deste serviço?

4. O que a equipe de saúde deste serviço tem feito para atender as necessidades da 
adolescente grávida (no sentido de dar apoio, minimizar ou resolver problemas)?

5. Gostaria que descrevesse como você desenvolve seu trabalho com gestantes 
adolescentes no dia-a-dia. (atividades relacionadas a consultas, visitas domi-
cialiares, trabalho educativo, outros).
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Figura 19 – Modelo de anexo

ANEXO A

Portaria nº 013, de 15 de fevereiro de  2006.

Institui a divulgação digital das teses 
e dissertações produzidas pelos 
programas de doutorado e mestrado 
reconhecidos.

O PrESIDENTE DA FUNDAÇÃO COOrDENAÇÃO DE APErFEIÇOAMENTO DE 
PESSOAL DE NívEL SUPErIOr - Capes, no uso das atribuições conferidas pelo 
artigo 20, inciso II, do Estatuto aprovado pelo Decreto n.º 4.631, de 21 de março 
de 2003, e considerando as manifestações do Conselho Técnico-Científico verifica-
das no ano de 2005, indicando que a produção científica discente é um relevante 
indicador da qualidade dos programas de mestrado e doutorado, não aferível apenas 
através da publicação seletiva nos periódicos especializados, resolve:
Art. 1º Para fins do acompanhamento e avaliação destinados à renovação perió-
dica do reconhecimento, os programas de mestrado e doutorado deverão instalar 
e manter, até 31 de dezembro de 2006, arquivos digitais, acessíveis ao público 
por meio da Internet, para divulgação das dissertações e teses de final de curso.
§1º Os programas de pós-graduação exigirão dos pós-graduandos, a entrega de 
teses e dissertações em formato eletrônico, simultânea à apresentação em papel, 
para atender ao disposto neste artigo.
§2º Os arquivos digitais disponibilizarão obrigatoriamente as teses e dissertações 
defendidas a partir de março de 2006. 
§3º A publicidade objeto deste artigo poderá ser assegurada mediante publicação 
através de sítio digital indicado pela CAPES, quando o programa não dispuser de 
sítio próprio.
Art. 2º Por ocasião do envio dos relatórios para acompanhamento e avaliação o 
programa deverá apresentar a justificativa para a eventual ausência de depósito 
de obra, na forma disciplinada por esta Portaria, motivada pela proteção ao sigilo 
industrial ou ético.
Art. 3º No acompanhamento e avaliação dos programas de pós-graduação serão 
ponderados o volume e a qualidade  das teses e dissertações publicadas, além de 
dados confiáveis sobre a acessibilidade e possibilidade de download.
Art. 4º A CAPES divulgará em seu sítio digital a lista dos arquivos utilizados para 
os fins do disposto nesta Portaria, classificada por Área do Conhecimento.
Art. 5º O financiamento de trabalho com verba pública, sob forma de bolsa de 
estudo ou auxílio de qualquer natureza concedido ao Programa, induz à obrigação 
do mestre ou doutor apresentá-lo à sociedade que custeou a realização, aplicando-
-se a ele as disposições desta Portaria.

JOrGE ALMEIDA GUIMArÃES
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4 CITAÇÃO EM DOCUMENTOS SEGUNDO A NBR 10 520

Citação é a “Menção de uma informação extraída de outra fonte”. (ASSOCIAÇÃO 
BrASILEIrA DE NOrMAS TéCNICAS, 2002b, p. 1) Pode aparecer como transcrição literal 
ou como paráfrase, de fonte escrita ou oral. 

Chama-se citação direta (ou textual) a transcrição que utiliza as próprias palavras do 
autor consultado; chama-se citação indireta (ou paráfrase) aquela em que são reproduzidas 
as ideias de um autor, sem transcrevê-las, podendo até ser resumidas; chama-se citação 
de citação – direta ou indireta – aquela que se refere a obras citadas por outros autores e 
às quais não se teve acesso. Esta última deve ser usada com parcimônia, em caso real de 
não localização da obra original, pois hoje, com a internet e as bibliotecas digitais, muitas 
obras estão disponíveis na rede.

4.1 SISTEMAS DE CHAMADA

As citações devem ser indicadas no texto por meio de um dos dois sistemas de 
chamada estabelecidos: Autor-data e Numérico. Independentemente do sistema pelo qual 
você optar, o importante é que ele seja mantido do início ao fim do trabalho. Este Manual, 
como dito anteriormente, recomenda o sistema Autor-data, quando se trata de trabalhos 
acadêmicos.

4.1.1 Sistema Autor-data

Neste sistema, as obras citadas no texto remetem diretamente à lista de referências, 
localizada no final do trabalho e organizada em ordem alfabética.

Se você precisar utilizar notas explicativas (tratadas no capítulo 5, a seguir), es-
tas serão numeradas em algarismos arábicos e localizadas em notas de rodapé, sendo a 
numeração reiniciada a cada seção (capítulo ou parte), segundo o que determina o item 
7.2 da NBr 10520.

veja, a seguir, as formas de citação segundo o sistema autor-data:

a) cita-se o autor pelo sobrenome em maiúsculas, entre parênteses, seguido do ano 
de publicação, separando-os por vírgula. Ex.: (MArQUES, 2006);

b) quando o nome do autor fizer parte da sentença, somente a sua inicial será maiús-
cula e apenas a data aparecerá entre parênteses (seguida da indicação da página, 
se for o caso). Ex.: Como diz ainda Alvarenga (1993), [...];
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c) para indicar a(s) página(s) onde se encontra o trecho citado10, ela(s) deve(m) apa-
recer depois da data, separada(s) desta por vírgula e precedida(s) da letra “p.” Ex.: 
“[...] em estabelecimentos de ensino superior”. (LIMA, 1978, p. 10);

d) citações de obras de um mesmo autor, publicadas no mesmo ano, devem ser 
diferenciadas com uma letra minúscula após a data, sem espaço. Esta mesma 
diferenciação deve ser mantida nas respectivas referências ao final do texto.

Ex.: (vIEIrA, 1997a) 
      (vIEIrA, 1997b)

e) quando houver coincidência de sobrenomes de autores, estes devem ser identifi-
cados pelas iniciais dos respectivos prenomes.

Ex.: (CUNhA, E., 1958) 
      (CUNhA, O., 1959)

Se mesmo assim a coincidência persistir, colocam-se os prenomes por extenso.

      (CUNhA, Euclides da, 1965)
      (CUNhA, Ernesto da, 1965)

f)  para citar, na sentença, uma obra com dois ou três autores, todos são indicados na 
ordem em que aparecem, separados por vírgula ou pela conjunção “e”, segundo o 
caso.

Ex.: 1) Chartier e hébrard (1995, p. 81) afirmam que [...]
      2) Fleury, Oliveira e Bastos Júnior (2006) concebem [...]

g) nas citações simultâneas de obras diferentes com a mesma autoria (um ou mais 
autores) e publicadas em anos diferentes, o(s) nome(s) do(s) autor(es) deve(m) ser 
grafado(s) em maiúsculas e separado(s) por ponto e vírgula, seguido(s) das datas 
em ordem crescente.

Exemplo de citação de obras diferentes de um só autor: 
(BOBBIO, 1997, 1999)

Exemplo de citação de obras diferentes com dois autores e mais:

(CrUZ; COrrEIA; COSTA, 1998, 1999, 2000)

h) no caso de citações de diversas obras de diferentes autores, em que estes não 
fazem parte da sentença, seus nomes figurarão entre parênteses, em maiúsculas, 
ordenados alfabeticamente, seguidos das respectivas datas, separados entre si por 
ponto e vírgula. Ex.: (GELFAND, 1968; LANCASTEr, 1993; TArGINO, 1989)

10 Ao contrário do procedimento adotado em citação direta, no qual a indicação da(s) página(s) é obrigatória, na citação 
indireta ela poderá ocorrer ou não. O bom senso do autor determinará como proceder: por exemplo, se a paráfrase 
referir-se a um trecho da obra consultada, indica-se a página; caso a paráfrase se refira a vários trechos ou capítulos, 
ou mesmo à obra como um todo, bastará a indicação do ano. haverá casos, no entanto, como a alusão a clássicos, 
- Gilberto Freire, Karl Marx, Sigmund Freud – em que o próprio ano poderá tornar-se dispensável.
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i)  no caso de citação, na sentença, de obras de vários autores sobre o mesmo tema, 
deve-se seguir a ordem cronológica das publicações citadas.

Ex.: Eco (1977, p. 65), Machado (1989, p. 50) e Demo (1994) 

j)  para indicar autoria no fluxo do texto de obras de quatro autores e mais, em citação 
direta ou indireta, figura o primeiro sobrenome seguido da expressão “e outros” ou “e 
colaboradores”, a qual, na lista de referências figurará por meio da expressão “et al.”

Ex.: [...] a filosofia moderna, segundo Safatle e colaboradores [...]

k) já para indicar autoria no fluxo do texto de quatro autores e mais, em citação direta 
ou indireta, porém, entre parênteses, indica-se o sobrenome do autor em maiús-
culas, seguido da expressão “et al.” e ano ou página, se couber.

Ex.: [...] mas os grupos de alta incidência são os homossexuais e pacientes crôni-
cos. (FANTINATO et al., 1994)

l)  no caso de obra cuja autoria é desconhecida (veja exemplo no APÊNDICE A, alí-
nea a, sétimo caso) indica-se a primeira palavra do título em maiúsculas, seguida 
de reticências, vírgula e do ano de publicação. Ex.: (DIAGNÓSTICO..., 1993)

m) para citar entrevistas, palestras, debates, dos quais a informação foi obtida oral-
mente, indique entre parênteses a expressão “informação verbal” e, em nota de 
rodapé, os dados disponíveis (item 5.5 da NBr 10 520). No entanto, quando 
alguma dessas modalidades de comunicação estiver registrada em qualquer tipo 
de mídia, ela será referenciada como documento.

4.1.2 Sistema Numérico

Neste sistema, a indicação das obras citadas é feita mediante uma numeração 
única e consecutiva, em algarismos arábicos, que remete à lista de referências no final 
do trabalho ou da seção (capítulo ou parte), lista esta constituída segundo a ordem que 
cada obra é citada no texto.

Obs.: O sistema numérico é incompatível com notas de rodapé; portanto, caso você 
queira incluir notas explicativas e de referência, elas acompanharão as referências no 
final do trabalho ou do capítulo.

Ao adotar o Sistema Numérico, proceda da seguinte forma:

a) cite no texto o nome do autor ou apenas o seu sobrenome (somente com a ini-
cial maiúscula), seguido do número indicativo da referência correspondente.vale 
reiterar que, ao contrário do Sistema Autor-data, em que a lista de referências é 
organizada em ordem alfabética, naquele sistema a referida lista se constitui à me-
dida que cada obra vai sendo citada, isto é, a primeira obra citada será a primeira 
referência da lista e assim sucessivamente.
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Ex.: - no texto: Miranda1 afirma que [...]
      - na lista: 1 MIrANDA, A. Ciência da informação: teoria e metodologia de uma  
           área em expansão. Brasília, DF; Thesaurus, 2000.

Obs.: Esta será a primeira referência da lista porque foi esse o primeiro trabalho 
citado no texto, não importando que o sobrenome do segundo autor citado (e, portanto, a 
segunda referência da lista) comece, p. ex., com a letra A;

b) No caso de obras com dois ou três autores, cita-se no texto o nome completo (ou 
somente o sobrenome de cada um), utilizando-se a vírgula e/ou a conjunção “e” 
para separá-los. 

Ex.: regina Toledo Damião e Antonio henriques2 consideram que [...]

      Passos, Fonseca e Chaves3 verificaram que [...]

c) O número indicativo da citação poderá apresentar-se de dois modos: entre pa-
rênteses e alinhado ao texto ou pouco acima da linha do texto, mediante o efeito 
“Sobrescrito” do programa Microsoft Word. Convém salientar que a segunda mo-
dalidade é a recomendada por este Manual.

Ex.: Diz Senge: “Escolher é diferente de desejar.” (30)

      Diz Senge: “Escolher é diferente de desejar.” 30 

4.2 REGRAS GERAIS DE APRESENTAÇÃO

A apresentação de citação de documentos varia segundo o caso:

a) Citação com até três linhas deve aparecer no texto entre aspas duplas; Ex.: “A 
elaboração de um trabalho técnico, científico ou cultural pressupõe a existência de 
uma idéia [...]”. (SÁ, 2000, p. 22)

b) Citação com quatro linhas e mais, também designada citação longa, deve vir em 
parágrafo próprio, com recuo (a 4cm da margem esquerda, pela régua do Word), 
corpo da letra menor que o do texto, em espaço simples e sem aspas; Ex.:

Existem três tipos de organizações que produzem relatórios técnicos nos 
Estados Unidos: empresas privadas, órgãos governamentais e instituições 
contratadas pelo governo. Os relatórios produzidos por empresas privadas 
que desenvolvem pesquisa industrial não são normalmente distribuídos fora 
da companhia, sendo, portanto, os mais difíceis de se obter. (CAMPELLO, 
2000, p. 106)

c) Utilizam-se aspas simples, tanto nas citações curtas quanto nas longas, quando o 
trecho citado for aspeado no texto.
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d) Para suprimir palavra ou trecho do texto citado, utilize reticências entre colchetes, 
da seguinte forma: 

- no início da sentença: “[...]”
- no meio de sentença: “O estudo de morfologia dos terrenos [...] ativos.”
- no final da sentença: “.......................[...]”

e) Para fazer acréscimos, interpolações e comentários utilize também colchetes:

- “Impedir a importação de moléstias epidêmicas [caso brasileiro] tem sido motivo 
de ação do governo.”

f) Ao destacar um trecho, vocábulo ou uma expressão por meio de grifo, negrito ou 
itálico, utilize a expressão grifo nosso entre parênteses. Ex.:

- “Impedir a importação de moléstias epidêmicas (grifo nosso) tem sido motivo de 
ação do governo.”

g) Ao citar algum texto em língua estrangeira, se você preferir traduzi-lo, deverá acres-
centar, entre parênteses, a expressão tradução nossa logo após a citação.

Obs.: caso você mantenha o trecho citado na língua original, sua tradução deverá 
constar em nota de rodapé, também seguida da expressão tradução nossa, entre parênteses, 
quando for adotado o Sistema Autor-data de citação; caso adote o Sistema Numérico, a 
tradução figurará na lista de Notas, ao final de cada capítulo ou parte ou ao final do trabalho.
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5 NOTAS DE RODAPÉ

As notas de rodapé podem ser Notas de referência e Notas explicativas.
Constituem indicações [de fontes], observações ou aditamentos ao texto feitos pelo 

autor, tradutor ou editor, podendo também aparecer na margem esquerda ou direita da 
mancha gráfica.

No Sistema Autor-data, as notas de rodapé aparecem do mesmo modo que no texto 
(autor, ano e página); e o Sistema Numérico as utiliza para indicar as notas explicativas na 
sequência em que elas aparecem.

Tanto as notas de referência quanto as notas explicativas devem ser ordenadas em 
algarismos arábicos, com numeração única e consecutiva para cada capítulo ou parte.

A primeira citação de uma obra, em nota de rodapé, deve ter sua referência completa. 
As citações subsequentes da mesma obra devem ser referenciadas mediante as seguintes 
expressões, abreviadas, quando for o caso: id., ibid., op. cit., passim, loc. cit., cf. e et seq. 
À exceção das expressões passim e loc. cit., as demais só podem ser usadas na mesma 
página ou folha da citação a que se referem. A palavra apud pode também ser usada no 
texto, embora entre parênteses.

5.1 USO DE EXPRESSÕES LATINAS

As expressões latinas são usadas no Sistema Numérico de Citação (ver 4.1.2) e nas 
Notas de rodapé, como dito anteriormente.

O emprego dessas expressões em trabalhos acadêmicos tem como objetivo principal 
abreviar citações subsequentes de uma obra já citada.

Conhecer o seu exato significado é a garantia de que serão adequadamente aplica-
das. No entanto, há recomendações de que, no texto, elas sejam usadas com parcimônia, 
de modo a não dificultar a leitura.

No Quadro 3, consulte as expressões latinas, seus respectivos significados e sua 
aplicação.
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6 APRESENTAÇÃO GRÁFICA

Em sua maioria, os trabalhos acadêmicos, pela sua formalidade, caracterizam-se por 
uma apresentação também formal. Dentro desse critério, é recomendável que o papel seja 
branco e em formato A4. Segundo a NBr 14 724 (ASSOCIAÇÃO BrASILEIrA DE NOr-
MAS TéCNICAS, 2011c), é recomendável que o texto seja digitado no anverso e no verso 
da folha, à exceção dos elementos pré-textuais (da folha de rosto ao sumário); no entanto, 
lembre-se que a ficha catalográfica deve figurar no verso da folha de rosto. Deve-se utilizar 
preferencialmente a cor preta na digitação; o uso de cores ficará restrito às ilustrações.

Quanto à apresentação gráfica, os softwares de edição de texto permitem pratica-
mente toda a programação. Os elementos a serem programados são os seguintes: margens, 
espaçamento (entrelinhas), fonte e corpo (letra e tamanho), paginação.

6.1 MARGENS

Programe as margens e o tamanho do papel (A4) na caixa de diálogo Configurar 
Página do Word; os recuos e espaçamentos também devem ser configurados na página 
pré-definida Formatar Parágrafo. Confira abaixo!

Quadro 4 - Margens

Anverso Medida (cm) verso Medida (cm)
Superior 3 Superior 3
Esquerda 3 Esquerda 2
Inferior 2 Inferior 2
Direita 2 Direita 3

Fonte: Associação Brasileira de Normas Técnicas (2011c)

Quadro 5 - recuo

Item Modo de uso (cm)
Parágrafo 1 cm de recuo e 6pt de espaçamento

Alíneas
As letras indicativas de alíneas acompanham a letra inicial do texto ao qual se 
subordinam

Subalíneas Começam por hífen, sob a primeira letra do texto da alínea
Citações longas Começam a 4 cm da margem esquerda pela régua do Word

Fonte: Associação Brasileira de Normas Técnicas (2011c)
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6.2 ESPAÇAMENTO (ENTRELINHAS)

Programe as entrelinhas na página pré-definida Formatar Parágrafo, do Word, con-
forme Quadro 6, a seguir:

Quadro 6 - Espaçamento (entrelinhas)

Item
Medida

Simples 1,5
Folha de rosto (Figura 3) x -
Título e subtítulo x -
Nota de natureza do trabalho x -
Área de concentração x -
Ficha catalográfica x -
Citações longas (4.2, alínea b) x -
Notas de rodapé x -
Legenda de ilustrações e tabelas (7.2 e 7.3) x -
referências* x -
resumo x -
Texto - x
Títulos das seções primárias - x
Títulos das seções que precedem e sucedem o texto - x

Fonte: Associação Brasileira de Normas Técnicas (2011c)

6.3 FONTE E CORPO

Para textos de trabalhos de conclusão de curso, dissertações e teses, são reco-
mendáveis as fontes (tipo de letra) em corpo (tamanho) 12, de boa legibilidade; para 
citações longas (4.2, alínea b), legendas das ilustrações e tabelas, empregue corpo 
menor (11). 

As seções cujos títulos não tenham indicativo numérico – errata, agradecimentos, 
listas, resumos, sumário, referências, glossário, apêndices e anexos – devem figurar de 
forma centralizada, em maiúsculas e em negrito.

6.4 PAGINAÇÃO

Convencionalmente, os trabalhos acadêmicos ocupam somente o anverso da página. 
No entanto, a 3ª. edição da NBr 14724, de 2011, recomenda o uso de anverso e verso.

Todas as folhas devem ser contadas sequencialmente, excluindo-se as páginas em 
branco (verso); deste modo, a página onde consta a ficha catalográfica deve também ser 
computada mas, atenção: a numeração só começa a figurar a partir da primeira página da 

* As referências devem ser separadas entre si por entrelinhas simples e espaçamento 12 (Word).
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parte textual (Introdução). Os números são representados em algarismos arábicos e devem 
aparecer no canto superior direito da folha.

Os apêndices e anexos devem dar seguimento à paginação do texto.
Em trabalhos com mais de um volume, a numeração das folhas obedecerá a uma 

única sequência do primeiro ao último volume; a indicação do número dos volumes deve 
aparecer na capa e na folha de rosto, abaixo do título (ou do subtítulo, se houver).

Obs. 1: Caso você opte pela impressão do texto no anverso e verso, ao referenciar 
seu trabalho, indique a paginação pela letra “p.” (de página); caso prefira a impressão 
apenas no anverso, indique-a pela letra “f.” (de folha).

Obs. 2: No caso de uso do anverso e verso, a numeração da página deve figurar 
no anverso da folha, no canto superior direito; e no verso, no canto superior esquerdo.

6.5 OUTROS ELEMENTOS

A seguir, você encontrará orientação para diversas situações que ocorrem na redação 
de um texto:

a) Destaque de palavras e expressões

- itálico: títulos (livros, periódicos, artigos, projetos, planos etc); palavras estrangei-
ras11 (exceto as expressões latinas usadas nas listas de referências e nas citações 
grafadas em redondo); palavras com sentido especial (que costumam figurar com 
aspas duplas);

- negrito: seções primárias (capítulos) e terciárias; palavras e expressões às quais 
se queira dar mais destaque do que aquele dado pelo itálico;

- versal (letra maiúscula): seções primárias (capítulos) e secundárias; sobrenome 
do autor (pessoal) e nome de autor-entidade, nas referências bibliográficas e no 
texto, entre parênteses, em caso de citação. Ex: “O uso de software potencializa a 
construção dos mapas conceituais”. (SANTOS, 2005, p. 158)

b) Horário

- é especificado em horas, minutos e segundos.

  Ex.: 12h 15min 30s

c) Medidas

- seus símbolos são invariáveis e aparecem sem ponto.

  Ex.: 2cm; 15m; 250km

11 Exceto nomes geográficos, de instituições etc.
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d) Números e Numerais

- em início de frase devem ser grafados por extenso;

- fora de contexto matemático, os números cardinais de um a dez devem ser escri-
tos por extenso. Ex.: O folheto tem cinco páginas. O livro tem 50 páginas.

- uma série que contenha elementos comuns, com números maiores e menores 
que dez, deve ser representada somente por algarismos.

  Ex.: Foram elaborados 2 artigos, 7 comunicados e 3 resenhas.

- os números ordinais recebem o mesmo tratamento: primeiro a décimo devem ser 
escrito por extenso. Ex.: O nono andar do prédio. Ele ficou em 33º lugar.

- os números terminados com vários zeros devem ser substituídos por palavras.

  Ex.: A base Dissertation Abstracts traz mais de 1 milhão de referências e resumos 
de teses.

- números acima de 999 devem ser divididos por espaço e não por ponto.

  Ex.: 1 525 320 e não 1.525.320.

e) Equações e Fórmulas

- figuram no texto de forma destacada e, for se preciso, numerá-las com algarismos 
arábicos e entre parênteses, alinhados à direita, visando a facilitar sua leitura; é 
permitido o uso de uma entrelinha maior que comporte seus elementos (expoen-
tes, índices e outros).

f) Pontuação

- o ponto final, quando aparece no texto original da citação, é registrado antes das 
aspas.

  Ex.: “Os traços autocráticos da monarquia brasileira, apesar de contestados por várias 
vezes, permaneceram quase que imutáveis até 1889.” (BASTOS, 2005, p. 35)

- quando o texto original não apresentar ponto final, este é registrado após as as-
pas, por exemplo, quando se utiliza apenas uma parte do parágrafo como citação: 

  Ex.: “[...] apesar da tentativa de D. João de controlar o processo de emancipação 
política e econômica durante sua estada no Brasil [...]”. (BASTOS, 2005, p. 37)
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7 ORIENTAÇÕES COMPLEMENTARES

Esta seção inclui aspectos a serem observados para a boa organização do seu 
trabalho.

7.1 NUMERAÇÃO PROGRESSIVA DAS SEÇÕES (CAPÍTULOS OU PARTES) 

Segundo a Norma 6024 (ASSOCIAÇÃO BrASILEIrA DE NOrMAS TéCNICAS, 
2011a), numerar as seções de um documento tem como objetivo expor, numa sequência 
lógica, a relação entre elas e permitir sua localização. Assim, a numeração progressiva, 
sempre em algarismos arábicos, indica as divisões de um texto em seções primárias (ca-
pítulos ou partes) as quais, por sua vez, podem ser subdivididas. Estas subdivisões são 
designadas, segundo sua posição hierárquica, de seções secundária, terciária, quaternária 
e quinária. Além do modelo e do exemplo a seguir, veja também a Figura 17.

Obs.: Embora a norma admita a subdivisão de partes do texto até a seção quinária, a 
prática tem demonstrado que uma quarta e uma quinta subdivisões dificultam a organização 
e a leitura do texto, exceto se ele for muito volumoso. Ademais, convém que seja mantido 
um equilíbrio entre as seções e subseções, isto é, que se procure manter aproximadamente 
o mesmo número de páginas ou de parágrafos, considerando as seções e as subseções.

Modelo:
PRIMÁRIA SECUNDÁrIA Terciária  Quaternária Quinária
      1        1.1     1.1.1     1.1.1.1  1.1.1.1.1
      2        1.2     1.2.1     1.2.1.1  1.2.1.1.1
      3        1.3     1.3.1     1.3.1.1  1.3.1.1.1

Ex.:

1 INTRODUÇÃO
2 PESQUISA BIBLIOGRÁFICA
2.1 CONCEITO
2.2 FASES
2.2.1 Identificação dos Itens
2.2.2 Localização dos Documentos
2.2.3 Referenciação
2.2.3.1 De livros
2.2.3.1.1 Autoria desconhecida
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Observe que o exemplo destaca os títulos das seções e subseções por meio do recurso 
de caixa-alta (versal), negrito, redondo, itálico e caixa-baixa (versalete).

A cada seção primária (veja o modelo) deve corresponder nova folha, designada 
abertura de capítulo ou folha capitular, que poderá ou não ser precedida de folha separatriz.

Lembre-se que a numeração progressiva do seu trabalho deverá ser reproduzida 
ipsis litteris no Sumário (ver 3.2.1.11 e Figura 17), isto é, de acordo com os estilos usados 
nos títulos de cada seção ou subseção.

Caso seja necessário fazer uma enumeração por itens, adote a subdivisão em alí-
neas e subalíneas.

As alíneas figuram com recuo em relação à margem esquerda, ordenadas por 
letras minúsculas, seguidas de parênteses, finalizando cada uma em ponto e vírgula e a 
última em ponto. Quando for necessário o uso de subalínea, sua ordenação figura com um 
travessão, é antecedida por dois pontos na alínea e finaliza também com ponto, se não 
houver alínea subsequente.

Em quaisquer casos, o início do texto sempre se dará sob a primeira letra ou travessão.

Ex.: A realização dessas tarefas exige a aplicação de:

  a) técnicas – procedimentos para seleção e aquisição;

  b) tecnologias – sistemas informatizados de gerenciamento de coleções:

- impressas;

- digitais.

  c) aparato teórico.

7.2 ILUSTRAÇÕES

Elementos enriquecedores do texto, compreendem figuras, quadros, gráficos, 
lâminas, plantas, fotografias, organogramas, fluxogramas, desenhos e mapas, entre 
outros (ver 3.2.1.10). A indicação do tipo de ilustração deve aparecer na parte superior, 
em corpo 10 ou 11, seguida do respectivo número sequencial em algarismos arábicos, 
de travessão e do seu título; abaixo, também em corpo 10 ou 11, espaço simples, deve 
figurar a indicação da fonte de onde foram extraídos os dados e/ou da legenda e notas, 
se for o caso.

Caso você inclua imagens (fotografias, desenhos, gravuras etc) no seu texto e que 
não sejam de uso livre, deverá obter a autorização de uso de imagem junto ao fotógrafo/
autor. Confira a Figura 20, a seguir.
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Figura 20 – Carnaval de Maragogipe, BA, 2013

Fotógrafo: Eduardo Lubisco (2012).

Caso se trate de imagens já publicadas em outra fonte informacional, basta indicá-la 
no local apropriado, lembrando que ela deve constar da lista de referências.

Ex.: 

Figura 21 – Guerra de Canudos

Fonte: Gaudenzi (1993, p. 3)
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Considere a existência de bancos de imagens disponíveis na web: há aqueles de 
uso livre, como os de uso mediante pagamento. Neste último caso, ao pagar, você receberá 
autorização para uso.

Ex.: 

Figura 22 – Tela principal da BvS – SP, Brasil

Fonte: Biblioteca virtual em Saúde (http://regional.bvsalud.org/php/index.php)

Figura 23 – variáveis intervenientes na gestão das organizações 

Fonte: Adaptado de Chiavenato (2003, p. 14)
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7.3 TABELAS

Ao tratar da apresentação de tabelas, a ABNT recomenda a consulta ao documento 
Normas de apresentação tabular do IBGE (1993). 

A denominação Tabela deve aparecer na parte superior, em corpo 11, seguida do 
respectivo número sequencial em algarismos arábicos, do travessão e do seu título; abaixo, 
também em corpo 11, espaço simples, devem figurar as indicações da fonte de onde foram 
extraídas os dados, da legenda e das notas, se for o caso.

Se não couber na mesma folha, a tabela não será delimitada por traço horizontal 
em sua base, passando para a folha seguinte, encimada pelo título e pelo cabeçalho. Após 
o “fio de fechamento”12, devem constar a fonte, a legenda e as notas, se houver.

7.4 USO DE SIGLAS

A adoção de siglas deve considerar as seguintes situações:

a) na primeira vez em que aparece no texto, a sigla deve figurar entre parênteses, 
após o seu nome por extenso; deve também constar da Lista de Abreviaturas e 
Siglas (ou acrônimos) (veja 3.2.1.10). 

  Ex.: O Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais (INEP), como
           órgão governamental [...];

b) as siglas devem ser grafadas sem ponto e não devem sofrer divisão silábica ao 
final da linha;

c) as siglas cujas letras sejam pronunciadas uma a uma devem ser grafadas em 
maiúsculas. 

  Ex.: CNBB, FGTS. Exceção: CNPq;

d) siglas com três ou menos letras são grafadas em maiúsculas.

  Ex.: ONU, BN. Exceção: UnB;

e) siglas com quatro letras e mais, formando palavras pronunciáveis, devem ser 
grafadas somente com a primeira maiúscula.

  Ex.: Capes, Petrobras, Unesco, Cobal. Exceção: IBICT, FAPESB.

7.5 EXEMPLARES: TIRAGEM E DISTRIBUIÇÃO

é do interesse do autor e da instituição acadêmica que os produtos de estudos e 
pesquisas sejam amplamente divulgados nos meios científicos e até mesmo profissio-

12 Linha horizontal que encerra a tabela.
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nais, de modo a incrementar a comunicação científica13 e o aperfeiçoamento do fazer 
humano, por meio da popularização da ciência.

A normalização bem feita constitui-se num dos fatores que propiciam essa divulgação, 
na medida em que ela facilita a indexação dos trabalhos em diferentes fontes de informação 
referenciais e/ou documentais: a base de dados bibliográficos Biblioteca Digital de Teses e 
Dissertações (BDTD), os repositórios institucionais, as listas de discussão e outras fontes 
nacionais e estrangeiras de indexação.

Além disto, a distribuição de exemplares deve ser bem planejada, de modo a as-
segurar tanto sua ampla disseminação, quanto a economia de recursos para o seu autor.

A tiragem da versão final da dissertação ou tese, devidamente homologada pelo 
colegiado de cada Programa de Pós-graduação no âmbito da UFBA, será de 5 exemplares, 
sendo 3 encadernados e 2 em CD-rOM, assim distribuídos:

a) Biblioteca Universitária reitor Macedo Costa/Seção Memória da UFBA: 1 exem-
plar impresso (oriundo da Secretaria Geral de Cursos - SGC) e 1 exemplar em 
CD-rOM (extensão pdf);

b) Biblioteca da Unidade de Ensino do Programa: 3 exemplares, sendo dois impres-
sos e encadernado em capa dura, e outro em CD-rOM (extensão pdf);

No caso dos trabalhos de conclusão de curso de graduação, de cursos de aperfei-
çoamento e de especialização, a distribuição dos exemplares (impressos e em CD) deverá 
seguir as normas do respectivo colegiado.14

13 A Portaria n. 013, de 15 de fevereiro de 2006, da Coordenação de Aperfeiçoamento de Pessoal de Nível Superior 
(Capes), instituiu a divulgação digital de teses e dissertações, produzidas pelos programas de doutorado e mestrado 
reconhecidos. O parágrafo 2°, Art. 1° dessa Portaria, estabelece a obrigatoriedade de disponibilizar em arquivos digi-
tais as teses defendidas, a partir de 2006 (Figura 19). Este assunto não se encerra com esta portaria. Para opiniões 
contrárias, ver o artigo de Allan rocha de Souza intitulado A Portaria 13, de 2006 da Capes e os direitos autorais, 
disponível no endereço: <http://fdc.br/Arquivos/Mestrado/revistas/revista08/Artigos/Allan.pdf>. Acesso em: 30 jan. 
2013.

14 Em 25 de novembro de 2011, foi aprovada, mediante Portaria n°92, de 23 de setembro de 2011, publicada no 
Diário Oficial da União, em 26/09/2011, a nova Tabela de Temporalidade e Destinação (TTD), do Arquivo Nacional, 
para atividades-fim das instituições de ensino superior. Como não houve aceitação unânime entre as universidades 
sobre o caráter transitório ou permanente dos trabalhos de conclusão de curso, a decisão tomada foi de estipular o 
prazo mínimo na TTD, ficando a critério de cada instituição definir se deseja manter por prazo mais longo ou perma-
nentemente.
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8 DÚVIDAS FREQUENTES

Desde a primeira edição deste Manual, as autoras vêm recebendo consultas sobre 
aspectos que frequentemente suscitam dúvidas. Dentre eles, destacam-se:

a) Qual a diferença entre Tabelas e Quadros?
- As tabelas se diferenciam dos quadros pela existência de segmentos estatísticos. As 

tabelas estão divididas em três partes (título, corpo e fonte) e também devem indicar 
o período a que se refere seu conteúdo. Para conhecer com mais detalhes o assunto, 
consulte as Normas de apresentação tabular do IBGE (1996).

b) Em que casos posso usar a partícula “in” nas referências?
- Deve ser adotado apenas nos seguintes casos: referência de trabalhos publicados 

em anais de congressos e similares; referência de capítulo de livro ou parte de 
coletânea15; verbetes de enciclopédias e dicionários. Não deve ser usado para 
referenciar artigos de revistas e jornais.

c) Como devo indicar a página de artigo eletrônico não paginado?
- A norma da ABNT é omissa. Então, você poderá não indicá-la. Caso você queira 

fazê-lo, este Manual apresenta as seguintes alternativas: 1) buscar a forma em 
pdf, normalmente paginada; 2) atribuir um número a cada página.

d) Numa lista de referências, caso apareçam duas ou mais obras do(s) mesmo(s) 
autor(es), da segunda referência em diante como deve figurar o(s) autor(es)?

- Empregue um traço de seis toques para cada autor.

e) Quando a citação direta que figura no texto inicia por letra maiúscula, esta deve 
ser mantida ou deve passar para minúscula?

- Deve ser mantida como aparece no original, portanto em maiúscula.

f)  As referências de obras em línguas estrangeiras devem ser grafadas em itálico?
- Não

g) Como estabeleço a autoria de uma obra cuja identificação não é evidente?
- Consulte o catálogo on-line da biblioteca da sua instituição, buscando a obra 

pelo título. Outra alternativa é buscar no catálogo da Fundação Biblioteca Nacio-
nal (http://www.bn.br)

h) Quando não aparece o ano de publicação em um documento, posso referenciá-lo 
sem incluir a data?

15 Publicação em forma de livro, com vários artigos assinados por diferentes autores, reunidos por um coordenador ou 
organizador. 
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- Não se pode citar o documento sem data porque esta localiza a obra no tempo. 
Se não houver data em nenhum local da publicação, registre uma data apro-
ximada, entre colchetes, conforme consta no Apêndice A – referências: regras 
gerais de apresentação, alínea c, item “Data”.

i) Na numeração das folhas de trabalho acadêmico, a ABNT orienta que se numere 
a partir da folha de rosto, então a folha de rosto leva grafado o número 1? E não 
conta a capa?

- A capa não entra na contagem; as folhas preliminares são contadas, mas não 
numeradas (lembre-se que a folha de rosto vale por duas, já que contém a ficha 
catalográfica no verso). Os números só devem aparecer a partir da primeira folha 
do texto, que corresponde à Introdução. “havendo apêndice e anexo, as suas 
folhas ou páginas devem ser numeradas de maneira contínua e sua paginação 
deve dar seguimento à do texto principal.” (ASSOCIAÇÃO BrASILEIrA DE NOr-
MAS TéCNICAS, 2011c, p. 11)

j)  Nas citações diretas com 4 linhas ou mais usam-se aspas duplas?
- Não se usam aspas porque a citação já está destacada pelo recuo de 4cm a 

partir da margem esquerda.

k)  A folha de aprovação e a folha de Agradecimentos devem ser encabeçadas por 
essas palavras?

- Quanto à folha de aprovação, a NBr 14724 (ASSOCIAÇÃO BrASILEIrA DE NOr-
MAS TéCNICAS, 2011c, p. 11) não prevê título. Já a folha de Agradecimentos 
(item 3.2.1.6) deve ser encabeçada pela palavra AGrADECIMENTOS, centraliza-
da, em maiúsculas e em negrito.

l)  Qual o espaço utilizado para o Título na folha de aprovação? é simples como na 
capa e folha de rosto?

- A norma também é omissa quanto a esse detalhe, isto é, sobre o título do traba-
lho na folha de aprovação, mas use o espaço simples, sim.

m) O sumário e as listas de figuras, de siglas, de quadros e de tabelas, além de 
figurarem de forma centralizada, devem vir em negrito e em maiúscula?

- A norma é omissa quanto ao uso de maiúsculas e de negrito. Cita apenas que 
os títulos dessas partes devem ser centralizadas, mas, além de centralizá-las, 
preferimos que essas palavras estejam, sim, em maiúsculas e em negrito.

n) A respeito das siglas, se com 3 letras são grafadas maiúscula, UNB também é? 
(sigla da Universidade de Brasília).

- A norma também é omissa a esse respeito, portanto, este Manual na subseção 
7.4 pode ajudar nesse aspecto, mas o bom senso deve prevalecer: se a sigla 
adotada pela própria Universidade de Brasília é UnB, então use UnB.
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APÊNDICE A – Referências: regras gerais de apresentação

Este item, com base na NBr 602316 (ASSOCIAÇÃO BrASILEIrA DE NOrMAS 
TéCNICAS, 2002a) compreende: 

a) Modalidades de Entrada; 
b) referenciação por Tipo de Obra; 
c) Padrões de Transcrição dos Elementos.

Além disto, inclui a transcrição de exemplos, para que você encontre, de modo 
simplificado, as ocorrências mais frequentes quanto ao tipo de fontes que consultou.

Uma referência deve ser formatada a partir dos elementos extraídos da folha de rosto 
(ver 3.2.1.1), observando as diferentes modalidades de entrada e obedecendo à sequência 
estabelecida pela norma.

a) Modalidades de Entrada (válido para todos os tipos de obra)

Entrada é a expressão ou palavra que encabeça a informação bibliográfica e determina 
sua localização em listas de referências, bibliografias, índices e catálogos.

Para a entrada correta de nomes compostos e estrangeiros, devem ser consultados 
o Código de Catalogação adotado no Brasil (AACr2), catálogos de bibliotecas, o catálogo 
de Autoridades de Nomes, da Biblioteca Nacional17 ou o mesmo catálogo da Library of 
Congress, intitulado Library of Congress Authorities18.

AUTOR PESSOAL19

é o responsável pela criação intelectual ou artística de um documento ou obra de arte.
Exemplos das ocorrências mais comuns:

16 Esta norma encontra-se em fase de atualização.

17 Disponível em: http://www.bn.br

18 Disponível em: http://authorities.loc.gov/

19 Na NBr 6023, somente o sobrenome de entrada figura por extenso, ficando os demais de forma abreviada; mas, você 
poderá, a seu critério, adotar a representação por extenso desde que mantenha este procedimento em toda a lista de 
referência. No entanto, convém que você saiba que a grande maioria das bases de dados trazem a forma usada abreviada.
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Um autor

ALvES, r. de B. Ciência criminal. rio de Janeiro: Forense, 1995.

hOUAISS, A. (Ed.). Novo dicionário Folha Webster’s: inglês/português, português/
inglês. Co-editor Ismael Cardim. São Paulo: Folha da Manhã, 1996. Edição exclusiva 
para o assinante da Folha de S. Paulo.

Dois autores

DAMIÃO, r. T; hENrIQUES, A. Curso de direito jurídico. São Paulo: Atlas, 1995.

Três autores

PASSOS, L. M. M.; FONSECA, A.; ChAvES, M. Alegria de saber: matemática, 
segunda série, 2, primeiro grau: livro do professor. São Paulo: Scipione, 1995. 136 p.

Quatro autores e mais

UrANI, A. et al. Constituição de uma matriz de contabilidade social para o Brasil. 
Brasília, DF: IPEA, 1994.

Obs.: quando a menção dos nomes for indispensável para certificar a autoria – por 
exemplo, indicação de produção científica em relatórios para órgãos de financiamento, 
projetos de pesquisa científica etc – é facultado indicar todos os autores.

Responsável(is) por obra de vários autores 
(organizador, compilador, editor, coordenador)

Mesmo havendo mais de um responsável, a abreviatura correspondente aparece 
no singular.

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

AUTOR ENTIDADE

refere-se a instituição(ões), organização(ões), empresa(s), comitê(s), comissão(ões), 
evento(s), entre outros, responsável(is) por publicações em que não se distingue a autoria 
pessoal.
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Autor entidade (entrada pelo nome por extenso)

ASSOCIAÇÃO BrASILEIrA DE NOrMAS TéCNICAS. NBR 14 724: informação e 
documentação: trabalhos acadêmicos: apresentação. 3. ed. rio de Janeiro, 2011. 11 p.

UNIvErSIDADE FEDErAL DA BAhIA. 50 peças do Museu de Arte Sacra da Bahia. 
Salvador: Dow Química, 1981. 124 p.il.

TÍTULO

é a palavra, expressão ou frase que designa o assunto de um documento, empregada 
quando o autor é desconhecido.

Autor desconhecido

A entrada é feita pelo título.

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

Obs.: Destacar somente a primeira palavra em maiúscula e o(s) artigo(s) que a 
antecederem.

b) Referenciação por Tipo de Obra

Para efeito de referenciação, as obras são agrupadas conforme segue:

Monografia no todo: Livros, Dissertações, Folhetos, 
Manuais, Guias, Catálogos, Enciclopédias, Dicionários etc

Sequência dos elementos:

SOBrENOME, Prenome [abreviado]. Título: subtítulo. Edição. Local: Editora, data. nº 
de páginas ou volumes. (Série, nº ou v.)

Monografia no todo: TCC, Dissertações e Teses

Sequência dos Elementos:

SOBrENOME, Prenome [abreviado]. Título: subtítulo. Ano de entrega. Nº de folhas. 
Tipo de trabalho (Grau e Área) – Instituição, local, ano de defesa.
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BELTrÃO, L. M. F. O ensino da redação na escola de 1º grau: uma análise 
diagnóstica. 1986. 290 f. Dissertação (Mestrado) – Faculdade de Educação, 
Universidade Federal da Bahia, Salvador, 1986.

Monografia em Meio Eletrônico: no todo e em parte

Sequência dos Elementos:

SOBrENOME, Prenome [abreviado]. Título: subtítulo. Local: Editora, data. Descrição 
física do meio ou suporte e/ou Disponível em: <endereço eletrônico>. Acesso em: xx 
mês [abreviado] xxxx.

GOTTSChALL, C. A. M. Do mito ao pensamento científico: a busca da realidade, de 
Tales a Einstein. 2. ed. Porto Alegre: Atheneu, 2005. Disponível em: <http://www.
portaldapesquisa.com.br/databases/sites?action=booktoc&publisher=atheneu&db=at
heneu180&book_id=85-7379-721-5>. Acesso em: 21 fev. 2013.

Enciclopédia

KOOGAN, A.; hOUAISS, A. (Ed.). Enciclopédia e dicionário digital 98. Direção geral 
de André Koogan Breikmam. São Paulo: Delta, Estadão, 1998. 5 CD-rOM. Produzida 
por videolar Multimídia.

Verbete de Dicionário

POLíTICA. In: DICIONÁrIO da língua portuguesa. Lisboa: Priberam Informática, 
1998. Disponível em:<http://www.priberam.pt/dlDLPO>. Acesso em: 8 mar.1999.

Parte de Monografia

SÃO PAULO (Estado). Secretaria do Meio Ambiente. Tratados e organizações 
ambientais em matéria de meio ambiente. In: ______. Entendendo o meio ambiente.
São Paulo, 1999. v. 1. Disponível em: <http//www.bdt.org.br/sma/ententendo/atual/
htm>. Acesso em: 8 mar.1999.

Parte de Monografia: Capítulo, Volume, Parte de Coletânea, Verbete

Capítulo de livro

Sequência dos Elementos:

SOBrENOME, Prenome [abreviado]. Título do capítulo. In: ______. Título: subtítulo da 
monografia no todo. Edição. Local: Editora, data. cap. x, página inicial-final. (Série, nº ou v.)
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ShAPIrO, L. habilidades de QE relacionadas ao pensamento. In: ______. Inteligência 
emocional: uma nova vida para seu filho. 3. ed. rio de Janeiro: Campus, 1999. cap. 
3, p. 61-100.

Parte de coletânea

Sequência dos Elementos:

SOBrENOME, Prenome [abreviado]. Título: subtítulo da parte referenciada. In: 
SOBrENOME, Prenome [abreviado]; SOBrENOME, Prenome [abreviado] (Org.). 
Título: subtítulo da monografia no todo. Local: Editora, data. página inicial-final. 
(Série, nº ou v.)

rOMANO, G. Imagens da juventude na era moderna. In: LEvY, G.; SChMIDT, J. 
(Org.). História dos jovens 2: a época contemporânea. São Paulo: Companhia das 
Letras, 1996. p. 7-16.

NUNES, C. Anísio Spínola Teixeira. In: FÁvErO, M. L. de A.; BrITTO, J. de M. 
Dicionário de educadores no Brasil: da colônia aos dias atuais. 2. ed. aum. rio de 
Janeiro: Ed. UFrJ, 2002. p. 71-79.

Publicação Periódica considerada no todo: Revistas, Jornais, Diários Oficiais20

Sequência dos Elementos:

TíTULO. Local: Editora, ano inicial – ano de encerramento, se for o caso. 
Periodicidade. Incorporação de outro título. Tipo e período do índice. ISSN.

rEvISTA BrASILEIrA DE GEOGrAFIA. rio de Janeiro: IBGE, 1943. Trimestral. 
Absorveu Boletim Geográfico do IBGE. índice acumulado, 1939-1983. ISSN 
0034723X.

UNIvErSITAS: revista de Cultura da Universidade Federal da Bahia. Salvador: Centro 
Editorial e Didático da UFBA, 1968-1991. Trimestral. ISSN 00419052.

Publicação Periódica em parte: Caderno, Fascículo,
Volume, Número Especial e Suplemento.

Sequência dos Elementos: 

TíTULO. Título da parte. Local: Editora, volume, nº do fascículo, mês, ano. 
Particularidades.

ou

20 A referência de um periódico no todo (título de uma coleção), em geral, restringe-se a catálogos de bibliotecas, de 
livreiros e de editoras.
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TíTULO da parte. Título do periódico. Local: Editora, volume, nº do fascículo, mês, 
ano. Nota.

Fascículo

DINhEIrO: revista semanal de negócios. São Paulo: Ed. Três, n. 148, 28 jun. 2000. 
98 p.

Número Especial

As 500 maiores empresas do Brasil. Conjuntura Econômica, rio de Janeiro, v. 38, n. 
9, set. 1984. Edição especial.

Suplemento

MÃO-DE-OBrA e previdência. Pesquisa Nacional por Amostra de Domicílios, rio de 
Janeiro, v. 7, 1983. Suplemento. 

Publicação Periódica considerada em parte: 
Artigo e/ou Matéria

Sequência dos elementos:

SOBrENOME, Prenome [abreviado]. Título do artigo: subtítulo. Título da publicação, 
local, número do volume e/ou ano, número do fascículo, página inicial e final do 
artigo, informações do período e data de publicação.

GUrGEL, C. reforma do Estado e segurança pública. Política e Administração, rio 
de Janeiro, v. 3, n. 2, p. 15-21, set. 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.

Publicação Periódica considerada em parte: 
Artigo e/ou Matéria em meio eletrônico

SOBrENOME, Prenome [abreviado]. Título do artigo: subtítulo. Título da publicação, 
local, número do volume e/ou ano, número do fascículo, mês ano. Disponível em: 
<endereço eletrônico>. Acesso em: xx mês [abreviado] xxxx.
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Artigo e/ou matéria assinado

SILvA, M. M. L. Crimes da era digital. Net, rio de Janeiro, nov.1998. Seção Ponto 
de vista. Disponível em: <http://www.brazilnet.com.br/contexts/brasilrevista.htm>. 
Acesso em: 28 nov. 1998.

Artigo não assinado
WINDOWS 98: o melhor caminho para atualização. PC World, São Paulo, n. 75, set. 
1998. Disponível em: <http://www.idg.com.br/abre.htm>. Acesso em: 10 set. 1998.

Publicação Periódica considerada em parte: 
Artigo e/ou Matéria de Jornal

Sequência dos Elementos:

SOBrENOME, Prenome [abreviado]. Título e subtítulo. Título do Jornal, local, dia 
mês [abreviado] ano. Nome da Seção ou Caderno, número (se houver), página. 

NAvES, P. Lagos andinos dão banho de beleza. Folha de S. Paulo, São Paulo, 28 jun. 
1999. Folha Turismo, Caderno 8, p. 13.

LEAL, L. N. MP fiscaliza com autonomia total. Jornal do Brasil, rio de Janeiro, p. 3, 
25 abr. 1999.

Publicação Periódica considerada em parte:
Artigo e/ou Matéria de Jornal em meio eletrônico

Sequência dos Elementos:

SOBrENOME, Prenome [abreviado]. Título e subtítulo. Título do Jornal, local, dia 
mês [abreviado] ano. Nome da Seção ou Caderno, número (se houver), página. 
Disponível em: <endereço eletrônico>. Acesso em: xx mês [abreviado] xxxx.

Matéria assinada

SILvA, I. G. Pena de morte para o nascituro. O Estado de São Paulo, São Paulo, 19 
set.1998. Disponível em: <http://www.providafamilia.org/pena_morte_nascituro.
htm>. Acesso em: 19 set. 1998.

Artigo científico

KELLY, r. Electronic publishing at APS: its not just online journalism. APS 
News Online, Los Angeles, Nov. 1996. Disponível em: <http://www.aps.org/
apsnews/1196/11965.html>. Acesso em: 25 nov. 1998.
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Matéria não assinada 

ArrANJO tributário. Diário do Nordeste Online, Fortaleza, 27 nov. 1998. Disponível 
em: <http://www.diariodonordeste.com.br>. Acesso em: 28 nov. 1998.

Documento de Evento

Evento no todo, impresso 

Sequência dos Elementos:

NOME DO EvENTO, número., ano, local. Título do documento. Local de publicação: 
Editora, ano de publicação. Total de páginas ou de volumes.

CONGrESSO BrASILEIrO DE BIBLIOTECONOMIA, DOCUMENTAÇÃO E CIÊNCIA DA 
INFOrMAÇÃO, 24., 2011, Maceió. Anais... Maceió: Febab, 2011. 

Evento no todo, em meio eletrônico

Sequência dos Elementos:

NOME DO EvENTO, número., ano, local. Título do documento... Local de publicação: 
Editora, ano de publicação. Descrição física do meio ou suporte. [ou] Disponível em: 
<endereço eletrônico>. Acesso em: xx mês [abreviado] xxxx.

SEMINÁrIO NACIONAL DE BIBLIOTECAS UNIvErSITÁrIAS, 17., 2012, Gramado, rS. 
Anais... Porto Alegre: Universidade Federal do rio Grande do Sul, 2012. Disponível em: 
<http://www.snbu2012.com.br/anais/index.php>. Acesso em: 21 fev. 2013.

CONGrESSO DE INICIAÇÃO CIENTíFICA DA UFPE, 4., 1996, recife. Anais 
eletrônicos... recife: UFPE, 1996. Disponível em: <http://www.propesq.ufpe.br/
anais/anais.htm>. Acesso em: 21 jan. 1997.

Trabalho apresentado em evento, impresso 

Sequência dos Elementos:

SOBrENOME, Prenome [abreviado]. Título do trabalho apresentado: subtítulo. In: 
NOME DO EvENTO, número., ano, local. Título do documento... Local de publicação: 
Editora, ano de publicação. página inicial e final.

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.
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Trabalho apresentado em evento, em meio eletrônico

Sequência dos Elementos:

SOBrENOME, Prenome [abreviado]. Título do trabalho apresentado: subtítulo. In: 
NOME DO EvENTO, número., ano, local. Título do documento... Local de publicação: 
Editora, ano de publicação. Descrição física do meio ou suporte. [ou] Disponível em: 
<endereço eletrônico>. Acesso em: xx mês [abreviado] xxxx.

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.

Patente

Sequência dos Elementos:

ENTIDADE rESPONSÁvEL. Prenome e Sobrenome. Título da patente. Número da 
patente, datas do período de registro.

Exemplo:

EMBrAPA. Unidade de Apoio, Pesquisa e Desenvolvimento de Instrumentação 
Agropecuária (São Carlos). Paulo Estevão Cruvinel. Medidor digital multisensor de 
temperatura para solos. Br n. PI 8903105-9, 26 jun. 1989, 30 maio 1995.

Documento Jurídico: Legislação

Constituição

Sequência dos Elementos:

PAíS, ESTADO ou MUNICíPIO. Constituição (data da promulgação). Título. Local: 
Editor, ano de publicação. Número de páginas ou volumes. Notas.

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

Leis, Decretos e Medidas Provisórias

Sequência dos Elementos:

PAíS, ESTADO ou MUNICíPIO. Nome do ato, número, dia mês e ano. Ementa. Dados 
da publicação que editou o ato, segundo o caso.
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SÃO PAULO (Estado). Decreto nº 42.822, de 20 de janeiro de 1998. Dispõe sobre 
a desativação de unidades administrativas de órgão da administração direta e das 
autarquias do Estado e dá providências correlatas. Lex: coletânea de legislação e 
jurisprudência, São Paulo, v. 62, n. 3, p. 217-220, 1998.

BrASIL. Medida provisória nº 1.569-9, de 11 de novembro de 1997. Estabelece 
multa em operações de importação, e dá outras providências. Diário Oficial [da] 
República Federativa do Brasil, Poder Executivo, Brasília, DF, 14 dez. 1997. Seção 
1, p. 29514.

Portarias, Resoluções e Deliberações

Sequência dos Elementos:

PAíS, ESTADO ou MUNICIPIO. Autor Entidade. Nome do ato. Ementa [quando 
houver]. Tipo de documento, número, dia mês e ano. Dados da publicação que editou 
o ato.

BrASIL. Congresso. Senado. resolução nº 17, de 1991. Autorizo o desbloqueio de 
Letras Financeiras do Tesouro do Estado do rio Grande do Sul, através de revogação 
do parágrafo 2º, do artigo 1º da resolução nº 72, de 1990. Coleção de Leis da 
República Federativa do Brasil, Brasília, DF, v. 183, p. 1156-1157, maio/jun. 1991. 

BrASIL. Secretaria da receita Federal. Portaria n. 12, de 21 de março de 1996. 
Desliga a Empresa de Correios e Telegráfos – ECT do sistema de arrecadação. Lex: 
coletânea de legislação e jurisprudência, São Paulo, p. 742-743, mar./abr., 2. trim. 
1996. 

Documento Jurídico: Jurisprudência: Acórdãos,  
Apelações, Habeas-corpus, Sentenças, Súmulas, etc

Sequência dos Elementos: 

PAíS, ESTADO ou MUNICíPIO. Autor Entidade. Título (natureza da decisão ou 
ementa), nº. Partes envolvidas, (se houver). relator. Local, dia mês ano. Dados da 
publicação que editou o ato.

Apelação Cível

BrASIL. Tribunal regional Federal (5. região). Administrativo. Escola Técnica Federal. 
Pagamento de diferenças referente a enquadramento de servidor decorrente da 
implantação de Plano Único de Classificação e Distribuição de Cargos e Empregos, 
instituído pela Lei nº 8.270/91. Predominância da lei sobre a portaria. Apelação civil 
nº 42.441-PE (94.05.01629-6). Apelante: Edilemos Mamede dos Santos e outros. 
Apelada: Escola Técnica Federal de Pernambuco. relator: Juiz Nereu Santos. recife, 
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4 de março de 1997. Lex : jurisprudência do STJ e Tribunais regionais Federais, São 
Paulo, v. 10, n. 103, p. 558-562, mar. 1998.

Habeas-corpus

BrASIL. Superior Tribunal de Justiça. Processual Penal. Habeas-corpus. 
Constrangimento ilegal. Habeas-corpus nº 181.636-1, da 6ª Câmara Cível do 
Tribunal de Justiça do Tribunal de São Paulo, Brasília, DF, 6 de dezembro de 1994. 
Lex: jurisprudência do STJ e Tribunais regionais Federais, São Paulo, v. 10, n. 103, 
p. 236-240, mar. 1998.

Súmula

BrASIL. Supremo Tribunal Federal. Súmula nº 14. Não é admissível por ato 
administrativo restringir, em razão de idade, inscrição em concurso para cargo público. 
In: ______. Súmulas. São Paulo: Associação dos Advogados do Brasil, 1994. p. 16

Documento Jurídico: Doutrina

refere-se à discussão técnica de questões legais e pode aparecer em forma con-
vencional, i. e., impressa (artigos de periódicos, livros, papers, trabalhos de eventos etc) 
ou em meio eletrônico.

Documento Jurídico em meio eletrônico: Legislação, Jurisprudência e Doutrina

Sequência dos elementos

Transcrição dos elementos identificadores, segundo o caso. Disponível em: <endereço 
eletrônico>. Acesso em: xx mês [abreviado] xxxx.

Legislação

BrASIL. Lei n. 9.987, de 7 de dezembro de 1999. Altera a legislação tributária 
federal. Diário Oficial [da] República Federativa do Brasil, Brasília, DF, 8 dez. 1999. 
Disponível em: <http://www.in.gov.br/mp_leis/leis_texto.asp?Id=LEI%209887>. 
Acesso em: 22 dez.1999.

Súmula em homepage

BrASIL. Supremo Tribunal Federal. Súmula nº 14, 8 de novembro de 1990. Não é 
admissível por ato administrativo restringir, em razão de idade, inscrição em concurso 

manual de estilo academico-2013.indd   101 22/10/13   07:41



102

para cargo público. Disponível em: <http://www.truenetm.com.br/jurisnet/sumusSTF.
html>. Acesso em: 29 nov. 1998.

Súmula em Revista Eletrônica

BrASIL. Supremo Tribunal Federal. Súmula nº 14, 8 de novembro de 1990. Não é 
admissível por ato administrativo restringir, em razão de idade, inscrição em concurso 
para cargo público. Julgamento: 1963/12/16. SUDIN vol.0000-01 PG00037. 
Revista Experimental de Direito e Telemática. Disponível em: <http://www.prodau-
sc.com.br/ciberjur/stf.html>. Acesso em: 29 nov. 1998.

Imagem em Movimento: Filmes, Fitas de vídeo, DVD etc

Sequência dos Elementos: 

TíTULO: subtítulo, se houver. Créditos: (Diretor, Produtor, roteirista e outros). Elenco 
relevante. Local: Produtora, data. Suporte em unidade física e duração, sistema de 
reprodução, indicação de som e cor etc.

Filme Longa Metragem

CENTrAL do Brasil. Direção: Walter Salles Júnior. Produção: Martire de Clermont-
Tonnerre e Arthur Cohn. roteiro: Marcos Bernstein, João Emanuel Carneiro e Walter 
Salles Júnior. Intérpretes: Fernanda Montenegro; Marília Pêra; vinicius de Oliveira; 
Sônia Lira; Othon Bastos; Matheus Nachtergaele e outros. [S.l.]: Le Studio Canal; 
riofilme; MACT Productions, 1998. 1 bobina cinematográfica (106 min.), son., 
color., 35 mm.

Filme Longa Metragem em DVD

BLADE runner. Direção: ridley Scott. Produção: Michel Deeley. Intérpretes: harrison 
Ford; rutger hauer; Sean Young; Edward James Olmos e outros. roteiro: hampton 
Fancher e David People. Música: vangelis. Los Angeles: Warner Brothers, c1991. 1 
DvD (117 min), widescreen, color. Produzido por Warner video home. Baseado na 
novela “Do androids dream of electric sheep?” de Philip K. Dick.

Fita de Video

OS PErIGOS do uso de tóxicos. Produção de Jorge ramos de Andrade. Coordenação 
de Maria Izabel Azevedo. São Paulo: CErAvI, 1983. 1 videocassete (30 min), vhS, 
son., color.
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Documento Iconográfico: Pintura, Gravura, Fotografia,  
Desenho Técnico, Slide, Transparência, Cartaz etc

Sequência dos Elementos: 

AUTOr. Título (quando não houver, atribui-se uma denominação ou a indicação [Sem 
título], entre colchetes). Data. Características físicas (especificação do suporte, cor, 
dimensões). Notas, quando necessárias para identificar o documento.

Fotografia

KOBAYAShI, K. Doença dos xavantes. 1980. 1 fotografia, color. 16 cm x 56 cm.

Fotografia publicada em Jornal

FrAIPONT, E. Amílcar II. O Estado de S. Paulo, São Paulo, 30 nov. 1998. Caderno 
2, visuais. p. D2. 1 fotografia, p&b. Foto apresentada no Projeto ABrA/Coca-cola.

Transparência

O QUE acreditar em relação à maconha. São Paulo: CErAvI, 1985. 22 
transparências, color., 25 cm x 20 cm.

Slide

O DESCOBrIMENTO do Brasil. Fotografia de Carmem Souza. Gravação de Marcos 
Lourenço. São Paulo: CErAvI, 1985. 31 diapositivos, color. + 1 cassete sonoro (15 
min), mono.

Gravura

SAMU, r. Vitória, 18:35 h. 1977. 1 gravura, serigraf., color., 46 cm x 63 cm. 
Coleção particular.

Pintura a Óleo

MATTOS, M. D. Paisagem-Quatro Barras. 1987. 1 original de arte, óleo sobre tela, 
40 cm X 50 cm. Coleção particular.
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Desenho Técnico

DATUM CONSULTOrIA E PrOJETOS. Hotel Porto do Sol São Paulo: ar condicionado 
e ventilação mecânica: fluxograma hidráulico, central de água gelada. 15 jul. 1996. 
Projeto final. Desenhista: Pedro. N. da obra: 1744/96/Folha 10.

LEvI, r. Edifício Columbus de propriedade de Lamberto Ramengoni à Rua da Paz, 
esquina da Avenida Brigadeiro Luiz Antonio: n. 1930-33. 1997. 108 f. Plantas 
diversas. Originais em papel vegetal.

Documento iconográfico em meio eletrônico 

vASO. TIFF. 1999. Altura: 1083 pixels. Largura: 827 pixels. 300 dpi. 32 BIT CMYK. 
3.5 Mb. Formato TIFF bitmap. Compactado. Disponível em: <C:\Carol\vASO.TIFF>. 
Acesso em: 28 out. 1999.

Documento Cartográfico: Atlas, Mapa, Globo, Fotografia Aérea etc

A referenciação de documento cartográfico segue os mesmos padrões adotados para 
monografias, acrescida das informações específicas sobre escalas, outras representações 
(latitude, longitude etc), formato e outros dados necessários à identificação.

Atlas

ATLAS Mirador Internacional. rio de Janeiro: Enciclopédia Britânica do Brasil, 1981. 
1 atlas. Escalas variam. 

INSTITUTO GEOGrÁFICO E CArTOGrÁFICO (São Paulo, SP). Regiões de governo do 
Estado de São Paulo. São Paulo, 1994. Escala 1:2.000.

Mapa

BrASIL e parte da América do Sul: mapa político, escolar, rodoviário, turístico e 
regional. São Paulo: Michalany, 1981. 1 mapa, color., 79 cm x 95 cm. Escala 1: 
600.000.

Fotografia Aérea

INSTITUTO GEOGrÁFICO E CArTOGrÁFICO (São Paulo, SP). Projeto Lins Tupã: foto 
aérea. São Paulo, 1986. 1 fotografia aérea. Escala 1:35.000. Fx 28, n.15.
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Imagem de Satélite

LANDSAT TM 5 : imagem de satélite. São José dos Campos, SP: Instituto Nacional de 
Pesquisas Espaciais, 1987-1988. 1 fotografia aérea. Escala 1:100.000. Canais 3, 4 
e composição colorida 3, 4 e 5. 

Imagem Digital de Satélite

ESTADOS UNIDOS. National Oceanic and Atmospheric Administration. 
1999071318.GIF. Itajaí: UNIvALI,1999. 1 imagem de satélite. 557 Kb. GOES-08: 
SE. 13 jul. 1999, 17:45Z. Ir04. 1 disquete, 3 1/2 pol.

NOTA – Informações do arquivo digital: 

1999071318.GIF  Título do arquivo
Itajaí   Local
UNIvALI   Instituição geradora
557 Kb   Tamanho do arquivo
GOES   Denominação do Satélite
08   Número do satélite na série
SE   Localização geográfica
13 jul. 1999  Data da captação
17:45Z   horário zulu
Ir04   Banda

Documento Sonoro considerado no todo: Disco, CD, 
Fita Cassete, Fita Magnética de Rolo etc]

Sequência dos Elementos:

COMPOSITOr(ES) ou INTérPrETE(S). Título: subtítulo, se houver. Outras indicações 
de responsabilidade (Entrevistador, Diretor artístico, Produtor etc). Local: Gravadora ou 
equivalente. Especificação do suporte físico (duração). Notas, quando necessário.

CD (vários compositores e vários intérpretes)

MPB especial. [rio de Janeiro]: Globo: Movieplay, c1995. 1 CD (50 min). (Globo 
collection, 2).

CD (vários compositores e um intérprete)
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SIMONE. Face a face. [S.l.]: Emi-Odeon Brasil, 1977. 1 CD (ca. 40 min). 
remasterizado em digital.

Long-play (vários compositores e 1 intérprete)

ALCIONE. Ouro e cobre. Direção artística: Miguel Propschi. São Paulo: rCA victor, 
1988. 1 disco sonoro (45 min.), 33 1/3 rpm, estéreo, 12 pol.

Fita Cassete

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 
(120 min), 3 ¾ pps, estéreo. Entrevista concedida ao Projeto Memória do SENAI-SP.

FAGNEr, r. Revelação. rio de Janeiro: CBS, 1988. 1 cassete sonoro (60 min), 3 ¾ 
pps, estéreo.

Documento Sonoro em parte: 
Faixa de Long-play e Faixa de CD

Sequência dos Elementos:

COMPOSITOr(ES) ou INTérPrETES. Título: subtítulo, se houver. Outras indicações 
de responsabilidade: Nome. In: referência do documento no todo. Indicação do lado e/
ou do número da faixa.

Faixa de Long-play

GINO, A. Toque macio. Intérprete : Alcione. In: ALCIONE. Ouro e cobre. Direção 
artística: Miguel Propschi. São Paulo: rCA victor, 1988. 1 disco sonoro (45 min.), 33 
1/3 rpm, estéreo, 12 pol. Lado A, faixa 1 (4 min 3 s).

Faixa de CD

COSTA, S.; SILvA, A. Jura secreta. Intérprete: Simone. In: SIMONE. Face a face. [S.l.]: 
Emi-Odeon Brasil, 1977. 1 CD (ca. 40 min). Faixa 7. remasterizado em digital.

Documento Musical: Partitura

Sequência dos Elementos:

AUTOr(ES). Título. Local: Editora, data. Designação específica. Instrumento a que se 
destina (ou Orquestra).
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vILLA-LOBOS, h. Coleções de quartetos modernos: cordas. rio de Janeiro: [s.n.], 
1916. 1 partitura (23 p.). violoncelo.

Documento Tridimensional: Escultura, Maquete, Objetos e 
suas representações (fósseis, esqueletos, peças de museu, 

animais empalhados, monumentos etc)

Sequência dos Elementos:

AUTOr(ES). Título: subtítulo (quando não houver, atribui-se uma denominação ou a 
indicação [Sem título], entre colchetes). Data. Características físicas (tipo de objeto, 
materiais, técnicas, dimensões etc.). Notas necessárias à identificação.

Escultura

DUChAMP, M. Escultura para viajar. 1918. 1 escultura variável, borracha colorida 
e cordel. Original destruído. Cópia por richard hamilton, feita por ocasião da 
restropectiva de Duchamp na Tate Gallery (Londres) em 1966. Coleção de Arturo 
Schwarz. Tradução de : Sculpture for travelling.

Objetos

BULE de porcelana: família rosa, decorado com buquês e guirlandas de flores sobre 
fundo branco, pegador de tampa em formado de fruto. [China : Companhia das 
índias, 18--]. 1 bule.

Documento de Acesso Exclusivo em Meio Eletrônico

Inclui bases de dados, listas de discussão, arquivos em disco rígido, disquetes, 
programas e conjuntos de programas, mensagens eletrônicas, entre outros.

Sequência dos elementos:

AUTOr. Título do serviço ou produto. versão, se houver. Indicações de 
responsabilidade. Descrição física ou Disponível em: <endereço eletrônico>. Acesso 
em: xx mês [abreviado] xxxx.

Base de Dados

UNIvErSIDADE FEDErAL DO PArANÁ. Departamento em Ciência e Gestão da 
Informação. Base de dados referenciais de artigos de periódicos de ciência de 
informação (BRAPCI). Curitiba, 2009-. Disponível em: <http://www.brapci.ufpr.br/
index.php>. Acesso em: 22 fev. 2013.
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Lista de Discussão

EDICIC Docentes e investigadores en Ciencia de la Información. Lista de discussão. 
Lista mantida pela Comunidad Académica Española. Disponível em:<edicic@listserv.
rediris.es>. Acesso em: 22 fev. 2013. 

Homepage Institucional

WIKIPéDIA: a enciclopédia livre. versão em português. [S.l], 2001-. 
Enciclopédia geral. Disponível em: <http://pt.wikipedia.org/wiki/
Wikip%C3%A9dia:P%C3%A1gina_principal >. Acesso em: 22 fev. 2013.

Arquivo em Disquete

UNIvErSIDADE FEDErAL DO PArANÁ. Biblioteca Central. Normas.doc.: normas 
para apresentação de trabalhos. Curitiba, 1998. 5 disquetes, 3 ½ pol. Word for 
Windows 7.0.

Programa de Computador (software)

MICrOSOFT Project for Windows 95 : project planning software. version 4.1 [S.l.]: 
Microsoft Corporation, 1995. 1 CD-ROM.

E-mail21

ACCIOLY, F. Publicação eletrônica [mensagem pessoal]. Mensagem recebida por 
<mtmendes@uol.com.br> em 26 jan. 2000. 

c) Padrões de Transcrição dos Elementos

As referências de uma mesma lista devem conter, tanto quanto possível, os mes-
mos elementos. Assim, se você decidir pela indicação de elementos complementares (por 
exemplo, número total de páginas) estes deverão aparecer em todas as referências visando 
a uma padronização do seu trabalho.

- Autor – confira os exemplos neste Apêndice, alínea “a” (Modalidade de Entrada).

21 Devido ao seu caráter efêmero, a ABNT não recomenda o uso dessas mensagens como fonte de pesquisa; elas só 
devem ser referenciadas quando não se dispuser de nenhuma outra informação sobre o assunto.
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- Título e Subtítulo – devem ser reproduzidos como aparecem no documento, separados 
por dois pontos, destacando-se o título em negrito ou itálico. O título completo (título 
e subtítulo) deve ser seguido de ponto final. Caso o título seja adotado como autoria, 
a primeira palavra deve ser destacada pelo uso de letras maiúsculas, bem como o(s) 
artigo(s) (definidos e indefinidos) e as palavras monossilábicas que a(s) anteceder(em).

Ex.:

ALvES, r. de B. Ciência criminal. rio de Janeiro: Forense, 1995.

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

- Edição – sua indicação deve ser transcrita mediante abreviatura dos numerais ordinais 
e da palavra edição (“ed.”), ambas no idioma em que está escrito o documento e 
seguidas de ponto.

Ex.: Português: 2. ed.; 3. ed.

Inglês: 1st; 2nd; 3rd; 4th; 5th.

Espanhol: 1ª ed.; 2ª ed.; 3ª ed.

Francês: 1 ère. éd.; 2 ème. éd.; 3 ème. éd.

- Local – corresponde ao nome da cidade da publicação e deve figurar como aparece no 
documento, seguido de dois pontos. Quando houver cidade homônima, acrescente a 
sigla da unidade federada ou país, após vírgula; quando houver mais de um local para 
a mesma editora, indique o primeiro ou o mais destacado. 

Obs.:

1) Se o nome da cidade não constar da folha de rosto, mas assim mesmo for localizado, 
deverá figurar entre colchetes, seguido dos dois pontos.

2) Se o nome da cidade não for identificado, indique esta omissão mediante o emprego 
de [S.l.].

- Editora – deve ser indicada como aparece no documento e seguida de vírgula, 
abreviando-se os prenomes e suprimindo-se as palavras que designam sua natureza 
jurídica ou comercial, desde que estes não sejam necessários para sua identificação. 
Caso haja duas editoras ambas devem ser indicadas; havendo três ou mais, indique a 
primeira ou a de maior destaque. 

Ex.: 

Uma editora – Salvador: EDUFBA, 2003.

Duas editoras, mesma cidade – Salvador: EDUFBA: Casa da Qualidade, 2003.

Duas editoras, cidades diferentes – Salvador: EDUFBA; São Paulo: Ed. UNESP, 2003. 
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Obs.: Se o(s) nome(s) da(s) editora(s) não constar(em) da folha de rosto, mas assim 
mesmo for(em) localizado(s), deverá(ão) figurar entre colchetes, seguido(s) da vírgula. 

Ex.: CArTA, A. Ninguém é perfeito, mas pode melhorar. São Paulo: [Siciliano], 1995.

- Quando a editora for a própria instituição ou pessoa responsável pela autoria da obra 
e já tiver sido mencionada, não deve ser indicada.

Ex.: EMPrESA DE TUrISMO DE SALvADOr. O carnaval da Bahia. Salvador, 2001. 50 p.

- Local e Editora não identificados - usam-se as seguintes expressões, abreviadas e 
entre colchetes : [S.l.: s.n.] 

- Data (ou ano de publicação) – deve ser indicada em algarismos arábicos, seguida de 
ponto final; se não houver nenhuma data na publicação, registre uma data aproximada 
entre colchetes, conforme os exemplos: 

[1971 ou 1972] – um ano ou outro;

[1969?] – data provável;

[1973] – data certa extraída de outra fonte que não o documento;

[entre 1906 e 1912] - usar intervalos menores de 20 anos; 

[ca.1960] – data aproximada; 

[197-] – década certa; 

[197-?] – década provável; 

[18--] – século certo;

[18--?] – século provável.

- Mês – deve ser indicado no idioma em que aparece no documento e de forma abreviada. 
veja as abreviaturas e as variações por idioma no Anexo A.

- Paginação – a representação do total de páginas e/ou de folhas deve se basear no 
último numeral grafado. Caso haja mais de um volume, em vez de paginação será 
indicado o total de volumes. 

- Ilustrações – de qualquer natureza, são indicadas pela abreviatura “il.” 

- Séries ou Coleção – seu título deve ser indicado após todos os elementos, separados 
por vírgula do respectivo número (em algarismos arábicos, se houver), na forma como 
aparece no documento, entre parênteses e seguido de ponto.

- Notas – informações complementares inseridas ao final da referência, seguidas de ponto; 
as mais frequentes são aquelas relativas a elementos complementares necessários à 
descrição da obra. Seguem alguns exemplos das Notas mais comuns:

•	 Documento Traduzido

CArrUTh, J. A nova casa do Bebeto. Desenhos de Tony hutchings. Tradução 
ruth rocha. São Paulo: Círculo do Livro, 1993. 21 p. Tradução de: Moving house.
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•	 Tradução de Tradução

SAADI. O jardim das rosas... Tradução de Aurélio Buarque de holanda. rio de 
Janeiro: J.Olympio, 1944. 124 p., il. (Coleção rubaiyat). versão francesa de 
Franz Toussaint do original árabe.

•	 Separata, Reimpressão 

LION, M.F.; ANDrADE, J. Drogas cardiovasculares e gravidez. Separata de: 
Arquivos Brasileiros de Cardiologia, São Paulo, v. 37, n. 2, p. 125-127, 1981.

•	 Resenha (ou recensão)

MATSUDA, C.T. Cometas: do mito à ciência. São Paulo: ícone, 1986. resenha 
de: SANTOS, P. M. Cometa: divindade momentânea ou bola de gelo sujo? Ciência 
Hoje, São Paulo, v. 5, n. 30, p. 20, abr.1987.

•	 Trabalhos de Conclusão de Curso, Dissertação, Tese e outros trabalhos acadêmicos

ArAÚJO, 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.

Obs.: Outras Notas importantes para a identificação da obra poderão ser incluídas, 
como as seguintes:

- Mimeografado. 

- No prelo.

- Não publicado.

- ISBN22 ex.: ISBN 85-326-1087-0

- ISSN23 ex: ISSN 

- DOI.24 10.5195/biblios.2012.64

- Bibliografia: p. 115-120.

- Inclui bibliografias.

- Não paginado.

- Paginação irregular.

- Bula de remédio.

22 International Standard Book Number

23 International Standard Serial Number

24 Digital Object Identifier
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APÊNDICE B – Outros trabalhos acadêmicos: caracterização

Artigo
Texto com autoria declarada, apresenta e discute ideias, métodos, técnicas, processos 

e resultados de estudos e pesquisas, nas diversas áreas do conhecimento. é destinado à 
divulgação por meio de periódicos. (ASSOCIAÇÃO BrASILEIrA DE NOrMAS TéCNICAS, 
2003b)

O artigo científico trata de pesquisa em andamento ou resultado de pesquisa; é veicu-
lado por periódico (ou revista) científico, sujeito a aprovação por julgamento (peer review25).

O paper, modalidade de artigo científico de menor extensão, constitui texto elaborado 
sobre determinado tema ou resultado de um projeto de pesquisa para comunicações em con-
gressos e reuniões científicas, cuja aceitação também é sujeita a julgamento (peer review).

Coletânea
Publicação que reúne sob um título comum diferentes trabalhos escritos por um ou 

por vários autores [...]. (CUNhA; CAvALCANTI, 2008, p. 92)

Crítica
Documento no qual é apreciado o mérito de uma obra literária, artística, científica etc.

e-book
Também chamado livro eletrônico, é lido mediante aplicativo próprio. vai além das 

características indicadas abaixo, no item Livro e Folheto, pois oferece condições de interação. 

Ensaio26

Documento sobre determinado assunto, desenvolvido por meio de tentativas, por-
tanto, menos aprofundado e/ou menor que um tratado formal e acabado, expondo ideias 
e opiniões, sem rigor quanto ao método. 

Livro e Folheto
Publicação avulsa, monográfica, não periódica, editada de forma impressa ou digital; 

no primeiro caso, é revestida por capa. Segundo a NBr 6029 (ASSOCIAÇÃO BrASILEIrA 
DE NOrMAS TéCNICAS, 2006), o folheto distingue-se do livro pela sua extensão, uma 

25 revisão por pares.

26 Gênero literário inaugurado por Michel de Montaigne (1553-1592), com a obra Ensaios, originalmente em três 
volumes. 
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vez que chega a ter, no máximo, 49 páginas. Convém esclarecer, no entanto, que não se 
trata de uma definição consensual, uma vez que a extensão por si só parece não constituir 
um elemento definidor. Uma publicação de menor extensão seria mais elegantemente 
designada por opúsculo. 

Periódico
Publicação editada em intervalos pré-fixados, por tempo indeterminado, com a cola-

boração de diversos autores, sob a responsabilidade de um editor e/ou comissão editorial. 
Genericamente falando, os periódicos podem ser classificados em gerais e especializados. 
Em quaisquer dos casos, segue plano definido. (ASSOCIAÇÃO BrASILEIrA DE NOrMAS 
TéCNICAS, 2003a)

Projeto de Pesquisa
Compreende a fase preliminar de uma pesquisa, constituindo-se num plano onde 

figuram as fases e os procedimentos metodológicos de um processo investigativo. Deve incluir 
cronograma e orçamento. (ASSOCIAÇÃO BrASILEIrA DE NOrMAS TéCNICAS, 2011c)

Relatório Técnico-científico
Documento que relata formalmente os resultados ou progressos obtidos em pesquisa 

ou que descreve a situação de uma questão técnica ou científica. (ASSOCIAÇÃO BrASILEIrA 
DE NOrMAS TéCNICAS, 2011b)

Resenha ou Recensão
Comunicação de pequeno porte contendo a análise informativa ou crítica de uma 

nova publicação (livro ou revista).

Sinopse
Apresentação sucinta de um artigo, livro e outros documentos.

Trabalho Acadêmico (desenvolvido durante o curso de disciplinas; pode ser em 
número de dois ou mais)
Pequeno texto exigido nos cursos de graduação sobre estudos realizados pelos 

alunos, com o objetivo de induzir e fixar o aprendizado.
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APÊNDICE C - Fontes: caracterização

Abstracts
veja Indexes/Abstracts

Anais de congresso
Obra que reúne trabalhos de eventos, na íntegra ou em forma de resumos, e atas 

de sessões e reuniões de sociedades científicas. Deve conter o ISSN para assegurar sua 
caracterização como publicação.

Artigos
veja Apêndice B

Bancos de bibliografias
Fontes que reúnem bases de dados bibliográficos por área de conhecimento e por 

assunto.

Bases de dados bibliográficos
Fontes apropriadas para identificar literatura especializada sobre determinado 

assunto. Inicialmente, apresentavam-se em sistema batch27, hoje estão disponíveis em 
CD-rOM e on-line.

Bibliografias
Publicações que registram a literatura produzida sobre determinado assunto.

Bibliotecas virtuais
Coleções ou estoques de informação disponibilizados on-line, normalmente por 

área temática28.

27 Sistema de processamento off- line (fora de linha).

28 Também designada biblioteca eletrônica e/ou digital, ainda não há um consenso sobre sua denominação. Pode referir-
-se àquela que efetua on-line os processos de indexação/recuperação/gerenciamento/disseminação de informações, 
àquela que contém links para informações existentes na internet, àquela que contém textos integrais (digitalizados) 
e até mesmo àquela que utiliza as tecnologias da realidade virtual.
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Catálogos e Catálogos Coletivos
Fontes que, além de reunirem obras existentes numa biblioteca ou num conjunto delas, 

indicam sua localização; podem reunir registros de livros, periódicos, teses e outros materiais.

Compêndios 
veja Manuais

Dicionários
Obras que trazem definições ou pequenas explicações sobre termos ou conceitos usados 

em determinados campos ou disciplinas; no caso dos dicionários de língua, incluem tradução.

Diretórios (Indicadores)
Dados sistematizados para localização de organizações; incluem endereço completo, 

dirigentes, contatos, publicações, entre outros. 

Dissertações/Teses
veja 2.2

Enciclopédias
Obras impressas ou digitais que trazem informação introdutória sobre todos os as-

suntos (enciclopédias gerais) ou sobre assuntos específicos (enciclopédias especializadas); 
são organizadas por ordem alfabética dos verbetes ou de modo sistematizado, isto é, por 
assunto, incluindo definição, descrição, histórico, dentre outros, e bibliografia ao final de 
cada tópico; normalmente, apresentam-se em vários volumes. Atualmente existe a moda-
lidade de enciclopédia aberta, a exemplo da Wikipédia.

Guias 
Documento com instruções para orientar os usuários sobre o conhecimento e 

exploração do acervo de organismos documentários, por exemplo: arquivos e bibliotecas. 
(CUNhA; CAvALCANTI, 2008, p. 183-184)

Guias de Literatura
Listas de fontes (obras) sobre determinado(s) assunto(s), organizadas por tipo de 

material ou por temas específicos de uma grande área; incluem orientação para o processo 
de busca das fontes.

Handbook
veja Manuais (Handbooks), Compêndios

Indexes/Abstracts
Bibliografias correntes que contêm referências (autor, título, data da publicação 

etc.) de obras onde se encontra a informação especilizada; quando, além da referência, 
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as fontes também apresentam um resumo do conteúdo de cada obra, elas são denomi-
nadas abstracts.

Livros/Folhetos
veja Apêndice B

Manuais (Handbooks), Compêndios
Livros contendo grande volume de informação para áreas especializadas, particular-

mente as ciências; contêm informações teóricas, práticas, estatísticas e factuais, incluindo 
tabelas, quadros, gráficos, lâminas, fotos, entre outros; alguns são usados como manual 
profissional.

Patentes
Títulos de propriedade temporária conferidos pelo Estado aos inventores; essa fon-

te fornece informações sobre o título do invento, o nome do inventor, um resumo com a 
indicação de uso e das vantagens da invenção.

Periódicos
veja Apêndice B

Preprint (ou Pré-publicação)
Tiragem antecipada de um artigo ou de trabalhos apresentados a reuniões científicas. 

(CUNhA; CAvALCANTI, 2008. p. 290)

Relatórios Técnico-científicos
veja Apêndice B

Repositórios institucionais
Coleção, digital ou em papel, que capta e preserva a memória intelectual de uma 

comunidade ou organização; memória institucional. (CUNhA; CAvALCANTI, 2008, p. 322)

Resumos
veja Indexes/Abstracts

Revisões (Reviews)
Breve apresentação de trabalhos referentes a uma área e a um determinado perí-

odo, acompanhada da avaliação de novas contribuições, métodos, resultados e de uma 
bibliografia significativa.

Teses
veja 2.2
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Trabalho de Conclusão de Curso (TCC)
veja 2.2.
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APÊNDICE D - Bases de dados bibliográficos

Aqui você encontrará nomes e endereços de algumas das fontes de informação mais 
úteis para a pesquisa científica existentes no Brasil e no exterior, reunidas por área do co-
nhecimento29, segundo a classificação da Capes. Não se trata de uma lista exaustiva; mas 
observe que nela também estão incluídos catálogos de algumas das grandes universidades 
e de outras instituições brasileiras.

As fontes para subsidiar sua pesquisa foram selecionadas principalmente no Portal 
de Periódicos30 da Capes, que reúne as principais bases de dados em todas as áreas do 
conhecimento e mais de 30 mil títulos de periódicos especializados com texto completo31. 

Merecem destaque a base SciELO, que traz periódicos nacionais selecionados, e a 
Web of Science, que reúne os periódicos especializados estrangeiros, constituindo-se na 
principal base para estudo de impacto. 

você encontrará também alguns catálogos de bibliotecas baianas, como a Base de 
Dados Bibliográficos da UFBA, da UNIFACS, da UNEB; alguns catálogos de bibliotecas 
brasileiras, como o Dedalus da USP, o Catálogo da Biblioteca Nacional, entre outros.

Observe também que na relação apresentada a seguir está indicada a modalidade 
de acesso às fontes: público ou regulamentado.

29 Disponível em:<http://www.capes.gov.br/avaliacao/tabela-de-areas-de-conhecimento>. Acesso em: 27 fev. 2013.

30 resultado da parceria Capes/CNPq/Fapesp (http://www.periodicos.capes.gov.br)

31 Dados de 2013.
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ANEXO A – Abreviatura dos meses

Os meses são abreviados segundo padrão estabelecido pela NBr 6023.

          Português    Francês    Espanhol

janeiro – jan.  janvier – janv.  enero – enero
fevereiro – fev.  février – févr.  febrero – feb.
março – mar.  mars – mars  marzo – marzo
abril – abr.   avril – avril  abril – abr.
maio – maio  mai – mai  mayo – mayo
junho – jun.  juin – juin  junio – jun.
julho – jul.   juillet – juil.  julio – jul.
agosto – ago.  août – août  agosto – agosto
setembro – set.  septembre – sept.  septiembre – sept.
outubro – out.  octobre – oct.  octubre – oct.
novembro – nov.  novembre – nov.  noviembre – nov.
dezembro – dez.  décembre – déc.  diciembre – dic.

          Inglês    Italiano    Alemão

January – Jan.  gennaio – genn.  Januar – Jan.
February – Feb.  febbraio – febbr.  Februar – Feb.
March – Mar.  marzo – mar.  März – März
April – Apr.   aprile – apr.  April – Apr.
May – May   maggio – magg.  Mai – Mai
June – June  giugno – giugno  Juni – Juni
July – July   luglio – luglio  Juli – Juli
August – Aug.  agosto – ag.  August – Aug.
September – Sept.  settembro – sett.  September – Sept.
October – Oct.  ottobre – ott.  Oktober – Okt.
November – Nov.  novembre – nov.  November – Nov.
December – Dec.  dicembre – dic.  Dezember – Dez.
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ANEXO B – Portal de pesquisa da BvS
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   No texto | 68-71
   Em notas de referência | 68-71
Fascículos | 96
Ficha Catalográfica | 30, 37, 38
Figuras | 44, 78
Filmes | 102
Fitas cassete | 106
Fitas de vídeo | 102
Fluxogramas ver Ilustrações
Folha de Aprovação | 30, 37, 39
Folha Capitular | 78
Folha de rosto | 30, 34, 35, 36
Folha Separatriz | 37, 78
Folhetos | 93, 113
Fonte | 74
   Corpo | 74
Fontes de Informação | 23
   Definições | 115
   Pesquisa | 25
   Primárias | 24, 25
   Secundárias | 24, 25
   Terciárias | 25
Fórmulas ver Equações e Fórmulas
Fotografias | 103
   Aéreas | 104
   ver também Ilustrações
Fundamentação Teórica ver revisão de Literatura
Glossário | 47, 49
Gráficos ver Ilustrações
Gravura (obra de arte) | 103
Grifo | 65
Guias | 25, 48, 93, 116
Guias de Literatura | 116
Habeas-corpus | 100, 101
Handbooks ver Manuais
Homepages | 108
horário | 75
IEC ver International Electrotechnical Commission
Ilustrações | 44, 54,78, 104, 110
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   ver também Tabelas
Ilustradores
Imagem de Satélite | 105
Indexes/Abstracts | 115-117
Indicadores ver Diretórios
índice | 47, 50
Informação verbal ver também Entrevista
International Electrotechnical Commission | 21
International Organization for Standardization | 21
Interpolação | 65
Introdução | 26, 45, 75
ISO ver International Organization for Standardization
Jornais | 95
   Artigos | 97
   Matérias | 96-98
Jurisprudência ver também Acórdãos, Apelações, Hábeas-Corpos, Sentenças, Súmulas
Lâminas ver Ilustrações
Legislação | 49, 101
   ver também Constituição, Leis, Decretos, Medidas Provisórias, Portarias, resoluções, 
Deliberações
Leis | 99
   ver também Constituição
Letra ver Fonte
Listas ver também Abreviaturas e Siglas, Símbolos, Ilustrações, Tabelas
Listas de Discussão | 108
Livros | 93, 113, 117
   Capítulos | 94
   Definição | 113
Local | 109
   homônimos | 109
   mais de um local | 109
   não identificado | 109, 110
Lombada | 30, 33
Long-Play | 106
   Faixa | 106
Manuais | 93, 116, 117
Mapas ver Ilustrações
Margens | 73
Materiais e Métodos ver Metodologia
Medidas | 75
Medidas Provisórias | 99
Mês ver também Abreviatura dos Meses
Metodologia | 26, 46
Monografias ver Trabalho de Conclusão de Curso
Normalização | 21
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Normas Brasileiras | 21
Notas | 65, 110
   Dissertações | 111
   Documentos Traduzidos | 110
   Explicativas | 61, 63, 67
   referências | 63, 67, 91
   reimpressões | 111
   resenhas | 111
   rodapé | 67-71
   Separatas | 111
   Teses | 111, 117
   Tipos de Notas | 67
   Trabalho de Conclusão de Curso | 111
   Tradução de tradução | 111
Numeração Progressiva | 77
Número Especial | 96
Números e Numerais | 76
Objetos de museu | 107
Obra de Arte ver Escultura, Gravura, Pintura a Óleo etc
Omissão ver Supressão
Ordenação das referências | 48
Organizador | 92
Organograma ver Ilustrações
Orientador | 23, 31
Página de rosto ver Folha de rosto
Paginação | 74, 110
   Não paginado | 111
Palavras em Língua Estrangeira | 75
Papers | 113
Paráfrase ver Citação Indireta
Parte de Coletâneas | 94, 95
Parte de Monografias | 48, 94
Parte de Periódicos | 48, 95, 96, 97
Partituras | 106
Patentes | 48, 99, 117
Peças de Museu ver Objetos de museu
Peer review | 113
Periódicos | 48, 95, 114, 117
   Artigo | 96, 97, 113
   Definição | 113
   Fascículos | 95, 96
   Número Especial | 95, 96
   Suplemento | 95, 96
Pesquisa Bibliográfica ver Pesquisa em Fontes de Informação
Pesquisa em Fontes de Informação | 23
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Pintura | 103
Plantas ver Ilustrações
Pontuação | 76
Portarias | 99
Preprint | 117
Programas de Computador (softwares) | 73, 108
Projetos de Pesquisa | 114
Publicação Periódica ver Jornais, Periódicos
Quadros ver Ilustrações
recensão ver resenha
recomendações ver Conclusão
referências | 91
   Alinhamento | 48
   Apresentação | 91
   Definição | 47
   Espaçamento | 74
   Ordenação | 48
   Tipos de obras | 48, 91, 93
reimpressões ver Notas
relatórios Técnico-científicos | 114, 117
repositórios institucionais | 117
resenhas | 111, 114
resoluções | 99
resultados da Pesquisa | 46
resume | 44
resumen | 44
resumo em Língua Estrangeira | 30, 44, 53
resumo na Língua vernácula | 30, 37, 44, 52
ver também Abstract | 53
resumos ver também Indexes e Abstracts
Reviews ver revisões
revisão de Literatura | 24, 46
revisões | 117
revistas ver Periódicos
Seções de um Documento | 77
Seminários ver Eventos
Sentenças | 100
Separatas ver Notas
Separatriz ver Folha Separatriz
Séries e Coleções | 110
Siglas ver também Abreviaturas e Siglas
Símbolos | 45
Simpósios ver Eventos
Sinopse | 114
Sistema Autor-data ver também Citação em Documentos
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Sistema Numérico ver também Citação em Documentos
Sistemas de Chamada ver também Citação em Documentos
Slides | 103
Softwares ver Programas de Computador
Subalíenas | 73, 80
Subtítulo | 109
Sumário | 27, 30, 45, 57
Súmulas | 100-102
Suplemento | 95
Supressão | 65
Tabelas | 45, 55, 81, 83
TCC ver Trabalho de Conclusão de Curso
Termo de Aprovação ver Folha de Aprovação
Teses | 22, 29, 93, 116, 117
   Definição | 22, 23, 116
   Notas | 111
   referências | 93
Tipos de Letra ver Fonte
Tipos de Informação | 24, 25
Tiragem | 81
Título | 25, 29, 30, 93, 109
Trabalhos Acadêmicos | 111, 114
   Apresentação Gráfica | 73
Trabalhos de Conclusão de Curso | 29, 82, 93, 111, 118
Trabalhos de Evento | 48, 98
   Anais | 98
Trabalhos Didáticos ver Trabalhos acadêmicos
Tradução | 165
Tradução de Tradução | 111
Transcrição literal | 61
Transparências | 103
Uso de expressões ver Expressões latinas
verbetes | 94
videocassete ver Fitas de vídeo
volumes | 75, 94, 95
   Mais de um volume | 110
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