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ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

Sdo chamados elementos pré-textuais aqueles que contém informacoes
relacionadas com a identificagéo e a utilizagao do trabalho.

Capa
Elemento obrigatério, € a cobertura que reveste o trabalho e deve conter
informacgdes de identificacdo da obra, na seguinte ordem (ANEXO AA):
nome da instituicdo (opcional);
nome do autor;
- titulo;
- subtitulo (se houver);
namero de volumes (se houver mais de um, deve constar, em cada capa, a
especificacao
do respectivo volume);
local (cidade) da instituicdo onde deve ser apresentado;
- ano de depdsito (da entrega).

Folha de aprovacao
Elemento obrigatorio:
- data de aprovacao;
nome dos membros componentes da banca examinadora, bem como o das
instituicoes
a que cada um pertence, local e assinatura dos mesmos

Sumaério

Elemento obrigatério — precede o corpo do trabalho propriamente dito —, é a
enumeracao das principais divisdes, sec¢des e outras partes do documento na
mesma ordem em que a matéria nele se sucede, dando a localizagédo dessas
partes na obra. Deve ser apresentado de forma a reproduzir exatamente as
secoes, considerando seus titulos e seus niveis.

Para numerar as divisOes e subdivisbes de um trabalho, devemos usar a
numeracao progressiva e, caso o trabalho seja apresentado em mais de um
volume, o sumario completo deve constar em cada um deles.

A apresentacdo tipografica dos titulos das secdes e subsecdes deve ser a mesma
NO sumario e no texto.

N&o devem constar do sumario indicagfes das partes pré-textuais (ANEXO BA).
Porém, ele incluira as referéncias, o glossario, o(s) apéndice(s) e o(s) anexo(s).

ELEMENTOS TEXTUAIS
Consistem na ordenacao sistematica e logica do conteudo, tendo sua organizacao
determinada pela natureza do trabalho.
Apresentam 0s seguintes elementos obrigatorios:
Introducao;
Desenvolvimento;



- Concluséao(des)

Introducao

E a apresentacéo sucinta e objetiva do trabalho, fornecendo informacdes sobre
sua natureza, importancia e critérios de elaboracéo, tais como: objetivos, métodos
e procedimentos seguidos.

Lendo a introducéo, o leitor deve sentir-se esclarecido a respeito do contetdo do
trabalho, assim como do raciocinio que foi desenvolvido.

Desenvolvimento

Parte principal do texto, que contém a exposicdo ordenada e pormenorizada do
assunto.

Divide-se em secdes que variam em funcéo da abordagem do tema e do método.

Concluséo ou conclusoes

E a sintese dos resultados do trabalho. Tem por finalidade recapitular
sinteticamente os resultados da pesquisa elaborada.

O autor manifestara seu ponto de vista sobre os resultados obtidos, bem como
sobre o seu alcance, sugerindo novas abordagens a serem consideradas em
trabalhos semelhantes.

Na concluséo, o autor deve apresentar os resultados considerados mais
importantes e sua contribuicdo ao tema.

ELEMENTOS POS-TEXTUAIS
S&o os elementos que complementam o trabalho e que se compdem na seguinte
ordem:
- referéncias;
- glossario;
- apéndice(s);
- anexo(s);
indice(s).

Referéncias

Elemento obrigatorio, € o conjunto de informacgdes sobre textos e/ou documentos
utilizados, organizados segundo uma ordem especifica e contendo elementos
descritivos de documentos, de modo a permitir sua identificagéo.

A lista de referéncias deve ser apresentada em ordem alfabética de autores
pessoais ou entidades e titulos, ao final do trabalho; mesmo quando apresentadas
em nota de rodapé, aparecerdo, também, repetidas na lista no final do trabalho.
As referéncias podem ser identificadas por duas categorias de componentes:
elementos essenciais e elementos complementares.

Elementos essenciais: Sao as informacdes indispensaveis a identificacado do
documento,



e estdo estritamente vinculados ao suporte documental, variando conforme o tipo.
Exemplo:

HENGEMUHLE, Adelar. Gest&o de ensino e praticas pedagdgicas. 3. ed. Petrépolis:
Vozes,
2005.

Elementos complementares: Sao as informacdes que, acrescentadas aos
elementos

essenciais, permitem melhor caracterizar os documentos. Em determinados tipos
de documentos

— de acordo com o suporte fisico —, alguns elementos indicados como
complementares

podem tornar-se essenciais.

Exemplo:

FORJAZ, Claudio Ricardo Hehl. Recontando a Histéria do Brasil: Duarte Coelho. Niteroi:
Intertexto, 2006. No prelo.

Os elementos essenciais e complementares séo retirados do proprio documento,
mas quando isto ndo € possivel, indicam-se os dados entre colchetes.

Transcricdo dos elementos

A transcricao dos elementos para composicao de uma referéncia deve obedecer
as regras pertinentes ja existentes, tais como: forma de pontuacéo, destaque
tipogréafico padronizado para todas as referéncias incluidas numa lista ou
publicacao, e forma de redacéo.

Autor(es) pessoal(is)

Pessoa(s) fisica(s) responséavel(eis) pela criacdo do conteudo intelectual ou
artistico de um documento.

Para documentos elaborados por até trés autores, indica(m)-se o(s) autor(es) pelo
altimo sobrenome, em letras maiusculas, seguido do(s) prenome(s) e outro(s)
sobrenome(s), abreviado(s) ou ndo, separados entre si por ponto-e-virgula.

Nos casos de nhomes compostos, estrangeiros etc. devem ser utilizadas fontes
especificas como o Cédigo de Catalogacdo vigente.

a) Um autor

XAVIER, Alberto. Principios do processo administrativo e judicial tributério. Rio de Janeiro:
Forense, 2005.

SILVA, Estela. A malabarista da faculdade. Ensino Superior, S&o Paulo, ano 8, n. 85, p.
30-33, out. 2005.

b) Dois autores

SERRA, Fernando A. Ribeiro; VIEIRA, Patricia Ribeiro Serra. Estudos de casos: como
redigir, como aplicar. Rio de Janeiro: LAB, 2006.
FAVARETTO, A.; FROEDER, A. Uma analise da violéncia doméstica contra a mulher e




seus reflexos sociais e juridicos na sociedade. Perspectiva, Erechim, v. 29, n. 106, p.
37-43, jun. 2005.

c) Trés autores

CARVALHO, Alexandre; RAULINO NETO, Francisco; PASSOS, Alexandre Veloso dos.
Direito Penal. Belo Horizonte: Del Rey, 2005.

MACEDO, Daniel F.; OLIVEIRA, Leonardo B.; LOUREIRO, Antonio A. F. Integrando redes
Overlay e redes de sensores sem fio. Telecomunicacdes, Santa Rita do Sapucai, v.

7,n. 1, p. 32-38, jul. 2004.

Havendo mais de trés autores, pode-se optar pela indicacdo do primeiro autor,
seguido da expressao latina et al. (et alii). Em casos especiais, nos quais a
mencao dos nomes for indispensavel para certificar a autoria — projetos de
pesquisa, relatérios e outros —, € facultado indicar todos os nhomes.

d) Mais de trés autores

GREENBERG, Raymond et al. Epidemiologia clinica. Tradug&o: Jussara Burnier. Porto
Alegre: Artmed, 2005.

DIMENSTEIN, Magda; LIMA, Emanoel Batista de; MOURA, Andréina; BRITO, Monique;
CARDOSO, Rayanne; MEDEIROS, Vanessa. Bases de apoio familiares comunitarias
como estratégia de enfrentamento a violéncia. Psico, Porto Alegre, v. 36, n. 1, p. 55-63,
jan./abr. 2005.

ou

DIMENSTEIN, Magda et al. Bases de apoio familiares comunitarias como estratégia de
enfrentamento a violéncia. Psico, Porto Alegre, v. 36, n. 1, p. 55-63, jan./abr. 2005.

Documentos eletrénicos disponiveis na Internet

Com autoria

CALIENDO, Paulo. Estabelecimentos permanentes em Direito Tributario Internacional.
Preféacio de Heleno Taveira Térres. Sdo Paulo: R. dos Tribunais, 2005. Disponivel em:
<http://dedalus.usp.br:4500/ALEPH/POR/USP/USP/MONO/FULL/1422541?>. Acesso
em: 28 mar. 2006.

GONCALVES, Kleder Miranda. Um franwork para comunica¢édo baseada em localizacao.
2005. Dissertagdo (Mestrado em Informatica)—Pontificia Universidade Catdlica do

Rio de Janeiro, 2005. Disponivel em: <http://www?2.dbd.puc-rio.br/pergamum/biblioteca
/php/mostrateses.php?open=1&arqtese=0313086_05_Indice.htm>. Acesso em: 28

mar. 2006.

OLIVEIRA, Gustavo Henrique Justino de. O contrato de gestdo na administracédo
publica brasileira. 2005. Tese (Doutorado em Direito)-Universidade de Sao Paulo, Séo
Paulo, 2005. Disponivel em: <http://dedalus.usp.br:4500/ALEPH/POR/USP/USP/TES/

FULL/14724787>. Acesso em: 28 mar. 2006.
CONGRESSO USP CONTROLADORIA E CONTABILIDADE, 5., 2005, S&o Paulo.
Anais... Sdo Paulo: USP, 2005. Disponivel em: <http://dedalus.usp.br:4500/ALEPH/




POR/USP/USP/MONO/FULL/1476403?>. Acesso em 4 mar. 2006.

SAO PAULO (Estado). Secretaria de Estado do Meio Ambiente. COSEMA: vinte anos
de decisdes a favor de Sao Paulo. Organizagdo Germano Seara Filho. Sao Paulo,
2004. Disponivel em: <http://dedalus.usp.br:4500/ALEPH/POR/USP/USP/MONO/
FULL/1414899?>. Acesso em: 24 mar. 2006.

WORKSHOP RNP2: memodria do evento, 2., 2000, Belo Horizonte. Programacéao e
agenda... Belo Horizonte, 2000. Disponivel em: <http://www.unp.br/workshop-unp2/>.
Acesso em: 21 jul. 2000.

UNIVERSIDADE VEIGA DE ALMEIDA. Cursos de graduacdo em turismo. Rio de
Janeiro, 2003. Disponivel em: <www.uva.br/cursos/graduacao/turismo.htm>. Acesso
em: 10 mar. 2003.




CITACAO

E a menco, no texto, de uma informac 3o extraida de outra fonte.

O autor lanca mao de um texto original para extrair a citaco, podendo ser reproduzido
literalmente (citac 3o direta, literal ou textual), interpretando, resumindo, ou traduzindo (ci-
tacdo indireta ou livre), ou uma informacdo extraida de fonte intermediaria (citacdo de
citagdo).

| Citacoes diretas, literais ou textuais

Sao transcrigdes literais e extraidas do texto consultado, respeitando-se todas as caracte-
risticas formais em relacac a redagao, a ortografia e a pontuacdo original.

Parte do trecho transcrito pode ser omitida mediante o emprego de reticéncias entre col-
chetes. Ao final do trecho, indica-se de onde foi extraida a citacdo.

A citacdo no texto & transcrita entre aspas duplas, no caso de citagdo textual curta, de até
trés linhas, vindo incorporada ao paragrafo.

Exemplo:

A partir desses sintomas podemos perceber os efeitos que a ansiedade de informacdo
vem causando nas pessoas individualmente e conseqlentemente no modo de vida da
sociedade como um todo. “E importante ressaltar que a origem do problema esta na
incapacidade das pessoas em lidar com o excesso de informagdo e ndo, obrigatoria-
mente, na quantidade de informacdes” (BRAGA, 2005, p. 1).

CQuando o nome do(s) autor(es) citado(s) ou o(s) titulo(s) da obra citada estiver(em)
incluido{s) na setenga, apenas a data e a(s) pagina(s) s2o incluidas entre parénteses.



Exemplo:

Considerando a premissa juridica no campo da hermenéutica, segundo a qual a Unica
interpretacdo auténtica € a do autor, e reconhecendo nas palavras de Leonardo Roscoe
Bessa (2004, p. 18) a necessidade de conscientizar o consumidor quanto as incertezas
geradas na “[..] interpretac o do Direito, o trabalho de estabelecer o sentido e alcance
das normas juridicas”.

Mo caso de citagdo textual longa — com mais de trés linhas — ela € apresentada em paragra-
fo isolado, utilizando-se recuo de margem a esquerda de 4 cm, com o corpo da letra menor
que o do texto, sem as aspas, tendo como limite a margem direita do trabalho.

Exemplos:

Resultados semelhantes sdo obtidos em pesquisa recente, na qual se constata

a preferéncia dos alunos pelos métodos ativos de ensino-aprendiza-
gem, comprovando a visdo moderada de educagio, onde o aluno é ©
responsavel principal pelo seu aprendizado e cabendo, ao professor,
guid-lo nesse processo. Os alunos pesquisados mostraram gue a visao
pragmatista e existencialista sdo as preponderantes [..] principalments
ao indicarem tanto nas estratégias de ensinoc-aprendizagem, quanto nas
de avaliacdo a preccupacdo com o “aprender fazendo”, o que no caso
de um curso de graduagdo em Administragdo, se daria através de estu-
dos de caso e simulagdes (STAH, 2004, p. 13-14).

A énfase na tecnologia e inovag3o ndo significa, pelo menos no discurso oficial, o me-
nosprezo a ciéncia. De acordo com um dos coordenadores do documento,

a razdo desta escolha prende-se a percepgdo de gue o grande desafio,
hoje, reside mais na necessidade de incrementar a capacidade de ino-
var e de fransformar conhecimento em rigueza para a sociedade brasi-
leira como um todo, do que no potencial do sistema de C&T brasileiro
para gerar novos conhecimentos (SILVA; MELO, 2001, p. xvi).

O desenvolvimento da tecnologia de agentes inteligentes mapeiam os usuarios do
ciberespaco e a partir disso constreem um perfil dindmico de um usuario, como declara
Costa (2004, p. 165):

Trata-se da construgdo de padrdes de interesse, a partir dos quais os
individuos que compartilham os mesmos gostos funcionam como um
padrio para indicagdes interessantes que podem ser cruzadas denfro
de um mesmao grupo.




| Sistema autor-data

No sistema autor-data, o(s) sobrenome(s) do(s) autor(es) &(sdc) mencionado(s) em letras
maiusculas, seguido(s) de virgula, da data de publicacdo e da(s) pagina(s), tudo entre
parénteses, apos a citagdo direfa.

Exemplo:

O Jurista alemao além de negar a a¢do da lei nova sobre fatos pretéritos, também ndo
admitiu os efeitos imediatos da lei nova, no caso das leis de aquisicdo de direitos, ao
dizer que o principio da irretroatividade “nega de modo absoluto a nova lei toda acéc
sobre as conseqiéncias dos atos anteriores e isso em todos 0s graus imaginaveis”
(SAVIGNY, 2004, p. 303).

Na citacdo indireta, menciona-se apenas o(s) sobrenome(s) do(s) autor{es) em letras
maiusculas, seguido(s) de virgula e da data de publicagdo, tudo entre parénteses.

Exemplos:

O advento da imprensa proporcionou a popularizagdo do livro e a ruptura com a Idade
Média. A era moderna trouxe o surgimento da disseminagdo do conhecimento, sobretu-
do dentro das universidades, provocando fortes transformagdes politicas, culturais e
econdmicas (CAVALCANTE, 2005).

O lluminismo, a Revolugdo Gloriosa de 1688, a Revolugdo Francesa de 1789, entre
outros acontecimentos, colaboraram para a evolugdo e modificacdo dos meios de co-
municacado e da midia (BRIGGS; BURKE, 2004, p. 82).

Dentro de uma estrutura quadrinhistica quer dizer algo, isto &, as coisas sao feitas se-
gundo critérios estabelecidos. As historias v3o depender do veiculo onde serdo
divulgadas, pois cada veiculo tem suas préprias caracteristicas (RAMA et al., 2004).

Quando a menc¢do ao nome do autor esta incluida no texto, a data de publicacdo & trans-
crita entre parénteses.

Exemplos:

Também ressalta-se o direito a livre concorréncia, que, nesse caso, estaria em tese
prejudicado, acarretando graves problemas no mercado consumidor. Com grande pre-
ciosidade, salienta Paula Porgioni (2005, p. 175).

Os efeitos anticoncorrenciais da imposigdo dos pregos de revenda de-
penderio de varios fatores, como o grau de competicdo entremarcas a
ser enfrentado. Atribuir ao fornecedor maior poder sobre a rede ahre
caminho para que esta seja forcada a aceitar outras resftrigdes prejudi-
ciais para o mercado. Maior o grau de dependéncia econdmica do distri-
buidor em relagio ac seu fornecedor, maior a probabilidade de que aquele
se deixe instrumentalizar, ndo oferecendo resisténcia d implementagdo
de praticas anficoncomenciais arquitetadas pelo fabricante.




As notas de rodape podem ser:

2.2 2 1 MNotas de referéncias

Sdo as que indicam fontes consultadas, ou remetem a outras partes da obra onde o as-
sunto esta sendo citado. Sdo feitas por algarismos arabicos, em ordem seqiencial, para
toda a secdo, e devem conter o sobrenome do autor, data da publicacdo e outros dados
necessarios a localizag3o da parte citada. No entanto, isto ndo desobriga o uso de uma
lista de referéncias, no final do trabalho.

Exemplo:

A totalidade social ndo pode provir do ordenamento da satisfacio das necessidades
particulares, de um ordenamento da sociedade civil, porque tal totalidade néo teria como
se defender de si mesma, Ja que € na esfera da singularidade do confrato, das figuras
de direito privado como a propriedade que tem lugar a tendéncia para a violéncia e para
a desagregacdo, para a transgressdo e para a ameaca de dissolucdo na injustica. No
Estado concebido dessa forma fica completamente prejudicada a possibilidade da cons-
trugdo de uma instancia universal que represente o bem comum:.

Mo rodapé:

SBERMARDE, J. A critica de Hegel & t=oria do confrato. In: ROSENFIELD, D. Estado e poliica: a filosofia de Hegal.
Rio de Janeiro: J. Zahar, 2003, p. 7TH-TE.

A primeira citagdo de uma obra, cbrigatoriamente, requer sua referéncia completa. As
citagfes subsequentes podem ser referenciadas de forma abreviada, utilizando-se ex-
pressdes a fim de evitar repetic &o de titulos e autores, em nota de rodapé.



S50 elas:
a) ldem ou Id. — o mesmo autor

O trecho citado é de obra diferente do autor referenciado em nota imediatamente anterior,
na mesma folha.

Exemplo:

Nesse sentido, Hegel junto com Kant, sdo considerados filosofos “radicalmente opos-
tos ao utilitarismo” na justificacao do sistema do direito, & que isso & “caracteristico de
um aliberalismo da liberdade"™, conclui Rawls.

A despeito de possiveis semelhangas, diferengas devem ser ressaltadas entre o proce-
dimento hegeliano e rawisinano no uso e na caracterizagdo do ponto de partida abstra-
to. Uma delas consiste em avaliar o estatuto da pessoa na sua formulacdo abstrata.
Para Hegel, omomenito do direito consite em assegurar a categoria juridica do respeito
a pessoa, isto &, acatar o direito formal do outro individuo de serigualmente livre, de ter
a prerrogativa juridica desse direito, de agir como tal e de ser reconhecido por cutrem
como possuidor da esséncia universal da liverdade. Tal capacidade de direito € desti-
tuida dos atributos morais, determinagdes de uma segunda esfera (esta ainda abstrata
se compara com a realidade efetiva da etcidade), que surgem como necessidade para
o enriguecimento moral do vazio formal da pessoa juridica. Para Rawls a pessoa na
sua abstracdo possui, ainda assim, dois poderes morais inerentes a sua personalidade:
a capacidade (ser razoavel) de ter “um efelivo senso de justica” e de respeitar os termos
equitativos da cooperacdo, e a capacidade de ter e de perseguir “uma particular con-
cepcdo de bem”, como algo que é racional. “De modo mais preciso, ser capaz de um
senso de justica e ser capaz de compreender, de aplicar e normalmente de ser movido
por um desejo eficaz de agir a partir de principios de justica (e ndo simplesmente de
acordo com eles) na condicdo de termos eqitativos de cooperacdo social. Ser capaz
de uma concepcac do bem e ser capaz de formar, de revisar e de buscar racionalmente
uma concepcdo assim, isto €, uma concepcdo do que &, para nos, uma vida humana

que merece ser vivida

Mo rodapé:

“ RAWLS, J. Lectures an the history of moral philosophy. Cambridge: Haward University, 2000, p. 343,
@ |d. Justipa & democracia. Tradugda: Irene AL Paternot. 530 Paulo: Martins Fontes, 2000. p. 158




Apéndices:

APENDICE A - Formato e margens

Margem superior: 3 cm

e E— —
Margem esquerda: 3 cm MMargem direita: 2 cm

Margem mnfenior: 2 cm




ANEexos:

ANEXO AA —Modelo de capa

UNIVERSIDADE PRESBITERIANA MACKENZIE

PAULA CRISTINAMOTTA SAIA

FLAVIO IMPERIO
E A RENOVACAO DO ESPACO CENICO

530 Paulo
2006




ANEXO AC —Modelo de folha de rosto

DANIELA RANGEL GRANTA

IFAOLIVEOEVETA OFILME: a transicio mformacional nos suportes

Trabalho de Conclusio de Curso apresentado
a Escola de Bibliotecononua da Universidade
Federal do Estado do Rio de Janeiro como re-
quisito parcial A obtengdo do grau de Bacharel
em Bibliotecononua

ORIENTADOFRA: Prof. Dr*. Leila Beatriz Ribeiro

Faio de Janeiro
2008




ANEXO AT—Modelo de folha de aprovacao

MONICA CORREA VENANCIO

HISTORIAS EM QUADRINHOS E BIBLIOTECONOMIA: UMA CONVERSA

Trabalho de Conclusdo de Curso apresentado a
Eszcola de Biblioteconomia da Universidade Fe-
deral do Estado do Bio de Janeiro, come reguisi-
to parcial & obtengfio do gran de Bacharel em
Eibhoteconomia

Aprovada em

BANCAEXAMINADORA

Prof*. D Leila Beatriz Ribeiro — Orientadora
Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro

Prof®. Ms Simone da Rocha Weitzel
TUniversidade Federal do Estado do Eio de Janeiro

Prof*. Bs Maria Tereza Eeis Mendes
Universidade Federal do Estado do Eio de Janeiro




ANEXO AP — Modelo de epigrafe

O dominio de vma profissfo nde exclui o sen aper-
feigoamento. Ao contrario, 3eTa mestre quem con-
tinuar aprendendo (Pierre Furter).




ANEXO BA —Modelo de sumario

SUMARIO

INTRODUCAO .
O STATUS DE DEFICIENTE VISUAL: UMA PROBLEMATIZACAO .
A DEFICIENCIA VISUAL: DEFINICAO PRELIMINAR ..

O CAMPO PERCEPTIVO E O DEFICIENTE VISUAL: A ABORDAGEM DE
MERLEAU-PONTY oo
0 DEFICIENTE VISUAL E A RELEVANCIA DO SISTEMA BRAILLE .
A EMERGENCIA DO SISTEMA BRAILLE COMO FORMA DE ACESSO A
INFORMAGAO PELO DEFICIENTE VISUAL ..

O SISTEMA BRAIILE FACE A OUTRAS FORMAS DE ACESSO A
INFORMACAO ...

A PROMOCAO DO ACESSO A INFORMACAO PELO DEFICIENTE
VISUAL: A ATUACAO INSTITUCTONAL ..o
O PAPEL DA IMPRENSA BRAILLE .
DISPONIBILIZANDO AS FONTES DE INFORMAGAO _.

O Instituto Benjamin Comstamt ...
Andioteca Sal e Luz .
O3 setores Braille das bibliotecas da cidade do Rio de Janeiro .
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