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APRESENTACAO

Este € um livro da maior utilidade. Serve tanto ao aluno que prepara monografia,
dissertacao ou tese, como ao professor que orienta trabalhos académicos. Tenho a grata
satisfacao de apresentar a tao esperada quarta edicao. Como professor de Metodologia da
Pesquisa, sou seu usuéario permanente e recomendo a todos 0s meus alunos que o
adquiram para uso imediato e que o conservem para consulta.

O Manual de Estilo Académico, das colegas da Universidade Federal da Bahia
Nidia Lubisco, Sbnia Vieira e Isnaia Santana, recorda-me como me ajudou a escrever
papers, relatérios e tese, o livto Form and Style, de William G. Campbell e Stephen
V.Ballou, no meu doutoramento em Educagao, na The Pennsylvania State University.
Usei também o famoso A Manual of Style da Universidade de Chicago. Sao livros ferra-
mentas indispensaveis para autores, editores, orientadores, digitadores de dissertacoes e
teses e impressores.

Gostaria de ressaltar o seu carater instrumental. Este Manual ajuda o aluno a
pesquisar e facilita 0 acesso a informacao académica. E um complemento indispensavel
aos livros de metodologia da pesquisa. Objetiva, portanto, “[...] amenizar a tarefa do
pesquisador principalmente, instrumentalizando-o de modo que, desde 0s primeiros passos
da sua jornada pelo mundo da investigacao académica, até a redagdo do seu trabalho
final, atue de forma racional e sistemética [...]” (p.11). Com ele alcanca-se a normaliza-
cao do trabalho académico entendida “como o conjunto de procedimentos padronizados
que se aplicam a elaboracao de documentos técnicos e cientificos, de modo a induzir e
retratar a organizacao do seu contetido.” (p.13).

A produgédo do conhecimento impde disciplina na forma e no fundo, sobretudo,
visualizando a sua disseminacao. Ter sempre bem presente que a forma € o limite do
conteldo, ensina Santo Tomas de Aquino. Uma dissertacao de mestrado ou uma tese de
doutorado nao atraem como um conto policial. Nao possuem enredo como um romance.
O que segura a leitura de um trabalho académico é sua estrutura légica; é a concatenacao
de suas partes: introducéo que anuncia o tema-problema, referencial tedrico se possivel
pela revisao da literatura, opgdo metodoldgica, discussao, analise e interpretacao dos
dados, conclusdo e recomendacoes.



As autoras seguiram essa estruturacao que da forca ao trabalho dissertativo:
monografia, dissertacao e tese. Este manual obedece ao ritmo da producéo académica,
comecgando pelos elementos pré-textuais, textuais e pés-textuais, ilustrados com exem-
plos. Seguem-se as citacoes. Quem quer que leia, anota e resume, logo, cita, isto é,
“menciona no texto uma informacao colhida em outra fonte.” Na fundamentacéao teodrica,
desenvolvem-se as citacoes pelos dois sistemas autor-data, bem mais moderno, ou nu-
mérico, acompanhados ou nao de notas. Para a apresentacao gréfica, observam-se mar-
gens, espacejamento, fonte, paginacao. Para colocar tudo em ordem, o mais indicado € a
numeracao progressiva do documento. Todo esse encadeamento termina com as obras
consultadas e citadas nas referéncias, contendo ou ndo apéndices e anexos, conforme os
requisitos da Associacao Brasileiras das Normas Técnicas (ABNT).

Quando um livro alcanga a quarta edicéo ja adquiriu a maturidade pela utilizagao.
Utilizacao que tanto tem ajudado os nossos alunos a construirem o conhecimento. Para-
béns as colegas autoras e que prossigam na busca de mais informacoes cientificas.

Salvador, 9 de abril de 2008.

Edivaldo M. Boaventura

Professor emérito da Universidade Federal da Bahia
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1 INTRODUCAO

A década de 90 revelou ao mundo, por meio da internet, um volume incalculéavel
de informac0es existentes em diversificados estoques. No caso brasileiro, os avangos
cientificos e tecnolégicos que permitiram essa ampla disponibilizagao revelaram também
as fragilidades do sistema de ensino. A observacdo de Johanna Smit (PASQUARELLI,
1996, p. 9) contribui para a compreensao desta afirmativa:

. durante o 1° e 2° graus, os estudantes ndo desenvolvem espirito investigativo
e nao adquirem a habilidade de usar recursos informacionais em bibliotecas;

. em adaptagdo a essa limitagdo, € comum no 3° grau o uso de apostilas
elaboradas a partir de livros-texto (organizadas por professores e freqlientemente
sem referéncias bibliograficas), em vez de fontes variadas de informacao;

. nimero significativo de bibliotecas universitarias apresenta subutilizagcao dos
seus recursos informacionais.

A urgéncia na mudanca desse estado de coisas se faz sentir, ja que o uso de
metodologias mais dinamicas de ensino sugere a necessidade de que o estudante — quer de
graduacéo, quer de pds-graduacao — seja capacitado a transitar de forma autbnoma no univer-
so informacional, buscando e sistematizando as informacoes de sua area de interesse.

Esta autonomia tem sido objeto de estudo do que se designa genericamente na
literatura alfabetizagdo informacional. No caso de interesse deste Manual, ai se inclui
também a alfabetizacéo para uso da biblioteca, que se refere, em nivel avancado, aos
conhecimentos e destrezas que possibilitam ao individuo eleger uma estratégia de busca,
localizar e avaliar a informacao mais relevante sobre determinado tema, independente
dos meios e formatos em que se encontre.

O objetivo deste Manual, portanto, é amenizar a tarefa do pesquisador principian-
te, instrumentalizando-o de modo que, desde os primeiros passos na sua jornada pelo
mundo da investigacao académica, até a redacao do seu trabalho final, atue de forma
racional e sistematica, chegando a um produto tecnicamente normalizado, cujo conteddo
flua sem obstaculos nos meios da comunicagao cientifica. Trata-se, pois, de uma ferra-
menta de uso rotineiro, que visa a facilitar o trabalho do pesquisador universitario
inexperiente no manejo das normas documentarias.

Face a esses propdsitos, este documento alinha-se a literatura instrumental brasi-
leira, voltada para subsidiar a pesquisa académica; porém, traz-lhe novos elementos:
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estruturacao das normas segundo a légica de sua aplicacao; linguagem coloquial; orienta-
¢oes para a busca de informacoes relevantes, inclusive com a caracterizagdo dos diferen-
tes tipos de informacao e de documentos; indicacao de algumas das principais bases de
dados por area do conhecimento. Merecem destaque especial — e vocé deve testar esta
observagao — modelos de formularios para fichamento de leitura. Com estes formularios
em maos vocé poderd organizar suas referéncias a medida que estiver fazendo suas
leituras. Para tanto, leia atentamente o Apéndice E.

Atencao!

Antes de usar este livro é importante consultar o Sumario, pois ele retrata todo o
seu conteddo. Se vocé for um pesquisador experiente em normas de documentacao,
rapidamente localizaréd o item de seu interesse; caso contrario, procure familiarizar-se
com este Manual, mediante a verificacéo de alguns dos seguintes topicos :

. as definicbes dos principais elementos com os quais vocé vai lidar, isto €, os
elementos pré-textuais, textuais e pés-textuais (3.1, 3.2 e 3.3);

. 0 contetdo e a abrangéncia de cada um desses elementos;

. as Orientacoes Complementares (7) e o Apéndice D;

. o indice, no intuito de compatibilizar a sua linguagem (natural) com a linguagem
estruturada com a qual ele é elaborado.

Boa sorte!
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2 INFORMACOES PRELIMINARES

Este capitulo traz informacdes gerais sobre normalizagao e sua regulamentagao no
Brasil; definicdes dos trabalhos académicos objeto deste manual; e algumas orientacdes
sobre planejamento, estratégia e fontes de pesquisas.

2.1 NORMAS BRASILEIRAS

Toda atividade humana de carater repetitivo supde o uso de normas, que visam a
simplificar procedimentos, melhorar a comunicagao e, no caso do setor produtivo, garan-
tir maior economia de recursos, prestar seguranca a vida, imprimir qualidade a produtos/
bens/servicos, além de facilitar o intercambio, de modo geral.

No Brasil, a normalizacéo é uma pratica usual nas areas odonto-médico-hospita-
lar, de mineracéo, transporte, petroquimica, agricultura, qualidade, sé para citar algu-
mas. Na area de documentacéo, entretanto, ainda é desconhecida na sua extenséao e
utilidade, sendo comumente alvo de muitas dividas por parte dos pesquisadores e pro-
fessores.

A entidade que atua no Pais como foro nacional para normalizacao é a Associacao
Brasileira de Normas Técnicas (ABNT)!, criada em 1940. Representando a /nternational
Organization for Standardization (ISO)? e a International Electrotechnical Commission
(IEC)?, a referida Associagao é constituida de 59 comités por area de atividade humana,
onde a padronizacgéo se faz necessaria, como é o caso do Comité Brasileiro de Informacéo
e Documentacdo (ABNT / CB-14), de interesse especifico para o objeto deste Manual,
isto é, normalizacao na area de Documentacao.

Entenda aqui normalizagdo como o conjunto de procedimentos padronizados
que se aplicam a elaboracao de documentos técnicos e cientificos, de modo a induzir e
retratar a organizacéo do seu contetdo.

Na area académica, um trabalho bem normalizado oferece condicoes altamente
favoraveis a sua indexacao e recuperacao, o que facilita a comunicacao cientifica. Ade-
mais, isso interessa duplamente ao pesquisador: pela certeza de que seu(s) trabalho(s)
apresenta(m) condicdes de figurar em fontes cientificas de informacéo e pelo que isso
podera representar para o enriquecimento do seu curriculo.

T www.abnt.org.br
2 www.iso.ch
3 www.iec.ch
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2.2 0 TRABALHO ACADEMICO

A elaboragao de trabalhos académicos, no ambito dos cursos de graduacao e dos
programas de pds-graduacao, constitui um dos requisitos para obtencao de titulagéo. Sua
designacéo e caracteristicas variam segundo o nivel do curso: monografia® ou trabalho
final, para aperfeicoamento e especializacao (nivel /ato sensu); dissertagao e tese, para
mestrado e doutorado, respectivamente (nivel stricto sensu).

Convém esclarecer que a palavra monografia refere-se a qualquer tipo de publi-
cacao que aborde um Unico tema ou problema, seja ela livro, relatério, manual, trabalho
final de curso, dissertacao de mestrado ou tese de doutorado; no entanto, para efeito
deste Manual, o referido termo serd empregado para designar o produto final dos cursos
de graduacéo e pds-graduacao /ato sensu; quanto ao trabalho final dos cursos de pos-
graduacao stricto sensu, a designacao sera dissertacao ou tese, conforme o caso.

Segundo a NBR® 14724 da ABNT (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2005, p. 2-3), dissertagdo é o

Documento que representa o resultado de um trabalho experimental ou exposicao
de um estudo cientifico retrospectivo, de tema Unico e bem delimitado em sua
extensdo, com o objetivo de reunir, analisar e interpretar informacoes. Deve evi-
denciar o conhecimento de literatura existente sobre o assunto e a capacidade de
sistematizacdo do candidato. E feito sob a coordenagao de um orientador (doutor),
visando a obtencao do titulo de mestre;

e tese é o

Documento que representa o resultado de um trabalho experimental ou exposicao
de um estudo cientifico de tema Unico e bem delimitado. Deve ser elaborado com
base em investigacao original, constituindo-se em real contribuicao para a espe-
cialidade em questao. E feito sob a coordenacéo de um orientador (doutor) e visa
a obtencao do titulo de doutor, ou similar.

Essas duas definicoes estdo de acordo com os pareceres 977/65 e 77/69 do
antigo Conselho Federal de Educacao, podendo-se afirmar que a principal diferenca entre
esses dois tipos de trabalho estéd no grau de profundidade e originalidade com que abor-
dam o tema da pesquisa.

Considerando que na éarea de Ciéncias Sociais as dissertacoes e teses resultam
também de pesquisas empiricas, a seguir vocé tera conceitos mais abrangentes, segun-
do Roesch (2000, f. 1):

. quanto a linha académica, a referida autora considera que o doutorado e o
mestrado visam a desenvolver teorias, hipéteses, conceitos e metodologias de

4“ANBR 14724 nao designa de forma especifica o trabalho final dos cursos de pés-graduacao /ato sensu, conforme se observa no
item 3.28 da referida Norma. Quanto ao trabalho final dos cursos de graduagéo, sob a designacao genérica ‘trabalhos académicos’,
amesma norma denomina-o Trabalho de Conclusao de Curso (TCC).

5 Norma Brasileira Registrada.
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pesquisa; desenvolver politicas e estratégias publicas e privadas; propor abor-
dagens ou intervengdes praticas na comunidade e nas organizagbes: deste
modo, a tese, no caso do doutorado, é orientada para desenvolver interesses
de pesquisa do aluno; e a dissertagdo, no caso do mestrado, tende a articular-
se a pesquisas do programa;

. quanto a linha profissional, ainda segundo Roesch (2000, f. 1), o mestrado
visa a integrar o aperfeicoamento com a atividade académica: assim, a disser-
tacdo de mestrado profissional, via de regra, é elaborada na organizagao onde
o aluno atua.

A titulo de ampliacao dessas informacdes, o Apéndice B, baseado em Mattar
(1996, p. 2), inclui outros tipos de trabalhos produzidos na academia, além de monografia,
dissertacao e tese. Confiral

E certo que o sucesso de um trabalho de pesquisa académica envolve diversos
fatores, desde a adequada determinacao do problema, estabelecimento de hipotese(s) ou
pressupostos, delimitacao do objeto de investigacao, definicao de objetivos, até a definicao
de sua abrangéncia tedrica, entre outros aspectos explorados em disciplina especifica e no
projeto de pesquisa. Devera levar em conta, também, a formacao académica do interessa-
do, sua afinidade com o assunto, seu conhecimento e curiosidade sobre determinado pro-
blema, intencao ou idéia. Passa ainda pela escolha de uma boa estratégia de busca de
informacoes, onde serao definidos os descritores® (termos ou palavras-chave) representati-
vos do tema de pesquisa (assunto) e as fontes de informacao mais relevantes.

Para a primeira fase — delimitagéo do objeto de investigacao — ¢ vital a participacao
do professor orientador. Ao escolhé-lo, use seu feeling e observe, a seguir, alguns
aspectos e qualidades que vocé deve considerar:

. simpatia e afinidade reciprocas;

. interesse comum pelo tema;

. disponibilidade do professor para dedicar-se as sessoes de orientacdo, a es-
pagos regulares de tempo (de inicio, semanais; posteriormente, quinzenais ou
até mensais);

. disciplina para cumprir prazos, desincumbir-se de tarefas e atribui-las;

. confianga e simplicidade (ndo pode haver resisténcias e constrangimentos);

. experiéncia em pesquisa, mesmo que ele nao domine o tema que vocé escolheu.

2.3 PLANEJANDO A BUSCA EM FONTES DE INFORMACAO

A pesquisa em fontes de informacao — comumente designada pesquisa bibliogra-
fica — é a fase que antecede a pesquisa técnico-cientifica, sendo portanto parte do
planejamento global do trabalho de pesquisa; em sentido restrito, refere-se a selecao e

6 Termo significativo que representa o contetido tematico de um documento. Trata-se de um elemento da linguagem documentaria.
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busca de informacoes e de documentos, visando a revisao de literatura (ou bibliogréfica),
cujo objetivo é identificar o que ja foi produzido sobre determinado assunto e buscar apoio
para a argumentacao a ser usada na sua pesquisa (veja também item 3.2.2.1, referente

a Reviséo da literatura).
A partir do seu projeto de pesquisa (veja definicdo no APENDICE B) e com o
objetivo de estabelecer sua real necessidade de informacao, vocé deve se perguntar:

- Qual o assunto (temas e subtemas) do meu interesse ?
— Ha algum enfoque especifico a ser tratado?

—Ha limitagcao de ordem temporal?

— Quais os idiomas em que posso ler?

Superando mais estas etapas, vocé estard em condigoes de partir para a busca
das informacdes necesséarias a sua pesquisa.

2.4 DEFININDO ESTRATEGIAS

Uma vez definida a sua necessidade informacional, faca a seguinte pergunta:
— De que tipo e grau de informacgao eu preciso?

De posse dessa resposta, vocé passara a definir as estratégias de busca para
obter, em fontes especificas, as informacdes desejadas; isto significa levantar descritores
representativos do(s) assunto(s) de seu interesse. Nesse momento, o servico de referéncia
de uma biblioteca universitaria podera propiciar bons subsidios, mediante a consulta a
dicionarios especializados e/ou a um thesaurus’ disponiveis no seu acervo.

2.4.1 Tipos de Informacao

Alguns tipos de informacao, particularmente Uteis para trabalhos académicos,
vocé podera encontrar nas seguintes fontes (APENDICE C):

. informacbes de carater geral, apresentadas de forma resumida, adequadas
para o inicio da pesquisa — em enciclopédias e dicionarios;

. ampla cobertura de um assunto, freqiientemente do ponto de vista retrospec-
tivo — em livros, teses e outras monografias;

. informacodes especificas e centradas, freqlientemente, num ponto de vista
contemporaneo — em periodicos.

7 Lista de termos especializados (descritores), hierarquicamente ordenados, autorizados para representar determinada area do
conhecimento. Constitui-se, portanto, num dos instrumentos mais eficazes para o controle do vocabulario especializado de cada
campo do saber. Conhega o Thesaurus brasileiro de educagdo, disponivel em: http://www.inep.gov.br/pesquisa/thesaurus/
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Todos os tipos de informacao mencionados anteriormente podem também estar
armazenados em fontes de referéncia produzidas por érgaos publicos, em monografias e
em periddicos, constituindo as publicacoes governamentais (ou oficiais).

Todas as fontes de informacao, além da forma impressa, também podem se
apresentar em meio eletronico, como CD-ROM e internet.

Para localizar eficientemente as informacoes de que vocé precisa, recorra aos recursos
que, em linguagem documentéria, sdo designados fontes secundarias (APENDICE D).
Nelas vocé encontrara referéncias das fontes primaérias, das quais vocé extraird contelidos
para sua revisao de literatura, fundamentos para suas idéias, base para suas discussoes.

Atencao! Convém esclarecer que, na pesquisa social, as designagoes fonte primaria
e fonte secundaria t¢ém sentido diverso daquele empregado em documentacao: a fonte
priméria € o campo de onde se originam os dados e a secundéria, onde eles aparecem
registrados e/ou trabalhados.

Hoje, para localizar informagdes, vocé dispde de buscadores na internet, os quais
poderao ser Uteis em determinadas circunstancias; mas, ndo se engane, eles nao
substituem as fontes de informagao especializada.

2.4.2 Tipos de Fontes de Informacao

Os documentos (ou fontes) resultantes de processos de estudo, pesquisa e criacéo
literaria podem ser classificados como primarios, secundérios e terciarios. Esta designacao, no
entanto, é controvertida de um autor para outro, apresentando muitas vezes diferencas sutis.

Diante desta situacao e considerando que um documento ou é produzido diretamente
pelo seu autor — isto é, constitui a literatura propriamente dita — ou tem a funcao de guiar o
usuario para essa literatura — servicos de bibliografia —, neste Manual serédo adotadas as
seguintes classificagoes:

a) Fontes primarias (informacgéo produzida diretamente pelo autor): artigos, livros,
dissertagoes, teses, normas, relatérios, patentes, enciclopédias, dicionarios.

b) Fontes secundarias (informacao selecionada e organizada sobre fontes primarias):
abstracts ou resumos, indices, diretorios, bibliografias, catalogos, bancos e
bases de dados, guias.

2.4.2.1 Explicando as fontes

As fontes mais comuns com as quais vocé vai lidar em sua pesquisa encontram-
se relacionadas no Apéndice C, acompanhadas de pequenos comentarios sobre sua
caracterizacdo. Muitas poderao ser novidade para vocé, mas sao usualmente encontradas
em bibliotecas. Confira!

Atencao! Nesta fase, dé inicio ao fichamento de suas leituras.
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2.5 ESTRUTURANDO A PESQUISA

Cada pesquisador tem seu método de trabalho, mas apesar disto todos tém que
dar passos preliminares ao iniciar sua pesquisa, que correspondem a fase de planejamento.
Certamente este momento exigird algum tempo, mas € Util e necessario para que vocé
organize suas idéias, hierarquize suas abordagens, antecipe (ainda que provisoriamente)
0 que serd sua pesquisa. Para tanto ha trés passos que este Manual recomenda como
indispensaveis.

Primeiramente, a definicdo de um titulo que, para Mario Osorio Marques
(2006, p.15-16),

[...] em se tratando de pesquisa esta s¢ inicia pela definicao de seu comego (o
problema, o tema ou assunto, uma hipotese, um titulo, que tudo significa quase
0 mesmo). Em minha prética, tenho feito do titulo esse comego. A coisa s6
principia a funcionar quando consigo encontrar um titulo, que provisoriamente
resume meu problema e se constitui em hipétese a ser trabalhada.

Logo, faca uma reflexdo por escrito, construindo um quadro no sentido hori-
zontal, que contenha as seguintes colunas: Problema, Objeto, Hipdtese ou Pressupos-
tos, Objetivos, subdividindo-os em geral e especificos, e Material e Método. Assim
dispostos, esses elementos irao induzir-lhe a relaciona-los entre si de modo que vocé
se atenha a delimitacao estabelecida, nao incorrendo no perigo de desviar-se do seu
objeto e dos seus objetivos. Trata-se de um balizador que também lhe sera Util ao final
do trabalho, quando for analisar os resultados e escrever as conclusoes, pois devera
fornecer-lhe com clareza a confirmacao ou nao de sua hipétese (se for o caso) e a
informacéao se vocé atingiu seus objetivos.

Vencidas as etapas anteriores, passe ao terceiro momento apoiando-se na orienta-
cao de Simone Pessoa (2005, p.59). Ela sugere para tal seja feito “[...] um exercicio de
imaginacao do seu ideal”, a exemplo do que fez Lucio Costa “[...] que ia rabiscando as
imagens idealizadas” ao inspirar-se para “[...] estruturar a capital federal a partir de duas
linhas que se cortam formando o sinal da cruz”.

Assim, ap6s escolher seu tema (ou seja, definir seu objeto de pesquisa), a partir
de leituras preliminares “[...] faca um exercicio de abstragao e tente imaginar como seria
a estrutura de um trabalho cuja evolucao possa levar o leitor a compreender bem o tema
proposto. (PESSOA, 2005, p.59-60).

De posse desses elementos, transforme-os no “sumario provisério de sua pes-
quisa”, obtendo assim o mapeamento do seu estudo (MARQUES, 2006, p.99).

Agora é ir atribuindo a cada parte idéias-chave relativas ao tema, até que vocé
possa dar um encadeamento coerente e harmoénico as suas idéias (PESSOA, 2005,
p.60).
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Ainda como registra Mario Osorio Marques (2006, p. 99),

[...] cada topico necessita ser trabalhado na forma mais completa possivel [...1. E
preciso que ele adquira sua prépria forma de desenvolvimento, seus proprios
desdobramentos de maneira unitéria, coerente e consistente. Sem essa primeira
forma [...] definidora do seu campo interno nao ha o que posteriormente, nele
mexer. Nao se modifica o que nao existe ainda.
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3 MONOGRAFIA, DISSERTACAO E TESE:
CONTEUDO E FORMA SEGUNDO A NBR 14724

Este capitulo inclui todos os elementos que constituem as partes de um trabalho
académico, desde os pré-textuais, até os textuais e os pos-textuais.

3.1 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

Sao todos aqueles que antecedem o texto. Segundo o que estabelece a NBR
14724 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2005, p. 3), devem
ser apresentados na ordem que segue, considerando seu carater obrigatério (obr.) ou
opcional (opc.):

Elemento Monografia  Dissertacao Tese
Capa obr. obr. obr.
Folha de rosto obr. obr. obr.
Ficha catalografica opc. obr. obr.
Errata opc. opc. opc.
Folha de aprovacao opc. obr. obr.
Dedicatéria opc. opc. opc.
Agradecimentos opc. opc. opc.
Epigrafe opc. opc. opc.
Resumo na lingua vernacula obr. obr. obr.
Resumo em lingua estrangeira opc. obr. obr.
Listas opc. opc. opc.
Sumario obr. obr. obr.

A fim de facilitar e assegurar a identificagcdo institucional das dissertacoes e teses,
recomenda-se a adogao dos seguintes padroes:
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3.1.1 Capa

Mesmao considerando que a capa é de livre criagéo, visando a padronizar a producao
académica de determinada instituicéo, ela deve ser apresentada em capa dura, em cor
padrao!, contendo no anverso (1%capa) as caracteristicas abaixo, conforme Figura 1:

Brasao da universidade ou faculdade, em preto e branco ou colorido.

Nome da Instituicéo, da Unidade de Ensino e do Programa, em espago simples,
na fonte escolhida em corpo 16, 14 e 12, respectivamente, em negrito e
maidlscula.

Nome do autor: fonte escolhida, corpo 14, negrito e mailscula, centralizado.
Titulo: fonte escolhida, corpo 16 (14, caso seja muito extenso), negrito e
maiuscula, centralizado e seguido de dois pontos, se houver subtitulo.
Subtitulo: fonte escolhida, corpo 14 (12, caso seja muito extenso), negrito e
maiuscula, logo ap6s os dois pontos do titulo.

Numero do volume, se houver mais de um: fonte escolhida, corpo 14, sem
negrito e mindsculo, centralizado a 2 espacos abaixo do titulo.

Nome do local (cidade): fonte escolhida, corpo 14, sem negrito, sé inicial em
maiuscula, centralizado na pendltima linha antes da margem inferior.

* Ano do depésito (entrega): fonte escolhida, corpo 14, algarismos arabicos
sem negrito, centralizado, na dltima linha antes da margem inferior.

Obs.: Este modelo de capa, em formato reduzido, deve constituir a capa da versao
em CD-ROM (7.5).

Quanto a lombada — também designada dorso — embora a norma (NBR 12225)
estabeleca que nela devem ser impressos 0 nome do autor, o titulo do trabalho e o
numero do volume (se houver mais de um), este Manual recomenda apenas a impressao
do nome do autor e do titulo — no sentido longitudinal e legiveis de cima para baixo —
seguidos da data e da sigla da instituicao, conforme a Figura 2. Caso se trate de obra em
dois volumes ou mais, estes também deverao figurar na lombada do exemplar
correspondente.

! As edicbes anteriores deste Manual recomendavam a cor creme como padréo para a UFBA, com vistas a assegurar um elemento
que identificasse a Instituicdo nos meios académicos.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA
FACULDADE DE EDUCACAO ~
PROGRAMA DE POS-GRADUAGAO EM EDUCACAO

DINEA MARIA SOBRAL MUNIZ

PEDAGOGIA DO DESEJO DE LER

v. 1

Salvador
1999

Figura 1 — Modelo de Capa
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Figura 2 — Modelo de Lombada
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3.1.2 Folha de Rosto

E a pagina que contém os elementos identificadores da obra. Deve ser configurada
previamente no formato A4, espaco simples e margens: superior e esquerda, 3,0 cm;
inferior e direita, 2,0 cm. Os referidos elementos devem aparecer na seguinte ordem
(Figuras 3 a b):

* Nome do autor: fonte escolhida, corpo 14, negrito e mailscula, centralizado.

* Titulo: fonte escolhida, corpo 16 (14, caso seja muito extenso), em negrito e
maiuscula, centralizado, a 9 cm da margem superior (ou a 12 cm da borda
superior do papel);

* Subtitulo: corpo 14 (12, caso seja muito extenso), em seguimento ao titulo;

* NUmero do volume, se houver mais de um: fonte escolhida, corpo 14, sem
negrito e minudsculo, centralizado, a 2 espacos abaixo do titulo;

* Nota indicando a natureza do trabalho e seu objetivo académico ou grau
pretendido, nome da instituicado e area de concentragdo, a 4 cm abaixo do
titulo/subtitulo e a 6 cm da margem esquerda (ou a 9 cm da borda do papel).
Na versao entregue a banca examinadora, deve constar a expressao “como
requisito parcial [...]”. No entanto, a versao final dispensa o adjetivo “parcial”,
conforme se vé nas figuras 3 e 5.

* Nome do orientador e do co-orientador, se houver, precedidos da respectiva
titulagao.

* Nome do local (cidade): fonte escolhida, corpo 14, sem negrito, s6 inicial em
maiuscula, centralizado na pentltima linha antes da margem inferior;

* Ano de depésito (entrega): fonte escolhida, corpo 14, algarismos arabicos
sem negrito, centralizado na Ultima linha antes da margem inferior.

3.1.3 Ficha Catalografica

Descreve o trabalho académico quanto aos aspectos fisico e temético, devendo ser
impressa na parte inferior do verso da folha de rosto, segundo o que estabelece o Cddigo
de catalogagao anglo-americano (AACR2)?, adotado no Brasil. Deve ser elaborada pela(o)
bibliotecaria(o) da instituicdo onde funciona o programa de po6s-graduagao do seu curso
(Figura 6).

2 Anglo American Cataloging Rules, 2. edition
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JOSEANIA MIRANDA FREITAS

A HISTORIA DA BIBLIOTECA INFANTIL MONTEIRO LOBATO:
ENTRELACAMENTO DE PERSONAGENS E INSTITUICAO

Tese apresentada ao Programa de Pesquisa e Pos-
graduacao em Educacao, Faculdade de Educacéo,
Universidade Federal da Bahia, como requisito para
obtencao do grau de Doutora em Educacéo.

Orientador: Prof. Dr. Luis Henrique Dias Tavares

Salvador
2001

Figura 3 — Modelo de Folha de rosto — Tese
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VERA LELIA ABRAMO

0 FUTURO FOI HA UM INSTANTE:
AS BIBLIOTECAS DA UFBA NA BERLINDA

Monografia apresentada ao Curso de Especiali-
zacdo em Gestdo Universitaria e Qualidade em
Servigos, Universidade Federal da Bahia.

Orientador: Prof. Luiz Felippe Perret Serpa
Co-orientador: Prof. Isaias Carvalho dos Santos Neto

Salvador
2000

Figura 4 — Modelo de Folha de rosto — Monografia de Curso de Especializacao
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ZIUDETE REIS DE ANDRADE

CONFORTO AMBIENTAL EM BIBLIOTECAS

Monografia apresentada ao Curso de graduacao em
Biblioteconomia e Documentagao, Instituto de Cién-
cia da Informagéo, Universidade Federal da Bahia,
como requisito para obtencdo do grau de Bacharel
em Biblioteconomia e Documentacao.

Orientadora: Profa. Nidia Maria Lienert Lubisco

Salvador
2003

Figura 5 — Modelo de Folha de rosto — Trabalho de Concluséo de Curso de Graduacao
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Lubisco, Nidia Maria Lienert.

A biblioteca universitaria no processo de “avaliagéo das condicdes de oferta”
dos cursos de graduagao pelo MEC : o caso da UFBA / Nidia Maria Lienert
Lubisco. 2001.

296 f. : il

Orientadora : Profa. Dra. Dora Leal Rosa.
Dissertacéo (mestrado) — Universidade Federal da Bahia, Instituto de Ciéncia
da Informagao, 2002.

1. Bibliotecas universitarias — Avaliagao. 2. Avaliacdo de cursos.
3. Avaliacdo da graduagao — Universidade Federal da Bahia. I. Universidade
Federal da Bahia. Instituto de Ciéncia da Informacéo. Il. Rosa, Dora Leal.
11, Titulo.

CDU : 027.7
CDD : 027.7

Figura 6 — Modelo de Ficha Catalografica
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3.1.4 Errata

Papel avulso ou encartado acrescido ao trabalho depois de sua encadernacao, e
localizado apds a folha de rosto. Compreende a referéncia do trabalho seguida de lista das
folhas e linhas em que foram encontrados erros, com as respectivas correcdes (Figura 7).

3.1.5 Folha de Aprovacao

Folha obrigatéria a ser inserida na versao final da tese ou dissertacao, deve conter o
nome do autor, seguido do titulo do trabalho por extenso e subtitulo, se houver. Logo abaixo
devem figurar: tipo de trabalho e grau pretendido; a instituicao que o concede e a area de
concentracao; data da aprovacao; componentes da banca examinadora com a respectiva
titulagéo e o nome da instituicdo onde seu titulo foi obtido; linha para a assinatura de cada
examinador; nome da instituicao a que pertence cada examinador (Figura 8).

3.1.6 Dedicatoria

Folha opcional em que o autor homenageia pessoas e/ou instituicdes, dedicando-
Ihes seu trabalho (Figura 9).

3.1.7 Agradecimentos

Folha opcional encabecada pela palavra AGRADECIMENTOS, centralizada, em
mailsculas e negrito, contendo em forma de texto ou de lista os nomes de pessoas ou
instituicoes que contribuiram de forma relevante para o trabalho (Figura 10).

3.1.8 Epigrafe

Inscricao ou frase alusiva ao tema do trabalho, de carater opcional, com indicacao
do respectivo autor. Deve figurar na folha que antecede o Resumo na Lingua Vernacula,
podendo também aparecer na(s) folha(s) de abertura de capitulos (folhas capitulares) ou
nas folhas separatrizes (Figura 11).
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Folha Linha
32 3

ERRATA

Onde se &
publiacao

Leia-se
publicacao

Figura 7 — Modelo de Errata



FRANCISCO ASEVEDO OLIVEIRA

TRANSPORTE DE CARGA FRACIONADA:
COMPORTAMENTO DE COMPRA DOS LOJISTAS DE

SHOPPING CENTERS EM SALVADOR

Dissertacao apresentada como requisito para obtencao do grau de
Mestre em Administragao, Escola de Administragao da Universidade
Federal da Bahia.

Aprovada em 1° de margo de 2007.

Banca Examinadora

Elaine Figueira Norberto Silva — Orientadora
Doutora em Economia pela Université de Paris IX (Paris-Dauphine),

U.P. IX, Franca.

Universidade Federal da Bahia

Francisco Lima Cruz Teixeira

Doutor em Politica de Ciéncia e Tecnologia pela University of Sussex,
SUSSEX, Inglaterra

Universidade Federal da Bahia

Paulo Henrique de Almeida
Doutor em Economia pela Université de Paris X, Nanterre, Paris X, Franca
Universidade Federal da Bahia

Figura 8 — Modelo de Folha de Aprovacao
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Joana, mae querida, por ter me ensinado a aprender.
Pedro, filho querido, por ter me levado a aprender a ensinar.

Figura 9 — Modelo de Dedicatdria

33



34

AGRADECIMENTOS

Séo tantos e tao especiais...

A Sergio, por tudo: pelo companheirismo, as reflexdes, o acervo bibliografico,
a firmeza nas horas mais dificeis, o apoio fundamental na infra-estrutura
domeéstica, sem palavras...

A José Anténio Gomes de Pinho, orientador querido sempre téo atencioso,
receptivo e, acima de tudo, um mestre.

Ao Nucleo de Pés-Graduacdo em Administracdo (NPGA), da UFBA, pelo
apoio, a infra-estrutura, a qualidade e a simpatia dos seus professores,
pesquisadores e funcionarios.

A Coordenacéo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior (Capes).

Ao Programa de Apoio a Pesquisa em Administragcdo Publica (PAP), um
convénio da Capes e Escola Nacional de Administragdo Publica (Enap), pelo
apoio financeiro e sobretudo o estimulo proporcionado pela selecdo do meu
projeto.

A Fundacao Centro de Projetos e Estudos (CPE) e a Superintendéncia de
Estudos Econdmicos e Sociais da Bahia (SEl), pelo apoio e investimento na
minha qualificagao profissional.

Atodos aqueles que entrevistei, pela confianca em prestarem seus depoimentos,
a doacgéo dos seus templos, enfim, pela generosidade acima de tudo para
Senhor do Bonfim.
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Figura 10 — Modelo de Agradecimentos



Um dia veio a peste e acabou com

Toda a vida na face da Terra:

Em compensagéo ficaram as Bibliotecas...
E nelas estava meticulosamente escrito

0 nome de todas as coisas!

Maério Quintana, 1989

Figura 11 — Modelo de Epigrafe
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3.1.9 Resumo na Lingua Vernacula

“Apresentagao concisa dos pontos relevantes de um texto”, isto €, natureza do tra-
balho, metodologia, resultados e conclusoes (ASSOCIAQ/:\O BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2003, p. 1). Deve ser redigido na terceira pessoa do singular, com o verbo na
voz ativa, em frases correntes, sem enumeracao de topicos, num total de 150 a 500
palavras, respectivamente para monografias de conclusé@o e dissertacoes/teses. A frase de
abertura deve explicitar o tema do trabalho; em seguida deve-se indicar a categoria a que
pertence (memoéria, estudo de caso etc.). Deve ser evitado o uso de frases negativas, para-
grafos, férmulas, simbolos, citacoes bibliogréficas. E encabecado pela palavra RESUMO
em negrito e letras mailsculas, centralizada ao alto, com o texto em espaco simples. Ao
final, deve incluir as palavras-chave representativas do conteldo, extraidas da ficha
catalografica (Figura 12).

3.1.10 Resumo em Lingua Estrangeira

Versao do Resumo para o inglés ou para outra lingua de divulgacao internacio-
nal (Figura 13), obedece as mesmas regras de redacao e apresentacdo (em inglés,
ABSTRACT; em francés, RESUME; em espanhol, RESUMEN).

Obs.: Embora na norma NBR 14724 nada conste a respeito da referéncia biblio-
gréafica da dissertacao ou da tese no Resumo ou no Abstract, este Manual recomenda a
inclusdo da referéncia bibliografica, encabegando a folha. Isto se deve ao fato que a
Biblioteca Digital de Teses e Dissertacbées (BDTD), contém, no seu formato de
cadastramento campos de “titulo” em portugués e em outro idioma. Em vista disso, tal
informacéo € indispensavel uma vez que BDTD integra o Consorcio Brasileiro de Teses e
Dissertagoes. Esse Consorcio, por sua vez, conta com o apoio da FINEP e vem sendo
mantido pelo Instituto Brasileiro de Informacao em Ciéncia e Tecnologia (IBICT). Tam-
bém compartilha dados com a Networked Digital Library of Theses and Dissertations
(NDLT), banco de dados internacional de bibliotecas digitais de teses e dissertacoes.

A Capes, em 15 de fevereiro de 2006, baixou a Portaria n°® 013 que determina
a obrigatoriedade de disponibilizar em formato eletrdnico as teses e dissertacdes para
fins de renovacao do reconhecimento dos programas de mestrado e doutorado (Figura
19).

3.1.11 Listas

Elementos opcionais, relacionam conjuntos de itens empregados no texto, de
modo a localiza-los ou explica-los rapidamente. As listas mais comuns se referem aos
elementos a seguir indicados:

* llustracoes, isto €, figuras, quadros, graficos, laminas, plantas, fotografias,
organogramas, fluxogramas, desenhos, mapas, entre outros (7.2) — apresentam-
se em ordem numeérica, segundo aparecem no texto, incluindo o titulo e a
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folha onde se localizam (Figura 14); quando o nimero de determinado tipo de
ilustracao for significativo, recomenda-se a elaboracao de lista prépria para
ele;

* Tabelas (7.3) —também em ordem numeérica, segundo aparecem no texto, incluindo
o titulo e a folha onde se localizam (Figura 15);

* Abreviaturas e Siglas — em ordem alfabética e acompanhadas dos respectivos
significados (Figura 16; ver também 7.4);

* Simbolos — em ordem alfabética e acompanhados dos respectivos significados.

3.1.12 Sumario

E a enumeracgdo das partes (secdes e subsecdes) que compdem o documento,
na mesma ordem e na mesma forma grafica em que aparecem no texto, seguidas das
folhas onde estéo localizadas (Figura 17). Caso haja mais de um volume, em cada
qual deve figurar o sumario completo da obra. Veja também o item 7.1 referente a
numeracdo das secoes.

A palavra SUMARIO deve ser centralizada e em negrito.

O Sumério ndo deve ser confundido com o indice, este mais comum em livros
e localizado ao final do documento, o qual tem por objetivo remeter o leitor a trechos
e informacdes especificas do texto. Segundo a NBR 6034 (ASSOCIAGAO BRASILEIRA
DE NORMAS TECNICAS, 2004, p. 1), indice é uma “relacdo de palavras ou frases,
ordenadas segundo determinado critério, que localiza e remete para as informacoes
contidas num texto”. Para saber os tipos de indice existentes e as formas como estes
sao ordenados, consulte a referida norma.
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ROSA, Flavia Goulart Mota Garcia. Pasta do professor: o uso de copias nas
universidades de Salvador. 179 1. il. 2006. Dissertacao (Mestrado) — Instituto
de Ciéncia da Informacédo, Universidade Federal da Bahia, Salvador, 2006.

RESUMO

A pesquisa, do tipo exploratdria survey, visa a analisar a pratica do uso de
cdpias no ambiente universitario, a partir da indicagao de fontes de informagao
pelo professor, como apoio as disciplinas ministradas e disponiveis na Pasta
do professor. Para tanto, selecionou-se as quatro universidades constituidas
na cidade de Salvador, sendo duas publicas — UFBA e UNEB - e duas
privadas — UCSAL e UNIFACS. Destas instituicoes, a populacao escolhida
para aplicagdo do instrumento de coleta de dados foram os professores das
disciplinas do primeiro semestre letivo, do Curso de Administracao de
Empresas, por ser esse o Curso com maior nimero de alunos matriculados e
possuirem o mesmo perfil nas quatro Instituicdes, além de iniciar no primeiro
semestre letivo. Foram encaminhados 21 questionérios e 20 respondentes
devolveram os questionérios devidamente preenchidos. Tais questionarios
correspondem ao numero de professores das disciplinas, populagdo desta
pesquisa. Com relagdo a anélise quantitativa dos dados, utilizou-se o SPSS,
software indicado para processamento de dados estatisticos. Para as duas
questdes abertas, considerou-se os procedimentos de leitura, valendo-se das
dimensoes cognitivas e da categoria da compreensao inferencial, tratadas por
Barret, que leva em conta, idéias e informagdes explicitamente contidas no
texto e a intuicdo e experiéncias de quem analisa o texto. Os resultados
obtidos revelaram que a prética de copiar, instituida nas universidades a partir
da Pasta do professor, constitui-se numa atitude pedagogica reconhecida
como necessdria para atender a demanda das fontes de informacéo,
indispensaveis ao contelido programético das disciplinas. Essa pratica tem
no capitulo de livros e nos artigos de periddicos cientificos as fontes mais
disponibilizadas para copia. A pesquisa revelou, ainda, o pouco conhecimento
das acbes da ABDR, associacéo representativa dos empresarios do livro, e um
nlmero irrelevante de professores-autores, reflexo da reduzida atividade editorial
de Salvador.

Palavras-chave: Universidades e faculdades — Fontes de informacao. Atividade
editorial. Direito autorais.

Figura 12 — Modelo de Resumo na Lingua Vernacula



ROSA, Flavia Goulart Mota Garcia. Teachers’ files: the practice of photocopying
at the universities in Salvador (Bahia, Brazil). 179 pp. ill. 2006. Master
Dissertation — Instituto de Ciéncia da Informagao, Universidade Federal da
Bahia, Salvador, 2006.

ABSTRACT

This exploratory survey is aimed at analyzing the university students’
widespread practice of photocopying the supporting academic material the
sources of which are suggested by their teachers and made available in the
so-called “Teachers’ Files” in the four fully constituted public (UFBA and
UNEB) and private (UCSAL and UNIFACS) universities in Salvador (Bahia,
Brazil). Because the courses of Business Administration start their term in
the first semester and have both the same profile and the highest number of
students enrolled in all four universities, their 21 teachers of the first-term
disciplines were given data-collecting questionnaires. The 20 duly filled
responses were quantitatively analyzed through SPSS (Statistical Package
for Social Sciences), a statistically appropriate dataprocessing software. The
two open-ended questions were examined via the reading procedures
proposed by Barret, which takes into account the cognitive dimensions and
the inferential understanding category by drawing upon both the ideas and
information explicitly shown in the text and the readers’ intuition and
experiences. The university students’ practice of photocopying the material
made available in the so-called “Teachers’ Files” was shown to be a
pedagogical practice recognized as necessary to meet the demands for
information sources thought as essential to the program content of the
disciplines. Book chapters and journal papers were found to be the most
frequent source material available for photocopying. As a result of the poor
editorial activity in Salvador, little knowledge was detected about the
performance of ABDR, the association representing the publishers, and an
irrelevant number of university teachers reported to be authors.

Keywords: Universities and colleges — Information source. Publishing activity.
Copyrights.

Figura 13 — Modelo de Resumo em Lingua Estrangeira
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Capa do livro Historia naturalis Brasiliae............................... 34
Crescimento dos periédicos No muNdo.............ceeeeeeeeeeiiiinnnnn. 65
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ComMUNIcagao Cientifica...........ooovvviiiiiiiiiie e 72

Qualis: classificacéo de periédicos: dados relativos ao ano
AE 2004t

Escrita cuneiforme

Ndmero de revistas correntes em relacdo as datas ............. 83

Parametros de qualidade editorial.....................cccocoin, 86

Figura 14 — Modelo de Lista de llustracoes
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Tabela 2
Tabela 3
Tabela 4
Tabela 5
Tabela 6
Tabela 7
Tabela 8
Tabela 9

LISTA DE TABELAS

Niveis de servicos conforme estoque de seguranga ...................... 78
Equagdes do ponto de ressuprimento da quantidade pedida............. 82
Componentes de custo para transportadoras rodoviarias............... 98
Indicadores comparativos dos modais de transporte ..................... 104
Exemplos de economias de escala tipica no setor petroguimico....... 137
Relacdes de trabalhadores préprios e terceirizados ...................... 144
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Figura 15 — Modelo de Lista de Tabelas
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LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

ADCE Associacao de Dirigentes Cristaos de Empresas
AMROP Associacao Mundial de Selecao de Executivos
BNH Banco Nacional de Habitacao

CEO Chief Executive Officer

CFP Comissao de Fomento a Producéo

DNER Departamento Nacional de Estradas de Rodagem

EAUFBA Escola de Administracao da Universidade Federal da Bahia

FBI Federal Bureau of Investigation

FGV Fundagéo Getlio Vargas

GE General Electric

IBM International Business Machine

MBA Master in Business Administration

MPA Mestrado Profissional em Administracéo

ORGANIZA  Organizacao, Planejamento e Consultoria Ltda

PCP Planejamento e Controle da Producéo
RH Recursos Humanos

UNE Unidade de Negocios

USA United States of America

Figura 16 — Modelo de Lista de Abreviaturas e Siglas
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3.2 ELEMENTOS TEXTUAIS

Constituem o nucleo do trabalho onde a matéria é exposta. Embora tenham carac-
teristicas préprias, guardam relacao intima e logica entre si. Compreendem geralmente
trés partes, desenvolvidas na seguinte ordem:

- introdugéo

- desenvolvimento

-+ conclusao

3.2.1 Introducao

Ea contextualizacdo do tema objeto da pesquisa — antecedentes, indicagdo do
problema visando ao argumento, tendéncias, pontos criticos, relagdo com outros traba-
lhos — seguida de justificativa, formulacao de hipéteses ou pressupostos, delimitacao do
campo de estudo (objeto), explicitacéo dos objetivos, do tipo de pesquisa e das contribui-
coes esperadas. Trata-se, por assim dizer, de uma visao panoramica e prospectiva do
trabalho. Normalmente, é a Ultima parte do trabalho a ser redigida.

3.2.2 Desenvolvimento

Parte mais importante do estudo. Por sua extensao deve ser dividida em tantas
secoes (ou capitulos) quantas forem necessarias para detalhar/hierarquizar/relacionar o
assunto e facilitar o entendimento do leitor.

As diferentes secOes que compdem a estrutura desta parte poderao ser designa-
das por titulos ilustrativos do seu contetdo e nao pela designacéo genérica (Revisao da
Literatura, Metodologia e Resultados da Pesquisa), como ocorre na Introdugdo e na
Conclusao. Sua estruturacao deve ser discutida e acompanhada pelo professor orientador,
em busca do encadeamento harménico e légico das idéias.

3.2.2.1 Reviséo da literatura ou estado-da-arte

Resultante da reunido e anélise de outros trabalhos referentes ao tema objeto da pes-
quisa, visa a identificar na literatura o referencial tedrico do estudo, isto €, os autores cujo
pensamento constitui a base definidora do tema, bem como a levantar a fundamentacéao
tedrica para o estudo, quer dizer, os autores que ja se ocuparam do tema até o momento da
pesquisa.

A reunido de autores que ocorre nesta etapa da pesquisa, Marcio Osério Marques
(2006, p. 100) se refere como “comunidade argumentativa”, que vai efetivar “[...] o
unitario processo de interlocugéo e certificacao social de saberes postos a discussao em
cada topico a ser desenvolvido.” Supde um levantamento minucioso da literatura especi-
alizada, em busca da compreensao das variadas abordagens sobre o tema. Deve incluir a
contribuicao do préprio autor — e ndo mera seqiiéncia de idéias de outros autores — além
da indicacéo e citagbes de trabalhos consultados (veja item 4.1). Dispensa organizagao
cronolégica, sendo, portanto mais adequado adotar um fluxo légico do pensamento.
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3.2.2.2 Metodologia (materiais e métodos)

Descreve o tipo de pesquisa (experimental, survey ou pesquisa de opiniao, descriti-
va, estudo de caso), em seqliéncia cronolégica, associando o problema, o objeto de estudo,
as hipdteses e o objetivo, de modo a permitir a interpretacao dos resultados. Deve incluir a
populacéo, a coleta de dados (analise documental, observacao participante ou nao, entre-
vista ou questionério), os métodos de andlise, as técnicas estatisticas (se for o caso) e o
referencial teérico, bem como as dificuldades encontradas. A finalidade de uma metodologia
bem descrita é evidenciar o caminho que levou aos resultados e ao cumprimento dos
objetivos estabelecidos, de modo que ela possa ser replicada por outro pesquisador.

3.2.2.3 Resultados da pesquisa (anélise e discusséo)

Apresentam as evidéncias resultantes das analises quantitativa e qualitativa dos
dados e informacdes obtidos, relacionando-os ao problema, aos objetivos, as hipdteses ou
pressupostos, e ao referencial tedrico. Trata-se portanto, da analise e discussao dos resul-
tados do estudo.

3.2.3 Conclusao (Consideracdes Finais e Recomendacoes)

Alicercada nos resultados, deve associa-los a confirmacao (ou nao) da(s) hipdtese(s)
ou pressuposto(s), se for o caso, e aos objetivos estabelecidos. Inclui propostas e reco-
mendacoes para implementacdo de resultados e novas pesquisas, dando fechamento ao
trabalho.

3.3 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

Sao todos aqueles que sucedem o texto e devem ser apresentados na seguinte
ordem, considerando seu caréater obrigatério (obr.) ou opcional (opc.):

Elemento Monografia  Dissertacao Tese
Referéncias obr. obr. obr.
Glossario opc. opc. opc.
Apéndice opc. opc. opc.
Anexo opc. opc. opc.
Breve Curriculo do Autor opc. opc. opc.

3.3.1 Referéncias

As obras citadas e consultadas para a elaboragado de um trabalho académico
devem ser organizadas de modo a constituirem uma lista Unica de Referéncias, localizada
logo apds o texto. Incluem, portanto, todas as obras que o autor considerou importantes
para elaboracao do seu trabalho, mesmo que n&o as tenha citado no texto.
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Segundo a NBR 6023 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS,
2002), Referéncia é o “Conjunto padronizado de elementos descritivos, retirados de um
documento, que permite sua identificagao individual.” E constituida de elementos essen-
ciais — indispensaveis a identificacdo do documento — e, quando necessario, acrescida de
elementos complementares.

A lista de referéncias ndo deve ser denominada nem confundida com Bibliogra-
fia, pois esta constitui uma publicacao onde se encontra registrada a literatura produzida
sobre determinado tema, num determinado pafs ou em dmbito mundial (APENDICE C).
Para Guinchat e Menou (apud PENKA, 2001, p. 480), o termo bibliografia tem diversas
acepcoes: ciéncia dos livros; lista completa ou seletiva de documentos sobre um determi-
nado assunto; e lista periddica sobre documentos recentes, cuja funcéo é estabelecer
canais de disseminacao da informacao.

Obs.: Os casos omissos quanto a definicao das entradas (por autor pessoal ou
entidade, por titulo, por organizador, entre outros) devem ser esclarecidos mediante con-
sulta ao AACR2, disponivel nas bibliotecas da UFBA.

3.3.1.1 Ordenacéo

Quanto a sua ordenacéo, as Referéncias podem aparecer em seqliéncia alfabéti-
ca (quando adotado o Sistema autor-data — 4.1.1), numérica (segundo a ordem de
citacdo no texto e quando adotado o Sistema numérico — 4.1.2), cronolégica etc. Para
efeito de monografias, dissertacoes e teses, recomenda-se a ordenacgéo alfabética e, con-
seqlentemente, o Sistema autor-data, uma vez que, nesse sistema, pode-se incluir na
lista ndo sé as obras citadas no texto, como também aquelas consideradas fundamentais
para o tema, lidas pelo autor mas nao necessariamente citadas.

No caso de varias obras do mesmo autor, da segunda em diante pode-se
substituir o nome do autor por um trago, feito com seis toques ininterruptos, seguido de
ponto. O mesmo procedimento pode ser adotado para a indicacdo de edi¢Oes diferen-
tes da mesma obra; neste caso, substituem-se o autor e o titulo, cada qual por seis
toques, seguidos de ponto, conforme exemplo a seguir:

MINAYO, Maria Cecilia de Souza (Org.). Pesquisa social: teoria, método e
criatividade. 6.ed. Petropolis: Vozes, 1996.

. 7.ed. Petropolis: Vozes, 1997.

3.3.1.2 Alinhamento

A NBR 6023 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2002) esta-
belece que as referéncias sejam alinhadas somente a margem esquerda; deste modo, o
recurso “Justificar”, oferecido pelo Word, ficara restrito ao texto.
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3.3.1.3 Tipos de obras contempladas pela NBR 6023

A NBR 6023 estabelece os elementos a serem incluidos em referéncias, cujos
modelos encontram-se no Apéndice A.

Os tipos de obras contemplados por essa norma sao os seguintes:

a) monografia no todo: almanaque, catalogo, dicionario, dissertacao, enciclo-
pédia, folheto, guia, livro, manual, relatério, tese;

b) parte de monografia: capitulo, volume, parte de coletanea e outras partes de
obra, com autor(es) e/ou titulo proprios;

¢) monografia em meio eletronico: no todo e em parte;
d) publicacdo periédica:

- publicacao periédica como um todo,
- parte de publicacao periddica;
e) documento de evento:
- evento como um todo,
- trabalho apresentado em evento,

- evento em meio eletronico, no todo ou em parte;
f) patente;
g) documento juridico:
- legislacao,
- jurisprudéncia,
- doutrina,
- documentagao juridica em meio eletronico;
h) imagem em movimento;
i) documento iconografico;
j) documento cartogréfico;
k) documento sonoro e musical:
- documento sonoro no todo,
- documento sonoro em parte,
- partitura;
I) documento tridimensional;

m) documento de acesso exclusivo em meio eletronico.
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3.3.2 Glossario

Segundo a NBR 14724 (ASSOCIAGAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS,
2005), glossario € uma lista de palavras de sentido obscuro ou de termos técnicos de
uso restrito, utilizados no texto, acompanhados das respectivas definicdes. Deve ser
ordenado alfabeticamente.

3.3.3 Apéndice

Segundo a NBR 14724 (ASSOCIAGAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2005,
p. 2), € um texto ou documento, de carater opcional, “[...] elaborado pelo autor a fim de
complementar sua argumentacao, sem prejuizo da unidade nuclear do trabalho.” Os apéndices
devem ser identificados por letras mailsculas, seguidas de travessao e dos respectivos titulos
com a inicial da primeira palavra em mailscula (Figura 18). Para cita-los no texto, basta indicar
a letra que identifica cada um deles, apds a palavra Apéndice, quando figurar no fluxo do
texto, e APENDICE, quando figurar no texto, mas entre parénteses. Excepcionalmente, se
esgotadas as 23 letras do alfabeto, usam-se letras mailsculas dobradas para identifica-los.

3.3.4 Anexo

Segundo a NBR 14724 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS,
2005, p. 1), € um texto ou documento de caréater opcional “[...]1 ndo elaborado pelo autor,
que serve de fundamentacao, comprovacao e ilustragao”. Os anexos devem ser identifica-
dos por letras mailsculas, seguidas de travessao e dos respectivos titulos com a inicial
da primeira palavra em mailscula (Figura 19). Para cita-los no texto, basta indicar a letra
que identifica cada um deles, apoés a palavra Anexo, quando figurar no fluxo do texto, e
ANEXO, quando figurar no texto, mas entre parénteses. Excepcionalmente, se esgotadas
as 23 letras do alfabeto, usam-se letras mailsculas dobradas para identifica-los.

Obs.: Este manual sugere a inclusao dos dois itens que seguem:

a) Breve Curriculo do Autor

Neste item, vocé podera, se julgar Util para futuros contatos com pares, incluir seus dados
biograficos e os de sua atuacao profissional de maior relevancia, associados a sua pesquisa.

b) Reproducao do Documento por Programas de Comutagéo Bibliogréfica

Comutacao bibliografica € um servico de obtencao de copias de artigos, de teses e
dissertacoes, de capitulos de livros, estabelecido mediante acordo formal entre bibliote-
cas. No Brasil, o programa de comutacdo — denominado Comut — é coordenado pelo
IBICT; além deste, ainda héa os servigos da Comissao Nacional de Energia Nuclear (CNEN)
e da Biblioteca Virtual em Saude, da Bireme. Vocé poderd também recorrer a servicos
internacionais. Confira nos enderecos eletronicos a seguir alguns desses servigos:
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- Comut — www.ibict.br

- CNEN - http://www.cnen.gov.br

- Bireme — www.bireme.br

- British Library — http://www.bl.uk/services/document/dsc.html
- Ingenta Connect (EUA) — www.ingenta.connect.com

- Linda Hall Library (EUA) — http://www.lindahall.org

- Canada Institute for Scientific and Technical Information (CISTI)
http://cisti-icisti.nrc-cnrc.gc.ca/

Maiores informacoes a respeito vocé encontrara, principalmente, em bibliotecas
universitarias.
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APENDICE C - Roteiro para entrevista com os profissionais da equipe de

salde do PACS/PSF — Enfermeiras(os) e Médicas(os)

Local da entrevista:

D

ata:

Inicio: h Término: h

N° da entrevista:

i A wn =

[ NENE)]

IDENTIFICAGAO

. Nome (iniciais):

. Idade:

. Profissao:
. Cursos realizados (especificar area):

Capacitacao/Aperfeicoamento:

Especializacéo:

Mestrado:

QOutros:

. Tempo de atuagédo na atencdo a saude da mulher:

. Tempo de atuagao na atencédo a saude da mulher adolescente:

. QUESTOES NORTEADORAS DA ENTREVISTA

1.

O que vocé conhece da vida das adolescentes da area em que
vocé atua? E das adolescentes gravidas?

0 que mais Ihe chama atencéo na vida das adolescentes gravidas
que vocé acompanha no servico de salde e/ou na comunidade?

O que vocé tem feito como profissional de salde para atender
necessidades de adolescentes gravidas usuarias deste servico?

0 que a equipe de salde deste servigo tem feito para atender as
necessidades da adolescente gravida (no sentido de dar apoio,
minimizar ou resolver problemas)?

Gostaria que descrevesse como vocé desenvolve seu trabalho
com gestantes adolescentes no dia-a-dia. (atividades relacionadas
a consultas, visitas domicialiares, trabalho educativo, outros).

Figura 18 — Modelo de Apéndice



ANEXO A - Portarian® 013, de 15 de fevereiro de 2006.

Institui a divulgacéo digital das
teses e dissertagdes produzidas
pelos programas de doutorado e
mestrado reconhecidos.

0 PRESIDENTE DA FUNDAGAO COORDENAGAO DE APERFEICOAMENTO DE PESSOAL DE
NIVEL SUPERIOR - Capes, no uso das atribuicées conferidas pelo artigo 20, inciso Il, do Estatuto
aprovado pelo Decreto n.° 4.631, de 21 de marco de 2003, e considerando as manifestagoes do
Conselho Técnico-Cientifico verificadas no ano de 2005, indicando que a produgéo cientifica
discente é um relevante indicador da qualidade dos programas de mestrado e doutorado, nao
aferivel apenas através da publicacao seletiva nos periddicos especializados, resolve:

Art. 1° Para fins do acompanhamento e avaliagéo destinados a renovacéo periédica do
reconhecimento, os programas de mestrado e doutorado deverao instalar e manter, até 31 de
dezembro de 2006, arquivos digitais, acessiveis ao publico por meio da Internet, para
divulgacao das dissertacoes e teses de final de curso.

§1° Os programas de pds-graduacao exigirao dos pés-graduandos, a entrega de teses e
dissertagdes em formato eletrénico, simultanea a apresentacdo em papel, para atender ao
disposto neste artigo.

§2° Os arquivos digitais disponibilizarao obrigatoriamente as teses e dissertacoes defendidas a
partir de margo de 2006.

§3° A publicidade objeto deste artigo podera ser assegurada mediante publicagao através de
sitio digital indicado pela CAPES, quando o programa n&o dispuser de sitio proprio.

Art. 2° Por ocasido do envio dos relatérios para acompanhamento e avaliagdo o programa devera
apresentar a justificativa para a eventual auséncia de depésito de obra, na forma disciplinada
por esta Portaria, motivada pela protecéo ao sigilo industrial ou ético.

Art. 3° No acompanhamento e avaliagao dos programas de pds-graduacéo serao ponderados o
volume e a qualidade das teses e dissertagdes publicadas, além de dados confiaveis sobre a
acessibilidade e possibilidade de download.

Art. 4° A CAPES divulgara em seu sitio gJigitaI a lista dos arquivos utilizados para os fins do
disposto nesta Portaria, classificada por Area do Conhecimento.

Art. 5° O financiamento de trabalho com verba publica, sob forma de bolsa de estudo ou auxilio
de qualquer natureza concedido ao Programa, induz a obrigagéo do mestre ou doutor apresenta-
lo a sociedade que custeou a realizagao, aplicando-se a ele as disposicdes desta Portaria.

JORGE ALMEIDA GUIMARAES

Figura 19 — Modelo de Anexo
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4 CITACOES EM DOCUMENTOS

Citagcao € a mencao no texto de uma informacao colhida em outra fonte (ASSOCIA-
CAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2005). Pode aparecer como transcricéo literal
ou como parafrase, de fonte escrita ou oral. Chama-se citagdo direta (ou textual) a trans-
cricdo que utiliza as préprias palavras do autor consultado; chama-se citagdo indireta (ou
parafrase) aquela em que sao reproduzidas as idéias de um autor, sem transcrevé-las, e
podendo até ser resumidas; chama-se citacdo de citacdo — direta ou indireta — aquela
gue se refere a obras citadas por outros autores e as quais nao se teve acesso.

4.1 SISTEMAS DE CHAMADA

As citacOes devem ser indicadas no texto por meio de um dos dois sistemas de
chamada estabelecidos: Autor-data e Numérico. Independentemente do sistema pelo
qual vocé optar, o importante é que o sistema adotado seja mantido do inicio ao fim do
trabalho. Este Manual, como dito anteriormente, recomenda o sistema Autor-data.

4.1.1 Sistema Autor-data

Nesse sistema, as obras citadas no texto remetem diretamente a lista de Referéncias
localizada no final do trabalho, organizada em ordem alfabética. Se vocé precisar utilizar notas
explicativas, estas serao numeradas em algarismos arabicos e localizadas em notas de rodapé,
sendo a numeragao reiniciada a cada capitulo (ou parte), segundo o que determina o item 7.2
da NBR 10520 (capitulo 5). Veja, a seguir, as formas de citagao segundo este sistema.

- Cita-se o autor pelo sobrenome em mailsculas entre parénteses, seguido do
ano de publicacédo, separando-os por virgula. Ex.: (MARQUES, 2006)

- quando o nome do autor fizer parte da sentenca, somente a sua inicial sera
mailscula e apenas a data aparecerd entre parénteses (seguida da indicacao
da pagina, se for o caso). Ex.: Como diz ainda Alvarenga (1993)

- para indicar a(s) pagina(s) onde se encontra o trecho citado!, ela(s) deve(m)
aparecer depois da data, separada(s) desta por virgula e precedida(s) da letra

“p”. Ex.: “[...] em estabelecimentos de ensino superior”. (LIMA, 1978, p.10)

1 Ao contrério do procedimento adotado em citagéo direta, no qual a indicacao da(s) pagina(s) é obrigatéria, na citagéo indireta ela podera
ocorrer ou ndo. O bom senso do autor determinara como proceder: por exemplo, se a paréfrase referir-se a um trecho da obra consultada,
indica-se a pagina; caso a parafrase se refira a varios trechos ou capitulos,ou mesmo a obra como um todo, bastara a indicacao do ano.
Haveréa casos, no entanto, como a alus&o a classicos - Gilberto Freyre, Karl Marx - em que o préprio ano podera tornar-se dispensavel.
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- citacoes de obras de um mesmo autor, publicadas no mesmo ano, devem ser
diferenciadas com uma letra mindscula apo6s a data, sem espaco.

Ex.: (NUNES, 1997a)
(NUNES, 1997b)

Obs.:Esta mesma diferenciagcdo deve ser mantida nas respectivas referéncias
listadas ao final do texto.

- para citar, na sentenca, uma obra com dois ou trés autores, ambos sao
indicados na ordem em que aparecem, separados pela conjuncao “e”:

Ex.: 1) Chartier e Hébrard (1995, p. 81) afirmam que ...
2) Fleury, Oliveira e Bastos Junior (2006) concebem...

- nas citacoes simultaneas de obras diferentes com a mesma autoria (um ou
mais autores) e publicadas em anos diferentes, o(s) nome(s) do(s) autor(es)
deve(m) ser grafados em maitsculas e separado(s) por ponto e virgula, seguido(s)
das datas em ordem crescente.

Exemplo de citagdo de obras diferentes de um so6 autor:
(BOBBIO, 1997, 1999)

Exemplo de citacao de obras diferentes de mais de um autor:

(LUBISCO; VIEIRA, 2001, 2002).

- no caso de citacdes de diversas obras de varios autores, em que estes nédo
fazem parte da sentenca, seus nomes figurarao entre parénteses e em maiuls-
culas, ordenadas alfabeticamente, seguidos das respectivas datas, separados
entre si por ponto e virgula. Ex.: (GELFAND, 1988; LANCASTER, 1993;
TARGINO, 1989).

- no caso de citagbes, na sentenca, de obras de varios autores sobre 0 mesmo
tema, deve-se seguir a ordem cronolédgica das publicacoes citadas.

Ex.: Eco (1977, p. 65), Machado (1989, p. 50), Demo (1994)

Para citar no texto obras de quatro autores e mais, em citagdo direta ou
indireta, indica-se o primeiro autor pelo sobrenome, seguido da expressao “e outros” ou “e
colaboradores”, que nas Referéncias figura por meio da expressao et al. No entanto, para
indicar a autoria no texto, porém entre parénteses, este Manual adota a mesma forma que
aparece nas Referéncias, isto €, o sobrenome do autor seguido da expressao latina et al.

Ex.: [...] mas os grupos de alta incidéncia sdo os homossexuais e pacientes
mentais cronicos (FANTINATO et al., 1994).

Obs.: A expressdo et al., prevista pela NBR 6023 (ASSOCIACAO BRASILEIRA
DE NORMAS TECNICAS, 2002) para as Referéncias, ndo podera ser usada em citagéo
no texto, e sim como explicado no paragrafo anterior. O emprego de expressoes latinas no
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texto restringe-se a expresséo apud (5.1.1), entre parénteses, segundo o que determina
o item 7.1.3 da NBR 10520 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS,
2002).

Ex.: Guinchat e Menou (apud PENKA 2001, p. 480) [...]

- quando houver dupla coincidéncia, isto é, de sobrenomes de autores e do ano
de publicagdo, estes devem ser identificados pelas iniciais dos respectivos
prenomes. Se mesmo assim a coincidéncia persistir, colocam-se os prenomes
por extenso.

Ex.: 1) (BARBOSA, C., 1956) 2) (BARBOSA, Céssio, 1965)
(BARBOSA, 0., 1956) (BARBOSA, Celso, 1965)

- no caso de obra cuja autoria é desconhecida (veja APENDICE A, alinea a,
exemplo de autor desconhecido, p. 78) indica-se a primeira palavra do titulo
em maidsculas, seguida de reticéncias, virgula e do ano de publicagao.
Ex.: (DIAGNOSTICO...,1993)

- para citar entrevistas, palestras, debates, nas quais a informacao foi obti-
da oralmente, indique entre parénteses a expressao ‘informacao verbal’ e,
em nota de rodapé, os dados disponiveis (item 5.5 da NBR 10520). No
entanto, quando alguma dessas modalidades de comunicacdo estiver
registrada em qualquer tipo de midia, elas serao referenciadas como docu-
mento.

4.1.2 Sistema Numérico

Nesse sistema, a indicacdo das obras citadas é feita mediante uma numeragao
Unica e consecutiva que remete a lista de Referéncias no final do trabalho, lista essa que
é constituida segundo a ordem em que cada obra é citada no texto. Quando houver
necessidade de notas explicativas em rodapé, estas deverao ser indicadas mediante o
uso de asterisco.

Ao adotar este sistema, proceda da seguinte forma:

- Cite no texto o nome completo do autor ou apenas o seu sobrenome (somente
com inicial em maiulscula), seguido do nimero indicativo da referéncia corres-
pondente. Vale reiterar que, ao contrario do Sistema Autor-data, em que a lista
de Referéncias é organizada em ordem alfabética, neste sistema a referida
lista se constitui a medida que cada obra vai sendo citada, isto é, a primeira
obra citada serd a primeira referéncia da lista e assim sucessivamente.

Ex.: no texto: Miranda! afirma que [...]
- na lista: 1 MIRANDA, Anténio. Ciéncia da informacéo: teoria e metodologia
de uma area em expansao. Brasilia: Thesaurus, 2000.
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Obs.:
a) essa sera a primeira referéncia da lista porque foi esse o primeiro trabalho citado
no texto, nao importando que o sobrenome do segundo autor citado (e, portan-
to, a segunda referéncia da lista) comece, p.ex., com a letra A;

b) para obras com dois ou trés autores, cita-se 0 nome completo (ou somente o
sobrenome de cada um), utilizando-se a virgula e/ou a conjucao e para separa-los.

Ex.: Regina Toledo Damiao e Antonio Henriques’ consideram que Passos,
Fonseca e Chaves? verificaram que [...]

O numero indicativo da citagcao podera apresentar-se de dois modos: entre parén-
teses e alinhado ao texto, ou pouco acima da linha do texto mediante o efeito “Sobrescri-
to” do programa Microsoft Word. Convém salientar que a segunda modalidade é a reco-
mendada por este Manual.

Ex.: Diz Senge: “Escolher ¢ diferente de desejar.” (30)
Diz Senge: “Escolher é diferente de desejar.” 2° (preferivel)

4.2 REGRAS GERAIS DE APRESENTAGAO
A apresentacao de citagcdes em documentos variam segundo o caso:

a) Citacao com até trés linhas deve aparecer no texto entre aspas duplas. Ex.: “A
elaboracao de um trabalho técnico, cientifico ou cultural pressupde a existéncia
de uma idéia [...]". (SA, 2000, p. 22)

Obs.: Utilizam-se aspas simples quando o trecho citado ja estiver aspeado no texto.

b) Citacao com mais de trés linhas, também designada citacao longa, deve vir em
paragrafo préprio, com recuo na margem (a 4cm da margem esquerda, pela
régua do Word), corpo da letra menor que o do texto, em espago simples e
sem aspas. Ex.:

Existem trés tipos de organizagdes que produzem relatorios técnicos nos Estados
Unidos: empresas privadas, 6rgdos governamentais e instituigdes contratadas
pelo governo. Os relatdrios produzidos por empresas privadas que desenvolvem

pesquisa industrial, ndo sdo normalmente distribuidos fora da companhia, sendo,
portanto, os mais dificeis de se obter. (CAMPELLO, 2000, p.106).

c¢) Para suprimir palavra ou trecho do texto citado, utilize reticéncias entre colche-
tes, da seguinte forma:

- no inicio da sentenca: “[...]
- no meio de sentenca: “O estudo de morfologia dos terrenos [...] ativos”.

- no final da sentenga: [...]".
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d) Para fazer acréscimos, interpolacoes e comentarios, utilize também os colchetes:

- “Impedir a importagdo de moléstias epidémicas [caso brasileiro] tem sido
motivo de agao do governo”.

e) Ao destacar um trecho por meio de grifo ou negrito ou italico, utilize a expressao
grifo nosso entre parénteses. Ex.:

- “Impedir a importacao de moléstias epidémicas (grifo nosso) tem sido
motivo de acao do governo.”

f) Ao citar trecho de algum texto em lingua estrangeira, se vocé preferir traduzi-lo, devera
acrescentar, entre parénteses, a expressao tradugdo nossa logo apds a citacéo.

Obs.: Caso vocé mantenha o trecho citado na lingua original, sua traducéo devera
constar em nota de rodapé, também seguida da expressao traducdo nossa, entre parénteses.
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5 NOTAS DE RODAPE

As notas de rodapé compreendem “indicacdes, observagdoes ou aditamentos ao
texto” (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2002, p.2). Devem ser
numeradas por algarismos arabicos e a numeracao reiniciada a cada capitulo (ou parte).
Vale relembrar que ndo se usam notas de rodapé explicativas numeradas se o sistema de
chamada adotado for o Sistema Numeérico; neste caso, quando alguma nota se fizer
necesséaria, usam-se apenas asteriscos.

A partir da segunda linha, a nota deve continuar sob a primeira letra da primeira
palavra acima, de modo a dar destaque ao respectivo nimero. Utiliza-se fonte menor do
que a do texto e espaco simples. Nao deve haver espaco entre uma nota e outra.

Considerando que as notas de rodapé prevéem o uso de expressoes latinas — embo-
ra estas possam também aparecer no texto, em notas e em listas de referéncia —, a seguir
vocé encontraré os tipos de notas, bem como o significado e 0 uso da expressoes latinas.

5.1 TIPOS DE NOTAS DE RODAPE

Podem ser de dois tipos:

a) notas de referéncia — indicam obras consultadas pelo autor; na primeira vez em
gue uma obra é citada em nota, sua referéncia deve estar completa; nas notas
subsequentes, referentes a essa mesma obra, abreviam-se as citagdes por meio
de expressoes latinas (5.2.2);

b) notas explicativas — prestam esclarecimentos ou tecem consideracoes sobre
alguma abordagem do texto; podem também incluir a tradugao de uma citagao
em lingua estrangeira feita no texto (4.2, alinea f).

5.2 USO DE EXPRESSOES LATINAS

O emprego dessas expressoes, em dissertagoes e teses, tem como objetivo prin-
cipal abreviar citacoes subsequientes de uma obra ja citada em notas de referéncia, quan-
do o sistema de citacao adotado for o numérico.

Conhecer o seu exato significado é a garantia de que serdo adequadamente aplica-
das. No entanto, é recomendavel que sejam usadas com parcimdnia, de modo a nao
dificultar a leitura do texto.
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5.2.1 No Texto

- apud = citado por, conforme, segundo
Ex.:
Segundo Silva (1983 apud PESSOA, 1995, p. 56), o estudo da administracao
requer [...]
ou
O estudo da administragao requer [...] (SILVA, 1983 apud PESSOA, 1995, p. 56).
“[...] preservado de modo encapucado na Carta de 1946.” (VIANNA, 1986,
p. 172 apud SEGATTO, 1995, p. 214-215).

Convém lembrar que a expressao latina apud s6 é empregada em citagao no texto,
entre parénteses, e em notas de rodapé, ficando vedado seu uso na lista de Referéncias.

Obs.: Nos exemplos acima, a obra efetivamente consultada foi aquela cujo autor

figura em segundo lugar (isto é, apos a palavra apud).

- cf. (conferere) = confira, confronte, compare

- e.g. (exempli gratia) = por exemplo

- i.e. (id est) = isto é

- inf. (infra) = citado ou mencionado abaixo ou posteriormente
- supra = citado ou mencionado acima ou anteriormente

- sic = tal qual, assim mesmo. Usada para indicar que o texto original esta
assim mesmo, por errado ou estranho que possa parecer

- vs. (versus) = em oposicdo a

5.2.2 Em Notas de Referéncia

- id. (idem) = do mesmo autor
Ex.:

1 ASSOCIAGCAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 10520: informacao e documentacéo:
apresentacao de citagdes em documentos. Rio de Janeiro, 1989, p. 9.

21d., 2000, p. 19.

- ibid. (ibidem) = na mesma obra
Ex.:

5DURKHEIM, 1925, p. 176.
&1bid., p. 190.
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op. cit. (opus citatum, opere citato) = na obra citada
Ex.:
9ADORNO, 1996, p. 38.

10 GARLAND, 1990, p. 42-43.
1 ADORNO, op. cit., p. 40.

loc. cit. (loco citato) = no local (trecho) citado anteriormente
Ex.:

14 TOMASELLI; PORTER, 1992, p. 33-46.
15 TOMASELLI; PORTER, loc. cit.

cf. (conferere) = confira, compare, confronte
Ex.:

9 Cf. ADORNO, op. cit., p. 53.

et seq. (sequentia) = seguinte, que se segue
Ex.:

19 FOUCAULT, 1994, p. 17 et seq.
passim = aqui e ali, em diversas passagens da obra citada

Ex.:
2 RIBEIRO, 1997, passim.

apud = citado por, conforme, segundo
Ex.:

24 FARIA, José Eduardo (Org.). Direitos humanos, direitos sociais e justica. Sdo Paulo: Malheiros,
1994,

3L SILVA, 1983 apud FARIA, 1994, p. 56.

Obs: Embora este capitulo trate das expressoes latinas aplicaveis as Notas de
Rodapé (que podem ser notas de referéncia e notas explicativas), aqui expande-se o
contelido para incluir outras expressoes latinas aplicaveis as listas de Referéncias.

- ca. (circa) = aproximadamente. Ex.: [ca. 1999].

- et al. (et alii) = e outros (as)

Ex.:
TARAPANOFF, Kira et al. (veja a Obs. do item 4.1.1, p. 51)

- S.I. = sine loco — isto é, local de publicagao nao identificado.
Ex.: [S.I.]: Makron Books, 1999.

- s.n. — sine nomine — editora ndo identificada.
Ex.: Salvador: [s.n.], 2000.
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6 APRESENTACAO GRAFICA DOS TRABALHOS ACADEMICOS

Em sua maioria, os trabalhos académicos, pela sua formalidade, caracterizam-se
por uma apresentacao também formal. Dentro deste critério, € recomendavel que o papel
seja branco, em formato A4, digitado no anverso de cada folha, com excecao da folha de
rosto cujo verso devera conter a ficha catalogréfica; deve-se utilizar preferencialmente a
cor preta na digitacdo — o uso de cores ficara restrito as ilustragoes. Quanto a apresenta-
cao gréfica, os softwares de edicao de texto permitem praticamente toda a programacao.
Os elementos a serem programados sao os seguintes: margens, espagcamento (entreli-
nhas), fonte e corpo, paginacao.

6.1 MARGENS

Programe as margens e o tamanho de papel (A4) na caixa de didlogo Configurar
Pagina do Word; os recuos e espacamentos também devem ser configurados na pagina
pré-definida Formatar Paragrafo. Confira abaixo!

MARGENS

Localizacao Medidas em cm

Superior 3

Esquerda 3

Inferior 2

Direita 2

Paragrafo 1 de recuo e 6pt de espacamento

Alineas As letras indicativas de alineas acompanham
a letra inicial dotexto ao qual se subordinam

Subalineas Comegam por hifen, sob a primeira letra do texto
da alinea

Citacoes longas Comecam a 4 c¢cm da margem esquerda da régua
do Word

Quadro 1 — Margens

Obs.: 1) Caso a instituicao adote a impresséo em frente e verso, as medidas das
margens deverao ser iguais.
2) Se preferir dar maior destaque as sec¢oes de abertura dos capitulos, pro-
grame a medida de 8 cm, a partir da borda superior do papel.
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6.2 ESPACEJAMENTO (ENTRELINHAS)

Programe as entrelinhas na péagina pré-definida Formatar Paragrafo, do Word, con-
forme o Quadro 2 a seguir:

ESPACAMENTO (ENTRELINHAS)

Simples 1,5

Folha de rosto (Figura 3): no titulo e Sumério
subtitulo, na nota sobre a natureza

do trabalho, area de concentragao e

orientador, no campo do local e data

Ficha catalografica Texto
Titulos de secbes que comecam uma pagina sao separa-
dos do texto por 2 espacos de 1,5.
Titulos das secdes e subsecdes sdo separados do
texto que os precede e os sucede por dois espagos de
1,5

Citacoes longas (4.2, alinea b) -
Notas de rodapé (5) -

Legendas de ilustracoes e tabelas -
(7.2 e7.3)

Referéncias! -

Quadro 2 — Espacejamento

6.3 FONTE E CORPO

Para textos de monografias, dissertacoes e teses, sao recomendaveis as fontes
(tipo de letra) em corpo (tamanho) 12, de boa legibilidade; para citacdes longas (4.2,
alinea b), legendas das ilustracoes e tabelas, empregue corpo menor (11 ou 10).

As secdes cujos titulos nao tenham indicativo numérico — resumo, listas, suma-
rio, referéncias, apéndices, anexos e outros — devem figurar de forma centralizada, em
mailsculas e em negrito (NBR 14724).

6.4 PAGINACAO

Convencionalmente, os trabalhos académicos ocupam somente o anverso da pa-
gina, razao pela qual a paginacao € indicada por “f.”, de folha (e nao por “p.”, de pagina).

10 espacejamento entre um referéncia e outra devera ser de dois espagos simples. As referéncias devem ser alinhadas somente
aesquerda (3.3.1.2)
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Todas as folhas devem ser contadas sequiencialmente, a partir da folha de rosto,
mas a numeracao s6 comeca a aparecer a partir da primeira folha da parte textual. Os
numeros, em algarismos arabicos, devem aparecer no canto superior direito da folha.

Os apéndices e anexos devem dar seguimento a paginagao do texto.

Em trabalhos com mais de um volume, a numeracao das folhas obedeceréd a uma
Unica sequéncia do primeiro ao Ultimo volume; a indicacao do nimero de volumes deve
aparecer na capa e na folha de rosto, abaixo do titulo (ou do subtitulo, se houver).

6.5 OUTROS ELEMENTOS

A seguir, vocé encontrara orientacao para diversas situacoes que ocorrem na redacao
de um texto:

a) Destaque de palavras e expressoes

- italico: titulos (livros, periédicos, artigos, projetos, planos etc); palavras e
expressoes estrangeiras (exceto as expressoes latinas nas listas de referéncias
e nas citacoes grafadas em redondo); palavras com sentido especial (que
costumam figurar com aspas duplas);

- negrito: secdes primarias e terciarias; palavras e expressoes as quais se queira
dar mais destaque do que aquele dado pelo itélico;

- versal (letra mailiscula): secoes primarias (capitulos) e secundarias; sobreno-
me do autor (pessoal) e nome de autor-entidade, nas referéncias bibliografi-
cas.

b) Horario

- é especificado em horas, minutos e segundos.
Ex.: 12h 15min 30s

c) Medidas

- seus simbolos sao invariaveis e aparecem sem ponto.
Ex.: 2cm; 15m; 250km

d) Nimeros e Numerais
- em inicio de frase, devem ser grafados por extenso;

- fora de contexto matematico os nimeros de um a dez devem ser escritos por
extenso.
Ex.: O folheto tem cinco péaginas. O livro tem 50 paginas;

- uma série que contenha elementos comuns, com nlimeros maiores e meno-
res que dez, deve ser representada somente por algarismos.
Ex.: Foram elaborados 2 artigos, 7 comunicados e 13 resenhas.
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- 0s nUmeros ordinais recebem o mesmo tratamento dado aqueles indicados na
alinea b.
Ex.: O nono andar do prédio. Ele ficou em 33° lugar.

- 0Ss numeros terminados com varios zeros devem ser substituidos por pala-
vras.
Ex.: A base Dissertation Abstracts traz mais de 1 milhdo de referéncias e
resumos de teses.

- numeros acima de 999 devem ser divididos por espaco e nao por ponto.
Ex.: 1 525 320 e nao 1.525.320

e) Datas

- ao transcrevé-las, o nome do més deve ser grafado por extenso.
Ex.: 28 de novembro de 2001

f) Equacoes e Formulas

- figuram no texto de forma destacada e, se preciso, numeradas com algarismos
arabicos entre parénteses, alinhados a direita, visando a facilitar sua leitura; é
permitido o uso de uma entrelinha maior que comporte seus elementos (expo-
entes, indices e outros).

g) Pontuagao

- 0 ponto final quando aparece no texto original da citagao, é registrado antes
das aspas.
Ex.: “Os tragos autocraticos da monarquia brasileira, apesar de contestados
por varias vezes, permaneceram quase que imutaveis até 1889.” (BASTOS,
2005, p. 35H)

- quando o texto original ndo apresentar ponto final, este é registrado apods as
aspas, por exemplo, quando se utiliza apenas uma parte do paragrafo como
citagao:

Ex.: “[...] apesar da tentativa de D. Jodo de controlar o processo de eman-
cipagao politica e econémica durante sua estada no Brasil [...]" BASTOS,
2005, p. 37)
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7 ORIENTACOES COMPLEMENTARES

Esta secao inclui aspectos a serem observados para a boa organizagao do seu trabalho.

7.1 NUMERACAO DAS SECOES (PARTES OU CAP{TULOS)

Segundo a Norma 6024, numerar as se¢des de um documento tem como objetivo
expor numa seqléncia logica a relacao entre elas e permitir sua localizagao. Assim, a
numeracao progressiva, sempre em algarismos arabicos, indica as divisoes de um texto
em secoes primarias (capitulos) as quais, por sua vez, podem ser subdivididas. Estas
subordinacoes sao designadas, segundo sua hierarquia, secdes secundéria, terciaria,
quaternéria, quinaria. Além do modelo e do exemplo a seguir, veja também a Figura 17.

Obs.: Embora a norma admita a subdivisao de partes do texto até a secao quinaria,
a préatica tem demonstrado que uma quarta e uma quinta subdivisoes dificultam a orga-
nizagao e a leitura do texto.

Modelo:

PRIMARIA SECUNDARIA Terciaria
1 1.1 1.1.1
2 1.2 1.2.1
3 1.3 1.3.1

Ex.:

1 INTRODUGAO

2 PESQUISA BIBLIOGRAFICA

2.1  CONCEITO

2.2 FASES

2.2.1 ldentificacdo dos Itens
2.2.2 Localizacao dos Documentos
2.2.3 Referenciacao

Caso seja necessario “enumerar os diversos assuntos de uma secao que nao possua
titulo”, adote subdivisdo em alineas e subalineas. As alineas se apresentam ordenadas por
letras minusculas, seguidas de parénteses sob a letra inicial do texto ao qual se subordi-
nam; as subalineas devem comecar com hifen, sob a primeira letra do texto da alinea.
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Observe que o exemplo anterior destaca os titulos das secbes e subsegdes por
meio do recurso de caixa-alta, negrito, redondo, caixa-baixa.

A cada secao primaria (veja 0 modelo na pagina anterior) deve corresponder nova
folha, designada abertura de capitulo ou capitular, que poderd ou nao ser precedida de
folha separatriz.

Lembre-se de que a numeracao progressiva do seu trabalho devera ser reproduzida
ipsis litteris no Sumario (3.1.12).

7.2 ILUSTRAGOES

Elementos enriquecedores do texto, compreendem figuras, gréaficos, quadros, la-
minas, plantas, fotografias, organogramas, fluxogramas, desenhos e mapas, entre outros
(3.1.11). A indicacao do tipo de ilustracao deve aparecer na parte inferior, seguida do
respectivo numero seqtiencial em algarismos arabicos e do seu titulo; abaixo, em corpo
10, espaco simples, podem figurar a indicacao da fonte de onde foram extraidos e/ou as
notas sobre as informacgdes apresentadas, se for o caso.

7.3 TABELAS

Ao tratar da apresentacdo das tabelas, a ABNT apenas recomenda a consulta ao
documento Normas para apresentagédo tabular do IBGE (IBGE, 1993).

A denominacao Tabela deve aparecer na parte superior, seguida do respectivo
numero seqlencial em algarismos arabicos e do seu titulo; abaixo, em corpo 10, espaco
simples, devem figurar a indicacao da fonte de onde foram extraidos os dados e notas a
respeito destes dados, se for o caso.

Se nao couber na mesma folha, a tabela nao seréa delimitada por traco horizontal
em sua base, passando para a folha seguinte encimada pelo titulo e pelo cabegalho. Apds
o “fio de fechamento”!, devem constar a fonte e as notas, se for o caso.

7.4 USO DE SIGLAS
A adocao de siglas deve considerar as seguintes situacoes:

a) na primeira vez em que aparece no texto, a sigla deve figurar entre parénte-
ses, apds o seu nome por extenso. Deve também constar da Lista de Abrevi-
aturas e Siglas (ou acrénimos) (3.1.11). Ex.: O Instituto Nacional de Estu-
dos e Pesquisas Educacionais (Inep), como 6rgao governamental [...];

b) as siglas devem ser grafadas sem ponto e nao devem sofrer divisao silabica
ao final da linha;

c) as siglas cujas letras sejam pronunciadas uma a uma devem ser grafadas em

! Linha horizontal que encerra a tabela.
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mailsculas. Ex.: CNBB, FGTS. Excecao: CNPg;

d) siglas com trés ou menos letras séao grafadas em maiusculas. Ex.: ONU, BN.
Excecao: UnB;

e) siglas com mais de trés letras formando palavras pronunciaveis devem ser
grafadas somente com a primeira mailscula. Ex.: Capes, Petrobras, Unesco,
Cobal. Excegao: IBICT.

7.5 EXEMPLARES: TIRAGEM E DISTRIBUICAO

E do interesse do autor e da instituicao académica que os produtos de estudos e
pesquisas sejam eficiente e amplamente divulgados nos meios cientificos e até mesmo
profissionais, de modo a incrementar a comunicacao cientifica®e o aperfeicoamento do
fazer humano.

A normalizagao bem feita constitui-se num dos fatores que propiciam essa divul-
gacao, na medida em que ela facilita a indexacao dos trabalhos em diferentes fontes de
informacao referenciais e/ou documentais, como por exemplo, a base de dados bibliogra-
ficos Biblioteca Digital de Teses e Dissertacoes (BDTD), da UFBA. Além disto, a distri-
buicao de exemplares deve ser bem planejada, de modo a assegurar tanto sua ampla
disseminacao, quanto a economia de recursos para o0 seu autor.

A tiragem da verséo final da dissertagao ou tese, devidamente homologada pelo
colegiado de cada Programa de Pés-graduacgao, no ambito da UFBA, sera de 5 exempla-
res, sendo 3 encadernados e 2 em CD-ROM, assim distribuidos:

a) Biblioteca Central/Secao Memoria da UFBA, — 1 exemplar impresso (oriundo
da Secretaria Geral de Cursos — SGC) e 1 exemplar em CD-ROM (extensao
pdf);

b) Biblioteca da Unidade de Ensino do Programa — 3 exemplares, sendo dois
impressos e encadernados com capa dura, e outro em CD-ROM (extensao
pdf).

Obs.: No caso de monografias de cursos de aperfeicoamento e especializacao, a
distribuicao dos exemplares devera seguir as normas do respectivo colegiado.

2 A Portarian. 013, de 15 de fevereiro de 2006 da Coordenagéo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior (Capes) instituiu
a divulgacao digital das teses e dissertagdes produzidas pelos programas de doutorado e mestrado reconhecidos. O paragrafo 2°,
Art. 1° dessa Portaria estabelece a obrigatoriedade de disponibilizar em arquivos digitais as teses e dissertagoes defendidas a partir
de 2006 (Figura 19).
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8 DUVIDAS FREQUENTES

Desde a primeira edicao deste Manual, as autoras vém recebendo consultas sobre
aspectos que frequentemente suscitam dulvidas. Dentre eles, destacam-se:

a) Qual a diferenca entre Tabelas e Quadros?
As tabelas se diferenciam dos quadros pela existéncia de segmentos esta-
tisticos. As tabelas estao divididas em trés partes (titulo, corpo e fonte) e
também devem indicar o periodo a que se refere seu contetdo. Para conhe-
cer com mais detalhes o assunto, consulte as Normas de apresentacéo ta-
bular do IBGE.

b) Em que casos posso usar a particula “In” nas referéncias?
Deve ser adotado apenas nos seguintes casos: referéncias de trabalhos pu-
blicados em anais de congressos e similares; referéncias de capitulo de livro
ou de parte de coletanea!; verbetes de enciclopédias e dicionarios. Nao deve
ser usado para referenciar artigos de revistas e jornais.

¢) Como devo indicar a pagina de artigo eletrénico nio paginado?
A norma da ABNT é omissa. Entdo, vocé podera nao indica-la. Caso vocé
queira fazé-lo, este Manual apresenta as seguintes alternativas:
- buscar a forma em pdf, normalmente paginada; ou
- imprimir o documento e paginéa-lo.

d) Numa lista de Referéncias, no caso de haver obras diferentes de dois ou
mais autores listados, se emprega um trago de seis toques para cada autor?
Nao, um unico trago substitui a autoria, seja de um Unico autor ou de varios.

e) Quando a citacdo direta que figura no texto inicia por letra mailscula, esta
deve ser mantida ou deve passar para minuscula?
Deve ser mantida como aparece no original, portanto, em mailscula.

f) As referéncias de obras em linguas estrangeiras devem ser grafadas em italico?
Nao.

g) Como estabeleco a autoria de uma obra cuja identificacdo ndo é evidente?
Consulte o catalogo on-line da biblioteca da sua instituicdo buscando a obra

! Publicagdo em forma de livro, com varios artigos assinados por diferentes autores, reunidos por um coordenador ou organizador.



pelo titulo. Outra alternativa é buscar no catalogo da Biblioteca Nacional
(http://www.bn.br).

h)Quando nao aparece o ano de publicacdo em um documento, posso referencia-
lo sem incluir a data?
Nao se pode citar documento sem data porque esta localiza a obra no tempo.
Se nédo houver data em nenhum local da publicagao, registre uma data aproxi-
mada, entre colchetes, conforme o item “Data”, na pagina 97 deste Manual.

i) Na numeracao das folhas de dissertagcao, a ABNT orienta que se numere a

partir da folha de rosto, entdo a folha de rosto leva grafado o niimero 1?7 E
nao se conta a capa?
A capa nao entra na contagem; as folhas preliminares sao contadas, mas
também nao sao numeradas (lembre-se de que a folha de rosto vale por
duas, ja que contém a ficha catalografica no verso). Os nimeros sé devem
aparecer a partir da primeira folha do texto; havendo Apéndices, Anexos
etc., “suas folhas devem ser numeradas de maneira continua e sua pagina-
cao deve dar seguimento a do texto principal.” / NBR 14724, item 5.4.

j) Citagbes diretas com 3 linhas ou mais sdo com aspas duplas?
Veja a p. 56, alinea a, e também a alinea b.

I) A folha de agradecimentos e a folha de aprovacdo devem ser encabegadas
por essas palavras?
Para a folha de Agradecimentos, veja a p. 30, item 3.1.7. A edicao de 2006
da NBR 14724 diz que a folha de aprovagao nao deve ser encabecada
por nenhum titulo.

m)Qual o espaco utilizado para o Titulo na folha de aprovagao? E simples
como na capa e folha de rosto?
A norma também é omissa quanto a esse detalhe, isto é, sobre o titulo do
trabalho na folha de aprovacéo, mas use o espaco simples, sim.

n) Os titulos Sumario,Lista de llustragdes, Lista de Tabelas, Lista de
Abreviaturas e siglas, além de figurarem de forma centralizada, devem vir
em negrito e maiulscula?

A norma é omissa quanto ao uso de mailsculas e de negrito. Cita apenas
que os titulos dessas partes devem ser centralizados, mas, além de centraliza-
las, preferimos que essas palavras estejam, sim, em mailsculas e em negrito.

0) A respeito das siglas, se com 3 letras elas sdo grafadas em mailscula, a
sigla Unb (Universidade de Brasilia) também deve sé-lo?.
A norma também é omissa a esse respeito, portanto, este Manual nas pagi-
nas 68 e 69 pode ajudar nesse aspecto, mas acho que o bom senso deve
prevalecer: se a sigla adotada pela propria Universidade de Brasilia é UnB,
entao use UnB.
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APENDICE A - Referéncias: regras gerais de apresentacao

Este item, com base na NBR 6023, compreende :
a) Modalidades de Entrada;

b) Referenciacao por Tipo de Obra;

¢) Padrdes de Transcricao dos Elementos.

Além disto, inclui a transcricao de exemplos, para que vocé encontre, de modo
simplificado, as ocorréncias mais freqiientes quanto ao tipo de fontes que consultou.
Uma referéncia deve ser formatada a partir dos elementos extraidos da folha de

rosto (3.1.2), observando as diferentes modalidades de entrada e obedecendo a seqliéncia
estabelecida pela Norma.

a) Modalidades de Entrada (valido para todos os tipos de obra)

Entrada € a expressao ou palavra que encabeca a informacao bibliogréafica e deter-
mina sua localizacao em listas de referéncias, bibliografias, indices e catalogos.

Para a entrada correta de nomes compostos e estrangeiros, devem ser consultados
o0 cddigo de catalogacao adotado no Brasil (AACR2), catalogos de bibliotecas, o Catélogo de
Autoridades — Nomes, da Biblioteca Nacional! ou mesmo o catalogo da Library of Congress?.

AUTOR PESSOAL
E o responsavel pela criacao intelectual ou artistica de um documento ou obra de arte.

Exemplos das ocorréncias mais comuns:
Um autor pessoal\

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

HOUAISS, A. (Ed.). Novo dicionario Folha Webster’s: inglés/portugués, portu-
gués/inglés. Co-editor Ismael Cardim. Sao Paulo: Folha da Manha, 1996. Edicao
exclusiva para o assinante da Folha de S. Paulo.

\Dois autores pessoais

DAMIAO, Regina Toledo; HENRIQUES, Antonio. Curso de direito juridico. Sao
Paulo: Atlas, 1995.

! http://www.bn.br
2 http://catalog.loc.gov
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\Trés autores pessoais

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

Mais de trés autores pessoais

URANI, A. et al. Constituicao de uma matriz de contabilidade social para o
Brasil. Brasilia, DF: Ipea, 1994.

Obs.: quando a mencao dos nomes for indispensavel para certificar a autoria — por
exemplo, indicacdo de producéo cientifica em relatérios para 6rgaos de financiamento,
projetos de pesquisa cientifica etc — é facultado indicar todos os autores.

Responsavel(is) por obra de varios autores
(organizador, compilador, editor, coordenador).
Mesmo havendo mais de um responsavel, a abreviatura correspondente aparece
no singular.

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

AUTOR ENTIDADE
Refere-se a instituicao(6es), organizagao(des), empresa(s), comité(s), comissao(es),
evento(s), entre outro(s) responsavel(is) por publicacdes em que nao se distingue a auto-
ria pessoal.

\Autor entidade (entrada pelo nome por extenso)\

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6023: informacéo e do-
cumentacao: referéncias: elaboracao. Rio de Janeiro, 2002.

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

TiTULO
E a palavra, expressao ou frase que designa o assunto de um documento, empre-
gada quando o autor é desconhecido.

Autor desconhecido

A entrada é feita pelo titulo.

DIAGNOSTICO do setor editorial brasileiro. Sdo Paulo: Camara Brasileira do Livro,
1993. 64 p.
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Obs.: Destacar somente a primeira palavra em maitscula e o(s) artigos(s) que a

antecederem.

b) Referenciacao por Tipo de Obra

Para efeito de referenciacao, as obras sao agrupadas conforme segue:

Monografia no todo: Livros, Folhetos, Manuais, Guias,
Catalogos, Enciclopédias, Dicionarios etc

Seqiiéncia dos elementos:
SOBRENOME, Prenome. Titulo: subtitulo. Edicdo. Local: Editora, data. N° de
paginas ou volumes. (Série, n° ou Vv.)

Monografia no todo: Monografias, Dissertacoes e Teses

Seqiiéncia dos Elementos:
SOBRENOME, Prenome. Titulo: subtitulo. Ano de entrega. N° de folhas. Tipo de
trabalho (Grau e Area) — Instituicdo, Local, ano de defesa.

SOUZA, Elizabeth Regina Loiola da Cruz. Agroindudstria, competitividade e desen-
volvimento regional. 1998. 380 f. Tese (Doutorado em Administracao) — Escola de
Administracéo, Universidade Federal da Bahia, Salvador, 1998.

Monografia em Meio Eletronico: no todo e em parte\

Seqiiéncia dos Elementos:

SOBRENOME, Prenome. Titulo: subtitulo. Local: Editora, data. Descricao fisica
do meio ou suporte [e/ou] Disponivel em: <enderego eletrbnico>. Acesso em: xx
més abreviado. Xxxx.

Enciclopédia

KOOGAN, A.; HOUAISS, A. (Ed.). Enciclopédia e dicionario digital 98. Direcdo
geral de André Koogan Breikmam. Séao Paulo: Delta, Estadao, 1998. 5 CD-ROM.
Produzida por Videolar Multimidia.

Verbete de Dicionario

POLITICA. In: DICIONARIO da lingua portuguesa. Lisboa: Priberam Informética,
1998. Disponivel em:<http://www.priberam.pt/dIDLPO>. Acesso em: 8
mar.1999.
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Parte de Monografia

SAO PAULO (Estado). Secretaria do Meio Ambiente. Tratados e organizagbes ambientais
em matéria de meio ambiente. In: . Entendendo o meio ambiente. Sao Paulo,
1999. v.1. Disponivel em: <http//www.bdt.org.br/sma/ententendo/atual/ntm>. Aces-
so em: 8 mar.1999.

Parte de Monografia: Capitulo, Volume, Parte de Coletédnea, Verbete\

Parte de coletdnea

Seqiiéncia dos Elementos:

SOBRENOME, Prenome. Titulo: subtitulo da parte referenciada. In: SOBRENO-
ME, Prenome; SOBRENOME, Prenome (Org.). Titulo: subtitulo da monografia no
todo. Local: Editora, data. pagina inicial-pagina final. (Série, n° ou v.)

ROMANO, G. Imagens da juventude na era moderna. In: LEVY, G.; SCHMIDT, J.
(Org.). Historia dos jovens 2: a época contemporanea. Sao Paulo: Companhia das
Letras, 1996. p.7-16.

Capitulo de livro

Seqiiéncia dos Elementos:
SOBRENOME, Prenome. Titulo do capitulo. In: . Titulo: subtitulo da

monografia no todo. Edicao. Local: Editora, data. cap.x, pagina inicial-pagina final.
(Série, n° ou v.)

SANTOS, F.R. dos. A colonizacao das terras dos tucujus. In: . Histéria do
Amapa, 1° grau. 2.ed. Macapa: Valcan, 1994. cap.3, p.15-24.

\Publicagéo Periodica no todo: Revistas, Jornais, Diarios Oficiais®

Seqliéncia dos Elementos:
TITULO. Local: Editora, ano inicial — ano de encerramento, se for o caso. Periodi-
cidade. Incorporacao de outro titulo. Tipo e periodo do indice. ISSN.

BOLETIM GEOGRAFICO. Rio de Janeiro: IBGE, 1943-1978. Trimestral.
REVISTA BRASILEIRA DE GEOGRAFIA. Rio de Janeiro: IBGE, 1939 - . Trimestral.

Absorveu Boletim Geogréfico do IBGE. indice acumulado, 1939-1983. ISSN 0034-
723X.

3 A referéncia de um periédico no todo (titulo de uma colegao), em geral restringe-se a catélogos de bibliotecas, de livreiros e de

editoras.
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Publicacao Periédica em parte: Caderno, Fasciculo,
Volume, Niimero Especial e Suplemento

Seqiiéncia dos Elementos:
TITULO. Titulo da parte. Local: Editora, volume, n° do fasciculo, més, ano. Parti-
cularidades.

ou
TITULO da parte. Titulo do periddico, Local: Editora, volume, n° do fasciculo,
més, ano. Nota.

Fasciculo

DINHEIRO: revista semanal de negoécios. Sao Paulo: Ed. Trés, n. 148, 28 jun.
2000. 98 p.

Numero Especial

AS 500 maiores empresas do Brasil. Conjuntura Econdmica, Rio de Janeiro, v.
38, n. 9, set. 1984. Edicéo especial

Suplemento

MAO-DE-OBRA e previdéncia. Pesquisa Nacional por Amostra de Domicilio, Rio
de Janeiro, v. 7, 1983. Suplemento.

Obs.: Quando o numero especial e o suplemento nao tiverem titulo, a entrada sera

feita pelo nome do periédico, com indicagcéo em nota.

Publicacao Periddica em parte: Artigo e/ou Matéria

Seqiiéncia dos elementos:

SOBRENOME, Prenome. Titulo do artigo: subtitulo. Titulo da publicagéo, Local,
numero do volume e/ou ano, numero do fasciculo, pagina inicial-pagina final, infor-
macoes do periodo e data de publicacao.

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

MANSILLA, H. C. F. La controversia entre universalismo y particularismo en la
filosofia de la cultura. Revista Latinoamericana de Filosofia, Buenos Aires, v. 24,
n. 2, primavera 1998.
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‘Publicagéo Periédica em parte: Artigo e/ou Matéria em meio eletrénico‘

Seqiiéncia dos elementos:

SOBRENOME, Prenome. Titulo do artigo: subtitulo. Titulo da publicagéo, Local,
numero do volume e/ou ano, numero do fasciculo, més ano. Disponivel em: <en-
dereco eletrbnico>. Acesso em: xx més abreviado xxxx.

Artigo e/ou matéria assinado

SILVA, M.M.L. Crimes da era digital. .Net, Rio de Janeiro, nov. 1998. Secéo
Ponto de Vista. Disponivel em: <http://www.brazilnet.com.br/contexts/
brasilrevista.htm>. Acesso em: 28 nov.1998.

Artigo nao assinado

WINDOWS 98: 0 melhor caminho para atualizagédo. PC World, Sao Paulo, n. 75, set.
1998. Disponivel em: <http://www.idg.com.br/abre.htm>. Acesso em: 10 set 1998.

Publicacao Periddica em parte: Artigo e/ou Matéria de Jornal

Seqiiéncia dos Elementos:
SOBRENOME, Prenome. Titulo e subtitulo. Titulo do Jornal, Local, dia més abre-
viado. ano. Nome da Secédo ou Caderno, nimero (se houver), pagina.

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

LEAL, L. N. MP fiscaliza com autonomia total. Jornal do Brasil, Rio de Janeiro, p.
3, 25 abr. 1999.

Publicacao Periddica em parte: Artigo e/ou Matéria
de Jornal em meio eletrdnico

Seqiiéncia dos Elementos:

SOBRENOME, Prenome. Titulo e subtitulo. Titulo do Jornal, Local, dia més abre-
viado. ano. Nome da Secao ou Caderno, numero (se houver), pagina. Disponivel
em: <endereco eletrbnico>. Acesso em: xx més abreviado. Xxxx.

Matéria assinada

SILVA, 1. G. Pena de morte para o nascituro. O Estado de S. Paulo, Sao Paulo, 19 set.
1998. Disponivel em: <http://www.providafamilia.org/pena_morte_nascituro.htm>.
Acesso em: 19 set. 1998.
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Artigo de jornal cientifico

KELLY, R. Electronic publishing at APS: its not just online journalism. APS News Online,
Los Angeles, Nov. 1996. Disponivel em: <http://www.aps.org/apsnews/1196/
11965.html>. Acesso em: 25 nov. 1998.

Matéria nao assinada

ARRANJO tributéario. Diario do Nordeste Online, Fortaleza, 27 nov. 1998. Dispo-
nivel em: <http://www.diariodonordeste.com.br>. Acesso em: 28 nov. 1998.

Documento de Evento

Evento no todo, impresso em papel

Sequiéncia dos Elementos:
NOME DO EVENTO, niimero., ano, Local. Titulo do documento... Local de publi-
cacao: Editora, ano de publicacao. Total de paginas ou de volumes.

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

Evento no todo, em meio eletrénico

Seqiiéncia dos Elementos:

NOME DO EVENTO, ndmero., ano, Local. Titulo do documento. Local de publicacao:
Editora, ano de publicagao. Descricao fisica do meio ou suporte. [ou] Disponivel em:
<endereco eletronico>. Acesso em: xx més abreviado. Xxxx.

SEMINARIO NACIONAL DE BIBLIOTECAS UNIVERSITARIAS, 10., 1998, For-
taleza. Anais... Fortaleza: Tec Treina, 1998. 1 CD-ROM.

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

\Trabalho apresentado em evento, impresso em papel

Seqiiéncia dos Elementos:

SOBRENOME, Prenome. Titulo do trabalho apresentado: subtitulo. In: NOME DO
EVENTO, nlmero., ano, Local. Titulo do documento. Local de publicacao: Editora,
ano de publicacéo. pagina inicial-pagina final.
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BRAYNER, A.R.A.; MEDEIROS, C.B. Incorporacao do tempo em SGBD orientado a
objetos. In: SIMPOSIO BRASILEIRO DE BANCO DE DADOS, 9., 1994, Sao Paulo.
Anais... Sao Paulo: USP, 1994. p. 16-29.

Trabalho apresentado em evento, em meio eletronico

Seqiiéncia dos Elementos:

SOBRENOME, Prenome. Titulo do trabalho apresentado: subtitulo. In: NOME DO
EVENTO, nimero., ano, Local. Titulo do documento. Local de publicacdo: Edito-
ra, ano de publicacao. Descricao fisica do meio ou suporte.[ou] Disponivel em:
<endereco eletronico>. Acesso em: xx més abreviado. xxxx.

SILVA, R. N.; OLIVEIRA, R. Os limites pedagbgicos do paradigma da qualidade
total na educacdo. In: CONGRESSO DE INICIACAO CIENTIFICA DA UFPE, 4.,
1996, Recife. Anais eletronicos... Recife: UFPE, 1996. Disponivel em: <http:/
/www.propesg.ufpe.br/anais/anais/educ/ce04.htm> Acesso em: 21 jan. 1997.

Seqiiéncia dos Elementos:
ENTIDADE RESPONSAVEL. Prenome e sobrenome. Titulo da patente. NUmero
da patente, datas do periodo de registro.

EMBRAPA. Unidade de Apoio, Pesquisa e Desenvolvimento de Instrumentacao
Agropecuaria (Sao Carlos, SP). Paulo Estevao Cruvinel. Medidor digital multisensor
de temperatura para solos. BR n. Pl 8903105-9, 26 jun. 1989, 30 maio
1995.

Documento Juridico: Legislacao

Constituicao

Seqiiéncia dos Elementos:
PAIS, ESTADO ou MUNICIPIO. Constituicdo (data da promulgacéo). Titulo. Lo-
cal: Editor, ano de publicacao. NUmero de paginas ou volumes. Notas.

BRASIL. Constituicado (1988). Constituicao da Republica Federativa do Brasil.
Brasilia, DF: Senado, 1988.
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Leis, Decretos e Medidas Provisdrias

Seqiiéncia dos Elementos:
PAIS, ESTADO ou MUNICIPIO. Nome do ato, nimero, dia més e ano. Ementa.
Dados da publicagdo que editou o ato, segundo o caso.

SAO PAULO (Estado). Decreto n® 42.822, de 20 de janeiro de 1998. Dispde sobre
a desativacao de unidades administrativas de 6rgao da administracao direta e das
autarquias do Estado e da providéncias correlatas. Lex: coletanea de legislacao e
jurisprudéncia, Sao Paulo, v. 62, n. 3, p. 217-220, 1998.

BRASIL. Medida proviséria n° 1.569-9, de 11 de novembro de 1997. Estabele-
ce multa em operacdes de importacdo, e da outras providéncias. Diario Oficial
[da] Republica Federativa do Brasil, Poder Executivo, Brasilia, DF, 14 dez. 1997.
Secao 1, p. 29514.

Portarias, Resolucoes e Deliberacoes

Seqiiéncia dos Elementos:

PAIS, ESTADO ou MUNICIPIO. Autor Entidade. Nome do ato. Ementa [quando
houver]. Titulo do documento, nimero, dia més e ano. Dados da publicacao que
editou o ato.

BRASIL. Secretaria da Receita Federal. Portaria n. 12, de 21 de margo de 1996.
Desliga a Empresa de Correios e Telegrafos — ECT do sistema de arrecadacao. Lex:
coletanea de legislacao e jurisprudéncia, Sao Paulo, p. 742-743, mar./abr., 2.
trim. 1996.

BRASIL. Congresso. Senado. Resolugao n® 17, de 1991. Autorizo o desbloqueio
de Letras Financeiras do Tesouro do Estado do Rio Grande do Sul, através de
revogacéo do paragrafo 2°, do artigo 1° da Resolugéo n° 72, de 1990. Colecéo de
Leis da Republica Federativa do Brasil, Brasilia, DF, v. 183, p. 1156-1157,
maio/jun. 1991.

Documento Juridico: Jurisprudéncia: Acdrdaos, Apelacdes,
Habeas-corpus, Sentencas, Stimulas etc

Seqiiéncia dos Elementos:

PAIS, ESTADO ou MUNICIPIO. Autor Entidade. Titulo (natureza da decisdo ou
ementa), n ©. Partes envolvidas (se houver). Relator. Local, dia més ano. Dados da
publicacéo que editou o ato.
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Apelacgao Civel

BRASIL. Tribunal Regional Federal (5. Regiao). Administrativo. Escola Técnica
Federal. Pagamento de diferencas referente a enquadramento de servidor decor-
rente da implantaco de Plano Unico de Classificacao e Distribuicdo de Cargos e
Empregos, instituido pela Lei n® 8.270/91. Predominéancia da lei sobre a portaria.
Apelagao civil n°42.441-PE(94.05.01629-6). Apelante: Edilemos Mamede dos
Santos e outros. Apelada: Escola Técnica Federal de Pernambuco. Relator: Juiz
Nereu Santos. Recife, 4 de marco de 1997. Lex: jurisprudéncia do STJ e Tribu-
nais Regionais Federais, Sao Paulo, v. 10, n. 103, p.558-562, mar. 1998.

Habeas-corpus

BRASIL. Superior Tribunal de Justica. Processual Penal. Habeas-corpus n° 181.636-
1, da 62 Camara Civel do Tribunal de Justica do Tribunal de Séo Paulo, Brasilia, DF, 6
de dezembro de 1994. Lex : jurisprudéncia do STJ e Tribunais Regionais Federais,
Sao Paulo, v. 10, n. 103, p. 236-240, mar. 1998.

Sumula

BRASIL. Supremo Tribunal Federal. Simula n° 14. Nao é admissivel por ato
administrativo restringir, em razao de idade, inscricdo em concurso para cargo
publico. In: . Stimulas. Sao Paulo: Associacdo dos Advogados do Brasil,
1994. p.16

\Documento Juridico: Doutrina

Refere-se a discussao técnica de questdes legais e pode aparecer em forma con-

vencional, isto é, impressa (artigos de periddicos, livros, papers, trabalhos de eventos
etc) ou em meio eletrnico.

Documento Juridico em meio eletronico: Legislacao, Jurisprudéncia e Doutrina

Sequéncia dos Elementos:
Transcricao dos elementos identificadores, segundo o caso. Disponivel em: <en-
dereco eletrbnico>. Acesso em: xx més abreviado. Xxxx.

Legislacao

BRASIL. Lei n. 9.987, de 7 de dezembro de 1999. Altera a legislacéo tributaria
federal. Diario Oficial [da] Republica Federativa do Brasil, Brasilia, DF, 8 dez. 1999.
Disponivel em: <http://www.in.gov.br/mp_leis/leis_texto.asp?ld=LEI%209887 >.
Acesso em: 22 dez.1999.
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Sumula, em Homepage

BRASIL. Supremo Tribunal Federal. Simula n°® 14. Nao é admissivel por ato admi-
nistrativo restringir, em razéo de idade, inscricao em concurso para cargo publico.
Disponivel em: <http://www.truenetm.com.br/jurisnet/sumusSTF.html>. Acesso em:
29 nov. 1998.

Stmula, em Revista Eletronica

BRASIL. Supremo Tribunal Federal. Simula n° 14. Nao é admissivel por ato
administrativo restringir, em razao de idade, inscricdo em concurso para cargo
publico. Julgamento: 1963/12/16. SUDIN vol.0000-01 PGOO037. Revista Ex-
perimental de Direito e Telematica. Disponivel em: <http://www.prodau-sc.com.br/
ciberjur/stf.html>. Acesso em: 29 nov.1998.

\Imagem em Movimento: Filmes, Fitas de video, DVD etc\

Seqiiéncia dos Elementos:

TITULO: subtitulo, se houver. Créditos: (Diretor, Produtor, Roteirista e outros). Elenco
relevante. Local: Produtora, data. Suporte em unidade fisica e duracao, sistema de
reproducao, indicacado de som e cor efc.

Filme Longa Metragem

CENTRAL do Brasil. Diregao: Walter Salles Junior. Producao: Martire de Clermont-Tonnerre
e Arthur Cohn. Roteiro: Marcos Bemnstein, Joao Emanuel Carneiro e Walter Salles Junior.
Intérpretes: Fernanda Montenegro; Marilia Péra; Vinicius de Oliveira; Sénia Lira; Othon
Bastos; Matheus Nachtergaele e outros. [S.I.]: Le Studio Canal; Riofilme; MACT
Productions, 1998. 1 bobina cinematografica (106 min.), son., color., 35 mm.

Filme Longa Metragem em DVD

BLADE Runner. Direcao: Ridley Scott. Produgao: Michel Deeley. Intérpretes: Harrison
Ford; Rutger Hauer; Sean Young; Edward James Olmos e outros. Roteiro: Hampton
Fancher e David People. Musica: Vangelis. Los Angeles: Warner Brothers, ¢1991. 1
DVD (117 min), widescreen, color. Produzido por Warner Video Home. Baseado na
novela “Do androids dream of electric sheep?” de Philip K. Dick.

Fita de video

OS PERIGOS do uso de téxicos. Producéo de Jorge Ramos de Andrade. Coordenagao de
Maria Izabel Azevedo. Séo Paulo: CERAVI, 1983. 1 videocassete (30 min), VHS, son.,
color.
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Documento Iconogréfico: Pintura, Gravura, Fotografia, Desenho Técnico,
Slide, Transparéncia, Cartaz etc

Sequiéncia dos Elementos:

AUTOR. Titulo (quando nao houver, atribui-se uma denominagao ou a indicacao [Sem
titulo], entre colchetes). Data. Caracteristica fisicas (especificagdo do suporte, cor,
dimensoes). Notas, quando necessarias para identificar o documento.

Fotografia

KOBAYASHI, K. Doenca dos xavantes. 1980. 1 fotografia, color. 16 cm x 56
cm.

Fotografia publicada em Jornal

FRAIPONT, E. Amilcar Il. O Estado de S. Paulo, Sao Paulo, 30 nov. 1998.
Caderno 2, Visuais. p. D2. 1 fotografia, p&b. Foto apresentada no Projeto ABRA/
Coca-cola.

Transparéncia

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

Slide

O DESCOBRIMENTO do Brasil. Fotografia de Carmem Souza. Gravacao de Mar-
cos Lourenco. Sao Paulo: CERAVI, 1985. 31 diapositivos, color. + 1 cassete
sonoro (15 min), mono.

Gravura

SAMU, R. Vitéria, 18:35 h. 1977. 1 gravura, serigraf., color.,
46 cm x 63 cm. Colecao particular.

Pintura a Oleo

MATTOS, M. D. Paisagem Quatro Barras. 1987. 1 original de arte, éleo sobre
tela, 40 cm X 50 cm. Colecao particular.

Desenho Técnico

LEVI, R. Edificio Columbus de propriedade de Lamberto Ramengoni a Rua da
Paz, esquina da Avenida Brigadeiro Luiz Antonio: n. 1930-33. 1997. 108 f.
Plantas diversas. Originais em papel vegetal.
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DATUM CONSULTORIA E PROJETOS. Hotel Porto do Sol Sao Paulo: ar condicio-
nado e ventilagdo mecéanica: fluxograma hidraulico, central de agua gelada. 15 jul.
1996. Projeto final. Desenhista: Pedro. N. da obra: 1744/96/Folha 10.

Documento iconografico em meio eletronico

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

\Documento Cartografico: Atlas, Mapa, Globo, Fotografia Aérea etc

A referenciacao de documento cartografico segue os mesmos padroes adotados

para monografias, acrescida das informacoes especificas sobre escalas, outras represen-
tagdes (latitude, longitude etc), formato e outros dados necessarios a identificagao.

Atlas

ATLAS Mirador Internacional. Rio de Janeiro: Enciclopédia Britanica do Brasil,
1981. 1 atlas. Escalas variam.

INSTITUTO GEOGRAFICO E CARTOGRAFICO (S&o Paulo, SP). Regides de go-
verno do Estado de Sao Paulo. Sdo Paulo, 1994. Escala 1:2.000.
Mapa

BRASIL e parte da América do Sul: mapa politico, escolar, rodoviério, turistico e
regional. Sao Paulo: Michalany, 1981. 1 mapa, color., 79 cm x 95 cm. Escala 1:
600.000.

Fotografia Aérea

INSTITUTO GEOGRAFICO E CARTOGRAFICO (S&o Paulo, SP). Projeto Lins Tupa:
foto aérea. Sdo Paulo, 1986. 1 fotografia aérea. Escala 1:35.000. Fx 28, n. 15.

Imagem de Satélite

LANDSAT TM 5 : imagem de satélite. Sao José dos Campos: Instituto Nacional de
Pesquisas Espaciais, 1987-1988. 1 fotografia aérea. Escala 1:100.000. Canais
3, 4 e composicao colorida 3, 4 e b.

Imagem Digital de Satélite

ESTADOS UNIDOS. National Oceanic and Atmospheric Administration.
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1999071318.GIF Itajai: UNIVALI,1999. 1 imagem de satélite. 557 Kb. GOES-08:
SE. 13 jul. 1999, 17:45Z, IRO4. 1 disquete, 3 1/2 pol.

NOTA — Informacoes do arquivo digital:

1999071318.GIF Titulo do arquivo

Itajai Local

UNIVALI Instituicdo geradora

557 Kb Tamanho do arquivo

GOES Denominacao do Satélite
08 NUmero do satélite na série
SE Localizacao geografica

13 jul. 1999 Data da captacao

17:457 Horario zulu

IRO4 Banda

Documento Sonoro no todo: Disco, CD, Fita Cassete,
Fita Magnética de Rolo etc

Seqiiéncia dos Elementos:

COMPOSITOR(ES) ou INTERPRETE(S). Titulo: subtitulo, se houver. Outras indi-
cacoes de responsabilidade (Entrevistador, Diretor artistico, Produtor etc). Local:
Gravadora ou equivalente. Especificagdo do suporte fisico (duracao). Notas, quan-
do necessério.

CD (vérios compositores e vérios intérpretes)

MPB especial. [Rio de Janeiro]: Globo: Movieplay, c1995. 1 CD (50 min). (Globo
collection, 2).
CD (Varios compositores e um intérperte)

SIMONE. Face a face. [S.I.]: Emi-Odeon Brasil, p 1977. 1 CD (ca. 40 min).
Remasterizado em digital.

Long-play (vérios compositores e 1 intérprete)

ALCIONE. Ouro e cobre. Direcao artistica: Miguel Propschi. Sao Paulo: RCA Victor,
p1988. 1 disco sonoro (45 min.), 33 1/3 rpm, estéreo, 12 pol.

Fita Cassete

SILVA, Luiz Indcio Lula da. Luiz Inacio Lula da Silva: depoimento [abr. 19911.
Entrevistadores: V. Tremel e M. Garcia. Sado Paulo: SENAI-SP, 1991. 2 cassetes
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sonoros (120 min), 3 ¥ pps, estéreo. Entrevista concedida ao Projeto Memoria
do SENAI-SP.

FAGNER, R. Revelagao. Rio de Janeiro: CBS, 1988. 1 cassete sonoro (60 min),
3 ¥ pps, estéreo.

\Documento Sonoro em parte: Faixa de Long-play e Faixa de CD

Seqiiéncia dos Elementos:

COMPOSITOR(ES) ou INTERPRETE(S). Titulo: subtftulo, se houver. Outras indi-
cacodes de responsabilidade*: Nome. In: referéncia do documento no todo. Indica-
¢ao do lado e/ou do numero da faixa.

*Arranjador etc.

Faixa de Long-play

GINO, A. Toque macio. Intérprete : Alcione. In: ALCIONE. Ouro e cobre. Direcao
artistica: Miguel Propschi. Sdo Paulo: RCA Victor, p1988. 1 disco sonoro (45
min.), 33 1/3 rpm, estéreo, 12 pol. Lado A, faixa 1 (4 min 3's)

Faixa de CD

COSTA, S.; SILVA, A. Jura secreta. Intérprete: Simone. In: SIMONE. Face a face.
[S.I.I: Emi-Odeon Brasil, p.1977. 1 CD (ca. 40 min). Faixa 7. Remasterizado em
digital.

Documento Musical: Partitura\

Seqiiéncia dos Elementos:
AUTOR(ES). Titulo. Local: Editora, data. Designacdo especifica. Instrumento a
que se destina (ou Orquestra).

VILLA-LOBOS, H. Colegoes de quartetos modernos: cordas. Rio de Janeiro: [s.n.],
1916. 1 partitura (23 p.). Violoncelo.

Documento Tridimensional: Escultura, Maquete, Objetos e
suas representacdes (fosseis, esqueletos, pecas de museu,
animais empalhados, monumentos etc)

Seqiiéncia dos Elementos:
AUTOR(ES). Titulo: subtitulo (quando ndo houver, atribui-se uma denominagéo
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ou a indicacao [Sem titulo], entre colchetes). Data. Caracteristicas fisicas (tipo de
objeto, materiais, técnicas, dimensdes etc.). Notas necessarias a identificacao.

Escultura

DUCHAMP, Marcel. Escultura para viajar. 1918. 1 escultura variavel, borracha
colorida e cordel. Original destruido. Copia por Richard Hamilton, feita por ocasiao
da restropectiva de Duchamp na Tate Gallery (Londres) em 1966. Colecéo de
Arturo Schwarz. Tradugéo de: Sculpture for travelling.

Objetos

BULE de porcelana: familia rosa, decorado com buqués e guirlandas de flores
sobre fundo branco, pegador de tampa em formado de fruto. [China: Companhia
das indias, 18-]. 1 bule.

Documento de Acesso Exclusivo em Meio Eletronico

Inclui bases de dados, listas de discussao, arquivos em disco rigido, disquetes,
programas e conjuntos de programas, mensagens eletrdnicas, entre outros.

Seqiiéncia dos elementos:

AUTOR. Titulo do servico ou produto. Verséo, se houver. Indicacdes de responsa-
bilidade. Descrigao fisica ou Disponivel em: <endereco eletrobnico>. Acesso em:
xx més abreviado. xxxx.

Banco de Dados

AVES do Amapéa: banco de dados. Disponivel em: <http://www.bdt.org/bdt/
avifauna/aves>. Acesso em: 25 nov. 1998.

Lista de Discussao

BIONLINE Discussion List. List maintained by the Base de Dados Tropical, BDT in
Brazil. Disponivel em: <lisserv@bdt.org.br>. Acesso em: 25 nov. 1998.

Homepage Institucional

CIVITAS. Coordenacao de Simao Pedro P. Marinho.Desenvolvido pela Pontificia Universi-
dade Catdlica de Minas Gerais, 1995-1998. Apresenta textos sobre urbanismo e de-
senvolvimento de cidades. Disponivel em: <http:/www.gosnet.com.br/oamis/civitas>.
Acesso em: 27 nov. 1998.
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Arquivo em Disquete

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA. Biblioteca Central. Normas.doc.: nor-
mas para apresentacao de trabalhos. Curitiba, 1998. 5 disquetes, 3 2 pol. Word
for Windows 7.0.

Base de Dados

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA. Biblioteca de Ciéncia e Tecnologia. Ma-
pas. Curitiba, 1997. Base de dados em Microlsis, versao 3.7.

ACAROS no Estado de Sao Paulo. In: FUNDA(;AO TROPICAL DE PESQUISAS E
TECNOLOGIA “ANDRE TOSELLO”. Bases de Dados Tropical. 1985. Disponivel
em: <http://www.hdt.fat.org.br/acaro/sp>. Acesso em: 30 maio 2002.

Programa de Computador (Software)

MICROSOFT Project for Windows 95: project planning software. Version 4.1 [S.1.1:
Microsoft Corporation, 1995. 1 CD-ROM.

E-mail*

ACCIOLY, F. Publicagéo eletronica [mensagem pessoall. Mensagem recebida
por <mtmendes@uol.com.br> em 26 jan. 2000.

c) Padrdes de Transcricdo dos Elementos

As referéncias de uma mesma lista devem conter, tanto quanto possivel, os mesmos
elementos. Assim, se vocé decidir pela indicacao de elementos complementares (por exem-
plo, nimero total de paginas) estes deverao aparecer em todas as referéncias visando a uma
padronizacdo do seu trabalho.

- Autor — confira os exemplos, neste Apéndice, alinea a (Modalidade de Entrada).

- Titulo e Subtitulo — devem ser reproduzidos como aparecem no documento,
separados por dois pontos, destacando-se o titulo em negrito ou italico. O
titulo completo (titulo e subtitulo) deve ser seguido de ponto final. Caso o
titulo seja adotado como autoria, a primeira palavra deve ser destacada pelo
uso de letras mailsculas, bem como o(s) artigo(s) (definidos e indefinidos) e
as palavras monossilabicas que a(s) anteceder(em).

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

“4Devido ao seu carater efémero, a ABNT nao recomenda o uso dessas mensagens como fonte de informagéo; elas sé devem ser

—citagbesquando-nao-sedispuser de nenhuma outra fonte sobre o assunto.
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UM DIAGNOSTICO do setor editorial brasileiro. Sao Paulo: Camara
Brasileira do Livro, 1993. 64 p.

- Edicado — sua indicagdo deve ser transcrita mediante a abreviatura dos nume-
rais ordinais e da palavra edicao (“ed.”), ambas no idioma em que esta escrito
o documento e seguidas de ponto.

Ex.: 2. ed.; 3éme. éd.; 5" ed.

- Local — corresponde ao nome da cidade da publicacdo e deve figurar como apa-
rece no documento, seguido de dois pontos. Quando houver cidade homdnima,
acrescente a sigla da unidade federada ou pais, ap6s virgula; quando houver mais
de um local para a mesma editora, indique o primeiro ou 0 mais destacado.

Obs.
1)Se o nome da cidade nao constar da folha-de-rosto, mas assim mesmo for
localizado, deveréa figurar entre colchetes, seguido de dois pontos.

2) Se o nome da cidade nao for identificado, indique esta omissao mediante o
emprego de [S.L.]:

- Editora — deve ser indicada como aparece no documento e seguida de virgula,
abreviando-se os prenomes e suprimindo-se as palavras que designam sua na-
tureza juridica ou comercial, desde que estes ndo sejam necessarios para sua
identificacao. Caso haja duas editoras ambas devem ser indicadas; havendo
trés ou mais, indique a primeira ou a de maior destaque.

Ex.:
Uma editora — Salvador: EDUFBA, 2003.
Duas editoras, mesma cidade — Salvador: EDUFBA: Casa da Qualidade, 2003.
Duas editoras, cidades diferentes — Salvador: EDUFBA; Sao Paulo:

UNESP, 2003.
Obs.: Se o(s) nome(s) da(s) editora(s) nao constar(em) da folha de rosto, mas
assim mesmo for(em) localizado(s), devera(ao) figurar entre colchetes, seguido(s)
da virgula.
Ex.: CARTA, Alice. Ninguém é perfeito, mas pode melhorar. Sao Paulo: [Sicilianol,
1995.

- Quando a editora for a propria instituicdo ou pessoa responsével pela autoria
da obra e ja tiver sido mencionada, nao deve ser indicada.
Ex.: EMPRESA DE TURISMO DE SALVADOR O carnaval da Bahia. Salvador,
2001. 50 p.

- Local e Editora nao identificados - usam-se as seguintes expressoes, abreviadas e
entre colchetes: [S.l.: s.n.].
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- Data (ou ano de publicagdo) — deve ser indicada em algarismos arabicos,
seguida de ponto final; se ndo houver nenhuma data na publicacao, registre
uma data aproximada entre colchetes, conforme os exemplos:

[1971 ou 1972] — um ano ou outro;

[19697] — data provavel;

[1973] — data certa extraida de outra fonte que ndo o documento;
[entre 1906 e 1912] - usar intervalos menores de 20 anos;
[ca.1960] — data aproximada;

[197-] — década certa;

[197-7] — década provavel;

[18—1] — século certo;

[18—7] — século provavel.

- Més — deve ser indicado no idioma em que aparece no documento e de forma
abreviada. Veja as abreviaturas e as variagdes por idioma no Anexo A.

- Paginacgao — a representacdo do total de paginas e/ou folhas deve se basear no
dltimo numeral grafado. Caso haja mais de um volume, em vez de paginacao
serad indicado o total de volumes.

- llustracoes — de qualquer natureza, sao indicadas pela abreviatura

- Série ou Colecao — seu titulo deve ser indicado ap6s todos os elementos,
separado por virgula do respectivo nimero (em algarismos arabicos, se hou-
ver), na forma como aparece no documento, entre parénteses e seguido de
ponto.

- Notas — informacdes complementares inseridas ao final da referéncia, segui-
das de ponto; as mais freqlientes sao aquelas relativas a elementos comple-
mentares necesséarios a descricao da obra. Seguem alguns exemplos das No-
tas mais comuns:

- Documento Traduzido

CARRUTH, J. A nova casa do Bebeto. Desenhos de Tony Hutchings. Tradugéo
Ruth Rocha. Sao Paulo: Circulo do Livro, 1993. 21 p. Traducao de: Moving house.

- Traducao de Traducao

SAADI. O jardim das rosas... Traducao de Aurélio Buarque de Holanda. Rio de
Janeiro: J. Olympio, 1944. 124 p., il. (Colegédo Rubaiyat). Versao francesa de
Franz Toussaint do original arabe.

- Separata, Reimpressao

LION, M.F.; ANDRADE, J. Drogas cardiovasculares e gravidez. Separata de: Arqui-
vos Brasileiros de Cardiologia, Sao Paulo, v. 37, n. 2, p. 125-127, 1981.
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- Resenha (ou rescensao)

MATSUDA, C. T. Cometas: do mito a ciéncia. S&o Paulo: icone, 1986. Resenha de:
SANTOS, P.M. Cometa: divindade momentanea ou bola de gelo sujo? Ciéncia Hoje,
Sao Paulo, v. 5, n. 30, p. 20, abr. 1987.

- Monografia, Dissertacao, Tese e outros trabalhos académicos

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

Obs.: Outras Notas importantes para a identificacdo da obra poderao ser incluidas,
como as seguintes :

- Mimeografado.

- No prelo.

- Nao publicado.

- ISBN. Ex.: ISBN 85-326-1087-0

- Bibliografia. Ex: Bibliografia: p. 115-120.
- Inclui bibliografias.

- Nao paginado.

- Paginacao irregular.

- Bula de remédio.
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APENDICE B - Outros trabalhos académicos: caracterizacdo

Artigo

Texto com autoria declarada, que apresenta e discute idéias, métodos, técnicas,
processos e resultados de estudos e pesquisas nas diversas areas do conhecimento. E
destinado a divulgacao por meio de periédicos (NBR 6022).

O artigo cientifico trata de assunto resultante de pesquisa; é destinado a divulga-
cao através de uma publicacao cientifica e sujeito a aprovacao por julgamento (referee).

O paper, modalidade de artigo cientifico de menor extensao, constitui texto elabo-
rado sobre determinado tema ou resultado de um projeto de pesquisa, para comunicagao
em congressos e reunides cientificas, cuja aceitacao é sujeita a julgamento (referee).

Critica

Documento no qual é apreciado o mérito de uma obra literéria, artistica, cientifica etc.

.1
Ensaio

Documento sobre determinado assunto, desenvolvido por meio de tentativas, por-
tanto, menos aprofundado e/ou menor que um tratado formal e acabado, expondo idéias
e opinides, sem rigor quanto ao método.

Livro e Folheto

Publicacao avulsa, monogréafica, nao periddica, editada de forma impressa ou digi-
tal; no primeiro caso, é revestida por capas. Segundo a NBR 6029, o folheto se distingue
do livro pela sua extensdo, uma vez que chega a ter, no maximo, 49 paginas. Convém
esclarecer, no entanto, que nao se trata de uma definicdo consensual, uma vez que a
extensao por si s6 parece nao constituir um elemento definidor. Uma publicacao de
menor extensao seria mais elegantemente designada opusculo.

Periddico
Publicacao editada em intervalos prefixados, por tempo indeterminado, com a
colaboracao de diversos autores, sob a responsabilidade de um editor e/ou comissao

editorial. Genericamente falando, pode ser classificado em periédicos gerais e periédicos
especializados. Em quaisquer dos casos, segue plano definido (NBR 6021).

1 Género literario inaugurado por Michel de Montaigne (1553-1592), com a obra Ensaios, originalmente em trés volumes.
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Projeto de Pesquisa

Documento que descreve os planos, fases e procedimentos de um processo de
investigacao cientifica a ser realizado (2.3).

Relatério Técnico-cientifico

Documento que relata formalmente os resultados ou progressos obtidos em pes-
quisa ou que descreve a situacao de uma questao técnica ou cientifica (NBR 10719).

Resenha ou Rescensao

Comunicacao de pequeno porte, contendo a analise critica ou informativa de uma
nova publicacéo (livro ou revista).

Sinopse

Apresentacao sucinta de um artigo, livro e outros documentos.

Trabalho didatico

Pequenos textos exigidos nos cursos de graduagao sobre estudos realizados pelos
alunos, com o objetivo de induzir e fixar o aprendizado.
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APENDICE C - Fontes: caracterizacéo

Abstracts
Veja Indexes/Abstracts

Artigos
Veja Apéndice B

Bancos de bibliografias
Fontes que redinem bases de dados bibliograficos por area de conhecimento e por
assunto.

Bases de dados bibliograficos

Fontes apropriadas para identificar a literatura especializada sobre determinado
assunto. Inicialmente, apresentavam-se em sistema batch!; hoje estdo disponiveis em
CD-ROM e on-line.

Bibliografias
Publicagdes que registram a literatura produzida sobre determinado assunto.

Bibliotecas virtuais

Colecoes ou estoques de informacéo disponibilizados on-line, normalmente por
area tematica?.

Catalogos e Catalogos Coletivos

Fontes que, além de listarem as obras existentes numa biblioteca ou num conjun-
to delas, indicam sua localizagéo; podem reunir registros de livros, periédicos, teses e
outros materiais existentes numa biblioteca ou num conjunto delas, respectivamente.

Compéndios
Veja Manuais

1 Sistema de processamento off- line (fora de linha)

2 Também designada biblioteca eletrénica e/ou digital, ainda ndo ha um consenso sobre sua denominacao. Pode referir-se aquela
que efetua on-line os processos de indexagao/recuperagao/gerenciamento/disseminacao de informacodes, aquela que contém links
para informagdes existentes na internet, a que contém textos integrais (digitalizados) e até mesmo aquela que utiliza as tecnologias
da realidade virtual.
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Dicionarios

Obras que trazem definicoes ou pequenas explicacdes sobre termos ou conceitos
usados em determinados campos ou disciplinas; no caso dos dicionérios de lingua, inclu-
em tradugao.

Diretérios (Indicadores)
Dados sistematizados para localizacao de organizagdes, incluindo enderego com-
pleto, dirigentes, contatos, publicacoes, entre outros.

Dissertacoes/Teses
Veja 2.2

Enciclopédias

Obras que trazem informacao introdutéria sobre todos os assuntos (enciclopédias
gerais) ou sobre assuntos especificos (enciclopédias especializadas), organizadas de modo
sistematizado, incluindo definicdo, descricao, histérico, dentre outros, e bibliografia ao
final de cada topico; normalmente, apresentam-se em varios volumes.

Guias de Literatura

Listas de fontes (obras) sobre determinado(s) assunto(s), organizadas por tipo de
material ou por temas especificos de uma grande area; incluem orientacéo para o proces-
so de busca das fontes.

Indexes/Abstracts

Bibliografias correntes que contém referéncias (autor, titulo, data da publicacao
etc.) de obras onde se encontra a informacéo especializada; quando, além da referéncia,
as fontes também apresentam um resumo do contelido de cada obra, elas sdo denomina-
das abstracts.

Livros/Folhetos
Veja Apéndice B

Manuais (Handbooks), Compéndios

Livros contendo grande volume de informacao para areas especializadas, particu-
larmente as ciéncias; além de texto, contém informacoes estatisticas e factuais, incluindo
tabelas, quadros, gréaficos; alguns sédo usados como manual prof