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PREFACIO

Hoje a informacdo encontra-se por todos os lados nos mais diversos suportes e na
comunicagdo informal através do correio eletrénico e listas de discusséo, entre outros. Na
confeccdo de um trabalho académico nos deparamos com varias fontes de informacdes, nem
sempre convencionais, ai surge aquele probleminha, e agora como fago a citacao e a referéncia?

Esta obra ndo € inédita, muito ja se escreveu e publicou sobre esse tema, a fim de levar
ao publico leigo (?) de maneira simples e objetiva as nuancas da referéncia bibliografica e da
citacdo bibliografica, porém nos parece que ainda faltava “o pulo do gato”, para nos auxiliar
naquele momento em que nos deparamos com um documento, que queremos referenciar, e ndo
encontramos informacgdes na norma (ha de se considerar que as fontes de informacéo
proliferam-se muito rapidamente e nem sempre é possivel atualizar a norma em tempo hébil)
para ajudar na compreensdo e solucéo do problema.

A obra que ora apresentamos ndo tem a pretensao de ser completa e infalivel, porém foi
trabalhada procurando abranger, com explicacbes e Exemplos, as mais diversas situacdes
encontradas no momento de se montar a lista de referéncias bibliogréficas.

Também no que concerne as citacdes bibliograficas foi feito um trabalho que procura
“simplificar” e exemplificar o uso adequado da citagdo e sua co-relagdo com a referéncia
bibliogréafica.

Esta obra ndo termina aqui, com certeza seré alvo de atualizacéo ja que deve seguir aos
passos dos diferentes suportes para a informacao que estdo a surgir quase que diariamente.

Dirce Maris Nunes da Silva
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1 INTRODUCAO

A definigdo de normatizar no dicionério Houais é criar normas, normalizar, que por sua
vez € estabelecer normas, padronizar, uniformizar. Em documentacdo, ‘“normalizagio
bibliografica compreende o conjunto de indicacbes que nos permite identificar, total ou
parcialmente, uma publicagao” (MARTINS; ZILBERKNOP, 2003, p. 272). Eco (2003) diz
que a observancia das normas para elaboracdo de referéncias revela que o estudioso esta
familiarizado com a disciplina e ainda compara as regras para elaboracdo de trabalhos
cientificos com as regras de um jogo, quem as emprega mal é olhado com suspeita, como
alguém que nao pertence ao grupo.

Este documento tem o propdsito de orientar quanto a normalizacdo de trabalhos de
concluséo de cursos de graduacéo e especializacdo, bem como dissertacdes, teses e outros, no
que diz respeito a estrutura, trazendo inclusive a definicdo de seus itens, elaboracdo de
referéncias, citacdes, notas de rodapé e regras de apresentacéo do trabalho. Embora tenha sido
elaborado com o empenho de responder as questdes mais corriqueiras e urgentes em
normalizacdo de trabalhos académicos, certamente ndo consegue sanar todas as duvidas. Dessa
forma, a consulta as normas de documentacdo da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas
(ABNT), descritas no Apéndice F, ndo deve ser dispensada, como também obras a respeito de
redacao técnico-cientifica, visto que ndo se propos elaborar um tratado sobre o assunto.

Apresenta inicialmente um quadro com os itens que constituem a estrutura dos trabalhos
académicos com os respectivos nimeros de NBR (norma brasileira) da Associacao Brasileira
de Normas Técnicas (ABNT) e a informacdo de utilizacdo obrigatdria ou opcional. Na secao
Estrutura dos Trabalhos Académicos, novamente 0s itens obrigatérios sdo identificados
segundo a NBR 14724 da ABNT que aborda a apresentacdo de trabalhos académicos. No final,
apresenta como apéndices, modelos de sumario, errata e indice e como anexos, modelos de
capa, lombada, folha de rosto, folha de aprovagdo e uma lista de abreviatura dos meses em
varias linguas para utilizacdo em referéncias de periodicos.



2 ESTRUTURA DE TRABALHOS ACADEMICOS

Todo documento deve ter uma sequéncia e apresentagdo coerente para propiciar
facilidade de leitura e compreensdo. A NBR 14724/2011 da ABNT apresenta a estrutura que
deve ser utilizada segundo o nivel do trabalho e recomendac6es do orientador. O quadro abaixo
mostra os elementos de cada parte - que podem ser opcionais ou obrigatorios - e 0 nimero da
norma técnica que os disciplina.

Trabalhos académicos sdo textos dissertativos sobre um tema especifico advindos de
disciplina, médulo, estudo independente, curso entre outros, sob a coordenagdo de um
professor. Podem ser: tese (doutorado), dissertacdo (mestrado), TCC (trabalho de concluséo de
curso), TGI (trabalho de graduacdo interdisciplinar), trabalho de conclusdo de curso de
especializacdo e/ou aperfeicoamento.

Quadro 1 — Estrutura do documento

Estrutura Elementos NBR/ABNT Uso
Parte externa Capa 14724/2011 Obrigatorio
Lombada 12225/2004 Opcional
Folha de rosto * Obrigat6rio
Erratal * Opcional
Folha de aprovacao * Obrigatério
Dedicatoria * Opcional
Parte Elementos | Agradecimentos * Opcional
Epigrafe o Opcional
pre- Resumo em lingua vernacula 6028/2003 Obrigatorio
Interna textuais | Resumo em lingua - Obrigatorio
estrangeira = Opcional
Lista de ilustracGes * Opcional
Lista de tabelas A Opcional
Lista de abreviaturas e siglas * Opcional
Lista de simbolos 6027/2012 Obrigatério
Sumario
Parte Elementos | Introdugdo 6024/2012 Obrigatério
textuais Desenvolvimento * Obrigatério
Interna Conclusao * Obrigatério
Referéncias 6023/2018 Obrigatorio
Parte Elementos | Glossario * Opcional
Apéndice(s) * Opcional
Interna pOs- Anexo(s) * Opcional
textuais indice(s) 6034/2004 Opcional

Fonte: NBR 14724 (2011, p. 5).

Nota: Adaptacdo da tabela 1, intitulada disposi¢éo de elementos, apresentada na NBR 14724/2002 da ABNT.
* NBR 14724/2005.
A norma coloca como opcional, porém sugerimos que seja usada sempre que for detectada a sua necessidade.

2.1 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

S&o apresentados nas se¢des 2.1.1a2.1.15

2.1.1 Capa

E o invélucro que protege o documento, pode apresentar-se de varias formas, tamanhos
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e material de acordo com o suporte fisico da obra.

Item obrigatério (ANEXO A):

a) nome da instituicdo (opcional)

b) nome do autor

c) titulo

d) subtitulo: se houver, deve ser precedido de dois pontos, evidenciando a
sua subordinacdo ao titulo

e) nimero de volumes

f) local (cidade)
Nota No caso de cidades homdnimas recomenda-se o acréscimo da sigla da unidade da
federacéo

g) ano de entrega

2.1.2 Lombada

Parte da capa de um documento gue retne as margens internas das folhas, estando estas
mantidas juntas por costura, colagem, grampeamento ou por outra forma. Havendo espaco, deve
conter o nome do autor impresso longitudinalmente do alto para o pé da lombada, o titulo que
pode ser abreviado, se necessario, e impresso da mesma forma que o nome do autor, e elementos
alfanumeéricos de identificacdo (volume se houver e data), conforme Anexo B.

2.1.3 Folha de rosto

Item obrigatério.

Na obra é a folha onde séo colocados os dados essenciais para a identificacdo da mesma.
Em multimeios e documentos eletrénicos a folha de rosto pode ser também identificada nos
encartes.

Os elementos estabelecidos pela Associagdo Brasileira de Normas Técnicas (2002) para
anverso e verso da folha de rosto estdo descritos em 2.1.3.1 e 2.1.3.2.

2.1.3.1 Anverso da folha de rosto (frente)

Nesta pagina os itens devem aparecer na seguinte ordem:

a) nome do autor;

b) titulo principal,

c) subtitulo - evidenciando a sua subordinacao ao titulo;

d) numero de volumes;

e) natureza (tese, dissertacdo, trabalho de conclusdo de curso e outros) e objetivo
(aprovagdo em disciplina, grau pretendido e outros); nome da instituicdo a que é
submetido; area de concentracéo.

Exemplo:
Trabalho de Concluséo de Curso apresentado como requisito para obtencéo do titulo de
Especialista em Ortodontia na Universidade de Uberaba.

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

g) local (cidade) da instituicdo onde sera apresentado;

h) ano de entrega (deposito).

Modelos (ANEXOS C, D)

2.1.3.2 Verso da folha de rosto
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Ficha catalogréafica, conforme o Codigo de Catalogagdo Anglo-Americano vigente,
impressa na parte inferior da folha, em um retangulo de 7,5cm X 12,5cm. Normalmente mais
exigida em teses e dissertacoes.

De acordo com a lei n° 4.084/62 somente os bibliotecarios estdo capacitados para a
catalogacgéo de obras.

2.1.4 Errata

Listagem de itens com erros de grafia ou outros, indicando a sua localizacdo e a forma
correta no texto conforme Apéndice B.

2.1.5 Folha de aprovacéo

Item obrigatério (ANEXO E).

Elemento inserido na vers&o final de trabalhos académicos, devendo constar: nome do
autor, titulo e subtitulo (se houver), natureza, objetivo, nome da instituicdo a que é submetido,
area de concentracdo, indicacdo para insercdo da data de aprovagdo ap6s a mesma, nomes dos
examinadores e instituicbes a que pertencem, com local destinado as assinaturas apos a
aprovacao do trabalho (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2011).

2.1.6 Dedicatoria

Pagina em que o autor presta uma homenagem ou dedica o seu trabalho a outras pessoas,
inserida apos a folha de aprovacdo (APENDICE D).

2.1.7 Agradecimentos

Registro de agradecimentos a pessoas ou institui¢des que contribuiram para a realizacéo
do trabalho (APENDICE E).

2.1.8 Epigrafe

Elemento opcional. Elaborada conforme a ABNT NBR 10520. Deve ser inserida apés
0s agradecimentos. Podem também constar epigrafes nas folhas ou paginas de abertura das
secdes primarias.

2.1.9 Resumo na lingua vernacula

Item obrigatério (ANEXO F)

Consiste na apresentacéo clara e concisa da proposi¢édo do trabalho, relatando objetivo,
metodologia, resultados e conclusdes, contendo um numero definido de palavras, que segundo
Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (2003c) deve ser de 150 a 500 para relatérios
técnico-cientificos, trabalhos académicos incluindo trabalho de conclusdo de curso (TCC),
trabalho de graduacéo interdisciplinar (TGI), dissertaces, teses e outros, de 100 a 250 para
artigos de periodicos e de 50 a 100 para indicagdes curtas. Deve ser composto de frases concisas
e afirmativas, utilizando-se verbos na voz ativa e na terceira pessoa do singular, recomendando-
se a utilizacdo de paragrafo unico. Para a digitacdo deve ser utilizado espaco 1,5cm entre linhas.
A primeira frase deve ser bastante significativa caracterizando o tema do documento, seguida
da indicacéao do tipo de tratamento (memdria, estudo de caso, analise da situacao).

Logo abaixo do resumo deve-se indicar a expressao Palavras-chave seguida de dois
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pontos e das palavras representativas do conteudo, finalizadas e separadas entre si por ponto
final. Ex: Palavras-chave: Superdotados-Educacéo. Criangas superdotadas.

2.1.10 Resumo em lingua estrangeira

Item obrigatério.

Versdo do resumo em portugués para outro idioma digitado, em folha separada. Em
inglés é denominado Abstract, em francés Résumé, em espanhol Resumen, em aleméo
Zusammenfassung. Deve ser seguido das palavras-chave na lingua.

2.1.11 Lista de ilustracdes

Relacéo sequencial das ilustragdes apresentadas no texto com cada item designado por
seu respectivo nome e numero especifico, acompanhado de nimero de pagina. Quando
necessario, utiliza-se lista propria para cada tipo de ilustracdo (figuras, quadros, gréficos,
mapas, plantas, fluxogramas, organogramas e outros).

2.1.12 Lista de tabelas

Relacdo sequencial das tabelas apresentadas no texto, com cada item designado por seu
nome e nimero especifico acompanhado de nimero de pégina.

2.1.13 Lista de abreviaturas e siglas

Relacdo das abreviaturas e siglas utilizadas no texto, apresentadas em ordem alfabética
e seguidas das palavras ou expressdes correspondentes. Recomenda-se lista prépria para cada
tipo.

2.1.14 Lista de simbolos
Relacdo dos simbolos, na ordem em que aparecem no texto, seguidos do respectivo significado.
2.1.15 Sumério

Item obrigatério (APENDICE A).

Exposicdo enumerada das principais divisoes, secbes e partes do trabalho, feita na
mesma ordem e forma em que aparecem no texto, com indicacdo de paginacdo. Em caso de o
trabalho ser constituido de mais um volume, em cada um deve constar o sumario completo. Os
elementos pré-textuais ndo devem aparecer no sumario (ver NBR 6027/2012 da ABNT).
Forma de apresentacao:

a) os elementos pré-textuais como: dedicatéria, agradecimentos, epigrafe, resumos, listas
de ilustracgdes, listas de tabelas entre outros, ndo constam no sumario;

b) ndo se utiliza nenhum tipo de sinal (ponto, hifen, travessao, parénteses) entre 0s nUmeros
indicativos de secdo e seus titulos, nem apds os titulos;

c) a palavra sumaria é centralizada na folha e apresentada com 0s mesmos recursos
tipogréficos utilizados para as se¢Oes primarias (fonte, destague, caixa alta e outros);

d) os indicativos das se¢Bes primarias e de suas subdivisdes, bem como seus titulos, devem
aparecer no sumario da mesma forma que apareceram no texto; com 0s mesmaos recursos
tipogréaficos (negrito, italico, caixa alta, fonte e outros).

e) para o alinhamento dos itens do sumario é recomendada a margem do titulo de indicativo
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numerico mais extenso.
2.2 ELEMENTOS TEXTUAIS

Sé&o apresentados nas se¢Oes 2.2.1a 2.2.3
2.2.1 Introducéo

Item obrigatdrio.

Parte inicial do texto, em que se deve expor o tema, relaciona-lo com a literatura
consultada, incluir objetivos, hipoteses, justificativas e demonstracdo de como o trabalho sera
ou foi desenvolvido. E uma breve descricio de todas as partes do trabalho. Se preferir o autor,
na introducéo, pode descrever cada capitulo da obra, indicando o objetivo e o alcance de cada
um.

2.2.2 Desenvolvimento

Item obrigatério.

Parte principal do texto e a mais extensa, que contém a exposi¢do ordenada e detalhada
do assunto. Divide-se em secBes e subsecbes em que se apresenta principalmente a
metodologia, os resultados e a analise destes.

2.2.3 Concluséao

Item obrigatdrio.
Sintese da argumentacdo desenvolvida, na qual se apresentam conclusdes
correspondentes aos objetivos ou hipoteses. Deve ser objetiva e concisa.

2.3 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS
Séo apresentados nas se¢des 2.3.1a 2.3.5
2.3.1 Referéncias

Item obrigatério.

Conjunto padronizado de elementos descritivos que permite a identificagdo, no todo ou
em parte, de documentos impressos ou registrados nos diversos suportes existentes (ver NBR
6023/2018 da ABNT).

2.3.1.1 Regras basicas

a) os itens para a confeccao da referéncia deverdo ser retirados principalmente da folha
de rosto, porém pode-se encontra-los também em outras partes do livro (para
documentos impressos);

b) quando ndo for possivel a retirada dos dados para referenciagdo no proprio
documento, estes deverdo ser apresentados entre colchetes;

c) faz-se a entrada de autor(es) na(s) referéncia(s) pelo ultimo sobrenome em letras
mailsculas seguido do(s) prenome(s) e outro(s) sobrenome(s) abreviado(s) ou néo.

d) em caso de até trés autores, deve-se separa-los por ponto e virgula;

e) em caso de mais de trés autores, preferencialmente, todos devem ser inseridos,
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porém a NBR 6023/2018 também permite inserir apenas o primeiro seguido da
expressao et al.;

f) em casos de necessidade de se certificar a autoria de alguém, pode-se indicar todos
0s autores;

g) sobrenome em lingua portuguesa acompanhado de denominagdo de familia (Neto,
Filho, Sobrinho, Janior), usa-se tal denominacdo junto ao sobrenome. Exemplo:
VARGAS NETO, José; ALVES JUNIOR, Henrique.

O codigo de catalogacdo anglo-americano designado pela ABNT como fonte para
padronizacdo de entrada de nomes orienta que para todas as demais linguas estes
termos devem ser omitidos.

Exemplo:
Richard J. Le Blanc Jr.
LE BLANC, Richard J.

Observe que:

NETTO com dois “tt” é sobrenome.

h) quando as obras referenciadas forem psicografia, obras adaptadas e entrevistas, 0s
primeiros elementos devem ser o espirito, os adaptadores ou entrevistados.
Veja os exemplos a seguir:

Psicografia

EMMANUEL (Espirito). Alma e coracdo. Psicografado por Franscisco Candido Xavier. Sdo
Paulo: Pensamento, 1976.

Obras adaptadas

MOURO, Marco. A noite das camas trocadas. [Adaptado da obra de] Giovanni Boccaccio.
Sdo Paulo: Luzeiro, 1979.

Entrevistas

HAMEL, Gary. Eficiéncia ndo basta: as empresas precisam inovar na gestao. [Entrevista
cedida a] Chris Stanley. HSM Management, Sdo Paulo, n. 79, mar./abr. 2010. Disponivel
em: http://www.revistahsm.com.br/coluna/gary-hamel-e-gestao-na-era-da-criatividade/.
Acesso em: 23 mar. 2017.

i) em caso de autoria por entidade coletiva, a NBR 6023/2018 orienta que deve-se
entrar por ela, em letras maiusculas, considerando sua forma mais conhecida, seja
sigla ou por extenso. A forma adotada deve ser mantida em todas as demais
referéncias (ANEXO H).

Exemplo 1:
UNIVERSIDADE DE SAO PAULO. Instituto Astrondmico e Geogréfico.

Exemplo 2:
IBGE
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Nomes homdnimos, usar a area geogréfica, local:

BIBLIOTECA NACIONAL (Brasil).
BIBLIOTECA NACIONAL (Portugal).

Orgdos governamentais:

Ministérios, Secretarias e outros, entrar pelo nome geografico em caixa alta (pais, estado ou
municipio), considerando a subordinacéo hierarquica, quando houver. Exemplo.: BRASIL.
Ministério do Trabalho. Secretaria de Formacgédo e Desenvolvimento Profissional.

i)

)

quando a obra for coletanea de documentos de Vvarios autores, a entrada deve ser
feita pelo nome do responsavel, seguida da abreviacdo do tipo de participacdo no
singular e em letras minusculas (org., coord., comp., ed.), se houver mais de um
responsavel, a abreviatura devera constar apds o Ultimo nome, também em
minusculo e no singular;

quando ndo se pode determinar a autoria, entra-se pela primeira palavra do titulo
em letras maiusculas.

Exemplo: O CONTROLE das enfermidades transmissiveis;

K)

o titulo da obra deve ser destacado com recursos de negrito, italico ou grifo. O
destaque escolhido deve ser mantido em todas as referéncias do trabalho, com
excecdo das obras sem autoria, onde o titulo ja é destacado com a primeira palavra
em letras maiusculas,

em referéncias com entrada pelo titulo, iniciado por artigo (definido ou indefinido),
deverd ser destacado também em letras maidsculas a palavra seguinte ao artigo.
em edicdo, transcrever em numeros arabicos acompanhados da indicacao de
namero ordinal e da palavra edi¢do abreviados, de acordo com a lingua em que o
documento esté apresentado. Exemplo: 2. ed.;

quando ndo for possivel identificar a cidade, permite-se colocar o estado ou pais
como local, desde que conste no documento

na falta de local, colocar [S.1.];

na falta de editora, colocar [s.n.];

na falta de local e editora, colocar [S.I.: s.n.];

a palavra Editora s6 devera ser transcrita na referéncia, quando existir outra
instituicdo homénima.

qguando houver mais de um local e apenas uma editora, colocar o primeiro ou

0 de maior destaque;

em caso de duas editoras, colocar as duas com seus respectivos locais. E em
caso de trés ou mais editoras, colocar a primeira ou a de maior destaque.
Exemplo: Rio de Janeiro: Interciéncia; Niterdi: Intertexto.

caso a data expressa no documento ndo for do calendario gregoriano,
recomendado pela NBR 6023/2018, as duas formas deverdo constar na
referéncia, separadas pelo sinal de igualdade. Exemplo: 1440 = 2019.

no caso de ndo aparecer data de publicacdo, usar uma data aproximada como:

- [1971 ou 1972] um ano ou outro

- [1969?] para data provavel

- [1973] para data certa, ndo indicada

- [entre 1906 e 1912] para intervalos (usar intervalos menores de 20 anos)
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- [ca. 1960] data aproximada
- [199-] para década certa

- [199-7] para década provéavel
- [19--?] para século provavel
- [19--] para século certo;

w) anorma da ABNT NBR 6023/2018 ndo traz a informacéo para a situacdo em que
ha a falta, simultanea, dos trés elementos relacionados a imprenta (local, editora e
ano de publicacéo). Sugere-se que neste caso, esses elementos sejam representados
dentro de um Unico conjunto de colchetes. Exemplo: [S.I.: s.n., 199-];

X)  0s nomes dos meses nas referéncias de periddicos devem ser abreviados de acordo
com Anexo F;

y) quando o editor € o proprio autor, ndo precisa ser citado;

z) a indicacdo de nimero de paginas de um documento referenciado na integra é
opcional, porém a opcdo escolhida deve ser mantida em todas as referéncias do
trabalho;

aa) na listagem das referéncias, estas sdo alinhadas a esquerda;

bb) as referéncias sdo ordenadas de acordo com o sistema de chamada das citacbes
utilizado, se for o sistema autor-data, as referéncias devem ser listadas no final do
trabalho, em ordem alfabética. No caso de ser utilizado o sistema de chamada
numerico, as referéncias devem seguir a ordem numeérica de citacao no texto.

cc) quando houver duas ou mais referéncias de um mesmo autor, utiliza-se
opcionalmente um trago equivalente a seis espacos a partir da segunda referéncia,
substituindo o0 nome do autor.

Exemplo:

SACCONI, Luiz Antdnio. N&o erre mais. 21. ed. Sdo Paulo: Atual, 1997. 421 p.
.Nossa gramatica: teoria e préatica. 26. ed. Sdo Paulo: Atual, 2001. 576 p.

dd) utiliza-se opcionalmente um traco equivalente a seis espagos para representar o
titulo de edigdo diferente de uma mesma obra referenciada no mesmo trabalho.

Exemplo:

GIL, Antonio Carlos. Como elaborar projetos de pesquisa. 3. ed. Sdo Paulo: Atlas, 1993.
159 p. :il.
. 4. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2002. 175 p. : il.

ee) Caso seja necessario, acrescenta-se outros tipos de responsabilidades (tradutor,
revisor, orientador, etc.) apés o titulo.

Exemplo

SZPERKOWICZ, Jerzy. Nicolas Copérnico: 1473-1973. Traducdo de Victor M. Ferreras
Tascon, Carlos H. de Leon Aragon. Varsovia: Editorial Cientifica Polaca, 1972. 82 p.
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2.3.1.2 Referéncia de monografia no todo (livro, folheto, dicionario, etc.)

Exemplo:

MARTINS, Dileta Silveira; ZILBERKNOP, Lubia Scliar. Portugués instrumental: de
acordo com as atuais normas da ABNT. 24. ed. Porto Alegre: Sagra Luzzatto, 2003. 560 p.

2.3.1.2.1 Parte de monografia (capitulo da obra)
Diz-se parte de monografia quando néo se referéncia a obra no todo:
a) quando o autor do capitulo é o mesmo da obra.

Exemplo:

CARAVANTES, Geraldo R.; BJUR, Wesley. Da reengenharia e da reinvencgéo a
readministracéo: a busca de um novo paradigma. In: . Readministracdo em acéo: a
pratica da mudanca rumo ao sucesso. Sao Paulo: Makron Books, 1996. cap. 2, p. 21-53.

b) quando o autor do capitulo é diferente do autor da obra.

Exemplo:

ASSIS, Aparicio Silva de. Uretrites gonocécica e de outras etiologias. In: NEVES, Jayme
(Org.). Diagndstico e tratamento das doencas infectuosas e parasitarias. 2. ed. Rio de
Janeiro: Guanabara Koogan, 1983. cap. 32, p. 450-465.

Observe que:

Os itens utilizados para se referenciar um capitulo de livro sdo: autor(es) do capitulo, titulo do
capitulo, precedido da expressdo “In:”, autor(es) da obra, titulo da obra em destaque (negrito,
itdlico ou grifo), edicdo, local de publicacdo, editora, data de publicacdo, n® de capitulo e
paginas em que o capitulo esta inserido.

Quando o autor do capitulo for o mesmo autor da obra, utiliza-se apds a expressdo “In:” , um
traco referente a seis espacos.

2.3.1.3 Periddicos

Publicacdes editadas em unidades fisicas sucessivas (ASSOCIACAO BRASILEIRA
DE NORMAS TECNICAS, 2005).
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2.3.1.3.1 Revista

a) considerada no todo (colecéo)

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

b) fasciculo de revista no todo

I REVISTA JURIDICA UNIJUS. Uberaba: UNIUBE, v. 6, n. 1, ago. 2003. 239 p.

c) artigo de revista

VIEIRA, Alberto de Lima. Empreitada de obra publica rodoviaria por preco global. Revista da
Faculdade de Direito Milton Campos, Belo Horizonte, v. 4, n. 2, p. 21-31, mar. 1998.

d) artigo de revista sem autoria conhecida

ODONTOLOGIA faz bem para o sono. Revista ABO Nacional, Séo Paulo, v. 11, n. 4, p. 256
— 258, ago./set. 2003.

e) artigo de revista em meio eletronico

MARMELSTEIN, Neil H. Confectionery processing. Food Tecnology, Chicago, v. 53, n. 12,

p. 63-65, 1999. Disponivel em: http://org/products/docshop/ft/index1.shtml. Acesso em: 29
mar. 2000.

Observe que:

Os itens utilizados para se referenciar um artigo de revista sdo: autor(es) do artigo, titulo do
artigo, titulo da revista em destaque (negrito, italico ou grifo), local de publicacdo, indica¢do
de volume, nimero de fasciculo, nimero(s) da(s) pagina(s) em que o artigo esta inserido, més
e ano de publicacéo.

2.3.1.3.2 Jornal

a) fasciculo de jornal no todo

REVELACAO: jornal-laboratdrio do curso de comunicagéo social. Uberaba: UNIUBE, ano 7, n.
275, 10-16 fev. 2004.
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b) artigo de jornal com autoria conhecida

ADAMS, L. I. L. Transparéncia e responsabilidade fiscal. Folha de S&o Paulo, S&o Paulo, 10
fev. 2004. Folha Opinido, p. 3.

Observe que:

Quando ndo houver secao, caderno ou parte, a paginacao do artigo ou matéria precede a data,
tanto para artigos com e sem autoria conhecida.

c) artigo de jornal sem autoria conhecida

AMERICANOQOS néo serdo mais fichados com portos brasileiros. O Estado de Séo Paulo, Séo
Paulo, 13 fev. 2004. Cidades, p. 4.

d) artigo de jornal em meio eletrénico

PESSOA, Mauricio. Eles estdo ai, tensos e nervosos. Estado de Minas, Belo Horizonte, 15
mar. 2000. Economia. Disponivel em: http://alvarojornais.cjb.net. Acesso em: 16 mar. 2000.

Observe que:

Os elementos necessarios para se referenciar um artigo de jornal em meio eletrénico séo 0s
mesmos usados para o jornal IMPRESSO, porém devem ser acrescidas informaces de
descrigéo fisica referentes ao suporte como: disquete, CD-ROM, ou acesso online como no
exemplo.

2.3.1.4 Evento cientifico (congresso, conferéncia, simposio, reunido, workshop, encontro)

2.3.1.4.1 Evento no todo em monografia

SEMINARIO DE INICIA(;AO CIENTIFICA DA UNIVERSIDADE DE UBERABA, 2.,
2001, Uberaba. Anais... Uberaba: UNIUBE, 2001.

2.3.1.4.2 Evento cientifico em meio eletrénico

SEMANA DE SEMINARIOS DA UNIVERSIDADE DE UBERABA, 13. e 14., 2002,
Uberaba. Anais....Uberaba: Ed. Universidade de Uberaba, 2003. Disponivel em:
http://www.uniube.br/new/seminarios/Semana%20semin%E1rio%20.pdf. Acesso em: 02 dez.
2003.
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2.3.1.4.3 Parte de evento (Trabalho apresentado em evento)

FERRERI, Janice Helena. O Brasil e a internacionaliz~agéo dos direitos humanos. In:
CONGRESSO INTERNACIONAL DA ASSOCIACAO BRASILEIRA DE ESTUDOS
CANADENSES, 4., 1997, Uberlandia. Anais... Uberlandia: UFU, 1997. p. 229-232.

Observe que:

Os elementos necessarios para se referenciar um trabalho apresentado em evento sdo:
autor(es) do trabalho, titulo do trabalho seguido da expressdo “In:”, nome do evento todo
escrito em letras maiusculas, nimero de ordem do evento, ano de realizacéo, local de
realizacdo, titulo do documento no todo, em destaque (negrito, italico ou grifo), local de
publicacdo, editora, data de publicacéo e paginas em que o trabalho esta inserido

2.3.1.4.4 Trabalho apresentado em evento sem anais publicados

RIBEIRO, Ormezinda Maria; PORTELA, Patricia de Oliveira. Aprendendo a aprender
pesquisando: a universidade aliando conhecimento e técnica. Trabalho apresentado na 22
Semana de Ciéncia e da Cultura, Patrocinio, 2001.

2.3.1.4.5 Evento no todo em publicagdo periddica

CONGRESSO BRASILEIRO DE OLERICULTURA, 41.; ENCONTRO SOBRE PLANTAS
MEDICINAIS AROMATICAS E CONDIMENTARES, 1., 2001, Brasilia, DF. Apresentacio,
artigos, palestras, instruces.... Horticultura Brasileira. Brasilia, DF: Sociedade de
Olericultura do Brasil, v. 19, n. 2, jul. 2001. Suplemento. Tema: Dos organicos aos
transgénicos.

2.3.1.4.6 Parte de evento em publicacdo periddica

CASTELLARIN, Cassio. Avaliacdo de um servigo de reabilitacdo de doentes psiquicos
socialmente cronicos. Revista de Psiquiatria do Rio Grande do Sul, Porto Alegre, v.7, n.3,
p.199-214, 1986. Trabalho apresentado no Encontro de Servigos de Internagdo Psiquiatrica do
Estado do Rio Grande do Sul, 1; Semana de Estudos do Hospital Psiquiatrico Sao Pedro, 2,
1985, Porto Alegre.

2.3.1.5 Resenha (monografia)

MINDLIN, José. Uma vida entre livros: reencontros com o tempo. Sdo Paulo: EDUSP, 1997.
Resenha de: BERTHOLINO, Maria Luiza Fernandes. Transinformacao, Campinas, v. 9, n.
3, p. 151-153, set./dez. 1997.
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2.3.1.5.1 Resenha com titulo proprio

MOTT, Luiz. Escraviddo, homossexualidade e demonologia. Sio Paulo: icone, 1988. Resenha
de: WITTER, J. S. Eram os demdnios homossexuais. Ciéncia e Cultura, Séo Paulo, v. 42, n.
2, p. 195, fev. 1990.

2.3.1.6 Teses, dissertacdes e outros trabalhos académicos

Documentos que apresentam resultados de estudos e pesquisas, tanto na graduacgéo
(trabalhos de concluséo de curso ou outros) quanto na pos-graduacéo (especializagdo, mestrado,
doutorado e p6s-doutorado).

2.3.1.6.1 Impressos

FERREIRA, Marisa Auxiliadora Mayrink Santos. As influéncias da vida escolar na escolha
da profissédo e na formacao docente. 2003. 155 f. Dissertacdo (Mestrado em Educacdo) -
Universidade de Uberaba, Uberaba, 2003.

2.3.1.6.2 Em meio eletronico

CAMPOS, Marilia Menezes Freitas de. Educacdo ambiental e paradigmas de
interpretacdo da realidade. 2000. Tese (Doutorado) - Faculdade de Educagao, Universidade
Estadual de Campinas, Campinas, 2000. Disponivel em: http://libdigi.unicamp.br/
document/?code=vtls000206271. Acesso em: 02 jan. 2003.

Observe que:

A ABNT 6023/2018 néo traz informagbes com relacéo a teses e dissertagdes em meio
eletrénico, por analogia sugere-se 0s mesmos principios da publicacdo impressa
acrescentando-se a informacéo do endereco do acesso eletrdnico e/ou o suporte.

2.3.1.7 Documentos juridicos

Inclui lei, decreto, resolucao, medida provisoria, codigo civil, constituicao,
jurisprudéncia.

2.3.1.7.1 Atos administrativos normativos (decreto, aviso, circular, contrato, etc.)

BRASIL. Lei n° 5.540, de 28 de novembro de 1968. Fixa normas de organizacao e
funcionamento do ensino superior e sua articulagdo com a escola média e da outras
providéncias. Lex: coletanea de legislacdo, Sdo Paulo, v. 32, p. 1433-1440, out./dez. 1968.
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2.3.1.7.2 Atos administrativos normativos em meio eletrdnico

BRASIL. Presidéncia da Republica. Decreto n° 9.769, de 16 de abril de 2019.Estabelece a
competéncia para autorizar o exercicio da atividade de escrituracéo de duplicatas escriturais.
Diario Oficial da Unido. Disponivel em: http://www.in.gov.br/materia/-
fasset_publisher/KujrwOTZC2Mb/content/id/71926154. Acesso em: 17 abr. 2019.

2.3.1.7.3 Lei

a) publicada em revista

BRASIL. Lei n° 5.540, de 28 de novembro de 1968. Fixa hormas de organizacao e
funcionamento do ensino superior e sua articulagdo com a escola média e da outras
providéncias. Lex: coletanea de legislacdo, Sdo Paulo, v. 32, p. 1433-1440, out./dez. 1968.

b) em meio eletrdnico

BRASIL. Lei n° 010558 de 13 de novembro de 2002. Cria o programa diversidade na
universidade, e da outras providéncias. Diario Oficial da Unido, Brasilia, DF, 14 dez. 2002.
Disponivel em: http://wwwt.senado. gov. br/netacgi/nph- brs.exe?sect2= NJURLEGBRAS
&sl=ensino+ superior&s2=@docn&s3 =&s4=&s5=&|1=20&u= %2Flegbras%2F&p=1&r =1
&f=s&d=NJUR. Acesso em: 13 fev. 2004.

2.3.1.7.4 Jurisprudéncia (acorddo, decisdo interlocutoria, despacho, sentenca, etc)

BRASIL. Tribunal Regional Federal, Regido 4. Substituicdo de assistente técnico. Os salarios
do perito judicial devem ser fixados tendo em consideracéo a complexidade do exame técnico,
distancia entre juizo e o local da prova, as despesas realizadas pelo experto e nivel técnico do
trabalho desenvolvido. A substituicdo do assistente técnico s6 pode ser admitida nas hipoteses
do CPC 424 e desde que ndo acarrete prejuizo a parte contraria. Relator: Vladimir Passos de
Freitas. 12 de novembro de 1992. Diario Oficial da Justica da Unido, dez. 1992. p. 41624.

2.3.1.7.5 Jurisprudéncia em meio eletrdnico

BRASIL. Tribunal Regional do Trabalho. (12. Regido). Execucdo. Impugnacao a sentenca de
liquidacdo. Tempestividade. Agravo de instrumento n.° 3097/95. Agravante: Sindicato dos
Trabalhadores nas Industrias de Papel, Papeldo e Cortica Trés Barras. Agravada: Companhia
Canoinhas de Papel. Relatora: Juiza Alveny A. Bittercourt. Florian6polis, 18 de outubro de
1995. Disponivel em: http://www.trt12.gov.br/revistas/novas/8678.htm. Acesso em: 09 jan.
2001.



http://www.in.gov.br/web/guest/materia
http://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/71926154
http://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/71926154
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Observe que

Para referenciar Jurisprudéncia, os elementos necessarios sao:

LOCAL (Pais, Estado ou Cidade)./ Nome da Corte ou Tribunal. Camara. Ementa ou
Acordao./ Tipo e nimero do recurso./ Partes litigantes./ Nome do relator precedido da palavra
Relator./ Data do Acordéo./ Indicacdo da publicagdo que divulgou o Acordéao, Deciséo,
Sentenca, etc., / local, / volume, / data./ pagina.

2.3.1.7.6 Medida provisoria

Exemplo de referéncia bibliogréfica de Medida Provisoria publicada em jornal.

BRASIL. Medida provisoria n°® 000064, de 26de agosto de 2002. Estabelece excecao ao
alcance do artigo 2 da lei 10.192, de 14 de fevereiro de 2001, que dispde sobre medidas
complementares ao plano real, e da outras providencias. Diario Oficial da Unido, Brasilia,

p.1, 27 ago. 2002.

2.3.1.7.7 Resolucao

Exemplo de referéncia bibliografica de Resolucdo publicada em jornal.

BRASIL. Congresso. Senado. Resolucdo n° 000039 de 17 de maio de 2000. Autoriza a
concessdo, pela Unido, da garantia da Republica Federativa do Brasil, no &mbito do protocolo
de cooperagéo técnica e financeira, em aditamento ao contrato de financiamento externo
firmado entre a Companhia de Desenvolvimento do Vale do Séo Francisco (CODEVASF) e a
Empresa Hungara de Comércio Exterior e Empreendimentos para Exportacéo
(AGROINVEST), bem como a dispensa da respectiva contra garantia. Diario Oficial da
Unido, Brasilia, p.1, 18 maio 2000.

2.3.1.7.8 Codigo civil

I BRASIL. Cddigo de processo civil. 4. ed. Sdo Paulo: Revista dos Tribunais, 1999.

2.3.1.7.9 Constituicao

BRASIL. Constituicdo (1988). Constituicdo federal. 4. ed. Sdo Paulo: Revista dos Tribunais,
1999. 261 p.

2.3.1.8 Materiais (documentos) em outros suportes fisicos

Os dados essenciais para esta referenciacdo sdo: autor, titulo (quando néo existir, deve-
se atribuir um titulo, ou entdo a indicacdo [Sem titulo] entre colchetes. Pode-se acrescentar
elementos complementares como: informacao a respeito de ser colorida e tamanho ou outra
informacdo que facilite a identificacdo do documento.
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2.3.1.8.1 Bula de remédio

TELDANE. Responsavel técnico Gerhard Wulfhorst. Suzano: Hoechst Marion Roussel, 1999.
Bula de remédio.

2.3.1.8.2 Fotografia

a) fotografia impressa

I GARRET, John. Crepusculo. [19--]. 1 fotografia, color., 12 cm x 7,5 cm.

b) fotografia online

ADAMS, Ansel. Minor White. 1958. 1 fotografia, p&b. Disponivel em:
http://www.cotianet.com.br/photo/great/Minor_White.htm. Acesso em: 10 de mar. 2004.

2.3.1.8.3 Correspondéncia

a) Correspondéncia impressa

PILLA, Luiz. [Correspondéncia]. Destinatario: Moysés Vellinho. Porto Alegre, 6 jun. 1979.
1 cartéo postal.

b) em meio eletrdnico

LISPECTOR, Clarice. [Carta enviada para suas irmas]. Destinatario: Elisa e Tania
Lispector. Lisboa, 4 agi. 1944. 1 carta. Disponivel em:
www;claricelispector.com.br/manuscrito_minhasqueridas.aspx. Acesso em: 4 set. 2010.

2.3.1.8.4 Slide (diapositivo)

a) slide (diapositivo) com autoria conhecida

SAID, Rosa Valéria Azevedo; HANNF, Beatriz B. Collere. AIDS-SIDA: manual para
profissionais de salde. Rio de Janeiro: ABEPF, 1988. 21 diapositivos, color.

b) slide (diapositivo) sem autoria conhecida

I [ESOFAGITE]. [Uberaba: s.n., 200-]. 23 diapositivos, color., 3,5 cm x 2 cm.




25

Observe que:

Neste caso especifico o titulo esta entre colchetes, por ndo constar no documento e ter sido
deduzido conforme as figuras que aparecem.

2.3.1.8.5 Documentos cartogréaficos

a) mapa com autoria conhecida

NONOYA FILHO, José; SILVA, Natanael Alves da; SILVA, Manuel Salvador da. Mapa
polivisual da Asia : fisico. S&o Paulo: POLIMAPAS, 1982. 1 mapa, color. Escala
1:13.350.000. (Para Didatica Mapa, 5).

b) mapa sem autoria conhecida

MAPA mundi. Santo André: GEOMAPAS, 1997. 1 mapa, color. 91 cm x 66 cm. Escala 1:
750.000.

c) mapaem meio eletrénico

MAPA do Brasil. In: GEOGR@FIA online. [Londrina, 2003?]. 1 mapa, color. Disponivel

em: http://www.geocities.com/geografiaonline/divises.jpg. Acesso em: 12 mar. 2004.

d) projeto arquitetdnico

TOSTA, Janaina M., MALUF, Carmem. Projeto de arquitetura: obra: pontos de elétrica:
campus Uberlandia. Desenho de Carlos A. de Oliveira. Uberaba, 2002. 1 planta baixa, p&b.
Escala 1:200. Projeto elaborado no Escritério Modelo de Arquitetura da Universidade de
Uberaba.

Observe que:

A ABNT 6023/2018, ndo faz mencédo quanto a referéncia de plantas arquitetonicas. Sugerimos
aqui este modelo que foi baseado no padrdo utilizado para referéncias de material
cartografico.

2.3.1.8.6 Documentos sonoros

a) cassete sonoro (fita cassete de musica)

MONTENEGRO, Oswaldo. Oswaldo Montenegro ao vivo. Rio de Janeiro: Som Livre, 1988.
1 cassete sonoro (40 min), estereo.
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b) disco sonoro

NASCIMENTO, Milton et al. Encontros e despedidas. Sdo Paulo: Polygram, 1985. 1 disco
sonoro (45 min), 33 rpm, estereo., 12 pol.

c) CD (Compact Disc)

I RAMALHO, Elba. Cirandeira. Sdo Paulo: BMG, p2001. 1 CD.

d) Disponivel na internet

PODCAST LXX: Brasil: parte 3: a republica. [Locucdo de:] Cristian Gunter. [S. I.]: Escriba
Cafe, 19 mar. 210. Podcast. Disponivel em: http://escribacafe.com/podcastixx-brasil-parte-3-
a-republica/. Acesso em: 4 out. 2010.

Observe que:

Em caso da necessidade de melhor identificar o documento, pode-se acrescentar dados
complementares como: tempo de duracdo, tamanho do suporte, etc.

2.3.1.8.7 Filmes, videos (imagem em movimento)

Os dados essenciais para se referenciar imagens em movimento sao: titulo, diretor,
produtor, local, produtora, data e suporte (descricdo fisica). Pode-se acrescentar elementos
complementares como: intérpretes, coordenacdo, roteiristas ou outra informacdo para facilitar
a identificacdo do documento.

a) videocassete (fita de videocassete)

MEU mestre, minha vida. Produc@o de Warner Bros. Picture. [S.l.]: Warner Home Video,
1967. 1 videocassete (107 min), color.

O Exemplo apresentado acima segue o modelo da NBR 6023/2018 da ABNT entendido
como padrdo para se referenciar cinema comercial, inclusive filme adaptado de uma obra
escrita. J& para a filmagem de palestras, aulas magnas ou aulas sobre um assunto especifico,
ndo h& na norma nenhuma recomendacdo. Assim sugere-se que se siga 0s mesmos padrdes de
entrada por autor quando for identificado na obra; palestrante, professor ou entrevistado. Veja
0 exemplo a sequir:

b) Videos (palestras, aulas magnas, etc.)

MARINS FILHO, Luiz Almeida. Vencendo o medo de vencer. Sdo Paulo: Commit, [1999].
1 videocassete (38 min), VHS/NTSC, son., color. (Video Business).
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c) DVD (digital video disc):

Também chamado de digital versatile disc.

CELEBRIDADES. Direcdo: Woody Allen. Produgdo: Michael Deeley. Intérpretes: Leonardo
Di Caprio; Kenneth Branagh; Melanie Griffith; Winoma Ryder e outros. Barueri: Europa,
2001. Legendas em portugués e inglés. 1 DVD video (109 min), NTSC, p&b, legendado.

2.3.1.8.8 Filmes, videos (imagem em movimento) em meio eletrénico (videos do Youtube)

BIBLIOTECA Nacional (Brasil). [S.I.: s.n.], 2014. 1 video (7min.) Publicado pelo canal
BNDigital. Disponivel em: https://www.youtube.com/watch?v=9kmI6RIg5UQ. Acesso em:
17 abr. 20109.

2.3.1.8.9 Documentos de acesso exclusivo em meio eletronico

a) arquivo de disquete

UNIVERSIDADE DE UBERABA. Biblioteca Central. Fontes de informacéo na area de
ciéncias da saude. ppt. Uberaba, 2002. 1 disquete, 3 %2 pol. Power Point.

b) CD-ROM

. PETER, John. The oral history of modern architecture. Producéo de Harry N. Abrams.
Nova York: A Times Minrror, 1994. 1 CD-ROM.

2.3.1.8.10 Documentos extraidos da Rede de Computadores (internet, correio eletronico, lista
de discusséo)

a) home page

UNIVERSIDADE DE UBERABA. Biblioteca Central. [Desenvolvida pelo Ndcleo de
Informatica da Universidade de Uberaba], 2003. Disponibiliza informacges sobre a Biblioteca.
Disponivel em: http://www.uniube.br/new/institucional/biblioteca/ura/index.php. Acesso em:
18 fev. 2004.

b) documento inserido (informagédo) em home page



https://www.youtube.com/channel/UC3b4CJ_tbVWYyAqTqcxqClg
https://www.youtube.com/watch?v=9kml6RIq5UQ
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Exemplo 1:

FUNDACAO BIBLIOTECA NACIONAL (Brasil). Depdsito legal. In: FUNDACAO
Biblioteca Nacional. Rio de Janeiro, 2002. Disponivel em: http://www.bn.br/Script/Fbn
MontaFrame.asp?pStrCodSessao=FA1409D4-BD55-4400-9805-4D925CDC92F5. Acesso

em: 22 dez. 2004.

Exemplo 2:

MARTINS, Vicente. Dislexia e educacdo especial. In: PEDAGOGIA em foco. Desenvolvido
por José Luiz de Paiva. Fortaleza, 2001. Disponivel em: http://www.pedagogiaemfoco.pro.
br/spdsix03.htm. Acesso em: 03 dez. 2003.

c) e-mail

SILVA, Roberto José da. Visita técnica. Destinatério: Terezinha de Jesus. [S. I.]. 15 abr.
2019. 1 mensagem eletronica.

Observe que:

Deve-se evitar as mensagens que circulam no correio eletronico. A utilizagdo somente deve
ocorrer em casos de ndo se dispor de nenhuma outra fonte que aborde o assunto.

d) lista de discussao

Sé&o criadas, na internet, por pessoas com interesses afins com o intuito de trocar
ideias. Tais listas utilizam o recurso do correio eletrénico.

BIB_VIRTUAL. Lista de discussdo mantida pelo IBICT para a discussao sobre bibliotecas
virtuais. Disponivel em: http://www.cg.org.br/gt/gtbv/lista.htm. Acesso em: 06 abr. 2004.

2.3.1.8.11 Patente

VICENTE, Marcos Fernandes. Reservatorio para sabdo em pd com suporte para escola.
Depositante: Marcos Fernandes Vivente. MU8802281-1U2. Deposito: 15 out. 2008.
Concesséo: 29 jun. 2010.
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2.3.1.8.12 Patente em meio eletrénico

GALEMBECK, Fernando; SOUZA, Maria de Fatima Brito. Process to obtain an
Intercalated or exfoliated polyester with clay hybrid nanocomposite material.
Depositante: Universidade Estadual de Campinas; Rhodia Ster S/A. W02005/030850 A1l.
Deposito: 1 out. 2003. Concessao: 7 abr. 2005. Disponivel em:
http://www.iprvillage.Info/portal/servlet/DIIDirect?CC=WO&PN=2005030850&DT=
1&SrcAuth=Wila&Token=UtWHB3Mmc98t05i1AVPmaGE5dYhs00NIt38dpA3EfnOosue2.
GSz63ySsliukTB8VQWW32I1SV87n4_naNBY8IhYY30RwlUeDo 8Yo8UVDO0. Acesso em:
27 ago. 2010.

Observe que

Os elementos essenciais para referenciar patentes sdo: SOBRENOME, Nome
(Inventor/autor). Titulo. Nomes do depositante e/ou titular. Procurador (se houver). Numero
da patente. Data do depdsito. Data de concessao da patente (se houver).

2.3.1.8.13 Documentos civis e de cartorios (Certidao de nascimento, Certiddo de casamento,
etc.)

SAO CARLOS (SP). Cartério de Registro Civil das Pessoas Naturais do 1° Subdistrito de Sdo
Carlos. Certidédo de nascimento [de] Maria da Silva. Registro em: 9 ago. 1979.

2.3.2 Glossério
Arrola termos técnicos e/ou palavras menos conhecidas, utilizadas no texto.
2.3.3 Apéndice(s)

Material(is) complementar(es) que quando necessario, servem para esclarecer e/ou
complementar um raciocinio. Os apéndices sdo elaborados pelo autor e devem ser acrescidos
no final do documento. Séo identificados por letras maitsculas consecutivas, travessao e pelos
respectivos titulos. Utilizam-se letras maiusculas dobradas quando esgotadas as 23 letras do
alfabeto.

Exemplo:

APENDICE A — Avaliacdo numérica de células inflamatorias totais aos quatro dias de
evolucao.

APENDICE B - Avaliacgdo de células musculares presentes nas caudas em regeneracao.

2.3.4 Anexo(s)

Documento(s) complementar(es) e/ou comprobatorio(s) do texto - ndo elaborado(s)
pelo autor - , que serve(m) para fundamentar, comprovar ou ilustrar. S&o identificados por
letras mailsculas consecutivas, travessdo e pelos respectivos titulos. Utilizam-se letras
mailsculas dobradas quando esgotadas as 23 letras do alfabeto. Exemplo:


http://www.iprvillage.info/portal/servlet/DIIDirect?CC=WO&PN=2005030850&DT
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ANEXO A — Abreviatura dos meses
ANEXO B — Relagédo das normas da ABNT sobre documentacao

Observe que:

A indicacéo, no decorrer do texto, de um determinado apéndice ou anexo que faca parte da
frase, deve ser com a letra inicial maiuscula e a letra indicativa também maiuscula. Ndo
fazendo parte da frase, a indicacdo de algum apéndice ou anexo deve ser com toda a palavra
escrita em letras maiusculas inclusive a letra indicativa e entre parénteses. Exemplo 1: A
relacdo das normas da ABNT sobre documentacéo esta descrita no Apéndice F Exemplo 2: A
folha de rosto € um item obrigatério (ANEXO F).

2.3.5 Indice(s)

Lista(s) de entradas remetendo para as informagdes contidas no texto. Quanto ao
enfoque o indice pode ser de: autor, assunto, pessoa e entidade e outros, podendo-se optar pelo
indice geral em que se combina duas ou mais categorias. Deve cobrir todas as informaces
contidas na obra, com as entradas em linhas separadas, e 0s subcabecalhos em recuo da
esquerda para a direita (APENDICE C).
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3 CITACOES

Séo informac0es (citagdes indiretas) ou trechos (citacdes diretas) retirados de outras
fontes, que tém como finalidade fundamentar, esclarecer e/ou sustentar a idéia do autor do
texto que estéd sendo elaborado.

3.1 CITACAO DIRETA

Transcricdo textual de parte da obra do autor consultado em que se indica a(s) pagina(s),
0(s) volume(s), o(s) tomo(s) ou secao(Bes), separados por virgula e precedido do termo que o(s)
caracteriza de forma abreviada. Exemplo: (MUNFORD, 1949, p. 513).

As citacdes diretas com até trés linhas, devem aparecer entre aspas duplas; Exemplo:
“A lingua ¢ um dos meios pelos quais podemos representar e armazenar conhecimentos, seja
pela selecdo ao adquirir novas informacdes, seja pela memdria na retencdo de velhas
informacdes” (BORTONE, 2000, p. 127).

Com mais de trés linhas, devem ser destacadas do texto na forma de apresentacao
independente com recuo de 4 cm da margem esquerda, com letra menor que a do texto, espago
simples entre linhas e sem as aspas.

Exemplo:
As citacBes sdo introduzidas no texto para esclarecimento do assunto
em discusséo para sua ilustracdo ou sustentacdo de uma idéia. A fonte
da qual foi extraida a informacéo deve estar citada obrigatoriamente,
respeitando-se desta forma os direitos autorais (FRANCA et al., 1996,
p. 96).

Na citacdo direta podem ser utilizados os simbolos e destaques nas palavras, que podem
ser usados em qualquer parte da citacdo:

SIMBOLOS E DESTAQUES USADO PARA:
[...] fazer supressoes
[] interpolagbes, acréscimos
Ou comentarios
Negrito, italico énfase ou destaque

Exemplos:
a) para fazer supressoes

Ja a informacdo, por sua vez “[...] ndo pode ser abstraida do sistema que lhe da
significado, sem perder esse significado — ela se tornaria um documento em lingua morta”
(SPENDER, 2001, p. 39).

b) para interpolagdes, acréscimos ou comentarios

As competéncias essenciais da empresa sdo baseadas principalmente em
conjuntos de know-how coletivo [ou conhecimento coletivo que é também
tacito] desenvolvido por meio de processos de aprendizagem [podendo assim
provocar a transferéncia do conhecimento] que ‘cruzam’ conjuntos de
conhecimento [...] (OLIVEIRA JUNIOR, 2001, p. 147)
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c) para énfase ou destaque

“Aprender a acessar a esséncia é o grande aprendizado, que significa promover a integracdo
das dimensdes fisica, emocional, mental e espiritual do ser humano, trazendo a consciéncia e
colocando em prética os atributos mencionados na parte submersa do iceberg.” (VIEIRA,;
SALAZAR, 2003, p. 39, grifo nosso).

3.2 CITACAO INDIRETA

Texto baseado na obra do autor consultado (a indicacao da(s) pagina(s) consultada(s) é
opcional)

Exemplo: Para Eco (2003, p. 96) a ficha de leitura deve conter todas as informacdes de um
livro ou artigo.

3.3 CITACAO DE CITACAO

E a mencdo a um texto ao qual se teve acesso através da citacdo em outro documento,
podendo acontecer tanto em citagdo direta, quanto em indireta. Para indicar a autoria original
do texto utiliza-se a expressdo latina apud.

No caso em que o autor faz parte da frase deve-se obedecer a seguinte ordem:
1° - ultimo sobrenome do autor da obra que ndo se teve acesso com apenas a primeira letra em

maiuscula;
2° - abre parénteses, ano de publicacéo da obra que néo se teve acesso;
3° - virgula e pagina utilizada (se constou na publicacdo a que se teve acesso);
4° - apud (citado por);
5° - sobrenome do autor da obra a qual se teve acesso todo em letras mailsculas;
6° - virgula e ano de publicacdo da obra a qual se teve acesso;
7° - virgula e pagina utilizada da obra a qual se teve acesso e fecha parénteses.
Exemplo:
Para Platdo e Fiorin (1990, p. 241 apud MEDEIROS, 2003, p. 71): “Pressupostos sdo idéias ndo
expressas de maneira explicita, mas que o leitor pode perceber a partir de certas palavras ou
expressoes contidas na frase”.

No caso em que o autor ndo fizer parte da frase:

1° - abre parénteses, Gltimo sobrenome do autor da obra que ndo se teve acesso todo em letras
em maiusculas;

2° - ano de publicagéo da obra que néo se teve acesso;

3° - virgula e pégina utilizada (se constou na publicagdo a que se teve acesso);

4° - apud (citado por);

5° - sobrenome do autor da obra a qual se teve acesso todo em letras mailsculas;

6° - virgula e pagina utilizada da obra a qual se teve acesso e fecha parénteses (opcional para
citacdo indireta).

Exemplo:

“Para entender com mais eficacia o sentido de um texto € preciso verificar as concepcoes
correntes na época e na sociedade em que foi produzido” (FIORIN, 1990, p. 241 apud
MEDEIRQOS, 2003, p. 70).



33

Exemplo: citacdo indireta:

Para Orlandi (1987 apud MEDEIRQOS, 2003) a legibilidade de um texto ndo depende sé da boa
formacéo de sentencas, da coesdo textual, ou da coeréncia, é preciso considerar no ambito da
legalidade, a relagdo do leitor com o texto e com o autor na interacdo que a leitura envolve.

3.4 SISTEMA DE CHAMADA

A indicacdo das citacfes no texto devem ser através do sistema numérico ou autor- data
e o sistema escolhido deve ser adotado em todo o trabalho, correlacionando com a listagem
de referéncias e/ou notas de rodapé. A Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (2002c, p.
5, item 7), determina 0 uso do sistema autor-data para as citagdes no texto e do sistema
numerico para as notas explicativas, sendo que no sistema numeérico as citacfes devem
estar correlacionadas com a lista de referéncias e notas de rodapé, ja nos sistema autor- data, as
citagOes devem estar correlacionadas somente com a lista de referéncias. Pode-se usar o sistema
numérico para citacées no texto, desde que ndo haja notas explicativas.

3.4.1 Sistema autor-data

O sobrenome do autor € mencionado todo em letras maitsculas, quando aparece entre
parénteses e apenas com a letra inicial maidscula quando aparece fora de parénteses.

Quando o autor ndo é parte da frase, a indicacdo vem toda entre parénteses. Exemplo:
“Um dos principios do comércio eletronico ¢ que a informacéo fica cada mais barata, mas o
conhecimento torna-se cada vez mais valioso” (STEWART, 2002, p. 80).

Quando o autor é parte integrante da frase, somente o0 ano e a pagina (se for o caso)
aparecem entre parénteses.
Exemplo: Segundo Kleiman (1996) a capacidade de retirar informacdes de um texto é
considerada uma das habilidades mais importantes na leitura.

3.4.1.1 Formas de citacdo
A forma de apresentacao das citacdes variam de acordo com o documento em uso bem
como de outras condi¢des, como a presenca ou auséncia de autoria. Além do que algumas
informagdes sdo obtidas atraves de canais informais:
a) citacOes de diversos documentos de um mesmo autor, publicados no mesmo ano:
sdo diferenciadas pelo acréscimo de letras minusculas, em ordem alfabética, apds a
data e sem espacejamento. O mesmo procedimento é feito na lista de referéncias;
Exemplos no texto:
Conforme Freire (2002a) Conforme Freire (2002b)

Exemplos na listagem de referéncias:

FREIRE, Paulo. Pedagogia da esperanca: um reencontro com a pedagogia do oprimido. 9.
ed. S&o Paulo: Paz e Terra, 2002a. 245 p.

FREIRE, Paulo. Professora sim, tia ndo: cartas a quem ousa ensinar. S&o Paulo: Olho
d'agua, 2002b. 127 p.
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Em caso de coincidéncia de sobrenomes de autores:
- acrescentam-se as iniciais de seus prenomes;

Exemplo: (PEREIRA, J., 2000) (PEREIRA, F., 2001)

- se ainda houver coincidéncia, utilizam-se 0s prenomes por extenso.

Exemplo: (PEREIRA, Francisco, 2001) (PEREIRA, Fernando, 2002);

c) para citacdo de obra de até trés autores.

- no caso de citagdo de uma obra de dois autores incluidos na sentenca, estes sdo
separados por “e”. Exemplo: Damido e Sarreta (1995) - Com trés autores incluidos
na sentenca, separa-se o primeiro do segundo por virgula e o segundo do terceiro
por “e” Exemplo: Faria, Guimardes e Azevedo (1998) - quando citados entre
parénteses, estes sdo separados por ponto e virgula ( ;)

Exemplo: (FARIA; VASCONCELOS; PEREIRA, 1999);

d) para citacbes de diversos documentos de mesma autoria, mencionados juntos e
publicados em anos diferentes: a autoria é citada uma vez s6 para todos os trabalhos,
porém com todas as datas em ordem crescente, separadas por virgula.

Exemplo: (GIL, 1993, 1995, 1997);

e) para citacdo de diversas obras de diversas autorias mencionadas simultaneamente,
deve-se apresenta-las em ordem alfabética separadas por ponto e virgula.
Exemplo: (FRANCA, 2003; RUDIO, 2003; SECAF, 2004);

f) para citacdo de uma obra de mais de trés autores: utiliza-se o primeiro seguido da
expressdo et al., tanto no caso de 0os mesmos estarem inseridos na sentenga ou néo;
Exemplo: Oliveira et al. (1999), ou (OLIVEIRA et al., 1999);

g) para citacdo de obras sem indicacdo de autoria: utiliza-se a primeira palavra do
titulo seguida de reticéncias e o ano (e pagina se for o caso)

Exemplo: Guia... (1992) ou (O METODO, 1999);

h) para citacdo de entidades: utiliza-se 0 nome da entidade por extenso até o primeiro

sinal de pontuacao.
Exemplo:
No texto:

Brasil (1998)

Nas referéncias:

BRASIL. Ministério da Educacéo e Cultura. Diagnéstico de educacao fisica: desportos no
Brasil. Petropolis: Vozes, 1998.

i)

Exemplo:

para o caso de citacdo de dados obtidos por meio de informagdes verbais (palestras,
debates, comunicacdes), indicar entre parénteses, a expressao informacao verbal,
mencionando-se os dados disponiveis, em nota de rodapé (nota explicativa);

No texto:
O novo modelo de comutacéo bibliogréfica entrara em vigor no més de maio de 2003

(informagdo verbal)!

Em notas:

1 Noticia fornecida por Ricardo Rodrigues no XII Seminario Nacional de Bibliotecas

)

Universitarias, em Recife, outubro de 2002.

para 0 caso de citacdo de trabalhos em fase de publicagdo, o fato deve ser
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mencionado entre parénteses e a indica¢do dos dados disponiveis feita em nota de
rodapé (nota explicativa);
Exemplo:
No texto:
Recomenda-se o consumo de uma alimentagéo farta e variada em frutas e hortalicas e
moderada em calorias (em fase de elaboragéo). !
Em notas:

! Trabalho de autoria de Maria Margareth Veloso Naves, a ser apresentado na XIV
Semana de Semindrios da Universidade de Uberaba, a ser editado pela Editora Universidade
de Uberaba em 2003.

3.4.2 Sistema numeérico

A indicacdo da fonte é feita por uma numeracdo Unica e consecutiva, em algarismos
arébicos, remetendo as notas de rodapé (notas de referéncia) e lista de referéncias no final do
trabalho, capitulo ou da parte, na mesma ordem em que aparecem no texto. A indicacdo da
numeracgéo no texto pode ser feita entre parénteses alinhada a ele, ou um pouco acima da linha,
apos a pontuacdo que fecha a citacdo. Para a Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (2002c,
p.4, item 6.2.1) ndo se deve usar o sistema numérico para citacdes no texto quando se tem notas
de rodapé, (notas explicativas).

Exemplos:

No texto:

“a qualidade da leitura depende do conhecimento que se tem do vocabulario.” (1)
ou, “a qualidade da leitura depende do conhecimento que se tem do vocabulario.” !
“o processo de elaboracao de hipdtese € de natureza criativa.” 2

Na lista de referéncias:

1 MEDEIRQS, Jodo Bosco. Redacéo cientifica: a pratica de fichamentos, resumos, resenhas.
4. ed. S&o Paulo: Atlas, 2000.

2 GIL, Antonio Carlos. Como elaborar projetos de pesquisa. 4. ed. S&o Paulo: Atlas, 2002.

3.5 CITACAO DE DOCUMENTOS QUE ENCONTRAM-SE EM MEIO ELETRONICO

A NBR 10520/2002 da ABNT ndo menciona os procedimentos para elaboracéo de
citacGes de documentos em meio eletrénico. Por analogia adota-se 0os mesmos padrdes seguidos
para documentos impressos. A diferenca esta na descrigdo fisica da obra conforme se¢édo 2.3.1
(Referéncias) deste documento. E importante observar que na web ha uma grande incidéncia
de documentos com autoria entidade coletiva, obras sem indicacdo de autoria e sem
indicacéo de data de publicacéo.

Exemplos:
a) no texto:
Kleiman (2001) relata que ainda existe no Brasil um grande nimero de pessoas que
ndo sabem ler nem escrever.
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b) nas referéncias:

KLEIMAN, Angela B. Programas de educacao de jovens e adultos e pesquisa académica: a
contribuigéo dos estudos do letramento. Educacdo Educacéo e Pesquisa, v. 27, n. 2, jul/dez.
2001. Disponivel em: http://www.scielo.br/scielo.php? script=sci_arttext&pid=S1517-
97022001000200006&Ing=pt&nrm=isso. Acesso em: 17 fev. 2004.

Observe que:

Quando da elaboracéo de referéncia de documentos eletrénicos e extraidos da internet citados
no texto, deve-se sempre colocar a data do documento, caso ndo apareca é utilizada a data
aproximada (ver em 2.3.1.1 alinea p). Se a obra ndo foi citada no texto, este procedimento é
opcional. A data de acesso € obrigatoria em ambos as situacoes.
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4 NOTAS DE RODAPE

Anotacgdes colocadas preferencialmente ao pé da pégina e separadas do texto por um
traco horizontal de 5 cm aproximadamente, iniciado na margem esquerda (pode aparecer
também na margem direita). Devem ser grafadas em letra menor que a do texto, com espaco
simples de entrelinhas e cada nota iniciando nova linha. Devem ser alinhadas, a partir da
segunda linha da mesma nota, abaixo da primeira letra da primeira palavra. As notas podem
ser: explicativas ou de referéncia.

N&o se pode usar notas de referéncia e explicativas no mesmo trabalho, visto que ambas
utilizam sistema numérico (numeracao Unica e individual e com algarismos arabicos).

4.1 NOTAS EXPLICATIVAS

Tém como finalidade fazer certas consideracdes suplementares que ndo caberiam no
texto sem quebrar a sequéncia l6gica do mesmo, também informar o leitor a respeito de dados
obtidos de obras em fase de elaboracdo, ou comunicac@es verbais consideradas importantes
pelo autor (ver 3.4.1.1, alineas h, i).

A numeracdo deve ser Unica e consecutiva para cada capitulo ou parte e feita em
algarismos arébicos.

4.2 NOTAS DE REFERENCIA

A numeracdo deve ser Unica e consecutiva para cada capitulo ou parte e feita em
algarismos arabicos. A primeira nota de referéncia de uma obra, deve ser completa, as
subsequentes da mesma obra podem aparecer de forma abreviada (sobrenome do autor, data de
publicacdo e pagina), ou abreviada com a utilizacdo das expressdes latinas citadas abaixo. As
expressdes latinas podem ser utilizadas ap6s uma referéncia abreviada e referéncia abreviada
sO pode ser utilizada apds uma referéncia completa.

Exemplos para utilizacdo de referéncia abreviada e expressoes latinas:

ICHAGAS, Joseane; ARRUDA, Susana de. Normas de referéncias e de citagdes: complementos
para publicacGes. Floriandpolis: Cidade Futura, 2002.

a) idem — Id. (mesmao autor)

2CHAGAS; ARRUDA (2002, p. 13)
31d., 2000, p.19.

b) ibdem — Ibid. (na mesma obra)

‘CHAGAS; ARRUDA (2002, p. 3)
5Ibid., p. 15

C) opus citatum — op. cit. (obra citada)

SCHAGAS; ARRUDA (2002, p. 13)
"MEDEIROS (2003, p. 20)
8CHAGAS; ARRUDA op. cit., p. 45

d) passim (diversas paginas das quais foram retiradas idéias do autor).
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*MEDEIROQOS, 2003, passim

e) loco citato — loc. cit (mesma pagina ja citada)

WCHAGAS; ARRUDA (2002, p. 13)
UCHAGAS; ARRUDA, loc. cit.

f) confira, confronte — cf.

12Cf. CARVALHO, 1998

g) sequentia — et seq. (seguinte ou que se segue)

¥ MEDEIROS, 2003, p. 13 et seq.

h) apud (citado por, conforme, segundo)

1 ANDRADE, 1995 apud MEDEIROS, 2003, p. 254.

Observe que:

As expressdes Id., Ibid., op. cit. e Cf. s6 podem ser usadas na mesma pagina ou folha
da citacdo a que se referem.

5 REGRAS DE APRESENTACAO

Os textos devem ser apresentados em apenas um dos lados do papel branco, formato
A4, digitados ou datilografados na cor preta, exceto para as ilustrag6es. Somente a folha de
rosto tem impressdo no verso, no caso de ter a ficha catalografica. E recomendada a fonte 12
para o texto e tamanho menor para citacfes de mais de 3 linhas, notas de rodapé, paginacéo e
legendas das ilustracdes e tabelas.

5.1 MARGEM

As margens devem ser: para 0 anverso, esquerda e superior de 3 cm e direita e inferior de 2 cm;
para o verso, direita e superior de 3 cm e esquerda e inferior de 2 cm.

5.2 ESPACEJAMENTO

O texto deve ser digitado em espaco 1,5 entre linhas, porém para as citagGes de mais de
trés linhas, as notas, as referéncias, as legendas das ilustracdes e tabelas, a ficha catalografica,
a natureza do trabalho, o objetivo, o nome da instituicdo a que é submetido e a area de
concentracdo deve ser utilizado o espago simples.

As referéncias apresentadas ao final do trabalho devem ser separadas entre si por dois
espagos simples.

Devem ser utilizados dois espacos tamanho 1,5 para separar os titulos das subse¢des do
texto que os precede ou sucede.

A natureza do trabalho, o objetivo, 0 nome da instituicdo a que é submetida e a &rea de
concentracdo, tanto na folha de rosto quanto na folha de aprovacao, devem ser alinhados do
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meio da mancha para a margem direita.
5.3 FONTE

Recomenda-se, quando digitado, a fonte tamanho 12 para todo o trabalho, inclusive
capa, excetuando-se citacbes com mais de trés linhas, notas de rodapé, paginacdo, dados
internacionais de catalogacdo-na-publicacdo, legendas e fontes das ilustragdes e das tabelas,
que devem ser em tamanho menor e uniforme.

5.4 NUMERACAO PROGRESSIVA

Tem por objetivo proporcionar o desenvolvimento claro e coerente de um texto e
facilitar a localizacdo de cada uma de suas partes. Os capitulos constituem as se¢des primarias,
as subdivisdes desses, as se¢Oes secundarias e assim sucessivamente até a se¢do quinaria de
acordo com a Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (2012). Os titulos das secBes
primarias, por serem as principais divisdes de um texto, devem iniciar em folha distinta. Utiliza-
se para o destaque das secOes, 0 negrito, italico ou grifo e redondo, caixa alta ou versal.

O estilo usado no texto deve ser o mesmo usado no sumario. Para a numeracao indicativa
das sec¢des sao utilizados numeros arabicos sendo estes separados de seus titulos por um espago,
ndo se utilizando nenhum tipo de sinal (ponto, hifen, travessdo) nem mesmo apos o titulo.

Exemplo: 1 SECAO PRIMARIA
11 SECAO SECUNDARIA
1.1.1  Secao terciaria

1.1.1.1 Secdo quaternaria
1.1.1.1.1 Sec&o quinaria

5.4.1 Alineas

Séo subdivisdes das secdes que nao contém titulos e devem ser apresentadas da seguinte

forma:

a) sdo indicadas com letras mindsculas do alfabeto latino seguidas de parénteses e
reentradas em relacdo a margem esquerda. Utilizam-se letras dobradas, quando
esgotadas as letras do alfabeto;

b) o texto daalinea deve comegar com letra minuscula e terminar com ponto e virgula
com excec¢do da ultima que deve terminar com ponto final;

c) as linhas seguintes da primeira linha da alinea devem comecar sob a primeira letra
da propria alinea;

d) o texto da alinea deve terminar em dois pontos, se houver subalinea;

e) em caso de necessidade a alinea pode ser dividida em subalineas assim
apresentadas:

- devem comegar por travessao, espaco e abaixo da primeira letra do texto da alinea;
- as linhas seguintes da subalinea devem comecar debaixo da primeira letra da
prépria subalinea.

5.5 INDICATIVOS DE SECAO

O indicativo numérico, em algarismo arabico, de uma se¢éo precede seu titulo, alinhado
a esquerda, separado por um espaco de caractere. Os titulos das se¢bes primarias devem
comegar em pagina impar (anverso), na parte superior da mancha gréafica e ser separados do
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texto que os sucede por um espago entre as linhas de 1,5. Da mesma forma, os titulos das
subsecdes devem ser separados do texto que 0s precede e que 0s sucede por um espaco entre as
linhas de 1,5. Titulos que ocupem mais de uma linha devem ser, a partir da segunda linha,
alinhados abaixo da primeira letra da primeira palavra do titulo.

5.6 TITULOS SEM INDICATIVO NUMERICO

Os elementos ndo enumerados como: errata, agradecimentos, lista de ilustracdes, lista
de abreviaturas e siglas, lista de simbolos, resumos, sumario, referéncias, glossario,
apéndice(s), anexos(s) e indice(s) devem ser centralizados.

5.7 ELEMENTOS SEM TITULO E SEM INDICATIVO NUMERICO

A folha de aprovacdo, a dedicatoria e a epigrafe sdo elementos sem titulo e sem
indicativo numérico.

5.8 PAGINACAO

As folhas ou péginas pre-textuais devem ser contadas, mas ndo numeradas.

Para trabalhos digitados ou datilografados somente no anverso, todas as folhas, a partir
da folha de rosto, devem ser contadas sequencialmente, considerando somente 0 anverso. A
numeracdo deve figurar, a partir da primeira folha da parte textual, em algarismo arabicos, no
canto superior direito da folha, a 2 cm da borda superior, ficando o Gltimo algarismo a 2 cm da
borda direita da folha.

Quando o trabalho for digitado ou datilografado em anverso e verso, a numeracao das
paginas deve ser colocada no anverso da folha, no canto superior direito; e no verso, no canto
esquerdo.

No caso de o trabalho ser constituido de mais de um volume, deve ser mantida uma
Unica sequéncia de numeracéo das folhas ou paginas, do primeiro ao ultimo volume. Havendo
apéndice e anexo, as suas folhas ou paginas devem ser numeradas de maneira continua e sua
paginacdo deve dar seguimento a do texto principal.
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6 ABREVIATURAS E SIGLAS

A primeira vez que uma sigla ou abreviatura € indicada no texto, deve vir entre
parénteses, antecedida pela forma completa do nome.
Exemplo: Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT)
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7 EQUACOES E FORMULAS

Quando utilizadas devem ser destacadas no texto, sendo permitido o uso de uma
entrelinha maior para comportar seus elementos. Destacadas do paragrafo devem aparecer
centralizadas e se necessario numeradas. Fragmentadas em mais de uma linha, devem ser
interrompidas antes do sinal de igualdade e depois dos sinais de adicdo, subtracéo,
multiplicacéo e diviséo.
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8 INSERCAO DE ILUSTRACOES E TABELAS

A fonte de onde foi retirada a ilustracdo e/ou tabela deve aparecer logo abaixo desta,
mesmo que ndo tenha sido alvo de publicacdo anterior. Para ilustracdes e/ou tabelas extraidas
de documentos publicados é necessario referenciar tais documentos. Sugere-se que a citacao da
fonte seja feita da mesma forma como se faz uma citacdo em que o autor faz parte da frase, ou
seja: Ultimo sobrenome do autor com apenas a primeira letra em mailscula seguido do ano e
pagina separados por virgula, entre parénteses.

8.1 ILUSTRACOES

Sé&o consideradas ilustragcdes: mapas, fotografias, desenhos, formulas, quadros, gréaficos,
fluxogramas e outros. Considerando que ilustracbes tém por objetivo exemplificar e/ou
demonstrar informacdes sobre o assunto que estd sendo tratado, estas devem estar 0 mais
préximo possivel da parte do texto que estdo ilustrando. A identificacdo correspondente aparece
na parte inferior, iniciando-se com a palavra designativa, seguida de seu nimero de ordem de
ocorréncia no texto (algarismos arabicos), e do respectivo titulo e/ou legenda explicativa. Cada
tipo de ilustracdo deve ter sua numeracdo especifica.

Exemplo:

Fotografia 1: Vista do prédio, lateral esquerda, da Biblioteca Central da UNIUBE.
Fonte: Universidade de Uberaba (2000).

8.1.1 Quadros

Os quadros contém informacdes textuais e geralmente aparecem com os quatro lados
fechados.

Exemplo:



INSTALAGCOES PARA ESTUDOS

acervo local

Estudos individuais (baias) 92

Mesas individuais 06

Salas especiais de estudos 10
(Atividade em grupo)

Microcomputadores p/ acesso a Internet 23

Microcomputadores p/ pesquisa ao 07

Quadro 1: Areas destinadas para leitura, estudos e acesso a informagao.

Fonte: Universidade de Uberaba (2004, p. 8).

8.1.2 Gréficos

As apresentacdes graficas facilitam as demonstracdes de dados em um trabalho e devem ser
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apresentados com o titulo abaixo, precedido da palavra Grafico acompanhado do nimero de

ordem, tendo-se o cuidado de apresentar as respectivas legendas e a indicacdo da fonte, se for
0 caso. Os graficos conforme Parra Filho e Santos (2000) podem ser apresentados das

seguintes formas: curvas ou linear, barras, colunas, setores ou pizza.

Exemplo:

Comutacao

12 Semestre

22 Semestre

m Pedidos

Gréfico 1: Apresentagdo quantitativa de solicitagdes de comutagdo
bibliogréafica na Biblioteca Central da UNIUBE no ano de 2004.

Fonte: Setor de Referéncia da Biblioteca Central da Universidade de Uberaba, Uberaba-MG (2004).

8.2 TABELAS

Tabelas sdo usadas Unica e exclusivamente para representar informacfes tratadas
estatisticamente. O titulo é colocado na parte superior, precedido de Tabela e de seu nimero de
ordem, em algarismos aradbicos (numeracdo independente e consecutiva), de acordo como

aparecem no texto. Utiliza-se notas de fonte abaixo da tabela para se indicar

o documento

original de onde foi retirada e de notas gerais no caso de se fazer alguma observacéo sobre o
conteddo da mesma. Em caso de a tabela ndo ter sido retirada de documento em que foi
publicada, deve-se fazer a citagdo de citacdo. Ex: Farias e Barros (1999 apud CURTY; CRUZ;

MENDES, 2003, p. 107).
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Para a construcdo das tabelas, deve-se utilizar tragos horizontais na parte superior e
inferior para fechamento, porém sem fecha-las lateralmente com tragos verticais. Deve-se
restringir o uso de tragos tanto horizontal, como vertical, usando-0s apenas para separar 0S
titulos das colunas nos cabecalhos. Em caso de tabela pequena, deve-se centraliza-la na pagina,
em caso de tabela grande, pode-se optar por:
- deixa-la isolada numa outra pagina,
- apresenta-la na posicao horizontal,
- desmembréa-la em partes, colocando uma abaixo da outra, separadas por traco
horizontal duplo conforme Franca (2003).

- dividir atabela, inserindo a expressdo ‘continua...’ na primeira folhae continuagio...’
na folha seguinte, em que se repete o cabegalho, para facilitar ao leitor saber
sobre quais elementos se estd referindo sem ter que voltar a folha, no caso da

impossibilidade de se utilizar paginas confrontantes que seria o ideal.
Exemplo:

Tabela 1: Crime contra o patriménio: evolucdo percentual - 1994 a 2003 (Portugal).

79859 76269 66005 59185 5440 46133 27186 14261 4195 4110

79859  4,5% -17,3% -259% -43,1% -422% -66,0% -82,1% -94,7% -94,9%
Fonte: Dados ... [2004].

A indicacéo, no decorrer do texto, de uma determinada ilustracdo ou tabela que faca parte da
frase deve ser feita pela palavra designativa da mesma, escrita com a letra inicial maiuscula,
acompanhada do nimero de ordem de ocorréncia no texto. Ndo fazendo parte da frase, a
indicacdo de alguma ilustracdo ou tabela deve ser feita com toda a palavra escrita em letra
maiusculas entre parénteses.

Exemplo 1: de acordo com o Gréfico 5, a Biblioteca Central da UNIUBE no ano de 2005
solicitou 500 documentos por comutacdo bibliografica

Exemplo 2: A Biblioteca Central da UNIUBE possui 10 salas especiais de estudos (QUADRO
3).
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UBERABA, MG
2003

Fonte: Vieira (2003).
Nota: Houve alteragdo de acordo com as normas consultadas.



57

ANEXO B - LOMBADA

WVama Mana de Olvewa Viewa
enidencias de um ensine de qualidade

Escola de tempo mtegral buscando
2003

Fonte: Vieira, (2003).
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RESUMO

Na sociedade tecnoldgica, as transformacdes sociais tém inserido o humano em um
novo contexto e, portanto, em uma nova perspectiva ao se relacionar com o mundo
e com o outro. Este estudo propde estratégias criativas conjuntas ao lidar com as
diferencas no contexto escolar, em um processo de interacdo constante entre os
alunos, o professor e a escola, utilizando-se o computador como ferramenta
pedagoOgica. Esta pesquisa tem como objetivo principal construir praticas
pedagdgicas inovadoras, voltadas ao atendimento das diferencas no ensino regular,
com a finalidade de aperfeicoar e ampliar os diferentes modos de atuacdo do
professor abordando aspectos qualitativos do processo de aprendizagem.
Inicialmente, com o auxilio do computador, procurou-se uma interacdo individual
dos alunos das salas especiais com o equipamento e, posteriormente, desses alunos
com os alunos da segunda série do ensino regular, por meio da aprendizagem
compartilhada. Foram realizados encontros com as professoras das salas especiais
e a equipe de especialistas da escola, objetivando a formacdo continuada do
professor na area da informatica educacional. Como resultado, constatou-se um
maior envolvimento dos alunos com as areas de aprendizagem. Outros resultados
indicaram que a experiéncia da aprendizagem mediada proporcionou as professoras
observarem melhor seus alunos, melhorando o processo mediacional, conforme a
perspectiva socio-histérica.

Palavras-chave: Aprendizagem compartilhada. Inclusdo em educacéo. Informatica
educacional.

Fonte: Sousa (2004).
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ANEXO G - ABREVIATURAS DOS MESES

Portugués

janeiro - jan.
fevereiro - fev
marcgo - mar.
abril - abr.
maio - maio
junho - jun.
julho - jul.
agosto - ago.
setembro - set.
outubro - out.
novembro - nov.

dezembro — dez

Inglés

January — Jan.
February — Feb.
March — Mar.
April — Apr.
May — May
June —June
July — July
August — Aug.

October — Oct.

December — Dec.

September — Sept.

November — Nov.

Espanhol

enero — ene.
febrero — feb.
marzo — mar.
abril — abr.
mayo — mayo
junio — jun.
julio — jul.
agosto — ago.
septiembre - set
octubre — oct.
noviembre — nov.

diciembre — dic.

Alemao

Januar — Jan.
Februar — Feb.
Marz — Marz
April — Apr.
Mai — Mai
Juni — Juni
Juli —Juli
August — Aug.

September — Sept.

Oktober — Okt.

November — Nov.

Dezember — Dez.

Francés

janvier — jan.
février — fév.
mars - mars

avrl —avr.

mai — mai

juin — juin
juillet — juil.
ao(t — aodt
septembre — sept.
octobre — oct.
novembre — nov.

décembre — dec.

Italiano

gennaio — gen.
febbraio — feb.
marzo — mar.
aprile — apr.
maggio — mag.
giugno — giug.
luglio — giugl.
agosto — ago.
settembre — set.
ottobre — ott.
novembre — nov.

dicembre — dec.

Fonte: Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (2002).




63

ANEXO H - SIGLAS DE ENTIDADES!

1.1.2 Siglas de entidades. Normas gerais (1)

- Usar as siglas sempre em caixa alta.
Ex.: EMBRAPA

- N&o usar sigla quando a palavra for constituida s6 de 3 letras.

- N&o usar ponto para separar as siglas (2)
Ex.: LN.P.S.
usar: INPS

- N&o usar siglas para os seguintes tipos de entidade:
Bancos
Comissoes
Congressos
Conselhos
Escolas
Faculdades
Universidades

Excecdo: Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldgico
usar: CNPq

- N&o usar siglas para entidades que tém entrada subordinada.

- Néo usar siglas para entidades governamentais a nivel estadual ou municipal.

1 Este anexo é uma parte do manual de autoridades de nomes, publicado pela Fundagdo Getulio Vargas, por isso
inicia-se em 1.1.2



1.1.2.1 Entidades governamentais federais do poder executivo que entram por siglas

ACOMINAS - Ago Minas Gerais S/A

ARSA - Aeroportos do Rio de Janeiro S/A

BINAGRI - Biblioteca Nacional de Agricultura

BIREME - (antiga) Biblioteca Regional de Medicina e Ciéncias da Saude
(atual) Centro Latino-Americano e do Caribe de Informacéo em Ciéncias da
Saulde (2)

BRASPETRO - Petrobras Internacional S/A

CNPq - Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldgico

CEBRAE - Centro Brasileiro de Apoio a Pequena e Média Empresa

CENAFOR - Fundacao Centro Nacional de Aperfeicoamento de Pessoal para a Formacao

Profissional

CIBRAZEN - Companhia Brasileira de Armazenamento

COBAL - Companhia Brasileira de Alimentos

CODEBAR - Companhia de Desenvolvimento de Barcarena

CODEVASF - Companhia de Desenvolvimento do Vale do S&o Francisco

COFAVI - Companhia Ferro e Acgo de Vitoria S/IA

COSIM - Companhia Siderurgica de Mogi das Cruzes

COSIPA - Companhia Siderurgica Paulista

DATAPREYV - Empresa de Processamento de Dados da Previdéncia Social

DOCEGEO - Rio Doce Geologia e Mineracdo S/A

DOCENAVE - Vale do Rio Doce Navegacao S/A

ELETROBRAS - Centrais Elétricas Brasileiras S/A

ELETRONORTE - Centrais Elétricas do Norte do Brasil S/A

ELETROSUL - Centrais Elétricas do Sul do Brasil S/A

EMBRAER - Empresa Brasileira de Aeronautica S/A

EMBRAFILME - Empresa Brasileira de Filmes S/A

EMBRAMEC - Mecanica Brasileira S/A

EMBRAPA - Empresa Brasileira de Pesquisa Agropecuéria

EMBRATEL - Empresa Brasileira de Telecomunicagdes S/A

EMBRATER - Empresa Brasileira de Assisténcia Técnica e Extensdo Rural
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EMBRATUR - Instituto Brasileiro de Turismo?

ENASA - Empresa de Navegacdo da Amazonia S/A

ENGEFER - Empresa de Engenharia Ferroviaria S/A

ESCELSA - Espirito Santo Centrais Elétricas S/A

FENAME - Fundagdo Nacional de Material Escolar

FERTIBRAS - Petrobras Fertilizantes S/A

FIBASE - Insumos Bésicos S/A Financiamentos e Participagdes

FINAME - Agéncia Especial de Financiamento Industrial

FINEP - Financiadora de Estudos e Projetos

FRANAVE - Companhia de Navegacdo do Bem-Estar do Menor

FUNAI - Fundaco Nacional do indio

FUNARTE - Fundacdo Nacional de Arte

FUNDACENTRO - Fundacdo Jorge Duprat Figueiredo de Seguranca e Medicina do Trabalho
FUNRURAL - Fundo de Assisténcia ao Trabalhador Rural (2)

GEIPOT - Empresa Brasileira de Planejamento de Transportes

IBAMA - Instituto Brasileiro do Meio Ambiente e dos Recursos Naturais Renovaveis
IBBD - Instituto Brasileiro de Bibliografia e Documentagéo

IBGE - Fundac&o Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica

INPS - Instituto Nacional de Previdéncia Social

IAPAS - Instituto de Administracdo Financeira de Previdéncia e Assisténcia Social
IBICT - Instituto Brasileiro de Informacdo em Ciéncia e Tecnologia

IMBEL - Industria de Material Bélico do Brasil

INAMPS - Instituto Nacional de Assisténcia Médica da Previdéncia Social

INCRA - Instituto Nacional de Colonizacdo e Reforma Agréria

INEP - Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais

INMETRO - Instituto Nacional de Metrologia, Normalizacdo e Qualidade Industrial
INTERBRAS - Petrobras Comércio Internacional S/A

IPASE - Instituto de Previdéncia e Assisténcia dos Servidores do Estado

IPEA - Companhia de Navegacao Lloyd Brasileiro

MOBRAL - Fundagdo Movimento Brasileiro de Alfabetizagdo

NUCLAN - Nuclebras Auxiliar de Mineracdo S/A

NUCLEBRAS - Empresas Nucleares Brasileiras S/A

2.0 nome por extenso foi alterado de acordo com o Ministério do Turismo (Brasil, 200-?)



NUCLEMON - Nuclebras de Monazita e Associados Ltda
NUCLEN - Nuclebréds Engenharia S/A

NUCLEP - Nuclebras Equipamentos Pesados S/A
NUCLET - Nuclebras Enriquecimento Isotopico S/A
PETROBRAS - Petréleo Brasileiro S/A

PETROQUISA - Petrobras Quimica S/A

RADIOBRAS - Empresa Brasileira de Radiofusdo S/A
SENAC - Servico Nacional de Aprendizagem Comercial (2)
SENALI - Servico Nacional de Aprendizagem Industrial (2)
SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados
SESC - Servico Social do Comércio (2)

SESI - Servigo Social da Inddstria

SIDERBRAS - Siderurgia Brasileira SA

SUCESU - Sociedade dos Usuarios de Computadores e Equipamentos Subsidiarios (2)

SUDAM - Superintendéncia do Desenvolvimento da Amazonia
SUDECO - Superintendéncia do Desenvolvimento da Regido Centro-Oeste
SUDENE - Superintendéncia do Desenvolvimento do Nordeste
SUDEPE - Superintendéncia do Desenvolvimento da Pesca
SUDESUL - Superintendéncia do Desenvolvimento da Regido Sul
SUDHEVEA - Superintendéncia da Borracha

SUFRAMA - Superintendéncia da Zona Franca de Manaus
SUNARB - Superintendéncia Nacional de Abastecimento
SUNAMAM - Superintendéncia Nacional da Marinha Mercante
SUSEP - Superintendéncia de Seguros Privados

TASA - Telecomunicacgdes Brasileiras S/A

TELEBRAS - Telecomunicagdes Brasileiras S/A

TERMISA - Terminais Salineiros do Rio Grande do Norte S/A
USIBA - Usina Siderurgica da Bahia S/A

USIMINAS - Usinas Siderurgicas de Minas Gerais S/A
VALEFERTIL - Fertilizantes Vale do Rio Grande S/A

VALEP - Mineragdo Vale do Paraiba S/A

Fonte: Fundacdo Gétulio Vargas (1990).
Nota: Os itens assinalados correspondem: (1) Extraido do documento da 2% Reunido sobre

Normalizagdo, BN/RJ, (2) Resolugdo da Comissdo Técnica de Catalogacdo do BIBLIODATA.
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