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APRESENTACAO

“A normalizagdo de documentos técnico-cientificos tem como

finalidade tornar eficaz a comunicacdo no meio académico”.
(PORTELA, 2005)

No ambito da Universidade a Biblioteca € um dos elos nesse processo, devendo ser

vista como prestadora de servigos que vao além do empréstimo de livros.

Este roteiro é resultado de uma parceria iniciada em 2002, entre a Autora e o Prof.
Alberto Di Sabbato, na antiga disciplina Técnicas de Pesquisa em Economia, atual Metodologia
e Técnicas de Pesquisa em Economia, do novo curriculo do Curso de Ciéncias Econbmicas,
implantado em 2007. Surgiu do contato da Autora com os usuarios da Biblioteca da Faculdade
de Economia da UFF, ouvindo suas davidas e respondendo as questdes relativas as normas

aplicadas a formatagéo de trabalhos académicos.

N&o pretendemos substituir as publicacfes ja existentes nem esgotar o assunto, mas
mostrar de maneira clara, com exemplos especificos da area de Economia, os cuidados que
devem ser tomados quando da redacdo de um trabalho académico, seja ele um relatério de

pesquisa, trabalho de concluséo de curso, disserta¢édo ou tese.

Procuramos estruturar o roteiro de acordo com as fases pelas quais um autor, seja ele
aluno de graduacao, pés-graduacéo, professor ou pesquisador, passa durante o processo de
elaboracdo de um trabalho desde a necessidade de indicacdo de citacdes e referéncias até a

parte gréfica do trabalho o do desenvolvimento do trabalho.

Este ndo é um trabalho definitivo, portanto, criticas e sugestdes serdo bem-vindas.



1 CITACOES

Em um trabalho cientifico devemos ter sempre a preocupacdo de fazer
referéncias precisas as ideias, frases ou conclusfes de outros autores, isto
é, citar a fonte (livro, revista e todo tipo de material produzido grafica ou
eletronicamente) de onde sdo extraidos esses dados.

As citagcdes fundamentam e melhoram a qualidade cientifica do trabalho,
portanto, elas tém a funcdo de oferecer ao leitor condi¢cdes de comprovar a
fonte das quais foram extraidas as idéias, frases ou conclusbes,
possibilitando-lhe ainda aprofundar o tema/assunto em discussdo. Tém
ainda como funcdo, acrescentar indicacdes bibliograficas de reforco ao
texto. (PINHEIRO, 2005).

A NBR 10520/2002 da ABNT mostra as regras gerais que devem ser observadas ao
elaborarmos uma citacao:

1. Especificar no texto entre parénteses, 0 autor, a data do documento e o nimero da pagina.
Exemplo:

[...] “quando o resumo de um trabalho técnico-cientifico é vertido para a lingua
inglesa, ele deverd ser designado pelo vocabulo abstract, por tratar-se de um
resumo informativo” (ALMEIDA, 1991, p.81).

2. Se o nome do autor (pessoal, entidade ou ainda o titulo) estiver incluido na sentenca é
escrito em letras mailsculas e mindsculas, indicando-se apenas a data e o ndmero das
paginas entre parénteses. Quando estiver dentro dos parénteses deve ser escrito todo em
letras mailsculas.

Exemplos:

Segundo Baleeiro (1978, p.314), "ja antes da Independéncia se cogitava de
institui-lo como tributo nacional. Alguns projetos, durante o Império,
sogobraram ante a resisténcia da aristocracia rural que constituia a classe
dirigente”.

Com a coisa julgada, "direito incorpora-se ao patriménio de seu titular por
forca da protecdo que recebe a imutabilidade da decisdo judicial”. (BASTOS,
1994, p.20)

3. Uma citagdo de até trés linhas reproduz a frase usada como cita¢@o entre “aspas duplas”,
inserida no préprio paragrafo. Quando € citado um texto que ja contém uma citacdo indicada
por aspas duplas, estas sdo substituidas por ‘ aspas simples’.

Exemplo:

De acordo com o referido trabalho "o imposto territorial rural tem sido usado com o
objetivo de incremento da produgdo, e ndo com a preocupagdo da Reforma Agraria”.
(COMISSAO NACIONAL DE POLITICA AGRARIA, 1954, p.57).



4. Com mais de trés linhas, a citacdo deve aparecer em paragrafo isolado, espaco simples,
com recuo a esquerda de 4 cm e fonte menor que a do texto, sem aspas.

Exemplo:

Ao que tudo indica, o ITR, tanto no ambito estadual quanto municipal, ndo
resultou em um imposto efetivo, como se pode depreender da seguinte
afirmacéo:

Até aqui o imposto pouco produzia para os cofres publicos, sendo cobrado por aliquotas
reduzidissimas. O fato se explica por duas razbes. Primeiro, porque se estendia as
atividades rurais um protecionismo tributario acentuado, manifestando-se ele j& na
legislacdo do imposto de renda. Segundo, porque as pressGes dos proprietarios rurais
contra aumentos do imposto, inicialmente sobre o Governo regional, depois, com a
mudanca de competéncia, sobre o Governo local, faziam-se sentir da maneira mais
efetiva do que aquela que eles puderam exercer sobre o Governo da Unido
(FANUCCHI, 1975, p.43).

5. Supressdes, comentéarios ou destaques devem ser indicados do seguinte modo:

a) supressdes devem ser indicadas com reticéncias entre colchetes [...];

b) acréscimos e comentdarios devem ser feitos entre colchetes [];

c) énfase ou destaque: o trecho a ser destacado deve estar em italico, negrito ou
sublinhado. Para enfatizar trechos da citacdo utiliza-se a expressdo “grifo nosso” entre
parénteses apds a citacdo. Caso o destaque seja do autor consultado utiliza-se a expresséo

“grifo do autor”.
Exemplo:

[...] para pequenos segmentos da sociedade e redirecionando 0s recursos [sem aumenta-

los] para o atendimento das demandas sociais mais basicas e urgentes. (BRASIL, 2001,
p.21, grifo nosso).

6.Quando se tratar de informacdo oral obtida em aulas, palestras, debates etc. indicar no
texto entre parénteses a expressdo ‘“informacdo verbal”, mencionando-se os dados

disponiveis somente em nota de rodapé.
7.0s dados disponiveis para a citacdo de trabalhos em fase de elaboracdo devem ser
mencionados somente em nota de rodapé.

1.1 Sistemas de chamada

Para indicar no texto, as fontes de onde foram extraidas as citacdes sao adotados dois

sistemas: numérico e autor-data.

a) Sistema numérico: utiliza algarismos ardbicos, subscritos, entre parénteses em

numeracgao Unica e consecutiva das citagdes ao longo do trabalho.

b) Sistema autor-data: a indicacdo da fonte é feita pelo sobrenome do autor ou pela
instituicdo responsavel ou, ainda, pelo titulo de entrada, seguido da data de publicacdo do documento

e da péagina, separados por virgula, entre parénteses.



1.Quando houver coincidéncia de autores com o mesmo sobrenome e data, acrescentam-se
as iniciais de seus prenomes. Se mesmo assim persistir a coincidéncia, colocam-se os
prenomes por extenso.

2.Documentos de um mesmo autor, publicados no mesmo ano sdo diferenciados pelo

acréscimo de letras minlsculas apos a data e sem espacejamento.

1.2 Citacédo direta

Também chamada de literal ou textual é aquela que transcreve, de forma textual, os
conceitos do autor consultado. Neste caso é necesséria a indicagdo do nimero das paginas de onde

foi extraido o texto.

Exemplo:

Para a salde a idéia foi vincular uma porcentagem (30%) do total de receitas do
orcamento da Seguridade Social, “mas na pratica, com a impossibilidade de
diminuicdo de despesas com os beneficios previdenciarios, tal vinculacdo ndo
ocorre de fato." (VELLOSO; ALBUQUERQUE; KNOOP, 1995, p.76)

1.3 Citacéo livre ou em sintese

Também conhecida como parafrase, é a reproducdo livre, mas fiel, das idéias e/ou
informacdes contidas no documento utilizado. Neste caso ndo € necesséria a indicacdo do nimero

das paginas.

Exemplos:

Essas reformas, tidas como estruturais, por definicdo, ndo serdo feitas em curto
prazo, ao contrario, sdo paulatinas. Em verdade, sd&o meios intermediarios ou
instrumentos de politica econémica para se atingir o fim maior - crescimento
econdmico sustentavel. . (ROSSETTI, 1989)

Para Rosseti (1989) a forma de execucdo dessas reformas se sujeita as variaveis
conjunturais, politicas, posi¢des filosoficas/ideoldgicas, além de juizos de valor
acerca das questdes econémicas.

1.4 Citacéo de citacéo

E a transcricéo direta ou indireta de um texto ja citado por outro autor. Neste caso menciona-
se o0 autor do documento original seguido da expressado latina apud (que significa “citado por”)
precedendo o nome do autor da obra consultada. A referéncia bibliografica do texto que néo foi lido

deve aparecer em nota de rodapé.

Para Cruz e Mendes (2003, p.54) “este tipo de citagdo deve ser evitado ao maximo, ja que a

obra final ndo foi consultada, havendo risco de ma interpretacao e de incorrecdes”.



Exemplo:

No texto

Com a coisa julgada, "direito incorpora-se ao patrimonio de seu titular por
forca da protecdo que recebe a imutabilidade da decisdo judicial®.

(BASTOS apud MORAES, 2003, p.106).

No rodapé:

1
BASTOS, Celso. Dicionério de direito constitucional. S&o Paulo: Saraiva, 1994. p.20

Na lista de referéncias (no final do trabalho):

MORAES, Alexandre de. Direito constitucional. 13.ed. Rio de Janeiro:
Campus, 2003.



2 NOTAS DE RODAPE

A NBR 10520/2001 da ABNT classifica as notas de rodapé em notas de referéncia (que
indicam fontes consultadas) e notas explicativas e recomenda que para a indicacdo de citagbes e

suas fontes no texto seja utilizado o sistema autor-data (veja Secdo 1 deste Roteiro).

De acordo com essa indicacdo da norma, sugerimos neste Roteiro que as notas de rodapé

sejam utilizadas para:
a) fazer observacfes e comentarios adicionais;
b) indicar dados obtidos através de contatos informais;
¢) indicar trabalhos apresentados em eventos, mas néo publicados;

d) referenciar informacdes recebidas por intermédio de correio eletrénico (e-mail).

2.1 Notas de referéncia
S&o utilizadas para indicar fontes consultadas ou remeter a outras partes do texto onde o

assunto esta sendo abordado. S&o numeradas com algarismos arabicos e com numeracado Unica
para cada capitulo, secdo ou parte do texto. N&o se inicia a numeragdo a cada pagina. O uso das

notas de referéncia ndo desobriga da elaboracéo de uma lista de referéncias ao final do trabalho.

Nas notas de rodapé a primeira citacdo de uma obra deve ter sua referéncia completa. As
citacdes subseqiientes de uma mesma obra podem ser referenciadas de forma abreviada, utilizando-

se expressodes latinas:

a) Idem ou Id. (mesmo autor): o trecho citado é de outra obra do mesmo autor, referenciado

em nota imediatamente anterior, na mesma folha.
Exemplo:

1 RAMOS, C.A.; CARNEIRO, F.G. Rotatividade e instituicdes: beneficios ao
trabalhador desligado incentivam os afastamentos? Brasilia: DF: IPEA, 1997.
(Texto para discussdo n.503)

2 1d., 2000, p.19.

b) Ibidem ou Ibid. (= na mesma obra): a parte citada pertence a mesma obra referenciada

em nota imediatamente anterior, na mesma folha.
Exemplo:

1 ~
ASSOCIACAO BRASILEIRA DE METAIS. Do pioneirismo a evolugéo crescente.
Revista Metalurgia, Séo Paulo, v.47, n.394, p.100-111, mar./abr. 1991.

2
Ibid., p.105

c) Opus Citatum ou Op. Cit. (= na obra citada): indica que a citacdo € extraida de uma obra

de autor ja citado no texto, porém sem ser imediatamente anterior.



Exemplo:

! MELLO, H.P.; CONSIDERA, C.M. Industrializacido fluminense -
1930/1980. Revista do Rio de Janeiro, Niter6i, n.3 ago., p.12-25, 1986.
2 GARLAND, 1990, p.42-43

*MELLO; CONSIDERA op. cit., p.15

d) Passim (= aqui e ali), em diversas passagens.

e) Loco citato ou loc. cit. (= no lugar citado)

f) Cf. (= confira, confronte)

g) Sequentia ou et. seq. (= seguinte ou que se segue)

h) Apud (= citado por, conforme, segundo). E a Unica expressédo que também pode ser

usada no texto, as demais sao utilizadas somente em nota de rodapé.

Exemplo:
No texto:

1
A classificacdo sugerida por Watson € influenciada por sua concep¢do de politica
econdmica, como constituindo um compartimento especifico de uma categoria mais
ampla, denominada politica publica.

No rodapé:

1
Watson apud Rosseti, 1989, p.137

Na lista de referéncias (no final do trabalho):

ROSSETI, José Paschoal. Politica e programacao econdmica. 7.ed. Séo Paulo: Atlas,
1989.



2.2 Notas explicativas
Em alguns casos pode haver a necessidade de usar notas explicativas para apresentar

observac@es, comentarios, explanacdes ou esclarecimentos que ndo tenham sido incluidos.

Exemplo:

No texto:
No Brasil, ao longo da década de 90, o mercado de trabalho passou por uma profunda

mudanca em sua estrutura, devido ao aumento do desemprego [...] De acordo com o
gréfico, especificamente a partir de 1990, a taxa de desemprego se intensificou e

manteve-se crescente em toda a década de 90

No rodapé:

! N&o cabe a este trabalho apresentar os motivos que impulsionaram 0 aumento da taxa de
desemprego durante o periodo abordado.



3 REFERENCIAS

“Conjunto padronizado de elementos descritivos, retirados de um

documento’ que permite sua identificagéo individual” (ABNT, 2002, p.2).

Em trabalhos académicos as listas de referéncias® incluem todas as fontes efetivamente
utilizadas para a elaboracéo do trabalho, citadas ou ndo no texto, independente do formato em que se

apresentem.

Os elementos de uma referéncia devem ser retirados da folha de rosto do documento ou

outras fontes de informacéo equivalentes e séo classificados em: essenciais e complementares.

a) Elementos essenciais: sdo as informacdes indispensaveis a identificacdo do documento:
nome do autor (pessoal ou entidade); titulo; numero da edicdo; local; editora e ano de publicacédo

(imprenta).

b) Elementos complementares: sdo aqueles acrescentados para caracterizar melhor o tipo
de documento. S&o eles: a descrigdo fisica (nimero de paginas, folhas ou volumes), a indicacdo de

séries ou colecOes e as notas complementares.

3.1 Transcricdo dos elementos

A expressao que encabeca uma referéncia é chamada de "entrada" e pode ser o nome do
autor (pessoa fisica ou entidade) ou o titulo do documento. A entrada determina a localizagcdo do
documento em indices, catélogos e bibliografias.

3.1.1 Autor pessoal
A entrada de nomes de autores pessoais é feita pelo ULTIMO SOBRENOME em letras

mailsculas separado dos prenomes por virgula.

Exemplos: FURTADO, Celso
GIAMBIAGI, Fabio
TAVARES, Maria da Conceicéo

Sobrenomes compostos séo excegao:

= Autores de nome espanhol ou hispano-americano: GAMONAL CONTRERAS,
Sergio

= Sobrenomes que indicam grau de parentesco: PRADO JUNIOR, Caio

! Devido & grande diversidade de fontes de informacao: bibliograficas e n&o bibliogréaficas, o termo é
adotado de forma genérica.

2 Documento, segundo a NBR 6023/2002 (p.2) da ABNT é “qualquer suporte que contenha
informacao registrada, formando uma unidade, que possa servir para consulta, estudo ou prova:
impressos, manuscritos, registros audiovisuais, sonoros, magnéticos e eletrénicos, entre outros”.
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» Sobrenomes ligados por hifen; ALMEIDA-DINIZ, Arthur J.

= Sobrenomes com prefixo: DI SABBATO, Alberto; MCARTUR, James; D’URSO, Luiz Flavio
Borges; DE NEGRI, Fernanda; DELL’ISOLA, Regina L.

= Sobrenomes constituidos de substantivo + adjetivo: CASTELO BRANCO, Camilo

a) Documentos escritos por até trés autores, mencionam-se os trés, na ordem em que

aparecem no documento, separados por ponto e virgula.

Exemplo:

CAMPOS, Ana Maria; AVILA, Jorge Paula Costa; SILVA JR., Dércio Santiago
da. Avaliacdo de agéncias reguladoras: uma agenda de desafios para a sociedade
brasileira. Revista de Administracdo Publica, Rio de Janeiro, v.34, n.5, p.29-46,
set./out. 2000.

b) Documento escrito por mais de trés autores, menciona-se o0 primeiro seguido da
expressao latina “et al.” (= e outros). Em casos especificos nos quais a men¢do dos nomes
for indispensavel para certificar a autoria: projetos de pesquisa e relatérios para 6rgaos de

financiamento, a NBR 6023 recomenda a indicagéo dos nomes de todos os autores.

Exemplos:

MOTTA, Ronaldo Seroa da et. al. O Custo econdmico do fogo na Amazénia.
Rio de Janeiro: IPEA, 2002. (Texto para discussao n. 912)

CARVALHO, Fernando J. Cardim de et al. Economia monetéria e financeira.
Rio de Janeiro: Campus, 2000.

c) Coletanea de vérios autores que tenha a indicacdo de um responsavel pelo conjunto da
obra, como organizador, compilador, editor, coordenador, etc., faz-se a entrada pelo nome do

responséavel seguido da abreviacdo que caracteriza o tipo de participacao entre parénteses.

Exemplos:

HENRIQUES, Ricardo (coord.) Desigualdade e pobreza no Brasil. Rio de
Janeiro: IPEA, 2000.

BERNI, Duilio de Avila (org.) Técnicas de pesquisa em economia. Sdo Paulo:
Saraiva, 2002.

REZENDE, Fernando; TAFNER, Paulo (org.) Brasil: o estado de uma Nacéo. Rio
de Janeiro: IPEA, 2005.

3.1.2 Autor entidade
As obras de responsabilidade de uma entidade (6rgdos governamentais, empresas,
associacdes, congressos, seminarios etc.) tém entrada, de modo geral, pelo préprio nome por

extenso.
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Exemplos:

BANCO CENTRAL DO BRASIL. Inflation targeting in Brazil. Brasilia, DF:,
2001.

BANCO NACIONAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E SOCIAL
(BNDES). BNDES, 40 anos: um agente de mudangas. [s.l.] , 1992.

INSTITUTO DE PESQUISA ECONOMICA APLICADA (IPEA). 25 anos de
pesquisa econdmica: uma selecdo de estudos do IPEA. Rio de Janeiro, RJ, 19809.

PROGRAMA NACIONAL DE IRRIGACAO (BRASIL). Irrigacio e emprego: 0
caso dos cerrados. Brasilia, DF, 1989.

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA. Nicleo de Altos Estudos Amazdnicos.
Relatério do NAEA: 1997 - 1998. Belém, PA, 1999.

a) Entidades com denominacdo genérica tem seu nome precedido do nome do érgéo

superior ou do nome da jurisdicdo geogréfica a qual pertence.

Exemplos:

BRASIL. Secretaria do Tesouro Nacional. Finangas publicas: Il Prémio STN de
Monografia. Brasilia, DF.: ESAF, 1998.

SAO PAULO (Estado). Secretaria do Meio Ambiente. Diretrizes para a politica
ambiental do Estado de Sao Paulo. Sdo Paulo, 1993.

b) Congressos, Seminarios, Encontros cientificos, etc. tem os seguintes elementos na
entrada separados por virgula: nome do evento (em letras mailsculas), numero (em

algarismos arabicos), ano e local de realizacao.
Exemplo:

ENCONTRO NACIONAL DE ECONOMIA, 28., 2000, Campinas, SP. Sessbes
ordinarias: resumos dos textos apresentados. Campinas, SP: ANPEC, 2000.

3.1.3 Autoria desconhecida
Em caso de autoria desconhecida, a entrada é feita pelo titulo. O termo an6nimo ndo deve

ser usado em substituicio ao nome de um autor desconhecido. Nestes casos a primeira palavra do

titulo aparece em caixa alta.

Exemplo:

APRENDENDO contabilidade em moeda constante. S&o Paulo: Atlas, 1995.

3.1.4 Titulo
O titulo é transcrito da mesma forma como aparece no documento. Deve ser destacado com

recursos tipograficos: negrito, itdlico ou sublinhado e separado do subtitulo (quando houver)

utilizando-se dois pontos (:). Titulos demasiadamente longos podem ter as Ultimas palavras
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suprimidas, desde que ndo se altere o sentido. A supressédo deve ser indicada por reticéncias (...).

3.1.5 Edicéo

Quando houver indicacéo de edicao ela deve ser transcrita em algarismos arabicos, seguida
da abreviatura da palavra "edi¢cdo" de acordo com a lingua do documento. A primeira edicdo de um

documento néo € indicada. Emendas e acréscimos a edicao sao indicados de forma abreviada.

Exemplos:

2nd. ed. (documento em inglés)
3.ed.rev. e aum. (documento em portugués)

3.1.6 Imprenta

E conjunto de informacdes referentes ao local, editora e data de publicacido do documento. A

pontuacdo usada para separar estes elementos é a seguinte: Local : Editora, Data.

Exemplo:

Rio de Janeiro: IPEA, 2002.

a) O local de publicacdo é indicado sempre pelo nome da cidade tal como figura no

documento. Cidades homénimas sao identificadas pela sigla do estado, pais, etc.
Exemplos:
Vicosa, AL -Vicosa, MG

b) quando a cidade pode ser identificada mas ndo aparece no documento, a informacdo deve

aparecer entre colchetes.

Exemplo:

LAZZARINI NETO, Sylvio. Cria e recria. [S8o Paulo]: SDF, 1994.

c) Nao sendo possivel identificar o local, a omissdo deve ser representada pela abreviatua “s.l.”

( = sine loco) entre colchetes.

Exemplo:

KRIEGER, Gustavo; NOVAES, Luis Antonio; FARIA, Tales. Todos os socios do
presidente. 3.ed. [s.I.]: Scritta, 1992.

d) O nome da editora deve ser indicado tal como aparece no documento, abreviando-se

prenomes e suprimindo as palavras que designam a natureza juridica ou comercial.

Exemplo:

Atlas (no documento Editora Atlas)

e) Quando aparecer duas editoras indicam-se ambas, separadas por ponto e virgula.
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f) Nao sendo possivel identificar a editora, a omissdo deve ser representada pela abreviatura

“s.n.” ( = sine nomine), entre colchetes.

Exemplo:
FRANCO, Itamar. Discursos: de outubro de 1992 a agosto de 1993. Brasilia, DF: [s.n.],
1993. 107p.

g) N&o se indica a editora quando é a mesma instituicdo responsavel pela autoria.

Exemplos:

UNIVERSIDADE DE SAO PAULO. Catélogo de teses da Universidade de S&o Paulo.
Séo Paulo, 1993.

h) A data de publicagdo é sempre indicada em algarismos arabicos. Por ser um elemento
essencial, a NBR 6023 recomenda néo deixar nenhuma referéncia sem a data. Se nenhuma
data de publicacéo, distribuicdo, copyright ou impressédo puder ser indicada, registra-se uma

data aproximada, entre colchetes, como segue abaixo:
a) para data provavel - [19907?]
b) para data aproximada - [ca. 1980]
) para década certa - [196-]
3.1.7 Descrigdo fisica

a) Quando a publicacéo for constituida de apenas uma unidade fisica indica-se o nimero total de

paginas ou folhas do documento — seguido da abreviatura p. ou f.

b) Para publicagBes em mais de uma unidade fisica, indica-se a quantidade de volumes, seguido

da abreviatura v.

c) Para partes de publicagbes, mencionar os nimeros de folhas ou péaginas inicial e final da parte

referenciada.

3.1.8 Séries e colecdes
a) As indicacGes de série e/ou colecdo devem ser feitas entre parénteses. O titulo da série é

separado da numeracéo (se houver) por virgula:

Exemplos:

(Colecao Primeiros Passos)

(Working Paper Series, 123)

3.1.9 Notas

a) Sempre que necessario a identificagdo da obra, devem ser incluidas notas com informagdes

complementares ao final da referéncia, sem destaque tipografico.
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Exemplo:

LAURENTI, R. Mortalidade pré-natal. S&o Paulo: Centro Brasileiro de
Classificacdo de Doengas, 1978. Mimeografado.

b) Nas teses, dissertacdes e outros trabalhos académicos que visem a aprovacdo por uma
banca, devem ser indicados em nota o tipo de documento, o grau, a vinculacdo académica,
o local e a data da defesa, mencionada na folha de aprovacédo do trabalho.

Exemplo:

RANGEL, Flavia Dias. Crises cambiais, profecias auto-realizaveis e
vulnerabilidade externa: uma analise da experiéncia brasileira recente (1994-
1999). 2000. 120f. Dissertacdo (Mestrado em Economia) — Programa de Pds-
Graduacao em Economia, Universidade Federal Fluminense, Niter6i, 2001.

3.2 Modelos

Ao elaborar uma referéncia devemos observar a seqiiéncia dos elementos: essenciais e

complementares; os destaques tipogréaficos e a pontuagéo especificos para cada tipo de documento.

A referéncia de documentos eletrénicos deve incluir o0s mesmos elementos usados para
documentos convencionais, acrescentando-se os especificos que possibilitem sua localizacdo e
recuperacgdo: descri¢do fisica do meio eletrbnico (para disquete, CD-ROM, etc.) ou indicacdo de

disponibilidade e data de acesso (para documentos on-line, retirados da Internet).
Para indicar a disponibilidade de documentos retirados da Internet utilizam-se as expressfes

"Disponivel em: <endereco eletrbnico>" e "Acesso em: dia més (abreviado) ano".

A seguir apresentamos modelos de referéncias por tipo de material.

3.2.1 Monografias no todo

Nesta categoria estéo incluidos os livros, folhetos®, guias, dicionarios, trabalhos académicos,

relatérios, textos para discussao entre, outros.

FORMATO

Elementos essenciais
AUTOR. Titulo. Edigdo. Local: Editor, Data.

Elementos complementares

N° de paginas. (Indicacéo de série). Notas.

% Folheto: publicacdo com menos de 50 paginas.
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Exemplos:

Documentos convencionais

ALCANTARA, Lucio. Poder Local: gestdo municipal. Brasilia: Senado Federal, 2001.
35p. (Caderno de Debates. Colecdo Idéias)

BENECKE, Dieter W.; NASCIMENTO, Renata (org). Politica social preventiva:
desafio para o Brasil. Rio de Janeiro: Konrad-Adenauer, 2003. 455p.

FERNANDES, Ciro Campos Chisto. A reforma do aparelho do Estado e as mudancas
institucionais: sintese e resposta a ddvidas mais comuns. Brasilia. MARE, 1998. 23p.
(Caderno MARE da Reforma do Estado n® 6)

Documentos eletrénicos

ALMEIDA, Sandra Cristina Filgueiras de. Histérico de reformas: mudancas realizadas
na previdéncia social. Relatério especial. Brasilia, 2003.10p. Disponivel em: <
http://legis.senado.gov.br/xsglj/xsql/cat743.htm>. Acesso em: 04 jun. 2005.

BELTRAO, Kaizd Iwakami; PINHEIRO, Sonoe Sugahara; OLIVEIRA, Francisco
Eduardo Barreto de. Population and social security in Brazil: an analysis with emphasis
on constitutional changes. Rio de Janeiro: IPEA, 2002. 42p. (Texto Para Discussao n.
862).
Disponivel em: <http://www.ipea.gov.br/pub/td/2002/td_0862.pdf> Acesso em: 24 jun.
2005.

PESSOA, Samuel de Abreu. Brasil, no limiar de um periodo de crescimento mais

rapido? Disponivel em <http://www.ipea.gov.br/pub/bccj/bc0701ppt.pdf> Acesso em: 22
nov. 2005 (Trabalho apresentado na Reuni&o de Conjuntura do IPEA de 9/08/2005)

3.2.2 Trabalhos académicos: monografias, dissertacdes e teses

FORMATO

AUTOR. Titulo. Ano de apresentacdo/defesa. NUmero de folhas. Categoria (Grau e area de
concentracdo) — Instituicdo, local, data.

Exemplos:

ISSA, Maria Carolina Leite Costa. Politicas de estabiliza¢cdo: o sucesso do Plano
Real e o fracasso do Plano Cruzado, sob a 6tica da inflagcdo de custos. 2003. 48f.
Trabalho de Conclusdo de Curso (Graduacdo em Ciéncias Econdmicas) -
Faculdade de Economia, Universidade Federal Fluminense, Niterd, 2003.

RANGEL, Flavia Dias. Crises cambiais, profecias auto-realizaveis e
vulnerabilidade externa: uma analise da experiéncia brasileira recente (1994-
1999). 2000. 120f. Dissertacdo (Mestrado em Economia) — Programa de Pds-
Graduagdo em Economia, Universidade Federal Fluminense, Niter6i, 2001.
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3.2.3 Relatorios oficiais
Nesta categoria a entrada é feita pelo nome da instituicdo e néo pelo autor do relatorio. So se
inclui a editora quando for diferente do autor.

Exemplo:

BANCO CENTRAL DO BRASIL. Relatério anual 2003. Brasilia, 2003. 87p.
Disponivel em: <http://www.bch.gov.br/htms/banual2003/rel2003cap4p.pdf>.
Acesso em: 24 out. 2004.

3.2.4 Partes de monografias
Nesta categoria séo incluidos capitulos de livros, verbetes de dicionario, capitulos de

trabalhos académicos, etc.

Formato

AUTOR DA PARTE. Titulo da parte. In: AUTOR DO LIVRO. Titulo do livro. Edigdo. Local:
Editor, Data. pagina inicial e final da parte referenciada.

Exemplos:

a)Capitulos de livros

= Sem autoria especial

PRADO JUNIOR, Caio. Novo sistema politico e administrativo na col6nia. In:
Histdéria econdmica do Brasil. 43.ed. Sdo Paulo: Brasiliense, 1998. p.49-55.

= Com autoria propria

BERNI, Duilio de Avila. Conceitos béasicos de economia. In: SOUZA, Nali de Jesus de
(coord.). Introducéo a economia. 2.ed. S&o Paulo: Atlas, 1997. Cap.1, p.23-40.

FIORENCIO, Antonio; MOREIRA, Ajax R. B. Taxa de cambio real de longo prazo no
Brasil. In: A ECONOMIA brasileira em perspectiva: 1998. Rio de Janeiro: IPEA, 1998.
v.2, p. 133-146.

b) Verbetes de dicionarios e enciclopédias

TRABALHO infantil. In: Enciclopédia do Mundo Contemporéneo. Sdo Paulo:
Publifolha, Rio de Janeiro: Terceiro Milénio, 1999.

MANDEL, Ernest. Karl Heinrich Marx. In: The New Palgrave: a dictionary of
economics. London: Macmillan Press, 1991. V.3, p.367-382.
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3.2.5 Publicacbes periddicas
Nesta categoria estéo incluidos fasciculos, nUmeros especiais e suplementos, comunicacoes,

artigos, entrevistas, recensdes’, reportagens, resenhas etc.

Exemplos:

a) numeros especiais e suplementos

Convencionais

AS 500 maiores empresas do Brasil. Conjuntura Econdmica, Rio de Janeiro, v.38,
n.9, set. 1984. Edig&o especial.

MAO-DE-OBRA e previdéncia. Pesquisa Nacional por Amostra de Domicilios, Rio
de Janeiro, v.7, 1983. Suplemento.

Eletrénicos

INSTITUTO DE PESQUISA ECONOMICA APLICADA (Brasil). Politicas sociais:
acompanhamento e andlise. Boletim politicas sociais, Brasilia, v. 1, n. 1, jun. 2000.
Disponivel em: < http://www.ipea.gov.br/ >. Acesso em: 20 jun. 2005.

b) artigos

Convencionais

SUZIGAN, Wilson. AglomeragGes industriais como focos de politicas. Revista de
Economia Politica, Sdo Paulo, v.21, n.3, p.27-39, jul./set. 2001.

TEIXEIRA, Luciana; MACDOWELL, Maria Cristina; BUGARIN, Mauricio.
Incentivos em consorcios intermunicipais de salde: uma abordagem da teoria dos
contratos. Estudos Econdmicos, Sdo Paulo, v.32, n.3, p.25-40, 2002.

DAIN, Sulamis. O financiamento publico na perspectiva da politica social. Economia e
sociedade, Campinas, n.17,dez. 2001.

Eletronicos

GIAMBIAGI, Fabio; OLIVEIRA, Francisco Eduardo Barreto de; BELTRAO, Kaizo
Iwakami. Alternativas de reforma da previdéncia social: uma proposta. Revista do
BNDES, Rio de Janeiro, dez. 1996. Disponivel em:
<http://www.bndes.gov.br/conhecimento/revista/reforma.pdf>. Acesso em: 18 nov.
2004.

NASSIF, André. Politica industrial apds a liberacdo do comércio exterior: o debate
tedrico contemporaneo. Revista do BNDES. n.17, jun. 2002. Disponivel em
<http://www.bndes.gov.br/conhecimento/revista/rev1702.pdf>. Acesso em: 21 ago.
2002.

* Apreciacdo breve de um livro ou de um escrito; resenha.
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3.2.5 Matérias de jornal

a) Com indicacdo de autoria

RITTNER, Daniel. Acordo com o Chile pode sair dentro de dois meses.
Valor, Séo Paulo, 7 ago. 2002. 1° cad., p.3

b) Sem indicacdo de autoria

ACORDO de corretoras de Wall Street com governo pode chegar a US$ 2
bi. O Globo, Rio de Janeiro, 29 out. 2002. p.33

3.2.6 Documentos juridicos

Neste tipo de documentos estéo incluidos normas, legislacao, jurisprudéncia (decisdes

judiciais) e doutrina (interpretacéo dos textos legais).

Os elementos essenciais séo: jurisdigdo (ou cabecalho da entidade, no caso de se tratar de
normas), titulo, numeracéo, data e dados da publicacdo. No caso de constituicGes e emendas, entre
0 nome da jurisdicéo e o titulo acrescenta-se a palavra Constituicdo, seguida do ano de promulgacéo,

entre parénteses. A ementa é um elemento complementar.

FORMATO

JURISDICAO. Titulo. Namero, Dia, més e ano. Ementa. Dados da publicaco que transcreveu o
texto.

Exemplos:

Convencional

RIO DE JANEIRO (Estado). Lei no 1848, de 23 de julho de 1991. Diario Oficial do Estado
do Rio de Janeiro, Niterdi, v.17, n.140, p.1, 24 de jul. 1991. Pt.1

BRASIL. Congresso. Senado. Resolucdo n°® 17, de 1991. Colecdo de Leis da Republica
Federativa do Brasil. Brasilia, DF, v. 183, p.115601157, maio/jun. 1991.

Eletrénico

BRASIL. Decreto n° 4.461, de 6 de novembro de 2002. Dispde sobre o remanejamento de
Fungdes Comissionadas Técnicas — FCT para a Fundacdo Cultural Palmares. Diario Oficial,
n° 216, 7 de nov. de 2002. Secdo 1. Disponivel em <https://www.in.gov.br/materia.asp>
Acesso em: 07 de nov. de 2002.
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3.2.7 Trabalhos apresentados congressos, seminarios e outros eventos

FORMATO

AUTOR DO TRABALHO. Titulo do trabalho. In: NOME DO EVENTO, numero, ano, local de
realizacdo. Anais... Local (cidade): editor, data. Paginas inicial e final do trabalho.

Exemplo

SILVA, José Graziano da; DEL GROSSI, Mauro Eduardo. Evolucdo da renda nas
familias agricolas e rurais: Brasil, 1992/97. In: ENCONTRO NACIONAL DE
ECONOMIA, 27., 1999, Belém, PA. Anais... Belém,PA: ANPEC, 1999. v.1, p.207-
2217.

VEIGA, José Eli da. A Convergéncia entre evolucionismo e regulacionismo. In:
ENCONTRO NACIONAL DE ECONOMIA POLITICA, 3., 1998, Niterdi, RJ.
Anais... Niterdi: EQUFF, 1988. v.1, p.88-100.

3.2.8 Informacéo recebida via e-mail

Segundo a NBR 6023/2002 as mensagens que circulam por intermédio do correio eletrénico
devem ser referenciadas somente quando néo se dispuser de nenhuma outra fonte para abordar o
assunto em discussdo. Mensagens trocadas por e-mail tém carater informal, interpessoal e efémero,
e desaparece rapidamente, ndo sendo recomendavel o seu uso como fonte cientifica ou técnica de
pesquisa. As referéncias deste tipo de material ndo fazem parte da lista de referéncias, elas séo

colocadas apenas em nota de rodapé (Franga et al., 2003, p.130)

FORMATO

AUTOR DA MENSAGEM. Assunto. Mensagem recebida por <endereco eletrénico>. Data.

Exemplo

MELO, Hildete Pereira de. Sintese Historia Economia. Mensagem recebida por
<bec@ndc.uff.br>. 15 ago. 2002

3.3 Ordenacéo da lista de referéncias
a) As listas de referéncias dos documentos citados em um trabalho devem ser ordenadas numa

Unica ordem alfabética de autor ou titulo, independente do tipo de material;

b) as referéncias séo alinhadas & margem esquerda do texto, em espaco simples separadas

entre si por espaco duplo;

c) devido a grande diversidade de fontes de informacéo, bibliograficas e ndo bibliograficas, a
lista recebe o titulo de REFERENCIAS. N&o confundir com Bibliografia que é muito mais

amplo.

d) o recurso tipografico (negrito, italico ou sublinhado) utilizado para destacar o elemento titulo
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deve ser uniforme em todas as referéncias de uma mesma lista;

0 nome do autor de varias obras referenciadas sucessivamente pode ser substituido, nas
referéncias seguintes a primeira, por um traco sublinear e ponto desde que estejam na

mesma folha.

Exemplos:

COMISSAO NACIONAL DE POLITICA AGRARIA. Reforma agréria no Brasil:
estudos e projetos. [s.l.], 1956.

. Os Problemas da terra no Brasil e na América Latina. Rio de Janeiro:
Ministério da Agricultura, 1964.



4 APRESENTAGAO DE ILUSTRACOES

As tabelas, quadros, gréaficos, desenhos, diagramas, mapas entre outros, formam um
conjunto de elementos gréficos — as ilustracfes — que integram a parte textual de um trabalho
académico e constituem uma unidade autbnoma cujo objetivo é explicar ou complementar
visualmente o texto; portanto, devem ser inseridas o mais préximo possivel do trecho a que se

referem.

A NBR 14724/2002 - que estabelece os principios gerais para a elaboracdo de trabalhos
académicos — orienta que a identificagdo das ilustracdes devera aparecer na parte inferior da mesma,
precedida da palavra que designa o tipo de ilustracdo, seguida do nimero de ordem de ocorréncia no

texto em algarismos arabicos, do respectivo titulo e/ou legenda explicativa e da fonte, se necessario.

J& as tabelas - que séo elaboradas segundo as “Normas de Apresentacao Tabular’ do IBGE
(1993) - tém o titulo inscrito no topo.

As legendas devem ser claras (conforme mostra o Grafico 1 abaixo), dispensando a consulta
ao texto. Deve-se evitar a inclusdo de ilustracdes que ultrapassem o formato do papel adotado no
trabalho (folhas tamanho A4) ou que ndo tenham sido mencionadas no texto.

Gréfico 1 - Produgdo e distribuigdo regional das fabricas em operacéo - Brasil — 1980

5,64%
1138% 9% 1342%

B7 A7 %%

@ Morte g Mordeste [ Sudeste OSul @ Centro-Oeste

Fonte: PED-RMPA — Convénio FEE, FGTAS SINE-RS, SEADE-SP e DIEESE

4.1 Tabelas

As tabelas — cujo formato deve obedecer as “Normas de apresentagéo tabular” (IBGE, 1993)
— sdo um tipo de ilustracdo bastante comum nos trabalhos na area de Economia e, devido as
semelhangcas no layout, freqlilentemente sdo confundidas com os quadros. Por este motivo

dedicamos uma atencédo especial as normas de apresentacao tabular.
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O IBGE define a tabela como uma forma ndo discursiva de apresentar informacgfes, das
quais o dado numérico se destaca como elemento central.

Os quadros apresentam informacdes em forma de texto, e assumem um carater mais
esquematico e descritivo ou, ainda, sdo apresentacfes de tipo de tabular que ndo empregam dados
estatisticos (Campos e Loureiro, 2002).

Quadro 1 — Comparativo: Lei 10.748 e Medida Provisoria 186

LEI 10.748, DE 22 DE OUT. DE 2003

MEDIDA PROVISORIA 186

Jovens de 16 a 24 anos freqientando ensino
médio ou fundamental

Jovens de 15 a 24 anos freqlientando escola ou
que concluiram o ensino médio

Subvencdo de R$ 100,00 ou R$ 200,00

Subvencdo de R$ 250,00

As empresas devem manter por 12 meses 0
numero médio de empregados formais depois de
inscrita no programa.

Fim da exigéncia

Permite apenas contratagdo por tempo
indeterminado

Permite também a contratacdo por tempo
determinado

Extraido de: RIBEIRO, Juliana; JULIANO, Adir A. Desemprego juvenil e impactos do Programa Nacional
de Estimulo ao Primeiro Emprego. Econdmica, Rio de Janeiro, v.7, n.1, p.76, jun. 2005.

4.2 Elementos da tabela

Tabela 1 - Rendimento médio realdos ocupados e dos "
Nl]mero assalariados no trabalho principal, por posigdo na Titulo
ocupacho e por setor de atividade econdmica, na
RMPA — maio/88-maio/00
< Moldura
Maio/89  Maio/00 Sy
Cabecalho Discriminagéo Varjagéo
. > RS)  (RY) %
Lo Ocupados 627 658 494
Coluna indicadora 3»
Assalariados (1) 625 653 448 é Linha
CENTRO
Setor privado 552 () «————— Célula
Setor prblico (2) 958 1.049 9,50 @Colunas de dados
Autdnomos 568 558 -1.76
* Moldura
Fonte: PED-RMPA — Convénio FEE, FGTAS SINE-RS, SEADE-SP
. eDIEESE Fonte
RODAPE Mota: “alores em reais de maio/2000, inflacionados pelo IPC-IEPE
Notas

(1) Exclusive assalariados e empregados domésticos sem
remuneracdo no més e o0s trabalhadores sem remuneracdo
salarial (2) Engloba empregados nos governos municipal,
estadual e federal, nas empresas de economia mista,
autarguias e nas fundacgdes.

nas

4.2.1 Elementos essenciais

= Indicador Numérico: sempre que o documento apresentar duas ou mais tabelas estas devem
ser numeradas com algarismos arabicos, de modo crescente, precedidos da palavra Tabela. A

numeracdo deve obedecer a uma seqiiéncia Unica para cada capitulo ou para o trabalho todo.



24

Exemplo:

Tabela 2 (indica a segunda tabela do trabalho)
Tabela 2.1 (indica a primeira tabela do segundo capitulo)

Titulo: conjunto de termos que indica o conteldo. Inscrito no topo da tabela, indica a
designacéo do fato observado, o local de ocorréncia e o periodo de abrangéncia dos dados.
Deve ser alinhado a esquerda, ndo ultrapassando os limites da tabela, com a segunda linha

iniciando embaixo da primeira letra da primeira linha.

A indicacéo da data de referéncia deve obedecer aos critérios descritos na NBR 5892/89, norma
para datar da ABNT. Os principais sao:
= Os meses podem ser escritos por extenso ou abreviados, exceto maio;
= Os anos séo indicados pelos quatro algarismos;
= As séries temporais consecutivas séo indicadas pelo primeiro e Gltimo pontos da mesma
separados por um hifen;

= Nas séries ndo consecutivas a separagao é feita por uma barra.

Exemplos:

Tabela 2 — Indice de crescimento real do PIB, segundo classes e ramos de atividades no
Parana — 1990-1997

Tabela 2.5 — indice de Precos ao Consumidor (IPC) em Curitiba — Maio 1999

Cabecalho: parte superior do corpo da tabela. Indica o conteldo das colunas e tem como
finalidade complementar o titulo. O conteldo deve ser indicado com palavras ou notacdes,
inclusive datas e unidades de medida, quando necessario, de forma clara e concisa. Os
nomes das colunas devem ser centralizados na célula e apenas a primeira letra de cada
indicagdo deve ser em mailscula. Pode ser formado por um ou varios niveis, conforme os

exemplos abaixo:

a) Com um nivel;

Maio/99  Maio/00

Discriminacéo (RS) (RS)

Variagdo %

b) Com dois niveis:

Rendimento médio real
Maio / 1999 | Maio / 2000

Discriminacéo Variagédo %

Corpo: é a parte da tabela que contém os dados e informacdes.

A moldura (ou trago) é usada para delimitar os espacos da tabela: o topo, o cabecalho e o

rodapé. S8o, no minimo, trés tragos horizontais paralelos. O primeiro para separar o topo. O
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segundo para delimitar o espaco do cabecalho. O terceiro para separar o rodapé. O uso de
tracos verticais para separar colunas deve ser evitado, restringindo-se ao cabecalho, quando
necessario para destacar parte dele ou dos dados numéricos. OBS.: E importante ressaltar
gue tragos verticais nas laterais e no interior ndo devem ser utilizados nas tabelas,

embora possam ser utilizados nos quadros.

Coluna indicadora ou indicador de linha: é a primeira coluna da tabela ou quadro e deve

especificar o contetido das linhas.

Dados numéricos e informagdes: referem-se as células em que estéo inscritos os dados
numeéricos e as informacdes relativas ao fato observado. Nas tabelas estatisticas o
preenchimento dessas células requer a observacéo de alguns critérios referentes a forma de

apresentacao de dados numéricos e a utilizacdo de sinais convencionais.

Sinais Convencionais: devem ser usados sempre que houver necessidade de substituicdo
de um dado numérico e devem ter seu significado explicado em nota de rodapé. Sao os

seguintes:

Sinal Definicéo Significacdo

Traco Dado numeérico igual a zero nao
resultante de arredondamento
Dois pontos | Nao se aplica dado numérico

Trés pontos | Dado nhumérico nédo disponivel

X Letra x Dado numérico omitido a fim de
evitar individualizac8o da informagé&o
0 ou 0,0 ou 0,00 | Digito zero | Significa que o fenbmeno existe, mas
gue seu valor numérico é inferior a
metade da unidade adotada na
tabela

OBS.: Numa tabela o nimero de células com dado numérico deve ser superior ao niumero de

células com sinal convencional.

O Rodapé ¢ a parte da tabela onde séo indicadas a(s) fonte(s) dos dados utilizados na constru¢ao

da tabela e notas eventuais, apds o fio de fechamento.

4.2.2 Elementos complementares

Fonte: é a primeira informacéo a ser inscrita no rodapé de uma tabela ou quadro. A indicacdo
do responsavel pelas informacBes (dados) da Tabela deve ser feita sempre que a
responsabilidade pelo fornecimento ou elaboracdo dos dados numéricos e das informacdes
apresentadas no corpo da tabela seja de outro autor ou instituicdo;. e ser precedida da
palavra Fonte. A Norma de Apresentacdo Tabular do IBGE recomenda que a indicacdo da

fonte seja feita por extenso e ndo através de siglas.

Exemplo:

Fonte: Fundacao Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE)
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E importante esclarecer que existem dois casos distintos na indicagéo de uma fonte:

a) quando os dados sdo extraidos de publicagdes monograficas (livros, teses,
relatorios de pesquisa), de artigos de publicagbes periddicas ou outros documentos,
deve-se indicar referéncia completa do documento na fonte.

Exemplo:

Fonte: SALM, C.; FOGACA, A . Bases da educacéo da forca de trabalho. Revista Paranaense
de Desenvolvimento. Curitiba, n. 82, p. 95, maio/ago. 1994.

b) quando a tabela é extraida de um documento (livros, teses, relatorios, artigos de
periddicos etc.), a referéncia bibliografica do documento deve aparecer em Nota, com

a expressao “Tabela extraida de:”.

Exemplo:

Fonte: IBGE Nota: A base para os indices ¢ a média de 1995 = 100 Tabela extraida de:
FUNDAGCAO INSTITUTO BRASILEIRO DE GEOGRAFIA E ESTATISTICA (IBGE).
Normas de apresentacéo tabular. Rio de Janeiro: IBGE, 1993. p. 46
Também néo deve ser esquecido o uso cada vez mais freqlente da Internet para busca de
dados. Nesse caso, a referéncia deve seguir as normas especificas para referenciar dados obtidos

por meio eletrdnico.

" Notas: Normalmente as tabelas contém em sua base (rodapé) algumas notas:

a) Notas gerais: registram observagGes ou comentarios para conceituar ou esclarecer o
contetido das tabelas, indicar o critério adotado no levantamento dos dados, ou o método de
elaboracdo das estatisticas derivadas. As notas devem ser numeradas se houver mais de
uma e séo posicionadas uma abaixo da outra. A segunda linha de uma nota inicia abaixo da

primeira letra da primeira linha.

b) Notas especificas: registram simbolos, formulas ou outros dados referentes a uma casa
(célula) especifica da tabela. A chamada para este tipo de nota dentro das células deve ser
feita utilizando-se numeros arabicos, entre parénteses, colchetes ou exponencial. A
apresentacéo das notas especificas € consecutiva, iniciando na margem esquerda da tabela

ou quadro.

Exemplo:

Fonte: PED-RMPA — Convénio FEE, FGTAS SINE-RS, SEADE-
SP e DIEESE

4.3 Localizacdo e dimensdfes
a) No texto, a referéncia a tabela se fara pela palavra Tabela seguida do namero.

b) As tabelas podem ser intercaladas no texto, mais proximas o possivel do trecho onde forem

citadas. Porém se forem muito extensas deverdo ser colocados em apéndice ou anexos,
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acrescentando esta informacao.

Exempilos:
... Como mostra a Tabela 8, o percentual ...

... paises da América Latina (Tabela 10) ...

... as taxas cobradas (Anexo A, Tabela 15)

c) Recomenda-se que uma tabela seja elaborada de forma a ser apresentada em uma Unica
pagina, porém toda tabela que ultrapassar, em namero de linhas e/ou de colunas, as dimensdes

de uma péagina pode ser apresentada em duas ou mais partes conforme descrito abaixo:

1. Tabelas que ultrapassem a dimensdo da pagina com muitas colunas e poucas linhas
podem ser apresentadas em duas ou mais partes uma abaixo da outra, na mesma pagina,
repetindo-se o cabecalho das colunas indicadoras e os indicadores de linha (ver Modelo 1 no

final desta secéo).

2. Tabelas com muitas linhas e poucas colunas podem ter o centro apresentado em duas ou
mais partes lado a lado, na mesma pagina, separando-se as partes por um trago vertical

duplo e repetindo-se o cabecgalho (ver Modelo 2 no final desta se¢&o).

3. Tabelas que ultrapassem as dimensdes da pagina com muitas linhas devem obedecer ao
que se segue (ver Modelo 3 no final desta sec¢édo):

a) Cada péagina deve ter o contetido do topo e o cabecalho da tabela;
b) Cada pagina deve ter uma das seguintes indicacoes:

Continua, para a primeira,
Continuacéo para as demais
Concluséo para a ultima;

c) O trago de fechamento da tabela s6 deve aparecer na Ultima pagina da tabela;

d) O contetdo do rodapé s6 deve ser apresentado na ultima pagina da tabela.
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4.4 Modelos de tabelas

MODELO 1: Tabelas que ultrapassem a dimensao da pagina com muitas colunas e poucas
linhas

Tabela 1 - Pessoas residentes em domicilios particulares, por estado conjugal, para as Microrregides
e 0s Municipios do Estado do Amapa — 1980

Total Solteiro Casado Separado
Total ....cccvveenee. 89 264 30 509 51 327 2412
Microrregides
Macapa 80 920 28 012 46 042 2288
Amapa e Oiapoque 8 344 2 497 5285 124
Municipios
Amapa 4551 1405 2 844 61
Calcoene 1352 474 770 39
Macapa 70 829 25 168 39 502 2034
Mazagao 10 091 2 844 6 540 254
Oiapoque 2441 618 1671 24
Desquitado
e Viavo Sem declaragao
divorciado
Total .oeeevveeeee, 152 3762 2412
Microrregides
Macapa 152 3406 1020
Amapa e Oiapoque _ 356 82
Municipios
Amapa : 189 61
Calcoene 66 39
Macapa 128 3080 2034
Mazagéao 24 326 254
Oiapoque _ 101 24

Fonte: Fundac&o Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica — IBGE

Notas: (1) Sinal convencional utilizado: - Dado numérico igual a zero néo resultante de arredondamento
Tabela extraida de: FUNDACAO INSTITUTO BRASILEIRO DE GEOGRAFIA E ESTATISTICA (IBGE).

Normas de apresentac¢ao tabular. 3.ed. Rio de Janeiro, 1993. p.46
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MODELO 2: Tabelas que ultrapassem a dimensao da pagina com muitas linhas e poucas

colunas

Tabela 2 - Taxa de crescimento anual da populacéo residente, em ordem decrescente, por

Municipios do Estado de Alagoas, no periodo 1980-1991

(continua)
Taxa de Taxa de
Municipio crescimento anual Municipio crescimento anual
(%) (%)

Piranhas 8,44 | Couripe 2,57
Campo Grande 7,07 | Cacimbinhas 2,38
Barra de Sao Miguel 7,08 | Ibateguara 2,36
Santa Luzia do Norte 8,28 | Feliz Deserto 2.25
Japaratinga 4,83 | Junqueiro 2,25
Teotdnio Vilela 4,42 | Taquarana 2,17
Maceio 4,21 | Lagoa da Canoa 2,12
Olho d’Agua do Casado 4,14 | Dois Riachos 2,11
Delmiro Gouveia 4,00 | Coqueiro Seco 2,10
Caraibas 3,87 | Batalha 2,08
Barra de Santo Antonio 3,61 | S&o Sebastiao 2,03
Satuba 3,60 | Passo de Camaragibe 1,99
Piacabucu 3,59 | Sdo Miguel dos Campos 1,99
Palestina 3,52 | Girau do Ponciano 1,97
Roteiro 3,50 | Belo Monte 1,96
Jundia 3,29 | Matriz do Camaragibe 1,91
Penedo 3,26 | Jacaré dos Homens 1,88
Messias 2,19 | Pilar 1,91
Cajueiro 3,03 | Boca da Mata 1,83
Jaramafala 2,99 | Porto Real do Colégio 1,80
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Tabela 2 - Taxa de crescimento anual da populacéo residente, em ordem decrescente, por Municipios
do Estado de Alagoas, no periodo 1980-1991

(conclusao)
Taxa de Taxa de
Municipio crescimento anual Municipio crescimento anual
(%0) (%0)

Sao Luis do Quitunde 1,70 | Carneiros 0,39
Senador Rui Palmeira 1,66 | Igreja Nova 0,34
Traipu 1,46 | Tanque D’Arca 0,24
Palmeira dos indios 1,29 | Sdo Miguel dos Milagres 0,16
Inhapi 1,28 | Canapi 0,09
Pao de Acucar 1,17 | Capela 0,08
Mata Grande 1,08 | Novo Lino - 0,06
Olho d’Agua das Flores 1,06 | Maravilha - 0,08
Colbnia Leopoldina 1,03 | Maribondo -0,12
Murici 0,97 | Porto de Pedras -0,33
Santana do Ipanema 0.95 | Vigosa - 0,40
Porto Calvo 0,94 | Olho D’Agua Grande -0,42
S&o0 José da Tapera 0,90 | Mar Vermelho - 0,45
Anadia 0,88 | Belém -0,48
Maragogi 0,83 | Atalaia -0,72
Coité do Nodia 0,81 | Quebrangulo -0,93
Unido dos Palmares 0,79 | Santana do Mundau -1,13
Feira Grande 0,75 | Branquinha -1,25
Marechal Deodoro 0,60 | Cha Preta -1,67
Limoeiro de Anadia 0,59 | Pindoba -2,93

Fonte: Fundagdo Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica — IBGE. ;
Nota: Tabela extraida de: FUNDACAO INSTITUTO BRASILEIRO DE GEOGRAFIA ESTATISTICA (IBGE).
Normas de apresentagdo tabular. 3.ed. Rio de Janeiro, 1993.



MODELO 3: Tabelas que ultrapassem a dimensao da pagina com muitas linhas

Tabela 3 - Turistas estrangeiros, por meio de transporte e Unidade da Federacéo de entrada - Brasil -

1989-1990

Meio de transporte e
Unidade da

Entrada de turistas
estrangeiros

Meio de transporte e
Unidade da

Entrada de turistas
estrangeiros

Federacéo de entrada 1989 1990 Federacéo de entrada 1989 1990
Total 1.402.897 1.078.601 Via Maritima 24,612  39.070
Amazonas 13.032 11.789 Pernambuco 3.513 5.043
Para 16.882 18.869 Bahia 2.245 2.828
Pernambuco 34.541 38.935 Rio de Janeiro 5416 12.178
Bahia 16.882 16.208 Sao Paulo 590 852
Rio de Janeiro 472.445 438.015 Parana 1.203 4.920
Séo Paulo 183.960 150.810 Rio Grande do Sul 2.062 3.234
Parana 159.779 122.830 Outras 9.583 10.015
Rio Grande do Sul 422.658 225.247
Mato Grosso do Sul 32.742 23.550 Via Terrestre  592.933 358.743
Distrito Federal 414 461
Outras 49.562 32.087 Amazonas 2.023 1.611
Parana  147.252 108.024
Via aérea 748.021 665.695 Rio Grande do Sul  380.204 207.893
Mato Grosso do Sul 32.623 23.454
Amazonas 9.800 9.476 Outras 30.831 17.761
Para 14.617 15.626
Pernambuco 31.028 33.892 Via fluvial 37.331  15.093
Bahia 14.637 13.380
Rio de Janeiro 467.029 425.837
Séo Paulo 183.370 149.958
Parana 10.011 9.131 Amazonas 1.209 702
Rio Grande do Sul 8.108 3.528 Para 2.265 3.043
Mato Grosso do Sul 119 96 Parana 1.313 755
Distrito Federal 414 461 Rio Grande do Sul 32.284  10.592
Outras 8.888 4.310 Outras 260 1

Fonte: Presidéncia da Republica. Secretaria de Desenvolvimento Regional. Instituto Brasileiro de
Turismo. Divisdo de Estatistica — Departamento de Policia Federal.
Nota: Tabela extraida de: FUNDACAO INSTITUTO BRASILEIRO DE GEOGRAFIA ESTATISTICA
(IBGE). Normas de apresentacdo tabular. 3.ed. Rio de Janeiro, 1993.



50 TRABALHO ACADEMICO

A NBR 1474/2001 da ABNT estabelece os principios gerais para a elaboracdo de trabalhos
académicos visando a sua apresentacdo a uma banca examinadora. Essa norma traz algumas

definicdes para os trabalhos académicos de acordo com o nivel em que séo apresentados:

a) Trabalho académico

Documento que representa o resultado de estudo, devendo expressar conhecimento do
assunto escolhido. Deve ser obrigatoriamente emanado de disciplina, médulo, estudo independente,

curso, programa etc. e ser feito sob a coordenacdo de um orientador (ABNT, 2001, p.2).

A norma apresenta, ainda, os varios nomes adotados para os trabalhos académicos:
Trabalho de Concluséo de Curso, Trabalho de Graduacao Interdisciplinar, que variam de acordo com

a instituicdo de ensino onde sé&o apresentados.

b) Dissertacéo

Documento que representa o resultado de um trabalho experimental ou
exposicdo de um estudo cientifico retrospectivo, de tema Unico e bem
delimitado em sua extens&o, com o objetivo de reunir, analisar e interpretar
informacgdes. Deve evidenciar o conhecimento de literatura existente sobre o
assunto e a capacidade de sistematizacdo do candidato. E feito sob a
coordenacdo de um orientador (doutor), visando a obtencédo do titulo de
Mestre (ABNT, 2001, p.2).

c) Tese

Documento que representa o resultado de um trabalho experimental ou
exposi¢do de um estudo cientifico de tema Unico e bem delimitado. Deve
ser elaborado com base em investigacdo original, constituindo-se em real
contribuicio para a especialidade em questdo. E feito sob a coordenacio
de um orientador (doutor) e visa a obtencéo do titulo de Doutor, ou similar.
(ABNT, 2001, p.2).

5.1 Estrutura do trabalho e ordem dos elementos

Um trabalho académico seja ele relatério de pesquisa, trabalho de conclusdo de curso,
dissertacdo ou tese é dividido em elementos pré-textuais, textuais e pds-textuais. A Figura 1 mostra

a ordem em que estes elementos devem aparecer.
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Figura 1 - Elementos do trabalho académico

POS-TEXTUAIS
TEXTUAIS Glossario
- Apéndice
PRE-TEXTUAIS Introducdo AAnex.os
Capa Desenvolvimento Refer ?ﬁgig:
Folha de rosto Cenglisae
Folha de aprovacdo
Errata
Dedicatéria OBRIGATORIOS
Agradecimentos
Epigrafe
Resumo
Listas
Sumdrio

5.2 Elementos pré-textuais

Sao aqueles que ajudam na identificacéo e consulta ao trabalho.

a) Capa

Elemento obrigatério de protecdo do trabalho. Deve conter as seguintes informacdes: a)
nome do autor, b) titulo e subtitulo (se houver); c) local (cidade) da instituicdo onde o trabalho for

apresentado e d) data de entrega.
b) Folha-de-rosto

Elemento obrigatdrio. Contém os elementos essenciais a identificacdo do trabalho na
seguinte ordem: a) nome do autor; b) titulo e subtitulo do trabalho, se houver deve ser separado do
titulo por dois pontos; c) niumero do volume (se houver mais de um volume); d) natureza (tese,
dissertacdo e outros) e objetivo (aprovacdo em disciplina, grau pretendido e outros); nome da
instituicdo a que é submetido; area de concentracdo; €) nome do orientador; f) local (cidade) da
instituicdo onde o trabalho for apresentado; g) data de entrega. O verso da folha de rosto deve conter

a ficha catalografica do trabalho.
¢) Folha de aprovacéo

Elemento obrigat6rio em trabalhos de conclusédo de curso, dissertagfes e teses. Contém: a)
autor; b) titulo, subtitulo; c) nome, assinatura e instituicdo dos membros componentes da banca

examinadora; d) local e data de aprovacao.
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d) Errata

Elemento opcional que lista as folhas e linhas onde ocorreram erros no texto, seguidos das
devidas correcdes.
e) Dedicatoria

Folha onde o autor presta homenagem ou dedica o seu trabalho.

f) Agradecimentos

Folha onde o autor presta reconhecimentos aqueles que contribuiram de maneira relevante a
elaboracao do trabalho.
g) Epigrafe

Folha onde o autor apresenta uma citacao, seguida da indicacdo de autoria, relacionada com
a matéria tratada no trabalho.
h) Resumo”®

Consiste na apresentacado concisa dos pontos relevantes de um texto. Num trabalho
académico o resumo deve ser do tipo informativo e expor as finalidades, metodologia, resultados e

conclus6es do trabalho para que o leitor possa decidir sobre a conveniéncia da leitura do texto inteiro.

Quanto ao estilo o resumo deve ser composto de uma seqiiéncia coerente de frases concisas
e ndo de uma enumeracéao de tépicos; redigido em paragrafo tnico e ser seguido das palavras-chave
representativas do contetdo do trabalho.

A primeira frase deve ser significativa e explicar o tema principal do documento. A seguir,
deve-se indicar a informacéo sobre a categoria do tratamento: memoria cientifica, estudos de caso,

etc...
Quanto a extenséo os resumos das monografias devem conter:
= Monografias, até 250 palavras;
* Relatorios, dissertacdes e teses devem ter até 500 palavras.

Em textos cientificos e em dissertacBes de mestrado e teses de doutorado, € um elemento

obrigatério que deve aparecer, também, em lingua estrangeira.

i) Sumario
Relacdo das principais divisbes, secfes e outras partes do trabalho, na mesma ordem em

gue aparecem no texto, acompanhados dos respectivos nimeros de pagina. Os elementos pré-

textuais ndo devem constar do sumario. E recomendado a qualquer trabalho, por menor que seja!

®Ver modelo de Resumo no Apéndice 4 deste Roteiro.
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Nao deve ser confundido com indice: lista de palavras ou frases, ordenadas geralmente por

assunto ou autor, que remete para as informacgfes contidas no texto, e aparece no final do trabalho.

j) Listas

Embora sejam elementos opcionais, as listas apresentam uma relacdo sequencial das
ilustracdes, tabelas, abreviaturas, siglas ou simbolos (quando aparecem em grande quantidade
no trabalho), na ordem em que aparecem no texto, acompanhados do respectivo nimero de pagina.
Os diferentes tipos de ilustracdo devem ser identificados pelo nome especifico e apresentados em

listas separadas.
5.3 Elementos textuais

Sao aqueles que compfem o texto da matéria, conforme ela é escrita. O texto deve ser

dividido em: Introducé&o, Desenvolvimento e Concluséo.

= Introducdo: a parte inicial do texto que traz a delimitacdo do assunto tratado, os

objetivos da pesquisa e outros elementos necessarios para situar o tema do trabalho.

= Desenvolvimento: parte principal do texto. Contém a exposicdo ordenada e
pormenorizada do assunto. Divide-se em secdes e subsecdes®, que variam em funcéo
da abordagem do tema e do método. Segundo Pinheiro (2005) compreende a

contextualizacédo do tema e abrange:

a) a revisdo da literatura: abordagem de teorias e/ou conceitos que fundamentam o

trabalho, podendo constituir um ou varios capitulos.

b) os métodos e procedimentos utilizados para coleta de dados: é a descricdo da
metodologia utilizada para o desenvolvimento do trabalho, os procedimentos
adotados nas etapas do trabalho no que se referem ao diagnostico e/ou estudo de

caso.

c) a apresentacdo e andlise dos dados: nesta parte, sdo apresentados/descritos os
dados e a andlise dos mesmos, bem como os resultados alcancados, relacionando-
0s a revisao bibliografica, dispondo ao leitor as deducdes e conclusdes pertinentes ao

trabalho com o objetivo de reforcar ou refutar as idéias defendidas.

= Conclusao: é a parte final do texto, em que séo apresentadas as consideracdes finais

correspondentes aos objetivos ou hipéteses colocadas na introducao do trabalho.

® A secdo 5.5 deste roteiro trata da divisdo e numeracéo das secdes de um trabalho académico.
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5.4 Elementos pés-textuais

Sao aqueles que complementam o contetido do trabalho e que, para torna-lo menos denso,
sdo apresentados apo6s a concluséo: as referéncias, os apéndices e 0s anexos.
a) Glossario

Relacao alfabética de palavras ou expressdes técnicas de uso restrito, utilizadas no texto e

acompanhadas das respectivas definicdes.
b) Apéndices e anexos

Estes elementos trazem informacdes que complementam a argumentacdo, sem prejuizo da
unidade do trabalho. Sao apresentados logo ap0s as referéncias, identificados por letras mailsculas,

seguidas dos respectivos titulos.

Os apéndices sao elaborados pelo préprio autor do trabalho, a fim de complementar sua
argumentacdo. S&o identificados por letras mailsculas seguidas do respectivo titulo.
Exemplos:
APENDICE A - Roteiro das entrevistas realizadas
APENDICE B - Valor econdmico adicionado (EVA)
Os anexos séo elaborados por outro autor e servem para fundamentar, comprovar ou ilustrar
o trabalho.
Exemplos:
ANEXO A - Lei de Patentes

ANEXO B - Legislacdo relativa a medicamentos

c) Referéncias

As referéncias sdo um elemento obrigatdrio e representam as fontes de informacao, em meio
impresso ou eletrénico, consultadas durante o desenvolvimento do trabalho. Sao relacionadas em

lista prépria, obedecendo a uma ordem alfabética Unica de sobrenome de autor e titulo.

d) indice

Lista de palavras ou frases, ordenadas segundo determinado critério, que localiza e remete

para as informagfes contidas no texto.
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5.5 Apresentacéo grafica

a) Formato do papel: tamanho A4.
b) Margens: superior e esquerda 3 cm; direita e inferior 2 cm.
c) Fonte: Arial ou Times New Roman
Corpo do texto: Arial (tamanho 10) ou Times New Roman (tamanho 12)
Citacdes longas e notas de rodapé: Arial (tamanho 9) ou Times New Roman (tamanho 10)

d) Espacamento: no corpo do texto o espacamento entre linhas deve ser 1,5. As citagdes longas,

notas de rodapé, lista de referéncias e resumo devem ter espaco simples.

e) Paginacdo: a partir da folha de rosto todas as folhas sdo contadas, mas ndo numeradas. A
numeracgdo, em algarismos arabicos, s6 aparece partir da primeira folha da parte textual, no canto

superior direito da folha, a 2 cm da borda superior.

As péaginas da parte pés-textual - inclusive apéndices e anexos - sao numerados de maneira continua

na seqiiéncia do texto.

Havendo mais de um volume, deve ser mantida uma Unica seqiiéncia de numeracao das folhas, do

primeiro ao ultimo volume.

f) divisdo e numeracdo das sec¢les: o desenvolvimento do conteldo do trabalho exige uma
detalhada divisdo em secbes. Essa divisdo, que varia em funcdo da abordagem do tema e do
método, deve ser organizada com um sistema de numeracdo progressiva de acordo com a NBR
6024/1989 da ABNT que define:

a) Secbes primarias (ou capitulos): principais divisdes do texto;

b) Sec¢des secundarias: sdo as subdivisdes de uma secao primaria.

As regras gerais para organizacao de sec¢des sao:

= Limitar o nimero de se¢des a, no maximo, cinco;

= Cada sec¢do recebe um indicativo numérico - em algarismos arabicos - que deve ser
alinhado na margem esquerda;
= Os titulos das sec¢des sé@o destacados utilizando-se recursos graficos como no exemplo
abaixo:
1 SECAO PRIMARIA
1.1 Secdo Secundaria
1.1.1 Secdo terciaria

= Todas as sec¢des devem conter um texto relacionado a elas;

= Caso seja necessario relacionar itens numa secao, estes poderdo ser identificados por

letras mindsculas seguidas de parénteses. Cada item devera ter a primeira palavra com
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inicial minuscula e ser pontuado com ponto-e-virgula (com excecao do ultimo item que

devera terminar em ponto) conforme o exemplo abaixo.
Exemplo:

Para ser um comunicador eficaz é preciso saber que:

a) Cada estilo causa um impacto sobre o leitor;

b) O estilo de uma mensagem comunica aos leitores quase tanto quanto
0 seu conteudo;

¢) O estilo ndo pode estar isolado de uma situacéo.

= Os titulos de secdo sem indicativo numérico (listas, sumario, resumo, referéncias e
outros) devem ser centralizados.

g) Equacdes e formulas: aparecem destacadas no texto, de modo a facilitar a leitura. Na

seqgliéncia normal do texto é permitido o uso de uma entrelinha maior que comporte seus elementos

(expoentes, indices e outros).

h) Abreviaturas: quando aparecem pela primeira vez no texto deve-se colocar seu nome por

extenso, acrescentando-se a sigla entre parénteses.

Exemplos:
Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT)

Banco Nacional de Desenvolvimento Econdmico e Social (BNDES)
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RESUMO

A instabilidade da economia brasileira frente ao panorama externo tem
colocado como imprescindivel o controle dos gastos publicos. Como grande
parte destes gastos € vinculada ao sistema de protecdo social posicionou-se a
aprovacao da Reforma da Previdéncia Social como ponto primordial e urgente
da agenda politica nacional. Neste contexto, o trabalho procura explicar 0s
fatores que levaram ao aumento do gasto previdenciario e a conscientizacao da
implantagcdo de reformas para a previdéncia social brasileira. Como essas
reformas vém sendo implantadas desde 1998 até o governo atual e o que ainda
ha por fazer para que o sistema se torne mais justo e eficiente.

PALAVRAS CHAVE: Reforma Previdenciaria; Brasil.
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