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APRESENTACAO

A necessidade de elaborar um manual de normalizacdo surgiu devido as exigéncias de
padronizacdo dos trabalhos académicos produzidos na instituicdo, bem como, as constantes
duvidas de professores e alunos quanto as normas de documentacdo da Associagdo Brasileira
de Normas Técnicas — ABNT.

Nao se pretende orientar a respeito dos métodos e técnicas de pesquisa adotados na
execucdo do trabalho, e sim oferecer subsidios referentes a estrutura de apresentagdo. O
objetivo deste manual ¢ melhorar a qualidade dos trabalhos académicos da graduagdo e da
p6s-graduagado, buscando uniformidade.

E interessante observar que este manual foi elaborado conforme as normas de
informagdo ¢ documentagdo da ABNT, NBR 10520 — Citagdes em documentos, agosto de
2002; NBR 6023 — Referéncias, agosto de 2002; NBR 6028 — Resumo, novembro de 2003;
NBR 6027 — Sumario, maio de 2003; NBR 6021 — Publicagdo perioddica cientifica impressa,
maio de 2003; NBR 6024 — Numeracdo progressiva das segoes de um documento escrito,
maio de 2003; NBR 6022 — Artigo em publicagdo periddica cientifica impressa; NBR 14724 —
Trabalhos académicos, dezembro de 2005.

Dessa forma, espera-se que possa contribuir no sentido de orientar ¢ exemplificar as

normas contidas na ABNT, esclarecer duvidas e diminuir as dificuldades.



1 TRABALHOS ACADEMICOS

Os trabalhos académicos sdo documentos que devem ser realizados sob a coordenagao

de um orientador, representam o resultado de estudo, devendo expressar conhecimento do

assunto escolhido, que deve ser obrigatoriamente resultado de uma disciplina, modulo, estudo

independente, programa e outros ministrados e abrangem:

Trabalho de conclusdo de curso — TCC;
Trabalho de graduag@o interdisciplinar — TGI;
Trabalho de conclusdo de curso de especializagdo e/ou aperfeigoamento.

A estrutura de um trabalho académico compreende: elementos pré-textuais, elementos

textuais e elementos pos-textuais.

Pré-Textuais

Capa (obrigatorio)

Folha de Rosto (obrigatorio)

Errata (opcional)

Folha de Aprovagdo (obrigatorio)
Dedicatoria (opcional)

Agradecimentos (opcional)

Epigrafe (opcional)

Resumo na Lingua Portuguesa (obrigatorio)
Resumo na Lingua estrangeira (obrigatorio)
Lista de Ilustragdes (opcional)

Lista de Tabelas (opcional)

Sumario (obrigatorio)

Textuais

Introdugéo
Desenvolvimento
Conclusio

Po6s-Textuais

Referéncias (obrigatorio)
Apéndice(s) (opcional)
Anexo(s) (opcional)



1.1 Elementos pré-textuais

1.1.1 Capa

2

Os elementos devem figurar na seguinte ordem:

nome da institui¢do;

nome do autor: responsavel intelectual do trabalho;

titulo principal do trabalho: deve ser claro e preciso, identificando o seu conteudo e
possibilitando a indexagdo e recuperacdo da informacao;

subtitulo: se houver, deve ser evidenciada a sua subordinacdo ao titulo principal,
precedido de dois-pontos;

numero de volumes nimero de volumes (se houver mais de um, deve constar em cada
capa a especificacdo do respectivo volume);

local (cidade) da instituicdo onde deve ser apresentado;

ano de deposito (da entrega).



Exemplo:

Faculdades Integradas de Santa F¢ do Sul

Elizandra Couto de Souza

PRATICAS EDUCATIVAS NO ENSINO SUPERIOR:
A EXPERIENCIA NA REGIAO CENTRO-OESTE

Santa Fé do Sul - SP
2002




1.1.2 Folha de rosto

Elemento obrigatdrio.

a) Frente da folha de rosto

Os elementos devem figurar na seguinte ordem:

a) nome do autor;

b) titulo em maitsculo;

c) subtitulo, se houver em maiusculo

d) nmimero de volumes (se houver mais de um, deve constar em cada folha de rosto a
especificacdo do respectivo volume);

e) natureza (tese, dissertacdo, trabalho de conclusdo de curso e outros) e objetivo
(aprovacdo em disciplina, grau pretendido e outros); nome da institui¢do a que €
submetido; arca de concentracdo;

f) nome do orientador e, se houver, do co-orientador;

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

h) ano de deposito (da entrega).



Exemplo:

Altair da Silva Gomes

REABILITACAO DE CIRURGIA DE LIGAMENTO CRUZADO DE
JOELHO: UMA EXPERIENCIA COM TRES PACIENTES

Trabalho de conclusdo de curso apresentado
ao curso de Fisioterapia das Faculdades
Integradas de Santa Fé do Sul, como requisito
parcial a obtencdo do titulo de Fisioterapeuta.
Area de concentragio: ortopedia. Orientador:
Regina Passos Lima

Santa Fé do Sul - SP
2002




b) Verso da folha de rosto

Os trabalhos de conclusdo de curso devem conter a ficha catalografica localizada no

centro da metade inferior da folha. As fichas catalograficas sdo requisitadas na biblioteca.

Exemplo:
Souza, Elizandra Couto de
617.3 Reabilitacdo de cirurgia de ligamento cruzado do joelho: uma
S729r  uma experiéncia com trés pacientes. / Elizandra Couto de Souza;
Regina de Lima; orientado por José de Oliveira — Santa Fé do
Sul: FISA, 2002.
90 f. :il.
Trabalho de Conclusdo de Curso - Fisioterapia
1. Cirurgia de ligamento cruzado do joelho I. Lima, Regina de
II.Titulo
1.1.3 Errata

Elemento opcional que deve ser inserido logo apds a folha de rosto, constituido pela

lista de folhas e linhas em que ocorrem os erros, seguidas das devidas corre¢des. Apresenta-se

em papel avulso ou encartado.



Exemplo:

ERRATA
Folha Linha Onde se 1€ Leia-se
32 03 publicacdo publicacdo




1.1.4 Folha de aprovagio

Elemento obrigatorio, colocado logo apds a folha de rosto, constituido pelo nome do
autor do trabalho, titulo do trabalho e subtitulo (se houver), natureza, objetivo, nome da
instituicdo a que é submetido, area de concentragdo, data da aprovagdo, nome, titulagdes ¢
assinaturas dos componentes da banca examinadora e institui¢oes a que pertencem. A data de
aprovagdo e as assinaturas dos membros componentes da banca examinadora sdo colocadas

apos a aprovagao do trabalho.



Exemplo:

Elizandra Couto de Souza

Realizagdo de cirurgia de ligamento cruzado
do joelho: uma experiéncia com trés pacientes

Trabalho de conclusdo de curso apresentado ao curso de Fisioterapia das Faculdades
Integradas de Santa Fé do Sul, como requisito parcial a obtengéo do titulo de
Fisioterapeuta.

Area de concentragio: ortopedia
Aprovado em 02 de dezembro de 2002

Flavio da Silva Siqueira
Mestre em Traumatologia do esporte
Professor da UNIMEP

José dos Reis
Doutor em ortopedia
Professor da UFSCAR

Jane Santos
Professora da UNIP




1.1.5 Dedicatéria(s)

Elemento opcional, colocado apds a folha de aprovagdo, onde o autor presta

homenagem ou dedica seu trabalho.

Exemplo:

Dedico este trabalho a vocé José Paulo, e a minha filha, Jualia.




1.1.6 Agradecimento(s)

Elemento opcional apds a dedicatoria.

Exemplo:

AGRADECIMENTOS

Agradeco a orientadora, Dra. Maria Eleonora dos Santos, que
com seu incansavel conhecimento, sabedoria, extrema paciéncia ¢
admiravel bom humor contribuiu com ricas sugestdes, criticas ¢
estimulos, proporcionando assim, muitos progressos académicos.

Aos meus professores, que ndo mediram esfor¢os para transmitir
parte do vasto conhecimento de cada um.

Aos amigos e a todos que de alguma forma contribuiram para o
desenvolvimento deste trabalho.

Em especial, agradeco a Deus, pelo auxilio na superagdo dos
muitos obstaculos que, inicialmente, pareciam intransponiveis, e foram
vencidos ao longo da elaboragfo deste trabalho.




1.1.7 Epigrafe

Elemento opcional, colocado apds os agradecimentos. Podem também constar
epigrafes nas folhas de abertura das segdes primarias. Citagdo de um pensamento relacionado

com o assunto tratado no trabalho.

Exemplo:

Coragem ¢ saber calar quando a vida pede
siléncio e acdo, ¢ refletir quando as respostas
pairam no ar. E respirar num ritmo sagrado de
compaixao e gratidao pela vida.

(Autoria desconhecida)




1.1.8 Resumo em portugués

Elemento obrigatorio, constituido de uma sequéncia de frases concisas e objetivas e
ndo de uma simples enumeragdo de topicos, seguido, logo abaixo, das palavras-chave que
representam o conteudo do trabalho.

O resumo visa fornecer elementos capazes de permitir ao leitor decidir sobre a
necessidade de consulta ao texto original e/ou transmitir informagdes de carater
complementar. Deve ressaltar o objetivo, o método, os resultados e as conclusdes do trabalho.
A ordem e a extensdo destes itens dependem do tipo de resumo e do tratamento que cada item
recebe no trabalho original.

Quanto a extensdo, o resumo deve ter entre 150 a 250 palavras.

Exemplo:

RESUMO

MORETTI M. S. Servigo social e alcoolismo: uma discussio da problematica no municipio
de Palmeira D’Oeste — SP. 2003. 100 f. Trabalho de Conclusdo de Curso (Graduacdo em
Servigo Social) — Faculdades Integradas, Santa Fé do Sul — SP, 2003.

A proposta de investigacdo deste trabalho configura-se na andlise dos depoimentos de
técnicos da area da saide, educacdo e assisténcia social, que tem por finalidade oferecer
informagdes sobre agdes educativas-preventivas do uso indevido do alcool em Palmeira
D’Oeste. Para tanto, definiu-se como sujeitos de pesquisa os técnicos da area da saiude e
técnicos em servico social judiciario. Observou-se a inexisténcia de uma politica publica
voltada ao atendimento deste publico alvo, pois ndo hd minimamente a normalizacdo e
sistematizacdo desses servigos prestados a estes usuarios. O estudo desta tematica evidenciou
a urgéncia e a importancia da intervengdo do Servigo Social nesta questdo, podendo as agdes
serem desenvolvidas tanto no enfoque de prestacdo de servigos, como no enfoque socio-
educativo. Neste sentido, a pesquisa trouxe uma importante contribui¢do para o municipio,
garantindo alternativas nesta realidade social, sugerindo a criagdio do COMEN — Conselho
Municipal de Entorpecentes, como proposta de atendimento dos servigos sociais, bem como,
instrumento de estimulo a participagdo popular e ao exercicio da cidadania.

Palavras-chave: Servigo Social. Alcoolismo. Intervengao.



1.1.9 Resumo em inglés

Elemento obrigatorio, com as mesmas caracteristicas do resumo em lingua vernacula,
digitado ou datilografado em folha separada (em inglés Abstract). Deve ser seguido das
palavras representativas do conteudo do trabalho, isto €, palavras-chave e/ou descritores, na

lingua.

Exemplo:

ABSTRACT

MORETTI, M. S. Social Service and alcoholism: an argument of the problematic in the
town of Palmeira D'Oeste- SP. 2003. 100 f. Work of Course Conclusion (Graduation in
Social Service) — Faculdades Integradas, Santa Fé do Sul- SP, 2003.

The proposal of this work inquiry is configured in the depositions analysis of technicians in
the health area , education and social assistance, which it has for purpose to offer information
on educative-preventive actions of the improper use of the alcohol in Palmeira D’Oeste. For
in such a way, it was defined as a subject for research the technicians of the health area and
technicians in judiciary social service. It was observed the inexistence of public politics
directed to the attendance of this target public; therefore, there is not minimally the
normalization and systematization of these services given to these users. The study of this
thematic evidenced the urgency and the importance of the intervention of the Social Service
in this question, the actions being able to be developed in as the approach of rendering of
services, as in the partner-educative approach. In this direction, the research brought an
important contribution for the town, guaranteeing alternative in this social reality, suggesting
the creation of the COMEN- Conselho Municipal de Entorpecentes, as proposal for
attendance of the social services, as well as, instrument of stimulation to the popular
participation and the exercise of the citizenship.

Key-words: Social Service. Alcoholism. Intervention.

1.1.10 Lista de ilustragdes

Elemento opcional, que deve ser elaborado de acordo com a ordem apresentada no
texto, com cada item designado por seu nome especifico, acompanhado do respectivo nimero

da pagina. Quando necessario, recomenda-se a elaboragdo de lista propria para cada tipo de



ilustragdo (desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias, graficos, mapas, organogramas,

plantas, quadros, retratos e outros).

1.1.11 Lista de tabelas

Elemento opcional, elaborado de acordo com a ordem apresentada no texto, com cada

item designado por seu nome especifico, acompanhado do respectivo numero da pagina.

Exemplo:
LISTA DE TABELAS

TABELA 1 — Controle do peso COrporal ..........ccceeeieevieniieriienieeieeeeeeee e eve e 42
TABELA 2 — Classificacdao da obesidade baseada na quantidade de gordura

relativa ao peso corporal e no indice de massa corporal (IMC)......... 50
TABELA 3 - Controle do peso corporal: composicdo corporal ...........ccceeeveeveennnns 59
TABELA 4 — Ficha pela qual foram avaliadas os 232 caminhoneiros..................... 63
TABELA 5 — Demonstrac¢do das caracteristicas da amostragem

relacionadas as variaveis observadas ...........ccoeceeevieeniieeiiieenieenenn 68
TABELA 6 — Comparagdo das variaveis dos grupos pesquisados ...........cceeeveene... 70

TABELA 7 — Resultados ODtIAOS .....ccooeeeiieiiiiee oottt e e 82




1.1.12 Sumario

Elemento obrigatorio, cujas partes sdo acompanhadas do(s) respectivo(s) nimero(s)
da(s) pagina(s). Havendo mais de um volume, em cada um deve constar o sumdrio completo

do trabalho, conforme a NBR 6027.

Enumeragdo das principais divisdes, se¢des ¢ outras de um documento, na mesma

ordem em que a matéria nele se sucede.



Exemplo:

SUMARIO
L INTRODUGCAOQ .o ettt er e e 13
2 METODOLOGIA .....ooioteiieie ettt ettt et ete e e as e easae e saaeeenaesenees 16
B OBIETIVOS ..ottt ettt e e et ee s eaae s et e eaae e sanees 22
3.1 JUSHTICALIVA .vvviieeeiiiiiiieiie e etitee ettt e ettt te et ee e et atee s eta e e esebeaeessssaesessssaeesanseseen snnens 22
4 HISTORIA DA VERIFICACAO DA PRESSAO ARTERIAL .......cccoccvueveeeiieeen. 17
4.1.1 Técnica da medida da pressao arterial ..........ccceeeeeviviiiiiirieeciiie et 20
5 REVISAO DA LITERATURA ....ooiiiiiiiiiiieit ittt ettt e 23
I B 5 (ST 1O I D (o | TSP PPPRR 23
5.1.1 Pressdo arterial na circulagao SISLEMICA ..........cccuvviveeeeieeieiriireeeeeeeeeieireeeeeeeeeenannen. 23
5.1.2 Pressao SIStOIICA ..vviiiiiuiiieeeiiieieeiiiesceteieestee e etiteesestaae e esereae e sereeaessssaeesansesean snnens 24
5.1.3 Pressao diastOlICa ...ccovvuiieeeiiieieiiiieeceieieertie e ettt e e etare e eere e e seraeeesesraeeeenseae e enneas 24
S5.1.4 Pressao de PUISO ..vviiivieieeiiiie ettt ettt ere e e ere e e ern e e er e e eneeas 24
5.2 HIpertensSa0 Arterial ...........cecivieieiiiiieseiieieesetieeeetieeeeestaaeeseereee e sereeaesssreeessnseseas snnens 25
5.2.1 DIAGNOSTICO .veieeeeriiiiiiiiieieeeiiiieeeeiieeseeiteteestaeaessateesesssaeesessreaeessnsaesesssseeesasssean snnens 25
5.2.2 Fatores de risco € lesdes em OTZA0S-aIVO .........cccuieiiiriiiiereiieie e eiee et e 26
5.2.3 Lesdes em orgaos-alvo ou doengas cardiovasculares: doengas cardiacas ................ 26
5.2.4 Hipertensdo- avaliacdo laboratorial basica ............cccoveeeriiiriiirince e 27
5.2.5 Avaliagdo laboratorial COMPIEMENTAT ...........ceevevviiiiiriiiiee e eiee e e e 27
5.2.6 SINtOMALOIOZIA ....eviiiiiiiieeiiiieieeiiee et eeertee e eiiteeeeta e e eereae e sereeaessnsaeeeanseseen snneas 27
5.2.7 COMPLUCAGOES ...uevvvieiiiieieeiiiieeeetiieeeeeteaeestaeaessateesesssseesesreae e ssseesesssseeesssseseensses 28
6 A ASSISTENCIA DA ENFERMAGEM AOS PORTADORES DE HAS ................... 34
6.1 Obesidade INTANTIL .......cccoiiiiciiie i e e e et e e 34
6.2 GEStaCA0 € NIPEIESAD ...uvviieeeiiiiereiiiieee et ieertee e etiteesestaaeeseereae e sareeaessnsaeesansesean snnens 35
6.2.1 ECIAMPSIA ..vvvieeeeiiiiiiiie e eetitee ettt e ettt teestae e eettteesetsseeseseaeae e sssaesessnsaeesansesean snnens 36
6.2.2 Hipertensao cronica associada a geStacao .........cccceeeevveererveeeereireeeenireeeenneeeesennnes 36
6.3 SCACNLATISITIO ...eieeviiieiiie e eiiiee e ettt e e etre e estae e eetaeeesessssee eareae e sssaesesssseeeeanseneeansens 37
7 CONSIDERACOES FINAIS ..ottt et 41
REFERENCIAS ..ottt s s et 42
APENDICE A ..ottt e st e e 45
APENDICE B ...ttt s st s 47
ANEXO .ottt e et e ae e areae et ae e ba e e eaaeeetaeeenns 49




1.2 Elementos textuais

Constituidos de trés partes fundamentais: introdu¢go, desenvolvimento e concluséo.

1.2.1 Introdugio

Parte inicial do texto que deve fornecer uma visdo global da pesquisa, incluindo a
delimitacdo do assunto tratado, objetivos da pesquisa, formulacdo de hipoteses e outros

elementos necessarios para situar o tema do trabalho.

1.2.2 Desenvolvimento

Parte principal do texto, que contém a exposi¢do ordenada e pormenorizada do
assunto. Divide-se em:
Revisdo de literatura: deve-se demonstrar conhecimento da literatura basica sobre o assunto,
resumindo os resultados de estudos realizados por outros autores. A literatura citada deve ser
apresentada preferencialmente em ordem cronoldgica, blocos de assunto, mostrando a
evolugdo do tema de maneira integrada (FRANCA, 2005);
Metodologia: descricdo detalhada e completa das técnicas e processos adotados para o
desenvolvimento do trabalho;
Resultados: apresentagdo dos resultados obtidos. Pode-se incluir quadros, graficos e tabelas;
Discussdo dos resultados: ¢ a comparacdo dos resultados alcangados pelo estudo com
aqueles descritos na revisdo de literatura. E a demonstracdo e discussio de novos resultados
(FRANCA, 2005).

Vale observar que a divisdo de se¢des e subsegdes ocorre em fungdo da abordagem do

tema do método, conforme a natureza do assunto, portanto, flexiveis.



1.2.3 Conclusio

Parte final do texto, na qual se apresentam conclusdes correspondentes aos objetivos
ou hipoteses. Sintese final do trabalho, a resposta a hipdtese enunciada na introdugdo, ¢ a

manifestagdo do ponto de vista do autor sobre os resultados obtidos. (FRANCA, 2005 )

1.3 Elementos pos-textuais

1.3.1 Referéncias

Elemento obrigatorio, elaborado conforme a ABNT, NBR 6023, ver item 3.

1.3.2 Apéndice

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

sem prejuizo da unidade nuclear do trabalho.

1.3.3 Anexo(s)

Elemento opcional. O(s) anexo(s) sdo identificados por letras maiisculas consecutivas,
travessdo e pelos respectivos titulos. Excepcionalmente utilizam-se letras maitsculas
dobradas, na identificagdo dos anexos, quando esgotadas as 26 letras do alfabeto.

Texto ou documento ndo elaborado pelo autor, que serve de fundamentacdo,

comprovagao e ilustragdo.

ANEXO A — Representacdo grafica da contagem de células inflamatorias presentes

nas caudas de regeneracdo — Grupo de controle I (Temperatura...)

ANEXO B — Representacdo grafica contagem de células inflamatorias presentes nas

caudas em regeneracdo — Grupo de controle II (Temperatura...)



1.4 Figuras

Séo ilustragdes como: desenhos, esquemas, fluxogramas, fotos, mapas, organogramas,
plantas, quadros, graficos e outros. Sua identificacdo aparece na parte inferior, precedida da
palavra que designa o seu nome especifico em letras maiusculas, seguida de seu nimero de
ordem de ocorréncia no texto, em algarismos arabicos, do respectivo titulo e¢/ou legenda
explicativa de forma breve e clara, dispensando consulta ao texto da fonte. A ilustracdo deve

ser inserida o mais proximo possivel do trecho a que se refere, conforme o projeto grafico.

Exemplo:

FIGURA 1: Cabana no campo
Fonte: SILVA, 1991, p.60.



1.4.1 Graficos

Os graficos sdo dados representados através de desenhos, figuras geométricas ou
linhas em um sistema de coordenadas. Sua identificagdo aparece na parte inferior, precedido
da palavra GRAFICO em letras maitsculas, seguida do niimero de ordem em que aparece no

texto, em algarismos arabicos.

Exemplo:
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GRAFICO 1: Evolugio de matriculas no ensino de graduagdo nos cursos de Ciéncias Sociais, Negdcios e
Direito no Brasil entre 1992 ¢ 2002
Fonte: Censo do Ensino Superior — INEP/MEC



1.4.2 Quadros

Os quadros contém informagdes textuais agrupadas em colunas para melhor visualizar

ou comparar.

Exemplo:
Pré-Textuais Textuais
e  Capa (obrigatorio) . Introdugao
e Folha de Rosto (obrigatorio) . Desenvolvimento
e Errata (opcional) e  Conclusdo

e Folha de Aprovagdo (obrigatdrio)
e Dedicatoria (opcional)

e  Agradecimentos (opcional)

e Epigrafe (opcional)

e Resumo na Lingua Portuguesa Pés-Textuais
(obrigatorio) e  Referéncias (obrigatdrio)
e Resumo na Lingua estrangeira e Anexo(s) (opcional)
(obrigatorio)

e Lista de Ilustragdes (opcional)
e Lista de Tabelas (opcional)
e  Sumadrio (obrigatorio)

QUADRO 1: Elementos pré-textuais
Fonte: ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, NBR 14724, 2005, p.3.

1.5 Tabelas

As tabelas apresentam informagdes tratadas estatisticamente. S3o confeccionadas com
o objetivo de apresentar resultados numéricos e valores comparativos, principalmente,
quando em grande quantidade. Sua identifica¢do aparece na parte inferior.
a) Titulos e numeragio

A tabela deve ser dotada de um titulo claro e conciso localizado acima dela. Sdo
numerados sequencialmente em todo o trabalho, com algarismos arabicos, segundo a norma
do IBGE.

No cabegalho de cada coluna, indica-se o seu conteudo. Os titulos das colunas podem
ser apresentados verticalmente, se necessario, para economizar espaco.
b) Corpo da tabela

A disposicao dos dados numa tabela deve permitir a comparagdo e ressaltar as

relagdes existentes, destacando o que se pretende demonstrar.



Aconselha-se evitar a inclusdo em tabela de uma grande quantidade de dados
similares; neste caso, devem-se reunir estatisticamente resultados individuais e apresentar
apenas as médias, evitando-se que a inclusdo de dados possam ser facilmente calculados a
partir dos demais.

Nao se deve deixar nenhuma “casa” vazia no corpo da tabela, usando-se os seguintes
simbolos, conforme convengdo internacional:

- quando, pela natureza do fendmeno, o dado ndo existir;

Z quando o dado for rigorosamente zero;

quando nao se dispuser do dado;

/ou quando os dados anteriores ao simbolo ndo forem comparaveis aos

posteriores;

0; 0,0 ou 0,00 quando a aplicagdo dos critérios de arredondamento ndo permitir

alcangar, respectivamente, os valores 1; 0,1; 0,01; e assim por diante;

X quando o dado for omitido para evitar a individualizagdo da informacao.

Na construgdo de tabelas, usam-se os seguintes tracos:
v" duplo horizontal, limitando o quadro;
v" simples vertical, separando a coluna indicadora das demais e estas entre si; no corpo
de tabelas e de quadros, evitam-se tragos verticais para separar as colunas;
v' no caso de uma linha representar uma soma ou total, deverd ser destacada
tipograficamente.
A tabela ndo deve ser fechada lateralmente, tampouco se colocam tragos horizontais
separando os dados numéricos.
¢) Localizagdo das tabelas
Situam-se em local proximo quanto possivel do trecho onde foram mencionadas pela
primeira vez no texto. Se forem muito extensas, aconselha-se ndo intercala-las no texto, pois
poderiam interromper a sequéncia logica da exposicdo. Nesse caso, essas tabelas ou algumas
delas seriam apresentadas no final do trabalho, como anexo ou apéndice, seguindo a
numeracao sequencial apresentada no texto.
d) Disposi¢ao das tabelas
Tabelas pequenas devem ser centralizadas na pagina. Quando longas (compridas) e
estreitas, formadas de poucas colunas e muitas linhas, aconselham-se dividir a coluna em
partes iguais de forma a tornar a tabela mais curta e larga. As partes serdo impressas lado a
lado, em posicdo vertical e separadas por um traco vertical duplo.
Quando a tabela for mais larga do que a pagina, poderd ser impressa no sentido

vertical, incluindo niimero e titulo acima da tabela.



No entanto, se a tabela for tdo longa que ndo possibilite o formato citado

anteriormente, poderd ser dividida e colocada em paginas confrontantes, na mesma posi¢ao

ou na coluna indicadora, a designagdo “continua” ou “conclusdo”, dependendo do caso.

Uma terceira opcao seria desmembrar a tabela em se¢des, dispondo-as uma abaixo da

outra, separadas por um traco horizontal duplo.

Exemplos:

TABELA 3
Evolucdo da Matricula no Brasil de 1980-2002 por Dependéncia Administrativa
ANO TOTAL FEDERAL | ESTADUAL | MUNICIPAL | PRIVADA
1980 1.377.286 316.715 109.252 66.265 885.054
1981 1.386.792 313.217 129.659 92.934 850.982
1982 1.407.987 316.940 134.901 96.547 859.599
1983 1.438.992 340.118 147.197 89.374 862.303
1984 1.399.539 326.199 156.013 89.667 827.660
1985 1.367.609 326.522 146.816 83.342 810.929
1986 1.418.196 325.734 153.789 98.109 840.564
1987 1.470.555 329.423 168.039 87.503 885.590
1988 1.503.555 317.831 190.736 76.784 918.204
1989 1.518.904 315.283 193.697 75.434 934.490
1990 1.540.080 308.867 194.417 75.341 961.455
1991 1.565.056 320.135 202.315 83.286 959.320
Fonte: INEP/MEC
TABELA 2

Evolugdo de Matriculas no Ensino de Graduagdo nos Cursos de Ciéncias Sociais, Negocios e

Direito - Brasil e Regides 1991-2002

1991 | 1992 | 1993 | 1994 | 1995 | 1996 | 1997 | 1998 1999 2000 2001 2002
Brasil 646.591 | 636.273 | 672.197 | 700972 | 754.460 | 809.489 | 859.423 | 928.226 | 1.019.135 | 1.111.698 | 1.265.861 | 1.448.445
Norte 17.862 | 17.539 | 19.351 | 21.594 | 23.924 | 28.107 | 29.554 | 32.562 | 35.843 | 39.419 | 48.853 | 58.083
Nordeste | 85.596 | 83.333 | 86.602 | 89.764 | 92.308 | 96.043 | 99.926 | 108.361 | 122.372 | 137.419 | 163.130 | 201.161
Sudeste | 375.506 | 369.435 | 390.025 | 404.582 | 436.148 | 468.266 | 491.428 | 530.124 | 574.993 | 615.388 | 687.087 | 762.004
Sul 124.997 | 123.093 | 130.913 | 136.761 | 147.645 | 157.286 | 171.848 | 184.661 | 203.932 | 222.568 | 253.996 | 288.931
8::;0 42.630 | 42.873 | 45.306 | 48271 | 54.435 | 59.787 | 66.667 | 72.518 | 81.995 | 96.904 | 112.795 | 138.266

Fonte: Censo do Ensino Superior — INEP/MEC



1.6 Regras gerais de apresentacio

1.6.1 Formato

Os textos devem ser apresentados em papel branco, formato A4 (21 cm x 29,7 cm),
digitados na cor preta, com excecdo das ilustragoes.

Para digitagdo, fonte Times New Roman, tamanho 12 e para citagdes de mais de trés
linhas, tamanho 11. Recomenda-se, para notas de rodapé, paginagao ¢ legenda das ilustragdes

e tabelas, um tamanho menor que 12.

1.6.2 Margem

As folhas devem apresentar margem esquerda e superior de 3 cm, direita e inferior de

2 cm.

1.6.3 Espacejamento

O texto deve ser digitado com espaco 1,5. As citagdes de mais de trés linhas, as notas
de rodapé, as referéncias, as legendas das ilustragcdes e tabelas, a ficha catalografica, a
natureza do trabalho, o objetivo, o nome da instituicdo a que ¢ submetida e a area de
concentracdo devem ser digitados em espago simples. As referéncias, ao final do trabalho,
devem ser separadas entre si por espaco duplo.

Os titulos das subse¢des devem ser separados do texto que os precede ou que os
sucede por dois espagos 1,5.

Na folha de rosto ¢ na folha de aprovacdo devem vir a natureza do trabalho, o
objetivo, o nome da instituicdo a que € submetida e a area de concentragdo do meio da pagina

para a margem direita.



1.6.4 Indicativos da secdo

a) Elementos sem titulo e sem indicativo numérico.

Fazem parte desses elementos a folha de aprovagdo, a dedicatoria e a epigrafe.
b) Titulos sem indicativo numérico

Os titulos, sem indicativo numérico (errata, agradecimentos, lista de ilustragdes, lista
de abreviaturas e siglas, lista de simbolos, resumos, sumario, referéncias, glossario, apéndice,
anexo ¢ indice) devem ser destacados graficamente (negrito), centralizados e em letras

maiusculas.

1.6.5 Paginacgéo

Todas as folhas do trabalho, a partir da folha de rosto, devem ser contadas
seqiiencialmente, mas ndo numeradas. A numeracao ¢ colocada, a partir da primeira folha da
parte textual, em algarismo arabico a 2 cm da borda direita da folha. No caso, se o trabalho
for constituido de mais de um volume, deve ser mantida uma unica sequéncia de numeragéo
das folhas, do primeiro ao ultimo volume. Havendo apéndice e anexo, as suas folhas devem

ser numeradas de maneira continua e sua paginacao deve dar seguimento a do texto principal.

1.6.6 Numeracéo progressiva das se¢gdes de um documento

A numeracdo progressiva das se¢des de um documento tem por objetivo proporcionar
o desenvolvimento claro e coerente de um texto ¢ facilitar a localizacdo de cada uma de suas
partes. Aplica-se a redacdo de diferentes tipos de documentos manuscritos e impressos
(livros, artigos de periddicos, relatorios, teses, dissertagdes, normas e outros), ndo sendo
recomendada para documentos que exijam outro tipo de arranjo, como os dicionarios e

vocabularios.



a) Estrutura

A primeira divisdo de um texto resulta em segdes primarias que sdo os capitulos. Cada
capitulo pode ser dividido em sec¢des secundarias; estas, em terciarias, ¢ assim por diante, em
secdes quaternarias ¢ quinarias. Nao se recomenda subdivisdo excessiva de um texto, ou seja,
subdivisdo que ultrapasse a se¢do quinaria.
b) Numeragio

Cada divisdo recebe um grupo numérico chamado indicativo de se¢do que facilita sua
localizagdo no texto. Para a numeracdo dos capitulos sdo utilizados algarismos arabicos, a
partir de um, seguindo a série natural de niimeros inteiros. Assim, numa tese com cinco
capitulos, estes receberdo a numeragdo consecutiva de 1 a 5.

O indicativo da secdo secundaria sera formado pelo nimero do capitulo, mais o
numero de cada parte (ambos separados por ponto), de acordo com a subdivisdo proposta;

aplica-se o mesmo tipo de numeragao as se¢des terciarias, quaternarias ¢ quindrias.

Exemplo:
1 SECAO PRIMARIA
1.1
1.2 Secoes secundarias
1.1.1
1.1.2 Secdes terciarias
1.1.1.1
1.1.1.2 Se¢des quaternarias
1.1.1.1.1
1.1.1.1.2 Se¢des quinarias

O indicativo precede o titulo de cada se¢do ou a primeira palavra do texto, se a se¢do

ndo tiver titulo proprio.



O texto de cada se¢do pode incluir varios paragrafos, e o autor pode utilizar alineas.
As alineas, com excec¢do da ultima, sdo pontuadas com ponto e virgula. A matéria das alineas

recebe iniciais minusculas.

Exemplo:
Sao objetivos da disciplina x:
a) orientar sobre o uso da biblioteca;
b) dar conhecimento dos recursos de informagdo na area;
c) oferecer treinamento da técnica da pesquisa bibliografica e elaborar
trabalhos escolares.
Apds cada indicativo das secdes, utiliza-se apenas espaco, alinhado a margem

esquerda.

1.6.7 Titulos

Os titulos das diferentes secdes devem ser destacados graficamente (negrito),
utilizando-se, em geral, letras maitisculas (caixa-alta) para as se¢Oes primdrias e letras

minusculas (exceto a inicial) para as demais secoes.



2 CITACAO

Mengdo de uma informacao extraida de outra fonte, trechos transcritos ou informagdes
retiradas das fontes consultadas.

A fonte de onde foi extraida a informagdo deve ser citada obrigatoriamente,
respeitando desta forma os direitos autorais.

Nas citagdes, as chamadas devem ser pelo nome do autor ou instituigdo responsavel,
titulo da fonte quando ndo houver autoria e, quando estiverem entre parénteses, devem ser em

letras maitsculas.

Exemplos: A ironia seria assim uma forma implicita de heterogeneidade mostrada,

conforme a classificacdo proposta por Authier-Reiriz (1982).

Ha uma classifica¢cdo onde mostra que a ironia seria assim uma forma
implicita de heterogeneidade mostrada (AUTHIER-REIRIZ, 1982).

AS CITACOES PODEM SER DIRETAS OU INDIRETAS.

2.1 Citagdo direta

Transcrigdo literal de parte da obra do autor consultado. Deve-se especificar no texto,
separado por virgula, a autoria, a data, seguida da pagina, volume, tomo ou se¢do da fonte

consultada.

Exemplo: «A produgdo de litio comega em Searles Lade, Califérnia, em 1628

(MUMFORDE, 1949, p. 513).

As citagOes diretas, no texto, de até trés linhas, devem estar contidas entre aspas

duplas. As aspas simples sdo utilizadas para indicar citagdo no interior da citaco.

Exemplo: Barbour (1971, p.35) descreve: “O estudo da morfologia dos terrenos |...]

ativos [...]”



As citacgOes diretas, no texto, com mais de trés linhas, devem ser destacadas com recuo
de 4 cm da margem esquerda, com letra menor que a do texto utilizado e sem aspas. No caso

de documentos datilografados, deve-se observar apenas o recuo.

Exemplo: A teleconferéncia permite ao individuo participar de um encontro nacional ou
regional sem a necessidade de deixar seu local de origem. Tipos comuns de
teleconferéncia incluem o uso da televisdo, telefone, e computador. Através de
audio-conferéncia, utilizando a companhia local de telefone, um sinal de audio
pode ser emitido em um saldo de qualquer dimensao (NICHOLS, 1993, p. 181).

2.2 Citagdo indireta

Texto baseado na obra do autor consultado, ou seja, reproducdo de idéias e
informagdes, sem transcrever as proprias palavras do autor.
Na citagdo indireta, deve-se também especificar no texto a autoria da fonte consultada,

porém, a indicagdo da pagina ¢ opcional.

Exemplo: Segundo Moraes (1999), o teatro aberto relata a emergéncia do teatro do

absurdo.

2.3 Citagdo de citagdo

Citagdo direta ou indireta de um texto em que ndo se teve acesso ao original, ou seja,
reproducdo de informagdes ja citadas por outros autores.
No texto, citar o nome do autor ndo consultado, seguido da expressdo apud, ¢ 0 nome

do autor da fonte consultada.

Exemplos: Marinho (1980 apud MARCONI, 1993) apresenta a formulagdo do

problema como uma fase da pesquisa.

“Tabela é um conjunto de dados associados a um fendmeno” (VIANNA,

1961, p.80 apud OLIVEIRA, 1980, p.116).



Deve-se incluir duas entradas na listagem de referéncias. Uma relacionando o
documento ndo consultado, seguido da expressio apud e, os dados do documento
efetivamente consultado. Outra entrada sera feita descrevendo apenas os dados da fonte

consultada.

Exemplos: MARINHO, P. A pesquisa em ciéncias humanas. Sdo Paulo: Vozes,
2000 apud MARCONI, M. A.; LAKATOS, E. M. Técnicas de pesquisa.
Sao Paulo: Atlas, 2001.

MARCONI, M. A.; LAKATOS, E. M. Técnicas de pesquisa. Sdo Paulo:
Atlas, 2001.

2.4 Regras gerais de apresentacio

a) Devem ser indicados as supressdes, interpolagdes, comentarios, énfase ou destaques, do

seguinte modo:

e supressoes: [...];
e interpolacdes, acréscimos ou comentarios: [ |;

e ¢nfase ou destaque: grifo ou negrito ou italico.

b) Quando se tratar de dados obtidos por informacdo verbal (palestras, debates, comunicac¢des
etc.), indicar, entre parénteses, a expressdo verbal, mencionando-se os dados disponiveis, em

nota de rodapé.

Exemplo: No texto:

O novo medicamento estarda disponivel até o final deste semestre

(informacio verbal)'.

No rodapé da pagina:

"Noticia fornecida por John A. Smith no Congresso Internacional de Engenharia
Genética, em Londres, em outubro de 2001.



¢) Na citagdo de trabalhos em fase de elaboracdo, deve ser mencionado o fato, indicando-se os

dados disponiveis, em nota de rodapé.

Exemplo: No texto:

Os poetas selecionados para a consolidagdo da poesia do Rio Grande do
Sul, séculos XIX e XX (em fase de elaboragio)'.

No rodapé¢ da pagina:

'Poetas rio-grandenses, de autoria de Elvo Clemente, a ser editado pela
EDIPUCRS, 2002.

d) Para enfatizar trechos da citacdo, deve-se destacd-los indicando esta alteracdo com a
expressao “grifo nosso” entre parénteses, apos a chamada da citagdo, ou grifo do autor, caso o

destaque ja faga parte da obra consultada.

Exemplo: “[...]para que ndo tenha lugar a produgdo de degenerados, quer physics
quer Moraes, misérias, verdadeiras ameagas a sociedade.” (SOUTO,

1916, p. 46, grifo nosso).

€) Quando a citacdo incluir texto traduzido pelo autor, deve-se incluir, apoés a chamada da

citacdo, a expressdo “traducdo nossa”, entre parénteses.

Exemplo: “Ao fazé-lo pode estar envolto em culpa, perversdo, 6dio de si mesmo
[...] pode julgar-se pecador e identificar-se com seu pecado” (RAHNER,
1962, v.4, p. 463, tradugdo nossa).

2.5 Sistema de chamada

As citagdes devem ser indicadas no texto por um sistema de chamada: numérico ou

autor-data.

Para fins de padronizagido dos trabalhos produzidos nesta institui¢do, adotaremos o

sistema de chamada autor-data. Somente o curso de Direito adotara o sistema numérico.



2.5.1 Sistema autor-data

a) Quando o(s) nome(s) do(s) autor(es), institui¢do(des), responsavel(eis) estiver (em)
incluido(s) na sentenga, indica-se a data, entre parénteses, acrescida da(s) pagina(s), se a

citagdo for direta, caso seja indireta, ndo ¢ necessario indicar a pagina.

Exemplo: Em Teatro Aberto (1963) relata-se a emergéncia do teatro do absurdo.

b) Quando houver coincidéncia de sobrenomes de autores, acrescentam-se as iniciais de seus

prenomes, se mesmo assim existir coincidéncia, colocam-se os prenomes por extenso.

Exemplo: (BARBOSA, C., 1958) (BARBOSA, Céssio, 1965)

¢) As citagdes de diversos documentos de um mesmo autor, publicados num mesmo ano, sao
distintas pelo acréscimo de letras mintisculas, em ordem alfabética, apos a data e sem

espacejamento, conforme a lista de referéncias.

Exemplo: De acordo com Reeside (1927a) (REESIDE, 1927b)

d) As citacdes indiretas de diversos documentos da mesma autoria, publicados em anos

diferentes e mencionados simultaneamente, t€m as suas datas separadas por virgula.

Exemplo: (DREYFUSS, 1989, 1991, 1995)

e) As citagdes indiretas de diversos documentos de varios autores, mencionados

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

Exemplo: Ela polariza ¢ encaminha, sob a forma de “demanda coletiva”, as
necessidades de todos (FONSECA, 1997; PAIVA, 1997; SILVA, 1997).



No sistema autor-data, a indica¢do da fonte ¢é feita:

f) Pelo sobrenome de cada autor ou pelo nome de cada entidade responsavel até o primeiro
sinal de pontuacdo, seguido(s) da data de publicagdo do documento e da(s) pagina(s) da

citacdo, no caso de citagdo direta, separados por virgula e entre parénteses;

Exemplo: No texto:

A chamada “pandectistica havia sido a forma particular pela qual o
direito romano fora integrado no século XIX na Alemanha em particular”
(LOPES, 2000, p.225).

Na lista de referéncias:

LOPES, José Reinaldo de Lima. O Direito na histéria. Sao Paulo: Max
Limonad, 2000.

g) Pela primeira palavra do titulo seguida de reticéncias, no caso das obras sem indicacdo de
autoria ou responsabilidade, seguida da data de publicagdo do documento e da(s) pagina(s) da

citacdo, no caso de citagdo direta, separadas por virgula e entre parénteses.

Exemplo: No texto:

“As IES implementardo mecanismos democraticos, legitimos e
transparentes de avaliagdo sistematica das suas atividades, levando em
conta seus objetivos institucionais e seus compromissos para com a

sociedade.” (ANTEPROJETO... 1987, p. 55).

Na lista de referéncias:

ANTEPROJETO de lei. Estudos e Debates, Brasilia, DF, n.13, p. 51-60,
jan. 1987.



h) Se o titulo iniciar por artigo (definido ou indefinido), ou monossilabo, este deve ser

incluido na indicacdo da fonte.

Exemplo: No texto:

E eles disseram “globalizacdo”, e soubemos que era assim que chamaram
a ordem absurda em que dinheiro ¢ a Unica patria a qual se serve e as
fronteiras se diluem, ndo pela fraternidade, mas pelo sangramento que

engorda poderosos sem nacionalidade. (A FLOR..., 1995, p.4).
Na lista de referéncias:

A FLOR Prometida. Folha de Sdo Paulo, Sdo Paulo, p. 4, 2 abr. 1995.

2.5.2 Sistema numérico

A indicagdo da fonte ¢ feita por uma numeragdo Unica ¢ consecutiva, em algarismos
arabicos, remetendo a lista de referéncias ao final do trabalho, na mesma ordem em que
aparecem no texto. A indicacdo da numeracdo deve ser feita sobre linha apo6s a pontuagdo que

fecha a citagdo.
a) A primeira citacdo de uma obra, em nota de rodapé, deve ter sua referéncia completa;
Exemplo: As sociedades comerciais, ao contrario das civis, sdo reguladas pelo

Direito Comercial, estando sujeitas aos azares da faléncia, por

impontualidade no pagamento de suas obrigagdes liquidas e certas. '

'SILVA, De P. e. Vocabulério juridico. Rio de Janeiro: Forense, 2003. p.1310.



b) A citagdo subseqiiente, do mesmo autor, deve ser referenciada de forma abreviada;

Exemplo: Sociedade limitada ¢ aquela em que, como nas sociedades anonimas, a
responsabilidade dos socios, geralmente designados de cotistas, vai

somente até o montante da cota que subscreveram. >

*SILVA, 2003, p.1318

¢) Quando em uma mesma pagina, um autor for citado mais de uma vez, deve-se usar as

seguintes expressoes latinas:

o Ibiden: na mesma obra, ¢ usado quando se faz varias citagdes de um mesmo

documento, variando apenas a paginagao.

Exemplo: SILVA, 2003. p.1310.
Ibidem, p.1311

° Idem: do mesmo autor, substitui o nome, quando se tratar de citagdo de diferentes
obras do mesmo autor.

Exemplo: DINIZ, 2004, p.25
Idem, 2000, p.58.
Idem, 1998, p.37.

° Op. cit.: na obra citada, ¢ usada seguida ao nome do autor, referindo-se a obra citada

anteriormente, na mesma pagina, quando houver intercalagdo de uma ou mais referéncias.

Exemplo: COELHO, F. U. Manual de direito comercial. 15. ed. Sdo Paulo: Saraiva,
2004. p.149.
SILVA, 2003. p.1310
COELHO, op. cit. p.148

o Loc. Cit: no lugar citado, ¢ empregado para mencionar a mesma pagina de uma obra

ja citada, quando houver intercalagdo de uma ou mais notas de indicagdo bibliografica.

Exemplo: DINIZ, 2004, p.25
NADER, 2004, p.125.
DINIZ, /oc. cit.



. Etseq.: que se segue, ¢ usada quando ndo se quer mencionar todas as paginas da obra

referenciada. Indica-se a primeira pagina, seguida da expressao ef seq.

Exemplo: REALE, 2002, p.340 et seq.

. Passim. aqui e ali, é usado quando se quer fazer referéncia a diversas paginas de onde
foram retiradas as idéias do autor, evitando-se a indicagdo repetitiva dessas paginas. Indica-se

a pagina inicial e final do trecho que contém as opinides e os conceitos utilizados.

Exemplo: REALE, 2002, p.451-650 passim.



3 REFERENCIAS

Conjunto padronizado de elementos descritivos, retirados de um documento, que

permite sua identificacdo individual.

3.1 Monografia no todo

Inclui livro e/ou folheto (manual, guia, catdlogo, enciclopédia, diciondrio etc) e
trabalhos académicos (teses, dissertagdes, entre outros).
Os clementos essenciais sdo: autor(es), titulo, edicdo, local, editora, data de

publicagdo.

Exemplos: GOMES, L. G. F. F. Novela e sociedade no Brasil. Niteroi: EAQUFF,
1998. 95 p.

GOMES, L. G. F. F. Novela e sociedade no Brasil. Niter6i: EQUFF,
1998. 137 p. (Colegdo Antropologia e Ciéncia Politica, 15).

INSTITUTO BRASILEIRO DE INFORMACAO EM CIENCIA E
TECNOLOGIA. Manual de normas de editora¢do do IBICT. 2. ed.
Brasilia, DF, 1993. 41 p.

SAO PAULO (Estado). Secretaria do Meio Ambiente. Coordenadoria de
Planejamento Ambiental. Estudo de impacto ambiental — EIA,
Relatério de impacto ambiental — RIMA: manual de orientagdo. Sdo
Paulo: Secretaria do Meio Ambiente, 1989. 48 p. (Série Manuais).

BRASIL. Ministério da Satide. O SUS de A a Z: garantindo saude nos
municipios. Brasilia, DF: Ministério da Satude, 2005. 144 p. (Série F.
Comunicagdo ¢ Educagdo em Saude).

Nas teses, dissertagdes ou outros trabalhos académicos devem ser indicados em nota o
tipo de documento (tese, dissertagdo, trabalho de conclusdo de curso, trabalho de graduagio
interdisciplinar), o grau, a vinculagdo académica, o local e a data da defesa, mencionada na

folha de aprovacgao (se houver).



Exemplos:

MORGADO, M. L. Reimplante dentario. 1990. 51 f. Trabalho de
Conclusdo de Curso (Graduacdo em Odontologia)-Faculdade de
Odontologia, Universidade Camilo Castelo Branco, Sao Paulo, 1990.

MORETTI, M. S. Servi¢o social e alcoolismo: uma discussdo da
problematica no municipio de Palmeira D’Oeste — SP. 2003. 100 f.
Trabalho de Conclusdo de Curso (Graduagdo em Servigo Social) —
Fundagdo Municipal de Educagdo e Cultura, Santa Fé do Sul — SP, 2003.

LUNKES, I. C. A Educag¢do superior como meio de promogdo do
desenvolvimento econdmico e social: uma abordagem a partir da Gestao
do Conhecimento. 2004. 106 f. Dissertacdo (Mestrado em Engenharia de
Produ¢do) - Programa de P6s-Graduagdo em Engenharia de Produgéo,
UFSC, Florianopolis, 2004.

ARAUJO, U, A. M. Mascaras intensas Tukuna: possibilidades de
estudo de artefatos de museu para o conhecimento do universo indigena.
1985. 102 f. Dissertacdo (Mestrado em Ciéncias Sociais)-Fundagao
Escola de Sociologia e Politica de Sao Paulo, Sdo Paulo, 1986.

ALENTEJO, Eduardo. Catalogagdio de postais. 1999. Trabalho
apresentado como requisito parcial para aprovagdo na Disciplina
Catalogagdo III, Escola de Biblioteconomia, Universidade do Rio de
Janeiro, Rio de Janeiro, 1999.

3.1.1 Monografia no todo em meio eletronico

As referéncias devem obedecer aos padroes indicados para os documentos

monograficos no todo, acrescidas das informagdes relativas a descricdo fisica do meio

eletrénico, conforme 3.9.

Exemplo:

KOOGAN, André; HOUAISS, Antonio (Ed.). Enciclopédia e
dicionario digital 98. Dire¢ao geral de André Koogan Breikman. Sao
Paulo: Delta: Estaddo, 1998. 5 CD-ROM.



3.1.2 Parte de monografia

Inclui capitulo, volume, fragmento e outras partes de uma obra, com autor(es) e/ou

titulos proprios.

a) Os elementos essenciais sdo: autor(es), titulo da parte, seguidos da expressdao “In”, e da

referéncia completa da monografia no todo. No final da referéncia, deve-se informar a

paginacdo ou outra forma de individualizar a parte referenciada.

Exemplos:

ROMANO, Giovanni. Imagens da juventude na era moderna. In: LEVI,
G.; SCHMIDT, J. (Org.). Historia dos jovens 2. Sdo Paulo: Companhia
das Letras, 1996. p. 7-16.

SANTOS, F. R. dos. A colonizagdo da terra do Tucujis. In:
Historia do Amapa, 1° grau. 2. ed. Macapa: Valcan, 1994. cap. 3, p. 15—
24,

3.1.3 Parte de monografia em meio eletrdnico

As referéncias devem obedecer aos padrdes indicados para partes de monografias,

acrescidas das informacGes relativas a descrigdo fisica do meio eletronico, conforme 3.9.

Exemplos:

MORFOLOGIA dos artrépodes. In: ENCICLOPEDIA multimidia dos
seres vivos. [S.1.]: Planeta de Agostini, ¢1998. CD-ROM 9.

POLITICA. In: DICIONARIO da lingua portuguesa. Lisboa:
Priberam Informatica, 1998. Disponivel em:
<http://www.priberam.pt/dtIDLPO. Acesso em: 8 mar. 1999>.

SAO PAULO (Estado). Secretaria do Meio Ambiente. Tratados e
organizacdes ambientais em matéria de meio ambiente. In:
Entendendo o meio ambiente. Sdo Paulo: Secretaria do Meio
Ambiente, 1999. V.1. Disponivel em:
<http://www.bdt.org.br/sma/entendendo/atual.htm>. Acesso em: 8 mar.
1999.



3.2 Publicagdo perioddica

Inclui a colego como um todo, fasciculo ou niimero de revista, nimero de jornal,
caderno etc. na integra, e a matéria existente em um namero, volume ou fasciculo de
periddico (artigos cientificos de revistas, editoriais, matérias jornalisticas, segcdes, reportagens

etc).

3.2.1 Publicagdo periddica como um todo

A referéncia de toda a colecdo de um titulo de periddico € utilizada em referéncias e
catalogos de obras preparados por livreiros, bibliotecas ou editoras.
a) Os eclementos essenciais sdo: titulo, local de publicacdo, editor, data de inicio e de

encerramento da publicagdo. Se o periddico for corrente, acrescenta-se um trago.

Exemplo: REVISTA BRASILEIRA DE GEOGRAFIA. Rio de Janeiro: IBGE,
1939-.

b) Quando necessario, acrescentam-se elementos complementares a referéncia para melhor

identificar o documento.

Exemplos: REVISTA BRASILEIRA DE GEOGRAFIA. Rio de Janeiro: IBGE,
1939-. Trimestral. Absorveu Boletim Geografico, do IBGE. Indice
acumulado, 1939-1983. ISSN 0034-723X.

BOLETIM GEOGRAFICO. Rio de Janeiro: IBGE, 1943-1978.
Trimestral.

SAO PAULO MEDICAL JOURNAL. Sio Paulo: Associa¢io Paulista
de Medicina, 1941 — Bimensal. ISSN 0035-0362.



3.2.2 Artigo e/ou matéria de revista

Incluem partes de publicagdes periddicas (volumes, fasciculos, nimeros especiais ¢
suplementos, com titulo proprio), comunicagdes, editorial, entrevistas, recensdes, reportagens,
resenhas e outros.

a) Os elementos essenciais sdo: autor(es), titulo da parte, artigo ou matéria, titulo da
publicacdo, local de publica¢do, numeragdo correspondente ao volume e/ou ano, fasciculo ou
numero, paginacdo inicial e final, quando se tratar de artigo ou matéria, data ou intervalo de

publicacdo e particularidades que identificam a parte (se houver).

Exemplo: GURGEL, C. Reforma do Estado e seguranga publica. Politica e
Administragdo, Rio de Janeiro, v.3, n.2, p. 15-21, set. 1997.

3.2.3 Artigo e/ou matéria de revista em meio eletr onico

As referéncias devem obedecer aos padrdes indicados para artigo e/ou matéria de
revista, boletim etc., de acordo com 3.2.2, acrescidas das informagdes relativas a descri¢do

fisica do meio eletronico, conforme 3.9

Exemplos: VIEIRA, Cassio Leite; LOPES, Marcelo. A queda do cometa. Neo
Interativa, Rio de Janeiro, n.2, inverno 1994. 1 CD-ROM.

WINDOWS 98: o melhor caminho para atualizagdo. PC World, Sao
Paulo, n. 75, set. 1998. Disponivel em: <http://www.idg.com.br>.
Acesso em: 10 set. 1998.

3.3 Artigo e/ou matéria de jornal

Inclui comunicagdes, editorial, entrevistas, recensdes, reportagens, resenhas e outros.
a) Os elementos essenciais sdo: autor(es) (se houver), titulo, titulo do jornal, local de

publicacdo, data de publicacdo, secdo, caderno ou parte do jornal e a paginacdo



correspondente. Quando ndo houver se¢do, caderno ou parte, a paginagdo do artigo ou

matéria precede a data.

Exemplos: NAVES, P. Lagos andinos dao banho de beleza. Folha de S. Paulo, Sao
Paulo, 28 jun. 1999. Folha Turismo, Caderno 8, p. 13.

PAIVA, Anabela. Trincheira musica musical: musico da ligdes de
cidadania em forma de samba para criangas e adolescentes. Jornal do
Brasil, Rio de Janeiro, p.2, jan. 2002.

3.3.1 Artigo e/ou matéria de jornal em meio eletr onico

As referéncias devem obedecer aos padrdes indicados para artigo e/ou matéria de
jornal, de acordo com 3.3, acrescidas das informagdes relativas a descri¢do fisica do meio

eletrénico, conforme 3.9.

Exemplo: ARRANIJO tributario. Diario do Nordeste On-line, Fortaleza, 27 nov.
1998. Disponivel em: <http://www.diariodonordeste.com.br>. Acesso
em: 28 nov. 1998.

3.4 Evento como um todo

Inclui o conjunto dos documentos reunidos num produto final do proprio evento (atas,
anais, resultados, proceendings, entre outras denominagdes).

Os elementos sdo: nome do evento, numeragdo (se houver), ano e local (cidade) de
realizagdo. Em seguida, deve-se mencionar o titulo do documento (anais, atas, tdpico

tematico etc.), seguido dos dados de local de publicagdo, editora e data da publicac@o.

Exemplo: IUFOST INTERNATIONAL SYMPOSIUM ON CHEMICAL
CHANGES DURING FOOD PROCESSING, 1984, Valencia.
Proceedings... Valencia: Instituto de Agroquimica y Tecnologia de
Alimentos, 1984.



3.4.1 Evento como um todo em meio eletrdnico

As referéncias devem obedecer aos padrdes indicados para evento como um todo, de
acordo com 3.4, acrescidas das informacdes relativas a descri¢do fisica do meio eletronico,

conforme 3.9.

Exemplo: CONGRESSO DE INICIACAO CIENTIFICA DA UFPe, 4., 1996,
Recife. Anais eletronicos... Recife: UFPe, 1996. Disponivel em:
<http://www.propesq.ufpe.br/anais/anais.htm>. Acesso em: 21 de jan.
1997.

3.5 Trabalho apresentado em evento

Inclui trabalhos apresentados em evento (parte do evento). Os elementos essenciais
sdo: autor(es), titulo do trabalho apresentado, seguido da expressdo In:, nome do evento,
numeragdo do evento (se houver), ano ¢ local (cidade) de realizagdo, titulo do documento
(anais, atas, topico tematico etc.), local, editora, data de publicagdo e pagina inicial e final da

parte referenciada.

Exemplo: SOUZA, L.; BORGES, A. L.; Rezende, J. Influéncia da corre¢do e do
preparo do solo sobre algumas propriedades quimicas do solo cultivado
com bananeiras. In;: REUNIAO BRASILEIRA DE FERTILIDADE DO
SOLO E NUTRICAO DE PLANTAS, 21., 1994, Petrolina. Anais...
Petrolina: EMBRAPA, CPATSA, 1994, p. 3-4.

3.5.1 Trabalho apresentado em evento em meio eletrdnico

As referéncias devem obedecer aos padrdes indicados para trabalhos apresentados em
evento, de acordo com 3.5, acrescidas das informagdes relativas a descri¢ao fisica do meio

eletrénico, conforme 3.9.



Exemplo: SABROZA, P. C. Globalizagdo e saade: impacto nos perfis
epidemiologicos das populagdes. In: CONGRESSO BRASILEIRO DE
EPIDEMIOLOGIA, 4., 1998, Rio de Janeiro. Anais eletronicos... Rio de
Janeiro: ABRASCO, 1998. Mesa-redonda. Disponivel em:
<http://www.abrasco.com.br/epirio98/>. Acesso em: 17 jan. 1999.

3.6 Documento juridico

Inclui legislacdo, jurisprudéncia (decisdes judiciais) e doutrina (interpretacdo dos

textos legais).

3.6.1 Legislacao

Compreende a Constituigdo, as emendas constitucionais e os textos legais
infraconstitucionais (lei complementar e ordinaria, medida provisoria, decreto em todas as
suas formas, resolugdo do Senado Federal) e normas emanadas das entidades publicas ¢
privadas (ato normativo, portaria, resolu¢do, ordem de servigo, instru¢do normativa,
comunicado, aviso, circular, decisdo administrativa, etc.

Elementos essenciais: jurisdigdo ou cabegalho da entidade em caso de normas, titulo,
numeragdo, data ¢ dados da publicagdo. Em Constitui¢des e suas emendas, entre o nome da
jurisdi¢do e o titulo, acrescenta-se a palavra constitui¢do, seguida do ano de promulgagdo

entre parénteses.

Exemplos: SAO PAULO (Estado). Decreto n° 42.822, de 20 de janeiro de 1998.
Lex: coletanea de legislagdo e jurisprudéncia, Sao Paulo, v. 62, n. 3, p.
217-220, 1998.

BRASIL. Medida provisoria n° 1.569-9, de 11 de dezembro de 1997.
Diario Oficial [da] Republica Federativa do Brasil, Poder Executivo,
Brasilia, DF, 14 dez. 1997. Segéo 1, p. 29514.

BRASIL. Congresso. Senado. Resolucdo n® 17, de 1991. Colegdo de
Leis da Reptublica Federativa do Brasil, Brasilia, DF. V. 183, p. 1156-
1157, maio/jun. 1991. BRASIL. Constituicdo (1988). Emenda
constitucional n° 9, de 9 de novembro de 1995. Lex: legislagdo federal e
marginalia, DF, v. 59, p. 1996, out./dez. 1995.



3.6.2 Jurisprudéncia (decisdes judiciais)

Compreende sumulas, enunciados, acorddos, sentengas ¢ demais decisdes judiciais.
Os elementos essenciais sdo: jurisdicdo e 6rgdo judicidrio competente, titulo (natureza da
decisdo ou ementa) e nimero, partes envolvidas (se houver), relator, local, data ¢ dados da

publicagdo.

Exemplos: BRASIL. Supremo Tribunal Federal. Simula n°® 14. In: . Stimulas.
Sao Paulo: Associa¢do dos Advogados do Brasil, 1994. p. 16.

BRASIL. Superior Tribunal de Justiga. Habeas-corpus n° 181.636-1, da 6°
Camara Civel do Tribunal de Justica do Estado de Sao Paulo, Brasilia, DF,
6 de dezembro de 1994. Lex: Jurisprudéncia do STJ e Tribunais Regionais
Federais, Sao Paulo, v. 10, n. 103, p. 236-240, mar. 1998.

BRASIL. Tribunal Regional Federal (5. Regido). Apelagdo civel n® 42.441-
PE (94.05.01629-6). Apelante: Edilemos Mamede dos Santos e outros.
Apelada: Escola Técnica Federal de Pernambuco. Relator: Juiz Nereu
Santos. Recife, 4 de marco de 1997. Lex: jurisprudéncia do STJ e Tribunais
Regionais Federais, Sdo Paulo, v.10, n.103, p. 558-562, mar. 1998.

3.6.3 Documento juridico em meio eletr6nico

As referéncias devem obedecer aos padrdes indicados para documento juridico, de acordo

com 3.6, acrescidas das informagdes relativas a descric¢ao fisica do meio eletrénico, conforme 3.9.

Exemplos: LEGISLACAO brasileira: normas juridicas federais, bibliografia
brasileira de Direito. 6. ed. Brasilia, DF: Senado Federal, 1999. 1 CD-ROM.
Inclui resumos padronizados das normas juridicas editadas entre janeiro de
1946 e agosto de 1999, assim como textos integrais de diversas normas.

BRASIL. Lei n° 9.887, de 7 de dezembro de 1999. Altera a legislacdo
tributaria federal. Diario Oficial [da] Republica Federativa do Brasil,
Brasilia, DF, 8 dez. 1999. Disponivel em:
<http://www.in.gov.br/mp_leis/leis_texto.asp?ld=LEI%209887>.  Acesso
em: 22 dez. 1999.

BRASIL. Supremo Tribunal Federal. Simula n°® 14. Ndo ¢ admissivel, por
ato administrativo, restringir, em razdo de idade, inscricdo em concurso para
cargo publico. Disponivel em:
<http://www.truenetm.com.br/jurisnet/sumusSTF.html>. Acesso em: 29
nov. 1998.



3.7 Imagem em movimento

Inclui filmes, videocassetes, DVD, entre outros. Elementos essenciais: titulo, diretor,

produtor, local, produtora, data e especificagdo do suporte em unidades fisicas.

Exemplos: OS PERIGOS do uso de toéxicos. Producdo de Jorge Ramos de
Andrade. Sdo Paulo: CERAVI, 1983. 1 videocassete.

VENCENDO com o e-business. Produ¢do de HSM Management.Com
Evan Schwartz. Sdo Paulo: HSM Management, 2004. 1 videocassete.

3.8 Documento iconografico

Inclui pintura, gravura, ilustragdo, fotografia, desenho técnico, diapositivo, diafilme,
material estereografico, transparéncia, cartaz, entre outros.
Os elementos essenciais sdo: autor, titulo (quando ndo existir, deve-se atribuir uma

denominagdo ou a indicagdo Sem titulo, entre colchetes), data e especificacdo do suporte.

Exemplo: KOBAYASHI, K. Doeng¢a dos Xavantes. 1980. 1 fotografia, color., 16
cm x 56 cm.

3.8.1 Documento iconografico em meio eletronico

As referéncias devem obedecer aos padroes indicados para documento iconografico,

acrescidas das informacdGes relativas a descrigdo fisica do meio eletronico, conforme 3.9.

Exemplo: VASO. TIFF. 1999. Altura: 1083 pixeis. Largura: 827 pixeis. 300 dpi. 32
BIT CMYK. 3.5 Mb. Formato TIFF bitmap. Compacto. Disponivel em:
<C:\ Carol\VASO.TIFF>. Acesso em: 28 out. 1999.



3.9 Descrigio fisica de documentos em meio eletr onico

Quando se tratar de obras consultadas on-/ine, também sdo essenciais as informacdes
sobre o endereco eletronico, apresentado entre os sinais <>, precedidas da expressdao “Disponivel

em” e a data de acesso ao documento, precedida da expressao “Acesso em’:

Exemplo: ALVES, Castro. Navio Negreiro. [S.l.]: Virtual Books, 2000. Disponivel
em: <http://www.terra.com.br/virtualbooks/freebook/navionegreiro.htm>.
Acesso em: 10 jan. 2002.

3.9.1 Documento de acesso exclusivo em meio eletrdnico

Inclui bases de dados, listas de discussdo, BBs (site), arquivos em disco rigido,
programas, conjuntos de programas e mensagens eletronicas entre outros.

Os elementos essenciais sdo: autor (es), titulo do servi¢o ou produto, versdo (se houver)
descrigdo fisica do meio eletrénico. Quando se tratar de obras consultadas on-/ine, proceder-se-a

conforme 3.9.

Exemplos: MICROSOFT Projetor for Windows 95, Version 4.1. [S.I.]. Microsoft
Corporation, 1995. 1 CD-ROM.

ACAROS no Estado de Sdo Paulo. In: FUNDACAO TROPICAL DE
PESQUISAS E TECNOLOGIA “ADRE TOSELLO”. Base de Dados
Tropical. 1985. Disponivel em: <http:/www.bdt.fat.org.br/acarol/sp>.
Acesso em: 30 maio 2002.

3.10 Biblia

E o conjunto dos livros sagrados do Antigo e do Novo Testamento. Compde-se dos
seguintes elementos: BiBLIA, idioma, titulo, tradugdo ou versao, local, editor, data, nimero de

paginas ou volumes, notas.

Exemplos: BIBLIA. Portugués. A Biblia Sagrada: antigo e novo testamento. Tradugio
de Jodo Ferreira de Almeida. Brasilia: Sociedade Biblica do Brasil, 1969.



Parte da Biblia: BIBLIA. Apocalipse. Portugués. A Biblia Sagrada: antigo e novo
testamento. Tradugdo de Jodo Ferreira de Almeida. Brasilia: Sociedade
Biblica do Brasil, 1969. p. 291-309.

3.11 Bula de remédio

Impresso que acompanha um medicamento e contém informagdes acerca de sua
composi¢do, posologia, indicagdes, contra-indica¢des. Os elementos sdo: TITULO da medicagao.

Responsavel técnico (se houver). Local: Laboratdrio, ano de fabrica¢do. Bula de remédio.

Exemplo: DICLOFENACO SODICO. Anapolis, GO: Neo Quimica, [199-?]. Bula de
Remédio.

3.12 Ordenacgio das referéncias

No sistema autor data, as referéncias devem ser reunidas no final do trabalho, do artigo ou
do capitulo, em uma tUnica ordem alfabética. As chamadas no texto devem obedecer a forma
adotada na referéncia, com relagdo a escolha da entrada, mas ndo necessariamente quanto a grafia,
conforme a NBR 10520.

No sistema numérico, a indicagdo da referéncia ¢ feita por uma numeragdo Uinica e

consecutiva, em algarismo arabico, na mesma ordem em que aparecem as citagcdes no texto.

Exemplos: 1 WALD, Arnoldo. O novo direito da familia. 14.ed. Sdo Paulo: Saraiva,
2002. (Curso de Direito Civil Brasileiro)

2 RASKIN, Salmo. Manual pratico do DNA para investigagio de
paternidade. Curitiba: Jurua, 2002.

3 GOLCALVES JUNIRO, Jerson Carneiro. “Vontade da Constituicao” (K.
Hesse) de 1988: o exercicio ideal da democracia participativa no controle da
Administragdo Publica na Constituicdlo  Federal. Revista de Direito
Constitucional e Internacional, S8o Paulo, v.17, n.68, p.111- 179, jul./set.
20009.

4 AZEVEDO, Alvaro Villaga. Bem de familia: com comentarios a Lei
8.009/90. 5.ed. Sdo Paulo: Revista do Tribunais, 2002.

5 CONVERTI, Luiza Rosa Leite de. As relagdes patrimoniais nas unides
sem vinculo legal. Rio de Janeiro: Forense, 1985. 1229.



Quando o mesmo autor ou titulo, na entrada principal, for referenciado sucessivamente

na mesma pagina, depois da primeira referéncia, as demais devem ser substituidas por um

traco sublinear de seis espagos seguidos de ponto.

Exemplos:

CHIAVENATO, Idalberto. Administra¢do nos novos tempos. 2.ed. Rio
de Janeiro: Elsevier, 2005.

. Administragdo: teoria, processo ¢ pratica. 3.ed. Sdo Paulo:
Pearson Education, 2000.

Empreendedorismo: dando asas ao  espirito
empreendedor: empreendedorismo e vialbilizagdo de novas empresas:
um guia eficiente para Inicar e tocar seu proprio negocio. 3.ed. Sdo
Paulo: Saraiva, 2008.




4 TRANSCRICAO DOS ELEMENTOS

4.1 Autoria

Para indicag@o da forma correta de entrada de nomes, pessoais e/ou de entidades, deve

ser utilizado o Cédigo de Catalogacdo Anglo-Americano vigente.

a) Autor pessoal

Indica-se autor, de modo geral, pelo Gltimo sobrenome, em maitsculas, seguido do(s)
prenome(s) e outros sobrenomes, abreviados(s) ou ndo. Recomenda-se, tanto quanto possivel,
o mesmo padrdo para abreviagdo de nomes e sobrenomes, usados na mesma lista de

referéncias. Os nomes devem ser separados por ponto-e-virgula, seguidos de espaco.

Exemplos: ALVES, Roque de Brito. Ciéncia criminal. Rio de Janeiro: Forense,
1995.

DAMIAOQO, Regina Toledo; HENRIQUES, Antonio. Curso de direito
juridico. Sdo Paulo: Atlas, 1995.

PASSOS, L. M.; FONSECA, A.; CHAVES, M. Alegria de saber:
matematica segunda serie, 2, Primeiro grau: livro do professor. Sdo
Paulo: Scipione, 1995. 136 p.

Quando existir mais de trés autores, indica-se apenas o primeiro, acrescentando-se a

expressdo et al.

Exemplo: URANI, A. et al Constitui¢do de uma matriz de contabilidade social
para o Brasil. Brasilia , DF: PEA, 1994.

Quando houver indicagdo explicita de responsabilidade pelo conjunto da obra, em
coletdneas de varios autores, a entrada deve ser feita pelo nome do responsavel, seguida da
abreviagdo, no singular, do tipo de participacdo (organizador, compilador, editor,

coordenador etc.) entre parénteses.

Exemplos: FERREIRA, Leslie Piccolotto (Org.). O fonoaudidlogo e a escola. Sao
Paulo: Summus, 1991.



MARCONDES, E.; LIMA, I. N. de (Coord.). Dietas em pediatria
clinica. 4. ed. Sdo Paulo: Sarvier, 1993.

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

LUJAN, Roger Patron (Comp.). Um presente especial. Tradu¢do Sonia
da Silva. 3. ed. Sdo Paulo: Aquariana, 1993. 167 p.

No caso da obra publicada sob pseuddnimo, este deve ser adotado na referéncia, desde

que seja a forma adotada pelo autor.

Exemplo: DINIZ, Julio. As pupilas do senhor reitor. 15. ed. Sdo Paulo: Atica,
1994. 263 p. (Série Bom Livro).

b) Autor entidade

As obras de responsabilidade de entidade (6rgdos governamentais, empresas,
associagdes, congressos, seminarios etc.) tém entrada de modo geral, pelo seu proprio nome,

por extenso.

Exemplos: BRASIL. Ministério da Satude. Secretaria de Gestdo do Trabalho e da
Educagdo na Saude. Politica Nacional de Educagdo Permanente em
Satude. Brasilia: Ministério da Saude, 2009. 64 p. (Série Pactos pela
Saude 2006, v. 9)

BRASIL. Ministério da Satde. Secretaria-Executiva. Subsecretaria de
Assuntos Administrativos. Guia sobre as tecnologias do modelo
Biblioteca Virtual em Saude. Brasilia : Ministério da Satde, 2009. 76 p.
(Série A, Normas e Manuais Técnicos)

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR
10520: informac¢do e documentagdo: citagdes em documentos:
apresentacdo. Rio de Janeiro, 2002.

UNIVERSIDADE DE SAO PAULO. Catilogo de teses da
Universidade de Sdo Paulo, 1992. Sao Paulo, 1993. 467 p.

CONGRESSO ~BRASILEIRO DE BIBLIOTECONOMIA E
DOCUMENTACAO, 10., 1979, Curitiba. Anais... Curitiba: Associa¢do
Bibliotecaria do Parana, 1979. 3 v.



Quando a entidade tem uma denominagdo genérica, tem uma especifica que a
identifica, a entrada ¢ feita diretamente pelo seu nome. Em caso de duplicidade de nomes,

deve-se acrescentar no final a unidade geografica que identifica a jurisdi¢do, entre parénteses.

Exemplos: BIBLIOTECA NACIONAL (Brasil). Relatorio da Diretoria-Geral:
984. Rio de Janeiro, 1985. 40 p.

BIBLIOTECA NACIONAL (Portugual). O 24 de julho de 1833 ¢ a
guerra civil de 1829-1834. Lisboa, 1983. 95 p.

c¢) Autoria desconhecida

Em caso de autoria desconhecida, a entrada ¢ feita pelo titulo. O termo anénino ndo

deve ser usado em substituicdo ao nome do autor desconhecido.

Exemplo: DIAGNOSTICO do setor editorial brasileiro. Sdo Paulo: Cimara
Brasileira do Livro, 1993. 64 p.

No caso de periddico com titulo genérico, incorpora-se o nome da entidade autora ou

editora, que se vincula ao titulo por uma preposi¢ao entre colchetes.

Exemplo: BOLETIM ESTATISTICO [da] Rede Ferroviaria Federal. Rio de
Janeiro, 1965-. Trimestral.
Quando ndo existir titulo, deve-se atribuir uma palavra ou frase que identifique o

conteudo do documento, entre colchetes.

Exemplo: SIMPOSIO BRASILEIRO DE AGRICULTURA, 1., 1978, Recife.
[Trabalhos apresentados]. Rio de Janeiro: Academia Brasileira de
Ciéncias, 1980. 412 p.



4.2 Edigio

Quando houver uma indicagdo de edigdo, esta deve ser transcrita, utilizando-se
abreviaturas dos numerais ordinais e da palavra edi¢do, ambas na forma adotada na lingua do
documento. Indica-se a edicdo de uma publicagdo a partir da segunda, no idioma da

publicagdo.

Exemplos: SCHAUM, Daniel. Schaum’s outline of theory and problems. 5 ™ ed.
New York: Schaum Publishing, 1956. 204 p.

PEDROSA, Israel. Da cor a cor inexistente. 6. ed. Rio de Janeiro: L.
Cristiano, 1995.219 p.

a) Indicam-se emendas e acréscimos a edi¢do de forma abreviada.

Exemplo: FRANCA, Juhia Lessa ef al/ Manual para normalizagio de
publicagdes técnico-cientistas. 3. ed. rev. e aum. Belo Horizonte:
UFMG, 1996.

b) Considerar a versdo de documentos eletronicos como equivalente a edicdo de forma

abreviada.

Exemplo: ASTROLOGY, source. Version 1.0A. Seattle: Multiocm Publishing.
c1994. 1 CD-ROM

4.3 Local

O nome do local (cidade) de publicagdo deve ser indicado tal como figura no

documento.

Exemplo: ZANI, R. Beleza, satide ¢ bem-estar. Sdo Paulo: Saraiva, 1995. 173 p.



a) No caso de homonimos de cidades, acrescenta-se o nome do estado, do pais etc.

Exemplos: Vigosa, AL
Vigosa, MG
Vigosa, RJ

b) Quando houver mais de um local para uma s6 editora, indica-se o primeiro ou o mais

destacado.

¢) Quando a cidade ndo aparece no documento, mas pode ser identificada, indica-se entre

colchetes.

Exemplo: LAZZARINI NETO, Sylvio. Cria e recria. [Sdo Paulo]: SDF Editores,
1994. 108 p.

d) Nao sendo possivel determinar o local, utiliza-se a expressdo sine loco, abreviado, entre

colchetes [S.1].

Exemplos: OS GRANDES classicos das poesias liricas. [S.1]. Ex Libris, 1981. 60 f.

KRIEGER, Gustavo; NOVAES, Luis Antonio; FARIA, Tales. Todos os
socios do presidente. 3. ed. [S.1]: Ecritta, 1992. 195 p.

4.5 Editora

O nome da editora deve ser indicado tal como figura no documento, abreviando-se os
prenomes e suprimindo-se palavras que designam a natureza juridica ou comercial, desde que

sejam dispensaveis para identificagao.

Exemplos: DAGHLIAN, Jacob. Légica e algebra de Boole. 4. ed. Sdo Paulo: Atlas,
1995. 167 p., il. Bibliografia: p. 166-167. ISBN 85-224-1256-1.
Nota — publicacdo: Editora Atlas.

LIMA, M. Tem encontro com Deus: teologia para leigos. Rio de Janeiro: J.
Olympio, 1985.

Nota — Na publicacdo: Livraria José Olympio Editora.



a) Quando houver duas editoras, indicam-se ambas, com seus respectivos locais (cidades). Se

as editoras forem trés ou mais, indica-se a primeira ou a que estiver em destaque.

Exemplo: ALFONSO-GOLDFARB, Ana Maria; MAIA, Carlos A. (Coord.)
Historia da ciéncia: o mapa do conhecimento. Rio de Janeiro:
Expressdo e Cultura; Sao Paulo: EDUSP, 1995. 968 p. (América 500
anos, 2).

b) Quando a editora ndo puder ser identificada, deve-se indicar a expressdo sie nomine,

abreviada, entre colchetes [s.n.].

Exemplo: FRANCO, 1. Discursos: de outubro de 1992 a agosto de 1993. Brasilia,
DF: [s.n.], 1993. 107 p.

¢) Quando o local e o editor ndo puderem ser identificados na publicagdo, utilizam-se ambas

as expressoes, abreviadas e entre colchetes [S.1.:s.n.].

Exemplo: GONCALVES, F. B. A historia de Mirador. [S.1.:s.n.], 1993.

d) Quando a editora ¢ a mesma instituicdo ou pessoa responsavel pela autoria e ja tiver sido

mencionada, ndo ¢ indicada.

Exemplos: UNIVERSIDADE FEDERAL DE VICOSA. Catalogo de graduagio,
1994-1995. Vigosa, MG, 1994. 385 p.

RIBEIRO, Anatomia Motta de Castro Memoria. AACR2, Anglo-
American Cataloguing Rules, 2™ edition: descri¢io e pontos de acesso.
2. ed. rev. ¢ atual. Brasilia, DF, 20021.

4.6 Data

A data de publicacdo deve ser indicada em algarismos arabicos.

Exemplo: LEITE, C. B. O século do desempenho. Sao Paulo: LTr, 1994. 160 p.



a) Por se tratar de elemento essencial para a referéncia, sempre deve ser indicada uma data,
seja da publicagdo, distribuicdo, de copyrigh (registro dos direitos autorais), impressdo, ou

apresentacao no caso de trabalhos académicos.

Exemplo: CIPOLLA, Sylvia. Eu e a escola, 2° série. Sao Paulo: Paulinas, 1993.
63p.

b) Se nenhuma data de publicacdo, distribuicdo, copyright, impressdo etc. puder ser

determinada, registra-se uma data aproximada entre colchetes, conforme indicado:

Exemplos: 1971 ou 1972] um ano ou outro
1969?] data provavel
1973] data certa, ndo indicada no item

entre 1906 ¢ 1912] use intervalos menores de 20 anos

197-] década certa
197-?7] década provavel

[

[

[

[

[ca. 1960] data aproximada
[19

[

[18-] século certo

[

18-?]  século provavel

FLORENZANO, Everton. Dicionario de idéias semelhantes. Rio de
Janeiro: Ediouro, [1993]. 383 p.

¢) Nas referéncias de varios volumes de documentos, produzidos em um periodo, indicam-se

apenas a data mais antiga e a mais recente da publicacdo, separadas por hifen.

Exemplo: RUCH, Gastao. Historia geral da civilizagdo: da Antiguidade ao XX
século. Rio de Janeiro: F. Briguiet, 1926-1940. 4 v.

d) Os meses devem ser indicados de forma abreviada, no idioma original da publicag@o.

Exemplos: ALCARDE, J. C.; RODELLA, A. A. O equivalente em carbonato de
calcio dos corretivos da acidez dos solos . Scientia Agricola, Piracicaba,
v. 53, n. 2/3, p. 204-210, maio/dez. 1996.

BENNETON, M. J. Terapia ocupacional e reabilitagdo psicossocial: uma
relagdo possivel. Revista de Terapia Ocupacional da Universidade de
Sao Paulo, Sdo Paulo, v.4, n.3, p. 11-16, mar. 1993.



€) Se a publicacdo indicar, em lugar dos meses, as estagdes do ano ou as divisdes do ano em

trimestres, semestres etc., transcrevem-se os primeiros tais como figuram no documento ¢

abreviam-se os ultimos.

Exemplos:

4.7 Descrigao fisica

MANSILLA, H. C. F. La controvérsia entre universalismo y
particularismo em la filosofia de la cultura. Revista Latinoamericana
de Filosofia, Buenos Aires, v.24, n.2, primavera 1998.

FIGUEIREDO, E. Canada e Antilhas: linguas populares, oralidade e
literatura. Gragoata, Niteroi, n. 1, p. 127-136, 2. sem. 1996.

Pode-se registrar o nimero da ultima pégina, folha ou coluna de cada sequéncia,

respeitando-se a forma encontrada (letras, algarismos romanos e arabicos).

Exemplos:

LUCCIL, E. A. Viver e aprender: estudos sociais, 3: exemplar do
professor. 3. ed. Sao Paulo: Saraiva, 1994. 96, 7 p.

FELIPE, Jorge Franklin Alves. Previdéncia social na pratica forense.
4. ed. Rio de Janeiro: Forense, 1994. v.iii, 236 p.

JAKUBOVIC, J.; LELLIS, M. Matematica na medida certa, 8 série:
livro do professor 2. ed. Sdo Paulo: Scipione, 1994. 208, xxi p.

a) Quando o documento for constituido de apenas uma unidade fisica, ou seja, um volume,

indica-se o nimero total de paginas ou folhas, seguido da abreviatura p. ou f. A folha ¢

composta de duas paginas: anverso ¢ verso. Alguns trabalhos, como teses e dissertagdes, sao

impressos apenas no anverso ¢, neste caso, indica-se f.

Exemplos:

PIAGET, Jean. Para onde vai a educagdo. 6. ed. Rio de Janeiro: J.
Olympio, 1980. 500 p.

TABAK, F. A lei como instrumento de mudancga social. Fortaleza:
Fundagdo Waldemar Alcantara, 1993. 17 f.



b) Quando o documento for publicado em mais de uma unidade fisica, ou seja, mais de um

volume, indica-se a quantidade de volumes, seguida da abreviatura v.

Exemplo: TOURINHO FILHO, F. C. Processo penal. 16. ed. rev. e atual. S8o Paulo:
Saraiva, 1994. 4 v.

¢) Quando referenciar partes de publicagdes, mencionam-se os nimeros das folhas ou paginas
inicial e final, precedidas da abreviatura f. ou p., ou indica-se o nimero do volume, precedido

da abreviatura v., ou outra forma de individualizar a parte referenciada.

Exemplos: REGO, L. L. B. O desenvolvimento cognitivo e a prontiddo para a
alfabetizacdo. In: CARRARO, T. N. (Org.) Aprender pensando. 6. ed.
Petropolis: Vozes, 1991. p. 31-40.

TURANO, J. C.; TURANO, L. M. Fatores determinantes da oclusdo em
protese total. In: . Fundamentos de protese total. 4. ed. Sdo
Paulo: Quintessence, 1998. cap. 13.

4.8 Séries e colegdes

Apbs todas as indicagdes sobre os aspectos fisicos, podem ser incluidas as notas
relativas a séries e/ou colegdes. Indicam-se, entre parénteses, os titulos das séries e colegoes,

separados, por virgula, da numeracdo, em algarismos arabicos, se houver.

Exemplos: RODRIGUES, Nelson. Teatro completo. Organizacdo geral e prefacio
Sabato Magaldi. Rio de Janeiro: Nova Aguilar, 1994. 1134 p. (Biblioteca
luso-brasileira. Série brasileira).

CARVALHO, Marlene. Guia pratico do alfabetizador. Sao Paulo:
Atica, 1994, 95 p. (Principios, n.243).

MIGLIORI, R. Paradigmas e educag¢do. Sdo Paulo: Aquariana, 1993.
20 p. (Visdo do futuro, v. 1).
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APENDICE

CURSO COR
Administragdo Azul Marinho
Analise e Desenvolvimento
de Sistemas Preto
Ciéncias Biologicas Azul Marinho
Direito Vermelho
Educacao Fisica Azul Marinho
Enfermagem Verde Musgo
Fisioterapia Branco
Gestdo Ambiental Azul Claro
Letras Azul Marinho
Matematica Azul Marinho
Nutrigdo Verde Musgo
Odontologia Vinho
Pedagogia Azul Royal
Produgdo Sucroalcooleira Azul Claro
Servigo Social Verde Musgo
Turismo Azul Royal

QUADRO 3: Cor da capa dos trabalhos de conclusao de curso




ANEXO

PORTUGUES ESPANHOL INGLES
janeiro jan. enero anero January Jan.
fevereiro fev febrero feb. February Feb.
margo mar. marzo marzo March Mar.
abril abr. abril abr. April Apr.
maio maio mayo mayo May May
junho jun. junio jun. June June
julho jul. julio jul. July July
agosto ago. agosto agosto August Aug.
setembro set. septiembre | sept. September | Sept.
outubro out. octubre oct. October Oct.
novembro nov. noviembre | nov. November | Nov.
dezembro dez. diciembre dic. December Dec.

QUADRO 2: Abreviatura dos meses

Fonte: ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, NBR 6023, 2002, p.22




