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INTRODUCAO

Ola prezado leitor! Este guia foi elaborado para seu aprendizado a respeito de
algumas normas da Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), bem como visa
facilitar a interpretacdo delas por meio de uma estrutura textual mais simples e de facil
compreensdao. A ABNT “é responsavel pela elaboracdo das Normas Brasileiras (ABNT
NBR), elaboradas por seus Comités Brasileiros (ABNT/CB), Organismos de Normaliza¢cao
Setorial (ABNT/ONS) e Comissbées de Estudo Especiais (ABNT/CEE).” (ASSOCIACAO
BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2019a).

As normas da ABNT, no que tange aos trabalhos académicos, objetivam padronizar
a estrutura, formatacoes, ilustracdes, tipos de documentos e suas formas de apresentacao
e outros, a fim de uniformizar a apresentacdo de diferentes tipos de trabalhos ou
documentos académicos e técnicos.

Desejamos que vocé faga uso desse guia sempre que precisar normalizar um
trabalho, e adquiria assim uma maior autonomia na normalizacédo de seus trabalhos, pois,
a medida que utilizd-lo com constancia, vocé memorizara progressivamente algumas
regras! Contudo, de forma alguma esse guia substitui as normas da ABNT, pois ele serve
apenas para explicitar o que as normas definem.

A normas utilizadas nesse guia foram:

¢+ Trabalhos académicos (NBR 14724)

% Sumaério (NBR 6027)

% Numeracao progressiva das sec¢des (NBR 6024)
% Resumo (6028)

% Indice (6034)

% Citacao (NBR 10520)

+ Referéncias (NBR 6023)

Bons estudos!

Biblioteca Central FINAMA
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2 PLAGIO E DIREITOS AUTORAIS

Plagiar significa apresentar ideias ou textos de outras pessoas como suas.

Em meio a todas as orientacdes sobre normalizacdo e exposicdo do conteudo de um
trabalho € importante ressaltar os cuidados que devem ser tomados para evitar cometer

plagio e assim ndo violar os direitos autorais de outra pessoa.

Sendo assim, € evidente a importancia de mostrar a fonte e a autoria do texto utilizado, o
gue é denominado de “citagao”, elas podem ser apresentadas de forma direta ou indireta.
As citacdes sdo regidas e normatizadas pela ABNT NBR 6023:2018 e vocé podera consultar

a melhor forma de citar um texto no Guia de normalizacdo de trabalhos académicos.

E possivel ainda verificar o conteido de seu trabalho com ferramentas que auxiliam a
deteccdo do plagio. Atualmente € possivel encontrar varios programas anti-plagios gratuitos,
gue podem auxiliar vocé na analise do contetdo do seu trabalho académico e/ou artigo
técnico-cientifico em busca de possiveis plagios no texto.

Dentre os diversos programas, citamos trés, eles séo:

e CopySpider: http://www.copyspider.com.br/main/pt-br/download
e Farejador de plagios: http://www.plagiarismcombat.com/

e Plagiarisma - online: http://plagiarisma.net/#

A Universidade Federal Fluminense criou uma cartilha para explicar o plagio e orientar os
estudantes no sentido de evitad-lo. Confira em: http://www.noticias.uff.br/arquivos/cartilha-

sobre-plagio-academico.pdf
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3 TRABALHOS ACADEMICOS

10

Nesta norma estdo especificados principios gerais de normalizacdo a serem

utilizados em diferentes tipos de documentos académicos. A seguir € esquematizado a

estrutura de um trabalho académico, bem como a obrigatoriedade ou ndo de alguns

elementos:

llustracdo 1 - Estrutura do trabalho académico

Parte externa {

/

Elementos
pré-textuais

Parte interna <

Elementos
textuais’

Elementos
K pés-textuais

{

Capa (obrigatério)
Lombada (opcional)

-

{

Folha de rosto (obrigatério)

Errata (opcional)

Folha de aprovacao (obrigatério)
Dedicatéria (opcional)

Agradecimentos (opcicnal)

Epigrafe {opcional)

Resumo na lingua vernacula {(obrigatério)
Resumo em lingua estrangeira (obrigatério)
Lista de ilustracdoes (opcional)

Lista de tabelas (opcional)

Lista de abreviaturas e siglas (opcional)
Lista de simbolos (opcional)

Sumario (obrigatdrio)

Introducao
Desenvolvimento
Conclusao

Referéncias (obrigatério)
Glossario (opcional)
Apéndice (opcional)
Anexo (opcional)

[ndice (opcional)

Fonte: ABNT NBR 14724 — Trabalhos Académicos, p.5.

3.1 Capa

Na capa devem constar:

+ Nome da instituicdo (Opcional);

«* Nome do autor;

% Titulo;

£ finamaadvocacia.com.br € finamaau
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+«+ Subtitulo (se houver);

Volume (se houver);
+ Local (cidade) da instituicdo onde deve ser apresentado.
3.2 Folha de rosto

A folha de rosto possui anverso e verso:

Quadro 1 - Elementos da folha de rosto

Anverso Verso

e Autor;

e Titulo e subtitulo;

e N°de volume (se houver);

e Natureza: tipo de trabalho,
nome da instituicdo e area de
concentraco; Ficha catalografica

e Nome do orientador e, se
houver, do coorientador;

e Local (cidade) da instituicao
onde deve ser apresentado;

e Ano de depdsito (da entrega).

Fonte: Biblioteca Central FINAMA.
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ATENCAO!l

o Ficha Catalogrdfica sdo dados da publicagdo e é elaborada pelo

bibliotecdrio responsavel da unidade de informagdo.

A solicitagdo para elaboragdo da ficha deve ser realizada com no
minimo trés e no maximo 5 dias de antecedéncia da entrega do
trabalho definitivo (antes da defesa).

A solicitagdo deve ser feita presencialmente na biblioteca ou pelo

e-mail institucional da mesma.

llustracéo 2 - Anverso da Folha de Rosto
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Raphael Schlickmann ﬂ

Titulo e

subtitulo - .
MINISTRACAO UNIVERSITARIA:

ANDO O CAMPO CIENTIFICO NO BRASIL

Tese submetida ao Programa de Pos-
Graduagio em  Admimstragio  da
Universidade Federal de Santa
Catarina para a obtenco do Grau de
Doutor em Admimstragio,

Tipo do trabalho: Ornentador: Prof Dr. Pedro Antonio de

i A Melo
nome da instituicdo, Coorientador: Prof. Dr. Mauricio Serva
area de concentragdo

e nome do orientador

e coorientador.

Florianapolis
2013

Fonte: https://repositorio.ufsc.br/bitstream/handle/123456789/103549/317404.pdf?sequence=1&isAllowed=y
(com alteracgodes).

llustracdo 3 - Ficha Catalografica
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Catalogacdo na fonte elaborada pela biblioteca da
Universidade Federal de Santa Catarina

Schlickmann, Raphael

Administragio Universitaria [tese] : Desvendado o campo
cientifico no Brasil / Raphael Schlickmann ; orientador,
Pedro Antdnio de Melo ; coonentador, Mauricio Serva. -
Floriandpolis, SC, 2013.

287 p.;2lem

Tese (doutorado) - Universidade Federal de Santa
Catarina, Centro Sécio-Econémico. Programa de Pos-Graduagio
em Administragio.

Inclui referéncias

1. Administracdo. 2. administracio universitaria. 3.
campo cientifico. 4. capital cientifico. I. Anténio de Melo,
Pedro . Il. Serva, Mauricio. IIl. Universidade Federal de
Santa Catarina. Programa de Pos-Graduacio em Administragdo.
IV. Titulo.

Fonte:https://repositorio.ufsc.br/bitstream/handle/123456789/103549/317404.pdf?sequence=1&
isAllowed=y

3.3 Errata

Quando um trabalho é publicado com algum erro, é necessario corrigi-lo por meio de
uma errata. A estrutura do texto da errata é inserir primeiramente a referéncia do trabalho
(elaborada conforme a NBR 6023 — Referéncia) que esta sendo corrigido, e pelo texto da
mesma que traz informac¢des como: qual pagina, linha do paragrafo e que frase ou termo

esta sendo corrigido.

llustragéo 4 - Errata

ERRATA

FERRIGNO, C. R. A. Tratamento de neoplasias 6sseas apendiculares com reimplantacdo de enxerto
6sseo autélogo autoclavado assoclado ao plasma rico em plaquetas: estude critico na cirurgia de
preservacio de membro em cdes. 2011. 128 {. Tese (Livre-Docéncia) - Faculdade de Meadicina Veterinaria e
Zootecnia, Universidade de Sao Paulo, S4o Paulo, 2011.

Folha Linha Onde se & Leia-se
16 10 auto-ciavado autoclavado

Fonte: NBR 14724 — Trabalhos Académicos, p. 7.
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A errata € inserida na estrutura do trabalho apés a Folha de rosto em folha separada
somente para informar as corregdes”. Apresentada em papel avulso ou encartado, acrescida
ao trabalho depois de impresso” (NBR 14724, p.7)

E importante ressaltar também que ndo necessariamente as informagées de correcio

virdo em quadros como no exemplo acima. O importante € esclarecer que parte do texto

esta sendo corrigido (pagina, paragrafo, frase ou termo).
3.4 Folha de Aprovacéao

A folha de aprovacdo € um dos elementos obrigatorios pois traz informacoes
importantes no trabalho, como: nome do autor, titulo e subtitulo do trabalho, tipo do trabalho,
objetivo, nome da instituicdo e area de concentracdo, data de aprovacao, nome, titulacéo e

a assinatura dos componentes da banca. Estas informacdes estdo exemplificadas a seguir:

llustracdo 5 - Modelo de Folha de Aprovacéo

Titulo e subtitulo (fonte: 12,

letra maidscula)
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SHIRFLEMNE TATIAMNE RIBEIRD ROSA Autor (fonfe:

12)

DHAGHO ESTICD ARLEVIETICD DA SECAD DE ARGUND DA &S SEMBLELA
LEGISLATIVA DD ESTADD DO PARA

TIPO dO Trabalho, ObJe‘fIVO, home dC\ Trahals doa Conchisidc do Cosrmo ornortiaco pola

H tuica A a : Feol * Fansta Lis Fuostadn, apreasniaio aa Cuorss
instituicdo e drea de concentragdo. (Fonte taig R iRl g Bt gl g o Do

10 espagamen‘l‘o: Simples recuo: 8 CWecian Socdabs Apficadas da Uinlyweersateacis Facksal
‘ ‘ : do Pard, como requissac poea oblenciic do grau o
o] Emn A rop e oy

Data
(fonte:12)

BANCA EXAMINADORA
Nome, titulagdo e

espago para assinatura Frola, e RERAT A LIRA FURTADD
=]

rinkacara — LIFPA

dos componentes da

banca. (Fonte: 12) Bl O, ROGERTO D05 SANTOS LOPES FONICH
Exarnimadar Ireemo - LIFPS

Prod e GILBER T CGOMES CAMDIGLC
Exmgminacar Inmama - LUIFPESA

Fonte:http://bdm.ufpa.br/jspui/bitstream/prefix/631/1/TCC_DiagnosticoArquivisticoSecao.pdf (com
alteracdes)
3.5 Dedicatoéria

Texto redigido pelo autor do trabalho, o qual o dedica a uma ou mais
pessoas/instituicdes especificas.

N&do se utiliza titulo para expor a dedicatéria pois a mesma aparece redigida com
formatacao padrdo, porém recuada 8 cm da margem esquerda na parte inferior da folha.

Normalmente € um texto curto (poucas linhas).
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llustracdo 6 - Modelo de Dedicatoria

8 Dmis, pola dadiva da ada ¢
pid e ohancader loka, B e
Eabei)ia pare venoer iodes &8

ol ol v by by i indmda

Fonte:
http://bdm.ufpa.br/jspui/bitstream/prefix/526/1/TCC_ControleAvaliacaoPlanejamento.
pdf, folha 5.

3.6 Agradecimentos

Texto redigido pelo autor, o qual agradece sobre o apoio recebido de alguma forma

durante sua trajetoria académica.

llustragéo 7 - Modelo de agradecimento
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AGRADECIMENTOS

A conclusdo de uma pesquiza ndo significa a realizacio de um trabalho
isolado, apenas do pesquisador. Ela 84 ocome com a paricipacdo e o apoio de
pessnas aspeciais.

Antes das pessoas, devo agradecer ao meu Jesus Cristo amado pela
promessa cumprida.

Agradeco a Ele pelos meus queridos pais pela dedicacio e confianca.

An meuw amado esposo pelo amer ¢ companheirisma na caminhada.

Aszim como aos familiares e amigos pelo incentivo.

Regisiro, ainda, especial agradecimento ao meu onentador Prof. Dr. Gilson
Gil pelo seu empenho em me ajudar com seu riguiszimo conhecimento e
compreensdo nas horas dificeis.

Ao programa com sua equipe de Doutores que contribuiram para mals uma
etapa de crescimento de minha vida.

Paollyane Pinheiro

Fonte:https://tede.ufam.edu.br/bitstream/tede/5215/2/Disserta%C3%A7%C3%A30%20-
%20Pollyane%20Pinheiro%20Martins.pdf

3.7 Epigrafe

A epigrafe é semelhante a “Dedicatéria” no que diz respeito a formatagcao ou forma

de apresentacdo, no entanto, ela é identificada por uma frase ou trecho que traz uma
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mensagem gue esta alinhada ao assunto do trabalho. Tal frase deve conter o indicativo de

citacao.

llustracdo 8 - Modelo de epigrafe

Formatagdo idéntica

da Dedicatoria;

Citagdo relacionada ao
“Texto texto texto texto texto texto texto

texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto fexto texto texto.”
(Autor, Ano)

assunto do trabalho.

Fonte: Elaborado pela Biblioteca Central FINAMA.
3.8 Listade ilustracdes

Entende-se por ilustracdes: desenhos, esquemas,

fluxogramas, fotografias, graficos, mapas, organogramas, plantas, quadros, retratos e
& finamaadvocacia.com.br €3 finamaadvocacia @ finamaadvocacia
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outros. A ordem que essas ilustracdes aparecem no texto, serd a mesma na lista de
ilustracbes (lista Unica). Contudo, também €& possivel elaborar listas de ilustracfes

individualizadas (Listas de Quadros, listas de fotografias, lista de gravuras e etc). A

ilustracéo deve ser citada no texto e estar o mais proximo possivel do texto que a citou.

llustracdo 9 - Modelo de Lista de ilustraces

LISTA DE ILUSTRACOES
Quadro 1 — Conceituacdo de areas geograficas...........cccceeeveeeiieeeeeeennnnn, 8
Quadro 2 — Fatores ligados ao desmatamento..............ccccovvvevvevrinnnnnnnn. 15
Grafico 1 — Mudangas ClIMALICAS. .........coviiiiiiieiiiiiiiie e 17
IMAGEM 1 — FlOTESTA. ....eeiiiiiiiiiiiiee e 23
Grafico 2 — Percentual do desmatamento na regido norte.................... 31

Fonte: elaborado por Biblioteca Central FINAMA.

Exemplo de como uma ilustracéo aparece no texto:

Fotografia 1 — Turma de P6s-graduacao

(W FINAMA

Fonte: https://www.faculdadefinama.com.br/artigo/finama-inicia-mais-tres-turmas-de-

pos-graduacao-em-belem

<> A ordem de apresentacdo da lista de ilustracdo €: nome do tipo de ilustragéo,

travessao, titulo e numero da pagina especifica da ilustracéo;
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X A fonte das ilustracfes (no texto) deve ser menor que a fonte padrdo no qual o texto
foi redigido (Tamanho 10) e espacamento simples;

X Tanto a palavra que designa o tipo de ilustracédo, quanto a palavra “fonte”, aparecem

em negrito.

Ver mais sobre ilustragcfes na pagina 92.
3.9 Lista de tabelas

Esta lista segue a mesma ordem de apresentacéo da lista de ilustracao.

Exemplo:
Tabela 1 — LegeNda ......uuuiiiiiiiiiieeeeee et Pagina

Sobre tabela, o IBGE (1993, p.9) afirma que ela é uma “forma nao discursiva de
apresentar informacdes, das quais o dado numérico se destaca como informacao central.
Na sua forma identificam-se espacos e elementos.” A tabela deve ser citada no texto e estar

0 mais proximo possivel do texto que a citou.

llustracéo 10 - Exemplo de Tabela

Tabela 1 - Pessoas residentes em domicilios particulares, por sexo e siluagio do
domicilio — Brasil - 1980

Situagho
do Total Mulheres Homens
domicilio
Total 117 960 301 59 505 332 58 364 869
Urbana 79 972 931 41 115438 38 857 482
Rurai a7 987 370 18 479 803 18 507 477

Fonte: Fundag&o Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica - IBGE.

Fonte: Normas de apresentacdo tabular, IBGE.
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A seguir é apresentado um exemplo de tabela com suas respectivas explicacdes de sua

estrutura:

1 - A apresentacédo da tabela no texto €: nUmero da tabela e titulo (topo);
2 — Linha do cabecalho: parte da tabela que é fechada na parte superior e inferior;

3 - No centro da tabela € onde constam as informacdes necessarias a sua compreensao,
como palavras ou termos e seus respectivos dados numéricos. O centro da tabela esta

dividido basicamente em: espaco do cabecalho, colunas, linhas e células;

4 - As laterais da tabela ndo sdo fechadas, bem como néo € utilizado tracos para delimitar

linhas e colunas. Contudo, a parte superior e inferior séo fechadas;

5 - Caso a tabela ndo caiba em uma folha, € necessério que ela seja continuada na proxima.
Na folha com a continuagéo, inicia-se novamente com o mesmo cabecalho anterior, porém

com novos dados.

6 - No rodapé (parte inferior da tabela) constam a fonte, a nota geral e nota especifica.

O topo da tabela
(ndmero e titulo) e
o cabegalho se

repetem nesta
folha com
continuagdo da
tabela.
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llustracdo 11 - Exemplo de tabela com continuacéo

Tabela 3 — Taxa de crescimento ammal da populagio residente. em ordem

decrescente. por Mumcipios do Estado de Alagoas. no periodo 1980-1991
(continua)

E Taxa da Taxa de
Municipio crescimenbo anual Municiplo crescimento anual

15 =)
Flranhas 644 | Panedo 35
Campo Alegre 707 | Messias 3,19
BarTa de S3o Migus! 705 | caluem 303
Sama Luza o Nore 528 | swamataas 258
Japarainga 4,33 | Joagum Gomes 274
Teottni Visia 422 | Arotacs 261
MEceis 421 | Corurps 257
Do o Agus do Casads 414 | Cactmionhes 235
Deimin Gonela 400 | mategquara 235
Crabas 587 | Feiz Desero 235
BaTa oe Sarfo ANt 351 | ngueim 235
Samba 350 | Taguaana 247
Flagatugu 558 | L=goada Canca 212
b Paiesting 352 Dois Riachos 2.1
Ftelro 350 | Cogueirs Seco 2,10
Jura s2s | Sataha 208

llustrac&o 12 - Exemplo de continuacéo de uma tabela
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Tabela 3 - Taxa de crescimento amual da populagdo residente. em ordem /
decrescente, por Mimicipios do Estado de Alagoas, no periodo 1980
(continuagao)
Taxa da Taxa g
Murniciplo erecimants anual Municiplo erescimants anal
] %)
54 Sebasifo 202 | S0k Agiar 117
Pass0 g8 Camargie 138 | Minao oo Negrke AT
54 Miguel dos Campos 198 | wonsopois 113
{3irau g0 Ponciang 137 | Mata Grange 106
Ben Merie 136 | Oho wAgus ds Flores 106
o Lago 136 | Coitria Leopoiding 103
“ Mtz de Camaragbe 191 | v ik - a
g o
2 s
3 Jacare dos Homens 186 | Santana o ipanema 0% e
2.
Pllar 183 | Porocaivo 0.3
Boca da Mata 153 | sdoosedaTaen 00
As laterais ndo
Porto Real do Colggn 180 | Anada 0 sdo feChddClS .
Ndo ha divisérias
&80 Lutz do Cutunde 170 | Mamgog 03 de linhas e
colunas.
Senanor Rul Famela 166 | Cotedonoia 05
Traipu 146 | Uni3o oos Paimares 073
Praimedra dos Indks 128 | Feire Grange 075
Inhiapd 128 | Majorlsidoro oM
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llustracdo 13 - Exemplo de continuacdo de uma tabela (conclusé&o)

Tabels 3 — Taxa de crescimento arual ds populacio residents, em ordem
decrescents, por Municipics do Estade de Alagozs, no pertode 1980-109
iconclusac)
Taks de Taxy de
Mundoipio orecmenio anual Munloipio ormsolments anual
e ] %)
Campo Grande 0,70 | Marbondo o
Fogo das Trincheims 0,67 Porio d= Pedas 112
Iarecal Dendoro (18- ] Mamviha =1,33
Liminein de Anaeiz 0,53 | “igosa <140
Curn Branco b.57 Ciha o Age Oranoe -042
Civena 055 | MarVermeiho 145
igaci OES =10y ] -148
Agus Branca C,43 At 472
Cameros 0,33 Crasbringueo -0.,53
igeda MNova 03= Sarsana da hundau -1.13
Tanque o Arca 03¢ | Bangunne -1
580 MEgus] dos ANages 0,55 Pado Jacinto 137
Canant o058 (381 2. 1.33
Cap=a 0,08 S8 Bz -1.38
580 Joze da Loj 0,00 | Cha Frei 15T
Jacuipe 4,00 | Pirgoba -2
oy Limo 14.06
Fomis: Fumdacao Instingo Brasileire dz Geografia @ Estanstica - [BGE

Motz Dados mumericos amedondados.

Sinais comvencionais uiilizadog:

1,00 Dado mménico izml a z2ro resiimmte de amedondamenco de dado mimenico origmatments pogitio.

0,00 Cado mmenico igaal 2 zem esulante de amedondamenio de dado mmerice origmalmente

nagAiiv,

Fonte: Modificado a partir do Guia de elaboracdo de trabalhos académicos da
UFPA, 2019, p. 18-20. Fonte original: Normas de apresentacgéo tabular. Disponivel
em: https://biblioteca.ibge.qov.br/visualizacao/livros/liv23907.pdf , p. 47-48.
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3.10 Lista de abreviaturas
“Consiste na relagao alfabética das abreviaturas e siglas utilizadas no texto, seguidas

das palavras ou expressdes correspondentes grafadas por extenso.” (ABNT NBR-14724,
2011).

llustracéo 14 - Exemplo de Lista de abreviaturas

Pode-se criar uma lista

individualizada para
cada tipo (lista de LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS
abreviatura e lista de
siglas).
ABHT Associagio Brasileirade Normas Tecnicas
FIL. Filosofia
IBGE Inztituto Brasileiro de Geografa e E statistica

IHMETRO  Instituto Macional de Metrologia, Normalizagao e Qualidade Indusrial

Fonte: NBR 14724 — Trabalhos Académicos, p. 8
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3.11 Lista de Simbolos
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Elaborada de acordo com a ordem apresentada no texto, com 0 respectivo
significado. (ABNT NBR-14724, 2011)

llustragdo 15 - Exemplo de lista de simbolos

SIMBOLOS (unidad

area média da seg3o de nuptura {:mi}

absorcio de agua (%)

biomassa por unidade de supedlicie do eslande !g.fmi}

indice de confragdo da salo

coaficients de slividade do solo

consumo de biomassa, em massa, pama & pradugde de 1.000 tijslos (g)
consuma de solo, em massa, para 8 producio de 1.000 tjolos (Kg)
consumo de solo sollo, am walume, para a8 producio de 1.000 Ljobos |:rn":|
tolal de substancia encapsulada pela macrofila em 1.000 fijolos (g)

total de substdncia encapsulada pelo sobo am 1.000 lijolos (g)

tolal de substi3ncia encapsulada em 1.000 jolos (g)

estoque por unidade de superfick do eslanda de macréfita [[MﬂLﬂ
esiado rofico

eslogua de substancia quimica relative 2 unidade de volume da salo [gu'mi}
indica de consisténcia do sola

indice de estado trifico

indice de plaslicidade do solo

limite: de contracdo do solo

limite da liguidez da solo

limite de plasticidade do solo

Fonte: file:///C:/Users/FCC/Downloads/03obfaria.pdf (adaptado).
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3.12 Glossaéario

E uma listagem em ordem alfabética de palavras ou termos técnicos que foram
inseridos no texto, porém necessitam de uma explicacdo para sua melhor compreensao.

llustragdo 16 — Exemplo de Glossério
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Fonte: imagem de glossario extraido do livro Consciéncia e Desenvolvimento Sustentavel nas
Organizag6es.
3.13 Apéndice
E todo documento complementar ao trabalho académico, que foi por sua vez

elaborado pelo préprio autor.

llustracdo 17 — exemplo de apéndice

APENDICE A - Questionario

Centralizado

Palavra “APENDICE” em maitsculo
Outros apéndices no mesmo documento:
aparecem seguidos de letras maitlsculas
consecutivas (A, B, C, D...)
Travessao

Titulo/legenda do apéndice
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Fonte: elaborado pela Biblioteca Central FINAMA

3.14 Anexo

E todo documento complementar ao trabalho académico, que néo foi elaborado pelo
préoprio autor. Ele € um elemento pos-textual (opcional) que aparece apos o apéndice (se

houver).

llustracéo 18 — Exemplo de anexo

ANEXO A - Questionario

Centralizado
Palavra "ANEXO” em maiusculo

Outros anexos no mesmo documento:
aparecem seguidos de letras
maildsculas consecutivas (A, B, C,
D...)

Travessao

Titulo
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Fonte: elaborado pela Biblioteca Central FINAMA.

3.15 Regras Gerais de Formatacao

» Texto: digitado em cor preta sendo permitido a utilizacdo de outras cores para
ilustracao;

» Papel branco ou reciclado em formato A4 (21 cm x 29,7 cm);

> Elementos pré-textuais: digitados no anverso da folha, exceto, a ficha
catalografica (verso);

» Elementos textuais e pos-textuais: anverso e verso;

» Margens: para o anverso, esquerda e superior de 3 cm e direita e inferior de 2 cm.

Para o verso, direita e superior de 3 cm e esquerda e inferior de 2 cm;

llustracdo 19 - Margens

Anverso
Superior
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S
3 2 cm : 20 4 tg-
cm . g
o
2 cm =
Quando for o
verso da folha:
Sup.: 3 cm ]
g 3 cm 2 %
Esq.: 2 cm -3 o
g o
w
Inf.:2cm
Dir.: 3 cm
2cm
Inferior

Fonte: Elaborado por BC FINAMA.
» Fonte: tamanho 12 para todo o trabalho, inclusive a capa,

> Excecao: fonte menor que a padrao para citagcdes com mais de trés linhas,
notas de rodapé, paginacao, ficha catalografica, legendas e fontes das ilustracdes e

das tabelas;
» Espacgamento: 1,5 entre linhas,

> Excecao: espagcamento simples para citagdes com mais de trés linhas, notas
de rodapé, referéncias, legendas das ilustracdes e das tabelas e natureza (tipo do
trabalho, objetivo, nome da instituicdo a que é submetido e area de concentracao);

» Referéncias: devem ser elaboradas em espaco simples, alinhadas a margem

esquerda do texto e separadas entre si por uma linha em branco de espago simples.
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» Na folha de rosto e folha de aprovacao: o tipo do trabalho, objetivo, nome da

instituicdo a que € submetido e area de concentracdo devem ser alinhados do meio da

mancha gréfica para a margem direita. (ver p. 11 e p. 14);

» Rodapé: devem ser digitados dentro das margens, ficando separadas do texto por
um espaco simples de entre as linhas e por filete de 5 cm, a partir da margem
esquerda. Devem ser alinhadas, a partir da segunda linha da mesma nota, abaixo da
primeira letra da primeira palavra, de forma a destacar o expoente, sem espago entre
elas e com fonte menor. (ver p. 50);

» Indicativo de secdao: Indicativo numérico em algarismo arabico. Precede o titulo e
fica alinhado a esquerda. O titulo das se¢des primarias deve comecar em pagina
impar (anverso) e separados do texto com um espago entre as linhas de 1,5, o
mesmo ocorre com o titulo das subsecdes. Titulos que ocupem mais de uma linha
devem ser, a partir da segunda linha, alinhados abaixo da primeira letra da primeira

palavra do titulo (ver p. 34);

> Titulos sem indicativo numeérico: devem vir centralizados. Sao os elementos pré-

textuais e pos-textuais.

» Elementos sem titulo e sem indicativo numérico: folha de aprovacao, dedicatoria

e epigrafe;

» Paginacao: as folhas ou paginas pré-textuais devem ser contadas, mas néao
numeradas. Para trabalhos digitados ou datilografados somente no anverso, todas
as folhas, a partir da folha de rosto, devem ser contadas sequencialmente,
considerando somente o anverso. A numeracao deve figurar, a partir da primeira folha
da parte textual, em algarismos arabicos, no canto superior direito da folha, a 2 cm

da borda superior, ficando o ultimo algarismo a 2cm da borda direita da folha.

Quando o trabalho for digitado ou datilografado em anverso e verso, a humeracao
das péaginas deve ser colocada no anverso da folha, no canto superior direto; e no

verso, no canto superior esquerdo.

Havendo apéndice e anexo, as suas folhas ou paginas devem ser numeradas de

maneira continua e sua paginacao deve dar seguimento a do texto principal,

» Numeracao progressiva: a ABNT NBR 6024 é a norma que trata especificamente
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sistematizacdo do conteudo do trabalho. Destacam-se gradativamente os titulos das
secoes, utilizando-se os recursos de negrito, italicos ou sublinhado e outros, no

sumario e, de forma idéntica, no texto. A numeracdo progressiva corresponde a

numeracgao que define as se¢bes ou capitulos de um documento (ver p34);

» Equacobes e formulas: para facilitar a leitura, devem ser destacadas no texto e, se
necessario, humeradas com algarismos arabicos entre parénteses, alinhados a
direita. Na sequéncia normal do texto, é permitido o uso de uma entrelinha maior que

comporte seus elementos (expoentes, indices, entre outros).

llustracéo 20 — Exemplo de apresentacao de equagdes e formulas

EXEMPLO
i y2 -7 (1)

[12 +y2)f5:n 2

Fonte: ABNT NBR 14724.

4 SUMARIO

De acordo com a NBR 6027 (2012, p.1), sumario € a “enumeracao das divisoes,
secoes e outras partes de um documento, na mesma ordem e grafia em que a matéria nele

se sucede.”

» Quanto a sualocalizagéo e estrutura

Monografias
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e Ultimo elemento pré-textual;

e Deve iniciar no anverso de um a folha, concluido no verso, se
necessario;

e quando houver mais de um volume, deve ser incluido o sumério de
toda a obra em todos os volumes, de forma que se tenha

conhecimento do conteudo, independente do volume consultado.

Publicacbes Periodicas

e Deve estar localizado na mesma posi¢cao em todos os fasciculos, em

todos os volumes;

e Pode estar no anverso da folha de rosto, concluido no verso, se
necessario;

e Pode estar na primeira capa, concluido se necessario, na quarta

capa.

e Os indicativos de secBes devem ser alinhados a esquerda;

e Titulo e subtitulos sucedem os indicativos de sec¢bes.

e A traducdo dos titulos € colocada apds o titulo original, precedido de sinal de
igualdade;

e Recomenda-se sumario separado para cada idioma e em paginas diferentes caso
um mesmo texto esteja em mais de um idioma;

e Os elementos pré-textuais ndo constam no sumario.
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e Centralizado

e Caixa alta
* negrito

llustracéo 21 - Modelo de sumario

Indicativo das segodes
alinhados a esquerda

SUMARIO

1 ITRODTCAD s s v Segdes primarias:

e Caixa alta

® Negrito
3 TISTISDEPEBFDB}[HHEEEDEUPAEEDDEDISED]B

Segoes

3.2 Secnndo teste: eorrita 6T SO0 i e s secunddrias:

e Caixa baixa;

231 Tempo de Arquive S LSO wmmmmemmsmmsmiumss i e s e e e sse e s sss st s s e
Segoes tercidrias

232 Tempo de deleciior sttt diSo0 wmmmommmemmiimmins s o e e s s s e s s e e s e ate quinarias:

e Caixa baixa;

4 CON CLUSAD. o mum s w85 [ sem neg[‘i‘ro

AFENDICE A- FORMULARIO DE COLET ADE DADIDR suunssmsnsmssnsmssssnsas s s s e ]

ANEXD A - MANTALD O PROGEAB AT TR usmmsmmssmssmsmmsmnss s s sas s e o soss e

Fonte: elaborado pela Biblioteca Central FINAMA
Paginagdo alinhada a margem
direita

. A paginagdo também pode mostrar
Observe a formatacao: uma extremidade e outra de

pdginas.
Exemplo+, 9-18

Indicativo das segdes: devem
ser alinhados a margem
esquerda, bem como os titulos
e subtitulos que o sucedem
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Espago entre o indicativo
de segdo e titulo SUMARIO

1 INTRODTCAD s o s oo L2
3 [ TESTESDEPERFOBMANCEE DE'UPAI;&DDEDISEDE
3.1 Primeiro teste: ornpacio micial de dHro.. ..o 19
3.2 | Seenndo teste escrita 61 SO0, 00w s s e 2 L
331 Tempo de arquive o1 diSoa s s s s s oo w o s s s 9
3.3.2 Tempo de delegio et iS00 wmmmmmmmmmmmmmmimes s s siessons o esss sesssses e eses seessesssnes 43 08
= NN 111 o157 R - |-

AFPENDICE A- FORMULARIO DE COLETADE DAD 08 ovmmesnmsmsssmssssmssssass st sessesssens o5 S

ANEXD A - MANTALDO PROGERAM ATINTT SN -1 1

Alinhados

Os elementos pos-textuais sdo
paginados, porém ndo possuem
indicativo de seg¢do/subsegdo

5 NUMERACAO PROGRESSIVA DAS SECOES DE UM DOCUMENTO - ABNT NBR 6024

A norma de numeracgao progressiva é a NBR 6024 e diz respeito a sequéncia logica

das secOes e subsecdes em documentos € a localizagdo das mesmas. Esta norma esta
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diretamente ligada a norma de sumario. E importante ressaltar que ela determina até cinco

sequéncias de sec0es, isto €, a numeracao destas vai até a divisdo quinaria.

Tabela 1 - Exemplo de secdes

Primaria Secundaria Terciaria Quaternéaria Quinéaria
11 111 1111 11111

1 1.2 1.1.2 1.11.2 11112
1.3 1.1.3 1.1.1.3 1.1.1.1.3

2.1 211 2111 21111

2 2.2 2.1.2 21.1.2 211.1.2
2.3 2.1.3 21.1.3 21.1.1.3

3.1 3.1.1 3.1.1.1 3.1.1.1.1

£ 3.2 3.1.2 3.1.1.2 3.1.1.1.2
3.3 3.1.3 3.1.1.3 3.1.1.1.3

Fonte: ABNT NBR 6024 (com alteragdes), p. 3.
Alguns pontos importantes no emprego dessa norma:

a) uso apenas de algarismos arabicos na numeracao (1, 2, 3, 4.1, 4.2, ...);
b) entre o indicativo de secdo (numeracgao) e a prépria secao (nome do titulo/capitulo), ndo
colocar ponto, hifen, paréntese, travesséo ou qualquer outro sinal, apenas um espaco deve
separa-los;
C) errata, agradecimentos, lista de ilustracées, lista de tabelas, lista de abreviaturas e siglas,
lista de simbolos, resumos, sumario, referéncias, glossario, apéndice, anexo e indice devem
ser centralizados e ndao numerados, com 0o mesmo destaque tipografico das secoes
primarias;
d) os titulos das sec¢des devem ser destacados tipograficamente, de forma hierarquica, da
priméaria & quinaria. Podem ser utilizados os recursos graficos de maiuscula, negrito, italico
ou sublinhado.
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Esses pontos mencionados acima ficam bem evidentes no exemplo de sumario na
pagina 30: questao do espaco entre indicativo de secao e o titulo, uso apenas de algarismos
arabicos, o destaque tipogréafico das sec¢bes e etc. Também é necessério uma énfase para
os elementos que ndo recebem indicativo de secdo ( ¢ ). Outra questdo importante diz

respeito a numeracao da paginacao pois nem todas as paginas ou folhas séo contadas. A

seguir é exemplificado os elementos que sdo paginados ou apenas contados.

Elementos Capa (obrigatério)

externos Lombada (opcional) Contadas e numeradas
Folha de rosto (obrigatério) Contadas e nao

Errata (opcional) numeradas
N&o contada

Folha de aprovacéao (obrigatério)

Dedicatéria (opcional)
Agradecimentos (opcional)
Epigrafe (opcional)
Elementos Resumo nalingua vernacula (obrigatorio)
pré-textuais Resumo em lingua estrangeira (obrigatorio)
Lista de ilustracdes (opcional)
Lista de tabelas (opcional)
Lista de abreviaturas e siglas (opcional)
Lista de simbolos (opcional)
Sumario (obrigatorio)

Introducéo
Elementos

. Desenvolvimento
textuais

Concluséao

Referéncias (obrigatorio)

Glossario (opcional)
Elementos

- Apéndice (opcional)
pos-textuais

Anexo (opcional)
indice (opcional)
5.1 Alineas
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De acordo com a NBR 6024 (2012, p.3), afirma-se que “os diversos assuntos que

nao possuam titulo proprio, dentro de uma mesma secédo, devem ser subdivididos em

alineas”. A seguir € mostrado um exemplo de alinea:

llustracdo 22 — Exemplo de alinea

Com intuito de alcancgar o objetivo geral, foram definidos

05 seguintes objetivos especificos: 2
1 a)werificar na literatura sobre a relevéncia da leitura
desde a infancia;
b Eem um estudo de caso, investigar sobre a atuagao
de profissionais da educagdo na promogéo a
leitufa; 4
) I:apontar solugdes para um trabalho mais efetivo no
iinoentivo # leitura nas escolas infantis: 5
3 - [Elaborar solugdes de como os professores

podem promover atividades que incentivem o
habito da leitura; 6
- Indicar livros & outros materiais bibliograficos

iinfantia .

—y
(4

Fonte: elaborado pela Biblioteca Central FINAMA

1 - As alineas devem ser indicadas alfabeticamente, em letra minUscula, seguida de
paréntese. Utilizam-se letras dobradas, quando esgotadas as letras do alfabeto (ex: aa,
bb,...);

2 - O texto que antecede as alineas termina em dois pontos;

3 - As letras indicativas das alineas devem apresentar recuo em relagdo a margem
esquerda;

4 - O texto da alinea deve comecar por letra mindscula e terminar em ponto-e-virgula, exceto
a ultima alinea que termina em ponto final. O mesmo é aplicado as subalineas.

5 - O texto da alinea deve terminar em dois pontos, se houver subalinea;

6 - Subalineas;

Av, Conselheiro Furtado, 2499 - Entre 2 de Janeiro e Alcindo Cacela
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7 - A segunda e as seguintes linhas do texto da alinea comecam sob a primeira letra do
texto da propria alinea;

8 - As subalineas devem comecar por travessao seguido de espaco. Elas devem apresentar

recuo em relacéo a alinea.

5.1.1 Quanto aos indicativos

Os indicativos das secdes podem ser citados no texto sempre que necessario para
se referir a uma sec¢do anterior ou a uma informagéao contida em uma sec¢ao ja lida, conforme

0 exemplo a sequir:

llustrac&o 23 — Exemplo de remissivas de sec¢des no texto

EXEMPLO1 ..nasecao3d..

EXEMPLO2 ..ver33..

EXEMPLO3 ..em22.1.2,§1°0u... 1% paragrafo de 2.2.1.2 ...
EXEMPLO 4 Naalinea a, da segao 3.2 ....

EXEMPLO 5 Na primeira subalinea, da alineac ....

Fonte: ABNT NBR 6024, p. 4.

Essa regra é aplica quando houver necessidade de retomar uma informacéo ja lida
anteriormente. Esse ato de retomar uma informacao se denomina “remissiva” que quer dizer
“‘que faz referéncia a” ou “esta relacionada a”, ou seja, a informacdo que estamos lendo

atualmente esta relacionada a outra que se encontra em uma determinada sec¢éo ou alinea.
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6 RESUMO
A definigdo de resumo de acordo com a NBR 6028 (2003, p. 1) € “Apresentacéo

concisa dos pontos relevantes de um documento”, isto €, a sintetizagcdo do assunto

abordado indicando seus pontos relevantes.” Ele se divide em:

Resumo redigido por especialistas com analise critica de um
documento. Também chamado de resenha. Quando analisa
apenas uma determinada edicdo entre varias, denomina-se
recensao.

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

©)
=
)
n
L
@

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

6.1 Regras Gerais

% O resumo deve ressaltar o objetivo, 0 método, os resultados e as conclusdes do

documento.

>

K/
*

O resumo deve ser composto de uma sequéncia de frases concisas, afirmativas e

D)

nao de enumeracao de topicos. Isso significa dizer que apesar do texto do resumo
ser objetivo e claro quanto a cada estrutura de ideias, ele ndo deve ser redigido como
enumeracao de tépicos, e sim ter uma ligacdo légica das ideias de forma precisa;

% A primeira frase deve ser significativa, explicando o tema principal do documento. A
seguir, deve-se indicar a informacdo sobre a categoria do tratamento (memoria,

estudo de caso, analise da situacéo etc.;

O resumo sintetiza o assunto e deve ser capaz de despertar o interesse do leitor
pelo documento ou indicar se neste documento ele encontrara o que busca para
satisfazer sua necessidade informacional [...] e abordar os pontos fortes do
documento. E incluido na contagem das paginas, porém com pagina ndo numerada.
(MARTINS; SANTOS, 2016, p. 4)
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6.2 Quanto a sua extenséo

De 150 a 500 palavras os de trabalhos académicos (teses, dissertacdes e outros) e

o
A5

relatorios técnicos-cientificos;
% De 100 a 250 palavras os de artigos de periddicos;
« De 50 a 100 palavras os destinados a indicacdes breves;
% Os resumos criticos, por suas caracteristicas especiais, ndo estao sujeitos a

limite de palavras.

llustrac&o 24 — Exemplo de resumo O resumo deve ser
precedido da
referéncia do
documento, exceto
o resumo inserido
no proprio
RESLUMO documento.
Alinhado a
esauerda.

Feferéncia do resumo

Centralizado

Negrito

Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto

Texto Texto Texto Tewto Texto Jexto Testo Jexto
Texto Jexto Texto Texto Jexto Texto Texto Textn
Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texth Textn Texto

Textn Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto
Textn, Jesto, Jexto. Texto Texto lexto lexto Jesto
lexto. Texto Texto lexto Ieto Jexto Texto lexto
Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto
Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto
Textn, Jesto, Jexto. Texto Texto lexto lexto Jesto
Texto Texto,

(e]
(7]
° 8
O‘g
o
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5 6
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Palavras-chave: Palavra. Palavra. Palavra,

Abaixo do resumo, antecedidas

da expressdo Palavras-chave:

; br finamaadvd Verbo na voz ativa
separadas entre si por ponto e 0 Terceira pessoa do singular

Ex: salienta, demonstra,
D, 2429 - Entre 9 dg ressalta, destaca, enfatiza
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A norma do indice é a NBR 6034. Ela € uma lista de termos ou palavras encontradas
no texto do trabalho e a organizacado dessa lista pode ser em ordem alfabética, sistematica,
cronoldgica, numérica e alfanumérica. O indice visa indicar a localizacdo dessas palavras

no corpo do texto. Ele é um elemento pos-textual opcional e deve ser contado e enumerado.

llustragdo 25: Exemplo de indice

Titulo do indice

Indicagdo de ordem
alfabética

Cabegalho
simples

Cabegalho composto
(tem mais de uma
palavra)

Indicativo de localizagdo (pdgina)
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Fonte: imagem de indice remissivo extraido do livro Consciéncia e Desenvolvimento Sustentavel

nas Organizagoes.
A estrutura do indice basicamente se apresenta como no exemplo anterior: termos

em ordem alfabética seguido da pagina de sua localizacdo. Essas palavras (cabecalhos)
sdo inseridas no indice pois possuem uma relevancia devido trazerem consigo assuntos
tratados dentro do texto. Por exemplo, o termo “Avaliacdo” pode ser uma das informagdes
importante tratadas no desenvolvimento do trabalho e possuir outros aspectos mais
especificos. Esses aspectos sao ramificagbes do termo “Avaliagao”, isto &, dentro de
avaliacdo (assunto maior) existem outros assuntos mais especificos (subcabecalhos), os
guais se destacam por sua apresentacao no indice de forma recuada abaixo do cabecalho
principal. Cada uma dessas especificacdes possui uma indicagéo de localizacdo (pagina).

Entdo, o uso do indice seria seguir basicamente:

+ Identificar que termo quer encontrar;
% Irno indice e verificar se a palavra que procura consta nele;

+«+ Verificar o termo diretamente na (s) pagina (s) que o indice indica.

Exemplo:

Uma pessoa A procura dentro da area de administracdo o assunto sobre
planejamento estratégico. Suponhamos que essa pessoa A encontre alguns livros de
administracdo na biblioteca ou em outra unidade de informacéo, mas nao disponha de tanto
tempo para folhea-lo. Sendo assim, a pessoa pode tanto verificar no sumario se existe um
capitulo sobre o0 assunto em questéo, ou pode verificar no indice se encontra-o juntamente
com a localizacéo de pagina.

Em se tratando de trabalhos académicos (monografia, teses, dissertacdes e outros)
a elaboracdo do indice ndo é obrigatério, contudo, € um elemento que enriquece 0s
trabalhos que possuem riqueza de detalhe quanto aos assuntos abordados e os termos da
area.

Todavia, se vocé quiser elaborar um indice, devera fazer leitura detalhada do seu
material e identificar quais termos s&o relevantes na estrutura do texto. Definir quais termos
serdo cabecalhos e subcabecalhos, e inserir a paginacdo de cada um. A maioria das
ordenac0des de indice é de apresentacao dos termos em alfabética.

8 CITACADQ ; : g
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Segundo a NBR 10520 (2002, p.1), citacdo é a “Mencéao de uma informacgao extraida
de outra fonte.” A citagéo é extrair o “pensamento” do trabalho do autor consultado e inseri-

lo no seu trabalho, objetivando embasar ou sustentar seus argumentos. A citacao se divide

em.

‘Ea citagdo fiel e idéntica ao trecho extraido do trabalho
original de um autor.

o ~ . 2 ‘Ea citagdo que fazemos com as nossas proprias palavras, isto
CITGQGO 'nd"'eTG ¢, baseada ha ideia/argumento de um outro autor consultado.

‘Ea citagdo (direta ou indireta) que extraimos de um texto

CH’GQGO de Citagao que ndo ¢ da fonte original.

As citacOes podem aparecer:
7

< No texto;

« Em notas de rodapé.

8.1 Citacao Direta

0,

< Até trés linhas

De acordo com Souza (2015, p.35) “as organizagbes contemporaneas precisam
assumir uma visao diferenciada que proporcione lideran¢a a organizacao, e ndo apenas

lideranga na organizagéo.”

Quando o sobrenome do autor for mencionado antes da citacdo e esta possuir até \

trés linhas:

pagina entre parénteses;
e Contém aspas;
e Fonte normal padréo (12).

I

1

1

I e . . : ~

1 ¢ A indicacdo de citacdo vem ap0s o sobrenome, com informacdes de ano e
1

1

|

1
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Em relagao a formacéao de equipes “é fundamental considerarmos as contribui¢coes

das competéncias das pessoas para o desempenho da equipe e, consequentemente,
para o da organizagao.” (SOUZA, 2015, p. 54)

R R e e R M e REm R M e REm R M e Rmm R M e Mm M e e R e e oy

'Quando o nome do autor ndo & mencionado antes da citagao:

e aindicacdo de citagcdo vem ap0s o texto citado, contendo sobrenome do autor
em caixa alta, ano e pagina, separados por virgula e entre parénteses.
e Contém aspas;

e Fonte normal padrao (12)

— o o o e o —
e e e e o

Na lista de referéncia:
SOUZA, Pedro Henrique. Empreendedorismo: Passo a Passo. Santa Cruz do Rio
Pardo, SP: Viena, 2013. 302 p.

% Mais de trés linhas

Provas de conhecimento e capacidades sdo técnicas de sele¢cdo que procuram
avaliar conhecimentos ou habilidade dos candidatos ou habilidades dos candidatos
por meio de questdes dissertativas. Sao técnicas muito utilizadas nas escolas e nas

Recuo de 4 cm. universidades para avaliar os conhecimentos dos alunos e no aproveitamento
escolar. (CHIAVENATO, 2010, p.49)

7 . ~ . . ~ .
¢+ CitacOes diretas com mais de trés linhas: \
e Recuo de 4 cm da margem esquerda,
e Fonte 10;
Espacamento entre linhas simples;

e Justificado;

e Sem aspas;

—— o o o o o
([ ]
N o e e e e e e e o = —

e Espaco em branco antes e depois da citagao.
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8.2 Citacao indireta

Segundo 'Vigotski (2008), a zona potencial descreve melhor o nivel de
desenvolvimento da crianca quando comparada a zona real, uma vez que esta Ultima
apenas indica o nivel de comportamentos, ou fungdes psicoldgicas superiores que a crianca
j& esta apta a realizar sozinha. A distancia entre o nivel de desenvolvimento real e o nivel
de desenvolvimento potencial da criancga, Vigotski denominou de Zona de Desenvolvimento

Proximal, ou simplesmente ZDP.

~
4

E importante observar que nesse tipo de cita¢io:

\
|

g - - - I
e Nao é utilizada as aspas, pois ela ndo € uma transcricdo exata do texto citado, e
|

sim, uma transcricdo baseada no texto do autor consultado; |

1

e Tamanho padréo 12; |
|
I

e Na indicacdo de citacdo vem apenas o0 ano pois o sobrenome do autor foi

o o e o o —

I
mencionado no inicio da citacdo. Também nao é obrigatorio inserir a pagina. !
/

S e e e e e e e M e e mmm M e Rmm Mmm M e Rmm Mmm M e Rmm Mmm M e Rmm Mmm M e Mmm M M e Rmm M mmm e

Na lista de referéncia:
VIGOTSK]I, L. S. A brincadeira e o seu papel no desenvolvimento psiquico da crianca.

Revista Virtual de gestéo de iniciativas sociais, Rio de janeiro, n. 8, p. 23-36, 2008.

Partindo dessas premissas, também se desenvolve uma sugestiva tertulia de
literatura infantil e juvenil, Na Universidade Jaume | (Castell6 de la Plana), dentro da
formacdo inicial de professores, em que as leituras e didlogos se relacionam com o género,
a interculturalidade, a diversidade e a paz. (AGUILAR, 2013).

/_.. o~ R .
l Citacao indireta que Inicla sem mencionar o autor:

e Aindicacdo de citacdo vem ap0s a citacao;

O sobrenome do autor ou jurisdi¢cdo (caso seja um documento juridico) aparece em

1
|
I
1
|
|
. . . a 1
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e Nao é obrigatério inserir pagina.
Na lista de referéncia:

AGUILAR, C. La tertulia dialogica de LIJ em la formacion inicial de maestros y maestras.

Revista Interuniversitaria de Formacion del Profesorado, v. 77, p. 93-102, 2013.
8.3 Citacao de citacéao

Esse tipo de citagdo pode ser direta ou indireta e é marcada pela expressao apud.
Essa expressao € latina que significa “citado por”, “conforme” e “segundo”. Isso implica dizer
gue o primeiro sobrenome mencionado em uma citacdo de citacdo € na verdade do autor
da obra original, o qual foi citado por outro autor (segundo sobrenome ap6s o apud), sendo

este 0 autor que de fato foi consultado por vocé.

No texto:

Autor da obra original Autor e data da obra que

e data de publicacdo foi consultada por vocé

Segundo Silva (1983 apud ABREU, 1999, p. 3) diz ser [...]
1 “Silva” é o autor da obra original, a qual ndo foi consultada por vocé. Como o N
I
1 “Silva “foi mencionado antes da citacéo, ele aparece fora da indicacéo de citacdo. O
I
I

gue consta nela sdo o ano da obra dele, apud, sobrenome em caixa alta do autor que

1. " , .
1 foi realmente consultado por vocé, o ano da obra deste e a pagina.

No texto:

“[...] o viés organicista da burocracia estatal e o antiliberalismo da cultura politica de 1937,
preservacdo de modo encapucado na Carta de 1946.” (VIANNA, 1986, p. 172 apud
SEGATTO, 1995, P. 214-2015).

- ~ . ~ - - - \
Neste exemplo de citacdo de citacdo de forma direta, o autor da obra original \
1
nao foi mencionado inicialmente. Portanto, ele vem na indicac&o de citacdo em caixa 1
1
alta, seguido do ano da sua obra, pagina, expressédo apud sobrenome em caixa alta 1

|
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do autor da obra consultada, ano e pagina. Se ndo souber a pagina do trecho citado
da obra original ou a citacdo que vocé fez € indireta em relacdo a obra do autor
consultado, ndo ha obrigatoriedade na inclusao da pagina no indicativo de citacéo.

No modelo serial de Gough (1972 apud NARD, 1993), o ato de ler envolve um

processamento serial que comec¢a com uma fixagdo ocular sobre o texto, prosseguindo da

esquerda para a direita de forma linear.

\

A citacdo acima € um exemplo de citacdo de citacdo de forma indireta. Nao 1
contém aspas e nem paginacao.

Se a citagdo de citagao for direta e com mais de trés linhas, entdo é necessario

recuar o paragrafo a 4 cm da margem esquerda, com fonte 10, espagcamento entre

—— o —

N e e e - -

\ linhas simples, alinhamento justificado e inserir a indicacéo de citacao no final.
~ 4

Vigotski investigou a importancia/possibilidade do uso das partes integras dos
individuos para compensar [um termo que hoje soa estranho] as partes
comprometidas pelas dificuldades/distirbios ou deficiéncias, tomando a educacéo
como processo determinante para a transformacgdo do homem cultural, e no caso,
homem que deveria abandonar as referéncias czaristas ou burguesas e transformar-
se em homem novo, préprio a um novo mundo, 0 homem comunista (VIGOTSKI,
1997, p. 406 apud BARROCO, 2007, p.25).

Z . . . . . )
E importante ressaltar que todo autor ou trabalho de autoria institucional que for

citado no seu trabalho (direta, indireta e citacdo de cita¢do), deve, portanto, ter sua obra

[
1
1
1
I
1
1 consultada ndo for referenciada, configura-se, portanto, como plagio. No que diz
1

1
1
|
1
referéncia na lista de referéncia. Se a ideia do autor for citada no seu trabalho e a obra 1
1
|
1
]

8.4 Outras formas de apresentacéo de citacéo

«» Coincidéncia de sobrenomes de autores:

Prenome L. L.
l Acrescenta-se a primeira inicial do

prenome para diferenciar os autores.

(BARBOSA, C., 1958)
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(BARBOSA, 0., 1959)
(BARBOSA, Céassio, 1965)
(BARBOSA, Celso, 1965) Persistindo a coincidéncia de sobrenomes mesmo
inserindo as iniciais do prenome, entdo, é
Prenome necessario colocar o prenome completo.
« As citacdes de diversos docunie um

— e o o e e R M e R M e e

\

\

mesmo ano:

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

/

dentre elas pelo menos trés de um mesmo autor. Suponhamos também que essas
trés obras foram publicadas em um mesmo ano. Sim...isso pode acontecer. Nesse
caso, para diferenciad-las na indicacdo de citacdo que vocé fara no decorrer do
trabalho, sera necessario acrescentar letras minusculas, em ordem alfabética e sem
espacos entre o0 ano e a letra. Isso quer dizer que a primeira obra (do mesmo autor)

gue usar na citacao sera a obra “a”. A segunda sera a obra ” e a terceira a obra ‘c

e assim por diante.

Portanto toda vez que vocé citar qualguer uma das trés obras, terd que
diferencia-las na indicacdo de citacdo com letras mindsculas apdés o ano de
publicacdo sem espacamento. Lembrando que isso ocorre porque as obras que vocé

utilizou sdo de um mesmo autor e publicadas em um mesmo ano, entao, requerem

A .- ~ - . \
Suponhamos que vocé utilizou no seu trabalho académico diversas obras,

Jdistingéo. ’
N

\
\

o o e e e e e e e e e e

« As citacdes indiretas de diversos documentos da mesma autoria, publicados em

anos diferentes e mencionados simultaneamente:
(DREYFUSS, 1989, 1991, 1995)
(CRUZ; CORREA; COSTA, 1998, 1999, 2000)

Lembra o que é citacdo indireta? E a citacdo, com as suas proprias palavras,

embasada no argumento de outra autoria. Sendo assim, se voceé incluir em uma mesma

citacdo (indireta) ideias contidas em mais de uma obra com anos diferentes de
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publicacdo, porém de um mesmo autor, € necessario entdo na indicacdo de citacdo

incluir todos os anos das obras separados por virgula, como no exemplo acima.

% As citagOes indiretas de diversos documentos de varios autores, mencionados

simultaneamente:

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

Cada autoria com as respectivas datas

de publicagdo deve ser separada por
ponto e virgula e em ordem alfabética.

Diversos autores salientam a importancia do “acontecimento desencadeador” no inicio de
um processo de aprendizagem (CROSS, 1984; KNOX, 1986; MEZIROW, 1991).

Os exemplos acima indicam que a citacao foi feita embasada no argumento de

mais de um autor, 0s quais ndo sdo autores ha mesma obra. No entanto vocé resolveu

I
I

|

|

: reunir suas ideias em uma mesma citacao indireta, portanto cada autoria com as
: respectivas datas de publicacdo deve ser separada por ponto e virgula e em ordem
|

\ alfabética.

o o o —
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Alguns exemplos de como ficam a referéncia das obras citadas:
(Ver mais sobre referéncia na pagina 56)

% Autor ou nome de entidade responséavel
Entidade é uma instituicdo privada ou governamental.
No texto:

A chamada “pandectistica havia sido a forma particular pela qual o direito romano fora

integrado no século XIX na Alemanha em particular.” (LOPES, 2000, p. 225). g
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Na lista de referéncias:
LOPES, José Reinaldo de Lima. O Direito na Historia. Sdo Paulo: Max Limonad, 2000.

No texto:

Bobbio (1995, p. 30) com muita propriedade nos lembra, ao comentar esta situagéo, que 0s
“juristas medievais justificaram formalmente a validade do direito romano ponderando que
este era o direito do Império Romano que tinha sido reconstituido por Carlos Magno com o

nome de Sacro Império Romano.”

Na lista de referéncias:
BOBBIO, Norberto. O positivismo juridico: licdes de Filosofia do Direito. S&o Paulo: icone,
1995.

No texto:

“‘Comunidade tem que poder ser intercambiada em qualquer circunstancia, sem quaisquer
restricdes estatais, pelas moedas dos outros Estados-membros.” (COMISSAO DAS
COMUNIDADES EUROPEIAS, 1992, p. 34).

Na lista de referéncias:
COMISSAO DAS COMUNIDADES EUROPEIAS. A uni&o européia. Luxemburgo: Servico

das Publicacdes Oficiais das Comunidades Européias, 1992.

— e e e e M mmn e mmm M M e Mmm Mmm M e Mmm Mmm M e Rmm M M e Mmm M M e Mmm M M R M M e e

No texto:
O mecanismo proposto para viabilizar esta concepcao é o chamado Contrato de Gestao,
gue conduziria & captacdo de recursos privados como forma de reduzir 0os investimentos

publicos no ensino superior (BRASIL, 1995).

Na lista de referéncias:
BRASIL. Ministério da Administracdo Federal e da Reforma do Estado. Plano diretor da

reforma do aparelho do Estado. Brasilia, DF, 1995.
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4 N\
Obras ou documentos que pertencem a mais alta hierarquia de uma instituicao :

governamental, tanto na indicacéo de citacdo quanto na lista de referéncia a entrada

—

|
1
€ pelo nome da jurisdicdo a qual pertence. :

& QOhras_sem indicacaq de_autariaou respansabilidade _ _ — - — - - — - - — _ _ -

No texto:

“As IES implementarao mecanismos democraticos, legitimos e transparentes de avaliacéo
sisteméatica das suas atividades, levando em conta seus objetivos institucionais e seus
compromissos para com a sociedade.” (ANTEPROJETO..., 1987, p. 55).

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

o T o mm m m m m mm mm Em mm Em mm Em Em Em m Em mm mm mm e e e e e e e e e e mm e e e e e e = = e ~

As obras que nao foi possivel identificar as autorias (pessoa / instituicao)

7

aparecem na indicacéo de citacao pela primeira palavra do titulo em caixa alta seguida
de reticéncias, da data de publicacédo e paginas. Se o titulo iniciar por artigo (definido

ou indefinido), este juntamente com a primeira palavra do titulo aparece em caixa alta,

o o e o e e -

inclusive na lista de referéncia. Veja o exemplo abaixo:

No texto:

E eles disseram “globalizagao”, e soubemos que era assim que chamavam a ordem
absurda em que dinheiro é a Unica patria a qual se serve e as fronteiras se diluem, ndo pela
fraternidade, mas pelo sangramento que engorda poderosos sem nacionalidade. (A
FLOR..., 1995, p. 4).

Na lista de referéncias:

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

8.5 Notas de Rodapé
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No tépico 7 da NBR 10520 trata-se das notas de rodapé e de como elas se
apresentam. Essas notas podem ser explicativas e de referéncia, as quais devem ser

alinhadas, a partir da segunda linha da mesma nota, abaixo da primeira letra da primeira

palavra, de forma a destacar o expoente e sem espago entre elas e com fonte menor.

No texto:

E evidente que a educacdo deve formar cidaddos responsaveis e participativos; alias,

lembra Kymlicka, esta foi uma das principais razdes para tornar a escola publica obrigatéria.®

[..]

[...] Enfim, como bem lembra Ribotta, ’ a educacédo em direitos humanos permite englobar
varias tematicas, que mesmo de forma fragmentada devem estar presentes no desenho

curricular dessa educacéao.
No rodapé:
Alinhamento das linhas, abaixo da

primeira letra da primeira palavra. Sem
espaco entre uma nota e outra

6 KYMLICKA, Will.. La politica vernacula: nacionalismo, multiculturalismo
y ciudadania. Barcelona-Buenos Aires-México; Paidos, 2003, p. 343.

'RIBOTTA, Silvina. Educaciéon em y para los derechos humanos: la
educacion em convivéncia mundial. El desafio del sigilo XXI. In:
RIBOTTA, Silvina. Educacién em derechos humanos: la asignatura
pendiente. Madrid: Dykinson, 2006, p.156.

Expoente

8.6 Notas de referéncia

As notas de referéncia visam indicar a fonte da informagédo citada no texto. A
numeracao das notas de referéncia € feita por algarismos arabicos, devendo ter numeracao

Unica e consecutiva para cada capitulo ou parte. Nao se inicia a numeracao a cada pagina.
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Essa nota € usada colocando-se ap0s a citacdo (direta, indireta ou citagdo de citacdo) uma

56

numeracao Unica e consecutiva (expoente), isto €, que segue uma sequéncia de acordo com

a ordem das citacbes. Essa numeragcdo é Unica para cada capitulo ou parte, contudo a

primeira citagdo de uma obra deve ser sempre completa. E importante ressaltar que em

relacéo a formatacado, o tamanho da fonte da nota de rodapé é 10 e o espacamento é simples.

Exemplo:

(numeragdo  Unica

Expoente

consecutiva por capitulo ou parte)

seguido da referéncia da citagdo.

8 FARIA, José Eduardo (Org.). Direitos humanos, direitos sociais e justica. Sdo Paulo:

Malheiros, 1994.

(
I

.. . , . \

Se vocé citar mais de uma vez uma mesma obra em seu trabalho, as proximas ,

~ . . - - . . . 1

notas de referéncia na mesma publicagdo ndo precisam vir completas, pois elas

podem ser referenciadas em abreviaturas conforme as expressdes abaixo: |

8.6.1 Idem — mesmo autor — Id.

Ex:

8 ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 1989, p. 9.

91d., 2000, p. 19.

8.6.2 Ibidem — na mesma obra — Ibid.

Ex:

3 DURKHEIM, 1925, p. 176.
41pid., p. 190.

Significa que as obras sdo de um
o mesmo autor. Nesse exemplo
especifico, as citagdes foram
citadas na ordem em que se
apresenta no rodapé (expoente)
e estdo na mesma pdgina.
Portanto, a segunda referéncia
foi abreviada (Id.) indicando
que o autor era o mesmo da
citagdo e referéncia anterior,
mas ndo sdo da mesma obra.

Significa que é a mesma obra. Nesse exemplo
especifico, as citagdes foram citadas na ordem em
que se apresenta no rodapé (expoente) e estdo na
mesma pdgina. Portanto, a segunda referéncia foi
abreviada (Ibdem.) indicando que é a mesma obra
que foi citada novamente.
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8.6.3 Opus citatum, opere citato — obra citada — op. cit.

Ex:
Faz referéncia a uma citagdo ja
menciona e com indicagdo de
8 ADORNO, 1996, p. 38. citagdo no rodapé, porém elas ndo
9 GARLAND, 1990, p. 42-43. estdo em ondem imediatamente
10 ADORNO, op. cit., p. 40. posterior uma a outra.
8.6.4 Passim — aqui e ali, em diversas passagens —
passim;
EXx:

5 RIBEIRO, 1997, passim.

8.6.5 Loco citato — no lugar citado — loc. cit.

Ex:

4 TOMASELLI; PORTER, 1992, p. 33-46.
> TOMASELLI; PORTER, loc. cit.

8.6.6 Confira, confronte — Cf.

Ex:

3 Cf. CALDEIRA, 1992.

8.6.7 Sequentia — seguinte ou que se segue — et seq.

Ex:

" FOUCAULT, 1994, p. 17 et seq.
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8.6.8 Apud — citado por, conforme, segundo

Ex:

1 EVANS, 1987 apud SAGE, 1992, p. 2-3.

As expressdes constantes nas alineas a), b), c) e f) de 7.1.2 s6 podem ser usadas na

mesma pagina ou folha da citacdo a que se referem.

llustragcé@o 26: Modelo de nota de referéncia

Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto textotexto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto.

Texto texto texto

Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto
textotexto texto texto texto_texto texto texto texto texto
texto texto texto texto text

Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto textotexto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto.

Texto texto texto@xto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto. Texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto

SFARIA, José Eduardo (Org.). Direitos humanos, direitos sociais e justica. Sdo Paulo: Malheiros, 1994.
4SILVA, Simone Cardoso (Org.). Direitos sociais. Sdo Paulo: Saraiva, 2002.
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8.7 Notas explicativas

Como o proprio nome ja denota, as notas explicativas visam explicar ou esclarecer
termos ou ideias que no texto ndo sao detalhadas, mas seu significado é importante, sendo
esclarecidas, portanto, em notas de rodapé. Sua apresentacdo também é por algarismos
arébicos (1,2,3,...), devendo ter numeragédo Unica e consecutiva para cada capitulo ou
parte. N&o se inicia a numeracdo a cada pagina. E importante ressaltar que em relacéo a

formatacéo, o tamanho da fonte da nota de rodapé é 10 e espacamento € simples.

llustrac@o 27: Modelo de nota explicativa

Texto texto texto texto texto texto texto @0 texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto
textotexto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto.

O comportamento liminar  correspondente a
adolescéncia vem se constituindo numa das conquistas
universais, como esta, por exemplo, expresso no Estatuto
da Crianga e do Adolescente.! O

Texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto

textotexto texto texto texto texto texto texto texto texto

9 REFERENCIAS — NBR 6023/2018

Segundo a NBR 6023 (2018, p. 1), a norma de referéncia “fixa a ordem dos elementos
das referéncias e estabelece convencdes para transcricdo e apresentacdo da informacao

originada do documento e/ou outras fontes de informagédo.” A norma de referéncia visa

mostrar a fonte de informacao da qual algu ideia ou informacgo faiutil para o trabalho.
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9.1 Localizacéao
a) no rodapé

As referéncias no rodapé séo das citagdes que aparecerem em cada pagina como
exemplificado anteriormente no exemplo de notas de referéncias na pagina 51.

b) no fim de textos, partes ou secoes;

Determinados materiais bibliograficos como o livro tém sua estrutura composta por
capitulos e secbes. Segundo a norma, € permitido referenciar a obra depois de cada
capitulo.

Ex: Se no capitulo 1 vocé utilizou cerca de 10 cita¢gdes, estas poderdo vir no final deste
capitulo especifico em ordem alfabética de sobrenome de autor. Do mesmo modo em
relacao aos capitulos seguintes, pois cada citacao seria referenciada ao final de seu capitulo
especifico.

c) em lista de referéncias;

Essa € mais comum e diz respeito a uma lista de referéncias que vém no final do trabalho
ou obra (p6s-textual). Essa lista € em ordem alfabética pelo sobrenome do autor (pessoa ou
instituicdo/organizacao).

d) antecedendo resumos, resenhas, recensées, conforme a ABNT NBR 6028, e erratas.

llustracdo 28 — Regras gerais de apresentacdo simplificada
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e Caixa alta e

Negrito:; N

e Centralizado REFERENCIAS
*E uma secdo BAHIA, Mariza Ferreira. A pontuacdo e a ordem dos elementos

primdria (sumdrio), na frase. S840 Paulo: Freitaz Bastos, 2009. 217 p.

paginada, porém

BaL=Aan], Otavio Walentim . O mercado de trabalho assalariado

indicagdo d - .
Hait et s na agricultura brasileira. a0 Paulo: Hucitec, 2008,

capitulo.

BRADLEY, Teresa. Matematica aplicada a administragao. Rio de
Janeiro: Elzevier, 2011,

CHIAYEMATO, Idalberto . Iniciagao a administracdo de recursos
humanos. Sao0 Paulo: Manale, 2010.

FARCIA Miguel .ﬁngelu Baez. O advento da longevidade no
trabalho. Rio de Janeira: Qualitymark, 2007 .

KMUPP, Marcus. Interpretagao de textos e redagdo para
Concursos. S&o Paulo: Universo dos Liveos, 2014,

MEBEMZAHL, Luiz Carloz. A rejeigdo nas organizagoes. Rio de
Janeira: Qualitymark , 2004,

MOGUEIRA, Alberto. A reconstrugdo dos direitos humanos da
tributacdo. Sao0 Paulo: Renowvar, 1997,

SEABR A, Mexandre Xves de. Estatistica empre=arjal. S&o Paulo:
Fopw, 2014,

SOUEA, Pedro Henrigue. Empreendedonismo: passo & passo. Sao0
Paulo: Yena, 2013,

Iniciar pelo sobrenome em
caixa alta (ordem alfabética);
Espago simples:

Recursos tipograficos (negrito,
italico ou sublinhado): usados

para destacar o titulo (livros ou

Alinhadas @ margem esquerda
do texto;

separadas entre si por uma
linha em branco de espago
simples

monografias) e o titulo da
revista, caso o documento seja
um periodico ou artigo de

periddico.

Quando as referéncias aparecerem em notas de rodapé, ver pagina 50.
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9.2 Modelos de referéncias

9.2.1 Monografia no todo

Ex:

Ex:

Os elementos essenciais para livro e/ou folheto sdo: autor, titulo, subtitulo (se
houver), edicédo (se houver), local, editora e data de publicacdo. Quando necessario,
acrescentam-se elementos complementares a referéncia para melhor identificar o

documento.

LUCK, Heloisa. Lideranca em gestado escolar. 4. ed. Petrépolis: Vozes, 2010.

Elementos essenciais

Elementos essenciais acrescidos
dos elementos complementares.

LUCK, Heloisa. Lideranca em gestdo escolar. 4. ed. Petropolis: Vozes, 2010.
165 p., 18 cm. (Cadernos de gestéo, v. 4). Bibliografia: p. 149-155. ISBN 978-85-
3263-62-01.

Os elementos essenciais para trabalho académico sao: autor, titulo, subtitulo (se
houver), ano de depdésito, tipo do trabalho (tese, dissertagéo, trabalho de concluséo
de curso e outros), grau (especializagdo, doutorado, entre outros) e curso entre
parénteses, vinculacdo académica, local e data de apresentacao ou defesa. Quando
necessario, acrescentam-se elementos complementares a referéncia para melhor

identificar o documento.

RODRIGUES, Ana Lucia Aquilas. Impacto de um programa de exercicios no
local de trabalho sobre o nivel de atividade fisica e o estagio de prontidado
para a mudanca de comportamento. 2009. Dissertacdo (Mestrado em
Fisiopatologia Experimental) — Faculdade de Medicina, Universidade de S&o
Paulo, S&o Paulo, 2009.

Elementos essenciais

Elementos essenciais acrescidos
dos elementos complementares.

RODRIGUES, Ana Lucia Aquilas. Impacto de um programa de exercicios no
local de trabalho sobre o nivel de atividade fisica e o estagio de prontidao
para a mudanca de comportamento. Orientador: Mario Ferreira Junior. 2009. 82
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f. Dissertacdo (Mestrado em Fisiopatologia Experimental) — Faculdade de

Medicina, Universidade de S&o Paulo, Sdo Paulo, 2009.
9.2.2 Monografia no todo em meio eletrénico

e Para documentos em meio eletronico, as referéncias devem obedecer aos padrdes
indicado para os documentos monograficos no todo, acrescidas da descricéo fisica

do suporte (CD, DVD, pen drive, e-book, blu-ray disc e outros).

Ex: KOOGAN, André; HOUAISS, Antonio (ed.). Enciclopédia e dicionério digital 98.
Sao Paulo: Delta: Estadao, 1998. 5 CD-ROM.

Descrigdo fisica do suporte

GODINHO, Thais. Vida organizada: como definir prioridades e transformar seus
sonhos em objetivos. SdoPaulo: Gente, 2014. E-book.

Descricdo fisica do suporte

e Mas se esses documentos, além de serem eletrbnicos, forem também

disponibilizados online, acrescenta-se a informacdo do endereco eletrénico,
precedido da expressao “Disponivel em:” e a data de acesso, precedida da expressao

“Acesso em:” conforme exemplo a seguir:

Ex:  BAVARESCO, Agemir; BARBOSA, Evandro; ETCHEVERRY, Katia Martin (org.).
Projetos de filosofia. Porto Alegre: EDIPUCRS, 2011. E-book. (213 p.). (Colecéo
Filosofia). ISBN 978-85-397-0073-8. Disponivel em:
http://ebooks.pucrs.br/edipucrs/projetosdefilosofia.pdf. Acesso em: 21 ago. 2011.

llustrac&o 29: Demonstrativo de monografia no todo em meio eletrénico em cores.

3A 0. Acemi BARBOSA, Evandro; ETCHEVERRY. Katia Martin (org.
-

ojetos de fllosofia, Porto Aleare: EDIPUCRS, 2011, E-hook.

Elementos essenciais

Descrigéo fisica do suporte
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Elementos complementares

Informagdo de endereco eletrbnico e de
acesso

9.2.3 Parte de monografias

¢ Inclui se¢éo, capitulo, volume, fragmento e outras partes de uma obra, com autor

e/ou titulo proprios. Os elementos essenciais sdo: autor e titulo da parte, seguidos da

expressao In: ou Separata de:, e da referéncia completa da monografia no todo.

Quando necessario, acrescentam-se elementos complementares a referéncia para

melhor identificar o documento.

Ex

Titulo da parte referenciada

(capitulo, segdo...)

SANTOS, F. R. A colonizacao da terra do Tucujus. In: SANTOS, F. R. Hist6ria do
Amap4, 1° grau. 2. ed. Macapa: Valcan, 1994. p. 15-24.

Titulo do documento

A expressao “In:” significa: dentro de, no meio de, entre. Isto quer
dizer, que no contexto do exemplo abaixo, 0 mesmo autor da obra
como um todo escreveu também aquele capitulo especifico que foi
referenciado. Mas € possivel o autor da parte ser diferente do autor de
entrada da referéncia? Sim! Vejamos o exemplo abaixo:

Autora que escreveu o Titulo da parte referenciada
capitulo referenciado. (capitulo, segdo...)

BARROS, Maria Helena Rosa Reis. Arquitetura de bibliotecas: a
modelagem proporcionada por estruturas novas, ampliagdes e reformas. In:
BARBALHO, Célia Reqgina Simonetti et al. (Ora.). Espacos e ambientes para

leitura e informacé&o. Londrina: ABECIN, 2012. p. 33-55.

Expressdo “In:" seguido nome da autora que da entrada a referéncia dessa obra

no todo e et al, seguido da abreviatura entre parénteses de organizadores.
Depois aparece o titulo da obra no todo, editora, local, ano e paginagdo.

E importante ressaltar alguns detalhes para melhor compreensédo desse exemplo:
& finamaadvocacia.com.br €3 finamaadvocacia @ finamaadvocacia

Av, Conselheiro Furtado, 2499 - Entre 2 de Janeiro e Alcindo Cacela
CEP: 66063-060 - Bairro: Cremacao - Belém/PA - Fone: (91) 3242-5070



(@)FINAMA 65
Et al: € uma expressao que denota que ha mais de trés autores em uma obra. Para
nao citar todos, a regra (facultada) orienta citarmos o primeiro autor seguido dessa
expressao.

Org.: € uma abreviatura da palavra “Organizador” ou “Organizadores”, logo,
entende-se que ha mais de um autor, sendo, portanto, possivel que cada autor

tenha inscrito apenas um ou mais capitulos, e ndo a obra toda. A obra foi

desenvolvida com a contribuigc&o intelectual de véarios autores.

llustracdo 30 — Sumario com indicacao de autoria por capitulos
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Fonte: elaborado pela Biblioteca Central FINAMA, imagem extraida do livro “Educagéo
especial e inclusiva [...]".

9.2.4 Parte de monografia em meio eletrénico
e Os elementos essenciais e complementares permanecem sendo 0 mesmo da monografia,
contudo, sdo acrescidas também de informacdes sobre a descrigéo fisica do suporte e a
informacgao do enderecgo eletrénico, precedido da expressao “Disponivel em:” e a data de

acesso, precedida da expressao “Acesso em:” conforme exemplos a seguir:
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INSTITUTO NACIONAL DO CANCER (Brasil). Estdmago. In: INSTITUTO NACIONAL DO
CANCER (Brasil). Tipos de céancer. [Brasilia, DF]: Instituto Nacional do Céncer, 2010.
Disponivel em:

http://www?2.inca.gov.br/wps/wcm/connect/tiposdecancer/site/home/estomago/definicao.
Acesso em: 18 mar. 2010.

MORFOLOGIA dos artrépodes. In: ENCICLOPEDIA multimidia dos seres vivos. [S. L]
Planeta DeAgostini, c1998. CD-ROM 9.

Essa referéncia ndo possui o indicativo de enderego eletronico (link de acesso) porque, este material

apesar de estar em formato fisico eletrgnico (CD-ROM), ndo esta disponibilizado na rede.

9.2.5 Correspondéncias

¢ Inclui bilhete, carta, cartdo, entre outros.
Ex:  PILLA, Luiz. [Correspondéncia]. Destinatario: Moysés Vellinho. Porto Alegre, 6 jun.
1979. 1 cartéo pessoal.

llustracéo 31: Demonstrativo de Correspondéncias em cores.

PILLA, Luiz. [CoffesSpondenciall Desfinatério: Movsés Velliphg. Porto Alegre. 6 jun,
1979 1 cartio pessoal]

Remetente

Titulo ou denominacéo (negrito). Segundo a secao 8.2.7 da
norma, quando nédo houver titulo, deve-se atribuir uma
palavra ou frase que identifique o conteido do documento,
entre colchetes. Para obras de arte, deve-se indicar a
expressao Sem titulo, entre colchetes.

*Elementos
essenciais

Nome do destinatario, precedido da expressédo Destinatario:
Local e data

Descricao fisica (tipo)

*Quando necessario, acrescentam-se elementos complementares para melhor identificar
0 documento.

9.2.6 Correspondéncia disponivel em meio eletrénico

e Elementos essenciais descritos anteriormente, acrescidos das informacdes relativas
ao meio eletrénico (disquete, CD-ROM, DVD, pen drive, online e outros) e endereco

online.

Ex:  LISPECTOR, Clarice. [Carta enviada para suas irméas]. Destinatario: Elisa e
Tania Lispector. Lisboa, 4 ago. 1944. 1 carta. Disponivel em:
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http://www.claricelispector.com.br/manuscrito minhasqueridas.aspx. Acesso em:
4 set. 2010.

9.2.7 Publicacéo periodica

e Inclui o todo ou partes de: colecao, fasciculo ou niumero de revista, jornal, entre
outros.

9.2.7.1 Colecéo de publicacdo periodica

e E areferéncia de toda a colecéo de um titulo de periddico.

Ex:  REVISTA BRASILEIRA DE GEOGRAFIA. Rio de Janeiro: IBGE, 1939- . ISSN
0034-723X.

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

llustracdo 32: Demonstrativo de colecéo de publicacédo periédica em cores.

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

0034-723X.
REVISTA BRASILEIRA DE GEQGRAFIA. Rio de Janeiro: IBGE, 1939- . ISSN
0034-723X.

Titulo do periddico, subtitulo (se houver)

local de publicacéo e editora

Datas de inicio e de encerramento da publicacdo (se houver)
ISSN (se houver).

Elementos complementares

9.2.7.2 Colecéo de publicacao periddica em meio eletrénico

Elementos
essenciais

e Além dos elementos citados acima, acrescentar o *DOI (se houver), e de informacdes
relativas a descrigdo fisica do meio eletronico (CD-ROM, online e outros).

*Digital Object Identifier (DOI): sistema (padrdo) usado para identificar documentos
digitais em redes de computador.
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Elementos ACTA CIRURGICA BRASILEIRA. S_ao Paulo:_ Soc_iedade Brasileira
> | para o Desenvolvimento da Pesquisa em Cirurgia, 1997 -. ISSN
essencials 1678-2674 versao online. Disponivel em:
http:/www.scielo.br/scielo.php?script=sci_serial&pid=0102-
8650&Ing=pt&nrm=iso. Acesso em: 22 ago. 2013.
Elementos ACTA CIRURGICA BRASILEIRA. S&o Paulo: Sociedade Brasileira
essenciais para o Desenvolvimento da Pesquisa em Cirurgia, 1997- . ISSN
+ —p 1678-2674 versao online. Bimestral. A verséo impressa iniciou em
Elementos 1986. Disponivel em:
complementares http://www.scielo.br/scielo.php?script=sci_serial&pid=01028650&In
g=pt&nrm=iso. Acesso em: 22 ago. 2013.

9.2.7.3 Parte de colecédo de publicacéo periddica

e Os elementos essenciais sao: titulo, subtitulo (se houver), local de publicacéo,
editora, datas de inicio e de encerramento da publicacdo (se houver), periodo
consultado e ISSN (se houver). Esta regra se aplica a referéncia de um periodico,
porém, em um periodo especifico.

Ex: REVISTA BRASILEIRA DE GEOGRAFIA. Rio de Janeiro: IBGE, 1939 - . 1982-1992.

ISSN 0034-723X.

llustrac@o 33: Demonstrativo de parte de colecao de publicagdo periddica em cores.

REVISTA BRASILEIRA DE GEOGRAFIA. Rio de Janeiro: IBGE, 1938 - _ [EE2NIEEE
ISSN 0034-723X.

Ano da criacdo do periddico, seguido do travessdo denota que esse
periodico ndo esta encerrado.

Periodo em que o periédico foi consultado.

9.2.7.4 Fasciculo, suplemento e outros

1 A partir desse subtopico as marcagdes referentes as cores seréo feitas diretamente nos exemplos, ndo sendo feita uma
imagem separada com as cores e 0s exemplos sem marcacdes. Lembrando que essas marcacfes sdo apenas para
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Inclui volume, ?fasciculo, 3suplemento fasciculo, nimero especial e outros.

Ex:

AS 500 maiores empresas do Brasil. Conjuntura Econémica. Rio de Janeiro: Ed.
FGV, v. 38, n. 9, set. 1984.

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

Titulo, subtitulo (se houver), local de publicagdo, editora,
Elementos essenciais numeracdo do ano e/ou volume, numeracao do fasciculo,
informacdes de periodos e datas de sua publicacdo

Elementos

Suplemento; nimero ou edi¢ao especial e outros.
complementares

Obs: A primeira palavra do titulo aparece em caixa alta pois a entrada da referéncia se
iniciou pelo titulo (seja de livro ou fasciculo).

9.2.7.5 Artigo, secao e/ou matéria de publicacdo periddica

Ex:

e Inclui partes de publicacéo periddica, artigo, comunicacao, editorial, entrevista,
recensao, reportagem, resenha e outros.

DE LUCCA, Gabriella. NotasSiclifias. BEillil8] Sao Paulo, ano 3, p. 9, jul./ago. 2009.
,N. 12, p. 131-148, 1998 .
Entrevistado: Mitchekk Baker. ano 12,v. 5, n. 70, p. 102-
106, set./out. 2008.
Autoria
v o Titulo do artigo ou da matéria, subtitulo (se houver)
g .g Titulo do periddico, subtitulo (se houver) em negrito
GE) S Local de publicacédo
(TR Numeracdo do ano e/ou volume, numero e/ou
w o edicéo, tomo (se houver) e Paginas inicial e final
Data ou periodo de publicacdo
9276 El. complementares | Entrevistado: Mitchekk Baker

Artigo, secao e/ou matéria de publicagdo peridodica em meio eletrénico

2 Folheto que integra uma obra cujo contetdo é publicado em partes, aos poucos, com intervalos de tempo iguais: histdria
em fasciculos. Disponivel em: Fasciculo - Dicio, Diciondrio Online de Portugués.

3 Os suplementos séo coletaneas de textos que abordam temas especificos, relatos e anais de congressos ou diretrizes,
publicados sob forma de edicao complementar ou de ap0|o que acompanham alguns ou todos os numeros do periddico.

Disponivel em | e pxacfm e Gl ema

2@ finamaadvocacia
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https://www.dicio.com.br/fasciculo/
http://metodologia.lilacs.bvsalud.org/php/level.php?lang=pt&component=74&item=12

e Além dos elementos citados anteriormente, acrescenta-se o DOI (se houver), de

informacdes relativas a descrigéo fisica do meio eletrénico (CD-ROM, online e outros)

e do endereco online.

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

SILVA, M. M. L. Crimes da era digital. Net, Rio de Janeiro, nov. 1998. Secao

Ponto de Vista. Disponivel em:
http://www.brazilnet.com.br/contexts/brasilrevistas.htm. Acesso em: 28 nov.
1998.

descricao fisica do meio eletrénico
endereco online e acesso

9.2.7.7 Artigo e/ou matéria de jornal

¢ Inclui comunicacao, editorial, entrevista, recenséo, reportagem, resenha e outros.

Ex: OTTA, Lu Aiko.
ano 131, n. 42656, 1

ago. 2010. Economia & Negadcios, p. B1.

Jornal do
, ano 97, n. 156, p. A3, 20 maio 2014.

Autor

Titulo, subtitulo (se houver)

Titulo do jornal, subtitulo do jornal (se houver), em negrito
Local de publicacdo

numeracdo do ano e/ou volume, numero (se houver),
Data de publicacdo, Secdo, caderno ou parte e a
paginacao correspondente

Obs: Quando ndo houver secao, caderno ou parte, a paginacao do artigo
ou matéria precede a data. Quando necessario, acrescentam-se
elementos complementares a referéncia para melhor identificar o
documento.

Elementos
essenciais

9.2.7.8 Artigo e/ou matéria de jornal em meio eletrbnico

&2 finamaadvocacia.com.br € finamaadvocacia @ finamaadvocacia
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e Além dos elementos citados anteriormente, acrescenta-se também o DOI (se

houver), informacdes relativas a descricdo fisica do meio eletrénico (CD-ROM, online

e outros) e o endereco online.

Ex: VERISSIMO, L. F. Um gosto pela ironia. Zero Hora, Porto Alegre, ano 47, n.
16.414, p. 2, 12 ago. 2010. Disponivel em:
http://www.clicrbs.com.br/zerohora/jsp/default.jspx?uf=1&action=flip. Acesso em:
12 ago. 2010.

9.2.8 Evento

e Inclui o conjunto dos documentos resultantes de evento (atas, anais, proceedings,
entre outros).

4Evento no todo em monografia

CONGRESSO INTERNACIONAL DO INES, 8.; SEMINARIO NACIONAL
DO INES, 14., 2009, Rio de Janeiro. Anais [..]. Rio de Janeiro: Instituto

Exemplo . ~ ol
P Nacional de Educacéo de Surdos, 2009. 160 p. Tema: Mdltiplos Atores e
Saberes na Educacao de Surdos. Inclui bibliografia.
Nome do evento, numeracéo (se houver)
Ano e local (cidade) de realizacéo
Elementos -
. titulo do documento
essenciais

dados de local, editora e data da publicacéo
Acrescentar elementos complementares, se necessario.

Evento no todo em publicacdo peridédica

CONGRESSO BRASILEIRO DE OLERICULTURA, 41.; ENCONTRO
SOBRE PLANTAS MEDICINAIS, AROMATICAS E CONDIMENTARES,
Exemplo 1. , , ,

. Brasilia, DF: Sociedade de Olericultura do Brasil,
V. 19, n. 2, jul. 2001. Suplemento. Tema: Dos organicos aos transgénicos.

Nome do evento, numeracéo (se houver)

Ano e local (cidade) de realizacéo

Titulo do documento

Dados do periddico

Acrescentar elementos complementares, se necessario.

Elementos
essenciais

Evento no todo em meio eletronico

* Atentar-se parfippaniverdddvovediecomibr Afp fiemesistodeacia @ finamaadvocacia
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CONGRESSO DE |N|C|AQAO CIENTIFICA DA UFPE, 4., 1996, Recife.

Anais eletrbnicos [..]. Recife: UFPE, 1996. Disponivel em:
http://www.propesg.ufpe.br/anais/anais.htm. Acesso em: 21 jan. 1997.

CONFERENCIA DE GESTAO HOTELEIRA DO BRASIL, 2., 2004, Rio de
Janeiro. Hotel management Il. Rio de Janeiro: Senac/CPRTV, [2004]. 4

fitas de video, VHS, NTSC.

Exemplo

Acrescidas do DOI (se houver), de informacdes relativas a descricao fisica
do meio eletrbnico (disquetes, CD-ROM, online e outros) e endereco
eletrénico (se estiver disponivel online).

9.2.8.1 Parte de evento

e Inclui trabalhos publicados em eventos, acrescidos dos elementos complementares

se necessario.

Parte de evento em monografia

BRAYNER, A. R. A.; MEDEIROS, C. B. [fiéofporacao dotempolemsGBD

. In: SIMPOSIO BRASILEIRO DE BANCO DE DADOS,
. BREISI. sao Paulo: USP, 1994. p. 16-29.

Exemplo

9,

Autor

Titulo do trabalho

Expressdo In:;; nome do evento, numeracdo do evento (se

Elementos houver),

essenciais

Ano e local (cidade) de realizacéo

Titulo do documento

Local, editora, data de publicagdo e péaginas inicial e final da
parte referenciada

Acrescentar elementos complementares, se necessario.

Parte de evento em publicacédo periodica

Nox . .

Av, Conselheiro Furtado, 2499 - Entre 2 de Janeiro e Alcindo Cacela
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GONCALVES, R. P. M. et al.

Exemplo

: ) , , p. 271-273, nov.
2006. Supl. 1. Trabalho apresentado no 3° Congresso do Centro-Oeste de
Clinicos Veterinarios de Pequenos Animais, 2006, [Brasilia, DF].

Autor

Titulo do trabalho

Titulo do periddico, subtitulo (se houver)
Elementos

Local de publicacao,
essenciais

Numeracédo do ano e/ou volume, nimero e/ou edi¢do, tomo (se
houver),

Paginas inicial e final, data ou periodo de publicacdo, nota
indicando o niumero e o nome do evento, e ano e local

Acrescentar elementos complementares, se necessario.

Parte de evento em meio eletrénico

GONCALVES, Carmen Diego. Estilo de pensamento na producao de
conhecim ento cientifico. In. CONGRESSO PORTUGUES DE
SOCIOLOGIA, 4., 2000, Coimbra. Actas do [...]. Lisboa: Associacéo
Portuguesa de Sociologia, 2000. Tema: Sociedade portuguesa: passados
recentes, futuros préximos. Eixo tematico: Reorganizacdo dos saberes,
Exemplo |Ciéncia e educacdo, p. 1-1 8. Disponivel em: http://aps.pt/wp-

content/uploads/2017/08/DPR462de12f4bb03 1.pdf. Acesso em: 3 maio
2010.

GUNCHO, M. R. A educacao a distancia e a biblioteca universitaria. In:
SEMINARIO DE BIBLIOTECAS UNIVERSITARIAS, 10., 1998, Fortaleza.
Anais [...]. Fortaleza: Tec Treina, 1998. 1 CD-ROM.

Endereco online e dados de acesso

Descricao fisica do meio eletrénico (disquetes, CD-ROM, online e outros)

Obs: Acrescidas do DOI (se houver)

9.2.9 Patente
&2 finamaadvocacia.com.br € finamaadvocacia @ finamaadvocacia
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BERTAZZOLI, Rodnei et al.

Exemplo
BR n. PI0600460-1A.
inventor (autor)
titulo
Elementos
essenciais nomes do depositante e/ou titular e do procurador (se houver)

namero da patente

data de depdsito e data de concesséo da patente (se houver)

Acrescentar elementos complementares, se necessario.

Patente em meio eletrénico

GALEMBECK, Fernando; SOUZA, Maria de Fatima Brito. Process to obtain na
Intercalated or exfoliated polyester with clay hybrid nanocomposite
material. Depositante: Universidade Estadual de Campinas; Rhodia Ster S/A.
WO2005/030850 Al, Depésito: 1 Oct. 2003, Concesséo: 7 Apr. 2005. Disponivel

Exemplo

Descrigcéo fisica do meio eletrénico (disquetes, CD-ROM, online e outros) e

Endereco online e dados de acesso

9.2.10 Documento Juridico

&4 finamaadvocacia.com.br € finamaadvocacia ® finamaadvocacia
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e Inclui legislacao, jurisprudéncia e atos administrativos normativos. Para Doutrina, as
regras para referéncia sdo as mesmas descritas na se¢do sobre monografias. (ver. 58)

9.2.10.1 Legislacéo

e Inclui Constituicdo, Decreto, Decreto-Lei, Emenda Constitucional, Emenda a Lei

Organica, Lei Complementar, Lei Delegada, Lei Ordinaria, Lei Organica e Medida

Provisoria, entre outros.

RIO GRANDE DO SUL.

BRASIL.

Exemplos

.PL

634/1975.

Jurisdicdo, ou cabecalho da entidade, em letras maiusculas

Epigrafe e ementa transcrita conforme publicada

Elementos
essenciais

Dados da publicacdo

Dados complementares (se necessario): retificacdes, alteracdes, revogacoes,
projetos de origem, autoria do projeto, dados referentes ao controle de
constitucionalidade, vigéncia, eficacia, consolidacao ou atualizacao.

Legislagdo em meio eletronico

BRASIL. [Constituicdo (1988)]. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil
de 1988. Brasilia, DF: Presidéncia da RepuUblica, [2016]. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Constituicao/Constituicao.htm. Acesso em: 1
jan. 2017.

BRASIL. Decreto-lei n°® 200, de 25 de fevereiro de 1967. Dispbe sobre a
organizagdo da Administracdo Federal, estabelece diretrizes para a Reforma
Administrativa, e da outras providéncias. In: VADE mecum. Porto Alegre: Verbo
Juridico, 2007. 1 CD-ROM, p. 1-90.

Exemplos

Descricdo fisica do meio eletrbnico (disquetes, CD-ROM, online e outros) e
Endereco online e dados de acesso

9.2.10.2 Jyrigprudéncia ; A g
42 finamaadvocacia.com.br € finamaadvocacia & finamaadvocacia
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e Inclui acordao, deciséo interlocutoria, despacho, sentenca, sumula, entre outros.

o
o
£
> . Recorrente: Banco do Estado de S&o
- Paulo S/A — BANESPA. Recorrido: Municipio de Sao Paulo. Relatora: Min. Ellen
Gracie, 29 de novembro de 20 05.
jurisdicéo (em letras maidsculas)
[%2]
® nome da corte ou tribunal; turma e/ou regiao (entre parénteses, se houver)
(&]
) tipo de documento (agravo, despacho, entre outros) e numero do
a processo (se houver)
3 ementa (se houver)
o
% vara, oficio, cartério, cAmara ou outra unidade do tribunal
GE) nome do relator (precedido da palavra Relator, se houver)
w

data de julgamento (se houver) e dados da publicacéo

Elementos complementares, se necessario: decisdo por unanimidade, voto vencedor,
voto vencido.

Jurisprudéncia em meio eletronico

BRASIL. Supremo Tribunal Federal (2. Turma). Recurso Extraordinario
313060/SP. Leis 10.927/91 e 11.262 do municipio de Sao Paulo. Seguro
obrigatério contra furt o e roubo de automdveis. Shopping centers, lojas de
departamento, supermercados e empresas com estacionamento para mais de
cinquenta veiculos. Inconstitucionalidade. Recorrente: Banco do Estado de Sao
Paulo S/A — BANESPA. Recorrido: Municipio de Sdo Paulo. Relatora: Min.
Ellen Gracie, 29 de novembro de 2005. Disponivel em:
http://redir.stf.jus.br/paginadorpub/paginador.jsp?docTP=AC&docID=260670.
Acesso em: 19 ago. 2011.

Descricdo fisica do meio eletrénico (disquetes, CD-ROM, online e outros) e

Endereco online e dados de acesso

Exemplo

9.2.10.3 Atog AR RIS A CRITEN Br @ finamaadvocacia @ finamaadvocacia
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e Inclui ato normativo, aviso, circular, contrato, decreto, deliberacdo, despacho, edital,

estatuto, instrucdo normativa, oficio, ordem de servigo, parecer, parecer normativo,

parecer técnico, portaria, regimento, regulamento e resolugdo, entre outros.

RIO DE JANEIRO (Estado).

Exemplo

Jurisdicdo ou cabecalho da entidade (em letras maiusculas)

Epigrafe: tipo, nUmero e data de assinatura do documento

Ementa

Elementos
essenciais

Dados da publicacéo

Acrescentar elementos complementares, se necessario: retificacdes, ratificacdes,
alteracdes, revogacodes, dados referentes ao controle de constitucionalidade, vigéncia,
eficacia, consolidacdo e atualizacao.

Atos administrativos normativos em meio eletrénico

BRASIL. Ministério da Fazenda. Secretaria de Acompanhamento
Econdbmico. Parecer técnico n° 06370/2006/RJ. Rio de Janeiro:
Ministério da Fazenda, 13 set. 2006. Disponivel em:

http://www.cade.gov.br/Plenario/Sessao_386/Pareceres/ParecerSea
e-AC-2006-08012.008423-International Buslnes Machlne.PDE.

Acesso em: 4 out. 2010.
. Descricao fisica do meio eletronico (disquetes, CD-ROM, online e outros) e

Exemplo

Endereco online e dados de acesso

9.2.10.4 Documentos civis e de cartoério

. Certiddo registrada as fls. 178 do livio n. 243 de

assentamento de nascimento n. 54709. Data de nascimento: 7 ago. 1979.

Exemplo

Jurisdicéo

Nome do cart6rio ou 6rgdo expedidor

Tipo de documento com identificacdo em destaque

Elementos
essenciais

Data de registro, precedida pela expressao Registro em

Acrescentar elementos complementares, se necessario.
& inamaadvocacia.com.br f’ finamaadvocacia © finamaadvocacia
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9.2.11 Documento audiovisual

Inclui imagens em movimento e registros sonoros nos suportes: disco de vinil, DVD,

blu-ray, CD, fita magnética, video, filme em pelicula, entre outros.

9.2.11.1 Filmes, videos, entre outros

- Descricdo fisica do meio eletrénico (disquetes, CD-ROM, online e outros) e

CENTRAL do Brasil.
@)
a
£
g .
L : ; , 1998. 5 rolos de filme (106
min), son., color., 35 mm.
Titulo
2 2 | _ _
% S Diretor e/ou produtor, intérpretes, roteirista(s)
GEJ é Local, empresa produtora ou distribuidora
T Data e especificacdo do suporte em unidades fisicas
Filmes, videos, entre outros em meio eletrénico
JOHN Mayall & The Bluesbreakers and friends: Eric Clapton, Chris Barber, Mick
Taylor: 70th birthday concert. [London]: Eagle Rock Entertainment, 2003. 1 disco
o blu-ray (ca. 159 min).
o
S . . ~
) UM MANIFESTO 2.0 do bibliotecario. Mash up por Laura Cohen. Traducao:
L Maria José Vicentini Jorente. [S. |.: s. n.], 2007. 1 video (4 min). Disponivel em:
http://www.youtube.com/watch?vYj1pOA8DMrE. Acesso em: 12 maio 2010.

Endereco online e dados de acesso

9.2.12 Documento sonoro

Exemplos

Element

oS

MOSAICO. [Compositor e intérprete]: Toquinha. Rio de Janeiro: Biscoito Fino,

2005. 1 CD (37 min).

BiBLIA em &udio: novo testamento. [itérprete: CidlVioreira. Brasilia, DF:

. 1 disco Blu-ray.

Titulo

Responsavel pela autoria, compositor, intérprete, ledor, entre outros

Local, gravadora e data

&4 finamaadvocacia.com.br € finamaadvocacia @ finamaadvocacia

Av, Conselheiro Furtado, 2499 - Entre 2 de Janeiro e Alcindo Cacela
CEP: 66063-060 - Bairro: Cremacao - Belém/PA - Fone: (91) 3242-5070



(@ FINAMA ”

Especificacdo do suporte

Parte de documento sonoro

JURA SP. In: FACE

a face. .[S. I.]: Emi-Odeon Brasil, 1977. 1 CD, faixa 7.

TOQUE macio. - In: OURO e cobre.
. Sao Paulo: RCA Victor, 1988. 1 disco vinil, lado A, faixa 1 (4

min).

Exemplos

Titulo (Para audiolivros, a indicacdo do autor do livro (se houver) deve
preceder o titulo da parte
Intérprete, compositor da parte (ou faixa de gravacao)

Seguidos da expressédo In: e da referéncia do documento sonoro no
todo.

No final da referéncia, deve-se informar a faixa ou outra forma de
individualizar a parte referenciada.

Elementos
essenciais

Documento sonoro em meio eletrénico

ANTICAST 66: as historias e teorias das cores. Entrevistadores: Ilvan Mi
zanzuk, Rafael Ancara e Marcos Beccari. Entrevistada: Luciana Martha
Silveira. [S. L]: Brainstorm9, 31 jan. 2013. Podcast. Disponivel em:

https://soundcloud.com/anticastdesign/anticast-66-as-hist-rias-e/s-Olmz9.
Acesso em: 22 ago. 2014.

Exemplo

Descricao fisica do meio eletrbnico (disquetes, CD-ROM, online e outros) e
Endereco online e dados de acesso

9.2.13 Partitura

e Inclui partituras impressas e em meio eletronico.

Partitura impressa

XENAKIS, lannis. Ais. Pour barvton amplifié. percussion solo et arand orchestre.

. 1 partitura.

Compositor

Titulo

Instrumento a que se destina, desde que nédo faca parte do titulo
Local, editor, data

%2 finamaadvocacia.com.br € finamaadvocacia ® finamaadvocacia
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Descricao fisica

Partitura em meio eletrénico

GONZAGA, Chiquinha. Gaucho: o corta-jaca de ca e la. Piano. 1997. 1 partitura.
Acervo digital Chiquinha Gonzaga. Disponivel em:
http://www.chiquinhagonzaga.com/acervo/partituras/gaucho_ca-e-la_piano.pdf.
Acesso em: 20 jun. 2012.

Descricao fisica do meio eletrénico (disquetes, CD-ROM, online e outros) e
Endereco online e dados de acesso

Exemplo

9.2.14 Documento iconografico

e Inclui pintura, gravura, ilustracao, fotografia, desenho técnico, diapositivo, diafilme,
material estereografico, transparéncia, cartaz, entre outros.

KOBAYASHI, K. Doehcaidosikavantes. 1980. 1 fotografia.

FERRARI, Leon. [Sem titulo]. 1990. Pintura, pastel e tinta acrilica sobre
madeira, 160 x 220 x 5 cm.

Exemplo

Autor

Titulo

Data e especificacdo do suporte

Em obras de arte, quando néo existir o titulo, deve-se indicar a expresséo
sem titulo, entre colchetes.

Elementos
essenciais

Documento iconogréafico em meio eletrénico

HOUTE, Jef Van den. Black hole. 1 June 2010. 1 fotografia. Disponivel em:
http://photo.net/pho todb/photo?photo_id=11724012. Acesso em: 26 maio
2011.

CENTRO DE CAPACITAQAO DA JUVENTUDE. Chega de violéncia e
exterminio de jovens. [2009]. 1 cartaz, color. Disponivel em:
http://www.ccj.org.br/site/documentos/Cartaz_Campanha.jpg. Acesso em:
25 ago. 2011.

Descricao fisica do meio eletrénico (disquetes, CD-ROM, online e outros) e
Endereco online e dados de acesso

&4 finamaadvocacia.com.br € finamaadvocacia @ finamaadvocacia
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http://www.chiquinhagonzaga.com/acervo/partituras/gaucho_ca-e-la_piano.pdf

9.2.15 Documento Cartografico

e Inclui atlas, mapa, globo, fotografia aérea, entre outros.

(2}
= | INSTITUTO GEOGRAFICO E CARTOGRAFICO (S&o Paulo). RegiGes’de
= governo do Estado de S&o Paulo. * 1 atlas. Escala
£ | 1:2.000.
[
autor
0w 9
2 g Titulo, subtitulo (se houver)
(]
GE) é local, editora, data de publicacdo
i descrigéo fisica e escala (se houver)
Documento cartografico em meio eletrénico
5 INSTITUTO DE PESQUISAS ESPACIAIS (Brasil). Adamantina, Sdo Paulo.
o S&o José dos Campos: INPE, 2014. 1 imagem de satélite, color. Satélite CBERS
% 2B, instrumento CCD. Intervalo de tempo: de 29 maio 1973 a 26 nov. 2014. Lat.
o -21.741667, Long. -51.001667. Disponivel em: http: //www.dgi.inpe.br/CDSR/.
Acesso em: 26 nov. 2014.
Descricdo fisica do meio eletrébnico (disquetes, CD-ROM, online e outros) e
Endereco online e dados de acesso

9.2.16 Documento tridimensional

e Inclui esculturas, maquetes, objetos (fésseis, esqueletos, objetos de museu, animais

empalhados e monumentos), entre outros.

TOLEDO, Amelia. Eamposidecor. 2010. 1 escultura variavel, tecidos coloridos.

3 TOLEDO, Amelia. CAMPOSIAEIEoE. 2010. 1 escultura variavel, tecidos coloridos.

g Original. Expo sta na 292 Bienal Internacional de Arte de Sdo Paulo.

()

5 | COMPANHIA DAS INDIAS. [Bulederporcelana]. [China]: CoMpanhiaNtas
ifdias, [18--]. 1 bule. Familia rosa, decorado com buqués e guirlandas de flores
sobre fundo branco, pegador de tampa em formato de fruto.

Autor (criador, inventor, entre outros)

n un

e Titulo (quando néo existir, deve-se atribuir uma denominacao, entre

o 2 colchetes)

£ Local

— U

W Produtor ou fabricante
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Data e especificacdo do documento tridimensional

Elementos complementares

9.2.17 Documento de acesso exclusivo em meio eletronico

e Inclui bases de dados, listas de discussao, programas de computador, redes sociais,

mensagens eletrbnicas, entre outros.

7)) -
o
(@8
S
(O]
x
i
” autor
8
2 titulo da informacao ou servi¢o ou produto
()
(’) ~ - ~
3 versao ou edicéo (se houver)
(%3]
o T~ - . ~ -
e local, data e descric¢ao fisica do meio eletronico
()
S .
ﬁ Endereco online e dados de acesso
Redes Sociais
0
o
(o8
S
()
x
Lu “
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9.3 Apresentacao dos elementos que comp8em as referéncias

9.3.1 Indicagao de responsabilidade

9.3.1.1 Pessoa fisica

Um autor ‘

SOBRENOME, Prenome e outros sobrenomes

ALVES, Roque de Brito.

ALVES, Roque de Brito; SAMPAIO, André

Quando houver até
trés autores: todos
sdo indicados.

PASSOS, L. M. M.; FONSECA, A.: CHAVES, M.

Os autores devem ser URANI, A. et al.

separados por ponto e

virgula, seguidos de TAYLOR, Robert; LEVINE, Denis: MARCELLIN-
um espago LITTLE, Denis: MILLIS, D arryl.

Obs: é importante ressaltar que se houver mais de trés autores, é facultado (opcional) a
indicacdo de todos na referéncia. Portanto, é orientado indicar o primeiro autor seguido da

expressao et al.

9.3.1.2 Autores com nomes com grau de parentesco
e Sobrinho, Filho, Neto, JUnio

ASSAF NETO, Alexandre. Estrutura e andlise de balangos:
um enfoque econdmico-financeiro. 8. ed. Sdo Paulo: Atlas,

Observe que se deve 2007.

colocar  primeiro o
sobrenome que antecede
o grau de parentesco

GRISARD FILHO, Waldyr. Guarda compartilhada: um novo
modelo de responsabilidade parental. 5. ed. rev. atual. Sdo
Paulo: Revista dos Tribunais, c2011. 288 p.

9.3.1.3 Sghrgenome composto . 3 g
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ESPIRITO SANTO, Miguel Frederico de. O Rio 6rande de Sdo Pedro entre a fé e a razdo:

introdugdo a histéria do Rio 6rande do Sul. Porto Alegre: Martins Livreiro, 1999. 144 p.

9.3.1.4 Responsabilidade pelo conjunto da obra

e Organizadores, compiladores, editores, coordenadores e etc.

FERREIRA, Léslie Piccolotto (org.). O fonoaudidlogo e a escola. Sdo Paulo: Summus, 1991.

Algumas abreviacdes . , .
. Havendo mais de um responsavel, o tipo de
referentes ao tipo de A . . e
o . participacao deve constar, no singular, apés o ultimo
participacdo na obra nome.
Organizador (Org.) Exemplo:
Coordenador (Coord_) MARCONDES, E.; LIMA, I. N. de (Coord.). Dietas em
pediatria clinica. 4. ed. Sdo Paulo: Sarvier, 1993.
Compilador (Comp.)
Editor (Ed.)

Outros tipos de responsabilidades sdo acrescentados apds o titulo

Tradutor

Revisor

Orientador

llustrador e
entre outros

Exemplos:

ALBERGARIA, Lino de. Cinco anos sem chover: histéria de Lino de
Albergaria. llustragdes de Paulo Lyra. 12. ed. S&o Paulo: FTD, 1994. 63

p.

CHEVALIER, Jean; GHEERBRANT, Alain. Dicionario de simbolos.
Traducédo Vera da Costa e Silva et al. 3. ed. rev. e aum. Rio de Janeiro:
José Olympio Editora, 1990.

ACCORSSI, Aline. Materializacbes do pensamento social sobre a
pobreza. Orientador: Helena Beatriz Kochenborger Scarparo. 2011. 184
f. Tese (Doutorado em Psicologia) — Faculdade de Psicologia, PUCRS,
Porto Alegre, 2011. Versodes impressa e eletronica.
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9.3.1.5 Obras psicografadas

e Obras psicografadas séo obras redigidas por um meédiun, o qual recebe mensagens
de um espirito. Segundo a norma, o nome que da entrada a uma referéncia de obra
psicografada é o do espirito, seguido da expressao “espirito” entre parénteses. O

nome do médiun vem apds o titulo.

Exemplo:

EMMANUEL (Espirito). Alma e coragdo. Psicografado por Francisco Candido

Xavier. Sdo Paulo: Pensamento, 1976.

9.3.1.6 Para entrevistas
¢ O nome que da entrada a esse tipo de referéncia € o do entrevistado.

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

9.3.1.7 Pessoa juridica

e As obras de responsabilidade de pessoa juridica (6rgdos governamentais,
empresas, associagdes, entre outros) tém entrada pela forma conhecida ou como

se destaca no documento, por extenso ou abreviada.

Nesse caso especifico,
a entrada se deu por -
extenso e em caixa
alta. Essa é a forma
conhecida dessa

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS.

ABNT NBR 14724: informagdo e documentagdo: trabalhos
académicos: apresentagdo. Rio de Janeiro: ABNT, 2011.

instituicdg. . . g
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SSRGS dl  PETROBRAS. Biocombustiveis: 50 perguntas e respostas

conhecida pela sua sigla sobre este novo mercado. Rio de Janeiro: PETROBRAS,
do que pelo seu nome 2007.

9.3PPr3eMmtsissele um autor

Se houver até tré

s

autores institucionais, é AMBIENTAL DO ESTADO DE SAO PAULO. Guia nacional de coleta
necessdrio indicar todos. de preservagdo de amostras: dgua, sedimento, comunidades
Porém, se houver mais de = aqudticas e efluentes liquidas. Brasilia, DF: ANA; Sdo Paulo:
trés autores, é facultado CETESB, 2011. 327 p. Disponivel em:
(opcional) indicd-los, http://www.cetesb.sp.gpv.br/userfiles/file/laboratorios/publicacoe

sendo orientado indicar o s/guia-nacional-coleta-2012.pdf. Acesso em: 26 fev. 2015.
primeiro seguido de et al.

AGENCIA NACIONAL DE AGUA (Brasil); COMPANHIA

9.3.1.9 Instituicdo governamental da Administracao direta

e Orgaos da administracéo direta so instituicbes ligadas diretamente ao poder
federal (Unido), estadual, municipal e o distrito federal.

Seu nome deve ser SAO PAULO (Estado). Secretaria do Meio Ambiente. Diretrizes para a
precedido pelo nome politica ambiental do Estado de Sdo Paulo. Sdo Paulo: Secretaria do Meio

do érgdo superior ou Ambiente, 1993. 35 p.

pelo nome da
jurisdigdo & qual BRASIL. Ministério da Justica. Relatorio de atividades. Brasilia, DF:
pertence Ministério da Justiga, 1993. 28 p.

Obs: No primeiro exemplo acima, a instituicao “Secretaria ...” esta subordinada ao governo
do estado de S&o Paulo, sendo necessario destacar entre parénteses essa observacdo. No
segundo exemplo, o 6rgdo é ligado diretamente a Unido, por isso, antecede ao nome do
6rgao a jurisdicdo em caixa alta.

¢ Quando a institui¢do, vinculada a um 6rgdo maior, tem uma denominacgéo especifica

gue a identifica, a entrada é feita diretamente pelo seu nome.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA. Relatorio de atividades Pro-reitoria de pods-

graduagdo. [Florianépolis: UFSC], 2012. Disponivel em: http://propg.ufsc.br/files/2013/08/Relatério-
de-Atividades-PROPG-2012.pdf. Acesso em: 26 fev. 2015.
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Obs: No exemplo anterior trata-se de uma instituicdo (UFSC) que, apesar de estar ligada a

um orgao maior (MEC), é conhecida por seu proprio nome e se identifica por ela. Sendo
assim, a entrada ndo sera pelo MEC, e sim pela propria universidade.

9.3.1.10 Eventos

CONGRESSO BRASILEIRO DE BIBLIOTECONOMIA E DOCUMENTACAO, 10., 1979,
Curitiba. Anais [...]. Curitiba: Associagdo Bibliotecdria do Parana, 1979. 3 v.

SIMPOSIO DE INSTRUMENTACAO E IMAGENS MéDICAS, 3., 2007, Sdo Carlos.
[Anais]. Sdo Carlos, SP: Escola de Engenharia de Sdo Carlos-USP, 2007. 1 CD-ROM.

Obs: Geralmente as obras provindas de eventos possuem uma numeragao que
corresponde a edicdo do evento. Essa numeracdo constantemente aparece em numeros
romanos, exemplo: X Congresso de [...]; V Simpésio de [...]. Alguns outros ja se apresentam
em numeros arabicos. No que se refere a referéncia, a numeracdo em arabico vem apos o
nome do evento separados por virgula. Em seguida colocar os dados do ano, local da
realizacdo do evento e idioma do documento. A numeragcdo do evento sempre deve ser
registrada na referéncia em numero arabico, mesmo que no documento apresente
numeracao romana.

9.3.1.11 Autoria desconhecida

A entrada é pelo titulo,
sendo que a primeira
palavra do titulo deve
estar em caixa alta. O
termo andnimo e autor
desconhecido ndo sdo
usados

- PEQUENA biblioteca do vinho. Sdo Paulo: Lafonte, 2012.

9.3.2 Titulo e subtitulo

PASTRO, Claudio. Arte sacra: espaco sagrado hoje. Sdo Paulo: Loyola, 1993. 343 p.

N | \
Titulo Subtitulo

(nerito) Separados por (sem negrito)

dois ponto R .
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Obs: Em um artigo de periddico o titulo ndo fica em negrito, e sim o nome do periddico. (Ver
exemplo em péagina 65).

9.3.2.1 Titulos e subtitulos longos

Podem-se suprimir as

Gitimas palavras, GONSALVES, Paulo Eir6 (org.). A crianca: perguntas
desde que ndo seja _ _ _ _ _ _ ¢ e _respostas: _ meédicos, psicologos, professores,
alterado o sentido. A tecnlcos dentlstg Prefacio do Prof. Dr. Carlos da
pelas reticéncias

entre colchetes.

9.3.2.2 Colecdes de publicacdes periodicas ou referéncia de um namero ou fasciculo

A entrada é pelo
titulo do periddico em
caixa alta.

, REVISTA BRASILEIRA DE BIBLIOTECONOMIA E
DOCUMENTACAOQ. Sao Paulo: FEBAB, 1973-1992.

9.3.2.3 Periodico com titulo genérico

e Um periédico com titulo genérico seria aquele que néo diz muito sobre do que se
trata, e principalmente de quem o divulga, exemplos: boletim estatistico, boletim
informativo e etc. Qualquer instituicdo pode ter um boletim estatistico, por isso &
necessario acrescentar mais informacfes que deixem claro a quem ou a que se

refere as informac6es contidas no periddico.

Incorporou-se 0

nome da entidade . .
autora ou editora ao - BOLETIM ESTATISTIQO A RE[_)E FERROVIARIA
titulo por intermédio FEDERAL. Rio de Janeiro, I965- . Trimestral.

de uma preposicdo
entre colchetes.

9.3.2.4 Titulo de periodico abreviado

O ftitulo do periddico
pode ser abreviado

desde g2efisriffraddvocacia.com.br € finamaadvocacia @ finamaadvocacia
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LEITAO, D. M. A Informacg&do como insumo estratégico. Ci. Inf.,
=) Brasilia, DF, v. 22, n. 2, p. 118-123, maio/ago. 1989.

O periédico acima denomina-se )

Ciéncia da Informacdo e no
préprio periédico consta seu
titulo de forma abreviada

9.3.2.5 Obras sem titulo

Deve-se atribuir uma

palavra ou frase que SIMPOSIO BRASILEIRO DE AQUICULTURA, 1., 1978,
identifique o conteiido do = Recife. |[Trabalhos apresentados]| Rio de Janeiro:
documento, entre Academia Brasileira de Ciencias, 1980. ii, 412 p.
colchetes. Ver também

Correspondéncia e

documentos iconografico.

9.3.3 Edicao
e Se constar no documento:
SCHAUM, Beanigl. Schaum’s outline of theory and
problem d. New York: Schaum Publishing,
1956. 204 p:
K Numeral ordinal e abreviatura da palavra

‘edigdo’, ambos no idioma do documento \
PEDROSA, lIsrael. Da cor a cor inexistente.

Rio de Janeiro: L. Cristiano, 1995. 219 p.

Obs: O numeral ordinal 5 em inglés é 5™ fifth (quinto). O “th” acompanha o numeral 5 porque
sua nomenclatura termina em th (fifth).

Também sao permitidas incluir informacdes abreviadas apds a edicdo, as quais
constam no documento como no exemplo a seguir.

FRANGCA, Junia Lessa et al. Manual para_normalizacdo de
publicagBes técnico-cientificas. 3. ed. [rev. e aum.| Belo
Horizonte: Ed. UFMG, 1996.
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A versdo de documentos ASTROLOGY source. Version 1.0A. Seattle: Multicom

eletrdnicos é equivalente Publishing, c1994. 1 CD-ROM.

ao elemento edigdo

Obs: Enquanto que os livros podem possuir edicdes, os documentos eletrbnicos possuem
versoes.

9.3.4 Local

e E o0 lugar onde a obra foi publicada. Segundo a norma, se ndo aparecer
explicitamente o nome do local na obra, € recomendado inserir o nome do estado ou
do pais (se ambos constarem no documento).

Cidades homdnimas: apds _ Como o nome das cidades
o nome da cidade inserir a » V!Qosa, MG « sdo idénticos, é necessdrio
sigla do estado, separados Vicosa, RN especificar por meio da

por virgula sigla do estado

Obs: se constar mais de um local na publicacao referente a uma mesma editora, inserir na
referéncia o local que aparecer primeiro ou que estiver mais destacado.

O nome do local s6
aparece entre colchetes

quando  ele ndo ¢é LAZZARINI NETO, Sylvio. Cria e recria| [Sdo Paulo]:|SDF

encontrado no doafmem‘o,. Editores, 1994. 108 p.
mas mesmo assim foi

possivel identifica-lo

Obs: é possivel identificar o nome do local de uma obra que nao esta indicado
explicitamente nela, consultando o site da editora ou do catalogo de outra biblioteca
(Biblioteca Nacional), entre outras formas. Portanto, toda informacao que nao foi retirada da
prépria fonte (obra) aparece na referéncia entre colchetes.
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KRIEGER, Gustavo; NOVAES, Luis Antonio; FARIA, Tales.

Ndo sendo possivel Todos os sécios do presidente. 3. ed{[S. |.]:|Scritta, 1992.
identificar o local, 195 p.

insere-se entre

colchetes o termo

sine loco abreviado: ALEXANDRESCU, D. T. Melanoma costs: a dynamic model
[s. I.] comparing estimated overall ¢ osts_of various clinical
Essa expressdo stages. Dermatology Online Journal ([s. I.]{v. 15, n. 11, p.
significa sem local 1, Nov. 20009. Disponivel em:

http://dermatology.cdlib.org/1511/originals/melanoma_cost
s/alexandrescu.html. Acesso em: 3 nov. 2009.

9.3.5 Editora

e Nome da editora ou instituicdo responsavel pela publicacao.

As palavras que designam

natureza  juridica  ou DAGHLIAN, Jacob. Ldgica e algebra de Boole. 4. ed.
comercial  devem  ser Sao Paulo: [Editora Atlas| 1995. 167 p., il. Bibliografia:
omitidas. p.166-167. [SBN 85-224-1256-1.

Ex: Editora Atlas S. A.

Se o nome da editora for
idéntico a de outra N GUZZI, Drica. Web e participacdo: a democracia no século

instituicdo,  inserir  a XXI. Sao Paulo:|Editora Senac S&o Paulo} 2010.

palavra “Editora” | , O nome Senac poderia ser

antecedente ao nome. confundido com o de outra
instituicdo com mesmo nome

3_‘;“5 :d‘“"“s com locais A FONSO-GOLDFARB, Ana Maria: MAIA, Carlos A.
jrerentes em - uma MeSMa L (coord.) Histéria da ciéncia: o mapa do conhecimento

obra: inseri-las na referéncia M) Rio de Janeiro:[Expressao e Cultural Sdo Paulo:lEDUSP,

separadas por ponto e virgula. 1995 968 . (América 500 anos, 2).
Contudo, se houver mais de ’

trés editoras, deve-se indicar
a primeira ou a que mais estiver
em destaque

FULD, Leonard M. Inteligéncia competitiva:
como se manter a frente dos movimentos da
concorréncia e do mercado. Rio de Janeiro:
Elsevier: Campus,|2007.
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Se a editora for também a autora
(pessoa juridica) da obra, pode-se
colocar na parte do nome da editora 4

a sigla ou abreviagdo da instituigdo,
desde que esta conste no documento

INSTITUTO NACIONAL DO CANCER (Brasil). A
situacdo _do tabagismo no Brasil. Rio de
Janeirq: INCA,|c2011.

Sine nomine & uma expressdo que FRANCO, |. Discursos: de outubro de 1992 a

significa “sem nome”, isfo &, que ndo g 410 de 1993. Brasilia, DF:[[ s. n.]| 1993. 107
foi possivel identificar o nome da D

editora. Essa expressdo aparece
abreviada entre colchetes

Quando ndo forem identificados o
local de publicagdo e a editora de

esma obra, inseri-los entre
9‘5“8 ,&1 0

coleHe e separados por dois pontos,

f I lado
e ormgv% gs’gr?e?n%)re reglstrado em algarismos arabicos (2000, 2010, 2020.).

e Se nao puder ser identificado, deve-se indicar uma data referente a alguma das
alternativas abaixo para substitui-lo:

=3 GONCALVES, F. B. A histéria de Mirador.
[S. l.:s. n.]| 1993.

+ - Copirraite (precedido da letra c em minusculo e sem espaco);
Ex.: c1993.

% - da distribuicéo;

» - da impresséo

% - outros

o

DS

X3

e Se nenhuma data for identificada, inclusive das alternativas anteriormente citadas,
deve-se entdo inserir uma data conforme as orienta¢gdes abaixo:

[1971 ou 1972] UM @GN0 OU OUtrQ — “——) Na divida entre duas datas provaveis

Na divida ou possibilidade deste ser o ano correto

[1969?] ano provavel

Quando se descobre que este é o ano correto,

[1973] ano certo, ndo indicado no item == porém ndo foi encontrado na fonte de informagdo
da obra, isto, é foi retirado de outra fonte

Quando se acredita que a data certa
[entre 1906 e 1912] usar intervalos menores de 20 anos ™= compreende entre um intervalo de
datas menor que 20 anos

A ideia é: aproximadamente essa data.
A palavra *Circa em latim significa “aproximadamente”,
“por volta de”. E abreviada como ca.
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[197-] década certa —— Sabe-se a década, mas ndo o ano especificamente

21 dé A
[197-?] década provavel s possibilidade de essa ser a década certa

Quando ndo se sabe a data especifica, mas ha uma

Quando ndo se sabe a data especifica, e tampouco a

[18--] século certo

[18--?] século provavel o)

porém ha uma possibilidade de esse ser o século certo

Obs: em cada uma das possibilidades acima existe um detalhe em comum: os colchetes.
Eles sdo usados sempre que a informacdo que se quer descobrir ndo esta na fonte de
informacéao do proprio documento. Portanto, as informacdes que contemplam as orientacdes
acima forem retiradas de uma outra fonte.

Obras publicadas em volume, as

quais compde um documento RUCH, Gastdo. Histéria geral da civilizacdo: da
durante um certo periodo, SG0 ¢ igi a0 XX século. Rio de Janeiro: F. Briguiet,
referenciadas indicando-se a 1926-1940./4 v.

data mais antiga e a mais

recente, separadas por hifen

Obs: No exemplo acima os volumes foram publicados em anos diferentes. O conjunto
desses volumes compde a obra. Sendo assim, quando se quer referenciar esse tipo de obra
no todo, coloca-se o0 ano inicial e final, os quais correspondem ao periodo que essa obra foi
publicada.

Esse é um exemplo de referéncia
de uma publicagdo periédica no GLOBO RURAL. Sa . Di c e

. S&0 Paulo: Rio Grafica,|1985-|.
todo. A data seguida de hifen e ¢ Mensal
espago significa que o periddico '
ainda esta em circulagdo

Contudo, se o periddico estiver
encerrado (deixado de
publicar), entdo  deve-se
indicar o ano inicial e final do
periodo de edigdo

DESENVOLVIMENTO & CONJUNTURA. Rio de
Janeiro: Confederacdo Nacional da Industria,
1957-1968) Mensal.

9.3.7 Mé ; A g
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O més aparece de forma
abreviada antes do ano

Estacdes ou as divisdes
do ano em trimestres,
semestres e entre
outros. Indicam-se os
primeiros como aparece
no documento e
abreviam-se os Ultimos

Mais de um més ou
estagdo na obra: indicar
o inicio e o final do
periodo, separados por
barra obliqua

FINAMA

BENNETTON, M. J. Terapia ocupacional e
reabilitacdo psicossocial: uma relacdo pos sivel.

¢===  Revista de Terapia Ocupacional da Universidade

de Sdo Paulo, Sdo Paulo, v. 4, n. 3, p. 11-16| mar.

1993.

MANSILLA, H. C. F. La controversia entre
universalismo y particularismo en la fil osofia de la
cultura. Revista Latinoamericana de Filosofia,
Buenos Aires, v. 24, n. 2,|primavera [L998.

FIGUEIREDO, E. Canada e Antilhas: linguas
populares, oralidade e literatura. Gragoat4, Niterdi, n.
1, p. 127-136[ 2. sem.|1996.

N

ALCARDE, J. C.; RODELLA, A. A. O equivalente em
carbonato de calcio dos corretivos da acide z dos

solos. Scientia Agricola, Piracicaba, v. 53, n. 2/3, p.
204-2101996.

9.3.8 Dia e hora

RIBEIRO, Edilene. Entenda como a posi¢cédo do sol pode
interferir na compra do imével. Metro News, Sao Paulo,
[ 20 jun. 2013.|/Imoveis & Afins, p. 1.

O dia deve aparecer
em algarismo ardbico
a 2, 3 ..
antecedendo o més. A
hora ndo & um dado RODRIGUES, Artur; MANSO, Bruno Paes; ZANCHETTA,
obrigatério na Diego. As faces do movimento nas ruas. Estaddo.com.br, Séo
referéncia, mas se Paulo, 19 jun. 2013, 23:09. Disponivel  em:
for incluido que seja http://www.estadao.com.br/noticias/cidades,as-faces-do-

como no exemplo ao movimento-nas-ruas,1044494,0.htm. Acesso em:|20 jun. 2013, |

9.3.9 Descricao fisica

e E naverdade o tipo de material que esta sendo referenciado, sendo

importante evidenciar suas particularidades.
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B quebra-cabecas (550 pecas)

@22
il atlas (269 p.)

B aquebra-cabecas (550 pecas)

FINAMA

B albuns (555 fotoarafias)

Quantidade total das unidades fisicas

Designagdo especifica ou tipo de documento,
abreviada quando possivel. Se houver mais de uma
designacdo separar por ponto e virgula

Detalhe do documento entre parénteses (essa
informagdo é incluida se houver necessidade de

especificacdo do item)

il transparéncias (15 gravuras)
B DVD (60 min)

*Uso de cores apenas para ilustragdo

Quando se referéncia um
documento que representa
apenas uma parte de uma
publicagdo: pode ser artigo,
capitulo e etc. Indicar os
nimeros das folhas ou

pdginas inicial e final.
Se for volume, indicar na

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

- ¢ 1OURINHO FILHO, F. C. Processo penal. 16. ed.
referéncia o volume rev. e atual. S&o Paulo: Saraiva, 1994. |v. 2]
especifico. '

Publicagbes que ndo sdo

REDE EAD SENAC. Curso de especializagdo em
Educacdo a Distancia: manual _do tutor. Rio de
Janeiro: [Senac Nacional], 2005.|[46] p.l

paginadas, aparecem com a
quantidade das pdginas entre
colchetes pois a pessoa que
vai referenciar que devera
“conta-las”.

C—

9.3.10 Documento em meio eletrénico
e No desenvolvimento deste manual, varios exemplos extraidos da norma foram
demonstrados para ilustrar como esse elemento aparece, o qual indica qual é

o tipo de suporte ou meio eletrénico de um documento. Vamos relembrar?

9.3.11 Redes sociais
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PODCAST LXX: Brasil: parte 3: a republica. [Locucdo de]: Christian Gut ner. [S. |.]: Escriba

Café, 19 mar. 2010.: Podcast.|Disponivel em: http://www.escribacafe.com/podcast-Ixx-brasil-
parte-3-a-republica/. Acesso em: 4 out. 2010.

DIRETOR do SciELO, Abel Packer, apresenta hoje palestra na 42 edicdo dos Simpdsios
Tematicos do Programa de Pd6s-Graduacdo em Quimica da UFMG. [Sao Paulo], 27 f ev.

2015. @redescielo. Disponivel em:
https://twitter.com/redescielo/status/571261986882899969. Acesso em: 5 mar. 2015.

CID, Rodrigo. Deus: argumentos da ir,apgssjb_i,Li_d,a.d_LLd_a_iummnTt ibilidade. In:
CARVALHO, Mario Augusto Queiroz et al.|Blog investigacéo filosdfical Rio de Janeiro,
23 abr. 2011. Disponivel em: http://
investigacao-filosofica.blogspot.com/search/label/Postagens. Acesso em: 23 ago. 2011.

BAVARESCO, Agemir; BARBOSA, Evandro; ETCHEVERRY, Katia Martin (org.). Projetos
de filosofia. Porto Alegre: EDIPUCRS, 2011.213 p.) (Colecéo Filosofia). ISBN 978-
85-397-0073-8. Disponivel

em: http://ebooks.pucrs.br/edipucrs/projetosdefilosofia.pdf. Acesso em: 21 ago. 2011.

9.3.12 llustragdes

e Forma que aparece as ilustracoes:
% Abreviada: il.;
¢+ Separada por virgula da descricéao fisica;
¢ Se necessario: indicar tipo de ilustracdo e se a

mesma € coloria ou preta e branca de forma
/ abrevidada (color. ou p&b).

A

]
>94. 194 p.il. lcolor. —

I_'_l
AZEVEDO, Marta R. de. Viva vida: estudos sociais 4. Sdo Paulo: FTD, 1994. 194 p., il. color.

9.3.13 Dimensoes

e Corresponde ao tamanho do documento (em centimetros). Esse elemento
aparece apos a descrigao fisica e ilustracéo (se houver), separada por virgula).

DURAN, %.J lluminagéo para video e cingma. Sdo Paulo: [s. n.], ](593. 126 p.|21 cm. |
&4 finamaadvocacia.com.br Wﬁnomaadvocacm finamad 1a
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CHEMELLO, T. Las, linhas e retalhos. 3. ed. S&do Paulo: Global, 1993. 61 p., il.,|16 x 23 cm.

TACA de vidro a maneira de Veneza, com a imagem de Nossa Senhora e o menino no fuste
também decorado com detalhes azuis. [17--?]. 1 taca, 24,5 cm de altura x 10,7 cm de diametro. |

9.3.14 Séries e colecdes

O ftitulo da série e
colegdes. A numeragdo
(se houver) vem apés o
titulo, e ambos ficam
separados por virgula. A
subsérie é separa da
série por ponto.

9.3.15 Notas

CARVALHO, Marlene. Guia  pratico do
alfabetizador. S&o Paulo: Atica, 1994. 95 p.

(Principios, 243).

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

e S&o informagbes complementares que aparecem ao final da referéncia sem
destaque tipografico. Contudo, essa informacéo so € inserida se for necessario
para melhor identificar a obra. Esse elemento abrange questdes relativas a
forma de disponibilizacdo, eventos, traducbes, recensdes e entre outras

questoes.

LAURENTI, R. Mortalidade pré-natal. S8o Paulo: Centro Brasileiro de
Classificagdo de Doengas, 1978.|Mimeografado.|

MALAGRINO, W. et al. Estudos preliminares sobre os efeitos de baixas
concentracbes de detergentes amibnicos na formac&do do bisso _em
Branchidontas solisianus. 1985.| Trabalho apresentado ao 13° Congresso |

[Brasileiro de Engenharia Sanitaria e Ambiental, Maceio, 1985. |

9.3.16 Disponibilidade e acesso
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e Refere-se a disponibilidade do enderegco do documento e a data de
acesso, respectivamente. Aparece sempre ao final da referéncia.

Disponivel em:... e Acesso em....

Ex: RODRIGUES, Artur; MANSO, Bruno Paes; ZANCHETTA, Diego. As faces do
movimento nas ruas. Estaddo.com.br, Sao Paulo, 19 jun. 2013.| Disponivel em:l
http://www.estadao.com.br/noticias/cidades,as-faces-do-movimento-nas- |
[ruas,1044494,0.htm}|Acesso em: 20 jun. 2013

9.4 Ordenacéo das referéncias

e Tipo: Alfabético e numérico (ordem de citacao).

9.4.1 Alfabético

e Aparecem reunidas no final do trabalho, do artigo ou do capitulo, em
ordem alfabética. Se houver numerais, considerar a ordem crescente.

.. llustracé@o 34: Modelo de referéncia (sistema alfabético)
Ordem alfabética

Centralizado e
em Caixa alta
(negrito)
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BRAZIL. Lei n®9.979, de 5 dejulho de 2000, Abre a0 Orgamento Fiscal dalnido,
em favor da Justica Eleitoral crédito S',Jplem ertar no valorde RE155.000.000 00,
parareforco de dotagies consignadas no vigerte orcamento. Diario Oficial [da]
Repiiblica F ederativa do Brasil: zecéo 1 Brasilia DF, ano 138, 0,129, p.4, 6jul.
2000.

BRASIL. Lei n®12.384, de 3 demargo de 1993, Mpre crédito extracrdindio, em
favor do Ministério do Desenvolvimento Agrario, no valor de RS 210.000.000,00,
para o fim gue especifca. Didrio Oficial: Republica Federstiva do Brasil secdo i,
Brazilia, OF ano 136, n.42 p.1, 4 mr. 1333

CCINFEDEHAQ;ED NACIOMAL DAINDDSTHIA(ElrasiI).Educagﬁu basica e
formagao profissional. Salvador: CMI 1993,

DREIFUSS, René. A era das perplexidades: mundializacio, globalizacio e
nlanetarizacin. Petrdpolis Yozes, 1996,

____________ ey GRAMSCI Antdnio. Concepgdo dialética da Histdria. 2. ed Rio de Janeira:

Civilizagfo Brasileira, 1978,

Alinhadas a margem esquerda

Espacamento entre linhas simples

Separadas entre si por um espago em branco

Fonte: adaptado da NBR 6023, p. 52.

9.4.2 Sistema numérico

e As referéncias devem ser numeradas de acordo com a ordem sequencial em
gue aparecem no texto pela primeira vez e colocadas em lista nesta mesma

ordem. it 2 Y
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llustracdo 35: Modelo de referéncia (Sistema numérico no texto)

Até 2002, hawvia EEEd municpios, repistrando-ze um
guantitative de 330 deles S-ErJ:!:]élP‘.i'lal situagio caracteriza inclusive
a wdstémca de barreiras de ac;s_s-:; a cultura letrada, indicativas da
inacezgibilidade ao livro impresso, emmbora a reportagem especial de
I ! pevele que hi, entre os jovens, uma tend@ncia crescente de
ampliacio da leitura, utlimando-ze do leitor dipital - Kindle, Mas,
reafitmamos gque es=a realidade nio atinge a populagdo de forma
ipualitiria. Por iszo, acompanhar as aghes frute das politcas
publicas, no repime democdatico, & poszivel, ja que uma ves
implementadas estio em condigies de a.n:-:-mpanhameué—". >

Amacropoliica trata de apregados & estatisHoas nes guais =e
Sitnam os povernos. For mua vez, a micropolitica de informacio Hi=
respeito a relagio de poder em espacos restritos, uma ves gue
trabalha com questies em gque estio envolvidos sujeitos, artefatos &
recursospara a alimentacdo da cadeia informacional com o abjetivo
de "Zerar” o mimero de cidades sem o equipamento referidao, 5

0 objetdwvo de uma polidca publica de informagio & de gue
tenha competéncia para controlar a peracio & a orpanizacioc das
atividade=z de informacio, wimmndo wma distribuicio socialmente
justa, com a intengio de perar conhecmento no individuo e indn=ir

senl desenvolvimento pessoal e o do seu espago de convivénsa®,

Fonte: texto (com alteragdes) extraido do artigo Biblioteca Publica Brasileira:
identidades e cenario politico gerencial.

-
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llustracdo 36: Modelo de referéncia (Sistema numérico na referéncia)

EEFEREN CIAS

1 CAVALCANTLIL G M, Panordrnica do SNBF/FEN 2008, Disponiwel err
http:f ferwew broubrf enbpfifla b, Acesso e 07 dez, 2008,

2 MEIEER, Bruno, Uma geragio descobre o prazer de ler [ezpecial]. Weja, 580
FPaulo: Ahril, w4, 1, 20, 18 de mnaio de 2011, p, 108

m) SROWLANDS, L Understanding information policy: concepts, frameworks
and rezearch toolz, Jownal of Information Seience, w. 22, n. 1, p. 13-25,
1994,

m) < SIMOES, B P LIMA, 5. M, W, Relag@es priblicas e micropoliticas: estudo
cotnparativo de zeus processos e programas, Prograrna de pés Graduagio
etr1 Corrmanicagdo, Pontificia Universidade Catalica do Fio Grande do 5ul,
Porto Alegre, 1998 Dizponiwvel ermn:
f'rl:tp:,.-’,.-’re-.fiEtESEIEtru:unicaS.puch.hr,-“Djlsﬁnde:-:.php,-’reviEtEfamecDE,.-“articIE,.-’viewf‘.E'ElD.
bLeezzoerrn 18 abr, 2010,

m) 5 BARRETO, A A Politicasnacionais deinformagdo, Salvador: [zn.], 2004,
Dizponiwel err
hittp: f e, 3l doi bt bi ghost. com, bry dowenl oad/pesquisg cinform. ppt. Acezso e
07 jul, 2010,

Fonte: elaborado pela BC FINAMA.

OBS.: E importante lembrar que essa lista de referéncia pode ser elaborada no final
de cada capitulo (em casos de livros, por exemplo). Se for dessa forma, as numeracdes
sempre vao se repetir, porém, no final de cada capitulo, ndo havendo, portanto, confusdo

com a numeracao.
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