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1 INTRODUCAO

As normas editadas pela Associacdo Brasileira de Normas Técnicas — ABNT,
voltadas para normalizagdo de trabalhos académicos, muitas vezes ndo sao claras e a
interpretacdo € feita pelo aplicador da norma, o que pode gerar divergéncias de padrdes
adotados. Pensando nisso, o IFMG Santa Luzia, elaborou um manual para normalizacdo de
trabalhos académicos-cientificos, feito com base nas principais normas da ABNT para este
fim. Portanto, todos os trabalhos académicos produzidos no ambito do IFMG Santa Luzia

devem seguir o padréo determinado neste manual.



2 TRABALHO ACADEMICO/CIENTIFICO

2.1 DEFINICAO

A NBR 14724 (2011) da ABNT define o trabalho académico/cientifico como sendo
um documento que representa o resultado de um estudo, que deve expressar o conhecimento
do assunto abordado, solicitado por uma disciplina, médulo, estudo interdisciplinar, curso,

programa e outros ministrados.
2.2 ESTRUTURA

A estrutura do trabalho académico/cientifico esta dividida em: elementos pré-
textuais, textuais e pdos-textuais, conforme Quadro 1.
QUADRO 1 - Estrutura de trabalho académico

Capa (obrigatdrio)
Lombada (opcional)
Folha de rosto (obrigatério)
Errata (opcional)

Folha de aprovacéo (obrigatério)
Dedicatoria (opcional)
Agradecimentos (opcional)

Elementos pré-textuais Epigrafe (opcional)

Resumo na lingua vernacula (obrigatério)
Resumo na lingua estrangeira (obrigatoério)
Lista de ilustracGes (opcional)

Lista de tabelas (opcional)

Lista de abreviaturas e siglas (opcional)
Lista de simbolos (opcional)

Sumario (obrigatorio)

Introducéo
Elementos textuais Desenvolvimento

Concluséo

Referencias (obrigatdrio)
Glossério (opcional)

Elementos pos textuais Apéndice (opcional)

Anexo (opcional)

indice (opcional)




2.2.1 Elementos pré-textuais

Os elementos pré-textuais sao aqueles que antecedem o texto e ajudam na
identificac@o do trabalho. S&o eles: capa, lombada, folha de rosto, errata, folha de aprovacgéo,
dedicatoria (s), agradecimento (s), epigrafe, resumo na lingua portuguesa, resumo na lingua
inglesa, lista de ilustracgdes, lista de tabelas, lista de abreviaturas e siglas, lista de simbolos e

sumario.
2211 Capa

Protecdo externa do trabalho sdo impressos o0s dados essenciais a sua
identificagcdo na seguinte ordem:

a) nome da instituicdo: escrito em letras mailsculas, na fonte Arial, tamanho 13,

sem negrito, centralizado na margem superior da folha;

b) nome completo do autor: escrito em letras mailsculas e minusculas, na fonte

Arial, em tamanho 13, sem negrito, centralizado logo abaixo da institui¢cao;

c) titulo: escrito em letras mailsculas negritadas, na fonte Arial em tamanho 13,

centralizado no meio da folha;

d) subtitulo do trabalho: escrito em letras mindsculas negritadas, na fonte Arial,

em tamanho 13, centralizado no meio da folha;

e) local: cidade da instituicdo onde sera apresentado o trabalho, escrito em letras

mailsculas e mindsculas, na fonte Arial, em tamanho 13, sem negrito, centralizado

na margem inferior;

f) ano de depdsito (entrega): escrito sem negrito na fonte Arial, em tamanho 13,

centralizado na margem inferior, logo abaixo do local.

Vide modelo no APENDICE A

2.2.1.2 Lombada

A lombada é a parte da capa do trabalho que redne as margens internas das
folhas, sejam elas costuradas, grampeadas, coladas e outros, onde sdo impressos
longitudinalmente/descendente, do alto para o pé. A lombada apresentara a identificacao na
seguinte ordem:

a) sigla do Instituto (IFMG): escrito em letras mailsculas negritadas em dourado,

na fonte Arial, tamanho 11;

b) titulo: escrito em letras mailsculas negritadas em dourado, na fonte Arial em

tamanho 11;

c) subtitulo: escrito em letras mindsculas negritadas em dourado, na fonte Arial,

em tamanho 11, em sequéncia ao titulo;



d) autor: escrito em letras mailsculas e mindsculas negritadas em dourado, na
fonte Arial, em tamanho 11;

e) ano de depdsito (entrega): escrito em negrito, no dourado, na fonte Arial, em
tamanho 11.

2.2.1.3 Folha de rosto

Nela sdo apresentadas as informacdes indispensaveis a identificacdo do trabalho
transcritas na seguinte ordem:
a) nome completo do(s) autor(es): escrito em letras mailsculas e mindsculas, na
fonte Arial, tamanho 13, centralizado na margem superior da folha. Em caso de
trabalho em grupo, os nomes s&o digitados em ordem alfabética com
espagamento simples entre 0s mesmos;
b) titulo do trabalho: escrito em letras mailsculas negritadas, na fonte Arial, em
tamanho 13, centralizado no meio da folha, com espacamento simples (caso
ultrapasse mais de uma linha);
c) subtitulo do trabalho (se houver): precedido de dois pontos, mostrando sua
subordinacao ao titulo, escrito em letras minusculas, na fonte Arial em tamanho
13, sem negrito;
d) natureza do trabalho: nota de apresentacdo que indica a natureza académica
do trabalho (se tese, dissertacdo, trabalho de conclusdo de curso e outros) e
objetivo (aprovacdo em disciplina, grau pretendido e outros); nome da instituicdo
a que é submetido; area de concentracdo; digitada em espaco simples, na fonte
Arial, tamanho 10, sem negrito em letras minusculas (exceto a letra da palavra
inicial e nomes proéprios) recuadas a partir da metade da folha até a margem
direita;
e) nome completo do professor/orientador escrito em letras mailsculas e
mindsculas, na fonte Arial, tamanho 10, sem negrito localizado a dois espacos
abaixo da nota de apresentacéo;
f) linha de pesquisa (usado em caso de mestrado): escrito em letras mindsculas
(exceto as letras iniciais), na fonte Arial, tamanho 10, sem negrito, localizado a um
espaco do nome do professor/orientador;
g) area de concentracdo (usado em caso de mestrado) — escrito em letras
minasculas (exceto as letras iniciais), na fonte Arial, tamanho 10, sem negrito,

localizado a um espacgo da linha de pesquisa;



h) local: cidade da instituicdo onde ser& apresentado o trabalho, escrito em letras

maiusculas e mindsculas, na fonte Arial, tamanho 13, sem negrito centralizado na

margem inferior;

i) ano de deposito: realizagédo do trabalho escrito sem negrito, na fonte Arial, em

tamanho 13, centralizado na margem inferior, logo abaixo do local.

No verso da folha de rosto deve conter os dados de catalogacdo na publicacéo,
conforme cédigo de catalogacdo Anglo Americano vigente: a ficha catalografica. Elemento
obrigatério. Vide modelo no APENDICE B.

2.2.1.4 Errata

A errata é a parte do trabalho académico onde o autor faz uma lista dos erros que
podem ser encontrados no texto, acompanhados das suas devidas corre¢des e é constituida
pela referéncia do trabalho e pelo texto da errata. Constitui-se pela referéncia completa do
trabalho e a lista de folhas ou linhas onde ocorreram erros no texto, seguidas das devidas
corregbes. Apresentada em papel avulso ou encartado, acrescida ao trabalho depois de
impresso. Deve ser inserida logo apés a folha de rosto. Elemento opcional. Vide modelo no
APENDICE C.

2.2.15 Folha de aprovacéo

Constituida pelo nome do autor, titulo do trabalho e subtitulo (se houver), natureza
(tipo do trabalho, objetivo, nome da instituicdo a que € submetido, &rea de concentragdo); data
de aprovacdo, nome, titulagdo e assinatura dos componentes da banca examinadora e
instituicdes a que pertence.

A data de aprovacdo as assinaturas dos membros componentes da banca
examinadora devem ser colocadas apés a aprovacao do trabalho.

Lembre-se, é necessario fazer a previsao da folha de aprovagédo na contagem do
namero de paginas pré-textuais.

A folha de revisdo ortogréafica deve vir apds a folha de aprovagcdo, mas nao é
contada no numero final de folhas. Deve ser inserida apés a folha de rosto. Elemento

obrigatorio.
2.2.1.6 Dedicatoria(s)

Utilizada para o autor prestar uma homenagem ou dedicar o seu trabalho a
alguém. Deve ser inserida ap0s a folha de aprovagéo. Transcrito na parte inferior direita da
pagina com o texto com espacamento de 1,5 entre linhas justificado. Elemento opcional.
Modelo no APENDICE D



2.2.1.7 Agradecimento(s)

Texto curto e simples em que o(s) autor(s) agradece a(s) pessoa(s) e/ou
instituicdo(s) que contribuiram de forma relevante para elaboragdo do trabalho. A palavra
“Agradecimento” é escrita em letras maiusculas negritadas, centralizada na margem superior

da folha. Deve constar ap6s a dedicatéria. Elemento opcional. Modelo no APENDICE E
2.2.1.8 Epigrafe

A epigrafe € uma pagina onde o autor pode colocar uma citagdo ou pensamento
gue, de alguma forma, influenciou em seu trabalho académico. Deve ser inserida apds os

agradecimentos. Elemento opcional. Vide modelo no APENDICE F.
2.2.19 Resumo em portugués

O resumo € um pequeno texto sobre o trabalho que ressalta informacgdes
importantes sobre ele. Objetivo, resultado, métodos utilizados e conclusdo precisam estar
citados no resumo, e o texto ndo pode ultrapassar o limite de 500 palavras e deve ser em
fonte Arial 12 e espagamento simples entre linhas. O texto precisa ser escrito de forma clara
e objetiva, preferencialmente na terceira pessoa e em voz ativa.

A palavra “RESUMO” é escrita em letras mailsculas negritadas, na fonte Arial,

tamanho 13, centralizada na margem superior da folha. Vide modelo no APENDICE G.
2.2.1.10 Resumo nalingua estrangeira

E a versdo em lingua estrangeira do resumo em portugués, com mesmas
caracteristicas, para o idioma de divulgacao internacional (em inglés Abstract, em castelhano
Resumen, em francés Résumé, por exemplo). Deve ser apresentado em folha separada,
seguido das palavras-chave ou descritores na lingua. A palavra “Abstract” € escrita em letras
maiusculas negritadas, na fonte Arial, tamanho 13, centralizada na margem superior da folha.
Vide modelo no APENDICE G.

2.2.1.11 Listas

Os principais tipos de listas sdo lista de ilustracdes, lista de tabelas, lista de

abreviaturas e siglas e lista de simbolos.
2.2.1.11.1 Definicdo das listas

As listas sdo o meio pelo qual informagdes adicionais do texto sdo identificadas e

ordenadas para facilitar sua localizagéo e entendimento. Com o uso da lista, torna-se possivel
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citar esses elementos no texto pelo seu titulo apenas, pois a lista ja vai conter a pagina e, se
houver, legenda e significado. Existem quatro tipos diferentes de elementos que podem ser

listados, e cada um deve estar em uma lista prépria.
2.2.1.11.2 Lista de ilustracOes

A lista de ilustrac6es pode incluir todo o tipo de ilustragbes: gréficos, figuras,
fotografias, laminas, quadros etc, e tem como funcéo principal a localizagdo de elementos no
texto. E necessario que ela traga o nimero ou titulo da imagem, o tipo de ilustracdo que aquele
item é e a pagina onde ele se encontra. Os itens devem ser apresentados na lista conforme a
ordem em que aparecem no texto. Se houver legendas, essas devem estar incluidas na lista

também. N&o é necessario incluir uma miniatura ilustragio. Vide modelo no APENDICE H.
2.2.1.11.3 Lista de tabelas

Nessa lista, apenas as tabelas que aparecem no texto devem ser incluidas. Ela
tem a mesma fungéo que a lista de ilustracdes. As tabelas precisam ser citadas na mesma
ordem com que aparecem no texto, com seus respectivos titulos e o nimero da pagina em
gue se localizam. Assim como ocorre com as ilustragdes, caso haja alguma informagéo a mais
sobre a tabela, como legenda, isso tem que estar na lista. Apesar das listas de tabela e
ilustragbes serem muito parecidas, tanto no conteddo quanto na formatagéo, elas precisam
ser separadas. Vide modelo no APENDICE H.

2.2.1.11.4 Lista de abreviaturas e siglas

A lista de abreviaturas tem como fung¢éo principal a otimizacdo do entendimento
do leitor de termos que talvez ele ndo conheca. No caso dessa lista, abreviaturas e siglas que
devem ser enumeradas com seus significados logo ao lado. A ordem deve ser alfabética para
facilitar a localizagcao da sigla ou abreviatura, assim como um glossério ou dicionario. Essa
lista poupa o autor de sempre escrever o significado de uma sigla apés usa-la no texto. Vide
modelo no APENDICE |.

2.2.1.11.5 Lista de simbolos

Segue 0 mesmo esquema e tem 0s mesmos objetivos da lista de abreviaturas e
siglas: identificar e explicar. Nessa lista devem estar todos os simbolos usados pelo autor no
texto, e logo ao lado os seus respectivos significados. Caso seja possivel, organizados de
forma alfabética; caso contrario, usar a ordem em que os simbolos aparecem no texto. Assim
como no caso das siglas e abreviaturas, o autor pode poupar-se de sempre escrever o

significado dos simbolos usados ao longo do texto. Vide modelo no APENDICE 1.
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2.2.1.11.6 Formatacao das listas

Os titulos das listas sdo escritos na fonte Arial, tamanho 13, centralizados na
margem superior da folha. Todas as listas sédo elaboradas de acordo com a ordem
apresentada no texto. As listas de simbolos, siglas e abreviaturas séo alinhadas a esquerda
e possui uma distancia de 2 TABs entre sigla ou abreviatura e seu significado.

2.2.1.12 Sumario

Deve ser elaborado na mesma ordem em que aparecem no trabalho e com a
mesma grafia adotada no texto. Nao incluem no sumério as partes que o antecedem, ou seja,
os elementos pré-textuais (dedicatoria, agradecimento, epigrafe e listas) e sim apenas as
partes do trabalho que o sucedem. No sumario deve constar até a se¢ao terciaria.

O espacamento entre linhas deve ser 1,5. A palavra “SUMARIO” vem escrita em
letras mailsculas em negrito, na fonte Arial 13 centralizada na margem superior da folha.
Modelo no APENDICE J.

2.2.2 Elementos textuais
O texto deve ser constituido pela introducdo, desenvolvimento e concluséo.
2221 Introducéo

A introducdo é a primeira parte dos elementos textuais, € a partir dela que o
contetdo do trabalho realmente comeca. A introducdo é o primeiro capitulo do texto, e &
preciso fazer um apanhado geral sobre os varios aspectos do trabalho: objetivos do trabalho,
justificativas, visdes gerais da pesquisa e hipoteses, assim como 0 assunto que sera tratado

devem ser apresentados nessa etapa.
2.2.2.2 Desenvolvimento

O desenvolvimento é a parte dos elementos-textuais na qual se concentram a
fundamentacéo tedrica, a apresentacao dos dados coletados pelo autor e o desenvolvimento
das ideias. Nessa parte 0 autor precisa ser o mais claro possivel. Nao é necessario ser breve,
as ideias podem ser explicadas com calma e em detalhes, para que o entendimento dos

leitores seja 0 maximo possivel.
2.2.2.3 Metodologia

A Metodologia é a descricdo em detalhes dos métodos, técnicas de pesquisa e

processos utilizados no trabalho. Nesse capitulo deve-se explicar as hipoteses e esclarecer
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gual a populacdo ou amostra utilizada, assim como o0s instrumentos de coleta e analise dos

dados.
2224 Concluséo ou Consideragdes finais

Sintese de todo o texto fazendo uma analise critica dos tépicos estudados na
pesquisa. Deve ser breve e basear-se em dados comprovados. Dissertacdes e teses devem
indicar problemas dignos de novos estudos.

2.2.3 Elementos pds-textuais

Os elementos pos-textuais sdo aqueles que compfdem a Ultima parte de um
trabalho académico. Eles vém depois da identificacdo e do contetdo escrito da monografia,
tese, dissertacdo ou qualquer outro tipo de trabalho. Os elementos pos-textuais caracterizam
o fim da apresentacdo, e normalmente complementam o contetdo e o entendimento do
trabalho. Sao importantissimos para os avaliadores terem acesso as fontes de estudo do autor

e a aspectos complementares de coisas que aparecem no decorrer do texto.
2.2.3.1 Referéncias

Fontes de pesquisa consultadas pelo autor do trabalho. A palavra
“REFERENCIAS” é escrita em letras maitisculas em negrito, na fonte Arial 13, centralizada na

margem superior da folha. Elemento obrigatério.
2.2.3.2 Glossario

Lista de palavras importantes para o texto e seus significados. A palavra
“GLOSSARIO” é escrita em letras mailsculas em negrito, na fonte Arial em tamanho 13,

centralizada na margem superior da folha. Elemento opcional.
2.2.3.3 Apéndice (s)

Documentos que complementam o texto que sdo de autoria do autor do trabalho.
A palavra “APENDICE ” é escrita em letras maiGsculas em negrito, na fonte Arial 13
centralizada na margem superior da folha. No texto é necessario citar o “APENDICE” em letras

maiusculas e indicar a letra a que se refere o mesmo. Elemento opcional.
2.2.34 Anexo (s)

Documentos que complementam o texto que ndo sdo de autoria do autor do

trabalho. No texto a palavra “ANEXQO” é escrita em letras maiusculas e identificada por letras
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mailsculas e consecutivas do alfabeto, seguida de travessao e seu respectivo titulo. Na
ocorréncia de todas as letras do alfabeto ja terem sido utilizadas, permite se usar as letras
mailsculas dobradas na identificagdo dos anexos. Ao serem citados no fim do texto, a
indicac&o dos anexos deve estar entre parénteses e quando fizerem parte da redagéo do texto

aparecem livres dos parénteses. Elemento opcional.
2.2.35 indice

Lista de palavras ou expressdes citadas no texto do trabalho, ordenadas conforme
um determinado critério e acompanhadas da indicacé@o de sua localizag&o no texto. A palavra
“INDICE” é escrita em letras mailsculas negritadas, na fonte Arial 13 centralizada na margem

superior da folha. Elemento opcional.

3 EDITORACAO DE TRABALHOS ACADEMICOS/ CIENTIFICOS
3.1 FORMATO

O trabalho académico/cientifico deve ser digitado em papel branco ou reciclado,
formato A4 (21 cm x 29,7 cm), escrito na cor preta, podendo-se utilizar cores nas ilustracoes

Os elementos pré-textuais devem iniciar no anverso da folha, com excecdo da
ficha catalografica que deve vir no verso da folha de rosto. Recomenda-se que os elementos
textuais e pds-textuais sejam digitados no anverso e verso das folhas.

3.2 MARGEM

As folhas devem apresentar margem esquerda e superior de 3 cm e direita e
inferior de 2 cm. Para trabalhos digitados no anverso e verso as margens devem ser para o
anverso, esquerda e superior de 3 cm e direita e inferior de 2 cm; para o verso, direita e

superior de 3 cm e esquerda e inferior de 2 cm.
3.3 PARAGRAFOS

Para os trabalhos realizados no Instituto Federal o paragrafo utlizado é o

paragrafo comum. Entéo, cada paragrafo deve ter um recuo na primeira linha de 2 cm.
3.4 FONTE

O texto deve ser digitado em fonte Arial tamanho 11. As cita¢cdes de mais de trés
linhas devem ser digitadas em tamanho 10, sem aspas, recuadas a 4 cm da margem
esquerda. Também sao digitadas em tamanho 10: notas de rodapé, legendas das ilustracdes,

e tabelas
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3.5 ESPACAMENTO

Todo texto do trabalho deve ser digitado com espaco 1,5 entre linhas. Ja as
citacdes de mais de trés linhas, notas de rodapé, referéncias, legendas das ilustracbes e das
tabelas, ficha catalogréfica e natureza do trabalho, devem ser digitados em espaco simples
entre linhas. Os titulos das sec¢des devem ser separados por um espaco de 12 pt antes e 12
pt depois.

3.6 PAGINACAO

A paginacao deve ser feita sem considerar a capa, deve-se contar a partir da folha
de rosto. As paginas sdo contadas, mas ndo numeradas. A numeracao devera ficar visivel a
partir da primeira folha textual (introdugéo).

A paginacdo deve ser inserida em algarismos arabicos, ndo se usando nenhum
tipo de pontuagéo ou sinal antes ou ap0s o0 numero no canto superior da folha a direita.

Os elementos pés-textuais também sdo numerados de forma continua, com sua

paginacdo dando seguimento a do texto principal do trabalho.
3.7 NUMERACAO PROGRESSIVA

A numeragdo progressiva das secdes evidencia a sistematizagédo do contetdo do
trabalho. Os titulos das divisdes e secdes devem ser apresentados na margem superior da
folha, alinhado a esquerda, separados por um espago de caracteres e com um deslocamento
especial de 2 cm.

Os titulos das se¢Oes primarias devem comecgar em uma nova pagina.

A apresentacédo grafica para os titulos e subtitulos das divisbes e secdes sera a
seguinte:

e Secles primarias — 1 Fonte Arial, tamanho 13 em letra mailscula negritada;

e Secles secundarias — 1.1 Fonte Arial, tamanho 11 em letra mailscula;

e Secles tercidarias — 1.1.1 Fonte Arial, tamanho 11 em letra mailscula e

mindscula negritada;

e Secles quaternarias — 1.1.1.1 Fonte Arial, tamanho 11 em letra maidscula e

mindscula negritada italico;

e SeclOes quinarias — 1.1.1.1.1 Fonte Arial, tamanho 11 em letra mailscula e

mindscula itélico.

Para os indicativos de secdo sdo colocados numeros arabicos que precedem o

titulo das sec¢des, sdo alinhados a esquerda e separados por um espaco de caractere.
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3.8 ALINEAS

A alinea € um tipo de estruturacdo da linguagem escrita que indica a divisao de
um tema ou assunto, enumerando Varios subtopicos do mesmo.

Ela é representada por letras minusculas ordenadas alfabeticamente ou por
nameros por ordem crescente, seguidos de um paréntese curvo. Cada alinea devera ser
escrita numa nova linha e as letras indicativas das alineas séo reentradas em relacdo a
margem esquerda (2 cm). O texto da alinea comega por letra minascula, seguida de

parénteses e termina em ponto e virgula, exceto a Gltima que termina em ponto;
3.9 SIGLAS

Quando aparece pela primeira vez no texto, o significado completo da sigla a

precede, e a sigla deve ser colocada entre parénteses.
3.10 ILUSTRACOES

Sao ilustracbes os desenhos, fotografias, quadros, gréficos, plantas, mapas,
organogramas, esquemas, fluxograma e outros. Estdo relacionadas em listas proprias, uma
para cada tipo de ilustracdo, anterior ao sumario. Sua identificacdo € apresentada na parte
superior, designada por seu titulo, seguida de seu nimero de ordem de ocorréncia no texto,
em algarismos arabicos, travessao e do respectivo titulo. Apos a ilustracéo, na parte inferior,
indicar a fonte consultada (elemento obrigatorio, mesmo que seja produgéo do proprio autor),
legenda, notas e outras informagfes necessérias a sua compreensao (se houver) com a fonte
Arial, tamanho 10.

Todas as ilustraces, com excecao de quadros, tabelas e graficos, devem ser
citadas no texto como figuras. As ilustragdes devem ser citadas no texto por extenso, exemplo

“Figura 1”.
3.11 TABELAS E QUADROS

As tabelas e quadros seguem a norma NBR 14724:2011, que por sua vez,
remetem as Normas de Apresentacado Tabular do Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica
— IBGE (1993).

A tabela precisa apresentar um titulo que indique a natureza e as abrangéncias
geografica e temporal dos dados numéricos. O titulo deve estar centralizado, na parte superior
com letras mailsculas Arial 10. A fonte de letra dos dados da tabela deve ser de tamanho 10

Ou menos para se adequar a pagina.
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Para os casos omissos neste Manual, deve-se consultar as Normas de

Apresentacao Tabular do Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica — IBGE (IBGE,1993).
3.12 NOTAS DE RODAPE

Séo digitadas dentro das margens, separadas do texto por um espaco simples e
por um traco continuo de 5 cm, a partir da margem esquerda. Utiliza-se tamanho 10 e quando
ultrapassar uma linha, as proximas séo alinhadas abaixo da primeira letra da primeira linha e

sem espacgo entre elas.
4 APRESENTACAO DE CITACOES

Citacdo é a mencédo no texto de uma informacgéo que foi extraida de outra fonte
consultada e devem seguir as determina¢cdes da ABNT NBR 10520 (2002). A citagdo pode
ser mencionada no texto em forma de:

e citacdo direta;

e citacdo indireta;

e citacdo de citacao.

A NBR 10520 permite dois sistemas para fazer a chamada da citagdo no texto: o
sistema numérico e o autor-data. Neste manual optou-se por adotar o sistema autor-data.

4.1 CITACAO AUTOR-DATA

No sistema de chamada autor-data a chamada é feita pelo sobrenome do autor,
pela instituicdo responsavel ou titulo seguido do ano de publicacao.

As citagbes devem ser indicadas no texto pelo sistema de chamada autor-data
gue devera ser seguido ao longo do trabalho. A indicacdo da fonte pode ser feita de duas
formas:

a) Entre parénteses, pelo sobrenome do autor, ou pela instituicdo responséavel ou
pelo titulo de entrada em letras mailsculas seguidas da data de publicacdo do

documento, separados por virgula. Exemplo:

Num estudo recente (BARBOSA, 1980) é exposto [...]

A alta eficiéncia e a longa durabilidade das lampadas fluorescente garantem suas
aplicagBes nas mais diversas areas comerciais e industriais (PLANO..., 2012).

Em 2011 o total coletado foi de 177.995 toneladas por dia. (ABRELPE, 2011).
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b) Incluso na sentenca, pelo sobrenome do autor, ou pela instituicdo responsavel
ou pelo titulo de entrada em letras mailsculas e minusculas, indicando-se a data

entre parénteses. Exemplo:

Segundo Morais (1955, p. 5), “a presenga de concregdes de bauxita no Rio Cricon [...]”

4.2 REGRAS GERAIS DE APRESENTACAO

Quando houver coincidéncia de autores com o mesmo sobrenome e data de
publicacdo, usar as iniciais de seus prenomes. E se ainda assim persistir a coincidéncia

colocam-se os prenomes por extenso. Exemplo:

(SILVEIRA, A., 1980)
(SILVEIRA, P., 1980)
(CARVALHO, Lucio, 1975)
(CARVALHO, Luiz, 1975)

Na citagdo indireta de diversos documentos de varios autores citados
simultaneamente devem ser separados por ponto e virgula e organizados em ordem

alfabética. Exemplo:

(CARRILHO, 1987; DIAS, 2007; TELLES, 2004; VIEIRA, 2010)

Autores citados com mais de uma obra no mesmo ano, acrescentar apés a data

letras mindsculas em ordem alfabética sem espacamento. Exemplos:

Segundo Telles (2004a)
(Telles, 2004a)

Citacdo de obras em que uma entidade entre como autora. Exemplo:

A agéncia ndo levava a sério as normas ambientais e sociais (WORLD BANK, 2008)

Citacao de diversos documentos de mesma autoria. Exemplo:

Park (2001, 2015, 2016)

Quando a obra citada néao tiver autor, deve-se citar a primeira palavra do titulo
seguida de reticéncias data de publicacdo do documento e da pagina da citagdo em caso de

citacao direta, separados por virgula e entre parénteses:
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[...] recomenda-se que a legislacéo de um sistema de bibliotecas
tenha como origem a pratica comprovada, pois assim € possivel
estabelecer uma formulagéo de elementos, como objetivo, metas,
responsabilidade, recursos etc., mais de acordo com a realidade.
A legislagdo baseada na experiéncia se torna mais realista.
(MODELO ..., 1999, p. 3)

Na referéncia:

MODELO flexivel para um sistema nacional de bibliotecas escolares. Brasilia: FEBAB.

Caso o titulo inicie por artigo ou monossilabo, este deve ser incluido na indicacéo
da fonte.

“A solidariedade nacional e internacional € certamente de grande importancia para as
comunidades atingidas por um desastre. ” (A ATUACAO..., 1989, p. 19)

Na referéncia:

A ATUACAO do pessoal local de saltde e da comunidade e da comunidade frente aos
desastres naturais. Genebra: Organiza¢cdo Mundial de Saude, 1989.

4.3 CITACAO DIRETA

Na citacdo direta se faz a transcricdo exata das palavras do texto do autor
consultado. As apresentagfes graficas das citacfes diretas no texto com até trés linhas sédo
colocadas entre aspas duplas. As aspas simples indicam citacdo dentro da citacdo. Deve ser
indicada a pagina da qual o texto foi retirado. A fonte é em tamanho 11. Exemplos:

“A monografia € o produto final de uma pesquisa cientifica em nivel de graduagéo e poés-
graduacéo lato sensu” (CARRANCHO, 2005, p.35).

“Reconhecer ‘é ser com o outro’, € saber que cada passo dado importa a esfera juridica
alheia [...]” (DIAS, 2010, p. 51)

As citagOes diretas com mais de trés linhas devem ser destacadas por meio de
recuo de 4 cm da margem esquerda, fonte tamanho 10, alinhamento justificado, espagamento

simples e sem as aspas com a referéncia consultada no final do texto. Exemplo:

A teleconferéncia permite ao individuo participar de um encontro nacional
ou regional sem a necessidade de deixar seu local de origem. Tipos
comuns de teleconferéncia incluem o uso de televisdo, telefone,
computador. Através de audio, conferéncia, utilizando a companhia local
de telefone, um sinal de dudio pode ser emitido em um saldo de qualquer
dimensao (NICHOLS, 1993, p.181).
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Caso se gqueira destacar um trecho da citacao direta indicar entre parénteses, apés
a citacdo, a expressao “grifo nosso” ou “grifo do autor” caso o destaque esteja na fonte citada.
Exemplo:

Se ele considerar a educacdo em um sentido amplo, ndo limitado somente ao ensino,
mas, principalmente, voltada a formac&o de habitos e atitudes do aluno, ele ndo se
restringira a ser um mero técnico-administrativo a servi¢co da escola. (CALDIN, 2005, p.
165, grifo nosso)

4.4 CITACAO INDIRETA

Quando o pensamento do autor citado é transcrito com outras palavras. A
indicacdo da pagina na citacdo indireta € opcional. Neste manual optou-se por nao fazer a

indicagé@o da pagina nas citagdes indiretas. Exemplo:

Cervo e Bervian (2002) indicam que um bom apontamento deve ser preciso e nao deixar
duvidas sobre sua significacédo para ser reconhecido a qualquer tempo.

4.5 CITACAO DE CITAGCAO

E transcricdo de uma citacdo direta ou indireta usada quando um autor é citado por
outro, mencionando em documento em que ndo se teve acesso, mas conhecido pela citacao
presente em obra consultada. Indica-se 0 home do autor do original, usando-se a expressao
apud e o nome do autor da obra consultada. Esse tipo de citacdo deve ser evitado nos
trabalhos académicos. Na listagem bibliografica deverd aparecer somente a referéncia

completa do documento consultado. Exemplo:

“[...] pois se constituem em manifestagbes registradas de aspectos da vida social de
determinado grupo (OLIVEIRA, 2007, apud SOUZA; KANTORSKI; LUIS, 2011).”

Nas REFERENCIAS coloca-se apenas o autor consultado:

SOUZA, Jacqueline; KANTORSKI, Luciane Prado; LUIS, Margarita Antonia Villar. Analise
documental e observagéo participante na pesquisa em salude mental. Revista Baiana de
Enfermagem, Salvador, v. 25, n. 2, p. 221-228, maio/ago. 2011. Disponivel em:
<http://www.portalseer.ufba.br/index.php/enfermagem/article/viewArticle/5252>. Acesso
em: 03 jul. 2014.

4.6 DADOS OBTIDOS POR INFORMACAO ORAL (PALESTRAS, DEBATES,
COMUNICACOES ETC.)

Deve-se indicar entre parénteses a expressao informacao verbal (fala do locutor)

e os dados disponiveis devem ser mencionados em nota de rodapé. Exemplo:

Geralmente o plantio de cana se da no final de dezembro, comeco de janeiro (informacéo
verbal).
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4.7 NOTAS DE RODAPE

Indicacdes, observacfes ou aditamentos ao texto feitos pelo autor, tradutor ou
editor, podendo também aparecer na margem esquerda ou direita da mancha gréfica.

4.8 NOTAS EXPLICATIVAS

Notas usadas para comentarios, esclarecimentos ou explanacdes, que nao

possam ser incluidos no texto.
4.9 SUPRESSOES

Indicam interrupgdo ou omissdo da citagdo sem alterar o sentido do texto. S&o
indicadas pelo uso de reticéncias entre colchetes, no inicio, meio ou final da citacéo. [...].

[...] naturalmente nos alimentos [...] e mesmo na agua.” (DUARTE; MIDIO, 1996, p.19).

4.10 INTERPOLACOES

Acréscimos ou comentarios inseridos em citagdes séo indicados entre colchetes

[J, no inicio, meio ou final da citacao.
4.11 DESTAQUE

As palavras ou expressdes destacadas no texto, devem ser seguidas de uma das
expressoes: sem grifo no original, grifo meu ou grifo nosso, inseridas apds a indicagdo da

referéncia da citacao.
4.12 INCORRECOES E INCOERENCIAS

No texto sao indicadas pela expresséo [sic], imediatamente apds a sua ocorréncia.
A expressao sic significa, assim mesmo, isto €, estava assim no texto original, no inicio, meio

ou final da citac&o
4.13 DUVIDAS

Para indicar davida usa-se ponto de interrogacao entre colchetes, apés o que se

deseja questionar. [?]
4.14 ENFASE

Para dar énfase (indicar espanto, admiracéo) usa-se ponto de exclamacao entre

colchetes, apds o que se deseja enfatizar. [!]
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5 REFERENCIAS DE DOCUMENTOS

5.1 REGRAS GERAIS DE APRESENTACAO

Referéncia € a reproducdo do conjunto de dados que identificam as fontes de
informagdes examinadas ou citadas no desenvolvimento do trabalho, independentemente do
suporte. Estabelece a ordem dos elementos das referéncias e determina convencfes para
transcricdo. As referéncias sdo itens obrigatorios e de extrema importancia em qualquer
apresentacdo, publicacdo ou trabalho de carater académico. Toda fonte bibliografica
consultada ou citada no desenvolvimento do texto deve ser representada numericamente de
maneira sequencial e organizada alfabeticamente pelo sobrenome do autor ou titulo da obra
consultada, em lista apds o texto e antes dos anexos. Notas de rodapé, em alguns casos,
podem apresentar referéncias bibliograficas ao fim do texto ou antecedendo resumos ou

resenha.
5.2 TRANSCRICAO DOS ELEMENTOS

Referenciar materiais consultados ao fim de um trabalho requer conhecimento de
algumas regras e afinidade com alguns elementos.

Existe indicacao de letras mailsculas ou caixa alta nos seguintes casos:

e na entrada direta de entidades coletivas;

e quando a primeira palavra do titulo inicia a referéncia;

e guando nomes geograficos antecedem um 6rgdo governamental de tal

administracao;

e sobrenome de autor;

¢ titulos de eventos, seminarios ou congressos.

A utilizagdo de grifo, italico ou negrito é indicada para titulo de obras e de
periédicos que nao iniciam a referéncia, além de nomes cientificos. No IFMG utilizaremos
sempre 0 negrito para dar destaque.

As referéncias bibliograficas contétm ou podem conter com os elementos de

pontuacéo listados no Quadro 2:
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QUADRO 1 - Elementos de pontuacao

Pontuacéo Utilizacéo

Barra transversal é usada entre nUmeros e datas de fasciculos ndo

Barra transversal (/) sequenciais (ex.: 3/4, 1988/1992).

Colchetes séo usados para indicar os elementos de referéncia que ao

Colchetes [ ] aparecerem na obra referenciada, porém desconhecidos (ex.: [1982]).

Dois-pontos (3) Séao usados antes do subtitulo, antes da editora e depois do termo In.

Hifen é utilizado entre paginacéo (ex.: 379-427), e entre datas de

Hifen (-) fasciculos sequenciais (ex.: 2013-2014).

Parénteses sdo usados para indicar série, grau (nas monografias de
concluséo de curso e especializacéo, teses e dissertagdes) e para titulo
gue caracteriza a funcéo e/ou responsabilidade, de forma abreviada.
(ex.: (Coord.), (Org.), (Comp.)).

Parénteses ( )

Pontos sdo usados apds o nome do autor (es), ap0s o titulo, edicdo e no

Ponto (.) fim da referéncia.

Ponto-e-virgula seguido de espaco é usado entre os nomes de cada

Ponto-e-virgula (;) autor, quando mais de um.

Reticéncias (...) Reticéncias sdo usadas para indicar supressao de titulos (ex.: Anais...).

Virgulas sé@o usadas apés o sobrenome dos autores, apés a editora,

Virgula (, , - . . . )
gula () entre o volume e o numero, paginas da revista e apos o titulo da revista.

5.2.1 Autoria
5.2.1.1 Autor pessoal

Autoria pessoal de uma obra, pesquisa ou trabalho, trata-se do desenvolvimento
de ideias descritas no documento cuja responsabilidade é ou sdo de pessoas fisicas e ndo de
pessoas juridicas ou de entidades, por exemplo. Por regra, a entrada deve ser pelo Ultimo
sobrenome do autor, com excecado de sobrenomes compostos ou em casos em que o Ultimo
nome indica grau de parentesco.

Exemplos:

COSTA, Eduard Montgomery Meira. Eletromagnetismo: teoria, exercicios resolvidos e
experimentos praticos. Rio de Janeiro: Ciéncia Moderna, 2009. 468 p.

FALEIROS, Antonio Céandido. Aritmética, algebra e calculo com o Matematica. Séo
Paulo: Blucher, 1998. 278 p.

NOVAIS, Vera Lucia Duarte de. Ozénio: aliado e inimigo. S&o Paulo: Scipione, 1998. 102
p.
SILVA, Ana Beatriz Barbosa. Mentes insaciaveis: anorexia, bulimia e compulsédo

alimentar: conheca o universo das pessoas gque sofrem desses transtornos. Rio de Janeiro:
Ediouro, 2005. 272 p.
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5.2.1.2 Autoria pessoal de obra com até trés responsaveis

Quando um documento for de responsabilidade de até trés pessoas, 0s nhomes de
todos os autores deverao ser descritos na referéncia.

Exemplos:

CAMPEDELLI, Samira Yousseff; SOUZA, Jésus Barbosa de. Gramatica do texto, texto
da gramatica. Sao Paulo: Saraiva, 1999. 478 p.

CANDIDO, Antdnio; MARTINS, Claudio. Formacgdo da literatura brasileira: momentos
decisivos. 9. ed. Sao Paulo: FAPESP, 2000. 383 p.

MIOTO, Carlos; SILVA, Maria Cristina Figueiredo; LOPES, Ruth Elisabeth Vasconcellos.
Novo manual de sintaxe. 2. ed. Floriandpolis: Insular, 2005. 280 p.

SOUZA, Carlos Aurélio Mota de; SANTOS, Mario Ferreira dos. Antologia de famosos
discursos brasileiros. S&o Paulo: Edigraf, 1958. 255 p.

SOUZA, Maria Helena Soares de; SPINELLI, Walter. Guia pratico para cursos de
laboratorio: do material a elaboragéo de relatérios. S&o Paulo: Scipione, 1997. 111 p.

5.2.1.3 Autoria pessoal de obra com mais de trés responsaveis

As referéncias das obras que tiverem autoria de mais de trés pessoas, somente 0
nome do primeiro apresentado na folha de rosto devera ser transcrito na referéncia
bibliogréafica do trabalho, seguido do termo em latim et al. (e outros), em italico.

Exemplos:

CERTO, Samuel C. et al. Administracdo estratégica: planejamento e implantagdo de
estratégias. 3. ed. S8o Paulo: Pearson Prentice Hall, 2010. 321 p.

FARRER, Harry et al. Algoritmos estruturados. 2. ed. Rio de Janeiro: Guanabara
Koogan, [1989]. 252 p.

KOTZ, John C. et al. Quimica geral e reac8es quimicas: volume 1. Sdo Paulo: Cengage
Learning, 2016. 615 p.

LONGENECKER, Justin Gooderl et al. Administragdo de pequenas empresas. S&o
Paulo: Cengage Learning, 2007. 498 p.

SOUZA, Marco Anténio Furlan et al. Algoritmos e l6gica de programacdo. Sao Paulo:
Pioneira Thomson Learning, 2005. 214 p.

5.2.1.4 Autor 