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APRESENTAÇÃO 

 

Este manual foi elaborado por uma Comissão coordenada pelo Prof. Dr. 

Milton de Abreu Campanario, com a participação das bibliotecárias Edna Baptista 

dos Santos Gubitoso e Silvia Marques Carneiro Rodrigues. 

 Para tal foram reunidas normas e exemplos de trabalhos acadêmicos da 

comunidade, esperando assim contribuir com a construção de um modelo para os 

programas de Pós-Graduação. 

Para a obtenção dos títulos de mestre e doutor, uma das exigências é a 

elaboração de um trabalho acadêmico (dissertação para o título de mestre, e tese 

para o título de doutor). Este manual tem como objetivo auxiliar os usuários quanto 

ao uso das normas vigentes para a apresentação das monografias (trabalhos de 

conclusão, dissertações, teses e outros).  

A elaboração de trabalhos acadêmicos consiste em duas etapas: o 

desenvolvimento do projeto de pesquisa e a redação da monografia. As duas etapas 

devem estar fundamentadas em uma linguagem e conteúdo científicos. Esta 

consistência permitirá que os trabalhos acadêmicos estejam em consonância com os 

padrões adotados em âmbito nacional. 
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1 INTRODUÇÃO 

 
 

 A apresentação dos trabalhos acadêmicos deve seguir os padrões adotados 

pela Associação Brasileira de Normas Técnicas (2005), que especifica os princípios 

gerais de elaboração, visando sua apresentação a instituições de ensino (bancas, 

comissões examinadoras de professores, especialistas designados e/ou outros). 

 De acordo com a Associação Brasileira de Normas Técnicas (2005), aplicam-

se as definições a seguir: 

 

Dissertação: documento que representa o resultado de um trabalho experimental ou 

exposição de um estudo científico retrospectivo, de tema único e bem delimitado em 

sua extensão, com o objetivo de reunir, analisar e interpretar informações. Deve 

evidenciar o conhecimento de literatura existente sobre o assunto e a capacidade de 

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

visando a obtenção do título de mestre (ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE NORMAS 

TÉCNICAS, 2005, p. 2); 

 

Tese: documento que representa o resultado de um trabalho experimental ou 

exposição de um estudo científico de tema único e bem delimitado. Deve ser 

elaborado com base em investigação original, constituindo-se em real contribuição 

para a especialidade em questão. É feito sob a coordenação de um orientador 

(doutor) e visa a obtenção do título de doutor, ou similar (ASSOCIAÇÃO 

BRASILEIRA DE NORMAS TÉCNICAS, 2005, p. 3); 

 

Trabalhos acadêmicos: similares (trabalhos de conclusão de curso – TCC, trabalho 

de graduação interdisciplinar – TGI, trabalho de conclusão de curso de 

especialização e/ou aperfeiçoamento e outros): Documento que representa o 

estudo, devendo expressar conhecimento do assunto escolhido, que deve ser 

obrigatoriamente emanado da disciplina, módulo, estudo independente, curso, 

programa e outros ministrados. Deve ser feito sob a coordenação de um orientador 

(ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE NORMAS TÉCNICAS, 2005, p. 3). 

 

Levantamento bibliográfico: o levantamento é constituído a partir da busca de 
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informações em fontes bibliográficas que foram produzidas por especialistas e que 

foram publicados em livros e/ou revistas. As fontes podem ser informativas ou 

remissivas. As fontes remissivas (ou seja, que remetem às informações, sem 

apresentá-las na íntegra), são absolutamente essenciais para o pesquisador. As 

fontes de informação remissivas mais comuns são os catálogos ou bases de dados 

online. As fontes informativas são aquelas que remetem ao pesquisador informações 

específicas a um assunto. As fontes mais comuns são livros, revistas ou outros 

documentos essenciais para a sua pesquisa. 
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2 ESTRUTURA 

 
 

A estrutura de um trabalho acadêmico compreende os seguintes elementos: 

pré-textuais, textuais e pós-textuais. No Quadro 1 verifica-se a ordem dos elementos 

que devem ser seguidos em um trabalho acadêmico. 

 

 

Elementos da estrutura  Teses e  
 Dissertações 
Pré-textuais   
Capa  Obrigatório 
Lombada  Opcional 
Folha de rosto  Obrigatório 
Ficha catalográfica (verso da folha de rosto)  Obrigatório 
Errata  Se houver 

necessidade 
Folha de aprovação  Obrigatório 
Dedicatória(s)  Opcional 
Agradecimento(s)  Opcional 
Epígrafe  Opcional 
Resumo na língua vernácula  Obrigatório 
Resumo em língua estrangeira  Obrigatório 
Lista de ilustrações  Opcional 
Lista de tabelas  Opcional 
Lista de abreviaturas e siglas  Opcional 
Lista de símbolos  Opcional 
Sumário  Obrigatório 
Textuais: itens ou seções relacionados à Introdução, 
Desenvolvimento e Conclusão. 

Obrigatório 

Pós-textuais   
Referências  Obrigatório 
Glossário  Opcional 
Apêndice(s)  Opcional 
Anexo(s) Opcional 
Índice(s)  Opcional 
Quadro 1 – Elementos do trabalho acadêmico  
Fonte: Adaptado da Associação Brasileira de Normas Técnicas (2005) 
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2.1 Elementos pré-textuais 

 
 

 Os elementos pré-textuais determinam a apresentação do trabalho e devem 

seguir a ordem estabelecida, de acordo com o Quadro 1. 

 

 
2.1.1 Capa 
 

 

Elemento obrigatório, onde as informações devem ser transcritas na seguinte 

ordem: 

a) nome da instituição (opcional); 

b) nome do autor; 

c) título; 

d) subtítulo se houver; 

e) número de volume (se houver mais de um, deve constar em cada capa a 

numeração correspondente ao volume); 

f) local (cidade) da instituição onde deve ser apresentado; 

g) ano de depósito (da entrega). 

 

Exemplo: 
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2.1.2 Lombada 

 
 

Elemento opcional, onde as informações devem ser impressas; 

a) nome do autor, e legível do alto para o pé da lombada. Esta forma possibilita a 

leitura quando o trabalho está no sentido horizontal, com a face voltada para 

cima; 

b) título do trabalho, impresso da mesma forma que o nome do autor; 

c) elementos alfanuméricos de identificação, por exemplo: v. 2.  

 

Exemplo: 
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2.1.3 Folha de rosto 

 
 

Elemento obrigatório, devendo constar os elementos a seguir; 

 

ǒ Frente da Folha de rosto: os elementos devem aparecer na seguinte ordem: 

a) nome do autor (responsável intelectual do trabalho); 

b) título principal do trabalho (deve ser claro, identificando o seu conteúdo e 

possibilitando a indexação e recuperação da informação); 

c) subtítulo (se houver) deve evidenciado após o título principal, precedido de dois 

pontos; 

d) número de volumes (se houver mais de um) deve constar em cada folha de rosto 

a especificação do respectivo ao volume; 

e) natureza (tese, dissertação, trabalho de conclusão de curso e outros) e objetivo 

(aprovação em disciplina, grau pretendido e outros); nome da instituição que é 

submetido; área de concentração; 

f) nome do orientador; 

g) local (cidade) da instituição onde deve ser apresentado; 

h) ano de depósito (da entrega). 

 

Exemplo: 
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ANDRÉA DE PAIVA GONÇALVES 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

A INFLUÊNCIA DA ESTRATÉGIA DE TERCEIRIZAÇÃO DE SISTEMAS DE 
INFORMAÇÃO NO ALINHAMENTO ENTRE ESTRATÉGIA DE NEGÓCIOS E DE TI 

 
 
 
 

 
 

 
 
 

Dissertação apresentada ao Programa de Pós-
Graduação em Administração da Universidade 
Nove de Julho – UNINOVE, como requisito 
parcial para a obtenção do grau de Mestre em 
Administração.  

 

 

 

 Orientador: Prof. Dr. Marcos Alberto C. Bruno 

 

 

 

 
 São Paulo 

         2006 
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ǒ Verso da folha de rosto: deve conter a ficha catalográfica, de acordo com o 

Código da Catalogação Anglo-Americano vigente. A confecção da ficha catalográfica 

deve ser executada pela biblioteca da instituição. Exemplo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.1.4 Errata 
 
 

Elemento opcional, que deve ser inserido logo após a folha de rosto. Nesta 

lista são informados os erros do trabalho, dispostos da seguinte maneira: 

 

 

Folha   Linha   Onde se lê     Leia-se 

   32        3      publiacao           publicação   

 
 
2.1.5 Folha de aprovação 

 
 

Deve conter os elementos essenciais à aprovação do trabalho, colocado após 

a folha de rosto, contendo o nome do autor, título e subtítulo (se houver), natureza, 

 
Gonçalves, Andréa de Paiva 

A influência da estratégia de terceirização de sistemas de informação no 
alinhamento entre estratégia de negócios e de TI / Andréa de Paiva Gonçalves. 
São Paulo: Uninove, 2006. 
 

131 f. 
 

Dissertação (mestrado) – Universidade Nove de Julho, Programa de Pós- 
Graduação em Administração de Empresas, 2006 
 

1. Estratégia de negócios – Tese 2. Estratégia de TI - Tese I. Gonçalves, 
Andréa de Paiva II. Universidade Nove de Julho III. Título 

 
CDU 
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objetivo, nome da instituição, área de concentração, data de aprovação, nome, 

titulação, assinatura e instituições a que pertencem os componentes da banca 

examinadora. Exemplo: 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
A INFLUÊNCIA DA ESTRATÉGIA DE TERCEIRIZAÇÃO DE SISTEMAS DE 

INFORMAÇÃO NO ALINHAMENTO ENTRE ESTRATÉGIA DE NEGÓCIOS E DE TI 
 
 
 
 
 
 

Por 
Andréa de Paiva Gonçalves 

 
 
 
 
 
 
 

Dissertação apresentada ao Programa de Pós-
Graduação em Administração da Universidade 
Nove de Julho, para obtenção do grau de Mestre 
em Administração de Empresas, sendo a Banca 
examinadora formada por: 

 
 
 
 
 
 
 
 

Presidente: Prof. Marcos Alberto Castelhano Bruno, Doutor — Orientador, 
Uninove 

 
 

________________________________________________________________ 
Membro: Prof. Leonel Cezar Rodrigues, PhD — Uninove 

 
 

________________________________________________________________ 
Membro: Prof. Edison Fernandes Polo, Doutor — USP  

 
 

São Paulo, 15 de dezembro de 2006. 
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2.1.6 Dedicatória 

 
 

Elemento opcional, onde o autor presta homenagem ou dedica seu trabalho, 

colocado após a folha de aprovação Exemplo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

A meus pais pelo amor, força e paciência. 
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2.1.7 Agradecimentos 

 
 

Elemento opcional, onde o autor faz agradecimentos dirigidos aos que 

contribuíram de maneira relevante ao seu trabalho colocado após a dedicatória. 

Exemplo: 
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2.1.8 Epígrafe 

 
 

Elemento opcional, onde o autor apresenta uma citação, seguida de autoria, 

relacionado com o trabalho e colocado após os agradecimentos. Exemplo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

“O fracasso é apenas uma oportunidade 

para recomeçar com mais inteligência.” 

 

 

Henry Ford 
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2.1.9 Resumo em língua vernácula 

 
 

Elemento obrigatório, onde o autor faz a apresentação concisa dos pontos 

relevantes do trabalho, fornecendo uma visão clara do conteúdo. O resumo não 

deve ultrapassar 500 palavras, seguido logo abaixo, das palavras representativas do 

conteúdo (palavras-chave). Recomenda-se utilizar no máximo 5 (cinco) palavras-

chave, separadas entre si por ponto, e finalizadas também por ponto. Exemplo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
RESUMO 

 

A Tecnologia de Informação (TI) tem papel importante na comunicação e na 

geração de competências nas organizações, porém, o simples uso da tecnologia de 

informação não é mais um diferencial competitivo, o diferencial fica por conta do modo 

como as organizações a empregam. É preciso usá-la de forma estratégica para gerar valor ao 

negócio. Outro tema bastante abordado nas pesquisas acadêmicas, e cada vez mais utilizado 

pelas empresas, é a terceirização de recursos de TI, mas especificamente os sistemas de 

informação. Como principal objetivo, este estudo se propôs a verificar a influência que a 

estratégia de terceirização de sistemas de informação tem sobre o alinhamento entre 

estratégia de negócios e de TI. O método de pesquisa utilizado é o estudo de caso, sendo a 

coleta de dados realizada por meio de análise de documentos e entrevistas com diretores das 

áreas de negócio e TI baseadas nos modelos de alinhamento entre estratégia de negócios e de 

TI e teorias relacionadas com a terceirização de sistemas de informação identificados na 

literatura. Conglomerado Financeiro Alfa foi escolhido para a realização da pesquisa de 

campo, por preencher os critérios de seleção de organizações para esta pesquisa, pois 

apresenta sólida experiência com processos de terceirização de TI. Verifica-se pelos dados 

apresentados, aderência aos modelos de Luftman (2000) e Reich e Benbasat (2000) e conclui-

se que o Conglomerado Financeiro Alfa apresenta alto nível de alinhamento estratégico entre 

negócios e TI não sendo ainda em sua totalidade um processo otimizado, porém, caminhando 

para tal classificação. Além disso, a influência que a estratégia de terceirização de sistemas de 

informação exerce sobre o alinhamento é identificada mais fortemente na aplicação do 

modelo de Luftman (2000).Como conclusão foram propostas bases para um modelo de 

alinhamento entre estratégia de negócios e TI que contemplam a junção das variáveis 

identificadas para tal fim, destacando as que possibilitam identificar a influência da 

terceirização de sistemas de informação no alinhamento. 

 

Palavras-chave: Estratégia de negócios. Estratégia de TI. Alinhamento estratégico entre 

negócios e TI. Estratégia de terceirização de sistemas de informação. Conglomerado Alfa. 
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2.1.10 Resumo em língua estrangeira 

 
 

Elemento obrigatório, com as mesmas características do resumo em língua 

vernácula, em folha separada, traduzido para idioma de divulgação internacional 

(inglês, francês ou espanhol). As palavras-chave também devem ser traduzidas para 

o idioma escolhido. Exemplo:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ABSTRACT 

 

The Information Technology (IT) has an important function in the communication and in 

competencies generation in the organizations, however, the simple use of the IT is not a competitive 

differential anymore, the differential is the way as the organizations use it. It is necessary to use it by 

strategic ways to generate value to the business. nother subject that is much discussed in academic 

researches, and each time more used by the companies, is the outsourcing of IT resources, more 

specifically, information systems outsourcing. As main objective, this study proposes to verify the 

influence that the outsourcing strategy of information systems has on the alignment between the 

business strategy and IT strategy. The research method used is the case study, being the data 

collection carried through the analysis of documents and interviews with directors of business and IT 

areas, based in the models of alignment between business and IT strategy and the theories related 

with the information systems outsourcing identified in literature. The Alfa Financial Conglomerate 

was chosen for the accomplishment of the field research, for filling the criteria of selection of 

organizations for this research, therefore it presents solid experience in IT outsourcing processes. 

The outsourcing experience is common to the entire financial conglomerate, due to the fact that the 

IT administration is common to all companies of the group. It is verified for the presented data, 

adherence to the models of Luftman (2000) and Reich and Benbasat (2000) and is concluded that the 

Alfa Financial Conglomerate presents high level of strategic alignment between business and IT, not 

being in its totality an optimized process, however, walking for such classification. As conclusion 

have been proposed bases for a model of alignment between business and IT strategy that complain 

the junction of the variants identified for such use, giving emphasis to the ones that makes possible to 

identify the influence of the information systems outsourcing in the alignment. In terms of practical 

contributions, is expected that this research has collaborated validating and stimulating the use of a 

tool for the taking of decisions regarding the information systems outsourcing, in such way that this 

decision does not harm and, been preferentially used in benefit of the alignment between the business 

and IT strategy.  

 

Keywords: Business strategy. IT strategy. Strategic alignment between business and IT. Outsourcing 

strategy of information systems. Alfa Conglomerate.  
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2.1.11 Lista de ilustrações 

 
 

Elemento opcional, que deve ser elaborada de acordo com a ordem 

apresentada no texto, com cada item designado por seu nome específico, 

acompanhado do respectivo número da página. Se necessário, recomenda-se a 

elaboração de lista própria para cada tipo de ilustração.  

 
Ilustração: é considerado ilustração os desenhos, figuras, esquemas, fluxogramas, 

gravuras, imagem, fotografias, gráficos, mapas, organogramas, plantas, quadros, 

retratos, layout (página da internet) ou qualquer outra imagem que acompanha o 

texto. A ilustração deve ser inserida próxima ao texto em que for mencionada. Sua 

identificação deve ser localizada na parte inferior da imagem, identificada pelo 

número de ocorrência no texto, em algarismos arábicos, com seu respectivo título e 

fonte, de forma clara e explicativa, devendo ser apresentadas em tipo menor (fonte 

tipo 11). Se a fonte da ilustração é extraída de algum documento, deve-se indicar o 

autor e o ano. É opcional a indicação da página extraída. Caso a ilustração for de 

autoria própria, indica-se: Elaborado pelo (s) autor (es). Caso seja uma adaptação, 

indica-se: Adaptado de, seguido do nome do autor e ano da publicação. 

 
 
Exemplo de desenho: 

 
 

 
Desenho 1 – Representação da terra e do céu 

Fonte: Mori (2007)  
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                          Figura 1 – Exame de retina 

                       Fonte: Microsoft (2006) 
 

 
 

 
Esquema 1 - Análisis de Clasificación de Variables 

Fonte: Pontificia Universidad Católica de Chile (2007) 
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Exemplo de quadro: 

 

 
Quadro 1 - Matriz GE 

Fonte: Day (1986, apud KOTLER, 2002) 

 

 

Empreendedorismo privado Empreendedorismo social 

1. É individual 1. É coletivo 

2. Produz bens e serviços para o mercado 
2. Produz bens e serviços para a 

comunidade 

3. Tem foco no mercado 
3. Tem o foco na busca de soluções para os 

problemas sociais 

4. Sua medida de desempenho é o lucro 
4. Sua medida de desempenho é o impacto 

social 

5. Visa a satisfazer necessidades dos 

clientes e a ampliar as potencialidades do 

negócio 

5. Visa a resgatar pessoas da situação de 

risco social e a promovê-las 

Quadro 2 – Comparação entre empreendedorismo privado e social 

Fonte: Melo Neto e Froes (2002) 

Forte Média Fraca
A

lta
M

éd
ia

B
ai

xa
Força do Negócio

A
tra

tiv
id

ad
e 

do
 m

er
ca

do

Proteger a posição Investir para Construir Construir Seletivamente

AbandonarGerenciar GanhosProteger e Refocalizar-se

Construir Seletivamente Expandir ou colher
limitadamente

Seletividade / gerenciar
por ganhos

•Investir para crescer 
no ritmo máximo 
possível
•Concentrar esforços na 
manutenção da força

•Desafiar a liderança
•Desenvolver 
seletivamente as forças
•Reforçar áreas 
vulneráveis

•Especializar-se em torno de 
um número limitado de forças
•Procurar meios de superar 
fraquezas
•Retirar-se se não houver 
indicações de crescimento

•Investir pesadamente na 
maioria dos segmentos 
atraentes
•Ampliar capacidades para 
enfrentar a concorrência
•Melhorar a lucratividade pelo 
aumento da produtividade

•Proteger programas 
existentes
•Concentrar investimentos 
em segmentos em que a 
lucratividade seja boa e os 
riscos relativamente baixos

•Procurar maneiras de 
expansão sem alto risco; 
do contrário, minimizar 
investimentos e 
racionalizar operações

•Administrar os ganhos 
atuais
•Concentrar-se em 
segmentos atraentes
•Defender os pontos 
fortes

•Proteger posições nos 
segmentos mais lucrativos
•Melhorar a linha de 
produtos
•Minimizar investimentos

•Vender no momento em 
que o fluxo de caixa será 
maximizado
•Cortar custos fixos e 
simultaneamente evitar 
investimentos
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Exemplo de organograma: 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

Organograma 1 - Plano para o desenvolvimento sustentável da região metropolitana de 

Natal 

Fonte: Natal (2007) 

  

Patrocinadores 

Coordenação 
Equipe 
Técnica 

Municipal 
Equipe de 

Consultores 

Recife Natal 
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Exemplo de gráfico: 

 

 
 Gráfico 1 – Perfil comparativo da solicitação de estagiários de informática 
 Fonte: elaborado pelo autor 
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Exemplo de fotografia: 

 

 

 
Fotografia 1 - Fotografia oblíqua da área central da cidade, mostrando 

o platô central 

Fonte: Costa, Mantovani e Novaes Junior (2000) 

 

 

Exemplo de retrato: 

 

 

 
Retrato 1 - O Pátio do Colégio, na época Largo do Palácio 

Fonte: Histórico Demográfico do Município de São Paulo (2007) 
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Retrato 2 - Plataforma da Estação da Luz 

Fonte: Histórico Demográfico do Município de São Paulo (2007) 

 

 

Exemplo de mapa: 

 

 

 
Mapa 1 – Brasil Físico 

Fonte: Geografia (2007) 
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Mapa 2 - Zoneamento Ecológico-Econômico do Estado do Maranhão 

Fonte: Embrapa (2001) 
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Exemplo de fluxograma 

 

 

 
Fluxograma 1 – Fluxograma de estudos setoriais 

 Fonte: São Paulo. Prefeitura (2007) 
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Exemplo de planta: 

 

 

 
Planta 1 - Planta da Imperial da Cidade de São Paulo levantada em 1810 

Fonte: Histórico Demográfico do Município de São Paulo (2007) 

 

 

Exemplo de fotografia aérea: 

 
Fotografia 1 - Área dos Prédios 
Fonte: Centro Experimental Central (2006) 
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Exemplo de organograma: 

 

 

 

 
Organograma 1 – Quem somos? 

Fonte: Sistema de Apoio Institucional (2007) 
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Exemplo de página da internet: 

 
 

 
Layout 1 – Configuração de rede 

Fonte: Microsoft (2007) 

 

 
2.1.12 Lista de tabelas 

 
 

Elemento opcional, que deve ser elaborada de acordo com a ordem 

apresentada no trabalho, com cada item designado por seu número específico, 

acompanhado do respectivo número da página. 

 De acordo com a Fundação Instituto Brasileiro de Geografia e Estatística 

(1993), tabela é uma forma não discursiva de apresentar informações, das quais o 

dado numérico se destaca como informação central.  

 A identificação das tabelas deve ser feita com algarismos arábicos, com seu 

respectivo título, inscrito no topo, em ordem crescente no texto, precedidas da 

palavra Tabela. Devem apresentar a fonte (identificação do responsável, ou 

responsáveis pelos dados numéricos) no rodapé, devendo ser apresentadas em 

fonte menor (fonte tipo 11). As tabelas são molduradas, devendo ser vazadas nas 
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laterais. Caso haja notas ou legendas, as mesmas devem aparecer após a fonte. 

Exemplo: 

 
Tabela 1 – População total, urbana e rural dos Municípios de Bauru, Marília e Araraquara 
 
Municípios  /  população 2000 2001 2002 2003 2004 2005 2006 

 

Bauru  
/População e Estatísticas    
Vitais  

315.493 320.896 326.391 331.982 337.667 343.450 348.136 

População Urbana 309.881 315.414 321.036 326.751 332.557 338.458  
População Rural 5.612 5.482 5.355 5.231 5.110 4.992  

 

Marília 
População e Estatísticas 
Vitais 

196.965 201.000 205.119 209.321 213.611 217.987 221.593 

População Urbana 189.357 193.625 197.971 202.392 206.895 211.477  
População Rural 7.608 7.375 7.148 6.929 6.716 6.510  

 

Araraquara 
População e Estatísticas 
Vitais  

182.240 184.464 186.715 188.993 191.299 193.634 195.844 

População Urbana 173.349 175.740 178.154 180.593 183.056 185.546  
População Rural 8.891 8.724 8.561 8.400 8.243 8.088  
 
Fonte: Fundação Sistema Estadual de Análise de Dados Estatísticos (2006) 
Nota: Região administrativa 

 

 

2.1.13 Lista de abreviaturas e siglas 
 
 

Elemento opcional, que consiste na relação alfabética das abreviaturas e 

siglas utilizadas no trabalho, seguidas das palavras ou expressões correspondentes 

grafadas por extenso. Quando o nome da entidade ou expressão aparecer pela 

primeira vez no texto deve ser escrito da forma completa (extenso) e a sigla 

colocada entre parênteses. A partir da segunda indicação da entidade ou expressão, 

deverá aparecer somente a sigla da mesma. Exemplo: Universidade Nove de Julho 

(Uninove); Associação Brasileira de Normas Técnicas (ABNT); Fundação Instituto 

Brasileiro de Geografia e Estatística (IBGE). Recomenda-se utilizar a sigla em 

maiúsculo para entidades cuja sigla tenha até 5 (cinco) letras; para entidades com 

mais de 5 (cinco) letras, recomenda-se utilizar a sigla em minúsculo. Exemplo: 

ABNT, Cetesb, IBGE, Uninove.  
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2.1.14 Lista de símbolos 

Elemento opcional, que deve ser elaborada de acordo com a ordem 

apresentada no trabalho, com o devido significado. Exemplo: 

 

  

 

LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS 

 

ANEEL Agência Nacional de Energia Elétrica 

ARPA Advanced Resources Projects Agency - Agência de Pesquisa de Projetos 

Avançados 

BBS Bulletin Board System – Sistema Eletrônico de Quadro de Avisos 

CE Council of Europe - Conselho da Europa 

CERN European Organization for Nuclear Research - Organização Européia para 

Pesquisa Nuclear 

CERT Computer Emergency Response Team  

Cetesb Companhia de Tecnologia de Saneamento Ambiental 

CF Constituição Federal 

DNS Domain Name Service - Serviço de Nomes de Domínio 

FTP File Transfer Protocol - Protocolo para transferência de arquivos 

Petrobras Petróleo Brasileiro SA 

WWW World Wide Web - Rede de Alcance Mundial 
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2.1.15 Sumário 

Elemento obrigatório, que deve ser elaborado de acordo com a numeração 

das principais seções do trabalho, e outros elementos, na ordem e grafia em que 

estão apresentados, e acompanhados da respectiva paginação. Havendo mais de 

um volume, em cada um deve constar o sumário completo do trabalho, conforme a 

Associação Brasileira de Normas Técnicas (2003b). Exemplo: 

 

  

 

LISTA DE SÍMBOLOS 

 

 

©  Copirraite 

@  Arroba 

®  Marca registrada 

 £   Libra 

�‚   Feminino 

�ƒ  Masculino 

€   Euro 
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3 ELEMENTOS TEXTUAIS  

 
 

 Constitui-se das partes fundamentais do trabalho, onde é exposto todo o 

conteúdo.  

 
 
3.1 Introdução 
 
 

 Parte inicial do trabalho, onde é apresentado o assunto tratado, de forma 

sucinta e objetiva, fornecendo informações sobre a delimitação do assunto, os 

objetivos da pesquisa, sua natureza e elaboração. É apresentada de forma clara, 

fornecendo ao leitor elementos necessários para a compreensão do tema exposto. 

Devem fazer parte da introdução a caracterização do tema, a formulação do 

problema, os objetivos para alcançar a pesquisa, a justificativa e a metodologia 

utilizada na pesquisa. 

 

 

3.2 Desenvolvimento 
 
 

Parte principal do trabalho, que deve conter toda a exposição ordenada e 

pormenorizada do tema.  

Deve ser subdividido em seções e subseções, que variam de acordo com a 

abordagem escolhida. 

 
 
3.3 Conclusão 
 

 

Parte final do trabalho, na qual se apresentam as conclusões e/ou 

recomendações aos objetivos expostos na introdução.  

  



38 
 

4 ELEMENTOS PÓS-TEXTUAIS 

 
 

 Parte final do trabalho, onde são apresentados os elementos que tem relação 

com o texto, e que para não torná-lo cansativo, costuma vir apresentados após a 

apresentação da parte textual. 

 

 

4.1 Referências 
 
 

 Referências é o conjunto padronizado de elementos descritivos, retirados de 

documentos, de forma a permitir sua identificação individual (ASSOCIAÇÃO 

BRASILEIRA DE NORMAS TÉCNICAS, 2002, p. 2). A norma vigente fixa a ordem 

dos elementos das referências e estabelece convenções para transcrição e 

apresentação da informação originada do documento e/ou outras fontes de 

informação; 

 Para se montar uma referência é importante relacionar os seguintes 

elementos essenciais: autor (es), título, edição, local, editora e data de publicação. 

 

 

4.1.1 Autor 

 
 

Pode ser apresentado através da pessoa(s) física; ou responsável (is) pela 

criação do conteúdo do documento, isto é, o nome impresso na publicação. A 

entrada do autor deve sempre começar com seu sobrenome em maiúsculo, 

respeitando-se sempre os sobrenomes Junior, Filho, Neto e Sobrinho, que indicam 

parentesco, pois fazem parte da autoria. Na referência deve-se adotar os prenomes 

dos autores de uma única forma, por extenso, ou abreviados. Quando adotados na 

forma por extenso as partículas da, das, de, do, dos, não devem ser excluídas. 

Exemplos: 
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Nomes brasileiros e portugueses: 

AMARAL SOBRINHO, B. V. M.  

ARANTES, J. C. 

COSTA E SILVA, Manoel 

CARDOSO, Z. 

DI SANTORO, Alfredo 

GONÇALVES NETO, Paulo Roberto Del  

GUBITOSO FILHO, Thomas 

MOREIRA JUNIOR, M. E. 

ROSA, Carlos Augusto da 

VELASCO JÚNIOR, A. C.  

 

Nomes alemães: 

AM THYM, August 

GOETHE, Johann Wolfgang von 
LINDE, Otto van (os prefixos Den, Der, Van, Van Der, não fazem parte do nome) 

ZUR LINE, Otto 

 

Nomes árabes: 

ABD-EL-FATTAT, M.  

AL-JASIN, Muhammad Hasan 

IBN HAZM, Abd Al-Malik 

 

Nomes chineses: 

LIU, Chin Ping (na publicação Liu Chin Ping) 

LIM, Yau Tjin (na publicação Lim Yau Tjin) 

YU, Shiu Lin (na publicação Yu Shiu Lin) 

 

Nomes escoceses: 

MACCULLOCH, J. R. 

MCDONALD, Robert 

 
Nomes espanhóis: 

LAS HERAS, Manuel Antonio 
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MARTIN CONTRERAS, Luís 

PEREZ Y PEREZ, Jesus 

RODRIGUES MARTIN, C. 

 

Nomes franceses: 

LE ROUGE, Gustave 

DU MERIL, Charles-Marc 

 

Nomes indianos: 

DAS GUPTA, Kalyan Kumar 

 

Nomes holandeses: 

BRAAK, Menno ter 

DRIESSCHE, Albert van 

VAN GOCH, Vincent 

 

Nomes ingleses: 

DE MORGAN, Augustus 

VAN CLEVE, W. 

VAN DER POST, Audrey 

VON BRAUN, Wernher 

 

Nomes italianos: 

DA VINCI, Leonardo 

D’ARIENZO, Nicola 

DELLA MANA, Giovanni 

DI CAPRIO, Mioranza 

 

Sobrenomes ligados por hífen: 

FON-LAMPE, A. A. 

MATIAS-PEREIRA, J. 

 

 

 Quando houver a indicação da responsabilidade pelo conjunto da obra, em 
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coletânea de vários autores, a entrada deve ser feita pelo nome do responsável, 

seguida da abreviação, no singular, do tipo da participação (compilador, 

coordenador, editor, organizador, etc.). Exemplos: 

 

ABREU, M. P. (Org.). A ordem do progresso. Rio de Janeiro: Campus, 1990. 

MOORE, W. (Ed.). Construtivismo del movimento educacional: soluciones. 
Córdoba: [s.n.], 1960.  

VELLOSO, J. P. R. (Coord.). A crise mundial e a nova agenda de crescimento. 
Rio de Janeiro: José Olympio, 1999. 

 

 

Outros tipos de responsabilidade, tais como: tradutor, revisor, ilustrador, 

podem ser destacadas após o título, conforme aparecem no documento. Exemplo: 

 

RUDNER, R. S. Filosofia de la ciencia social. Tradução Dolores Cano. Madrid: 

Alianza, 1966. 

 

 

Ʒ Entrada com um autor: 

 

ALEX, O. Shipping finance: approach to hellenic market. Athens: [s.n.], 2004. 187 
p. 

VERGARA, S. C. Projetos e relatórios de pesquisa em administração. 2. ed. São 
Paulo: Atlas, 2004. 

GWILLIAM, K. M. (Ed.). Current issues in maritime economics. Dordrecht: Kluwer 
Academic, 1993.  

YIN, R. K. Estudo de caso: planejamento e métodos. Tradução Daniel Grassi. 2. ed. 
Porto Alegre: Bookman, 2001. 

 

 

Ʒ Entrada com dois autores: 

 

EHRLICH, P. J.; MORAES, E. A. Engenharia econômica: avaliação e seleção de 
projetos de investimento. 6. ed. São Paulo: Atlas, 2005. 
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LAKATOS, E. M.; MARCONI, M. A. Metodologia científica. 2. ed. São Paulo: Atlas, 
1994. 

 

 

Ʒ Entrada com três autores 
 
SELLTIZ, C.; WRIGHTSMAN, L. S.; COOK, S. W. Métodos de pesquisa nas 
relações sociais. 2. ed. São Paulo: EPU, 1987. 3 v.  

 

 

Ʒ Entrada com mais de três autores 
 
COUTINHO, L. C. (Coord.). et al. Estudo da competitividade de cadeias 

integradas no Brasil: impactos das zonas de livre comércio. Campinas: Unicamp, 

2003. 18 p. 

 

 

Ʒ Capítulo de livro 
 

CAMPANARIO, M. A.; SILVA, M. M. Fundamentos de uma nova política industrial. 
In: FLEURY, M. T. L.; FLEURY, A. (Org.). Política industrial 1. São Paulo: 
Publifolha, 2004. p. 13-45. 

COMISSIÓN ECONÔMICA PARA AMÉRICA LATINA. Políticas para promover la 
innovación y el desarrollo tecnológico. In: DESARROLLO productivo en 
economías abiertas. Santiago do Chile: CEPAL, 2004. Cap. 6, p. 211-236.  

VERSIANI, F. R. et al. Indústria. In: ESTATÍSTICAS históricas do Brasil. 2. ed. 
Brasília: IBGE, 1990. 

 

 

Ʒ Capítulo de livro com mesma autoria: 

 

Eventualmente o nome do(s) autor(es) pode(m) ser substituído(s) por um 

traço sublinear (equivalente a seis espaços) e ponto. Exemplo: 
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TAVARES, M. C.; SERRA, J. Além da estagnação. In: ______. Da substituição de 
importações ao capitalismo financeiro. Rio de Janeiro: Jorge Zahar, 1972. p. 154-
159. 
 

 

4.1.1.1 Autor entidade 

 
 

São consideradas entidades: associações, comissões, empresas, 

congressos, instituições, organizações, órgãos governamentais, seminários, etc. 

Faça a entrada de uma entidade diretamente pelo nome que comumente a identifica 

e que aparece na publicação, sempre em maiúsculo, por extenso. Exemplo: 

 

INSTITUTO BRASILEIRO DE GEOGRAFIA E ESTATÍSTICA (e não IBGE) 

BANCO NACIONAL DE DESENVOLVIMENTO ECONÔMICO SOCIAL (e não 

BNDES) 

UNITED NATIONS DEVELOPMENT PROGRAMME (e não UNDP) 

WORLD BANK (e não WB) 

 

 

Ʒ Entrada por ministérios, secretarias 
 

 Faça a entrada precedida pelo órgão superior, ou pelo nome da jurisdição 

geográfica a que pertence. Exemplo: 

 

BRASIL. Ministério da Justiça  

BRASIL. Supremo Tribunal Federal 

SÃO PAULO (Estado). Secretaria do Meio Ambiente 

SÃO PAULO. Prefeitura 

 

Exemplos:  

 

BRASIL. Ministério da Ciência e Tecnologia. Livro branco da ciência, tecnologia e 
inovação. Brasília, DF: CNPq/MCT, 2002. 
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BRASIL. Ministério da Justiça. Relatório de atividades. Brasília, DF: 1993. 

COMISSÃO DAS COMUNIDADES EUROPÉIAS. Definição do futuro do sector 
europeu da construção naval e da reparação naval - competitividade através da 
excelência. Bruxelas: CCE, 2003.  

CONFERENCIA INTERNACIONAL SOBRE FINANCIAMENTO DE TRANSPORTE 
PÚBLICO, 1986, São Paulo. Trabalhos apresentados... São Paulo: METRO, 1986. 

FEDERAÇÃO DAS INDÚSTRIAS DO ESTADO DE SÃO PAULO. Pesquisa sobre a 
propriedade industrial. São Paulo: FIESP/CIESP, 2002. 

NATIONAL SHIPBUILDING RESEARCH PROGRAM. Strategic investment plan. 
[S.l.]: NSRP, 2002.  

SÃO PAULO (Estado). Secretaria do Meio Ambiente. Diretrizes para a política 
ambiental do estado de São Paulo. São Paulo: SMA, 1993.  

 

 

4.1.1.2 Entrada por título 
 
 

 A entrada por título é feita quando a autoria não puder ser identificada. 

Exemplo:  

 

AS 500 maiores empresas no Brasil. Conjuntura Econômica, Rio de Janeiro, v. 38, 
n. 9, set. 1984. Edição Especial.  

GOVERNO quer incentivar fusões na indústria nacional; ações têm o objetivo de 
diminuir o déficit comercial no setor e aumentar o acesso. Inovação Unicamp, 
Campinas, n. 8, 2004. Disponível em: <http://www.inovacao.unicamp.br/report/news-
pi-farmacos.shtml>. Acesso em: 16 mar. 2005. 

PERFIL da administração pública paulista. 6. ed. São Paulo: FUNDAP, 1994.  

 

 

4.1.2 Título 
 

 

Palavra, expressão ou frase que designa o assunto ou o conteúdo de um 

documento. O título que deve ser destacado usando-se grifado/negrito/itálico. Deve 

ser uniforme quando usado em um trabalho. O subtítulo vem a seguir de dois pontos 

e não deve ser destacado. Para os trabalhos acadêmicos utilizaremos a 
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padronização do título em negrito. Exemplos: 

 

ABRAMOVITZ, M. Thinking about growth. Cambridge: Cambridge University, 
1989. 

DIETA perigosa. Pesquisa Fapesp, São Paulo, n. 87, p. 62, maio 2003. 

AKTOUF, O. A administração entre a tradição e a renovação: Coréia do Sul, uma 
variante do ¨milagre¨ do sudeste asiático. São Paulo: Atlas, 1996. 

 

 

4.1.3 Edição 
 
 

Todos os exemplares produzidos a partir de um original ou matriz. A primeira 

edição não precisa ser discriminada. Utiliza-se abreviatura da palavra edição (ed.) 

adotada na língua do documento: 2. ed.; 5. ed.; 2nd ed.; 5th ed. Exemplos: 

 

COPELAND, T. E.; WESTON, J. F. Financial theory and corporate policy. 3rd ed. 
Reading: Addison-Wesley, 1992.  

ROSS, S. A.; WESTERFIELD, R. W.; JAFFE, J. F. Administração financeira: 
corporate finance. Tradução Antonio Zoratto Sanvivente. 2. ed. São Paulo: Atlas, 
2002.  

 

 

4.1.4 Local 
 
 

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

documento referenciado. No caso de não ser possível localizar a cidade, usar a 

expressão [S.l.], sine loco, abreviada, entre colchetes. No caso de homônimos de 

cidades, acrescenta-se o nome do estado abreviado. Quando houver mais de um 

local para uma só editora, indica-se o primeiro. Exemplos: 

 

AKTOUF, O. A administração entre a tradição e a renovação: Coréia do Sul, uma 
variante do “milagre” do sudeste asiático. São Paulo: Atlas, 1996. 
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FREITAS, L. G.; OLIVEIRA, R. D. L.; FERRAZ, S. Introdução à nematologia. 
Viçosa, MG: Editora UFV, 2001. 

GRAMMENOS, T. C. Challenges and prospects in shipping finance. [S.l.]: 
International Association of Maritime Economists, 2004.  

 

 

4.1.5 Editora 
 
 

Casa publicadora; pessoa(s) ou instituição responsável pela produção 

editorial, tal qual figura no documento. Omitir as expressões: editor, livraria, 

tipografia, gráfico, companhia, filhos, limitada, incorporada, etc., que designam a 

natureza jurídica. Quando o editor não puder ser identificado usar a expressão [s.n.], 

sine nomine, abreviada, entre colchetes. Exemplos: 

 

Usar: Saraiva    Não: Liv. Saraiva 

Usar: J. Olympio    Não: Livraria José Olympio 

Usar: L & PM     Não: Lima e Pinheiro Machado 

Usar: Atlas    Não: Editora Atlas 

 

ALEX, O. Shipping finance: approach to hellenic market. Athens: [s.n.], 2004. 187 
p. 

SLACK, N.; JOHNSTON, R.; CHAMBERS, S. Administração da produção. 2. ed. 
São Paulo: Atlas, 2002.  

 

 

4.1.6 Data 
 

 

Deve ser indicada em algarismos arábicos. Se nenhuma data de publicação 

puder ser determinada, registra-se uma data aproximada entre colchetes, a seguir: 
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   [1981 ou 1982] um ano ou outro 

[1995?] data provável 

[1995] data certa, não indicada no documento 

[entre 1990 e 1998] use intervalos menores de 20 anos 

[ca. 1978] data aproximada 

[199-] década certa  

[199?] década provável 

[19--] para século certo  

[19--?] para século provável  

 

 

4.1.7 Paginação 
 

 

Pode-se registrar o número total ou parcial de páginas; esta indicação é 

opcional. Quando o documento apresentar mais de um volume, indique o número 

total de volumes. Deve-se referenciar as partes das publicações, tais como capítulos 

ou páginas inicial e final. Caso o documento não for paginado, ou a paginação for 

irregular, indique esta característica através da expressão: Paginação irregular ou 

Não paginado.  

Alguns trabalhos como teses e dissertações, são impressas apenas no 

anverso, neste caso, indica-se f (de folhas). Exemplos: 

 

CAMPANARIO, M. A.; SILVA, M. M. Fundamentos de uma política industrial. In: FLEURY, 
M. T. L.; FLEURY, A. (Org.). Política industrial 1. São Paulo: Publifolha, 2004. p. 13-45. 
(Coleção Biblioteca Valor). 

MARQUES, M. P. Banco de dados e multimídia. Rio de Janeiro: PUC, 1992. Paginação 
irregular. 

SCHOR, A. Produtividade e liberalização comercial: firmas industriais brasileiras, 1986-
1998. 2003. 128 f. Tese (Doutorado) - Faculdade de Economia, Administração e 
Contabilidade, Universidade de São Paulo, São Paulo, 2003. 

SELLTIZ, C.; WRIGHTSMAN, L. S.; COOK, S. W. Métodos de pesquisa nas relações 
sociais. 2. ed. São Paulo: EPU, 1987. 3 v.  

SERRA, J. Ciclos e mudanças estruturais na economia brasileira do pós-guerra. In: 
BELLUZZO, L. G. M.; COUTINHO, R. (Org.). Desenvolvimento capitalista no Brasil. São 
Paulo: Brasiliense, 1982. v. 1.  
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4.1.8 Série 

 
 

Após descriminar os dados físicos (itens anteriores) podem ser incluídas as 

notas relativas a séries, coleções e monografias seriadas. São consideradas 

monografias seriadas o conjunto de obras ou documentos independentes que, além 

de terem seus próprios títulos, relacionam-se entre si mediante um título comum 

numerado. Exemplos: 

 

AMARAL SOBRINHO, J. Ensino fundamental: gastos da União e do MEC em 
1999: tendências. Brasília, DF: IPEA, 1994. 8 p. (Texto para Discussão, 31). 

FLEURY, P. Ambiente econômico e resposta empresarial: o ajuste da indústria 
brasileira nos anos 90. Rio de Janeiro: IPEA, 1995. (Série Seminários, 16/95). 

GITMAN, L. J. Principles of managerial finance: brief. 2nd ed. Reading: Addison-
Wesley, 2000. (The Addison-Wesley Series in Finance). 

LEE, H. Y.; RICCI, L. A.; RIGOBON, R. Once again, is openness good for 
growth? Cambridge: NBER, 2004. (Working Paper, 10749).  

ONURSAL, B. et al. Vehicular air pollution: experiences from seven latin american 
urban centers. Washington: World Bank, 1997. (Technical Paper, 373). 

 

 

4.1.9 Outros tipos de documentos 

 

 

A seguir são listados alguns exemplos de outros documentos que tem 

características próprias, tais como teses, dissertações, trabalhos de conclusão de 

curso (onde devem ser indicados o grau, a vinculação acadêmica, o local e a data 

de defesa do mesmo), leis, decretos, e documentos que são extraídos de bases de 

dados e/ou internet. 
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Ʒ Dissertação 

 
OLIVA, J. A. B. Políticas de transporte marítimo e construção naval no Brasil: 

uma abordagem crítica. 2004. 140 f. Dissertação (Mestrado) - Coordenação dos 

Programas de Pós-Graduação de Engenharia, Universidade Federal do Rio de 

Janeiro, Rio de Janeiro, 2004.  

 

 

Ʒ Tese 
 
ACEVEDO, Claudia Rosa. Perfil do comportamento do consumidor maduro em 
viagens de lazer. 1998. 262 f. Tese (Doutorado em Administração) – Escola de 

Administração de Empresas de São Paulo, Fundação Getúlio Vargas, São Paulo, 

1998. 

 

 

Ʒ Trabalho de conclusão 

 
PORTO, K. M. B. G. Diâmetro de poros em papel grau cirúrgico. 2005. 61 f. 

Monografia (Curso de Especialização) - Escola Politécnica, Universidade de São 

Paulo, São Paulo, 2005. 

 

 

Ʒ Eventos 
 

Reúne o conjunto dos documentos que foram apresentados em um produto 

final do próprio evento (anais, atas, proceedings, resumos, entre outras 

denominações). Podem ser discriminados no todo ou como trabalhos apresentados 

(partes do evento). Exemplos: 

 

CUNHA, M. S.; ANDRADE, B. L. R. Considerações estratégicas sobre a indústria de 
construção naval. In: CONGRESSO NACIONAL DE TRANSPORTES MARÍTIMOS, 
CONSTRUÇÃO NAVAL E OFFSHORE, 21., 2006, Rio de Janeiro. Anais... Rio de 
Janeiro: SOBENA, 2006. 1 CD-ROM. 
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ENCONTRO DA ASSOCIAÇÃO NACIONAL DE PÓS-GRADUAÇÃO E PESQUISA 
EM ADMINISTRAÇÃO, 25., 2001, Campinas. Anais... Rio de Janeiro: ANPAD, 2001. 
1 CD-ROM. 

 

 

Ʒ Anais eletrônicos 
 

 Os trabalhos apresentados em meios eletrônicos devem obedecer aos 

padrões dos elementos que os compõe, seguidos da descrição física do meio 

eletrônico (disquetes, CD-ROM). Quando se tratar de obras consultadas on-line, 

obedecer aos padrões para trabalhos apresentados em eventos, acrescidos do 

endereço do site, mais a data o qual foi acessado. Exemplos: 

 

ENCONTRO ESTADUAL DE HISTÓRIA, 9., 2008, Porto Alegre. Anais 
Eletrônicos... Porto Alegre: UFRGS, 2008.  

SIMAS, J. R.; PADILLA, A. A ICN brasileira – apresentação ao BNDES: cenário 
nacional. In: SEMINÁRIO INDÚSTRIA NAVAL E TRANSPORTE HIDROVIÁRIO, 
2003, Rio de Janeiro. Anais Eletrônicos... Disponível em: 
<http://www.bndes.gov.br/conhecimento/seminario/naval_2b.pdf>. Acesso em: 20 
set. 2004. 

 

 
Ʒ Revistas (periódicos) 
 

Quando se tratar de uma coleção de um título consultado, utilizar os 

elementos para compor a referencia: título da coleção, local de publicação, editora, 

data de início e encerramento da coleção; ou se for parte de uma revista, utilizar os 

elementos: título da coleção, local de publicação, editora, numeração do 

ano/volume, numeração do fascículo, e data da publicação. Caso seja um artigo 

consultado, utilizam-se os elementos: autor (es), título do artigo, título da publicação, 

local de publicação, número do volume, número do fascículo, paginação inicial e 

final, e a data da publicação. Exemplos:  

 

REVISTA BRASILEIRA DE ECONOMIA. Rio de Janeiro: FGV, 1947-  

DINHEIRO. São Paulo: Três, n. 148, 28 jun. 2000.  
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DIETA perigosa. Pesquisa Fapesp, São Paulo, n. 87, p. 62, maio 2003. 

KING, J. New directions in shipbuilding policy. Marine Policy, Surrey, v. 23, n. 3, p. 
191-205, 1999. 

PAIVA, F. D. Modelos de precificação de ativos financeiros de fator único: um teste 
empírico dos modelos CAPM e D-CAPM. Caderno de Pesquisas em 
Administração, São Paulo, v. 12, n. 2, p. 49-65, 2005.  

PIRES JUNIOR, F. C. M.; ASSIS, L. F.; SOUZA, C. M. An analysis of the brazilian 
ship financing system. Maritime Policy and Management, London, v. 32, n. 3, p. 
209-226, 2005. 

 
 
Ʒ Texto da internet 
 

Quando se tratar de trabalhos disponíveis na internet, obedecer aos padrões 

dos elementos que os compõe, acrescidos do endereço do site, mais a data de 

acesso ao documento. Exemplos: 

 

ADLAND, R.; JIA, H.; STRANDENES, S. Asset bubbles in shipping? an analysis of 
recent history in the drybulk market. Disponível em: <http://www.nhh.no/sam/res-
publ/2006/13.pdf>. Acesso em: 26 set. 2006. 

EL CICLO marítimo y las tendencias de la industria en América Latina. Boletín Fal, 
n. 228, 2005. Disponível em: 
<http://www.eclac.cl/Transporte/noticias/bolfall/5/22205/FAL-228-WEB.pdf>. Acesso 
em: 13 out. 2006.  

 

 

Ʒ Home Page 
 

 Quando se tratar de pesquisa feita em diversos sites, sem que tenha sido 

localizado algum documento, em específico, obedecer aos padrões dos elementos 

que compõe o endereço do site. Exemplo: 

 

BANCO NACIONAL DE DESENVOLVIMENTO ECONÔMICO E SOCIAL. Pesquisa 
geral no site. Disponível em: <http://www.bndes.gov.br>. Acesso em: 17 nov. 2006.  
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Ʒ Jornal 

 

 Quando se tratar de artigos de jornal, utilizar os elementos: autor (es), título, 

título do jornal, local de publicação, data de publicação, caderno ou parte do jornal e 

a paginação correspondente. Exemplos: 

 

CIDADES próximas da eclusa receberão novos investimentos. O Estado de São 
Paulo, São Paulo, 18 jan. 1998. p. B-6. 

TAVARES, R. Especialista diz que integração é retórica. O Estado de São Paulo, 
São Paulo, 15 maio 1998. p. B-10. 

POPULAÇÃO de idosos deverá dobrar em 20 anos no Brasil. Folha Online, São 
Paulo, 25 jul. 2002. Disponível em: 
<http://www1.folha.uol.com.br/folha/cotidiano/ult95u55536.shl>. Acesso em: 14 jun. 
2005. 

 

 

Ʒ Legislação 

 

Os elementos essenciais para a transcrição são: jurisdição (ou entidade), 

título, numeração, data e dados da publicação. No caso de constituições e suas 

emendas, entre com o nome da jurisdição e o título, acrescidos da palavra 

Constituição, seguida do ano da promulgação, entre parênteses. Exemplos: 

 

BRASIL. Constituição (1988). Emenda constitucional n. 9, de 9 de novembro de 
1995. Lex: Legislação Federal e Marginalia. São Paulo, v. 59, p. 1966, out./dez. 
1995. 

BRASIL. Lei n. 9.785, de 29 de janeiro de 1999. Altera o Decreto-Lei no 3.365, de 21 
de junho de 1941 (desapropriação por utilidade pública) e as Leis nos 6.015, de 31 
de dezembro de 1973 (registros públicos) e 6.766, de 19 de dezembro de 1979 
(parcelamento do solo urbano). Diário Oficial da União, Brasília, 2 fev.1999. 

BRASIL. Lei n. 11441, de 4 de janeiro de 2007. Altera dispositivos da Lei n. 5.869, 
de 11 de janeiro de 1973 – Código de Processo Civil, possibilitando a realização do 
inventário, partilha, separação consensual e divórcio consensual por via 
administrativa. Diário Oficial da União, Brasília, 5 jan. 2007. Disponível em: 
<http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2007-2010/2007/Lei/L11441.htm>. Acesso 
em: 03 abr. 2007. 

SÃO PAULO (Cidade). Decreto-lei n. 41, de 3 de agosto de 1940. Regulamenta as 
construções na Avenida Ipiranga e dá outras providências. Lex: Coletânea de 
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Legislação e Jurisprudência, São Paulo, v. 4, p. 130-133, 1940. 

SÃO PAULO (Estado). Decreto n. 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. 

 

 

Ʒ Entrevistas e palestras 

 

Quando se tratar de entrevistas concedidas ou palestras apresentadas, 

indicar os elementos: autor (es), título, local da entrevista ou palestra, data de 

realização. Indicar como nota indicar o tipo de informação que complemente a 

referência. Exemplos: 

 

PIRES, M. C. Gerenciamento de resíduos sólidos. São Paulo: SINDITÊXTIL, 

2006. Palestra apresentada em 22/06/2006. 

RODRIGUES, M. Companhia Hering. Blumenau, 28 jun. 2006. Entrevista 

concedida a Neusa Serra e Neiva Rosa Galoro. 

 

 

4.1.10 Referências antigas 
 
 

 Alguns documentos antigos possuem as referências padronizadas da época 

vigente dos mesmos. Para transformá-las de acordo com as normas atuais seguir os 

procedimentos abaixo:  

 

Ʒ Referência antiga: 
 

ABITEBOUL, S.; VIANU, V.  Equivalence and optimization of relational transactions.  
Journal of the ACM, 35 (1): 70-120, Jan. 1988. 
 

Onde: 

35 significa volume 35 = v. 35 
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(1) significa o número = n.1 

70-120 significa a paginação = p. 70-120 

 

Ʒ Referência nova: 

 

ABITEBOUL, S.; VIANU, V. Equivalence and optimization of relational transactions. 
Journal of the ACM, New York, v. 35, n. 1, p. 70-120, Jan. 1988. 
 

 

4.1.11 Ordenação 
 

 

Procure manter a ordenação da seguinte forma: numérica (ordem de citação 

no texto) ou alfabética (autor e data). Caso opte pela forma numérica, não esqueça 

de que a citação dos autores deverá ser sempre em algarismos arábicos 

seqüenciais, seguindo sempre esta numeração para montar a referência. Exemplo: 

 

No texto: 

Parágrafos curtos são os preferíveis. Geralmente os jornais usam os parágrafos 

curtos. Mas, mesmo escrevendo artigos para revistas, evite os longos, pois é sempre 

bom dar uma pausa ao leitor para que ele pense a respeito do que acabou de ler². 

 

Na referência:  
² VIEIRA, Cássio Leite. Pequeno manual de divulgação científica: dicas para 

cientistas. Rio de Janeiro: IAPERJ, 1999.  
 

Quando da opção pela forma alfabética, as referências deverão estar listadas 

em ordem alfabética de sobrenome de autor. 

 

 

4.2 Glossário 
 
 

Relação de palavras, ou expressões técnicas, utilizadas no texto, 
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acompanhadas das respectivas definições. Exemplo: 

 
ABRIGO 

Local ou instalação que proporciona hospedagem a pessoas necessitadas. Em 

linguagem militar, local que proporciona proteção contra o fogo (tiros e bombas) e 

contra as vistas (observação) do inimigo. 

 

ABRIGO TEMPORÁRIO 

Abrigo organizado numa instalação fixa e adaptada para esta finalidade, por um 

período determinado. 

 

ACAMPADO 
Pessoa abrigada em acampamento. 

 

ACAMPAMENTO 
Abrigos temporários constituídos de barracas. 

 
 
4.3 Apêndice(s) 
 

 

 Texto ou documento elaborado pelo autor, a fim de complementar sua 

argumentação, sem prejuízo do conteúdo do trabalho. Exemplo: 
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ESCOLA DE EDUCAÇÃO INFANTIL XXX 

APÊNDICE A 

 

Questionário aplicado aos alunos 

 

1 – A qual faixa de idade você pertence? 

(     ) 10 A 15 ANOS       (     ) 16 A 20 ANOS        (     ) 21 A 35 ANOS 

 

SEXO:        (     ) MASCULINO         (     ) FEMININO  

 

2 – Em que nível de escolaridade você se encontra? 

(    ) ENSINO FUNDAMENTAL – 3° CICLO (5ª/6ª SÉRIES) 

(    ) ENSINO FUNDAMENTAL – 4° CICLO (7ª/8ª SÉRIES) 

(    ) ENSINO MÉDIO MATUTINO 

(    ) ENSINO MÉDIO NOTURNO 

 

3 – Você é um estudante participativo nas atividades comunitárias em que o Colégio 

envolve-se? 

(     ) SIM                        (     ) NÃO                     (     ) EM PARTE  

 

4 – Tem conhecimento sobre os direitos e deveres dos educandos? 

(     ) SIM                        (     ) NÃO                      (     ) EM PARTE 

 

5 – A sua família sente-se satisfeita com o fato de você pertencer a esta Instituição de 

Ensino? 

(     ) SIM                        (     ) NÃO                       (     ) EM PARTE 
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4.4 Anexo(s) 

 
 

 Texto ou documento não elaborado pelo autor, que serve de fundamentação, 

comprovação e ilustração. Exemplo:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

ANEXO 1 

 
 
 
 
 
 
 

Lei de Diretrizes Orçamentárias 
2006 
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4.5 Índice 

 
 

Lista de frases ou palavras, ordenadas segundo determinado critério, que 

localiza e remete as informações contidas no trabalho. Exemplo: 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
  

 

 

ÍNDICE 

 

 

 

Barreiras tarifárias 

 restrições quantitativas, 34 

licenciamento de importações, 45 

procedimentos alfandegários, 57 

medidas antidumping e compensatórias, 63 

Exportações brasileiras, 49 

Indústria brasileira, 25 

Mercosul, 36, 45, 67, 108 

Regulamentos sanitários, 94 
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5 INSTRUÇÕES PARA APRESENTAÇÃO 

 
 

 A apresentação dos trabalhos acadêmicos deve ser elaborada de acordo com 

as especificações a seguir: 

 

 

Ʒ Configura­ão da página: todas as páginas dos trabalhos devem seguir as 

margens esquerda e superior, 3 cm; direita e inferior, 2 cm; 

 

 

Ʒ Papel: todo o texto deverá ser apresentado em papel branco A4 (21 cm x 29,7 

cm), impresso em cor preta, exceto as tabelas e figuras, que poderão ser 

apresentadas em cores, digitado no anverso das folhas, com exceção da folha de 

rosto que deve conter a ficha catalográfica. 

 

 

Ʒ Fonte: é permitida a utilização das fontes arial ou times new roman, em 

tamanho 12; deve-se utilizar o negrito para todas as seções do documento; sendo 

exceção as citações diretas com mais de 3 (três) linhas, fonte de ilustrações, tabelas 

e notas de rodapé, onde deverá ser utilizada fonte de tamanho menor.  

 

 

Ʒ Alinhamento: o texto deve ser justificado, formatado entre linhas com espaço 

1,5, com exceção das citações de mais de três linhas, notas de rodapé, referências, 

legendas das ilustrações e das tabelas e ficha catalográfica. 

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

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

alinhados do meio da mancha para a margem direita, e devem ser digitados ou 

datilografados em espaço simples. 

As referências, ao final do trabalho, devem ser separadas entre si por dois 

espaços simples, alinhadas somente à esquerda. As seções primárias, por serem as 

divisões principais do texto, devem iniciar em folha distinta, e, separados do texto 

que os sucede por dois espaços 1,5, entrelinhas. Da mesma forma, os títulos das 
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subseções devem ser separados do texto que os precede e que os sucede por dois 

espaços 1,5. 

Os títulos, sem indicativo numérico – errata, agradecimentos, lista de 

ilustrações, lista de abreviaturas e siglas, lista de símbolos, resumos, sumário, 

referências, glossário, apêndice(s), anexo(s) e índice(s), dedicatória e a epígrafe– 

devem ser centralizados. 

 

Ʒ Pagina­ão: todas as páginas do trabalho deverão ser contadas sequencialmente, 

a partir da folha de rosto, porem numeradas a partir da primeira página do texto, em 

algarismos arábicos, no canto superior direito da página. Havendo mais de um 

volume, a numeração deve ser mantida em uma única seqüência, do primeiro ao 

último volume. Os anexos e apêndices devem ser numerados sequencialmente, 

dando seguimento ao texto principal. 

 

 

Ʒ Numera­ão das seções: deve-se adotar a numeração progressiva para todas as 

seções do documento. Devem ser subdivididas em seções primárias, secundárias e 

assim por diante, de acordo com Associação Brasileira de Normas Técnicas (2003a). 

Os títulos das seções primárias devem ser destacados em caixa alta, utilizando-se o 

recurso do negrito. Devem ser colocados após a sua numeração, separados por um 

espaço (sem ponto). Exemplo: 

 

 1 INTRODUÇÃO 
 1.1 Justificativa  
 1.2 Estrutura do Relatório de Pesquisa 
 2 OBJETIVOS DA PESQUISA 

 2.1 Objetivo 

 

 

Ʒ Equa­ões e fórmulas: Aparecem destacadas no texto, de modo a facilitar a sua 

leitura. Na seqüência normal do texto, é permitido o uso de uma entrelinha maior que 

comporte seus elementos (expoentes, índice e outros). Quando destacadas do 

parágrafo são centralizadas e, se necessário, deve-se numerá-las. Quando 

fragmentadas em mais de uma linha, por falta de espaço, devem ser interrompidas 



61 
 

antes do sinal de igualdade ou depois dos sinais de adição, subtração, multiplicação 

e divisão. Exemplo: 

 

x² + y² = z²  (1) 

(x² + y²)/5 = n  (2)  

 

 

Ʒ Notas de rodap®: as notas de rodapé devem ser evitadas; caso haja notas, as 

mesmas devem ser colocadas dentro das margens, ficando separadas do texto por 

um espaço simples de entrelinhas e por um filete de 3 cm, a partir da margem 

esquerda, em fonte menor que a utilizada no texto. Exemplo: 

 
__________________ 

* Professor Titular do Departamento de Administração da Faculdade de Economia, Administração e 

Contabilidade e Professor Associado do Departamento de Engenharia de Produção da Escola 

Politécnica, ambas da USP. 
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6 CITAÇÕES 

 
 

Menção, no texto, de uma informação extraída de outra fonte. O autor utiliza 

este recurso para mencionar as fontes das informações obtidas e indicar, no texto, a 

documentação que serviu de base à pesquisa. A citação pode ser direta, indireta ou 

citação de citação. 

 

 

6.1 Citação direta 
 

Citação direta é a transcrição exata de palavras ou trechos da obra de um 

autor, respeitando-se rigorosamente a redação, ortografia e pontuação. A 

reprodução de um texto deve parecer, sempre, entre aspas duplas, até três linhas. 

Quando a citação textual já apresentar palavras entre aspas, estas devem ser 

transformadas em apóstrofos ou aspas simples. Exemplo:  

 

“As citações são os elementos retirados dos documentos pesquisados durante a 

leitura da documentação e que se revelaram úteis para corroborar as idéias 

desenvolvidas pelo autor no decorrer do seu raciocínio” (SEVERINO, 1984, p. 126). 

 

 

Ʒ Cita­ão direta com um autor: 
 

 Como já foi afirmado, "a globalização é um fato consumado e nada é capaz 

de detê-la" (HABERKORN, 1999, p. 12). 

 

 

Ʒ Cita­ão direta com dois autores: 

 

 “Na primeira, definimos os produtos que são objetos desse estudo” 

(MENDES; SERVO, 1997, p. 63). 
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Ʒ Cita­ão direta com três autores: 

 

 “O programa brasileiro de privatização do setor de telecomunicações pode ser 

investigado sob diferentes perspectivas” (CAMPANARIO; SILVA; ROVAI, 2004, p. 

41). 

 

 

Ʒ Cita­ão direta com mais de três autores: 

 

 “A cadeia de produção de têxteis e algodão constitui em dos ramos mais 

importante da economia brasileira” (BARBOSA et al., 1997, p. 15). 

 

 

Ʒ Citação direta com entrada pelo título: 
 

 “A polêmica provocou um debate sobre o direito a informação e a proteção 

dos direitos da imagem da China [...]” (A INTIMIDADE..., 2006, p. C-7). 

 

 

Quando o trecho a ser apresentado em citação direta é extenso (ocupa mais de 

três linhas), deve ser destacado em parágrafo próprio, com suas margens recuadas 

4 cm em relação ao corpo do trabalho, e sem aspas. A fonte deve ser menor, e o 

espaçamento entre linhas deve ser simples. Exemplo: 

 
A lei n° 9795 de 27 de abril de 1999 define, em seu primeiro artigo, o 
sentido da educação ambiental: entende-se por educação ambiental 
os processos por meio dos quais o indivíduo e a coletividade 
construem valores sociais, conhecimentos, habilidades, atitudes e 
competências voltadas para a conservação do meio ambiente, bem 
como de uso comum do povo, essencial à sadia qualidade de vida e 
sua sustentabilidade (BRASIL, 1999, p. 1). 
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Ʒ Citação de entrevistas: 

 

 Quando ocorrer de no texto a necessidade de fazer uma citação de entrevista 

podemos utilizar os recursos de citação direta e indireta. Exemplo: 

 

No texto em citação indireta: 

Em entrevista com Gonzalez (2004) fica clara a participação da empresa no 

mercado. 

 

Na referência: 
GONZALEZ, J. Ponto Final Ltda. São Paulo, 29 out. 2004. Entrevista concedida a 

Edna Baptista dos Santos Gubitoso e Silvia Marques Carneiro Rodrigues. 

 

 

Pode-se utilizar o mesmo recurso da citação, colocando-se a informação em 

forma de nota de rodapé, desprezando a referência. Exemplo: 

 

No texto em citação indireta: 

Em entrevista com Gonzalez (2004) fica clara a participação da empresa no 

mercado¹. 

 

Na nota de rodapé: 

_____________ 
1 Informação verbal obtida através de entrevista com F. Gonzalez, em 29 de outubro de 2006. 

 

 

No texto em citação direta 

 
As aulas de metodologia são ministradas sempre de terças e quintas 
no horário das 19h30minh as 22h30minh; sendo a primeira parte 
sobre referências e citações e aplicado um exercício pratico que 
deverá ser entregue no final da aula; a segunda parte da aula trata 
de busca de informação na internet e acesso a bancos da dados [...] 
(GUBITOSO, 2007). 
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Na referência: 

 
GUBITOSO, E. B. S. Informações sobre o curso de metodologia de pesquisa. 
Instituto de Pesquisas Tecnológicas, São Paulo, 26 maio de 2007. Entrevista 
concedida a Silvia Marques Carneiro Rodrigues. 
 

 

6.2 Citação indireta 
 
 

Citação indireta é a transcrição não literal das palavras de um autor, em que 

se reproduz fielmente o conteúdo e idéias do documento original. Quando o autor 

citado estiver fora do parêntese, deve ser apresentado sempre em minúsculo. O 

autor citado dentro do parêntese deve ser apresentado sempre em maiúsculo. 

Exemplo: 

Segundo Severino (1984), citações são elementos extraídos do material 

consultado, que denotaram importância para o desenvolvimento do trabalho do 

autor. 

 

 

Ʒ Cita­ão indireta com um autor: 
 

 Conforme Garvin (1998), competir significa satisfazer o consumidor. 

Competir significa satisfazer o consumidor (GARVIN, 1998). 

 

 

Ʒ Cita­ão indireta com dois autores: 

 

 Ross e Abramovitz (1997) advertem que é preciso evitar citações inúteis, ou 

seja, tais que somente apóiem fatos já largamente conhecidos. 

 É preciso evitar citações inúteis, ou seja, tais que somente apoiem fatos já 

largamente conhecidos (ROSS; ABRAMOVITZ, 1997). 

 

 

Ʒ Cita­ão indireta com três autores: 
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 Silva, Cardoso e Almeida (2000) afirmam que a pesquisa científica deve ser 

dirigida para minorar o sofrimento humano e para trazer mais qualidade à vida em 

sociedade. 

 A pesquisa científica deve ser dirigida para minorar o sofrimento humano e 

para trazer mais qualidade à vida em sociedade (SILVA; CARDOSO; ALMEIDA, 

2000). 

 

 

Ʒ Cita­ão indireta com mais de três autores: 
 

 Para Uyterhoeven et al. (1977), os propósitos de estratégias seria uma busca 

de direção para empresa. 

 Os propósitos de estratégias seria uma busca de direção para empresa 

(UYTERHOEVEN et al., 1977). 

 

 

6.3 Citação da citação (apud) 
 

 

Citação de citação é a menção de um documento ao qual não se teve acesso 

direto. No texto deve ser indicado o sobrenome do(s) autor (es) do trabalho original, 

não consultado, seguido da preposição latina “apud” e do sobrenome do(s) autor 

(es) da obra consultada, de acordo com o sistema de chamada escolhido. Exemplo: 

 

 

Ʒ Forma indireta: 

 

No modelo serial de Gough (1972 apud NARDI, 1993) o ato de ler envolve ... 

 

Ʒ Forma direta: 

 

 “o viés organicista da burocracia, estatal e o antiliberalismo” (VIANNA, 1986, p. 172 

apud SEGATTO, 1995, p. 214-215). 
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No exemplo anterior o autor Segatto deve ser incluído na lista de referências. 

Para o autor Vianna pode-se fazer nota de rodapé da obra citada. Na referência 

mencionam-se apenas os autores efetivamente consultados. 

 

 

6.4 Regras gerais 
 
 

Citações de diversos documentos de um mesmo autor, publicados no mesmo 

ano, são distinguidas pelo acréscimo de letras minúsculas, em ordem alfabética, 

após a data. Exemplo: 

 

(CARVALHO, 1990a) 

(CARVALHO, 1990b) 
 

 

Se houver dois autores com o mesmo sobrenome e mesma data de edição, 

incluem-se as iniciais dos seus prenomes. Exemplo: 

 

(BARBOSA, C., 1956) 

(BARBOSA, O., 1956) 

 

 

 Citações de diversos documentos de mesma autoria, porém publicados em 

diferentes anos e mencionados simultaneamente, têm as datas separadas por 

vírgula. Exemplo: 

 

(DREYFUSS, 1989, 1991, 1995) 

(CRUZ; CORREA; COSTA, 1998, 1999, 2000) 
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Citações indiretas de diversos documentos de vários autores, mencionados 

simultaneamente, devem ser separadas por ponto-e-vírgula, em ordem alfabética. 

Exemplo: 

 

(FONSECA, 1997; PAIVA, 1997; SILVA, 1997) 

(CARVALHO, 1990a, 1990b; FONSECA, 1997; PAIVA, 1997) 
(ADAM, C., 1956; ADAM, O., 1956; CARVALHO, 1990a, 1990b; PAIVA, 1997) 
 

 

A Internet é um veiculo de comunicação altamente dinâmica, mas às vezes os 

sites podem estar inoperantes ou se encontrar em manutenção. Sugerimos que 

quando o site estiver fora do ar, conferir a ultima versão disponível pesquisando-o no 

site <http://www.archive.org>. 

Às vezes surgem dúvidas, em relação a qual data deve ser utilizada, se a 

data do documento ou a data de acesso. Sugerimos a data da publicação do 

documento, quando a mesma puder ser identificada; mas quando não for possível 

esta identificação, pode-se utilizar o ano de acesso. Exemplo: 

 

COMPANHIA DE TECNOLOGIA DE SANEAMENTO AMBIENTAL. Inventário 
estadual de resíduos sólidos domiciliares. São Paulo: Cetesb, 2006. Disponível em: 
<http://www.cetesb.sp.gov.br>. Acesso em: 28 jun. 2007. 
 

No exemplo acima utiliza-se o ano de 2006, a data de publicação do documento 

e não a data de acesso. 

 

COMPANHIA DE TECNOLOGIA DE SANEAMENTO AMBIENTAL. Pesquisa geral na 
homepage. Disponível em: <http://www.cetesb.sp.gov.br>. Acesso em: 21 jul. 2005. 
 

No exemplo acima não se identifica o ano de publicação. Neste caso utiliza-se 

a data de acesso, 2005. 

 

No texto: 
 

De acordo com o site da União Européia (2006) o procedimento padrão para escolha 

da... 
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Na referência: 
 
UNIÃO EUROPÉIA. Procedimentos e protagonistas. Disponível em: 

<http://europa.eu.int/eur-lex/lex/pt/droit_communautaire/droit_communautaire.htm>. 

Acesso em: 21 ago. 2006. 
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7 SINAIS E CONVENÇÕES 

 

 

 Para a apresentação dos trabalhos acadêmicos, listamos a seguir algumas 

convenções utilizadas nas normas vigentes. 

 

 

Ʒ Aspas duplas (“...“) - são utilizadas na transcrição de citações diretas, literais ou 

textuais de até três linhas; 

 

Ʒ Aspas simples (‘...‘) - são utilizadas nas citações que já contenham expressões 

entre aspas duplas; 

 

Ʒ Asterisco (*) - utilizado para indicar a chamada para nota de rodapé; 

 

Ʒ Colchetes [  ] -  são utilizados para indicar supressões, interpolações, 

comentários, do seguinte modo: 

 

a) supressões [...] 

b) interpolações, acréscimos ou comentários: [  ] 

 

Ʒ Grifo – utiliza-se para enfatizar trechos da citação, indicando-se a expressão grifo 

nosso entre parênteses. Exemplo: 

 

"[...] para que não tenha lugar a produção de degenerados, quer physicos quer 

morais, misérias, verdadeiras ameaças à sociedade." (SOUTO, 1916, p. 46, grifo 

nosso).  

 

Ʒ Negrito – utiliza-se para dar ênfase ou destaque as palavras. Na apresentação 

dos trabalhos acadêmicos usamos o negrito para o destaque dos títulos dos 

documentos para diferenciá-los das palavras em língua estrangeira, tal como 

royalties, insights, que são grafadas em itálicos e de outras expressões, como as 

frases em latim, libertas quae sera tamen.  
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Ʒ Itálico – utiliza-se para destacar palavras em língua estrangeira, ou em latim. 

Colocar algo em destaque (sublinhado, itálico ou negrito) deve ocorrer com 

ponderação. Não se deve exagerar no uso de letras maiúsculas. Utilizar as 

minúsculas sempre que puder, sem comprometer a clareza do texto. Comumente, 

utilizamos letras maiúsculas para início de frases, nomes próprios e siglas, de 

acordo com a gramática da língua portuguesa. 
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