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ORIENTAÇÕES GERAIS 

             Para melhor acompanhamento e aplicação das orientações contidas neste guia, o aluno 

deverá no momento em que iniciar a sua pesquisa, apresentar na biblioteca as primeiras folhas (em 

arquivo digital) com a elaboração de seu trabalho para verificação da normatização e formatação, 

com o objetivo de minimizar o trabalho na versão final, bem como o atendimento do prazo de 

entrega na coordenação de curso. 

 
PROCEDIMENTOS APÓS A DEFESA DA MONOGRAFIA 

•   REVISÃO FINAL E ADEQUAÇÕES NORMATIVAS DE ACORDO COM ESTE GUIA 

•   PROVIDENCIAR A FICHA CATALOGRÁFICA 

•   PRAZO PARA A ENTREGA VERSÃO FINAL DA MONOGRAFIA DE ACORDO COM AS ORIENTAÇÕES DA 

COORDENAÇÃO DE CADA CURSO.  
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APRESENTAÇÃO 

 

 

Partindo do princípio incontestável de que a informação se consolida como fenômeno capaz 

de gerar conhecimento, é fácil perceber a importância da normatização como elemento facilitador 

do processo dinâmico da comunicação, visando à atualização dos conhecimentos técnicos e 

científicos. 

Dessa forma, este guia tem por objetivo fornecer orientações sobre a normatização de 

trabalhos acadêmicos e de conclusão de curso apresentados nos cursos de Técnico (Escola FUCAPI), 

Graduação e Pós-graduação da Faculdade Fucapi. 

Contém exemplos ilustrados para melhor percepção dos usuários sobre a aplicação das 

normas, no que diz respeito à formatação dos: textos; espacejamento; tamanho da fonte; paginação; 

resumo; listas; sumário; citações; referências etc.  

Seu conteúdo tem por base as normas da Associação Brasileira de Normas Técnicas (ABNT). 

Quaisquer dúvidas, críticas ou sugestões que porventura venham a surgir com respeito ao 

conteúdo deste guia devem ser encaminhadas para o e-mail biblioteca@fucapi.br.  

 

Coordenação da Biblioteca FUCAPI 
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INTRODUÇÃO 

 

Tendo como base o entendimento da normalização técnica como um dos pontos-chave que 

propicia a produtividade com a qualidade em todas as áreas do conhecimento humano – engenharia, 

tecnologia, ciências sociais aplicadas, ciências exatas, ciências biológicas, ciências humanas... – é fácil 

perceber que tais normas não são tão estáticas. Caminham juntas e respaldam o desenvolvimento 

científico e tecnológico, dando forma ao caráter dinâmico e evolutivo. 

Hoje, é preciso ressaltar que a redação do informe técnico-científico é uma das etapas do 

trabalho de investigação e não um complemento, sendo que este só se consolida, mediante a 

divulgação dos seus resultados.  

 

Outrossim, esse informe incorpora, além dos aspectos lógicos (pertinentes às leis 
do raciocínio, à organização e exame dos materiais) e dos aspectos formais 
(relativos à linguagem e ao estilo), aspectos físicos que dizem respeito a 
estruturação do documento final, tais como, ilustrações, referências, citações e 
notas de rodapé. (TARGINO, 1994, p. 13) 
 

  Tendo-se a ciência como um processo inacabado, em evolução e em constantes mudanças, 

percebe-se que as pesquisas científicas se dão a partir dos conhecimentos pré-existentes, o que 

provoca nos cientistas e pesquisadores a busca inevitável às citações bibliográficas, tanto como 

respaldo de suas convicções, como também por questões de direito e ética ao respeito à autoria. 
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1 APRESENTAÇÃO GRÁFICA 

 

  A norma NBR 14724:2011, da Associação Brasileira de Normas Técnicas, específica os 

princípios gerais para a elaboração de trabalho acadêmica (teses, dissertações, monografias e outros) 

tendo como objetivo a sua apresentação à instituição (banca, comissão examinadora de professores, 

especialistas designados e ou outros). 

 As orientações a seguir fazem referência à apresentação gráfica dos trabalhos acadêmicos 

(Escola Fucapi) e de conclusão de curso superior a serem apresentados à comissão examinadora dos 

projetos finais dos cursos de graduação e pós-graduação da Faculdade Fucapi. 

1.1  ELEMENTOS PRÉ-TEXTUAIS 

 

 São aqueles que antecedem ao texto e apresentam informações que auxiliam na 

identificação da obra.   

Segundo a Associação Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), em sua NBR 14724, (2011, p.6), 

devem ser apresentados na seguinte sequência:  

• Capa (Obrigatório) 

• Folha de rosto (Obrigatório) 

• Errata (Opcional)  

• Folha de aprovação (Obrigatório) 

• Dedicatória(s) (Opcional) 

• Agradecimento(s) (Opcional) 

• Epígrafe (Opcional)  

• Resumo em língua portuguesa (Obrigatório) 

• Resumo em língua estrangeira (Obrigatório) 

• Lista de ilustrações (desenhos, gravuras, imagens, esquemas, fluxogramas, fotografias, 
gráficos, mapas, organogramas, plantas, quadros, retratos, figuras e outros) (Opcional) 

• Lista de tabelas (Opcional)  

• Lista de abreviaturas e siglas (Opcional) 

• Lista de símbolos (Opcional)  

• Sumário (Obrigatório) 
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Figura 1 – Elementos pré-textuais 

 
             Fonte: Próprio autor 

 

Nota: 
Os itens pré-textuais e pós-textuais não possuem numeração progressiva. 
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1.1.1 Capa e Lombada 

 

Elemento obrigatório, servindo de proteção externa para revestir o trabalho e apresentar os 

dados da obra. As informações de identificação devem estar na seguinte ordem: 

• Nome da Instituição, coordenação e curso, onde o trabalho será submetido;  

• Nome completo do autor da obra; 

• Título principal do trabalho;  

• Subtítulo (se houver): separado do título principal por dois pontos (:)  

• Local (cidade) da Instituição onde o trabalho foi/deve ser apresentado; 

• Ano de entrega do trabalho. 
 
A encadernação será feita em capa dura na cor azul marinho, com letras douradas. Para 

efeito deste guia este item é obrigatório, conforme exemplo abaixo. 

                                                Figura 2 – Modelo de capa 

 
                                           Fonte: Próprio autor 

 
Para efeito deste guia a lombada é um elemento obrigatório e deve seguir as orientações da 

NBR 12225, que determina a disposição da impressão das informações na seguinte ordem: 

a) Nome do autor, impresso longitudinalmente e legível do alto para o pé da lombada; 

b) Título do trabalho impresso na mesma forma do nome do autor; 

c) Ano de defesa. 
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                                                                   Figura 3 – Exemplo de lombada 

ANDREÁ DA SILVA REIS A IMPORTÂNCIA DOS RECURSOS HUMANOS DENTRO DAS 
EMPRESAS NO BRASIL: um estudo de caso na cidade de Manaus. 2

0
1

1
 

   Fonte: Próprio autor 

 

1.1.2Folha de Rosto 

 

Item obrigatório, que apresenta elementos considerados essenciais para a identificação do 

trabalho. Deve conter: 

a)  Nome do autor (responsável pelo trabalho), fonte 12; 

b)  Título principal do trabalho, fonte 12; 

c)  Subtítulo - da mesma forma descrita na capa: Em letras minúsculas e separadas do título 

 principal por dois pontos (:), fonte 12; 

d)  Natureza do trabalho - contendo o tipo do documento, nome do curso, nome da 

 instituição submetida e objetivo do trabalho e a titulação a ser alcançada com a entrega 

 do trabalho, fonte 10 e espaçamento entrelinhas simples., conforme exemplo a seguir: 

 

Exemplo:  

Monografia apresentada ao curso de Administração da 
Faculdade Fucapi (Instituto de Ensino Superior Fucapi), como 
requisito parcial para obtenção do Título de Bacharel em 
Administração. 
 
Orientador: Francisco de Assis da Silva Medeiros, M.Sc. 
Co-orientador: Francisco Canindé de Paiva, M.Sc. 

 
 

e)  Nome do orientador e co-orientador e suas devidas especializações conforme o quadro 

 abaixo:  

                                  Quadro 1 – Titulação do orientador(a) 
TITULAÇÃO SIGLA 

Mestre M.Sc. 

Doutor Dr. 

Pós graduado / Especialista Esp. 

                             Fonte: Prórpio Autor 

f)  Local (cidade) da Instituição onde o trabalho foi/deve ser apresentado; 

g)  Ano de entrega do trabalho. 
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Figura 4 – Modelo de folha de rosto 

 
                                      Fonte: Próprio autor 
 

1.1.3 Ficha Catalográfica 

 

Elemento obrigatório. Sua localização é no verso da folha de rosto. Na ficha catalográfica é 

identificado o autor da obra e sua classificação na tabela CUTTER, o título do trabalho; ano de defesa; 

seus descritores e a classificação da área do conhecimento a qual o trabalho está relacionado. Sua 

classificação e catalogação são realizadas no AACR2 - Código de Catalogação Anglo-Americano e CDD 

– Classificação Decimal de Dewey. 

Sua elaboração observando os procedimentos necessários é realizada somente pelos 

profissionais da área de Biblioteconomia devidamente registrados no CRB – Conselho Regional de 

Biblioteconomia, que cobram honorários por sua elaboração. 

Os profissionais da biblioteca FUCAPI, realizam a elaboração da ficha catalográfica para os 

alunos da Faculdade Fucapi (graduação e pós-graduação), sem nenhum ônus. Para tal, os alunos 

devem: 

a)  Seguir as orientações de normalização e formatação do trabalho de conclusão de curso 

 indicadas neste guia e nas normas da ABNT para trabalhos acadêmicos; 
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b)  Apresentar cópia do trabalho impresso ou digital, a biblioteca após sua aprovação pela 

 comissão avaliadora, para verificação de sua adequação às normas indicadas neste guia e 

 nas normas da ABNT para trabalhos acadêmicos; 

c)  O prazo para a elaboração e de entrega da ficha catalográfica é de 48 horas, após a 

 verificação da normalização do trabalho. 

 

1.1.4 Folha de Aprovação 

Elemento obrigatório que se destina a fornecer informações sobre a submissão do trabalho à 

banca de avaliadores. É localizada após a folha de rosto. A folha de aprovação atesta a autenticidade, 

qualidade e apresentação do trabalho, além de apresentar ao mundo acadêmico o autor e sua obra e 

deve conter as seguintes informações: 

• Nome do autor (centralizado, em negrito, com letras maiúsculas e minúsculas). 

• Título do trabalho (centralizado, em negrito e com letras maiúsculas). 

• Subtítulo se houver (obrigatório) deve ser claro e evidenciar sua subordinação ao título 

 principal; 

• Natureza do trabalho; 

• Data de defesa da monografia; 

• Nomes, titulações e assinaturas dos componentes da banca examinadora e instituições as 

 quais pertencem; 

• Local (cidade) da Instituição onde o trabalho foi/deve ser apresentado; 

• Ano de entrega do trabalho; 

R375i   Reis, Andreá da Silva 

      A importância dos recursos humanos dentro das empresas no Brasil: 
estudo de caso na cidade de Manaus. / Andreá da Silva Reis. – Manaus: 
Fucapi, 2011. 

     73 f. : il. color. 

     Trabalho de Conclusão do Curso de Administração – Faculdade Fucapi 
(Instituto de Ensino Superior Fucapi), Coordenação de Administração. 

                   Orientador: Maria Freitas da Silva, M.Sc. 

      1. Recursos humanos.  2. Empresas. 3. Empresa – Manaus I. Silva, 
Maria Freitas da. (Orient.) II. Faculdade Fucapi, Coordenação de 
Administração.  III Título. 

CDD 658.32 

 

Ficha catalográfica elaborada pela (Nome da biblioteca ou instituição) 
Nome e nº de registro no CRB do Profissional responsável pela elaboração 
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A folha de aprovação tem tamanho de fonte 12 e seu espaçamento entrelinhas é simples. O 

conteúdo da natureza do trabalho é o mesmo texto da natureza da folha de aprovação, ver figura 5. 

                                      Figura 5 –  Modelo de folha de aprovação 

      
                                              Fonte: Próprio autor 
 

1.1.5 Dedicatória 

 
É um elemento opcional, colocado após a folha de aprovação. É uma homenagem a uma ou 

mais pessoas, considerando critérios puramente pessoais, ver figura 6. 
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Figura 6 – Modelo de dedicatória 

 
                                         Fonte: Próprio autor 

 

1.1.6 Agradecimentos 

 
Página opcional na qual o autor publicamente agradece às pessoas que efetivamente o 

auxiliaram na realização da monografia, de acordo com a figura 7.  

                                                  
                                     Figura 7– Modelo de agradecimentos 

 
                                         Fonte: Próprio autor 
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1.1.7 Resumo em Língua Vernácula 

 

 Elemento obrigatório regido pela NBR 6028 é uma apresentação rápida e clara com os 

pontos importantes e que serão discutidos/tratados no trabalho. Em sua elaboração, deve-se 

ressaltar: os objetivos; o método; os resultados e as conclusões do trabalho a ser apresentado. 

Devendo possuir no mínimo 150 e no máximo 500 palavras, constituindo uma sequência de frases 

concisas e objetivas de maneira que o leitor possa ter uma prévia do assunto que será abordado no 

trabalho.  

Abaixo do resumo devem constar as palavras-chave, que devem possuir no mínimo 3 (três) 

termos, que irão representar os principais assuntos tratados no trabalho. 

Deve-se usar o verbo na voz ativa, na terceira pessoa do singular. O texto deve ser digitado 

em espaçamento simples, com tamanho de fonte 12, sem recuo na primeira linha, em um único 

parágrafo. 

As palavras-chave devem ser iniciadas em letras maiúsculas e separadas entre si por ponto 

(.), conforme figura 8. 

 
                                                  Figura 8 – Modelo de resumo 

 
                                         Fonte: Próprio autor 
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1.1.8 Resumo em Língua Estrangeira (Abstract) 

 
Elemento obrigatório. Segue as mesmas regras do resumo, a única diferença é sua escrita em 

outro idioma, que podem ser:  

a) Inglês (ABSTRACT) 

b) Espanhol (RESUMEN)  

c) Francês (RÉSUMÉ) 

Figura 9 –  Modelo de abstract 

 
                                      Fonte: Próprio autor 

1.1.9 Listas 

1.1.9.1  Listas de Quadros, Tabelas e Figuras 

 
Elemento opcional que enumera os quadros, tabelas e figuras presentes no texto de acordo 

com a ordem em que elas aparecem, deve ser colocado em uma folha à parte precedido da palavra 

LISTA DE TABELAS ou LISTA DE QUADROS ou LISTA DE FIGURAS (em letras maiúsculas, em negrito e 

centralizado).  
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Para cada tabela, quadro ou figura deve ser atribuído uma numeração sequencial, um título e 

o número da folha onde a tabela, quadro ou figura se encontra. O espaçamento entre linhas é de 1,5 

cm com tamanho de fonte 12. 

Exemplo:  

LISTA DE TABELAS 

Tabela 1 – Requisito para instalar o Ubuntu ........................................................................................... 5 

Tabela 2 – Componentes e Funções do pacote do BrOffice ................................................................... 8 

Tabela 3 – Requisito para instalação do Thunderbird .......................................................................... 11 

Tabela 4 – Custo Médio de Incorporação dos Pacotes MS Office ........................................................ 16 

Tabela 5 – Economia Gerada Com a Mudança Para Software Livre ..................................................... 18 

Tabela 6 – Resumo da Economia Com a Utilização de Software Livre ................................................. 22 

Tabela 7 – Sistema Operacional das Empresas ..................................................................................... 25 

 

1.1.9.2 Listas de Siglas 

 

Elemento opcional que relaciona as siglas utilizadas no conteúdo do trabalho e seu 

respectivo significado. Consiste em relacionar alfabeticamente as abreviaturas e siglas usadas no 

texto, seguidas das palavras ou expressões correspondentes.  

Exemplo:  

LISTA DE SIGLAS 

ABNT - Associação Brasileira de Normas Técnicas 

CBA - Centro de Biotecnologia da Amazônia 

CNPQ - Conselho Nacional de Desenvolvimento Científico e Tecnológico 

EAD - Educação à Distância 

FAT - Fundo de Amparo ao Trabalhador 

FUCAPI - Fundação, Centro de Análise Pesquisa e Inovação Tecnológica 

IBGE - Instituto Brasileiro de Geografia e Estatística 

IES - Instituição de Ensino Superior 

NEPI - Núcleo de Estudos e Pesquisas em Inovação 

NUPI - Núcleo de Propriedade Intelectual e Inovação 

SEBRAE - Serviço Brasileiro de Apoio as Micro e Pequenas Empresas 

SEMED - Secretaria Municipal de Educação 
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SENAC - Serviço Nacional de Aprendizagem Comercial 

SENAI - Serviço Nacional de Aprendizagem Industrial 

SUFRAMA - Superintendência da Zona Franca de Manaus 

SUPED - Suporte Educacional 

UFAM - Universidade Federal do Amazonas 

 

1.1.10 Sumário 

 

Segundo a ABNT em sua NBR 6028 (2003, p.2) o sumário consiste na “enumeração das 

divisões, seções e outras partes de uma publicação, na mesma ordem e grafia em que a matéria nele 

se sucede”. Para efeito deste guia as divisões dos trabalhos apresentados à Faculdade Fucapi serão 

divididos em seções e subseções, e ordenado até a seção terciária (ver quadro 2), não sendo aceitas 

as divisões em capítulos.  É precedido da palavra SUMÁRIO centralizada em letras maiúsculas. 

Todo o Sumário fica com tamanho de fonte 12 e em negrito, espaço simples entre linhas uma 

linha em branco entre final de uma seção e o inicio da outra. 

O sumário é o último item pré-textual, sendo que os itens pré-textuais não entram no 

sumário 

São utilizados algarismos arábicos na numeração e todos os itens do sumário são alinhados à 

esquerda, sem recuo nas subseções. 

Quadro 2 – Seções progressivas 

SEÇÃO 
PRIMÁRIA 

SEÇÃO SECUNDÁRIA SEÇÃO TERCIÁRIA 
SEÇÃO 

QUATERNÁRIA 
SEÇÃO 

QUINÁRIA 

EXCLUSIVAMENTE EM 
LETRAS MAIÚSCULAS 

E EM NEGRITO 

EXCLUSIVAMENTE 
EM LETRAS 

MAIÚSCULAS E EM 
NEGRITO 

Com Letras 
Maiúsculas e 

Minúsculas em 
Negrito 

Com Letras 
Maiúsculas e 

Minúsculas em 
Negrito 

 
Com Letras 

Maiúsculas e 
Minúsculas 
sem Negrito 

1 1.1 1.1.1 1.1.1.1 1.1.1.1.1 

2 2.1 2.1.1 2.1.1.1 2.1.1.1.1 

3 3.1 3.1.1 3.1.1.1 3.1.1.1.1 

4 4.1 4.1.1 4.1.1.1 4.1.1.1.1 

5 5.1 5.1.1 5.1.1.1 5.1.1.1.1 

Fonte: NBR6024, 2003 – com adaptações 
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Figura 10 –  Exemplo de sumário 

 
                   Fonte: Próprio autor 
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2 MARGENS 

 

Os trabalhos devem ser elaborados em papel A4 (21 cm x 29,7 cm) com as margens definidas 

conforme indicado na figura 11. 

No editor de texto, Microsoft Word 2010, a opção de formatação das margens, localiza-se 

dentro da aba Layout de página, na seção Margens --------� Margens personalizadas: 

 

Figura 11 – Configuração da página 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                    

                                                    Fonte: Próprio autor 

2.1 ESPAÇAMENTO 

 

Em todo o trabalho o espaçamento entrelinhas é de 1,5 cm. Os títulos das seções começam 

na primeira linha e  são separados de seu texto com 1 (um) espaço de 1,5cm. As subseções terão 

Margem Direita: 
2 cm 

Margem Superior: 
3 cm 

Margem Esquerda:  
3 cm 

Margem Inferior: 
2 cm 
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seus títulos separados de seu  texto com 1 (um) espaço de 1,5cm . Entre os parágrafos não há 

espaços em branco para separá-los. 

As exceções para o uso do espaçamento simples são: 

• Referências (são escritas com espaçamento entrelinhas simples e usa-se 1 espaço simples 

 em branco para separar uma referência da outra, ABNT 14724/2011). 

• Natureza do trabalho (localizada na folha de rosto), espaço simples, fonte 10. 

• Legendas de ilustrações, figuras, quadros, tabelas. Que são escritas com tamanho de 

 fonte 10. 

• Citações longas: possuem mais de 3 linhas, tem espaçamento entrelinhas simples e recuo 

 de 4cm da margem esquerda, fonte 10. 

• Notas de rodapé, espaçamento simples, fonte 10. 

2.1.1 Numeração das Folhas 

 

A contagem do número de folhas inicia-se a partir da FOLHA DE ROSTO, todas as folhas são 

contadas sequencialmente, mas a numeração é ocultada nas folhas dos elementos pré-textuais, só 

aparecendo a partir do primeiro item textual (INTRODUÇÃO). 

 O número de folha fica localizado no canto superior direito da folha, com um espaçamento 

de 2 cm da borda superior e 2 cm da borda direita da folha. 
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3 A ESCRITA  

3.1 TIPOS DE FONTE  

 
Para efeito desse guia as fontes permitidas são: “TIMES NEW ROMAN” ou “ARIAL”.  Uma vez 

definida a fonte a ser utilizada, esta será em todo o trabalho, não sendo permitido o uso dos dois 

tipos de fonte ao mesmo tempo no trabalho. 

Os seguintes elementos possuem tamanho de fonte 12: 

• CAPA 

• FOLHA DE ROSTO 

• FOLHA DE APROVAÇÃO 

• DEDICATÓRIA 

• AGRADECIMENTOS 

• EPÍGRAFE 

• RESUMO 

• ABSTRACT 

• LISTAS DE ILUSTRAÇÕES, QUADROS E TABELAS. 

• SUMÁRIO 

• CONTEÚDO DO TRABALHO (INTRODUÇÃO; DESENVOLVIMENTO...; REFERÊNCIAS; 
APÊNDICES ; ANEXOS;  ...). 
 
Na folha de rosto, a “natureza do trabalho” é o único elemento que fica com tamanho de 

fonte 10. 

No texto do trabalho, as citações longas (mais de 3 linhas), possuem tamanho de fonte 10. 

As legendas das ilustrações, quadros e tabelas tem tamanho de fonte 10. 

As notas de rodapé possuem tamanho de fonte 10. 

As referências têm fonte 12, espaçamento entrelinhas simples e são separadas uma das 

outras com espaço simples. (NBR 14724:2011). 

Apêndice é um elemento opcional. São textos ou documentos elaborados pelo autor com a 

finalidade de complementar seu trabalho, sem, contudo causar danos ao objetivo geral do trabalho. 

É antecedida da palavra APÊNDICE, sua identificação é feita por letras maiúsculas consecutivas, 

travessão e seu título.  

Exemplo:
 

 APÊNDICE A – Tabelas de indicadores sócio-econômico da comunidade Lagoa Verde no ano de 2010. 

APÊNDICE B – Quadro com o resultado mensal da produtividade da empresa. 

 

Anexo é um elemento opcional. Trata-se de textos ou documentos que não são elaborados 

pelo autor da obra, são informações extraídas de outras fontes, que são utilizadas para fundamentar, 
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comprovar ou ilustrar o trabalho.  É antecedido pela palavra ANEXO e sua identificação é feita por 

letras maiúsculas consecutivas, travessão e seu título.  

Exemplo:  

ANEXO A – Formulário de pesquisa sócio-econômica aplicada a comunidade Lagoa verde. 
ANEXO B – Relatório de status do projeto. 

 

3.1.2  Ilustrações 

               De acordo com a NBR 14724/2011, ABNT,  não importa o tipo de ilustração, sua 

identificação tem, que aparecer na parte superior centralizada, antecedida da palavra que designa o 

seu tipo (desenho, esquema, fluxograma, fotografia, gráfico, mapa, orgonograma... entre outros), 

com o número de ordem que aparece no texto, com algarismo arábicos, com travessão e seu título. 

Logo após a ilustração, na parte inferior da ilustração alinhada a esquerda, indicar a fonte que foi 

consultada(elemento obrigatório, mesmo que a produção seja do próprio autor do trabalho), 

legenda, notas e outras informações que se façam necessárias para sua compreensão. O quadro, 

figura, tabela..., deve ser citado no texto e sua localização o mais próximo possível do trecho a que se 

refere. (ABNT NBR 14724/2011, fl. 11) 

            Exemplo: 

                A lombada é um item obrigatório para efeito desse guia, e sua confecção deve seguir o que 

determina a ABNT NBR 12225/2004, conforme figura 12. 

 

                                                                   Figura 12 – Exemplo de lombada 

ANDREÁ DA SILVA REIS A IMPORTÂNCIA DOS RECURSOS HUMANOS DENTRO DAS 
EMPRESAS NO BRASIL: um estudo de caso na cidade de Manaus.  2

0
1

1
 

Fonte: O próprio Autor 
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4 CITAÇÕES 

 

Conforme a NBR 10520 (2002, p. 1), citação é a “menção de uma informação extraída de 

outra fonte”.  Usa-se citação para:  

• Dar credibilidade ao trabalho científico;  

• Fornecer informações a respeito dos trabalhos desenvolvidos na área de pesquisa;  

• Fornecer exemplos de pontos de vista semelhantes ou divergentes sobre o assunto objeto 

 de sua pesquisa.  

É necessário citar a fonte consultada quando usamos palavras ou ideias extraídas de:  

• Livros, revistas, relatórios, programas de TV;  

• Filmes, cartas, páginas web, e-mail, listas de discussão etc.;  

• Informações extraídas de entrevistas, palestras;  

• Cópia exata de um parágrafo ou frases, diagramas, mapas, etc. 

Não é necessário citar a fonte consultada quando usamos: 

• Próprias palavras ou ideias;  

• Conhecimento comum;  

• Observações do senso comum;  

• Informações históricas de conhecimento público.  

             Ex: Getulio Vargas suicidou-se em 1954  

• Noticias publicada em revistas ou jornais  

Ex: Luiz Inácio Lula da Silva foi eleito presidente do Brasil 

 Segundo França (1996, p.30) “as citações são trechos transcritos ou informações retiradas 

das publicações consultadas para a realização do trabalho”. Servem para esclarecimento do assunto 

em discussão ou para ilustrar ou sustentar o que se afirma. Pode ser resultante de fonte escrita ou 

oral.  

Existem vários tipos de citações bibliográficas, as mais usadas são as livres ou indiretas 

textuais ou diretas e citação de citação. 

a) Citação Indireta: Texto baseado na obra do autor consultado.  

b) Citação Direta: Transcrição textual de parte da obra do autor consultado. 

c) Citação de Citação: “Citação direta ou indireta de um texto em que não se teve acesso ao 

 original.” 
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4.1 CITAÇÃO INDIRETA 

 

Na citação livre ou indireta, as ideias e informações do documento consultado servem 

apenas como embasamento para o autor do trabalho e não são citadas literalmente na transcrição 

do texto. É uma interpretação pessoal do texto consultado, porém essa interpretação não deve 

distorcer ideia do autor citado. 

 

Exemplo:  

Texto do Autor: 

“Denomina-se expressão booleana à sentença matemática composta de termos cujas variáveis são 
booleanas, da mesma forma, podendo assumir como resultado final 0 ou 1., (CAPUANO, 2000).” 

 
 

Exemplo:  

Citação indireta: 

Capuano (2000), nos leva a compreender que as variáveis booleanas são representadas através de 
letras, podendo assumir apenas dois valores distintos: 0 ou 1.  

 
 

4.2 CITAÇÃO DIRETA 

 

Neste tipo de citação transcrevem-se literalmente os textos de outros autores. É usada para 

a complementação do trabalho que está sendo produzido. 

O texto deve ser reproduzido exatamente como consta no original, entre aspas duplas (" ... 

"), acompanhado de informações sobre a fonte. Existem duas formas de citação direta:  

a) Citação Direta Longa 

b) Citação Direta Curta 

 

4.2.1 Citação Direta Longa 

 São citações diretas que ultrapassam mais de três linhas. Neste caso devem ser destacadas 

do texto com um recuo de 4 cm da margem esquerda, com espaçamento entrelinhas simples, sem 

aspas e com uma fonte menor que a usada no texto (fonte tamanho 10). 
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Exemplo:  

  Podemos ilustrar meio somador de números binários com o seguinte trecho: 

 
O Meio Somador possibilita efetuar a soma de números binários com 1 algarismo. 
Para se fazer soma de números binários de mais algarismos, esse circuito torna-se  
insuficiente, pois não possibilita a introdução do transporte  de entrada 
proveniente da coluna anterior. (CAPUANO, 2000, p. 211) 

 

 

Nota: 
CAPUANO – Autor da obra citada       

2000 – Ano de publicação da obra 

p. 211 – Refere-se ao número da página onde o autor fez a citação. 

 

 

 

 

4.2.2 Citação Direta Curta 

As citações diretas curtas devem ter até de três linhas e devem estar contidas entre aspas 

duplas. 

Exemplo:  

As características da “[...] educação militar compartilhada pelos homens e mulheres espartanas são tão 
conhecidas que não vale a pena perdermos tempo em descrevê-las”. (PONCE, 1994, p. 45) 

Barbour (1971, p. 35) descreve: “O estudo da morfologia dos terrenos [...] ativos [...]” 

“Não se mova, faça de conta que esta morta” (CLARAC; BONNIN, 1985, p.72) 

 

4.3 DESTAQUES NAS CITAÇÕES 

 

Supressões → indicam interrupção ou omissão da citação sem alterar o sentido do texto. São 

indicadas pelo uso de reticências entre colchetes, no início, meio ou final da citação. [...]. 

Exemplo:  

 “Informações de primeiro grau são informações complexas a que poucos têm acesso, [...].” (MEDEIROS, 2008, 
p. 167). 

“[...] de primeiro grau são informações complexas a que poucos têm acesso.” (MEDEIROS, 2008, p. 167). 
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Interpolações → acréscimos ou comentários inseridos em citações são indicados entre 

colchetes [ ], no inicio, meio ou final da citação. 

Exemplo:  

O trigo amarelecia e, sobre o ouro derramado no campos, cintilavam sempre os 
pingos de  tinha vermelha das papoulas [ deve ter havido um erro de impressão, 

pois em vez de “tinha” o autor deve ter escrito tinta]. Mas até mesmo estas 
perderam o viço e a cor. E isso foi quando as curvas denteadas das foices 
começarama cortar as hastes do trigo, num rasga-rasga contínuo de manhã à 
noite (...) (SARAMAGO, 1997, apud SALOMON, 2004, p. 401)  

 

Destaque → As palavras ou expressões destacadas no texto devem ser seguidos de uma das 

expressões: grifo nosso  entre parênteses,,  oouu  grifo do autor, inseridos após a indicação da referência 

da citação.  

Exemplo:
  

“[...] para que não tenha lugar a produção de degenerados, quer physicos quer  morais , misérias, verdadeiras 
ameaças à sociedade.” (SOUTO, 1919, p. 46, grifo nosso). 

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

 

Incorreções e incoerências → No texto são indicadas pela expressão [sic], imediatamente 

após a sua ocorrência. A expressão sic significa, assim mesmo, isto é, estava assim no texto original, 

no inicio, meio ou final da citação. 

Exemplo:
  

 (...) eu e o Malan tomamos uma decisão corajosa e histórica [sic], sem que ninguém 
soubesse, nem o presidente da República, e compramos secretamente os bônus. 
Geralmente, quando você quer comprar esses títulos, você negocia com o governo 
americano, e eles então emitem uma série especial para o país. Nós não fizemos isso. 
Compramos no mercado secundário [sic], sem que ninguém soubesse. (...) Eles só 
descobriram no final, o Camdessus também, porque foi muito bem-feito. O Malan 
conversou comigo, e sugeriu a compra (...) Ele disse: “Você autoriza?. Eu disse: “Pode 
fazer”. Não informei nem o Itamar, assumi a responsabilidade sozinho [FHC confessa 
o crime de felonia com o maior cinismo]. (TOLEDO, 1988, apud SALOMON, 2004, p. 
401) 
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Dúvidas →  Para indicar dúvida usa-se ponto de interrogação entre colchetes, após o que se 

deseja questionar. [?]  

Exemplo:  

Estamos precisando de gente que produza quadros de referências. Sou presidente da República e os 

produzo por falta de outros [?]. Não é o meu papel. (TOLEDO, 1998, apud SALOMON, 2004, P. 402). 

 

Ênfase  → Para dar ênfase (indicar espanto, admiração) usa-se ponto de exclamação entre 

colchetes, após o que se deseja enfatizar. [!]    

Citação de citação → É a citação de um texto que tivemos acesso a partir de outro 

documento.  

Exemplo:  

No texto:  

Leedy (1988 apud RICHARDSON, 1991, p. 417) compartilha deste ponto de vista ao afirmar “os 

estudantes estão enganados quando acreditam que eles estão fazendo pesquisa, quando de fato eles 

estão apenas transferindo informação factual [...]”. 

No rodapé: Faz-se a referência do autor citado (opcional);    

Na lista de referências: Faz-se a referência do documento consultado, conforme a NBR-6023, 2002.  

 

Informação verbal →  as informações obtidas por meio de palestras, entrevistas, debates etc, 

deve-se informar, entre parênteses, no texto, a expressão (informação verbal). Dados disponíveis 

sobre a fonte são informados apenas em nota de rodapé. (Essa fonte não é inclusa na lista de 

referências).  

Trabalhos em fase de elaboração ou não publicados → Usar a expressão (em fase de 

elaboração ou, no prelo ou, não publicada) entre parênteses no texto.  Mencionar os dados 

disponíveis, sobre a fonte, apenas em nota de rodapé. (Essa fonte não é inclusa na lista de 

referências).  

Citação em língua estrangeira → Quando fazemos uma citação em idioma estrangeiro, 

(original), faz-se uma citação direta. Nesse caso indica-se a tradução em nota de rodapé.  
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Tradução → Quando o texto citado for traduzido, faz-se uma citação indireta, seguido da 

expressão: tradução nossa.  

Exemplo:   

“Ao fazê-lo pode estar envolto em culpa, perversão, ódio de  si mesmo [...].” (RAHNER, 1962, v. 4, p. 
463,tradução nossa). 

 

4.4 SISTEMAS DE CHAMADA   

Segundo Medeiros (2008), “Não se deve misturar sistemas”. A forma escolhida de 

apresentação das citações deve ser única em todo o trabalho. Se o início da for com o sistema autor-

data, este deve ser utilizado até o final, e da mesma forma o sistema numérico. 

4.4.1 Sistema Autor-Data 

 
Indica-se a fonte, pelo sobrenome do autor, nome da instituição responsável ou pelo título, 

seguido da data de publicação do documento, separados por vírgula e entre parênteses. Para as 

citações diretas, inclui-se a indicação de página. (NBR 10520, 2002, p. 4.).  

Exemplo:   

a)Citação direta:  

“fazendo um relatório com algumas notas de rodapé.” (MCGREGOR, 1999, p. 1).  

b)Citação indireta:  

Neste texto, o papel do bibliotecário ganha importância como educador. (DUDZIAK; GABRIEL; 
VILLELA, 2000).  

 

Nota: 
A NBR-10520 (2002, p. 5), recomenda utilizar o sistema autor-data para as citações no texto e o 
sistema numérico para notas explicativas. Da mesma forma, para efeito deste guia é obrigatório a 
utilização do sistema autor-data na identificação das citações bibliográficas referenciadas nos 
trabalhos acadêmicos apresentados à Faculdade FUCAPI. 
 

4.4.2 Sistema Numérico 

 
As citações devem ter uma numeração única e consecutiva, colocadas acima do texto, em 

expoente, ou entre parênteses.  
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Exemplo:  

 

No texto:   

Afirma Gil que “nem sempre fica clara a distinção entre a pesquisa bibliográfica e a 

documental ” 1  

Na lista de referências: 

¹ GIL, Antonio Carlos. Como elaborar projetos de pesquisa. 4. ed. São Paulo: Atlas, 2002. p.46 

No texto: 

Segundo Gil “nem sempre fica clara a distinção entre a pesquisa bibliográfica e a documental” (
1)  

Em nota de rodapé: 

 1 Gil, 2002, p. 46.       

 

4.4.3  REGRAS GERAIS DE APRESENTAÇÃO 

As indicações de autoria incluídos no texto devem ser feitas em letras maiúsculas e 

minúsculas, indicando-se a data e páginas entre parênteses.  

a) Um autor: Segundo Moraes (1993).  

b) Dois autores: Segundo Moraes e Souza (1997).  

c) Três autores: Dudziak, Gabriel e Villela (2000).  

d) Mais de três autores:  Belkin et al. (1982, p. 76).  

e) Entrada pelo título: O desenvolvimento... (1998) 

f) Entidade: Comissão das comunidades européias (2002) 

As indicações de autoria (entre parênteses) devem vir em letras maiúsculas, seguidas da data 

e páginas.  

a) Um autor: (GIL, 2002, p. 46).  

b) Dois autores: (MORAES; SOUZA, 1997).  

c) Três autores: (DUDZIAK; GABRIEL; VILLELA, 2000). 

d) Mais de três autores:  (BELKIN et al., 1982, p. 76). 

e) Entrada pelo título: O DESENVOLVIMENTO... (1998) 

f) Entidade: COMISSÃO DAS COMUNIDADES EUROPÉIAS (2002) 

Indicações de autores diferentes com o mesmo sobrenome e mesma data de publicação:  

a) (FERREIRA, C., 1968) / (FERFREIRA, O., 1968) 
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b) (ALBUQUERQUE, Cássio, 1965) / (ALBUQUERQUE, Celso, 1965)  

Autores com diversos documentos, publicados no mesmo ano, são diferenciados pelo 

acréscimo de letras minúsculas após a data, espaçamento:        

 (FERREIRA, C., 1968a) / (FERREIRA, 1968b).  

 Autor com diversos documentos, publicados em anos diferentes e mencionados 

simultaneamente, têm suas datas separadas por vírgula.  

 

Exemplo:  

 Chiavenato (2001a, 2001b, 2001c, 2004, 2006, 2009).  

 

Diversos documentos de autores diferentes devem ser separados por ponto e vírgula em 

ordem alfabética (entre parênteses) ou por vírgula e na fórmula textual seguidos das respectivas 

datas de publicação.  

Exemplo:  

(CHIAVENATO, 1997; LACOMBE, 1997; O’BRIEN, 1997)   
 Chiavenato (1997), Lacombe (1997) e  O’Brien (1997)  

 

“Nas citações, as entradas pelo sobrenome do autor, pela Instituição responsável ou pelo 

título incluído no texto devem ser em letras maiúsculas e minúsculas e quando estiverem entre 

parêntese devem ser em letras maiúsculas.” (NBR 10520, 2002, p. 2).  

Exemplo:  

No texto: 

A Comissão das Comunidades Européias (1992)  
Entre Parênteses: (COMISSÃO DAS COMUNIDADES EUROPÉIAS, 1992)  

 

 

Nota: 
O uso do ponto final após as citações deve atender as regras gramaticais.  (NBR 10520, 2002,  p. 2).  
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4.4.4Notas de Rodapé 

 

As notas de rodapé podem ser de duas naturezas: 

a) Nota de Referência:: são utilizadas para indicar fontes bibliográficas consultadas;  

b) Notas explicativas: são comentários e/ou observações pessoais que não podem ser 

incluídas no texto.  

As notas de rodapé obedecem às seguintes características: 

• Localizam-se na margem inferior da mesma página; 

• Separadas do texto por um traço contínuo de 3 cm; 

• Digitadas em espaço simples e fonte 10; 

• Sua numeração é feita em algarismos arábico e sequencial para todo o documento; 

• As linhas subsequentes devem ser alinhadas abaixo da primeira letra da primeira palavra, 

 de modo a destacar o expoente.  

• A primeira citação de uma obra, obrigatoriamente deve ter sua referência completa;  

As expressões latinas devem ser usadas apenas em notas de rodapé conforme descrito a 

seguir: 

Ibdem - ibid →[na mesma obra] - Usado quando se faz várias citações seguidas de um 

mesmo Documento.  

Exemplo:

5 Ferreira, 1980, p.120 
6 Ibid, p. 132 

 

 Idem – Id → [do mesmo autor] – Relaciona obras diferentes do mesmo autor. 

Exemplo:

5Ferreira, 1980, p. 132 
6 Id, 1992, p. 132 

 

 Opus citatum - op. cit. → [obra citada] - Refere-se à obra citada anteriormente “na mesma 

página”, quando houver intercalação de outras notas 

Exemplo:

5 Fereira, 1980, p. 23 
6 Pereira, 1991, p. 213 

7 Souza, op. cit., 93 
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 Locus citatum - loc cit [lugar citado] → Refere-se à mesma página de uma obra citada 

anteriormente, quando houver intercalação de outras notas.  

Exemplo:

5 Ferreira, 1995, p120 
6 Pereira, 1994, p.132 

7 Souza, loc. Cit 
Das expressões latinas, a expressão apud é a única que também pode ser usada no texto. 
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5 ELABORAÇÃO DAS REFERÊNCIAS 

 

A Associação Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) através da NBR 6023/2002 estabelece 

convenções para transcrição e apresentação da informação, orientando a  preparação e compilação 

dos elementos que compõem a referência bibliográfica. 

As referências bibliográficas consistem em um conjunto de indicações precisas e minuciosas  

que permitem a identificação e recuperação de publicações no todo ou em parte.  

• Localização: Em listas após o texto, antecedendo os anexos; 

• Espaçamento: as referências devem ser digitadas, em espaço simples entre as linhas e 
 espaço (uma linha em branco) simples para separá-las; 

• Margem: As referências são alinhadas somente à margem esquerda e justificada; 

• Pontuação: Usa-se ponto após o nome do autor/autores, após o título, edição e no final 
 da referência; 

• Os dois pontos são usados antes do subtítulo;  

• A vírgula é usada após o sobrenome dos autores, após a editora, entre o volume e o 
 número, páginas da revista e após o título da revista; 

• Ponto e vírgula, para separar o nome dos autores, quando for mais de um na referência; 

• O hífen é utilizado entre páginas  (ex.:10 - 15) e entre datas de fascículos seqüenciais (ex.: 
 1995 - 1999). 
 
As referências bibliográficas devem ser organizadas de tal forma a torná-las compreensíveis 

para quem às elabora, como também para quem as utiliza e são compostas dos seguintes elementos 

básicos: 

a) Autor;  
b) Título e subtítulo;  
c) Edição (número);  
d) Imprenta (local: editora e data) 
 

Exemplos de referências: 

AUTOR DA OBRA. Título da obra: subtítulo. Número da edição. Local de publicação: Editora, ano de 
publicação. 
 

Exemplo:  
 

a) Ex: Referência com 1(um) autor, com data certa: 

BOYLESTAD, Robert. Introdução à análise de circuitos. 10. ed. São Paulo: Pearson Prentice 
Hall, 2004.  
 
b) Ex: Referência com 1(um) autor, com data aproximada: 
BOYLESTAD, Robert. Introdução à análise de circuitos. São Paulo: Pearson Prentice Hall, 

[c.a1999].  
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c) Referência sem o local da publicação deve ser identificada no campo do local entre colchetes a 
sigla [S.l.]: 

TAZAWA, Yutaka . História cultural do Japão: uma perspectiva. [S.l.]: MNEP, 1973. 120 p. 
 
d) Referência sem a identificação da editora responsável pela publicação deve ser informada no 
campo da editora entre colchetes a sigla [S.n.]: 
 

ANTONACCIO, Gaitano. Zona Franca: um romance polêmico entre Amazonas e São Paulo. 
Manaus: [S.n.], 1995. 297 p. 

 
e) As referências com até 3 (três) autores, separam-se os autores com ponto e vírgula(;): 

SLACK, Nigel ; CHAMBERS, Stuart ; JOHNSTON, Robert . Administração da produção. 3. ed. 
São Paulo: ATLAS, 2009.  

  
f) As referências com mais de 3(três) autores, indica-se o primeiro autor seguido da expressão “et 
al”: 

SILVA, Ermes Medeiros da et al . Pesquisa operacional: para os cursos de Economia, 
Administração, Ciências contábeis. 3. ed. São Paulo: ATLAS, 1998. 185 p. 

 
g) Livros em parte – capítulo com autoria própria: Os elementos a serem destacados na referência 
são: título da parte, seguidos da expressão “In:”, e da referência completa do livro no todo. No 
final da referência, deve-se informar a paginação ou outra forma de individualizar a parte 
referenciada: 
 

GARÓFALO, Gílson de Lima. Considerações sobre a microeconomia. In: PINHO, Diva 
Benevides; VASCONCELLOS, Marco Antonio S. de. (Orgs). Manual de economia. 5. ed. São 
Paulo: Saraiva, 2004. cap. 4, p. 101-109. 

 

h) Autor entidade: 

BRASIL. Ministério da Justiça. Relatório de atividades. Brasília, 2011. 
 

i) Mesmo autor e títulos diferentes: Quando for referenciado, o(s) nome(s) do(s) auto(res) de 
várias obras sucessivamente, na mesma página, pode(m) ser substituído(s), nas referências 
seguintes à primeira, por um traço sublinear equivalente a seis espaços e ponto: 

FREYRE, Gilberto. Casa grande & senzala: formação da família brasileira sob regime de 
economia patriarcal. Rio de Janeiro: J.Olympio, 1943. 2 v. 

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

 
j) Mesmo autor e edições diferentes: Além do nome do autor, o título de várias edições quando 
referenciados sucessivamente, na mesma página, igualmente podem ser substituídos nas 
referências seguintes à primeira, por um traço sublinear equivalente a seis espaços e ponto: 

CHIAVENATO, Idalberto. Teoria geral da administração. Rio de Janeiro: Campus, 2002. 510 p. 
______.______. 2. ed. Rio de Janeiro: Campus, 2008. 560 p. 
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k) Autor desconhecido: Quando a autoria é desconhecida a entrada da referência é feita pelo 
título. Não pode ser utilizado o termo anônimo em substituição ao nome do autor: 
 

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

l) Sem local de edição:  

Quando a cidade não aparecer no documento mas pode ser identificada, sua indicação é feita 
entre colchetes [  ]: 

CHRISÓSTOMO, João Carlos. Como elaborar referências bibliográficas. [Manaus]: JC editora, 
2010. 75 p. 

Quando não é possível identificar o local da publicação da obra, utiliza-se a  expressão sine loco, de 
forma abreviada entre Colchetes [S.l.]. 

KRIEGER, Gustavo; NOVAES, Luiz Antonio; FARIA, Tales. Todos os sócios presidentes. 3. 
ed.[S.l.]: Scritta, 1992. 195 p. 

m) Data: Para a identificação da data de publicação é utilizado algarismos arábicos. 

LEITE, C.B. O século do desempenho. São Paulo: LTR, 1994. 160 p. 

Se não for possível a identificação de nenhuma data de publicação, distribuição, impressão, 
copirraite (©) etc. Registra-se uma data aproximada entre colchetes, conforme indicado: 

 
[2007 ou 2008] – Um ano ou outro 
[2003?] – Data Provável 
[2001] – Data certa, mas não indicada na obra 
[entre 2000 e 2005] – Use intervalos de até 20 anos 
[ca. 2004] – Data aproximada 
[197-] – Década certa 
[197-?] – Década provável 
[18--] – Século certo 
[18--?] – Século provável 

 

5.1  REFERÊNCIAS DE PERIÓDICOS 

 
a) Revista no todo: 

TÍTULO DO PERIODICO. Local de publicação (cidade): Editora, volume, número, mês e ano. 
VEJA. São Paulo: Editora Abril, v. 31, n. 1, jan. 1998. 

b) Artigo de Revista: 

AUTOR DO ARTIGO. Título do artigo. Título da Revista, (abreviado ou não) Local de 
Publicação, Número do Volume, Número do Fascículo, a Página inicial-final mês e ano. 

ESTEVÃO, José Carlos. Repercussão da telefonia no Brasil. Revista Brasileira de 
Telecomunicação, São Paulo, v. 8, n. 32, out./dez. 1999. 
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c) Artigos de Periódicos (On-line): 

AUTOR. Título do artigo. Título da publicação seriada, local, volume, número, mês ano. 
Paginação ou indicação de tamanho. Disponível em: <Endereço.>.Acesso em: data. 

MATOS, Joel. A internet e o sua contribuição na educação brasileira. Informática hoje, Rio de 
Janeiro, v. 26, n. 3, 1999. Disponível em: <http://www.infohoje/cionline/>. Acesso em: 18 
jan. 2001. 

 

d) Publicações Periódicas consideradas no todo (On-line): 

TITULO DA PUBLICAÇÃO. LOCAL (cidade): Editora, volume, número, mês ano. Disponível em: 
<endereço>. Acesso em: data. 

SABER ELETRÔNICA, São Paulo: Editora Saber, v. 26. n.3, 1997. Disponível em: 
<http://www.sabereletronica>. Acesso em: 19 maio 1998. 

 

e) Artigo de jornal: 

AUTOR DO ARTIGO. Título do artigo. Título do Jornal, Local de publicação, dia, mês e ano. 
Número ou Título do Caderno, seção ou suplemento e, páginas inicial e final do artigo.  

OLIVEIRA, Wagner Peixoto. Judô: Educação física e moral. O Estado de Minas, Belo 
Horizonte, 17 mar. 1981. Caderno de esporte. 

 

f) Artigos de Jornais (On-line): 

AUTOR. Título do artigo. Título do jornal, local, data de publicação, seção, caderno ou parte 
do jornal e a paginação correspondente. Disponível. em: <Endereço>. Acesso em: data. 

TAVES, Rodrigo França. Prefeitura de Manaus corta pagamento de 46,5 mil professores. A 
Crítica, Manaus, 19 maio 2006. Disponível em: <http://www.acritica.com.br/>. Acesso em: 
19 maio 2006. 

 

5.2  OUTROS TIPOS DE REFERÊNCIAS 

 

a) Monografias, Dissertações e Teses: 

AUTOR. Título: subtítulo(se houver). Ano de defesa. Nº f. Tipo – Unidade acadêmica, 
Instituição, local, ano. 

SILVA, Adria Oliveira da. Estimando a qualidade de conteúdo de material gerado 
colaborativamente na WEB. 2009. 61 f. Monografia (Trabalho de conclusão de curso) – 
Curso Ciência da Computação, Faculdade Fucapi, Manaus, 2009. 

PAIVA, Francisco Canindé de. Eficiência produtiva de programas de ensino de pós-
graduação em engenharias: uma aplicação do método análise envoltória de dados – DEA. 
2000. 77 f. Dissertação (Mestrado em Engenharia de Produção) – Programa de Pós-
graduação em Engenharia de Produção, Universidade Federal de Santa Catarina, 
Florianópolis, 2000. 
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PIMENTA, Niomar Lins. A formação das redes de conhecimento nas áreas de fármacos e 
cosméticos no Estado do Amazonas. 2005. 235 f. Tese (Doutorado em Engenharia de 
Produção) – COPPE, Universidade Federal do Rio de Janeiro, 2005. 

 
b) Documento Jurídico – Legislação: 

Esse tipo de referência são relativas as leis, decretos em todas as suas formas, leis 
complementar e  ordinárias,  medidas provisórias constituições, atos normativos públicos ou 
privados (regulamentos, portarias, resoluções, comunicado, aviso, decisões administrativas...Etc). 

BRASIL. Lei n° 9.281, de 4 de junho de 1996. Revoga os parágrafos únicos dos arts. 213 e 214 
do Decreto-lei n° 2.848, de 7 de dezembro de 1940 - Código Penal. Diário Oficial da União, 
Brasília, DF, p. 9.009, 5 jun. 1996. Disponível em: 
<http://www6.senado.gov.br/legislacao/ListaPublicacoes.action?id=143574>. Acesso em: 21 
jan. 2010. 

c) Dicionários: 

AULETE, Caldas. Dicionário contemporâneo da Língua Portuguesa. 3.ed. Rio de Janeiro: 
Delta, v.5, 1980. 

 
d) Normas Técnicas: 

ORGÃO NORMALIZADOR. número da norma : subtítulo,. Local, ano. volume ou página (s). 

ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NB-88: resumos. Rio de Janeiro, 1987, 15 p.  
 
e) Congressos, Conferências, Simpósios, Workshops, Jornadas e outros Eventos Científicos: 

NOME DO CONGRESSO. Número, ano, Cidade onde se realizou o Congresso. Título... Local de 
publicação: Editora, data de publicação. Número de páginas ou volume. 

MENEZES, M. M.; PATRIOTA, M.; HUHTALA,M. F. R. L.  Opção conservadora para mancha- 
mentos dentais localizados.  In: CONGRESSO DOS EX-ALUNOS DA FACULDADE DE ODON- 
LOGIA DE SÃO JOSÉ DOS CAMPOS, 5., 1998,São José dos Campos.  Anais...  São José dos  
Campos: UNESP, 1998.  p. 37. 

 
f) Workshop: 

WORKSHOP DE INFORMÁTICA NO ENSINO BRASILEIRO, 1., 2005, São Paulo. Anais... São 
Paulo: USP, 2005, 55 p.  

 
g) Fitas Gravadas: 

AUTOR (compositor Intérprete)... Título. Local: Gravadora, ano. Número e tipo de 
fitas(duração):tipo de gravação Título da Série, quando existir. 

REIS, Sérgio. Pantanal. São Paulo: Polygran, 1990. 1 cassete son. (90 min.): estéreo. 
h) Filmes e Vídeos: 

TITULO. Autor e indicação de responsabilidade relevantes (diretor, produtor, realizador, 
roteirista e outros) Coordenação{ se houver). Local : produtora e distribuidora, data. 
Descrição física com detalhes de número de unidades, duração em minutos, sonoro ou 
mudo, legendas ou de gravação. 
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O NOME DA ROSA. Produção de Jean-Jaques Annaud. São Paulo: Tw Vídeo distribuidora, 
1986. 1 Videocassete (130 min.): VHS, Ntsc, son., color. Legendado. Port. 

 

i) E-mail: 

AUTOR DA MENSAGEM. Assunto da mensagem. [mensagem pessoal] mensagem recebida 
por <e-mail do destinatário> data de recebimento, dia mes e ano... 

MARINO, Anne Marie. Transformadores [mensagem pessoal]. Mensagem recebida por 
<educatorinfo@gets.org> em 12 maio 1998. 

Nota: 
As informações devem ser retiradas, sempre que possível, do cabeçalho da mensagem recebida. 
Quando o e-mail for cópia, poderá ser acrescentado os demais destinatários -após o primeiro, 
separados por ponto e vírgula. 

j) Home Page: 

AUTOR. Título. Informações complementares (Coordenação, desenvolvida por apresenta..., 
quando houver etc...).Disponível em: <Endereço>. Acesso em: data. 

TORRES, Gabriel. Transformadores: Tudo que você sempre quiz saber sobre 
transformadores. Disponível em: <http://www.transformadores.org.br>. Acesso em: 15 mar. 
2006. 

 
Nota: 

•Todo material bibliográfico utilizado diretamente na elaboração do trabalho deve constar na lista 
de referencias. 

•As referências são alinhadas à margem esquerda 
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APÊNDICE A – Modelo de gráfico 

 
 

Gráfico 1 – Frequência de alunos da Faculdade – 2010 

 

 

 

 

 

 

 
           
 

 

 

 

 

 

 

 

          Fonte: Biblioteca FUCAPI, 2010. 
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APÊNDICE B – Modelo de figura 

 
 
 
 

Figura 1 – Proibido o uso de celular 
 

 
         Fonte: Biblioteca FUCAPI, 2010 
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APÊNDICE C – Modelo de tabela 

 

Tabela 1 – Frequência na biblioteca – 1º semestre 2010 

SETOR JAN FEV MAR ABR MAI JUN TOTAL 

CESF 449 3176 7760 5870 5982 5246 28483 

CEEF 60 3656 5637 3716 3650 2481 19200 

FUNC 122 167 267 198 206 167 1127 

VISITA 1 9 19 1319 2361 1971 5679 

TOTAL GERAL 54486 

  Fonte: Biblioteca FUCAPI, 2010 
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