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APRESENTAGAO

Toda divulgagéo cientifica necessita de um modelo de padronizagdo para orientar a
elaboragdo de documentos académicos, tornando-os mais eficientes e confiaveis. Com a propagacgao
das bibliotecas digitais, a padronizacdo toma um papel fundamental para a coleta eficiente de
metadados e para o processo de comunicagdo. A normalizacdo de documentos cientificos traz
consisténcia na apresentacao e auxilia sua indexagao em Bases de Dados.

O objetivo deste manual é orientar professores e alunos em relagdo as normas de
padronizagdao de documentos académicos adotadas pelo Nucleo de Informagdo Tecnoldgica e
Gerencial (NITEG) e pelo Programa de Pés-Graduagdo em Ciéncia da Informagdo (PPGCI) da
UFMG, propiciando aprimoramento na qualidade da apresentacdo dos documentos académicos
produzidos na ECI/UFMG. As informagdes contidas neste Manual estdo em conformidade com as
normas da Associagdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) e seguindo algumas sugestbes do
Manual para Normalizacao de Publicagbes Técnico-Cientificas (FRANCA; VASCONCELLOS, 2007).
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1 INFORMAGOES SOBRE REDAGAO, ESTILO E OUTRAS QUESTOES

Ha diversos manuais que tratam, com preceitos detalhados, de normas para padronizacao
de documentos académicos. Poucos abordam a questdo da redagao dos mesmos.

Os documentos académicos exigem linguagem formal, com rigor técnico, linguistico e
semantico. Ha diversos manuais que tratam, com preceitos detalhados, de normas para padronizagao de
documentos académicos. Poucos abordam a questao da redagdo dos mesmos.

Atentem para o fato de que as instru¢des aqui presentes ndo dispensam a necessidade de
que o texto seja revisado por profissional capacitado e que tenha estado ausente nas etapas de
produgéo do documento final. Somente assim a revisdo podera evidenciar os problemas existentes.

Nesta segéo serdo apresentados os conceitos de Monografia ou Trabalho de Conclusao de
Curso (TCC), de Dissertacdo e de Teses. Além disso, serao oferecidas informagdes sobre regras
basicas que devem ser respeitadas na redagédo desses tipos de documentos académicos: o conteudo
geral; clareza de redagdo; linguagem adequada; a escrita; organizagao textual; e o resumo. Seréo
apresentadas ainda algumas questbes praticas para subsidiar a producdo de textos em documentos

académicos.

1.1 Conceito de monografia ou TCC

Segundo a ABNT-NBR 14724 (2011), monografia € um documento que representa o
resultado de um estudo cientifico, obrigatoriamente emanado da disciplina, do mdédulo, do estudo
independente, do curso, do programa e de outros ministrados. Esse documento deve expressar
conhecimento do assunto escolhido, que sera feito sob a supervisdo de um orientador.

No NITEG/ECI da UFMG, apresentar uma monografia (TCC) é critério final de avaliagao.
Esse documento deve ser uma discussao escrita sobre um ponto particular, com o objetivo de
demonstrar os diversos aspectos da formagao do aluno. Promove a habilidade de interlocugdo entre
saberes e motiva um estudo mais aprofundado de um tema especifico, através de reflexdo, analise e do
treinamento de redagdo de documentos académicos. Sdo geralmente direcionados para a formacao e
vida profissional.

A elaboragdo da monografia (TCC) devera obedecer as normas cientificas estabelecidas
pela ABNT, conforme formato apresentado por este manual. Ela sera elaborada individualmente,
seguindo as orientagbes do professor orientador. A monografia final devera conter no minimo 15, e no

maximo 60 paginas.

1.2 Conceito de dissertagao

O Conselho Federal de Educacgéao (Parecer 977/65) afirma que:

[...] o preparo de uma dissertagdo sera exigido para obtengdo do grau de ‘Mestre’ [...] devera
evidenciar conhecimento da literatura existente e a capacidade de investigacdo do candidato,
podendo ser baseada em trabalho experimental, projeto especial ou contribuigado técnica [...].
A dissertagcdo € um documento académico de tema unico, com um escopo bem delimitado.
Seu objetivo é estudar e reunir subsidios para analisar e interpretar informagdes coletadas. Esse

documento devera testar a capacidade e habilidade de sistematizagao do aluno, sob a supervisao de um
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orientador, com titulagdo de doutor. Normalmente n&o devem ultrapassar 120 péaginas de
desenvolvimento.

O curso do PPGCI/UFMG da ECI abriga trés linhas de pesquisa: 1) Gestdo da Informacgéao e
do Conhecimento — GIC; 2) Informagéao, Cultura e Sociedade — ICS; e Organizagéo e Uso da Informagao
— OUI, que tem como area de concentragcdo a producdo, organizagdo e utilizagdo da informacao
(GOMES, 2006).

1.3 Conceito de tese

O Conselho Federal de Educagéo (Parecer 977/65) afirma que:

A elaboragdo de uma tese constitui exigéncia para obtencdo do grau de ‘Doutor’ [...] devera ser
elaborada com base em investigagdo original devendo representar trabalho de real contribuicdo
para o tema escolhido.

A tese representa o resultado de pesquisa com tema unico e com escopo bem delimitado,
constituido de contribuigdo real para a questdo levantada, com alto grau de profundidade de estudo.
Deve ser elaborada sob a supervisdo de um orientador, com titulagdo de doutor.

No curso do PPGCI/UFMG da ECI a tese devera ser apresentada numa das trés linhas de

pesquisa discriminada no topico da dissertagao.

1.4 Contelido

Um documento académico deve trazer alguma contribuicdo do autor ao tema escolhido,
ainda que seja um pequeno aporte de conhecimento. Deve haver um equilibrio entre uma pretensao
excessiva e a falta de pretensdo. Nao é aconselhavel tirar conclusbes apressadas, que nao estejam
alinhadas com a argumentacdo desenvolvida ou com a evidéncia encontrada. E também preciso
apresentar as idéias de autores consagrados na area, sem que seja apenas uma repeticdo dos
pensamentos dos mesmos.

A introdugado indicara o sentido geral do estudo, fornecendo um roteiro para o leitor,
apresentando os passos da argumentagdo que sera apresentada. E util que se faca referéncia expressa
a cada parte que compde o trabalho. Na introducédo “devem constar a delimitagdo do assunto tratado,
objetivos da pesquisa e outros elementos necessarios para situar o tema do trabalho” (ABNT NBR
14724:2005, p.6). De modo geral, uma introdugdo devera conter os elementos: objeto de estudo,
objetivo, problema, delimitacao, justificativa, método adotado, niumero e breve descrigdo dos capitulos.
Esses elementos podem estar apresentados em texto corrido ou, preferencialmente, em subsecoes.

No desenvolvimento, as principais partes serao:

Revisao de literatura: devera haver uma explanagao sobre os estudos realizados por outros

autores acerca do tema da pesquisa. E preciso referenciar trabalhos anteriormente publicados,
restringindo-se as contribuicbes mais contundentes, situando a evolugdo do assunto. Todas as citacdes
devem conter o nome dos autores mencionados. As referéncias devem listar todos os autores citados no
texto e em notas.

Metodologia: descri¢gdo detalhada dos métodos, técnicas e processos seguidos na pesquisa,
explicando as hipoteses ou pressupostos, populagdo ou amostra, os instrumentos e a coleta de dados.

Os métodos inéditos desenvolvidos pelo autor devem ser justificados e suas vantagens apontadas em
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relacdo a outros autores. Novas técnicas podem ser descritas com detalhes, inclusive novos
equipamentos ilustrados com fotografias e desenhos.

Resultados: apresentacdo dos dados obtidos durante o desenvolvimento da pesquisa,
podendo ser apresentados por meio de tabelas, quadros e figuras, sem interpretagbes pessoais. Os
diversos resultados obtidos devem ser agrupados e ordenados, podendo ser acompanhados por graficos
com valores estatisticos para maior clareza.

Discussado: comparagédo dos resultados alcangados na pesquisa com aqueles estudos ja
mencionados na revisao de literatura. Ressaltar os aspectos que confirmem ou modifiguem de modo
significativo as teorias estabelecidas, apresentando novas perspectivas para a continuidade da pesquisa.

Apresente os argumentos e conclusées de forma cautelosa e condicional, como por

exemplo: “... a evidéncia sugere que...”, “... a partir do que foi observado, parece poder-se inferir que...”,

“... haindicagdes de que...”, “... é plausivel supor que...”, entre outros.

A conclusdo € indispensavel para dar finalizagdo formal ao trabalho. Uma boa forma de
concluir é apresentar um resumo do que era esperado, isto &, rever o objetivo geral e os especificos do
estudo, ressaltando os pontos mais significativos da argumentacdo. E também imprescindivel, para
dissertagbes e teses, a indicagao de problemas dignos de estudos futuros.

1.5 Esquema de leitura

O esquema a seguir foi elaborado pelo prof. Mauricio Barcellos Almeida, professor da ECI-
UFMG, utilizado junto aos seus orientandos de pds-graduagao, gentilmente cedido para fazer parte deste
Manual:

Organizar
Hierarquia de idéias
Esquemas
Apés estudo e grifos
Rever titulos e subtitulos
Hierarquizar conceitos
Distinguir idéias
Anotacgbes
Lapis de cor para organizar idéias
Colchetes para duvidas
Marca vertical na margem para passagem importante
Setas para ligar idéias
Sublinhados
N&o grifar muito
N&o grifar na primeira leitura
Fazer perguntas sobre o texto
Reter
Como consequéncia de organizar
Comunicar
Validar o aprendizado
Ler (de forma inteligente)
Idéias por tras das palavras
Idéia principal de um paragrafo
Itinerario de leitura
Sobrevoe
Questione: o que quero saber?
Leia a frente
Recupere grandes partes
Detecte conectores (de idéias)
Evoque o conteudo
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Avaliar
Qual o objetivo de minha leitura?
Quanto tempo vou ler?
Quais textos eu vou ler?

1.6 Esquema de estudo

O esquema a seguir foi elaborado pelo prof. Mauricio Barcellos Almeida, professor da ECI-
UFMG, utilizado junto aos seus orientandos de pds-graduagao, gentilmente cedido para fazer parte deste
Manual:

Ler
Idéias principais
Idéias secundarias
Explorar
Prefacio, sumario, inicio e final de capitulos
Finalidades do autor
Perguntar
Qual a contribuigdo daquele texto?
Rememorar
Rememorar ao final
Ser capaz de resumir
Repassar
Colocar em pratica
Praticar (boas praticas)
Condigbes adequadas de estudo
N&o estudar preocupado
Descansar 5 minutos a cada hora
Fazer anotagdes
Estudar em dias e assuntos alternados

Documentagao pessoal

Resumo e fichamento:

1. Resumo descritivo: refere-se apenas as partes mais importantes do texto, de forma a
resumir a sua estrutura tematica; trata-se de um trabalho de descricdo da estrutura tépica da obra
(sumairio, titulos, subtitulos, topicos, sub-tépicos, etc.).

2. Resumo analitico: resumo efetivo das informagbes essenciais e relevantes; iniciado apds
a primeira leitura integral do texto; analisar cada paragrafo e extrair dele: a idéia central, citagdes livres
ou textuais, resultados e conclusées do autor, palavras-chave;

3. Resumo critico: avaliagao ou julgamento pessoal do leitor sobre o texto, seu conteudo, a
relevancia das informacdes, a metodologia do autor, sua clareza, seu estilo.

4. Ficha: apos as trés etapas anteriores, o leitor registra sua documentagcado em uma ficha.

1.7 Clareza de redacao

Essa regra deve estar presente nas outras trés regras. Transmitir as idéias e pensamento é
0 objetivo primordial de um documento académico. Com isso, o aluno pode convencer o leitor de um
ponto de vista ou nova evidéncia propiciada pelo estudo em questdo. Ter clareza na redagao é
fundamental para obter sucesso nesse intento.

Num texto académico, expressdes elegantes e um estilo apurado n&o sdo imprescindiveis.
E imperativo que o texto tenha preocupagdo na maximizagao da clareza de redagdo, sem que haja uma

simplificagdo excessiva, o que pode prejudicar a qualidade dos argumentos e do resultado conseguido.
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Cada argumento deve ser baseado em referéncias a literatura ou outro tipo de evidéncia,
sem extrapolagdes. Um texto repleto de longas citagdes, notas de rodapé, graficos, equagdes e tabelas,
geralmente sdo mais dificeis de ler e de entender. E essencial que o autor encontre um equilibrio entre

os varios elementos utilizados na fundamentagao da argumentagao e na clareza de sua exposigao.

1.8 Linguagem adequada

Escrever em linguagem académica requer a leitura de autores académicos, pois a pratica é
essencial para uma redagdo em linguagem adequada. Inclusive, antes de aventurar-se na redagao do
texto, o aluno deve procurar ler bastante, tanto para aprofundar no assunto pesquisado quanto para
aperfeicoar sua redagao.

Ao fazer a leitura dos textos académicos, € util observar as formas de expressao dos
autores, identificando os estilos mais faceis de ler, que possam ser incorporados ao seu proprio estilo.

Alguns elementos basicos devem ser considerados para o uso de linguagem adequada na
redagéo de textos académicos:

- use frases curtas: evite periodos compridos, nos quais o leitor possa se perder e nao
entender o que foi explicitado. Mas também n&o deixe seu texto somente com frases
curtas: uso o bom senso e o equilibrio;

- use linguagem moderada: a linguagem académica é essencialmente comedida, portanto,
nao exagere nas expressdes e nos adjetivos desnecessarios. Faga uma varredura em
seu texto e ndo permita excessos;

- uso adequado de termos técnicos: o vocabulario proprio da area estudada deve ser
utilizado, uma vez que facilita a transmissao de suas idéias. Geralmente, um documento
académico nao sera lido por um leigo. Entretanto, ndo abuse da linguagem técnica a
ponto de tornar seu texto confuso a grande massa de leitores, pois somente uma
minoria sera de especialistas. Preocupe-se sempre com a clareza de sua redacgéo.

Outros fatores também interferirdo no uso da linguagem adequada, tais como os erros
ortograficos e de acentuagado. Apesar de atualmente os editores de textos corrigirem esses tipos de erro
automaticamente, € bom prestar bastante atencao nesse item. Além disso, € preciso cuidado com as
corretas estruturas das frases, as concordancias, o uso das crases e de virgulas.

Uma pontuacgao incorreta atrapalhara a leitura e o entendimento do texto, principalmente
quando ha virgulas mal colocadas. Algumas regras simples como nao colocar virgula entre o sujeito e o
verbo, ou entre o verbo e o objeto direto, pode evitar alguns erros crassos. O uso de uma boa gramatica

durante a redagao do texto pode minimizar a ocorréncia desses tipos de erros.

1.9 A escrita

As informagbes a seguir foram elaboradas pelo prof. Mauricio Barcellos Aimeida, professor
da ECI-UFMG, utilizadas para orientar seus alunos durante as pesquisas na pos-graduagdo, e
gentilmente cedidas para fazer parte deste Manual:

Competéncias gramaticais basicas: Um texto € um conjunto de enunciados significativos

que se organizam em paragrafos. Os paragrafos, por sua vez, sdo compostos de periodos. Os periodos

sao compostos de oragbes. O periodo € um conjunto frasal estruturado em torno de uma ou mais
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oragdes. O periodo simples compreende uma Unica oragdo. O periodo composto estrutura-se em torno
de duas ou mais oragdes. Oragdes sdo frases constituidas, dentre outras coisas, por palavras como
verbos, substantivos, adjetivos, advérbios e conjungdes. Um texto é formado basicamente por esse
conjunto de elementos, o qual entdo permite estruturar as ideias.

Planejamento do paragrafo: Um paragrafo deve manter um objetivo, ou seja, é preciso

delimitar o conjunto ou tipo de informa¢des na unidade. Deve possuir introdugédo, desenvolvimento e
conclusao, e dessa forma, no minimo trés periodos. Ao planejar um paragrafo é necessario relembrar o
que se sabe sobre o assunto. Antes de iniciar a redagado faga um esbogo de itens e topicos que poderao
servir para o desenvolvimento de periodos e paragrafos. Construa uma arvore temética.

Organizacdo e objetivos de um paragrafo: A forma de organizagdo de um paragrafo esta

relacionada aos seus objetivos. As formas classicas de organizagdo de um paragrafo sao:

- Tempo: histérico sobre o assunto, datas, origens, narrativa histérica. Quando?

- Espago: locais, situagdes no espago. Onde?

- Definicao: definir, conceituar, explicar o significado. O que é?

- Enumeracgao: lista de caracteristicas e fungdes, principios, fatores, etapas, etc.;

- Comparagéo: estabelecer relagbes de semelhanga e diferenga;

- Causa e efeito: resultados, conseqliiéncias, fatores causais;

- Exemplificagéo: fatos concretos, provas factuais;

- Concluséo e dedugao: deducgao geral, sintetizando os dados dos paragrafos anteriores.

- Usar as idéias desenvolvidas para paragrafos, considerando outras unidades de texto:
secbes, capitulos, partes, o préprio trabalho. Todas as partes e o préprio trabalho
devem refletir uma estrutura como a organizada para o paragrafo.

Para escrever bem € preciso reescrever varias vezes. Ha necessidade de alternancia do

assunto de estudo e de “descanso” de uma versao ou trabalho antes de seu fechamento.

1.10 Organizacgao Textual

A estruturagcédo de um texto, numa sequéncia légica, com principio, meio e fim, é importante
para que o leitor consiga entender o texto. E imprescindivel que o trabalho tenha uma introdugéo (se¢ao
inicial), desenvolvimento e uma conclusao (se¢ao final), bem definidas no texto, ainda que ndo sejam
exatamente esses termos.

O desenvolvimento do documento académico cientifico, isto é, o corpo do texto, implica uma
divisdo. E preciso haver uma revis&o da literatura sobre o tema, a metodologia aplicada para alcangar os
objetivos propostos, uma discusséo da abordagem tedrica e conceitual ou do modelo analitico em que se
coloca o argumento, uma descricdo dos dados utilizados, uma apresentacédo e discussao dos resultados
ou conclusdes, entre outros. E necessario que cada parte esteja bem explicita, para que o leitor possa

facilmente compreender a argumentagao apresentada.

1.11 O resumo

O resumo de um documento académico € do tipo informativo e possui apenas um

paragrafo. Ele deve indicar ao leitor todas as informagdes importantes para que se saiba exatamente
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qual o objeto de pesquisa, suas finalidades, o universo empirico, a metodologia utilizada, os referenciais
tedricos, e os principais resultados atingidos.

Verificar a segdo 2.13 deste Manual para o uso de fontes e espagamento.

Inicia-se 0 resumo com uma sentenca tépica que expresse o tema central do assunto
abordado no documento. Deve-se utilizar o verbo na terceira pessoa do singular, de preferéncia na voz
ativa, pois ela contribui para clarear, abreviar e dar énfase a mensagem escrita. Deve conter frases
curtas, porém completas, ligadas por conectivos de transicdo que propiciem a coeréncia (evitar estilo
telegrafico); usar o tempo verbal no passado para os principais resultados e presente para comentarios
ou para salientar implicagdes significativas; ndo usar abreviagdes, siglas, simbolos, referéncias
bibliograficas ou palavras especializadas.

Estrutura do resumo: O resumo deve ser elaborado depois da pesquisa concluida e sua
estrutura devera obedecer ao seguinte esquema, conforme Maculan (2011):

1. Tema: indicar qual o assunto de que trata a pesquisa;

2. Objeto empirico: explicitar qual objeto foi utilizado e/ou analisado na pesquisa;

3. Escopo: descrever o que pretende a pesquisa, de forma geral e especifica, que seja
relevante determinar;

4. Ambientagdo: determinar se o tema, objeto empirico e/ou agdo sdo considerados no
contexto de um lugar especifico ou ambiente;

5. Tipo de pesquisa: tendo em vista a natureza (basica, aplicada), a abordagem
(quantitativa, qualitativa), os objetivos (exploratéria, descritiva, explicativa) ou os procedimentos
(bibliografica, experimental, documental, estudo de caso, pesquisa-agdo, levantamento, expost-facto,
participante), indicar quais as classificagdes podem tipificar a pesquisa realizada;

6. Coleta de dados: informar quais instrumentos especificos (questionarios, entrevistas,
registros audios-visuais, coleta de documentos, etc.) foram utilizados para realizar a investigacao;

7. Métodos: apresentar quais modos especificos foram utilizados para realizar a agao (por
exemplo, técnicas ou métodos para tratamento dos dados, que podem ser do tipo: modelagem
estatistica, analise estrutural, codificagio, analise de conteudo, indexagao, analise semidtica, retérica ou
de discurso);

8. Fundamento tedrico: expor a corrente ou abordagem tedrica especifica (teorias,
hipoteses, pressupostos, etc.) utilizada em fungdo da natureza do objeto a ser pesquisado e dos
objetivos pretendidos, que foram descritos na pesquisa;

9. Fundamento histérico/contextual: delinear quais temas foram tratados e revisados, a
partir de pesquisa bibliografica, para contextualizar o tema pesquisado de forma profunda e consistente;

10. Resultados: indicar quais pontos a pesquisa alcangou, levando em consideracido os
objetivos propostos, determinando, ainda, se houve formulagéo ou reformulagao de teoria, criagao de um
método ou de um produto especifico.

Para aquele que ainda quiser aprofundar seus conhecimentos, sugerimos obter mais
detalhes no seguinte trabalho:

- OLIVEIRA, Mirian. A informacgao nos titulos e resumos: trabalhos do Enanpad97. In: XXIII

ENCONTRO NACIONAL DA ASSOCIACAO NACIONAL DOS PROGRAMAS DE POS-
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GRADUACAO EM ADMINISTRACAO (ENANPAD), 23., Foz do lguagu, 1998. Anais
eletrénicos... Foz do Iguagu, 27 a 30 de setembro de 1998. 1 CD-ROM.

Palavras-chave: o termo palavra-chave (keyword), ndo tem um sentido exato, isto é, ndo
quer dizer que seja apenas uma palavra, podendo muito bem ser uma frase ou um conjunto de palavras
(expresséo). Segundo a NBR 6028:2003, as palavras-chave devem ser separadas entre si por ponto e
terminadas, também, com ponto.
Ex.: Palavras-chave: Manual. Normalizagao. NITEG. PPGCI. Normas.

As palavras-chave devem ser escolhidas com bastante rigor, pois tém de representar
adequadamente os principais temas abordados na pesquisa. O numero de palavras-chave deve ser
suficiente para representar todo o conteido do documento, mas recomenda-se que sejam apresentadas

pelo menos cinco palavras-chave.

1.12 A coleta de informagoes

Nenhuma pesquisa comega do zero e € preciso procurar por estudos ja realizados para
fundamentar ou guiar as observagdes do estudo. A pesquisa bibliografica € de suma importancia na
pesquisa cientifica, pois influenciara todas as suas etapas, fornecendo embasamento teérico. Ela é
constituida de levantamento, selegao, fichamento e arquivamento de informagdes relacionadas ao tema
da pesquisa. Uma pesquisa exaustiva sobre o tema proposto na pesquisa deve ser a primeira coisa a
fazer, procurando fazer um histérico sobre o tema, atualizando-se sobre ele e tentando encontrar
respostas ou contradigdes sobre o problema formulado. Efetuar esse levantamento evitara repetigdo de
trabalhos ja realizados.

E indispensavel que se faca a catalogacdo de todo o material pesquisado, pois ndo é
possivel guardar na memoéria todas as informacgdes relevantes obtidas. Procure por trabalhos relevantes
e de importancia dentro do tema proposto, que devem ser recentes e de qualidade incontestavel. Ha
necessidade de fichamento de leitura, tendo sempre em vista o problema que se pretende resolver.
Anote todas as suas inferéncias, apds suas leituras analiticas, marcando os problemas levantados, as
conclusbes alcangadas e mostrar as lacunas.

Evite citagbes em excesso, porém, elas devem ser identificadas, sempre, com o nome do
autor, prenomes, titulo da obra, a edig¢éo, o local, editora, ano e a(s) pagina(s) onde se encontra. Nunca
se esquega de anotar tudo isso, pois essas informacgdes serdo fundamentais para a indicagdo das fontes
de citagbes e para a elaboracdo da lista de referéncias. Tenha certeza de que todo seu trabalho podera
ser comprometido e geralmente é muito dificil encontrar o que falta ao final da pesquisa.

Se a coleta de informacdes for feita de forma inadequada, o autor corre o risco de ter, ao
final, um trabalho de baixa qualidade. Muitas vezes o autor se vé obrigado a refazer todo o trajeto de
forma inversa, buscando uma referéncia sobre uma informagao que se mostrou fundamental a sua
pesquisa. Nao corra esse risco! Faga a pesquisa bibliografica fazendo todas as anotagdes de forma
sistematica e organizada.

E importante observar que durante a leitura dos documentos, ao longo da pesquisa, ndo se
pode deixar de fazer um arquivo com as anotagbes sobre as partes que interessam ou possam

interessar ao seu trabalho, mesmo que ao final descubra que algumas nao foram necessarias. Anote o
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autor, o titulo da obra, o ano, a pagina na qual aparece a parte que é interessante, além de toda a parte,
€ claro. Mais tarde vocé vai descobrir que esta dica simples podera evitar um problema comum na
feitura de documentos cientificos, que € o sumigo de materiais interessantes ja lidos.

Para facilitar a recuperacdo das referéncias e seus respectivos textos completos em sua
pesquisa, use um editor de textos (Word/WordPad). Faga um documento onde possa conter o assunto
de sua pesquisa, a base de dados que esta sendo pesquisada, a estratégia de busca, a referéncia
bibliografica (com ou sem resumo que sera “colada” no documento) e a indicagéo da existéncia de texto
completo. Esse também é um modo de evitar a duplicidade de registros na pesquisa, ja que para
acrescentar uma nova referéncia pode-se usar o localizador do word/wordpad (ctri+L ; ctrl+F) para saber
se ja existe ou nao aquele titulo.

Terminado o levantamento bibliografico sobre o assunto determinado, selecionar as
referéncias pertinentes e que nao ofereceram acesso ao texto completo do artigo. Procurar a instituigao

que possui o periddico desejado no Catalogo Coletivo Nacional - CCN (<http://ccn.ibict.br/busca.jsf>).

1.13 Revisao do documento

Todo texto, depois de concluido, deve ser submetido a uma revisdo gramatica e ortografica.
Essa tarefa deve ser feita preferencialmente por algum especialista nessa area, que nao tenha interferido
em nenhuma etapa de sua producgdo. O autor, devido a sua familiaridade com o assunto e proximidade
ao texto, quase sempre comete deslizes e equivocos. Por mais que tente, ele préprio ndo podera
identificar, mesmo depois de sucessivas leituras.

Inclusive os orientadores, formalmente responsaveis pelo acompanhamento da produgao,
pelos mesmos motivos anteriores, estdo sujeitos a tais enganos. E necessario que as revisdes sejam
feitas por profissionais experientes, compromissados com prazos € munidos dos recursos necessarios

para prover a revisao.

1.14 Como fazer sua busca: dicas

Uma busca bibliografica € composta de palavras-chave, podendo conter também outros
dados como autor, ano, editor, titulo de periddico, etc. Para compor uma estratégia de busca com mais
de um termo ou dado s&do usados operadores booleanos.

Operadores booleanos: Uma expressdo booleana é a relagédo logica entre os termos a

serem pesquisados, e é estabelecida pelos operadores ldgicos também conhecidos como operadores
booleanos. Estes operadores s&do derivados da teoria dos conjuntos e sdo de uso universal para a
ampliag&o ou o refinamento dos resultados. Os operadores validos numa expressao de pesquisa (busca
bibliografica) sao os seguintes:
- AND: Intersecdo. Busca todos os registros onde ocorram simultaneamente os termos
indicados;
- OR: Unido. Busca todos os registros onde exista qualquer um dos termos indicados;
- NOT; AND NOT: Exclusdo. O uso varia com a base utilizada. Traz como resultado de
pesquisa registros que possuam a palavra que precede o operador e excluam as

palavras que o sucedem.
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Parénteses: Outra forma de pesquisa € utilizar o “parénteses”, quando queremos “agrupar”
termos, fazer a unido ou intersegéo ou exclusao de varios termos em uma Unica estratégia de busca ou
usar temos correlatos adicionados a outros que complementam a pesquisa. Sem 0 seu uso a base ira
recuperar varios registros ndo pertinentes ao pesquisador.

Truncamento: quando ndo temos certeza se o termo que queremos entra na base no plural
ou singular, ou se o termo tem uma variagdo no seu sufixo, truncamos o termo. Truncar é usar um
caractere para especificar variagdes no termo de busca, o que substitui o sufixo de uma palavra. Ex.:
fish* - a base recuperara fish, fishing, fishes, fishery, etc. Exemplos de caracteres usados nas bases para

truncar um termo:

- Compendex “?7
- Ebsco (Blackwell) “**
- Econlit wE
- Gale Infotrac fxe
- OVID “$-
- Proquest “e
- Scielo “r

- Science Direct “re

- Web of Science ‘e

Todos os bancos de dados possuem ajuda (Ajuda/Help/Tutoriais), que devem ser
consultados antes de comegar a pesquisa ou em qualquer caso de duvida, pois cada base possui suas
particularidades.

1.15 Check List

Esta lista deve ser respondida ao final do trabalho, de forma bastante critica e honesta, para
qgue sua apresentacao esteja em conformidade com o que se espera de um documento cientifico:

O titulo do trabalho € muito genérico, havendo necessidade de especifica-lo?

Os elementos Pré-Textuais seguem o modelo apresentado no Manual?

A numeracao das paginas do trabalho segue as regras descritas neste Manual?

O Sumario segue o modelo apresentado no Manual, conforme preconiza a ABNT?

O Resumo e o Abstract foram elaborados, utilizando paragrafo unico, espacejamento
simples e texto, além da inclusido de 4 ou 5 palavras-chave?

O Resumo esta compativel com o texto, incluindo resultados e conclusées, seguindo os
tépicos indicados neste Manual?

Todas as seg¢des tém inicio em novas paginas e suas subsegdes tém continuidade no texto?

Os titulos das seg¢des e os das subsecdes estdo alinhados a esquerda e obedecem as
normas tipograficas?

A fonte de letra utilizada na elaboragao do texto esta em Arial, corpo 11 e na cor preta?

O espacejamento no corpo do trabalho esta digitado conforme preconiza este Manual?

Os tempos verbais utilizados na elaboragdo dos paragrafos do trabalho estdo escritos

corretamente e na forma impessoal?



21

As margens superior € esquerda (3,0 cm) e inferior e direita (2,0 cm) foram obedecidas em
todo o texto, inclusive nas paginas que contém figuras e/ou tabelas?

A Introdugdo contém conceitos que permitem ao leitor inteirar-se do assunto tratado e
ressalta as relevancias social e/ou cientificas do trabalho?

A Introducao ressalta a importancia do trabalho e esta equilibrada com as demais partesdo
texto?

A Introdugéo apresenta a formulagao de hipéteses e objetivos?

O desenvolvimento do trabalho revela raciocinio I6gico?

Ha coeréncia entre os itens: Titulo, Objetivos, Discussédo e Conclusdes?

A forma de citagéo bibliografica utilizada no texto obedece ao que preconiza este Manual e
as normas da ABNT?

As citacdes revelam analise critica do material documental?

Houve critério na selecao de artigos, textos, entre outros?

Todas as citagdes incluidas no texto estao apresentadas na lista de Referéncias?

As citagbes bibliograficas sao fiéis e oportunas, de tal forma que caracterizam as pesquisas
realizadas para a abordagem dos assuntos tratados no texto?

As palavras estrangeiras estdo escritas em italico ou entre aspas?

O texto ndo apresenta excessivas e desnecessarias fragmentagées em decorréncia da
inclusdo de varias subsecoes.

A elaboragao de Tabelas e Figuras segue as normas estabelecidas por este Manual?

As Figuras séo nitidas e seus eventuais escritos estdo em portugués?

Todas as Tabelas, Figuras e equagdes estao citadas nos textos que as antecedem?

As equacbes estdo centralizadas e suas respectivas numeragdes estdo apostas junto a
margem direita de suas paginas?

As conclusbes revelam que ha relagao entre elas e as hipoteses e os objetivos formulados
na Introdugéo do trabalho?

As conclusdes apresentam contribui¢cdes significativas?

Quanto a redagdo do texto, a linguagem revela haver rigor gramatical, clareza e
consisténcias?

As Referéncias seguem as normas da ABNT?

O documento final tem boa apresentagéo grafica?

2 APRESENTAGAO GRAFICA E TAMANHO DE FONTE

A apresentacdo grafica e a determinacdo dos tamanhos de fontes servirdo para a

elaboragao de monografias (TCC), dissertagoes e teses.

2.1 Apresentacao grafica geral

O papel a ser utilizado deve ser no formato A4, na cor branca. Usar apenas o verso da
folha, com excegao da ficha catalografica, que deve estar no verso da pagina da folha de rosto.
As margens do texto devem obedecer a:

- Esquerda: 3 cm
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- Superior: 3cm

- Direita e inferior: 2 cm

2.2 Paginagao

As paginas preliminares devem ser contadas, mas n&o numeradas, com exceg¢ao para a

capa, que nao deve ser contada e nem numerada. Nas demais paginas do texto, inclusive paginas de
referéncias, apéndices e anexos, devem ser numeradas, com algarismos arabicos, no canto superior

direito.

2.3 Folha de aprovagao

A inser¢cdo desse elemento é obrigatéria para documentos cientificos que tenham sido
apresentados perante uma Banca Examinadora. Esse elemento devera constar da encadernacao da
versao final do trabalho, com a aprovagao (assinatura) da referida Banca.

Devera ainda conter as mesmas informagdes da folha de rosto, a data da aprovagao, os
nomes dos membros que compuseram a Banca, especificando as respectivas instituicbes a que
pertencem.

Na folha de aprovacdo a identificagdo da natureza e do objetivo do trabalho, o nome da
instituicdo a qual sera submetido e a linha de pesquisa devem ser alinhados conforme orientagdo da
FIG. 1.

FIGURA 1 — Modelo de folha de aprovagao, ano 2008
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Fonte: Elaborado pela autora.
2.4 Equacoées e formulas

As equacdes e féormulas devem ser mencionadas nos textos que as antecedem e seus
termos escritos com a primeira letra em maiusculo, sendo identificadas por algarismos arabicos
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consecutivos, colocados entre parénteses na ordem em que aparecem no trabalho. Aparecem
destacadas no texto, de modo a facilitar a sua visualizagao.

Na sequéncia normal do texto, usar uma entrelinha maior para comportar o simbolo.
Quando destacadas do paragrafo, serdo centralizadas.

Quando for necessério fragmentar em mais de uma linha, interrompé-las antes do sinal de

igualdade (=) ou depois dos sinais de adigao (+), subtragao (-), multiplicagao (* ou X) ou divisédo (/ou _ ).

2.5 llustracoes: apresentacao

Sao consideradas ilustragdes (ou figuras) os graficos, diagramas, desenhos, fotografias,
mapas, retratos, fluxogramas, etc., que complementam visualmente o texto.

Onde inserir_a identificacdo: a identificagdo de todo tipo de ilustragdo (retrato, esquema,

etc.) deve aparecer na parte superior da ilustragdo e centralizada na pagina (a partir da Norma
14724:2011, conforme FIG. 2), precedida da palavra FIGURA (ou outra denominagao), seguida de seu
nuamero de ordem, em algarismos arabicos, sequencialmente. Logo apés, inserir o titulo e/ou legenda
explicativa, de forma concisa e clara.

TODA ilustragdo deve apresentar a fonte das informagdes fornecidas, que deve ser alinhada
a margem esquerda da ilustragido. Se a ilustragao for desenvolvida pelo autor, deve-se colocar: FONTE:
Desenvolvida (ou elaborada) pelo autor(a).

Onde inserir a figura no texto: A ilustracdo deve estar centralizada, e o mais préxima

possivel do trecho a que se refere, centralizada na pagina.

FIGURA 2 — Modelo de apresentagao de ilustragdo

FIGURA 1 - Papel da ontologia na representacio de um dominio
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FOMNTE: Casloldl, 2003, p.43.

2.6 Tabelas

A partir da Norma 14724:2011, também as tabelas devem ser identificadas na parte superior
da tabela e devem ter o texto centralizado na pagina. Como as ilustragées, TODA tabela deve apresentar
a fonte das informacgdes fornecidas, que deve ser alinhada a margem esquerda da tabela. Se a tabela for
desenvolvida pelo autor, colocar: FONTE: Desenvolvida (ou elaborada) pelo autor(a) (seguir FIG. 2).

Uma tabela apresenta, de forma sistematizada, informagbes geralmente numéricas. Ela &
formada de células, colunas e linhas.

De apresentacao opcional, a lista de tabelas deve ser feita somente quando o numero for
superior a dez. Devem conter um titulo objetivo e expressivo e sua numeragéo deve ser seqiiencial, em
algarismos arabicos, para facilitar a consulta, sempre que necessaria. Nao se usa ponto final no titulo

Todos os modelos de tabelas a seguir foram retirados do tutorial do IBGE, no site da

instituicao.
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FIGURA 3 — Modelo de moldura para tabelas

Producio de cadeiras nas filiais da empresa X
laneiro - Abril de 2007

P Filial A Filial B Total
lanwira 500 HO0 1.100
Feverairo 400 520 D20
Margo 600 510 1.110
abril 550 GO0 1.150

Foitte Dopartarhento de Podusde
Mets: Dol Gotlees

Fonte: Site do IBGE.

FIGURA 4 — Modelo de cabegalho para tabelas

e Pessoas de 20 anos ou mais de idade, ocupadas e que tinham trabalho em maio de 1991
Sexo e setores de atividade
principal que tinham em Seftores de atividade do trabalho principal que tinham em abril de 1996
o g 1231 o Ind. d Construcao Outras
, de ke ;
Transformagao Civil CORRRY: | S Atividades

Fonte: Site do IBGE.
2.6.1 Diagramacgao de uma tabela

Se a tabela ultrapassar a dimensao de uma pagina, em numero de linhas, e tiver poucas
colunas, basta apresentar a tabela em duas partes, lado a lado, separando-se as partes por um trago

vertical duplo, repetindo o cabegalho, conforme FIG. 5.

FIGURA 5 — Modelo de diagramacao lado a lado

Taxa de Crescimentea Populacional - Estade do Rie de laneiro: 2005 - 2006
Municipio Taxa de l:'rﬁﬂl:imentu Municipio Taxa de f&:;(lmentn

Municipio 1 2,45 Municipio 46 1,00
Municipio 2 3.50 Municipio 47 5.54
Municipio ¥ 2,26 Municipio 48 1,10
Municipio 4 1,26 Municipio 4% 1,50
Municipio 45 1,05 Municipio 92 4,01

Fonte: IBGE

MNota: Dados faticios

Fonte: Site do IBGE.

Se a tabela tiver muitas colunas, que ultrapassarem a dimensao de uma pagina, mas tiver
poucas linhas, basta apresentar o conteudo em duas ou mais partes, na mesma pagina, separadas por

um traco horizontal duplo, repetindo o cabegalho e as colunas e linhas indicadoras (FIG. 6).
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FIGURA 6 — Modelo de tabela com muitas colunas

Tabela 2 - Taxa de Crescimento Populacional por Regido: 1900 / 2005
Taxa de Crescirmentos
Ao gido —— e S

100 1905 1910 1020 1965

Megiso A nAas L nAa% HA% B.A4%
Regifo B 6 S0 5. 50 6,50 6. 50 - 6. 50

Tana de Crescimento

Regiio . - - - — —— -~ -

1970 1975 1980 2005 2005

Regifo A o 50 6. S0 B.50 6, S0 6. 50
Megibo A & 50 6, S0 6. 50 6,50 6,50

T ——"
Mote: Dudos facticios

Fonte: Site do IBGE.

Para tabelas cujo conteudo ndo couber em uma pagina, ela devera ser dividida, em quantas
partes (paginas) forem necessarias. Cada pagina devera ter a indicagao da tabela, o cabecgalho da tabela
e a indicagao de continua para a primeira pagina, continuagao para as demais e conclusao para a ultima.

O traco horizontal devera aparecer somente na ultima Lina da ultima tabela, conforme FIG. 7.

FIGURA 7 — Modelo de tabela muito longa, em mais de uma pagina

Takssla 3
Populacisnal
Ianewo; JO0% ! 20046

Tana de e et
Estacio do R de

Fuoiliserla 8
POl Fonasl

Iy JOO% | 2006

Fanan de ©reicarmersio
Estapcho a Hsos dler

ST T

Tabels 3
Populscionas] - Estado do Rso de
laneira: 2O0% § 306

Tass de Crescirmento

e lirsi s

Fioba Dhsrber B b b l

Fagins 3

i

Faginas 1

ragina 32

¥ L]
- i
’ '
: I
L -
Municipio Tass de Crescimenio Municipio a5 de Crewimento LI Y b Tams o Cretcimmen
% 1 £ ¥ [}
! ]
BAurseipio | 1.4% 1 g Muneripio 7D 2.4%
i Felurid ipeo A6 1.0 i
LrmCipHa 3,50 I Blunscipen 71 3, %0
- P §  Municipio 47 554 ! o
]
i L] ] Punegipan 73 228
iy o i BAuinbcipen 48 1.0 (] ™
]
Pl Lirme tpainy <8 1.26 i Mbunicigio 49 1.%0 : Munscipoa F3 .76
' 1
: i
Bursicipio 45 1.05 1 " Blurrvat ipmey W7 0%
[ ity gy B9 &4, 64 R ———
. i
' L]
’ 0

Fonte: Site do IBGE.

As células das tabelas ndo podem ficar em branco, por convencao temos:
dado desconhecido

dado nao existe

0; 0,0; 0,00 dado existe, mas o seu valor € inferior a metade da unidade de medida
adotada

X dado omitido
2.7 Quadros

A partir da Norma 14724:2011, também os quadros devem ser identificadas na parte
superior do quadro e devem ter o texto centralizado na pagina. Como as ilustragées, TODO quadro deve
apresentar a fonte das informagdes fornecidas, que deve ser alinhada a margem esquerda do quadro.
Se o quadro for desenvolvido pelo autor, colocar: FONTE: Desenvolvida (ou elaborada) pelo autor(a)
(seguir FIG. 2).
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Um quadro apresenta dados de forma organizada, contendo informagdes textuais
agrupadas em linhas e colunas, com ou sem indicagao de dados numéricos. Diferenciam-se das tabelas
por apresentarem um teor esquematico e descritivo, e ndo estatistico.

A identificagao é feita pelo nome do elemento quadro, seguido do numero de ordem, em
algarismo romano. Nao se usa ponto final no titulo do quadro. De apresentagdo opcional, a lista de
quadros deve ser feita somente quando o numero for superior a dez. Ela deve ser elaborada de acordo
com a ordem apresentada no texto, com cada item designado por seu nome especifico, acompanhado
do respectivo numero da pagina.

A apresentagcdo dos quadros é semelhante a das tabelas, com dois tragos horizontais
limitando o quadro, um separando o topo e o outro separando o rodapé. O cabecgalho, preferencialmente,
nao tera linhas verticais, conforme FIG. 6.

FIGURA 8 — Modelo de diagramagao de quadros

QUADRC 1
Classes principais da LCC
Letra Areade conhecimento
A Trabalhos Gerais
B Filosofia, Psicologia e Religido

Ciéncias Auxiliares da Historia
Histaria Geral e Historia Antiga
Histaria das Américas

Histaria das Américas

Geografia, Antropologia & Recreacio
Ciéncias Sociais

Ciéncias Politicas

Leis

Educacdo

Miasica

Artes

Literatura e Linguas

Ciéncias

Medicina

Agricultura

Tecnologia

Cigncias Militares

Ciéncias Mawvais

Bibliografia, Biblioteconomia & Recursos de Informacéo

Fonte: THE LIBRARY OF COMGRESS, 2007

NECHMARDDZEZrzcInmmon0

Fonte: Site do IBGE.
2.8 Notas de rodapé e nota de fim

As notas de rodapé (ou notas de fim)sao utilizadas nos documentos para explicar,
comentar ou fazer referéncias ao texto de um documento, com informagées que nao foram incluidas no
préprio texto, por provocarem uma quebra na sequéncia do mesmo. Devem ser utilizadas com
parciménia e evitadas sempre que possivel. Pode-se utilizar as notas de rodapé para comentarios
detalhados e para citacao de fontes.

Verificar a se¢do 2.12 deste Manual para o uso de fontes e espagamento.

2.8.1 Como inserir um rodapé de pagina em word

O Microsoft Office Word numera automaticamente notas de rodapé, depois de o utilizador
especificar um esquema de numeracdo. Pode utilizar um esquema de numeragdo Unico por todo um
documento ou pode utilizar diferentes esquemas de numeragdo em cada se¢do num documento.
Quando adiciona, elimina ou move notas numeradas automaticamente, o Word numera seqliiencialmente
as notas de rodapé.

No Word 2007, siga as seguintes instrugdes:
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Deixe o cursor no local onde deseja inserir a nota.

No menu Referéncias, no grupo Notas de Rodapé, clique em Inserir Nota de Rodapé.

1 Ui Inseriv Hoka de.. .

a“t§ Foktka de Roda. ..~
In=s=rivr RNoka
de RRodaps

FMoktas de RPodap s

il

Para efetuar alteragbes ao formato de notas de rodapé, clique no Iniciador da Caixa de
Dialogo Notas de Rodapé e efetue um dos seguintes procedimentos: 1) na caixa Formato do numero,
clique no formato pretendido; 2) para utilizar uma marca personalizada em vez de um formato de nimero
tradicional, clique em Simbolo ao lado de Marca personalizada e, em seguida, escolha uma marca de
entre os simbolos disponiveis.

Clique em Inserir.

O Word insere 0 numero da nota e coloca o ponto de inser¢do ao lado do numero da nota.

Escreva o texto da nota.

2.9 O sumario

O sumario é de apresentagdo obrigatéria para todos os tipos de documentos cientificos
apresentados neste Manual. Inclui a relagdo das principais divisdes em segdes, subsegdes e outras
partes do trabalho, fiel a organizacdo adotada e na mesma ordem em que aparecem no texto,
numeradas em algarismos arabicos, refletindo com fidelidade a organizagao do texto.

Os elementos pré-textuais nao sdo numerados. A numeragéao inicia-se na folha de rosto,
mas sua apresentagao grafica se faz a partir da Introdugao.

As folhas de Apéndices e Anexos devem ser numeradas de maneira continua e sua
paginacao deve dar segmento a do texto principal.

Forma de apresentacdo: Os destaques tipograficos dos enunciados das segbes e

subsecdes devem ser feitos conforme estabelece a NBR 6024:2003 e 6027:2003, e obedecer,
graficamente, a forma que esta no corpo do texto do documento (ver segcéo 2.11, sobre apresentacao e

fontes de titulos).

2.9.1 Como inserir um sumario automatico em word

O Office Word 2007 cria automaticamente o sumario a partir dos titulos marcados. Escolha
os estilos de titulo, por exemplo, Titulo 1, Titulo 2 e Titulo 3, que deseja incluir no indice analitico
(sumario). Siga as instrugoes:

Selecione o titulo no qual deseja aplicar um estilo de titulo.

No menu Inicio, no grupo Estilos, clicar no estilo desejado ou personalize um.

| A8 Coid | A8t Coio AcaBbCcl lﬂﬁbﬂ'cﬂ - %

s=m Espa_. ftulo 1 Titulo 2 Alterar

T Mormal

il

Estilos —

Estilo =

Apds marcar as entradas do seu indice analitico, vocé esta pronto para cria-lo. Clique no

local que deseja inserir o sumario, normalmente no inicio de um documento.
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No menu Referéncias, no grupo Sumario, clique em Sumario e, em seguida, clique no
estilo de sumario desejado.

1= Sdi—iern=nr ——ctas —

|-f il i e r SLnrrear iae

Se vocé é um usuario inexperiente — ou mesmo avangado — ou ainda usuario de outra
versdo do Word, use a ajuda do Microsoft Office Online (disponivel em: <http://office.microsoft.com/pt-

pt/help/default.aspx>).

2.10 O uso de fonte, paragrafo e espagamento no corpo do texto

A fonte do corpo do texto deve ser arial 11. Justifica-se o uso da fonte arial porque é uma
letra sem serifa, 0 que deixa o texto mais limpo — e o tamanho 11, porque equivale ao tamanho 12 da
fonte times new roman.

Cada paragrafo deve ter um recuo na primeira linha de 2 cm.

E o espacamento entre linhas é de 1,5 linhas, com alinhamento justificado.

2.11 Espagamento e o uso de fonte nos titulos das se¢oées

O espagamento dos titulos deve ser com espacgo simples entre linhas e espagamento 18pts
antes e espagamento 18pts depois de cada titulo, exceto para o titulo de nivel 1, que devera ter apenas
espacamento 18pts depois.

O alinhamento dos titulos é a esquerda.

A fonte dos titulos deve seguir os preceitos, devendo sempre prevalecer as regras da
gramatica e da ciéncia para o uso de mailsculas e minusculas (por exemplo, em casos de nomes
préprios e de simbolos quimicos):

- titulo nivel 1: arial tamanho 13, negrito, todas as letras maiusculas.

titulo nivel 2: arial tamanho 13, negrito, somente primeira letra da primeira palavra em

mailscula, o restante minusculo;

titulo nivel 3: arial tamanho 12, negrito, somente primeira letra da primeira palavra em

mailscula, o restante minusculo;

titulo nivel 4: arial tamanho 11, negrito, somente primeira letra da primeira palavra em

mailscula, o restante minusculo;

titulo nivel 5: arial tamanho 11, italico, somente primeira letra da primeira palavra em

mailscula, o restante minusculo.

2.12 Fonte, recuo e espagamento das notas de rodapé

Notas de rodapé sado observagdes explicativas e de referéncia.

A fonte utilizada deve ser a arial, tamanho 9 ou 10, com espaco simples entre linhas e entre
notas.

A primeira palavra deve estar com recuo de 0,4 ou 0,5 da margem esquerda e a segunda

linha deve iniciar debaixo da primeira letra da palavra da primeira linha, com alinhamento justificado.
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2.13 Fonte dos resumos, legendas, citagoes e referéncias

Os resumos devem ser em vernaculo e em idioma estrangeiro, com espago simples entre
linhas e alinhamento justificado.

As legendas de ilustragdo, quadro e tabela devem ter fonte arial, com adequacdo de
tamanho de fonte conforme o desejo do autor. Sugere-se usar a fonte arial no tamanho 10.

As citagbes textuais longas, com mais de trés linhas, devem ser em fonte arial, no tamanho
10, com espago simples entre linhas, e com quatro centimetros (4cm) de recuo na margem esquerda. O
espagcamento do paragrafo deve ser de 00pt antes e 06pt depois, com alinhamento justificado.

As referéncias bibliograficas devem ser em fonte arial, tamanho 11, com espagcamento
simples entre linhas e com um espago simples (12pt) entre uma referéncia e outra. Manter o alinhamento

a esquerda.

3 ESTRUTURA DOS DOCUMENTOS ACADEMICOS

Todo documento académico tera elementos pré-textuais, elementos textuais e elementos
pos-textuais. Tais elementos devem conter os dados explicitados a seguir, na respectiva ordem

apresentada. Todos sdo obrigatérios, exceto os identificados como “opcionais”.

3.1 Elementos Pré-textuais

Capa (ANEXO A)
Instituicao

Autor

Titulo / subtitulo
Local (cidade)

Ano

Folha de rosto

Autor

Titulo e subtitulo (se houver), precedido de dois pontos ( : )

Nota: indicando a natureza académica (grau, area e/ou disciplina), a unidade de ensino
(departamento, curso, setor etc.) instituicao, € o nome do orientador.

Local (cidade)

Ano (para trabalhos académicos recomenda-se colocar més e ano)

OBS: Em teses e dissertacdes deve-se incluir ficha catalografica, conforme o Codigo de
Catalogagcao Anglo-Americano, no verso da folha. Essa ficha devera ser elaborada pela
biblioteca da ECI.

Errata (opcional para todos)
Lista de erros tipograficos, com suas devidas corregdes e indicagdes de folhas e linhas em que

aparecem. Podem ser encadernadas junto com o miolo ou apenas acrescentadas ao texto em
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uma folha avulsa. A errata deve apresentar, no cabecalho, referéncia ao trabalho, para facilitar a

identificacdo, principalmente se for avulsa.

Folha de aprovacao (para todos defendidos perante uma banca)

Instituicao

Autor

Titulo / subtitulo (se houver), precedido de dois pontos ( : )

Nota indicando a natureza académica (grau area e/ou disciplina), a unidade de ensino
(departamento, curso, setor etc.) instituicdo, e 0 nome do orientador ou professor

Data de aprovacao

Conceito

Nome completo dos membros da comissao julgadora ou banca examinadora, filiagdo e espago
para assinatura

Local

Ano

Dedicatoéria (opcional para todos)
Localizada abaixo da metade inferior da pagina a direita;
Colocado em folha distinta logo apés o termo de aprovacgéao, no caso de teses e dissertagdes, ou

apos a folha de rosto, no caso de monografias (TCC).

Agradecimentos (opcional para todos)
O titulo AGRADECIMENTOS deve ser incluido no alto da folha de modo centralizado, em folha
distinta apos dedicatéria, em tese, dissertagcdes e monografias (TCC).

Epigrafe (opcional para todos)

Frase representativa do contexto do trabalho. Deve estar entre aspas, com indicagdo de autoria
e localizagdo na metade inferior da pagina, a direita, em folha distinta, apés o termo de
aprovacao em teses e dissertagbes. Pode figurar também no inicio de se¢des de nivel 1 ou nas
principais divisdes do trabalho. Em monografias (TCC) e outros trabalhos pode aparecer apos
folha de rosto.

Resumo

E a representacdo concisa dos pontos relevantes do texto.

Deve ser apresentado em folha distinta, ndo devendo ultrapassar 500 palavras nas teses e
dissertagdes. Em monografias (TCC), no maximo 250 palavras.

Deve ser apresentado obrigatoriamente um resumo em lingua vernacula e outro em lingua
estrangeira. As teses deverdo conter resumo em duas linguas estrangeiras, uma delas sendo

necessariamente em inglés.
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Incluir palavras-chave (no resumo em portugués) e key-words (no resumo em inglés), ao final. O
resumo € denominado abstract em inglés, resumen em espanhol, résumé em francés, riassunto

em italiano, e zusammenfassung em alemé&o.

Abstract (opcional para TCC)

Resumo em espanhol ou francés (opcional para TCC e dissertagoes)

Lista de llustragoes (Tabelas, Quadros e Figuras)

E a relagdo de tabelas, quadros e figuras existentes em um trabalho.

Deve ser apresentada em folha distinta incluindo-se palavra designando o tipo de ilustragao,
numero de ordem, titulo e pagina.

Elaborar lista propria para cada tipo, desde que a mesma apresente, no minimo, cinco itens.
Caso contrario, elaborar Unica lista denominada LISTA DE ILUSTRACOES.

Lista de Siglas (abreviaturas, simbolos)
Relacao alfabética das abreviaturas, redugdes, siglas e simbolos usados no texto, seguidos das

palavras ou expressoes correspondentes, por extenso.

Sumario

E a enumeracdo progressiva dos capitulos, secdes ou partes do trabalho, cujos indicativos
devem conter os titulos das se¢bes na sequéncia que aparecem no texto, em seguida
acrescentar linha pontilhada e pagina inicial de cada segao.

Relacionar titulos de elementos pos-textuais, sem indicativo de numeracgao.

Utilizar o mesmo padrao grafico empregado no texto, nos capitulos, se¢bes ou partes.

A numeragao progressiva das sec¢des, no sumario, permite a localizagao imediata de cada parte
no documento. Algarismos arabicos devem ser usados na numeragao, que segue sequéncia dos

nuameros inteiros a partir de 1.

3.2 Elementos Textuais

Introdugao

Enunciado geral, claro e simples sobre o tema do trabalho, incluindo informagbes sobre a
natureza e a importancia do problema. E preciso estabelecer os objetivos e a finalidade do
trabalho, referindo-se aos tépicos principais do texto dando o roteiro ou a ordem de exposic¢ao.

Desenvolvimento

Parte mais importante do texto e mais extensa. Visa expor o assunto e demonstrar as principais
idéias. Nao existe padrdao unico para a estrutura do desenvolvimento dos trabalhos, o qual
depende da natureza do estudo (experimental, ndo — experimental, de campo, de revisao
bibliografica ou outro). Deve ser dividido em segdes, partes ou capitulos necessarios para
detalhamento do assunto.

Conclusao

Sintese de todo o texto fazendo uma analise critica dos tépicos estudados na pesquisa. Deve ser
breve e basear-se em dados comprovados. Dissertacbes e teses devem indicar problemas
dignos de novos estudos.
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3.3 Elementos Pos-textuais

Fontes Bibliograficas e de Referéncias
E o conjunto padronizado de elementos descritivos que permitem a identificagdo de um
documento no texto. As referéncias constituem uma lista ordenada dos documentos citados pelo
autor no texto. A ordenacado das referéncias deve aparecer apés o texto em folha prépria. Nao
confundir:

Referéncias: obras consultadas e obrigatoriamente citadas no texto.

Bibliografia: Obras consultadas e recomendadas pelo autor.

Glossario (opcional para todos)

E a relagdo, em ordem alfabética, de palavras ou expressdes técnicas de uso restrito ou obscuro,
com suas respectivas definicdes, seu objetivo é de propiciar ao leitor maior esclarecimento dos
termos empregados no trabalho.

Apéndices e Anexos (opcional para todos)
Sao0 materiais adicionais complementares ao texto, acrescentados ao final do trabalho, com a
finalidade de esclarecimento ou de comprovacgao.
Apéndices: elaborados pelo autor com objetivo de completar uma argumentagéo.
Anexos: nao elaborados pelo autor, que servem de fundamentagdo, comprovagao
e ilustragdo, como mapa, leis, estatutos entre outros.
Ambos devem aparecer apds as referéncias bibliograficas e ou glossario, localizando-se os
anexos apos os apéndices.

3.4 Estrutura de Monografia ou TCC

Segundo Franga (2003, p. 29) “...] monografias constituem o produto de leituras,
observagdes, investigacdes, reflexdes e criticas desenvolvidas nos cursos de graduagdo e poés-

graduacao.” O QUADRO 1 apresenta a estrutura a ser apresentada numa monografia.

QUADRO 1 — Estrutura de monografias

PRE-TEXTUAIS

Capa obrigatdrio
Folha de rosto obrigatdrio
Folha de aprovagao obrigatdrio
Dedicatéria opcional
Agradecimentos opcional
Epigrafe opcional
Resumo obrigatdrio
Abstract obrigatdrio
Lista de ilustracdes (graficos, quadros, tabelas, etc.) opcional
Listas de abreviaturas e siglas opcional
Sumario obrigatério
TEXTUAIS \

Introdugao obrigatorio
Desenvolvimento obrigatdrio
Concluséo ou Consideragdes Finais obrigatério
POS-TEXTUAIS \

Referéncias obrigatdrio
Obras Consultadas opcional
Apéndices opcional
Anexos opcional
Glossario opcional

Fonte: ABNT.
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3.5 Estrutura de dissertagoes

QUADRO 2 - Estrutura de dissertagdes

PRE-TEXTUAIS

Capa obrigatério
Folha de rosto obrigatério
Folha de aprovagéo obrigatdrio
Dedicatéria opcional
Agradecimentos opcional
Epigrafe opcional
Resumo obrigatério
Abstract obrigatério
Lista de ilustragdes (graficos, figuras, quadros, tabelas, etc.) opcional
Listas de abreviaturas e siglas opcional
Sumario obrigatério
TEXTUAIS |

Introduc&o obrigatério
Desenvolvimento obrigatério
Conclusao ou Consideragdes Finais obrigatério
POS-TEXTUAIS |
Referéncias obrigatério
Obras Consultadas opcional
Apéndices opcional
Anexos opcional
Glossario opcional

Fonte: ABNT.

3.6 Estrutura de Teses

QUADRO 3 - Estrutura de teses

PRE-TEXTUAIS

Capa obrigatdrio
Folha de rosto obrigatdrio
Folha de aprovagao obrigatdrio
Dedicatéria opcional
Agradecimentos opcional
Epigrafe opcional
Resumo obrigatdrio
Abstract obrigatdrio
Lista de ilustragdes (graficos, figuras, quadros, tabelas, etc.) opcional
Listas de abreviaturas e siglas opcional
Sumario obrigatdrio
TEXTUAIS |

Introducdo obrigatdrio
Desenvolvimento obrigatdrio
Concluséo ou Consideragdes Finais obrigatdrio
POS-TEXTUAIS |
Referéncias obrigatdrio
Obras Consultadas opcional
Apéndices opcional
Anexos opcional
Glossario opcional

Fonte: ABNT.

3.7 Encadernacgao do documento

Os documentos académicos deverdo ser encadernados de forma padronizada e as cépias
exigidas do estudante devem ser de sua responsabilidade. O aluno devera entregar exemplares,

conforme indicar a secretaria do programa.
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A lombada deve respeitar a figura abaixo:

FIGURA 9 — Modelo de lombada

Letras douradas

P T

| T
ANO LO FACULDADE
Linkas douradas Linhas douradas

Fonte: Secretaria do PPCGI.

3.8 Estruturas de partes especificas

Nesta secao serdo apresentadas modelos de estruturas de algumas partes do documento.

3.8.1 Capa

Deve ser redigida em fonte arial e apresentar os dados que
identificam a obra, tais como: Instituicdo: centralizado, tamanho 14, letras mailusculas e em negrito,
primeira linha da pagina; Curso: centralizado,tamanho 14, letras maiusculas e em negrito, segunda linha
da pagina; Autor: centralizado, tamanho 13, somente iniciais de homes em mailscula, sem negrito;
Titulo: centralizado, tamanho 14, em negrito, letras maiusculas, situa-se no meio da pagina; Local e ano:
centralizado, tamanho 12, sem negrito, s6 inicial em maiuscula, na pentltima linha, indicar a cidade, e
ultima linha, indicar o ano.

O espagamento entre linhas do texto contido na capa deve ser 1,5 cm.

Verificar modelo no Anexo B.

3.8.2 Folha de rosto

Possui os seguintes elementos: Autor: centralizado, fonte Arial e tamanho 14, letras inicais
do nome maiusculas e em negrito, primeira linha da pagina; Titulo e subtitulo (se houver), precedido de
dois pontos ( : ): centralizado, tamanho 14, em negrito, letras maildsculas; Nota: indicando a natureza
académica (grau, area e/ou disciplina), na qual explicita de que se trata a obra (monografia, dissertagédo
ou tese), seu objetivo (titulagédo), a instituicdo a que é submetido, a unidade de ensino (departamento,
curso, setor, etc.), fonte Arial e tamanho 11, letras minusculas e sem negrito, espagamento simples entre
linhas. Alinhamento justificado, margem esquerda alinhada na metade da pagina; Area de concentragao:
indicar a qual das linhas de pesquisa o trabalho esta inserido, fonte Arial e tamanho 12, letras iniciais
maiusculas e sem negrito, alinhamento a esquerda; Orientador: Arial e tamanho 12, sé iniciais em
maiuscula, alinhado a esquerda, um espago (1,5) abaixo da area de concentragdao do trabalho,
alinhamento a esquerda; Local e ano: centralizado, tamanho 12, sem negrito, so6 inicial em maiuscula, na
penultima linha, indicar a cidade, e ultima linha, indicar o ano.

Verificar modelo no Anexo C.
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3.8.3 Ficha catalografica

Deve-se incluir a ficha catalografica no verso da folha de rosto, em teses e dissertagbes. A
ficha catalografica devera ser elaborada pela Biblioteca que atende ao programa de pds-graduacgéo.

Verificar modelo no Anexo D.

3.8.4 Folha de agradecimentos

Elemento opcional para tese, dissertagbes e monografias (TCC) e o titulo
AGRADECIMENTOS deve ser incluido no alto da folha de modo centralizado, em folha distinta apds

dedicatoria.

3.8.5 Folha de epigrafe

Elemento opcional para tese, dissertagdes e monografias (TCC) e nao deve apresentar o
titulo EPIGRAFE na folha.

Ela deve ser composta por uma frase representativa do contexto do trabalho, apresentada
entre aspas, com indicagdo de autoria e localizagdo na metade inferior da pagina, a direita, em folha
distinta, apds o termo de aprovagédo em teses e dissertagdes.

Uma epigrafe pode também figurar no inicio de se¢des de nivel 1 ou nas principais divisbes
do trabalho.

3.8.6 Folha de listas

A lista de ilustragao é a relagéo de tabelas, quadros e figuras existentes em um trabalho, e
podem ser confeccionadas juntas ou separadas, dependendo da quantidade das mesmas e dos
diferentes tipos que houver.

A lista deve ser apresentada em folha distinta incluindo-se palavra designando o tipo de
ilustragcdo, numero de ordem, titulo e pagina.

Elaborar lista propria para cada tipo, desde que a mesma apresente, no minimo, cinco itens.
Caso contrario, elaborar Unica lista denominada LISTA DE ILUSTRACOES.

A Lista de Siglas (abreviaturas, simbolos) € uma relagdo alfabética das abreviaturas,
reducdes, siglas e simbolos usados no texto, seguidos das palavras ou expressbes correspondentes, por

extenso. Essa lista deve ser apresentada separadamente da folha com listas de ilustracbes

4 CITAGOES

Citagdes séo informagbes de outras fontes que ndo sejam do autor do trabalho, obtidas a
partir do levantamento bibliografico. Toda informacao desse tipo deve ser expressamente indicada e
documentada no corpo do trabalho. As citagdes sdo essenciais nos documentos académicos, pois

fundamentam idéia ou argumento que se pretenda defender. E, portanto, imprescindivel que seja dado o
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devido crédito a idéia citada, sob pena de ser acusado de plagio. Pode-se ainda citagdo direta as
tradugdes, desde que identificadas como tal, colocando, apds a citacdo, a expressao “tradugdo nossa”.

Todas as citacdes devem ser expressamente identificadas pelo nome do autor, ano do
trabalho citado e numero da pagina onde a citagdo estd exibida. A citagdo indireta poderad omitir a
pagina, principalmente se for sobre um longo trecho do documento citado ou se for sobre as idéias do
autor, em geral. Aconselha-se que as citagbes ndo excedam catorze linhas de texto. Toda pesquisa
cientifica deve corresponder a uma visdo pessoal e original, portanto, o niumero de citagdes ndo pode ser
excessivo.

Fatos e acontecimentos de dominio publico ou de conhecimento geral, que sejam de facil
verificagdo e semelhantes em todas as fontes, ndo precisam de citagdo. As citagbes consideradas neste

manual sdo as indiretas e as diretas.

4.1 Citacao indireta

As citagdes indiretas sdo utilizadas para apresentar informagées extraidas de documentos
de outros autores, porém sem que haja reproducao fiel as palavras utilizadas pelo autor da citagdo. Nas
citagbes indiretas, dé preferéncia em usar “citado por” em vez de apud. Ex.: Lucas (1975 citado por Silva,
1993).

4.2 Citacao direta curta e longa

As citagbes diretas se constituem na reproducéo fiel das palavras do autor, conservando-se
a grafia, pontuagéo ou idioma. Elas podem ser curtas ou longas.

As citagOes diretas curtas, com até trés linhas, devem ser inseridas no texto corrido e
colocadas entre aspas duplas. Se houver aspas duplas no texto original, substitui-las por aspas simples.

As citagdes diretas longas, com mais de trés linhas, devem ser inseridas em paragrafo
préprio, com recuo da margem esquerda de quatro centimetros (4 cm), com letra menor que a do corpo

do texto, sem utilizar qualquer tipo de aspas. O espacejamento entre linhas é simples e com

espacejamento depois de seis centimetros (6 cm).

A relacio entre experig@ncia e tecria, nas ciéncias exatas, corresponde,
no campoe da histéria, as relacdes entre documenic e tecra. Ou seja, a
ausancia de um quadro tedrico loma tanio a expearigncla clentilica quanic
o documenio, aglomerados cegos. Por isso enconframas em um trabalha
de histdria, no caso de histdria das idéias filosdficas, uma conclusio
cangruente com as de Einstein, (LIMA, 1985, p. 198)

4.3 Omissoes e comentarios

As omissdes de parte do texto e comentarios, que nio alterem o sentido do que foi dito,
devem ser representadas por:

- omissoes: [...];

- acréscimos e/ou comentarios: [ ];

- incoeréncias e incorregdes: indicadas pela expressdo [sic] entre colchetes,

imediatamente apds a ocorréncia;
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- duvidas: usa-se o ponto de interrogagéo [?] entre colchetes logo apds a frase que a

gerou.

0 gesto cria uma atmosfera propicia & parddia licenciosa dos nomes dos santos e de
suas fungoes. [...) Assim, todos o5 santos cujos nomes a multidao grita, sao ravestis,
sgja no plano obsceno, seja na boa mesa.” (BAKHTIMN, 1887, p. 166).

As énfases nao existentes no texto original devem ser identificadas com a expressao “grifos
nossos”, entre parénteses, depois da citagdo, ou com “grifo do autor”, quando se tratar de destaque feito
pelo autor da citagao.

As informacgdes verbais, tais como palestras ou debates, sdo permitidas. Depois da citacao
deve-se indicar a expressao (informacao verbal) entre parénteses, além de incluir os dados disponiveis

na listagem das referéncias.

4.4 Citacao de citagao

Citagao direta ou indireta de um documento que nao se teve acesso ao documento original.
Deve-se dar preferéncia a citagdo de fonte primaria. A fonte secundaria deve ser evitada ao maximo,
usando somente quando estritamente necessario.

Devem se Indicar o nome do autor da citagdo, seguido da expressdo apud ou,

preferencialmente, citado por, e do nome do autor da obra consultada.

“No modelo de Lars (1999 citado por NARDI, 1993), o ato de ler envolve um
processo cognitivo que comega com o olhar sobre o texto, direcionado da
esquerda para a direita, de forma linear”.

Os dois trabalhos devem ser listados nas referéncias. Porém nao € necessario, segundo a
NBR 6023/2002, que a referéncia do documento nao consultado seja seguida da expressao citado por e
os dados do documento efetivamente consultado.

Faga como a seguir:

LARS, Flavio Marcus. A leitura e a cognicdo. 2. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2004. 96p.

NARDI, Carolina Almeida. O olhar da cogni¢cdo: meios e processos. Rio de
Janeiro: Briquet Lemos, 2007. 213p.

Nao faca assim:

LARS, Flavio Marcus. A leitura e a cognicado. 2. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2004. 96p.
citado por NARDI, Carolina Almeida. O olhar da cognigdo: meios e processos.
Rio de Janeiro: Briquet Lemos, 2007. 213p.

NARDI, Carolina Almeida. O olhar da cognigao: meios e processos. Rio de
Janeiro: Briquet Lemos, 2007. 213p.

4.5 Citacao de traducao

Na citacdo direta de um documento que esta em outro idioma, deve-se fazer a traducao do
trecho que sera citado, identificando-se o documento como de praxe. Colocar, apos a citacdo e os dados

da mesma, a expressao “tradugao nossa” ou "tradugao do autor”.
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Pode-se, ainda, fazer uma nota de rodapé com o trecho na lingua original.

4.6 Citagao de entidade

Quando a autoria for atribuida a uma entidade, cita-se o nome de acordo com a forma em

que aparece na lista de referéncias, podendo ou n&o ser abreviada. Observe os exemplos a seguir:

Ex. 1: O numero de criangas obesas no mundo, com idade menor a 5 anos, ja chega aos
17,6 milhdes (OPAS, 2003).
Referéncia:
- OPAS - Organizagdo Pan-Americana da Saude. Doengas crbnico-degenerativas e
obesidade: estratégia mundial sobre a alimentacado saudavel, atividade fisica e saude.
Brasilia (DF); 2003.

Ex. 2: De acordo com a Pan American Health Organization (PAHO, 2003) o numero de
criangas obesas no mundo, com idade menor a 5 anos, ja chega aos 17,6 milhdes.

Referéncia:

- PAHO - Pan American Health Organization. Joint WHO/FAO Expert Report on Diet

Nutrition and the prevention of chronic disease. Washington (DC); 2003.

Ex. 3: A situagao das criangas brasileiras de acordo com o UNICEF (2003) é considerada...

Referéncia:

- UNICEF. Situagdo mundial da infancia - 2003. Brasilia (DF): Escritério da Representagao
do UNICEF no Brasil; 2003.

Ex.: 4: Dados da CETESB, em 2004, comprovam a auséncia de saneamento...

Referéncia:

- CETESB - Companhia de Tecnologia de Saneamento Ambiental. Inventario estadual de
residuos solidos domiciliares 2004 [relatério na internet]. Sdo Paulo; 2004. Disponivel
em: <http://www.cetesb.sp.gov.br/Solo/relatorios/rsdomiciliares 2004.zip>. Acesso em:
25 ago. 2005.

Os exemplos acima foram podem ser encontrados em

<http://www.ufrgs.br/faced/setores/bibliotecalcitacoes.html>.

4.7 Referéncia de citag6es em rodapé

As notas de referéncia “indicam fontes consultadas ou remetem a outras partes da obra
onde o assunto foi abordado” (ABNT, NBR 10520, 2002, p. 2). Essas notas devem ser sequenciais,

ordem crescente, em algarismos arabicos, e conter a referéncia da obra.

" SILVA, Rosa Maria. O direito da mulher. Rio de Janeiro: UFRJ, 2007. 224 p.
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Se a mesma obra for apresentada em seqiéncia em um rodapé, as referéncias
subseqlentes devem ser abreviadas, adotando-se expressdes latinas. Isso evitara a repeticdo
desnecessaria de autores e titulos. Use as expressoes:

Id (idem): o trecho citado € do mesmo autor, mas a obra ¢é diferente.

" SILVA, Rosa Maria. O direito da mulher. Rio de Janeiro: UFRJ, 2007. 224p.
21d. A linguagem do dever. Rio de Janeiro: UFRJ, 2005. 84p.

Ibid (ibidem): o trecho citado é do mesmo autor e da mesma obra, variando somente a

paginacao.

1 SILVA, Rosa Maria. O direito da mulher. Rio de Janeiro: UFRJ, 2007. p.35
2 lbid., p.87.

Op. cit. (opus citatum): citagdo referente a uma obra de autor ja citada na monografia,

dissertagéo ou tese, sem ser a imediatamente anterior. Usando o exemplo anterior, ficaria assim:

3 SILVA. Op. cit., nota 1, p.49.
4.8 Citacao de obras classicas

Citar o nome da obra, o volume (em arabico) e a pagina " p. ". Em caso de reedi¢éo, indicar
a data da publicagao original, seguida da data da edigdo consultada.
- Homero exulta o povo "Bravos, meus filhos! Vigiai, sempre assim; que ninguém ceda ao
sono..." (ILIADA, 10, p.173).
- Eis uma forma de exultar o povo: "Bravos, meus filhos! Vigiai, sempre assim; que
ninguém ceda ao sono [...]" (HOMERO, ILIADA, 10, p.173).
- (KANT 1871/1980).

4.9 Citacao de trabalhos em vias de publicag¢ao (no prelo)

Trabalhos ainda n&o publicados podem ser citados, principalmente se s&o de origem
confiavel. Veja os exemplos:

- Segundo Duarte (no prelo), a autoria determinada...

- A autoria determinada... (DUARTE, no prelo).

Nesses casos, fazer uma nota de rodapé explicando a situacdo atual do trabalho citado e

qual a relevancia de té-los citados ainda em estado de desenvolvimento.

4.10 Outros modelos de citagdes

- De um autor:

Final da citagdo: (ROBERTS, 1996),
Inicio: Segundo Adams (1989);

- De dois autores:
Final da citagdo: (MORAES; LIMA JR., 2000),
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Inicio: Segundo Cox e Singer Jr. (1986);

- De mais de dois autores:
Final da citagdo: (RIVERA et al., 1992),
Inicio: Segundo Lopes et al. (1992);

- De mais de um trabalho do mesmo autor e do mesmo ano, diferenciar com letras (a, b, ¢ etc.):
Segundo Johnson (1995a, b, c); Para Roberts (1996, 1997c); ou (JOHNSON, 1995a, 1995b;
ROBERTS, 1996a, 1996b, 1997).

- De varios trabalhos, dispor em ordem cronolégica do mais antigo para o mais novo. Silva (1985a,
b), Lima (1989), Souza Neto (1995). (Silva, 1985a, 1985b); Lima, 1989; Souza Neto, 1995).

- Informagdes verbais devem ser citadas como tal. Silva (2001, informagdo verbal). (Silva, 2001,
informagéo verbal). Quando se tratar de dados obtidos por informag&o verbal (palestras, debates,
comunicagbes, e-mail, aula, conferéncia, depoimento) indicar entre parénteses, a expresséo
informagéo verbal, mencionando os dados disponiveis em rodapé. Ex.: No texto: O novo
organograma estara disponivel até o final de outubro (SILVA, 2001, informagéo verbal); No
rodapé da pagina: Noticia fornecida pelo presidente da empresa CERVANTES LTDA, Fernando
Cardoso da Silva, em julho de 2001.

- Utilizar ponto-e-virgula para separacdes de citacbes entre parénteses. (Ex.. JUAN, 1997;
LINCOLN, 1998).

- Mais de uma citagcdo do mesmo autor, na mesma pagina usa-se op. cit. para a repeticdo. Ex.:
Martins (1998) e Martins (op. cit.).

- Expressbes estrangeiras: Os termos ou as expressdes em linguas estrangeiras devem aparecer
em italico. Por exemplo: business, apud, et al. Quando a expresséao se tratar de nome por extenso
de uma sigla ou abreviatura, a expressao vira em italico, porém, a sigla ndo. Por exemplo:
National Aeronautics and Space Administration (NASA).

4.11 Uso de maiusculas e minusculas em citagao

A NBR 10520 (2002) determina que quando a indicagéo de autor estiver fora de parénteses,
o0 nome devera ser redigido com a primeira letra maiuscula e o restante minusculo. Entretanto, se o autor
for indicado entre parénteses, o nome sera redigido todo em maiusculas. Isso acontecera inclusive em
casos do uso de apud ou citado por:

Segundo Holdner (2004 apud MARTINS, 2006, p.45), [...]

Para Silva (2006, p.13 apud SANTOS, 2008, p.52), a pesquisa “é [...]"

5 O uso de abreviaturas

As abreviaturas e siglas, quando da primeira citacdo no texto, devem ser escritas por
extenso, com a sigla entre parénteses. Preferencialmente, se elas forem em lingua estrangeira, deverao
ser traduzidas, a ndo ser que sejam de uso corrente na area de conhecimento em questéo.

Abreviaturas ou siglas estrangeiras: Usar na sua forma original, sem tradugdo, exceto nos

casos de uso consagrado da forma traduzida.
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Abreviaturas de locucdes técnicas e comerciais: Usar apenas as iniciais, em letras

maiusculas e sem pontos.

Abreviaturas com reducdo do vocabulo: Dr., Dra., Sr., Sra., Prof., Profa., Exmo., limo.

Siglas de até trés letras, silabaveis ou ndo: Escrever as iniciais, em letras mailsculas e sem
pontos. Por exemplo: ONU, FMI, CEE.

Siglas silabaveis, com quatro letras ou mais: Escrever apenas a primeira letra maiuscula.

Por exemplo: Ipea, Celg, Petrobras, Unicef.

Siglas ndo-silabaveis: Escrever as iniciais em letras mailsculas e sem pontos.
Por exemplo: INPS, RFFSA, DNOCS.

Siglas oficiais: Usar a grafia convencionada, transcrevendo exatamente na forma como é
usada (maiusculas, minusculas, acentos e pontos). Por exemplo: MAer, CNPq, UnB, DOI-Codi.

5.1 Abreviaturas organizadores e outros

E indicado quando for uma coletanea, pela qual haja responsabilidade explicita. A entrada
do autor é feita como anteriormente, pelo nome do responsavel, seguido da abreviagéo, no singular e

entre parénteses, do tipo de participagao.

- Exemplos:
Organizador (Org.).
Compilador (Comp.).
Editor (Ed.).
Coordenador (Coord.)
etc.

- ALVARES, Rogério Paes; TOLEDO, Ambrésio Aimeida (Comp.).

5.2 Abreviaturas para notas e outros elementos

- Anon. — Anénimo

- Art. — Artigo (leis e similares)

- cap. - capitulo, plural capp.

- [eca.] —quando o item nado esta paginado, referencia-se a existéncia de [ca. 10] p.

- Cf. — confrontar, ver também, referir-se a

- Ed. — edicao, editor

- eg — (nos textos ingleses ) exempli gratia, por exemplo

- ex. — por exemplo

- fig. —figura

- Al —folha

- ibid — ou também ibidem, no mesmo lugar (ou seja, mesma obra e mesma pagina; se

for a mesma obra mas ndo a mesma pagina, entao € op. cit., seguido da pagina)
- e — (nos textos ingleses) id est, isto &, quer dizer
- infra  —ver abaixo
- loc. cit — lugar citado

- MS — manuscrito, plural MSS
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- NB — Note bene (esta é uma lista das abreviaturas mais comuns)

- NS — Nova Série

- op. cit. —obra ja citada anteriormente pelo mesmo autor

- p. — pagina, também pag., plural pp.

- par. — paragrafo

- S — sine loco (sem local) sempre entre parénteses recto

- s.n. — sine nomine (sem editor), sempre entre parénteses recto

- s.d. — nao utilizar, fazer referéncia pelo menos ao século [19--]

- sic — assim (escrito assim mesmo pelo autor que estou a citar)

- NdA - nota do autor (habitualmente entre parénteses rectos; também N. A.)
- NdT - Nota do tradutor (geralmente entre parénteses rectos; também N. T.)
- tab. — tabela

- V. —ver

- Vs, — versus, em oposigao a (ex. branco vs preto)

- V. — volume, plural vols. (v. significa geralmente um dado volume de uma obra em

varios volumes, enquanto vols. significa o numero de volumes de que se compde a

obra).

6 NORMALIZAGAO DE REFERENCIAS

As referéncias sao elemento de apresentagéo obrigatdria. Elas consistem em um conjunto
de elementos que permite a identificacdo de publicacdes, em formato impresso ou meio eletrénico, no
todo ou em parte.

Nas referéncias sao relacionadas todas as fontes efetivamente utilizadas no trabalho. Os
autores dos titulos referenciados devem, preferencialmente, ter seus nomes indicados de forma
completa. Na falta desses elementos, deve-se indicar pela ordem, o sobrenome seguido do prenome e
dos demais nomes abreviados; ou 0 sobrenome e a abreviatura do prenome e dos nomes intermediarios.
Atentar para o fato de que o elemento de deve ser indicado, inclusive no caso de nomes abreviados
parcial ou completamente:

12 opcéo: FERREIRA, Aurélio Buarque de Holanda.

22 opcao: FERREIRA, Aurélio B. de H.

32 opcao: FERREIRA, A. B. de H.

As referéncias sdo normalizadas conforme o tipo de material. As referéncias s&o regidas
pela Norma ABNT NBR 6023/2002. A seguir serdo apresentados alguns casos mais comuns e alguns

casos especiais.

6.1 Listagem de referéncias

A lista de referéncias inclui todas as fontes efetivamente utilizadas e consultadas para a
elaboragao do trabalho. Tanto para o NITEG quanto para o PPGCI ela deve ser ordenada pelo sistema

alfabético (ordem alfabética de entrada), em listagem unica para todo tipo de material consultado. A lista
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€ escrita com fonte Arial, tamanho 11, caixa alta e baixa, alinhamento esquerdo, entrelinhas simples, e
duas entrelinhas simples entre os documentos referenciados. Toda vez que um titulo terminar com ‘?”,

.”. Exemplo de titulo: “Crise econémica no Brasil:

ou outro simbolo, é necessario inserir um ponto final
omissao do governo?.”

Inclusive para referenciar diversos trabalhos de mesmo autor, ndo substituir o nome do
autor por um trago. Muitas vezes o primeiro trabalho referenciado esta em outra pagina, o que dificulta a
facil identificagéo da referéncia desejada.

E preciso distinguir as listagens de:

Referéncias: obras consultadas e obrigatoriamente citadas no texto.

Bibliografia Consultada: obras consultadas e recomendadas pelo autor.

O recurso tipografico (negrito, grifo ou italico) para destacar o elemento titulo devera ser o
mesmo escolhido, em toda a listagem, para padronizagdo. Se usar elementos complementares, isto €, os

nao essenciais, esses elementos devem ser incluidos em todas as referéncias da lista.

6.2 Autoria

A forma correta de entrada de nomes, pessoais e/ou de entidades, de ser retirada do

Caddigo de Catalogagao Anglo-Americano vigente.

6.2.1 Autor pessoa

E indicado pelo Ultimo sobrenome, em letras maiUsculas, seguido dos prenomes e outros
sobrenomes. Podem ser abreviados ou ndo, mas mantenha o padrdao de abreviacdo na listagem de
referéncia. Até trés nomes, os autores devem ser separados por ponto-e-virgula, seguido de espacgo. Se
foram mais de trés autores, indica-se apenas o primeiro, seguido da expressao “et al.”.

ALVARES, Rogério Paes.

ALVARES, Rogério Paes; TOLEDO, Ambrésio Almeida; CHAVES, Lucia.

ALVARES, Rogério Paes et al.

Ha casos especificos nos quais se aplica uma excegao, isto, apesar de haver mais de trés

autores, cita-se a todos eles. Ex.: projetos de pesquisa cientifica, relatérios de financiamento etc.

6.2.2 Autor pelo conjunto da obra

E indicado quando for uma coletanea, pela qual haja responsabilidade explicita. A entrada
do autor é feita como anteriormente, pelo nome do responsavel, seguido da abreviagdo, no singular e

entre parénteses, do tipo de participagdo. Exemplos:

Organizador = (Org.).
Compilador = (Comp.).
Editor = (Ed.).
Coordenador = (Coord.)
etc.

ALVARES, Rogério Paes; TOLEDO, Ambrosio Almeida (Comp.).
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6.2.3 Autor entidade

E indicado para entidades tais como 6rgdos governamentais, empresas, associagdes,
congressos, seminarios, entre outros. A entrada é pelo nome da entidade, por extenso.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6023: informagao e
documentacao: referéncias — elaboracdo. Rio de Janeiro, 2003.

Se for uma entidade com denominagdo genérica, a entrada sera pelo nome do 6rgao
superior ou jurisdi¢ado geogréfica.

BRASIL. Ministério da Justi¢a. Relatério trimestral. Brasilia, DF, 2007. 22p.

Para entidade vinculada a um érgdo maior, a entrada é feita pelo nome do 6rgdo. Se a
entidade for nome que se repete em muitas localidades, identifica-se a unidade geografica de jurisdi¢ao,
ao final, entre parénteses.

BIBLIOTECA NACIONAL (Brasil). Relatério financeiro: abril 2007. Rio de Janeiro, 2008.
32p.

6.2.4 Autoria desconhecida

A entrada é feita pelo titulo da obra, com a primeira palavra em letras mailsculas.
DIAGNOSTICO da biblioteca universitaria brasileira. Sdo Paulo: USP, 2003. 44p.

6.3 Livros

Os elementos essenciais sao: autor, titulo, edicdo, local, editora, ano, paginagdo ou volume

e série (se houver). Veja os exemplos a seguir.

6.3.1 Referéncia para um autor

MONTEIRO, Carlos Fernandes. Manual de elaboragao de trabalhos. 2. ed. rev. Sao Paulo:
PUC, 2002. 92p.

SALGADO-FILHO, Maria Cristina de. Histéria sobre a vida. Sao Paulo: Lex, 1995. 287p.
6.3.2 Referéncia para até trés autores

A separacéo de mais de um autor na referéncia é feita por “ponto e virgula”.

SILVA, Eduardo Valente; MEDEIROS, Eder Silva de; SILVA, Eduardo Ferréo da. Curso

pratico de economia, administragcao e contabilidade. 4.ed. Sdo Paulo: Atlas, 2005. 213p.

6.3.3 Referéncia para mais de trés autores

Indica-se o primeiro utilizando a expressao et al para substituir os demais.

SANTORO, Cassio Luis de et al. Crise econdémica no Brasil: omissédo do governo?. Rio de
Janeiro: Atlas, 2008.
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6.3.4 Referéncia com indicagao de responsabilidade

Quando houver indicagdo de responsabilidade pelo conjunto da obra (Organizador,
Compilador, Editor, Coordenador etc.), deve ser feita pelo nome do responsavel, seguida da abreviagao
da responsabilidade na obra.

VARGAS, Marcus Francisco (Org.). Histéria da tecnologia no mundo. Belo Horizonte:
UFMG, 2003. 234p.

6.3.5 Parte de livro com autoria prépria

LEIS, Héctor Ricardo. Ambientalismo: um projeto realista-utdpico para a politica mundial.

In: . Meio ambiente, desenvolvimento e cidadania: desafios para as ciéncias
sociais. 3.ed. Sdo Paulo: Cortez; Floriandpolis: Universidade Federal de Santa Catarina,
2001. p.15-44.

6.3.6 Parte de livro sem autoria propria

LEONEL, Efigénio Tiradentes. A populagao feminina e o mercado de trabalho no Brasil. In:
SANTORO, Amilcar Santoro et al. Crise do trabalho no Brasil: problemas e solugdes. Sao
Paulo: Atila, 2001. p.113-154.

6.3.7 Livros em meio eletronico

Tanto no todo quanto em parte, os livros eletrbnicos seguem as mesmas regras ja
estabelecidas para os impressos, devendo-se acrescentar informagoes referentes a descrigéo fisica do
documento.

GROGAN, Felipe. Dicionario de idiomas. Rio de Janeiro: Delta, 2002. 1 CD-ROM.

Se o documento tiver sido consultado online, serdo apresentados com o enderego de
localizagao e a data de acesso.

PAZ, Francisco et al. XML Topic maps e mapas de conceitos. Braga, Portugal:
Universidade do Minho, Departamento de Informatica. Disponivel em:
<http://xata.fe.up.pt/xata2005/papersfinal/33.pdf>. Acesso em: 12 nov. 2005.

6.4 Periodicos (todo) e artigos de periédicos

Para a obra como um todo, os elementos essenciais sado: titulo da revista, local de
publicacdo, editor, datas de inicio e de encerramento da publicagdo, se houver.
REVISTA BRASILEIRA DE GEOGRAFIA. Rio de janeiro: IBGE, 1939-

Para artigos de periddicos, os elementos essenciais sdo: autor, titulo do artigo, titulo da
publicacéo, local de publicag&o, volume ou ano, numero, pagina, més correspondente e ano.

DIAS, Claudia Augusto. Hipertexto: evolugao histdrica e efeitos sociais. Ciéncia da
Informacgao, Brasilia, v. 28, n. 3, p. 269-277, set./dez. 1999. Disponivel em:
<http://bvbvttr.nbn/kfkfkgrt>. Acesso em: 12 nov. 2007.

O FUTURO do livro: E-books completam um ano e ainda provocam discussao se
substituirdo as obras impressas. Revista Veja, p.140-141, jun. 1999.

DIAS, Jully Anne Yamauchi Teixeira. Hipertexto: navegacgéo e interface grafica. Educ.
Tecnol., Belo Horizonte , v. 5, n. 2, p. 76-81, jul./dez. 2000.
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6.5 Trabalhos publicados em eventos

KOBASHI, Nair Yumiko. A organizagao e a transferéncia de informagdes documentarias:
problemas e perspectivas. In: SIMPOSIO ESTADO ATUAL E PERSPECTIVAS DA CDU,
1995, Brasilia, DF. Anais... Organizagdo do conhecimento e sistemas de classificagéo.
Brasilia, DF: Instituto Brasileiro de Informag¢ao em Ciéncia e Tecnologia (IBICT), 1996. p. 64-
68.

LIMA, Carlos Eduardo de; FAGUNDES, Fabiano. Utilizagdo de mapas de topicos no
desenvolvimento de hiperdocumentos educacionais. In: VI ENCONTRO DE ESTUDANTES
DE INFORMATICA DO ESTADO DO TOCANTINS — ENCOINFO, 6., 2004, Palmas,
Tocantins. Anais... Palmas, Tocantins: CEULP/ULBRA, 2004. 11 p. Disponivel em
<http://www.ulbra-to.br/eventos/
ensino/43020/Artigos/Anais2004/Anais/carlosLimaMapasDeTopicosEncoinfo2004.pdf>.
Acesso em: 2 nov. 2005.

6.6 Documento juridico

Os elementos essenciais sao: jurisdi¢ao (ou cabegalho da entidade, no caso de se tratar de
normas), titulo, numeragéo, data e dados da publicagdo. Acrescentar notas relativas a outros dados
necessarios para identificar o documento.

BRASIL. Constituicdo (1998). Emenda constitucional n® 9, de 9 de novembro de 1995. Lex:

Legislagado Federal e Marginalia, Sdo Paulo, v.59, p.1966, out./dez. 1995.

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

6.7 Dicionario

Os elementos essenciais s&o: autor, titulo: subtitulo, edigéo, local, editora, ano, paginagao
ou volume e série (opcional: se houver).

SOBRENOME, Prenome. Titulo: subtitulo. Edigédo (se houver). Local: Editora, data. Niumero

de paginas ou volume (opcional).

FERREIRA, Aurélio B. de Hollanda. Novo dicionario da lingua portuguesa. 2. ed. Rio de
Janeiro: Nova Fronteira, 1986. 1838p.

ENCICLOPEDIA Mirador Internacional. So Paulo: Encyclopaedia Britannica do Brasil,
1995. v. 20.

6.8 Teses e dissertacoes

Os elementos essenciais sao: autor, titulo, local, ano, numero de folhas, indicagéo de grau e
area (tese, dissertagdo, monografia), unidade de ensino, Instituigao.

NAVES, M. M. L. Fatores interferentes no processo de analise de assunto: estudo de
caso de indexadores. 2000. 257 f. Tese (Doutorado em Ciéncia da Informagao) — Escola de
Ciéncia da Informacao, Universidade Federal de Minas Gerais, Belo Horizonte.

COSTA, Rose de Almeida. Ciberespacgo: em busca de parametros e procedimentos para a
atuagéo das bibliotecas. 2002. 157f. Dissertagao (Mestrado em Ciéncia da Informagéo).
Mestrado Interinstitucional em Ciéncia da Informacgéao. Universidade Federal do Rio de
Janeiro, Rio de Janeiro, 2002.

6.9 Relatorios

CORREA FILHO, F. C. L.; SA, AA. M. 1980. Projeto Natividade. Goiania, DNPM/CPRM. v.
1, 120p. (Relatorio Técnico).



47

6.10 Artigo de jornal

Os elementos essenciais sdo: autor (se houver), titulo, titulo do jornal, local publicagado, data
de publicacdo, se¢do, caderno ou parte do jornal e a paginacao correspondente.

MARADIR, Heitor de. Programa mostra o macintosh usando o “windows 95”. Folha de Séao

Paulo, Sao Paulo, 24 set. 1998. Caderno 3, informéatica, p.7.

6.11 Imagem em movimento

Os elementos essenciais sdo: titulo, nome do diretor, produtor, local. Produtora, local,
especificacado do suporte em unidades fisicas. Incluem filmes, videocassetes, DVD, entre outros.

OS PERIGOS do uso do téxico. Produgao Jorge Ramos de Andrade. Sao Paulo: CERAVI,

1983. 1 videocassete (30min.), VHS, son., color.

6.12 Documento iconografico

Inclui pintura, gravura, ilustragdo, fotografia, desenho técnico, diapositivo, dia do filme,
material estereografico, transparéncia, cartaz entre outros.
KOBAYASHI, K. Doeng¢a dos Xavantes. 1980. 1 fotografia, color., 16cm. X 56cm.

O QUE acreditar em relagdo a maconha. Sao Paulo: CERAVI, 1985. 22 transparéncias,
color., 25cm x 20cm.

6.13 Documento cartografico

Os elementos essenciais sdo: autor, titulo, local, editora, data de publicagédo, designacao
especifica e escala.
INSTITUTO GEOGRAFICO E CARTOGRAFICO (Sao Paulo, SP). Regides de Governo do
Estado de S&o Paulo. Sdo Paulo, 1994. 1 atlas. Escala 1:600.000.
6.14 Documento traduzido

CHRIS, C. L. Anatomia dos pequenos animais. Tradug¢ao de Luis Montagnini et al. Sao
Paulo: Roca, 1985. 432 p. Titulo original: Problems in small animal neurology.

6.15 Patentes

ENTIDADE RESPONSAVEL. Autor. (Depositante, inventor, titular) Titulo da patente na
lingua original. Classificagao internacional de patente (quando houver). Sigla do Pais
seguida do numero da patente.Data do depdsito, da publicagdo do pedido de privilégio, da
expedicao da carta patente, quando houver. Indicagao da fonte onde foi citada a patente.

6.16 Resenha

Os elementos essenciais sdo: autor da obra, ano, titulo, subtitulo se houver, local de
publicacdo, editora, autor da resenha, ano e publicagdo da resenha, titulo da resenha, subtitulo se

houver, nome do periddico, volume, numero, paginacéo.

COUTO, A. (2007). Pensamento lateral: um caminho. S&o Paulo: Backer. Resenha de: P. S.
Fonseca (2008). Da possibilidade de um pensamento a priori. Revista do Psicdélogo, v. 35, n.
2, p. 403-405.



48

6.17 Bases de dados e documentos de acesso eletronico

Inclui todas as bases de dados, listas de discussbes, sites, programas, mensagens
eletrénicas, e outros tipos de documentos de acesso exclusivo em meio eletrénico.

Os elementos essenciais sdo: autor(es), titulo do servigo ou produto, versao (se houver), e
descricao fisica do meio eletrdnico. Se for consultada online, incluir o endereco eletronico e a data de

acesso.

6.17.1 Cd-rom no todo

FUJITA, M. L. S.; SOARES, S. B. C. Straud 2000: manual de servigos aos usuarios. Sao
Paulo: Dynaware Sistemas de Informatica, 2000. 1 CD.

6.17.2 Arquivo em disquete

UNIVERSIDADE JOSE ROSARIO VELLANO. Biblioteca Central. Normas para elaboragao
de trabalhos de concluséo de curso. Alfenas, 2003. Normas.doc, 1 disquete, 3%z pol. Word
for Windows 7.0.

6.17.3 E-mail

MENDES, F. J. Imagens [mensagem comercial]. Mensagem recebida por
<assoar@gmail.com> em 12 abr. 2008.

6.18 Comunicagoes pessoais
Comunicagbes pessoais ndo fazem parte da lista de referéncias, sendo colocadas apenas
nas notas de rodapé.
6.19 Separatas
AUTOR. Titulo: subtitulo. (Separata publicada por outra editora em data posterior a
publicacao original deve conter o Local : Editora, data da separata). Separata de: AUTOR
(da publicagao principal). Titulo. Local de publicagao: Editora, data. Pagina inicial-final da
separata.

6.20 Apostilas e manuais

COURA, C. E. Normalizagao de documento académico. Belo Horizonte: UFMG, 2008.
50p. Apostila.

6.21 Entrevista publicada

SANTOS, A. Criagao de ecossistemas. Entrevistador: Everaldo Cristdo. Veja, Sao Paulo, v.
3, n. 37, p. 21-22, out. 2007. Entrevista.

6.22 Artigo de jornal

AUTOR. Titulo do Artigo. Titulo do Jornal, Local, dia, més, ano. N.° ou titulo do caderno,
segao ou suplemento, pagina inicial-final, n.° de ordem da(s) coluna(s).
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6.22.1 Artigo de jornal sem autor definido

TITULO do artigo (apenas a primeira palavra em maiuscula). Titulo do jornal, Cidade, data
(dia, més, ano). Suplemento, numero da pagina, coluna.

6.23 Palestra e conferéncias

SANTOS, A. Como ser feliz. Palestra proferida na igreja Boa Viagem, Nivel 2, Belo
Horizonte, 15 mar. 2006.

6.24 Data nas referéncias

Toda data € indicada em algarismos arabicos. Caso ndo houver qualquer indicagéo de data,
seja de publicagao, distribuicdo ou copyrigth, registra-se em uma das formas seguir:

[1971 ou 1972] um ano ou outro

[19697] data provavel

[1973] data certa, ndo indicada no item

[entre 1906 e 1912] use intervalos menores de 20 anos
[ca. 1960] data aproximada

[197-] década certa

[197-?] década provavel

[18--] século certo

[18--7?] século provavel

Quando referenciando um periédico como um todo, em curso de publicagao, indicar a data
inicial seguida de hifen (Ex.: 1988-). Para peridédico com publicagdes encerradas, usar um hifen para
separar as datas de inicio e fim (Ex.: 1949-1999). Para referenciar um periodo sequencial, usar também
o hifen (Ex.: v. 12-17, 1999-2002).

Se houver na listagem de referéncia mais de um trabalho, de mesmo autor, publicado no
mesmo ano, € preciso acrescentar letras minusculas apds o ano, sem espago:

SILVA, M. R. Direitos da mulher [...]. 2002a.

SILVA, M. R. Erros e acertos [...]. 2002b.
6.25 Notas de referéncias

As informagdes complementares devem ser identificadas ao final da referéncia, sem
destaque tipografico.

MARINHO, Basilico Martins. A classificagdo dos amores. Rev. do Estudante, Rio de
Janeiro, n. 12, 2008. No prelo.



6.26 Abreviatura dos meses

6.27 Abreviatura dos autores

QUADRO 4 — Abreviaturas dos meses

Portugués Espanhol Italiano
janeiro jan. enero enero gennaio genn.
fevereiro fev. febrero feb. febbraio febbr.
margo mar. marzo marzo marzo mar.
abril abr. abril abr. aprile apr.
maio maio mayo mayo maggio magg.
junho jun. junio jun. giugno giugno
julho jul. julio jul. luglio luglio
agosto ago. agosto agosto agosto ag.
setembro set. septiembre sept. settembre sett.
outubro out. octubre oct. ottobre ott.
novembro nov. noviembre nov. novembre nov.
dezembro dez. diciembre dic. dicembre dic.

Francés Inglés Alemao
janvier janv. January Jan. Januar Jan.
février févr. February Feb. Februar Feb.
mars mars March Mar. Marz Marz
avril avril April Apr. April Apr.
mai mai May May Mai Mai
juin juin June June Juni Juni
juillet juil. July July Juli Juli
aolt aoaqt August Aug. August Aug.
septembre sept. September Sept. September Sept.
octobre oct. October Oct. Oktober Okt.
novembre nov. November Nov. November Nov.
décembre déc. December Dec. Dezember Dez.

Fonte: FRANGCA (2007).
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As abreviagdes de diferentes tipos de autores (editores, organizadores, coordenadores etc.)

sdo assim determinadas:

Adaptador: Adapt.

Animador: Anim.

Apresentador: Apres.

Co-editor: Co-ed.

Co-orientador: Co-orient.

Colaborador: Colab.

Compilador: Comp.

Compositor: Compos.

Consultor: Consult.

Coordenador: Coord.

Diretor: Dir.

Distribuidor: Distrib.

Editor: Ed.

Entrevistador: Entrev.



51

- Fotégrafo: Fotog.

- Idealizador: Ideal.

- Impressor: Impr.

- Introdutor: Intr.

- Narrador: Narr.

- Organizador: Org.

- Patrocinador: Patroc.
- Posfaciador: Posf.
- Prefaciador: Pref.

- Produtor: Prod.

- Redator: Red.

- Selecionador: Sel.
- Supervisor: Superv.
- Tradutor: Trad.

REFERENCIAS
ASSOCIAQAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR/6023: referéncias. Rio de Janeiro, 2000.
ASSOCIAQAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR-10520: citacao de textos. Rio de Janeiro, 2002.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR-14724: apresentacdo de trabalhos. Rio de Janeiro,
2002.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR-14724: apresentacdo de trabalhos. Rio de Janeiro,
2011.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR-6024: numeragdo progressiva. Rio de Janeiro, 1989.
ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR-6027: sumério. Rio de Janeiro, 1980.
ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR-6028: resumos. Rio de Janeiro, 1989.

AZEVEDO, Israel Belo de. O prazer da produgao cientifica. 5. ed. Piracicaba: UNIMEP, 1997.

ECO, Umberto. Como se faz uma tese. 14 ed. Sao Paulo: Editora Perspectiva, 1996.

FACHIN, Odilia. Fundamentos de Metodologia. 3 ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2001.

FRANGCA, Junia Lessa; VASCONCELLOS, Ana Cristina de; BORGES, Stella Maris; MAGALHAES, Maria Helena de
Andrade. Manual para normalizagao de publicagdes técnico-cientificas. 8. ed. rev. e ampl. Belo Horizonte:
UFMG, 2007. 255p. (Aprender.)

GOMES, M. Y. F. S. de F. Tendéncias atuais da produgéo cientifica em Biblioteconomia e Ciéncia da Informagéo no
Brasil. DataGramaZero — Revista de Ciéncia da Informagéo. Rio de Janeiro, v.7, n. 3, jun. 2006. Disponivel em:
<http://www.dgzero.org>. Acesso em: 20 out. 2008.

LAKATOS, Eva Maria. Metodologia do trabalho cientifico: procedimentos basicos, pesquisa bibliografica, projeto e
relatério, publicagdes e trabalhos cientificos. 2.ed. Sdo Paulo: Atlas, 1986.

OLIVEIRA, Mirian. A informagé&o nos titulos e resumos: trabalhos do Enanpad97. In: XXIIl ENCONTRO NACIONAL
DA ASSOCIAGCAO NACIONAL DOS PROGRAMAS DE POS-GRADUAGCAO EM ADMINISTRACAO (ENANPAD),
23., Foz do Iguagu, 1998. Anais eletronicos... Foz do Iguagu, 27 a 30 de setembro de 1998. 1 CD-ROM.
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PARECER Conselho Federal de Educagao 977/65, aprovado em 3 dez. 1965. Rev. Bras. Educ., Rio de Janeiro, n.
30, dez. 2005. Disponivel em: <http://www.scielo.br/ scielo.php?script=sci_arttext&pid=S1413-
24782005000300014&Ing=en&nrm=iso>. Acesso em: 20 out. 2008.

SALOMON, Délcio Vieira. Como fazer uma monografia: elementos de metodologia do trabalho cientifico. Belo
Horizonte: Interlivros, 1972.

BIBLIOGRAFIA RECOMENDADA

BOOTH, Wayne C.; COLOMB, Gregory G.; WILLIAMS, Joseph M. A arte da pesquisa. Tradugdo de Henriqueta A.
Rego Monteiro. Séo Paulo: Martins Fontes, 2005.

GIL, Antonio Carlos. Como elaborar projetos de pesquisa. 3. ed. Sdo Paulo: Atlas, 1996.

LAKATOS, Eva Maria; MARCONI, Marina de Andrade. Fundamentos de metodologia cientifica. 3. ed. ver. e amp.
Sao Paulo: Atlas, 1996.

LAKATOS, Eva Maria; MARCONI, Marina de Andrade. Metodologia do trabalho cientifico: procedimentos basicos,
pesquisa bibliografica, projeto e relatério, publicagdes e trabalhos cientificos. Sdo Paulo: Atlas, 1983.

LAVILLE, Christian; DIONNE, Jean. A construgao do saber. Porto Alegre: UFMG, 1999. (Revisao técnica e
adaptacao da obra de Lana Mara Siman).

MARCONI, Maria de Andrade; LAKATOS, E. M. Fundamentos da Metodologia Cientifica. 5. ed. Sao Paulo: Atlas,
2003.



ANEXO A - Folha padrao com limites de margens

3cm

3cm

Recuo Margem do paragrafo
de 2cm

Recuo Margem da citagdo longa
de 4 cm

2cm

2cm
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ANEXO B — Modelo de capa

3cm

3cm

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS
ESCOLA DE CIENCIA DA INFORMAGCAO

FULANO DE TAL

O TITULO:
E O SUBTITULO

Belo Horizonte
ANO

2.cm

2cm
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ANEXO C — Modelo de folha de rosto

3cm

3cm

FULANO DE TAL

O TITULO:
E O SUBTITULO

Tese apresentada
programa  ............

Linha de pesquisa:

Orientador: .....
Co-orientador: ......

Belo Horizonte
Escola de Ciéncia da Informacgao - UFMG
ANO

no
para

2.cm

2cm

95



ANEXO D - Modelo de folha com ficha catalografica

3cm

3cm

A

7,5cm

12,5 cm

IZcm

2cm
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ANEXO E - Glossario

Este glossario esta disponivel no site da ABNT, elaborado por Nilcéia Lage de Medeiros e
atualizado até 14 de margo de 2006.

Abreviatura: Representagao de uma palavra ou locugédo por meio de alguma(s) de suas silabas ou letras.
Agradecimento(s): Texto onde o autor faz agradecimentos aqueles que contribuiram de maneira relevante a
elaboragao do trabalho/publicagdo.

Alinea: Cada uma das divisdes de um documento, indicada por uma letra mindscula seguida de parénteses.

Anexo: Texto ou documento ndo elaborado pelo autor, que serve de fundamentagédo, comprovagéo e

ilustragéo.

Apéndice: Texto ou documento elaborado pelo autor, a fim de complementar sua argumentagado, sem

prejuizo da unidade nuclear do trabalho.

Artigo cientifico: Parte de uma publicagdo com autoria declarada, que apresenta e discute idéias,

métodos, técnicas, processos e resultados nas diversas areas do conhecimento.

Artigo de revisao: Parte de uma publicagdo que resume, analisa e discute informacgdes ja publicadas.

Artigo original: Parte de uma publicagdo que apresenta temas ou abordagens originais.

Autor(es) entidade(s): Instituicao(des), organizagédo(des), empresa(s), comité(s), comissao(des), evento(s), entre
outros, responsavel(eis) por publicagdes em que ndo se distingue autoria pessoal.

Autor(es): Pessoa(s) fisica(s) responsavel(eis) pela criagao do conteudo intelectual ou artistico de um

documento.

Cabecgalho composto: Cabecgalho formado por duas ou mais palavras ou simbolos, dos quais, pelo menos o
primeiro, tem um significado préprio ou independente.

Cabecgalho simples: Cabecgalho formado de uma s6 palavra ou simbolo.

Cabecalho: Nome, frase, expresséo ou iniciais, colocados no alto de um registro bibliografico, para dar um ponto de
acesso em catalogos, listas e outros suportes.

Cabecalho: Palavra(s) ou simbolo(s) que determina(m) a entrada.

Caderno: Folha impressa, anverso e verso, que, depois de dobrada, resulta em 4, 8, 16, 32 ou 64 paginas.

Capa: Protecdo externa do trabalho e sobre a qual se imprimem as informagdes indispensaveis a sua

identificagao.

Capa: Revestimento externo, de material flexivel (brochura) ou rigido (cartonado ou encadernado). A

primeira e a quarta capa sao as faces externas da publicacdo. A segunda e a terceira capa séo as faces internas ou
verso da primeira e quarta capa, respectivamente.

Capitulo, secdo ou parte: Divisdo de um documento, numerado ou nao.

Citagao de citagao: Citacao direta ou indireta de um texto em que nao se teve acesso ao original.

Citagao direta: Transcrigao textual de parte da obra de um autor consultado.

Citacao indireta: Texto baseado na obra do autor consultado.

Citagao: Mencgao, no texto, de uma informagao extraida de outra fonte.

Colegao: Conjunto limitado de itens, de um ou diversos autores reunidos sob um titulo comum, podendo cada item
ter titulo préprio.

Colofao: Indicagdo, no final do livro ou folheto, do nome do impressor, local e data da impressao e,

eventualmente, outras caracteristicas tipograficas da obra.

Comissao editorial, técnica ou cientifica: Grupo de pessoas responsaveis pela selegdo de textos a serem
publicados, que se enquadram na politica editorial estabelecida pelo conselho editorial.

Conselho editorial: Grupo de pessoas encarregadas de elaborar as diretrizes, estabelecendo o perfil
politico-filoséfico-editorial da publicagao.

Conteudo corrente: Apresentacéo de novos artigos a cada fasciculo.

Crédito: Indicagdo dos nomes pessoais ou institucionais e da natureza da participacao intelectual, artistica, técnica
ou administrativa de colaboragao na elaboragio da publicagao.

Dados internacionais de catalogagao-na-publicagao: Recurso técnico que registra as informagoes

bibliograficas que identificam a publicagdo na sua situacdo atual e anterior, incluindo o Numero Internacional
Normalizado (ISBN).

Data: Indicagdo do ano, més e dia, quando houver, da publicagéo.

Dedicatéria: Texto em que o(s) autor(es) presta(m) homenagem e/ou dedica(m) seu trabalho.

Descrigao bibliografica: Registro de elementos bibliograficos de um documento, com o intuito de identifica-lo e
distingui-lo de outros.

Direito autoral (copirraite): Protecdo legal que o autor ou responsavel — pessoa fisica ou juridica — tem sobre a sua
producao intelectua I, cientifica, técnica, cultural ou artistica.

Dissertagdo: Documento que representa o resultado de um trabalho experimental ou exposicdo de um estudo
cientifico retrospectivo, de tema uUnico e bem delimitado em sua extensdo, com o objetivo de reunir, analisar e
interpretar informagdes. Deve evidenciar o conhecimento de literatura existente sobre o assunto e a capacidade de
sistematizagéo do candidato. E feito sob a coordenagdo de um orientador (doutor), visando a obtengéo do titulo de
mestre.

Documento: Qualquer suporte que contenha informagéo registrada, formando uma unidade, que possa servir para
consulta, estudo ou prova. Inclui impressos, manuscritos, registros audiovisuais, sonoros, magnéticos e eletrénicos,
entre outros.
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Edicao: Todos os exemplares produzidos a partir de um original ou matriz. Pertencem & mesma edicdo de uma
publicagédo todas as suas impressdes, reimpressodes, tiragens etc., produzidas diretamente ou por outros métodos,
sem modificagbes, independentemente do periodo decorrido desde a primeira publicagao.

Editor: Responsavel pela diregdo da publicagéo.

Editora: Casa publicadora, pessoa(s) ou instituigdo(0es) responsavel(eis) pela producdo editorial. Conforme o
suporte documental, outras denominagdes sado utilizadas: produtora (para imagens em movimento), gravadora (para
registros sonoros), entre outras.

Editoragao: Preparagéo de originais para publicagédo, segundo critérios especificos.

Editorial: Texto onde o editor ou redator apresenta o contetido do fasciculo, alteragées nos objetivos e na forma da
publicagdo, mudangas no corpo editorial e outras que se tornarem necessarias.

Elementos pés-textuais: Elementos que complementam o trabalho.

Elementos pré-textuais: Elementos que antecedem o texto com informagbes que ajudam na identificagdo e
utilizagéo.

Elementos textuais: Parte do trabalho em que é exposta a matéria.

Encarte: Folha ou caderno, em geral de papel ou formato diferente, contendo ou néo ilustragdes, intercalado no
miolo, sem ser incluido na numeragéo.

Entidade: Instituicdo, sociedade, pessoa juridica estabelecida para fins especificos.

Entrada complexa: Entrada constituida por uma parte principal inicial, que pode ser simples ou composta, seguida
de uma ou mais partes secundarias, separadas por um sinal grafico (virgula, ponto trago, etc.), que se destinam a
esclarecer ou restringir o sentido da entrada principal.

Entrada composta: Entrada constituida por duas ou mais palavras.

Entrada simples: Entrada constituida de uma so6 palavra.

Entrada: Elemento levado em consideragdo para.determinar a ordenagéo, tal como um nome, um cabegalho, um
titulo. A entrada pode ser simples, composta ou complexa.

Entrada: Registro de um cabegalho em catalogos, listas e outros suportes.

Entrada: Unidade do indice que consiste em cabegalho indicativo de sua localizagdo no texto.

Epigrafe: Texto em que o autor apresenta uma citagdo, seguida de indicagdo de autoria, relacionada com a matéria
tratada no corpo do trabalho; também chamada de distico.

Equipe editorial: Elementos que colaboram na produgédo formal da obra, tais como: editor responsavel, revisor,
diagramador, desenhista, fotégrafo, ilustrador, coordenador.

Errata: Lista de paginas, folhas e linhas em que ocorrem erros, seguidas das devidas corre¢des. Apresenta-se
quase sempre em papel avulso ou encartado, acrescido ao trabalho/publicagdo depois de impresso, com exemplos
etc., na ordem de sua ocorréncia.

Falsa folha de rosto: Folha opcional que antecede a folha de rosto, também chamada de olho e ante-rosto; também
chamada de falso frontispicio ou ante-rosto ou olho.

Fasciculo: Unidade da publicagio.

Ficha catalografica: Registro dos elementos bibliograficos de um documento, com o intuito de identifica-lo e
extingui-lo dos demais.

Folha de aprovagao: Folha que contém os elementos essenciais a aprovagéo do trabalho.

Folha de rosto: Folha que contém os elementos essenciais a identificagdo do trabalho/publicagdo, também
chamada de rosto; também chamado de frontispicio ou portada.

Folhas de guarda: Folhas dobradas ao meio e coladas no comego e no fim do livro, para prender o miolo as capas
duras; também chamadas de guardas.

Folheto: Publicagdo nao periddica que contém no minimo cinco e no maximo 49 paginas, excluidas as capas e que
€ objeto de Numero Internacional Normalizado para Livro (ISBN).

Fonte de titulo: Local na publicagdo seriada de onde se obtém o titulo-chave.

Glossario: Lista em ordem alfabética de palavras ou expressdes técnicas de uso restrito ou de sentido obscuro,
utilizadas no texto, acompanhadas das respectivas definigdes.

Glossario: Relacao de palavras ou expressoes técnicas de uso restrito ou de sentido obscuro, utilizadas no texto,
acompanhadas das respectivas defini¢goes.

Goteira: Concavidade formada pelo corte das folhas, a frente dos livros ou folhetos que tenham o dorso
arredondado, em oposigao, portanto, a lombada; também chamada de canal ou canelura.

llustragdo: Desenho, gravura, imagem que acompanha um texto.

Indicador: Projecédo de cavidade na lateral direita das folhas do livro ou folheto, para destacar letras,

numeros ou outros elementos.

Indicativo de segdo: Numero ou grupo numeérico que antecede cada segao do documento.

Indicativo: Numero(s), da(s) pagina(s) ou outra(s) indicagao(des) especificada(s), do local onde os itens podem ser
localizados no texto.

indice: Lista de palavras ou frases, ordenadas segundo determinado critério, que localiza e remete para as
informagdes contidas no texto.

Instrugées editoriais para os autores: Esclarecimentos quanto ao campo de atuagéo, aos objetivos, bem como
exigéncias quanto a apresentacao, a formatagéo e ao suporte fisico dos originais destinados a publicagao.

Laudo: Folha padronizada para mecanografia de originais.

Legenda bibliografica: Conjunto de elementos destinados a identificacdo de um fasciculo e/ou volume da
publicagéo e dos artigos nela contidos.

Legenda: Texto explicativo redigido de forma clara, concisa e sem ambigliidade, para descrever uma

ilustracédo, tabela, quadro etc.

Lista: Enumeracao de elementos selecionados do texto, tais como datas, ilustragdes,
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Livro: Publicagdo ndo periddica que contémacima de 49 paginas, excluidas as capas, € que é objeto de Numero
Internacional Normalizado para Livro (ISBN).

Local: Cidade onde esta estabelecida a editora.

Lombada: Parte da capa do trabalho que reine as margens internas ou dobra das folhas, sejam elas

costuradas, grampeadas, coladas ou mantidas juntas de outra maneira; também chamada de dorso.

Mancha: Area de grafismo de um leiaute ou pagina, também chamada mancha grafica.

Marcador: Fita presa entre o miolo e a lombada do livro ou folheto, para marcar a folha de leitura.

Miolo: Conjunto de folhas, reunidas quase sempre em cadernos, que formam o corpo da publicagao.

Monografia: Iltem ndo seriado, isto &, item completo, constituido de uma sé parte, ou que se pretende

completar em um numero preestabelecido de partes separadas.

Nome autoral: Nome adotado pelo autor para fins de publicagéo.

Nota de referéncia: Nota que indica fontes consultadas ou remete a outras partes da obra onde o assunto foi
abordado.

Nota de rodapé: Indicagdo, observagao ou aditamento ao texto feito pelo autor, tradutor ou editor, podendo também
aparecer na margem esquerda ou direita da mancha grafica.

Nota explicativa: Nota usada para comentarios, esclarecimentos ou explanagées, que ndo possam ser incluidos no
texto.

Nota: Indicagéo, observagao ou aditamento ao texto feita pelo autor e/ou tradutor e/ou editor.

Numero especial dependente: Aquele que utiliza o mesmo titulo, a mesma numeragéo (volume, fasciculo, més,
ano) e o mesmo cédigo ISSN, porém com paginagéo propria.

Numero especial: Unidade da publicagdo que aborda um assunto especifico; também chamado de edigéo especial.
Orelha: Cada uma das extremidades da sobrecapa ou da capa do livro, dobrada para dentro €, em geral, com texto
sobre o autor ou o livro.

Original: Conjunto de elementos textos, tabelas, figuras, etc.) que compdem uma obra, destinado a

editoracéao.

Original: Texto em sua forma especifica, tal e qual foi produzido por seu autor na lingua que Ihe é propria.

Pagina capitular: Pagina de abertura das unidades maiores do texto (partes e capitulos com apresentagdo grafica
uniforme ao longo do texto).

Pagina: Uma das duas faces da folha; lado de uma folha.

Palavra-chave: Palavra representativa do conteudo do documento, escolhida em vocabulario controlado.
Periodicidade: Intervalo de tempo entre a publicagdo sucessiva dos fasciculos de um mesmo titulo de publicagao.
Quando editado regularmente, o periddico pode ser diario, semanal, quinzenal ou bimensal, mensal, bimestral,
trimestral, semestral, anual, bienal, trienal etc.

Posfacio: Matéria informativa ou explicativa, posterior a conclusdo do texto que, de alguma forma, altere ou
confirme o conteddo do mesmo.

Prefacio: Texto de esclarecimento, justificagdo ou comentario, escrito por outra pessoa, também chamado de
apresentagao quando escrito pelo préprio autor.

Primeira edigao: Primeira publicagdo de um original.

Projeto de pesquisa: Compreende uma das fases da pesquisa. E a descri¢do da sua estrutura.

Projeto: Descrigao da estrutura de um empreendimento a ser realizado.

Publicagao oficial: Documento impresso por qualquer processo, convencional ou ndo, produzido e/ou editado sob a
responsabilidade, as expensas ou por ordem de qualquer entidade, seja da administracdo direta ou indireta, nos
niveis federal, estadual ou municipal.

Publicagao periodica cientifica impressa: Um dos tipos de publicagdes seriadas, que se apresenta sob a forma de
revista, boletim, anuario etc., editada em fasciculos com designacdo numérica e/ou cronoldgica, em intervalos pré-
fixados (periodicidade), por tempo indeterminado, com a colaboragcéo, em geral, de diversas pessoas, tratando de
assuntos diversos, dentro de uma politica editorial definida, e que é objeto de Numero Internacional Normalizado
(ISSN).

Publicagao periédica: Publicacdo em qualquer tipo de suporte, editada em unidades fisicas sucessivas, com
designagdes numeéricas e/ou cronoldgicas e destinada a ser continuada indefinidamente.

Publicagao seriada: Publicagdo, em qualquer suporte, editada em partes sucessivas, com conteudo

corrente, designacdo numeérica e/ou cronoldgica e destinada a ser continuada indefinidamente.

Publicagao: Conjunto de paginas impressas com a finalidade de divulgar informagéo.

Reedigao: Edicao diferente da anterior, seja por modifica¢des feitas no conteudo, na forma de

apresentacgao do livro ou folheto (edicdo revista, ampliada, atualizada etc.) ou seja por mudanca de editor. Cada
reedicdo recebe um numero de ordem: 22 edigdo, 32 edigao etc.

Referéncias: conjunto padronizado de elementos descritivos retirados de um documento, que permite sua
identificagao individual.

Reimpressao: Nova impressao de um livro ou folheto, sem modificagdes no contetdo ou na forma de

apresentagao (exceto corregdes de erros de composi¢ao ou impresséo), ndo constituindo nova edicéo.

Relatdrio técnico-cientifico: Documento que relata formalmente os resultados ou progressos obtidos em
investigacédo de pesquisa e desenvolvimento ou que se descreve a situagdo de uma questéo técnica ou cientifica. O
relatério técnico-cientifico apresenta, sistematicamente, informacdo suficiente para um leitor qualificado, traca
conclusdes e faz recomendagdes. E estabelecido em fungdo e sob a responsabilidade de um organismo ou de
pessoa a quem sera submetido.

Remissiva ver também: Indicagdo que amplia as opg¢des de consulta, remetendo a cabecgalhos correlatos.
Remissiva ver: Indicagdo que elimina uma forma de cabegalho, remetendo ao cabegalho adotado.

Remissiva: Indicagdo que remete de um cabegalho ou subcabegalho para outro, através das expressdes ver ou ver
também.
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Resumo critico: Resumo redigido por especialistas com analise critica de um documento.

Resumo em lingua estrangeira: Versdo do resumo para idioma de divulgagao internacional.

Resumo em lingua vernacula: Apresentagédo concisa dos pontos relevantes de um texto, fornecendo uma viséo
rapida e clara do conteudo e das conclusdes do trabalho.

Resumo indicativo: Indica apenas os pontos principais do documento, ndo apresentando dados qualitativos,
quantitativos etc. De modo geral, ndo dispensa a consulta ao original.

Resumo informativo: Informa ao leitor finalidades, metodologia, resultados e conclusdes do documento, de tal
forma que este possa, inclusive, dispensar a consulta ao original.

Resumo: Apresentagao concisa dos pontos relevantes de um documento.

Revisao de originais: Normalizagdo ortografica, gramatical, literaria e de padrdes institucionais, aplicando-se as
técnicas editoriais e marcagdes para uniformizar o texto como um todo. Também denominada como copidesque.
Revisao de provas: Elementos graficos que indicam convencionalmente as marcagdes de erros no texto.

Secao primaria: Principal divisdo do texto de um documento.

Secao secundaria, terciaria, quaternaria quinaria: Divisdo do texto de uma segao primaria, secundaria, terciaria,
quaternaria, respectivamente.

Secao: Parte em que se divide o texto de um documento, que contém as matérias consideradas afins na exposi¢ao
ordenada do assunto.

Separata: Publicagédo de parte de um trabalho (artigo de periédico, capitulo de livro, colaboragdes em

coletaneas etc.), mantendo exatamente as mesmas caracteristicas tipograficas e de formatagao da obra original, que
recebe uma capa, com as respectivas informagdes que a vinculam ao todo, e a expressao “Separata de” em
evidéncia. As separatas sao utilizadas para distribuigao pelo préprio autor da parte, ou pelo editor.

Série: Conjunto ilimitado de itens, sobre um tema especifico, com autores e titulos proprios, reunidos sob um titulo
comum.

Sigla: Reunido das letras iniciais dos vocabulos fundamentais de uma denominacéo ou titulo.

Simbolo: Sinal que substitui o nome de uma coisa ou de uma acéo.

Simbolos e sinais: Elementos graficos que indicam convencionalmente as marcagdes de erro no texto.

Sobrecapa: Cobertura solta, em geral de papel, que protege a capa da publicagao.

Subalinea: Subdivisdo de uma alinea.

Subtitulo: Informagbes apresentadas em seguida ao titulo, visando esclarecé-lo ou complementa-lo, de acordo com
o conteudo do item/publicagao.

Sumario: Enumeragao das principais divisées, segdes ou outras partes do trabalho/publicagdo, na mesma ordem e
grafia em que a matéria nele se sucede.

Suplemento: Documento que se adiciona a outro para amplia-lo ou aperfeicoa-lo, podendo ser editado com
periodicidade e/ou numeragao propria.

Tabela: Elemento demonstrativo de sintese que constitui unidade autbnoma.

Também chamado de resenha. Quando analisa apenas uma determinada edi¢do entre varias, denomina-se
recensao.

Tese: Documento que representa o resultado de um trabalho experimental ou exposicdo de um estudo cientifico de
tema unico e bem delimitado. Deve ser elaborado com base em investigagdo original, constituindo-se em real
contribuigdo para a especialidade em questdo. E feito sob a coordenagdo de um orientador (doutor) e visa a
obtencgao do titulo de doutor, ou similar.

Tiragem: Total de exemplares impressos de cada fasciculo de uma publicagéo.

Titulo corrente: Linha impressa ao alto de cada pagina do texto com a indicagdo do(s) nome(s) do(s)

autor(es), do titulo da publicacéo e do titulo do capitulo ou segéo.

Titulo de lombada: Titulo do documento, abreviado ou ndo.

Titulo: Palavra, expressao ou frase que designa o assunto ou o conteddo de um item/publicagéo.

Titulo-chave: Forma em que se apresenta o titulo de uma publicagédo seriada em sua fonte de titulo e
inseparavelmente ligado ao seu ISSN.

Trabalhos académicos - similares (trabalho de concluséo de curso — TCC, trabalho de Graduacgéo

interdisciplinar — TGI: trabalho de conclusdo de curso de especializacdo e/ou aperfeicoamento e outros): Documento
que representa o resultado de estudo, devendo expressar conhecimento do assunto escolhido, que deve ser
obrigatoriamente emanada da disciplina, modulo, estudo independente, curso, programa e outros ministrados. Deve
ser feito sob a coordenagao de um orientador.

Tradugao: Substituicdo de matéria textual em uma lingua (dita lingua fonte) por matéria textual em outra (dita lingua
meta).

Volume: Conjunto dos fasciculos ou numeros da publicagéo.

Volume: Unidade fisica da publicagao.
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ANEXO F — Estrutura geral do documento

ELEMENTOS POS-TEXTUAIS | ANEXOS
APENDICES
|  GLOSSARIO
ELEMENTO TEXTUAL (\ |  REFERENCIAS
| TEXTO
|  sumARriO

| LISTAS
| APRESENTAGAO

|  ABsTRACT
| RESUMO
|  EPIGRAFE |

| AGRADECIMENTO —
DEDICATORIA —

| ERRATA |
| FOLHA APROV.
| FOLHA ROSTO |

CAPA |

ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

VERMELHO: OBRIGATORIO

PRETO: OPCIONAL
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