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NOTA A 6 EDIGAO

A Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), em maio e novembro de 2018,
publicou duas normas, a saber:

* NBR 6022: Informacédo e documentagédo — Artigo em publicagao periddica técnica e/
ou cientifica — Apresentacao;
* NBR 6023: Informacéo e Documentacao Referéncias — Elaboracéo.

Com a finalidade de atualizar nossos leitores na aplicacao imediata dessas normas
que dizem respeito diretamente aos trabalhos académicos, procedemos, por iniciativa da
EDUFBA, a esta 62 edigao, informando que as alteracoes feitas se referem as duas normas
citadas, a revisao de alguns aspectos gréficos que poderiam interferir na sua interpretagéo
e a atualizacao de algumas orientacoes e informacoes.

Considerando que tem sido comum ouvir, no &mbito académico, que a ABNT atualiza
as normas com demasiada frequéncia, vimos informar, a titulo de exemplo e por oportuno,
que a NBR 6023 se encontrava em vigor desde 2002, portanto, hd 16 anos.

Assim, esperamos que esta 62 edicao seja compreendida como uma atengao es-
pecial aos estudantes, técnicos, professores e pesquisadores que, ao tratarem as questoes
formais em seus estudos, necessitam de pronta atualizacdo e de se sentirem confiantes
no uso deste Manual.

As autoras
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PREFACIO A 62 EDICAO

Flavia Rosa
Professora Associado IV da Escola de Belas Artes
da Universidade Federal da Bahia.

A necessidade humana de registrar e imortalizar os seus saberes, sua cultura e seus
conhecimentos é milenar. As formas de registro, inicialmente através da fala, conduziram a
criacéo de codigos estruturados e de artefatos que permitiram o registro de forma permanente
para sua transmisséo as geragdes seguintes, num processo de comunicagao iniciado com
a transferéncia da informagao.

Para o antropélogo francés Pierre Lévy (1993), o progresso alcangado pela huma-
nidade esta diretamente relacionado com o fato de o homem falar, numa alusao a possi-
bilidade de transferéncia da informacao que se instala a partir desse evento. Desse modo,
ele considera a fala uma das tecnologias da inteligéncia. A segunda tecnologia, a escrita,
amplia ainda mais essa possibilidade de transferéncia, na medida em que é o primeiro
registro dos atos e do pensamento do homem. A escrita trouxe uma nova possibilidade para
a comunicacéo, pois até entdo, nas sociedades orais, a comunicagao ocorria por meio da
linguagem, no mesmo tempo e espaco.

Atribui-se aos gregos as atividades mais longinquas que tiveram impacto na comu-
nicacao cientifica moderna. Nos séculos V e VI a.C., os gregos reuniam-se nos arredores
de Atenas, para discussdes académicas que tinham, nas questdes filoséficas, a tematica
principal. Quanto a pesquisa comunicada na forma escrita, teve como precursores esses
mesmaos povos, cujos manuscritos foram precariamente conservados, copiados e influencia-
riam, inicialmente, a cultura arabe e, em seguida, toda a Europa ocidental, de acordo com
Meadwos (1999). Podemos afirmar que a Grécia Antiga foi, entao, onde se deu a revolu-
¢ao da palavra escrita: em algum momento por volta de 700 a.C., os gregos introduziram
as letras na escrita, alterando inteiramente a natureza da cultura humana, ou seja, eles
inventaram a cultura letrada do pensamento moderno, segundo Eric A. Havelock (1994).

No percurso de construcdo dos saberes da humanidade, o surgimento das universi-
dades na Idade Média, na Europa, foi decisivo para a trajetéria da comunicagéo cientifica.
Uma rede que se estendia de Coimbra a Cracévia, tendo Bolonha, Paris e Oxford na primazia,
permitia a transferéncia de alunos de uma instituicao para outra, gracas a uniformidade
de curriculo. (BURKE, 2003) A contribui¢do das universidades medievais vai além das
doutrinas inovadoras. Elas ofereceram uma “[...] ‘cultura de base’ muito sélida, um modo
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rigoroso de raciocinar, uma arte de analisar minuciosamente o texto, e igualmente nocoes
gerais [...]". (VERGER; CHARLE, 1996, p. 30)

Nesse perfodo, essas instituicdes estavam voltadas apenas para a transmissao do
conhecimento e nao na sua descoberta, ou seja, a pesquisa nao era contemplada. Cabia aos
professores “[...] expor as posicoes das autoridades reconhecidas, a exemplo de Aristételes,
Hipocrates, Tomas de Aquino e outros”. (BURKE, 2003, p. 38) A formagao humanistica era
privilegiada e as disciplinas estudadas eram fixas e delas faziam parte as sete artes liberais,
divididas em dois blocos: o trivium, que desenvolvia um conteldo mais elementar e tratava
da linguagem — Gramatica, Logica e Retérica; o quadrivium, um estagio de conhecimento
mais avancado voltado para os nimeros — Aritmética, Geometria, Astronomia e MdUsica.
Concluidos esses blocos, 0 aluno seguia para um dos trés cursos de pos-graduacoes entao
existentes: Teologia, Medicina e Direito.

A lgreja era quem pautava as universidades e, em decorréncia do Renascimento
intelectual iniciado no século XI, ela se desenvolvia em torno da Teologia e da Filosofia.
Antes de surgirem os modernos Estados europeus, as universidades se caracterizavam pela
ansiedade de aprender, a vontade de ensinar e o espirito de universalidade no cultivo e na
transmissao do saber. A ideia de uma universitas litterarum, ou seja, de uma instituicao
que abrangesse todo o saber, ganhou corpo e litterae passou a significar “conhecimento”.
Mais tarde é que foram introduzidos outros saberes e incluidas as ciéncias, passando a
universitas litterarum a universitas litterarum et scientiarum. (JAHIATT, 2005)

A nogao da universitas scientiarum, isto é, de uma universidade detentora, produtora
e transmissora do saber cientifico, sé aparecerd com o Estado nacional absolutista, quando
sao fundadas as primeiras universidades leigas, estatais. O desprestigio da universidade
tradicional provocou a expansao do modelo napolednico a outros paises da Europa, carac-
terizado por escolas isoladas de cunho profissionalizante, com dissociagdo entre ensino e
pesquisa. A partir do século XVIII, também por influéncia do Iluminismo, todo o sistema
universitario medieval seria desacreditado.

Nos séculos XIV e XV, as mudangas e a evolucdo do mundo universitario conduzi-
ram para uma formacao, embora elitista, voltada para seu papel social e cada vez mais,
formando “[...] juristas, médicos, professores para os Estados nos quais, camadas sociais
novas reservadas a profissdes mais utilitarias e menos brilhantes pedem um saber mais
bem adaptado as suas carreiras [...]". (LE GOFF, 2003, p. 20) Ha um desnivel entre os
ensinamentos universitarios voltados para um modelo de universidade medieval e as
necessidades de atender as expectativas sociais. Essas questdes influenciarao a histéria
das universidades da época moderna. (VERGER; CHARLE, 1996) Nos séculos XVI e XVIII,
as universidades se multiplicam e, embora aquelas de origem medieval continuassem
importantes, surgiram novas instituicbes com concepgoes educativas diferentes, voltadas
para “[...] as diversidades das préticas locais e dos caracteres nacionais.”, destacam Verger
e Charle (1996, p. 43). As reformas universitarias desse periodo terminaram por assegurar
o controle dos Estados na manutencéo e construgéo de prédios para abrigar as instituicdes
que surgiram, o que levou, assim, algumas universidades a perder sua autonomia; nao
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obstante, houve um restabelecimento da regularidade dos cursos e dos exames e inovacao
com a criacdo de novas disciplinas. (VERGER; CHARLE, 1996)

Alguns Estados, por considerarem a ineficacia das universidades, criaram as aca-
demias, totalmente independentes daquelas instituicoes. As primeiras tiveram origem na
Italia, no final do século XV, e no século XVII surgem na Franca e na Inglaterra — Academia
Francesa, 1663, Royal Society, 1666 — dentre outras. Essas academias foram responsaveis
pelo que se consideraram os primeiros periédicos cientificos, pois, até entao, as ideias pri-
meiramente circulavam por meio de cartas manuscritas. No ano de 1665, foram lancados
o Journal de Scavans, produzido na Franca, e o Philosophical Transactions, publicado
pela Royal Society de Londres — dando origem ao sistema de revisao de pares, hoje tao
importante para a atividade cientifica. (STUMPF, 1996; MEADOWS, 1999)

Foi nesse contexto das universidades na Idade Média e nas sociedades cientificas no
século XVII que surgiram os fendmenos que influenciaram a consolidacao de uma sociedade
leitora e a institucionalizacao da ciéncia, questao referenciada por Le Coadic (2004). Esses
fendbmenos se caracterizam pelo aparecimento dos primeiros periédicos cientificos, dos
“colégios invisfveis”, uma multiplicacdo mais rapida da informagao e ampliacdo no nimero
de leitores. Segundo esse mesmo autor, no principio, os cientistas atuavam isoladamente,
sem apoio institucional e de forma amadora. Mais tarde, ocorreram as primeiras iniciativas
de trabalho coletivo, a partir da criagédo das universidades e das academias que foram
decisivas para o surgimento da ciéncia organizada, possibilitando sua estruturacao para a
criacao de programas de desenvolvimento e formacao para a pesquisa. (LE COADIC, 2004)

O surgimento das sociedades cientificas foi determinante para o impulso da dis-
seminacao da pesquisa, uma vez que elas reuniam especialistas de uma mesma area do
conhecimento ou das ciéncias para expor os resultados de suas pesquisas, confronté-los
com os de outros colegas e difundir seus trabalhos através de uma publicacao especializa-
da. (MEADOWS, 1999) O trabalho do pesquisador ultrapassa a fase do trabalho solitario,
como acontecia no inicio do século XVIl,quando a comunicacgéo era feita através de cartas
e dependente dos correios reais para chegar ao seu destino.

No Brasil, as primeiras escolas superiores foram criadas a partir de 1808, com a
chegada de D. Joao VI. Dentre elas, a primeira foi a Escola de Medicina da Col6nia, com
os cursos de Cirurgia Anatdmica e Medicina, em Salvador. A criagao das universidades, no
entanto, data do século XX, sendo a primeira a Universidade do Brasil, no Rio de Janeiro,
em 1920. Esse atraso obviamente influenciou na morosidade da consolidacao da pesquisa
no pais.

A origem da Universidade Federal da Bahia (UFBA) ocorreu em 1946, com a funda-
cao da Universidade da Bahia que, para sua formacéao, reuniu, inicialmente, a centenaria
Faculdade de Medicina, a Faculdade de Filosofia, as Escolas de Odontologia e Farmacia, a
Faculdade de Direito, a Escola Politécnica da Bahia e a Faculdade de Ciéncias Economicas.
Gracgas a Lein®1.254, de 1950, institui-se o Sistema Federal de Ensino Superior e a Univer-
sidade da Bahia passou a ter a denominacao atual. (MARQUES, 2010) A pés-graduacao na
UFBA se iniciou em 1968, quando foram implantados os cursos de Mestrado em Quimica
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e Ciéncias Humanas. (ROSA; VERHINE; OLIVEIRA, 2018) No Regimento da UFBA, nesse
ano mesmo ano de 1968, foram definidos, no seu Artigo 9°, os cursos que passariam a
ser ministrados incluindo: graduacéo, pés-graduacao, especializacao, aperfeicoamento e
atualizacao, extensao e outros exigidos pelo desenvolvimento da cultura e pelas necessidades
regionais. Ainda no Artigo 90, até o 94 a Universidade estabelece

[...] que a pesquisa é encarada como fungao auténoma e prevé o apoio
institucional a realizacao dessa atividade através da celebracéo de convénios
para o desenvolvimento de projetos de pesquisa, concessao de bolsas, auxi-
lios, promogéo de eventos para disseminagéo do conhecimento, formacao de
pessoal em cursos de pos-graduagao inclusao no orcamento da Universidade
de recursos para apoiar o desenvolvimento de projetos sob a responsabilidade
dos Departamentos. (ROSA; VERHINE; OLIVEIRA, 2018, p. 31)

Em 2018, a UFBA comemorou 50 anos da implantagao dos cursos de pés-gradua-
¢ao, uma trajetdria que confirma o papel desempenhado pelas universidades como locus
do desenvolvimento de grande parte da pesquisa, resultando em inovacéo e tecnologia
e producao de novos conhecimentos. A soma dos esfor¢os individuais dos membros da
comunidade cientifica, através da troca de informacdes, denota um ciclo inesgotavel de
recepcado e transmissdo de dados. (TARGINO, 1998) Para Ziman (1979), a forma como
a pesquisa é apresentada a comunidade cientifica, ou seja, o trabalho escrito, os seus re-
sultados, as criticas e as citacdes de outros autores, constituem uma parte tao importante
da ciéncia quanto o embrido da ideia que lhe deu origem.

Ainternet, no final do século XX e inicio do século XXI, trouxe uma série de alteracoes
pautadas no desenvolvimento de instrumentos e sistemas de informacao e comunicagéo e
sua aplicagao na economia, na politica e na cultura, criando redes de informacéao locais e
ao mesmo tempo globais. A circulagao dos resultados de pesquisa, o compartilhamento de
dados, a criagao de Repositérios Institucionais que j& avancam para repositérios de dados
abertos, local que possibilita as universidades estar cada vez mais em evidéncia, e a forma
como essas pesquisas sao disseminadas, podem agregar outros valores!

A adogao de manuais de estilo académico nas Instituicoes de Ensino Superior
demonstra o zelo com o qual essas instituicdes tratam a forma de disseminar e comparti-
Ihar os resultados de suas pesquisas, a partir de orientacdes estruturais quanto ao tipo de
documento: Trabalhos de Conclusédo de Curso, resultados de pés-graduagéo /ato sensu e
dissertacoes e teses, de acordo com a Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

O Manual de estilo académico: trabalhos de conclusdo de curso, dissertacoes e
teses, com autoria de Nidia M. L. Lubisco e Sénia Chagas Vieira, vem cumprindo esse papel
ha 17 anos, chegando agora a sua 62 edicdo, no momento em que a NBR 6023:2018 foi
atualizada, norma esta que trata da elaboracao de referéncias.

A palavra para essas autoras, que fazem parte dos quadros da UFBA, é gratidao! Por
esse arduo trabalho voltado para todos aqueles que pesquisam, publicam e disseminam!
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NOTA A 52 EDICAO

A Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) vem trabalhando na perspectiva
de modernizar as normas de trabalhos académicos, objeto deste Manual, visando a sua
adequacao aos novos documentos, produto das midias digitais, as politicas ambientais e
as demandas surgidas no proprio meio académico, o qual ja reclamava uma atualizacéo
daquelas com cerca de dez anos de vigéncia.

Ante este cenério, a 52 edicdo do Manual de estilo académico atualizou as se-
guintes normas:

* NBR! 6024:2012 — Numeracdo progressiva das secbes de um documento, com
vigéncia a partir de 1° de margo de 2012;

¢ NBR 6027:2012 — Sumario, com vigéncia a partir de 11 de janeiro de 2013;

* NBR 14724:2011 — Trabalhos académicos, com vigéncia a partir de 17 de abril de
2011;

* NBR 15287:2011 - Projeto de pesquisa, com vigéncia a partir de 17 de abril de
2011.

Esclarecemos, ainda, que a norma 6023 — Referéncias —, ainda se encontra em estu-
do no ambito do Comité 14 da Associacao, motivo pelo qual, nesta 52 edicao, mantivemos as
orientagoes até entao vigentes. Somente apés a consulta publica levada a efeito pela ABNT
e a nova rodada de apreciacoes pelo citado Comité é que se teré acesso as modificacoes
que porventura sejam feitas a referida norma. Pelo tempo que esse procedimento costuma
tardar, imaginamos que a divulgacéo da nova norma ensejard uma providéncia por parte
da EDUFBA que atenda aos usudrios desse Manual, seja um encarte, seja a 62 edigao.

Repare, caro leitor, que a partir desta 52 edicdo ha uma pequena alteragéo no seu
subtitulo: Manual de estilo académico: trabalhos de concluséo de curso, dissertacdes e
teses, de forma a alinha-la ao espirito que anima uma revisao e ampliacédo das edicoes
precedentes. Ademais, no item autoria, embora ndo contemos mais com a parceria da
bibliotecaria Isnaia Veiga Santana, deixamos aqui registrado nosso profundo e sincero
agradecimento por sua inestimével colaboracdo até a 4@ edicdo do Manual.

Na sempre expectativa de que vocé possa suavizar seu caminho de pesquisador, no
que se refere aos aspectos formais de seus trabalhos, desejamos-lhe boa sorte.

As autoras

1 Norma Brasileira Registrada
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PREFACIO A 52 EDICAO

Acompanhando a trajetéria deste Manual de estilo académico: trabalho de conclu-
sao de curso, dissertacéo e tese, aduzo com satisfacao o prefacio da 52 edicao. O Manual
é uma ferramenta imprescindivel para quem ensina e para quem aprende a Metodologia
da Pesquisa. A busca do estilo académico acompanha desde a elaboracao do projeto a
redagao do relatdrio de pesquisa e desde a monografia da graduacéo a tese de doutorado.

Como manda a santa e boa razao, vamos comegar, primeiramente, pela monogra-
fia da graduacao. Ponderemos que é no ensino da Metodologia da Pesquisa que existem
maiores vinculagdes com as disposicdes normativas da Associagdo Brasileira de Normas
Técnicas (ABNT). O ensino ativo com participacao do aluno com consultas frequentes as
normas tem tonificado o processo ensino-aprendizagem. Durante a graduacgao, em geral,
exigem-se papers, artigos e relatérios, trabalhos escritos pelo aluno. No final, o trabalho
de conclusao de curso de graduacao (TCC) e de especializagdo ou de aperfeicoamento, é
concebido como: “[...] documento que apresenta o resultado de estudo, devendo expressar
conhecimento do assunto escolhido, que deve ser obrigatoriamente emanado da disciplina,
maodulo, estudo independente, curso, programa, e outros ministrados. Deve ser feito sob
a coordenagéao de um orientador”. (NBR 14724, 2011a) Essa experiéncia docente tem
me conduzido a refletir sobre a formacao cientifica do aluno, na melhoria qualitativa da
sua aprendizagem, embora seja uma atividade muito confinada no interior da faculdade.

Percebo que a monografia de graduacédo mudou bastante os cursos de bacharelado,
como o de Direito, e da licenciatura, a exemplo da Pedagogia. De simples repeticoes nas
provas escritas, os alunos passam a criadores de novas atitudes e comportamentos na
elaboracdo do projeto de pesquisa e de sua execugdo. Na construgdo do conhecimento, 0s
alunos buscam novas fontes em livros, periédicos, meios eletronicos, documentos para a
confecgao de resumos, resenhas criticas ou recensoes, projetos e, ademais, fazem relatorios
de suas buscas sistematicas.

A Metodologia da Pesquisa objetiva fornecer instrumentos capazes de conduzir os
alunos ao rigor cientifico requerido pela universidade, principalmente, na elaboracéao da
monografia. Tanto o TCC, como a dissertacdo de mestrado e a tese doutoral constituem
ensaios dissertativos porque explanam argumentos, ideias, justificativas, fatos, dados,
estatisticas que conduzem a evidéncia. A evidéncia é a primeira regra de Descartes: “[...]
nao receber jamais como verdadeiro qualquer coisa, sem antes a conhecer evidentemente
como tal, isto é, evitar cuidadosamente a precipitacdo e a prevencao [...]". A dissertagcdo
€ muito usada nos trabalhos escolares, artigos de jornal e de revista, relatérios cientificos
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e técnicos. A dissertacao é também o tipo de redacao que mais se cobra dos estudantes,
complementa Ana Helena C. Belline?.

Pela iniciagao cientifica do aluno ainda na graduacao, é desejavel que comece a
abertura cartesiana para o problema do método. Todavia, é lamentavel que somente um
pequeno numero de estudantes participe do programa de bolsas de iniciacao cientifica.
Mas a iniciagao, na graduacao, faz com que o aluno aprenda a logica da exposicao escrita
ou oral, em conformidade com as orientagoes apresentadas nesta publicagdo. O aluno
adquire maior qualificacdo na aprendizagem pelo aprofundamento do tépico monografico.

Ora, o principio da indissociabilidade ensino-pesquisa ndo deve funcionar tao somente
na pos-graduacao, mestrado e doutorado, mas deve fertilizar todo o universo académico. O
aluno adquire maior qualificagdo na aprendizagem pelo aprofundamento do tépico monogra-
fico, que o conduz a pesquisa bibliografica e documental, indo mais além com o estudo de
caso, na hipdtese do curso de Direito. O enunciado do ensino com a pesquisa foi proposto
por Wilhem von Humboldt, ao criar a Universidade de Berlim (hoje Universidade Humboldt),
em 1810, e que Newton Sucupira introduziu na universidade brasileira na reforma de 1968.

Na minha experiéncia docente, no bacharelado de Direito da Universidade Salvador
(Unifacs), tenho combinado o ensino da Metodologia da Pesquisa com a elaboracao da
dissertacdo. Vamos por etapa, step by step. Inicialmente, cuidamos do projeto, depois,
sucessivamente, trabalhamos as fontes — legislacdo, jurisprudéncia e doutrina — que pos-
sibilitam aos que escrevem a monografia, capitulos por capitulos, no final do semestre o
trabalho completo para o exame oral.

Para a ABNT, o projeto de pesquisa “[...] deve ser constituido de uma parte intro-
dutdria, na qual devem ser expostos o tema do projeto, o problema a ser abordado, a(s)
hipotese(s), quando couber(em), bem como o(s) objetivos a ser(em) atingido(s) e a(s)
justificativa(s)”. Pede-se mais ainda que: “E necessario que sejam indicados o referencial
tedrico que o embasa, a metodologia a ser utilizada, assim como 0s recursos e o cronogra-
ma necessario a sua consecucdo.” (NBR 15287, 2011a) Esse direcionamento possibilita
ao aluno produzir um texto de nivel academicamente aceitavel, contando que defina bem
o problema — que nao é muito facil —, revise a discussao da literatura concernente e faca
a opcao metodoldgica conforme o problema. O ponto de partida é a escolha do tema pelo
proprio aluno. A experiéncia profissional e a aplicacdo de alguma teoria sao fontes de ins-
piracdo de temas. Quanto a teoria, € importante lembrar Kurt Lewin: nada é mais préatico
do que uma boa teoria. E importante a ajuda dos professores, principalmente do orientador.

Com o conhecimento obtido ao longo de minha vida académica, procuro harmonizar
o racionalismo cartesiano, quando estudei, na Franga, com o empirismo anglo-americano,
especialmente, o enfoque conceitual da pesquisa comportamental de Fred N. Kerlinger. A
metodologia da exposicao indaga, dedutivamente, como elaborar o plano da exposicao. A
metodologia da exposicao — aprendida com os franceses e exposta no ensaio: Como ordenar
as idéias, editado pela Atica — indaga, dedutivamente, como elaborar o plano da exposicao.

Retomei o exercicio do método, indutivamente, como exigéncia para obtencdo do
grau de Ph.D, principalmente, para a elaboragao do proposal da dissertagéo doutoral com a

2 BELLINE, Ana Helena C. A dissertagao: livro do professor. So Paulo: Atica, 1988.
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professora Helen Snyder. O meu manual Metodologia da pesquisa: monografia, dissertacdo
e tese, dado a estampa pela Atlas, reflete a tese do doutorado americano.

Na progressdo académica, do ensino da monografia da graduagao para a pos-
-graduacéo, cursos de especializagéo ou de aperfeicoamento (/ato sensu), nos interessa
mais os programas de mestrado académico e profissional e de doutorado (stricto sensu,).

Em todas essas atividades, segue-se a normalizacao intensificada no mestrado e no
doutorado. Para as dissertagoes e teses ha crescentes buscas de ferramentas de pesquisa na
internet, nos repositérios institucionais, em bases de dados de indexagdo e resumos (abs-
tracts), estas encontradas no Portal de Periédicos da Capes, na Biblioteca Digital de Teses e
Dissertacoes (BDTD), por exemplo, cujo contelido é acessado mediante o uso de operadores
légicos booleanos. Para este Manual, a normalizagédo advém das acdes humanas “[...] de
caréter repetitivo supde o uso de normas, que visam a simplificar procedimentos, melhorar
a comunicagao e, no caso do setor produtivo, garantir maior economia de recursos [...]".
Precisamente, entenda-se por normalizacdo como “o conjunto de procedimentos padronizados
que se aplicam a elaboracdo de documentos técnicos ou cientfficos, de modo a induzir e a
retratar a organizacao do seu contetdo”. E preciso estabelecer procedimentos para normati-
zar, padronizar, uniformizar as operagoes da producao editorial, conforme Antonio Houaiss.

Como bem reconhece o Manual, no Brasil, certas areas ja praticam a normalizagéao,
como a da salde, outras a desconhece ou néo a praticam. Os professores de Metodologia da
Pesquisa insistem no ordenamento légico do conhecimento. Todavia, nem toda comunidade
académica esta suficientemente capacitada para pratica-lo e, consequentemente, apta a
ensinar a normalizacéo com o uso das disposigdes da ABNT estruturante do contetido.

Esta obra deu a devida desenvoltura a norma que especifica a elaboragao do trabalho
académico. Tem aplicabilidade para todos que precisam escrever: Trabalho de concluséo de
curso, dissertacao e tese: conteddo e forma segundo a NBR 14724. A norma explicita os
elementos pré-textuais e pos-textuais. Os elementos textuais sao: introducao, desenvolvimen-
to e conclusao. A funcéo da introducdo é anunciar tema, problema, hipéteses ou questoes
normativas, objetivos, justificativa. O desenvolvimento é a parte principal de todo o texto,
decompondo o tema em partes ou capitulos com a fundamentacao tedrica, metodologia,
coleta, andlise e interpretacao dos dados e resultados. A conclusao ¢ a sintese marcante de
todo trabalho. Uma vez o trabalho elaborado, procede-se a concatenacéo, isto é, “[...] fazer
a propoésito de tudo recenseamentos tdo completos e revisdes tao gerais que me sentisse
certificado de nada omitir,” segundo Descartes. A atitude e o comportamento normalizador,
em conformidade com as disposicoes da ABNT, costumo dizer, sdo semelhantes a apren-
dizagem dos cddigos: é pelo manuseio constante, leituras e mais leituras, com consultas
permanentes que vamos memorizando e aprendendo os enunciados.

Quem escreve, faz citagoes, fundamentando-se em outros autores. O Manual caracte-
riza sistemas e regras de citacao. A relacao entre fontes e citagdes surgiu nas universidades
alemas, no inicio do século XIX. As citagbes conduzem as referéncias. Este livro estabelece,
didaticamente, os tipos de obras contempladas por essa norma. Aconselha-se a numeragao
progressiva. O resumo precede ao texto que comega, efetivamente com o sumario. Assim, as
normas disciplinam todo o continuum: resumo, sumario, citagcdes, numeragao progressiva
das secoes de um documento, referéncias, apéndices e anexos. Tudo conforme a ordem
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sugerida pelo Manual, incluindo a parte referente a apresentacao grafica da maior utilidade,
pois, quem digita tem que saber margens, espagamento etc.

Enfim, a pratica normativa concorre para a cultura cientifica do aluno. A metodologia
das Ciéncias Sociais tomou elementos da Fisica e de outras ciéncias para constituicao do
seu contetido. Construtos como hipéteses, variaveis, variancias incorporaram-se as Ciéncias
Humanas ou Comportamentais. Até o presente momento, ndo conheco um bom manual de
metodologia que nao reserve um capitulo para as hipoteses. E as hipéteses, dentre outras
vantagens, desenvolvem o raciocinio conjectural.

As ciéncias médicas, com as largas possibilidades da experimentacéo, e as ciéncias
exatas, com os instrumentos quantitativos, trabalham com reconhecida objetividade. Enquanto
as Ciéncias Sociais estdo permanentemente em sua busca. Assim, explica-se a necessidade de
definicao do problema de pesquisa, desdobrado em questoes norteadoras ou em hipdteses. A
justificativa da relevancia social e a clara definicao dos objetivos pelo alcance da investigagao
emprestam-lhe exatiddo e visibilidade aos resultados. Com a variedade de métodos investi-
gativos nas Ciéncias Sociais, a opcdo metodologica estd em funcao do problema a investigar.
Tudo depende do problema. Afirma Popper que a ciéncia comega e termina com problema.

Visualizando a formacao cientifica do aluno, a metodologia da pesquisa é concebida
em trés dimensdes: projeto, epistemologia e dissertagdo. Na primeira concepcao, como
projeto, encontra-se a aplicacdo de métodos, técnicas, processos, escalas, testes, indices,
categorias. Dessa maneira, o0 projeto se concretiza na execugdo da proposta de pesquisa.
O esforco na préatica da investigacao cientifica efetiva a formacao empirica do aluno. A
formacéao que deve primar pela objetividade, que dara duragao aos resultados alcancados.
O problema da subjetividade prende-se as reivindicacoes sociais, bem entendido.

Em um segundo direcionamento, a metodologia sempre fez apelo aos fundamentos
tedricos e epistemologicos da investigacao cientifica. Busquem-se a deducao em René
Descartes, no contexto de racionalismo francés; a indugdo em Francis Bacon, conforme
0 empirismo britanico; a descoberta do paradigma em Thomaz Kuhn; a refutabilidade e
0 método hipotético-dedutivo em Karl Popper; e a pesquisa como solugéo de problemas
empiricos e conceituais em Larry Laudan. As ciéncias exigem e exigirao sempre certa es-
peculacao filosofica, especialmente, no que concerne a ética, a légica e a epistemologia.

Em uma terceira dimenséo, o ensino-aprendizagem da metodologia da pesquisa
nas Ciéncias Sociais ou Comportamentais sempre cogita da dissertacdo redacional clara,
precisa e pronta. A correta expressao das formulacgdes, processos e resultados deve ter uma
linguagem apropriada, com exatidao nas citacoes e referéncias e com estrutura prépria do
trabalho académico: introdugao, desenvolvimento e conclusao.

Em uma palavra, a observancia dos requisitos normativos da ABNT faz a mobilia
da mente e predispde o aluno para outros comportamentos cientificos. A normalizagao do
trabalho académico acompanha todo o processo criativo.

Salvador, 10 de junho de 2013.
Edivaldo M. Boaventura
Professor emérito da UFBA
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APRESENTACAO DA 42 EDICAO

Este ¢ um livro da maior utilidade. Serve tanto ao aluno que prepara monografia,
dissertacdo 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, Ni-
dia Lubisco, Sbnia Vieira e Isnaia Santana, recorda-me como me ajudou a escrever paper,
relatoérios e tese, o livio Form and style, de William G. Campbell e Stephen V. Ballou, no
meu doutoramento em Educacgéo, na The Pennsylvania State University. Usei também o
famoso A manual of style, da Universidade de Chicago. Sao livros-ferramenta indispensa-
veis para autores, editores, orientadores, digitadores de dissertacoes e teses e impressores.

Gostaria de ressaltar o seu carater instrumental. Este Manual ajuda o aluno a pes-
quisar e facilita 0 acesso & informacao académica. E um complemento indispenséavel aos
livros de metodologia da pesquisa. Objetiva, portanto, “[...] amenizar a tarefa do pesqui-
sador, principalmente instrumentalizando-o, de modo que, desde os primeiros passos da
sua jornada pelo mundo da investigagcéo académica, até a redagao do seu trabalho final,
atue de forma racional e sistemética [...]" (p. 11). Com ele alcanga-se a normalizagao 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 a retratar
a organizacao do seu contetdo.” (p. 13)

A producao do conhecimento impoe disciplina na forma e no fundo, sobretudo,
visualizando a sua disseminacdo. Ter sempre bem presente que a forma é o limite do
conteldo, ensina Santo Tomés de Aquino. Uma dissertagao 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 concatenagao
de suas partes: introducao que anuncia o tema-problema, referencial tedrico se possivel,
pela revisao da literatura, opcao metodolégica, discussao, analise e interpretacao dos dados,
concluséo e recomendagdes.

As autoras seguiram essa estruturacao que dé forca ao trabalho dissertativo: monogra-
fia, dissertacao e tese. Este Manual obedece ao ritmo da producao académica, comegando
pelos elementos pré-textuais, textuais e pds-textuais, ilustrados com exemplos. Seguem-se
as citagdes. Quem quer que leia, anota e resume, logo, cita, isto é, “menciona no texto
uma informacéo colhida em outra fonte.” Na fundamentagao teérica, desenvolvem-se as
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citagoes pelos dois sistemas autor-data, bem mais moderno, ou numérico, acompanhados
ou nao de notas. Para a apresentagéo grafica, observam-se margens, espacejamento, fonte,
paginagao. Para colocar tudo em ordem, o mais indicado é a numeragédo progressiva do
documento. Todo encadeamento termina com as obras consultadas e citadas nas referéncias,
contendo ou nao apéndices e anexos, conforme os requisitos da Associacao Brasileira de
Normas Técnicas (ABNT).

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

Salvador, 9 de abril de 2008.

Edivaldo M. Boaventura
Professor emérito da UFBA
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1 INTRODUCAO

A década de 1990 revelou ao mundo, por meio da internet, um volume incalcula-
vel de informagdes registradas em diversos e diversificados estoques e suportes. No caso
brasileiro, os avancos cientificos e tecnolégicos que permitiram essa ampla disponibilizacao
revelaram também as fragilidades do sistema de ensino. A observagao de Johanna Smit
(apud PASQUARELLI, 1996, p. 9) contribui para a compreensao dessa afirmativa:

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

* em adaptacao a essa limitagcéo, € comum no 3° grau o uso de apostilas elaboradas a
partir de livros-texto (organizadas por professores e frequentemente sem referéncias
bibliograficas), em vez de fontes variadas de informacéao;

* nUmero significativo de bibliotecas universitarias apresenta subutilizacdo dos seus
recursos informacionais.

A urgéncia na mudanca desse estado de coisas se faz sentir, ja que o uso de me-
todologias mais dinamicas de ensino sugere a necessidade de que o estudante — quer de
graduacao, quer de pés-graduacao — seja capacitado a transitar de forma autbnoma no
universo informacional, buscando, selecionando e sistematizando as informagoes de sua
area de interesse.

Essa autonomia tem sido objeto de estudo do que se designa genericamente na
literatura de alfabetizagéo informacional. No caso de interesse deste Manual, ai se inclui
também a alfabetizacéo para uso da biblioteca, que se refere, em nivel avangado, aos
conhecimentos e destrezas que possibilitam ao individuo eleger uma estratégia de busca,
localizar e avaliar a informagao mais relevante sobre determinado tema, independente dos
meios e formatos em que ela 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 investigacdo académica, até a redagéo do seu trabalho, atue de forma racional
e sistematica, chegando a um produto tecnicamente normalizado, cujo contetido flua sem
obstaculos nos meios da comunicacgao cientifica. Trata-se, pois, de uma ferramenta de uso
rotineiro, que visa a facilitar o trabalho do pesquisador universitario inexperiente no manejo
das normas documentérias.

Face a esses propdsitos, este documento alinha-se a literatura instrumental brasileira
voltada para subsidiar a pesquisa académica; porém, traz novos elementos: estruturacao
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das normas segundo a sequéncia de sua aplicagao; linguagem coloquial; orientagoes para
a busca de informacgdes relevantes, inclusive com a caracterizagao dos diferentes tipos de
informacao e de documentos; indicagdo de algumas das principais bases de dados por
area do conhecimento, entre outras peculiaridades.

Atencao!

Antes de usar este livro é importante consultar o Sumario, pois ele retrata todo o
contelido que ora se disponibiliza. Se vocé for um pesquisador experiente no uso de normas
de documentagao, rapidamente localizara o item de seu interesse; caso contréario, procure
familiarizar-se, mediante a verificacao de alguns dos seguintes topicos:

* as definicoes dos principais elementos com os quais vocé vai lidar, isto é, os ele-
mentos pré-textuais, textuais e pds-textuais (3.2.1, 3.2.2 e 3.2.3, respectivamente);

¢ 0 contelido e a abrangéncia de cada um desses elementos;
* as Orientagbes Complementares (7) e o Apéndice D;

« 0 indice, no intuito de compatibilizar a sua linguagem (natural) com a linguagem
estruturada com a qual ele ¢ elaborado.

Boa sorte!
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2 INFORMACOES PRELIMINARES

Este capitulo traz informagdes gerais sobre normalizagédo e sua regulamentagédo
no Brasil; definicdo dos diferentes trabalhos académicos objeto deste manual; e algumas
orientacoes sobre planejamento da pesquisa, estratégia de busca e fontes de informacéao.

2.1 NORMAS BRASILEIRAS

Toda atividade humana de carater repetitivo supde 0 uso de normas, que visam a
simplificar os procedimentos, melhorar a comunicagao e, no caso do setor produtivo, garantir
maior economia de recursos, prestar seguranga a vida, imprimir qualidade a produtos/bens/
servicos, além de facilitar o intercambio de modo geral.

No Brasil, a normalizagdo é uma pratica usual nas areas odonto-médico-hospitalar,
de mineragao, transporte, petroquimica, agricultura, qualidade, s6 para citar algumas. Na
area de Documentacao, entretanto, ainda é desconhecida na sua extensao e utilidade, sendo
comumente alvo de resisténcia e de muitas dividas por parte dos pesquisadores e professores.

A entidade que atua no Pafs como foro nacional para normalizagao é a Associacéao
Brasileira de Normas Técnicas (ABNT)3, criada em 1940. Representando a International
Organization for Standardization (ISO)* e a International Electrotechnical Commission (IEC)3,
a referida Associacao é constituida de 323 entre comités técnicos e comissdes de estudos
por area de atividade humana onde a padronizacao se faz necesséria, como € o caso do
Comité Brasileiro de Informacdo e Documentagao (CB-14), de interesse especifico para o
objeto deste Manual, isto €, a normalizacao na area de Documentacéo.

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

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

3 www.abnt.org.br
4 WWW.iso.ch
5 www.iec.ch
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2.2 0 TRABALHO ACADEMICO

A elaboracao de trabalhos académicos, no ambito dos cursos de graduacao e dos
programas de pos-graduacao, constitui um dos requisitos para obtencéo de titulacao. Sua
designacéo e caracteristicas variam segundo o nivel do curso: trabalho de concluséo de
curso (TCC) de graduacao e de graduacao interdisciplinar; de especializagéao e/ou aperfei-
coamento, isto €, poés-graduacao /ato sensu; dissertagcao de mestrado ou tese de doutorado,
ambos em nivel de stricto sensu.

Convém esclarecer que a palavra monografia, comumente aplicada para designar
0 TCC, de fato refere-se a qualquer tipo de publicacao que aborde um Unico tema ou pro-
blema, seja livro, relatério, manual, dissertacao ou tese.

Segundo a NBR 14724 da ABNT (ASSOCIAGAO BRASILEIRA DE NORMAS TEC-
NICAS, 2011a, p. 2, 4), dissertacao é o

[...J documento que apresenta o resultado de um trabalho experimental ou ex-
posicao de um estudo cientifico retrospectivo, de tema Unico e bem delimitado
em sua extensao, com o objetivo de reunir, analisar e interpretar informacoes.
Deve evidenciar o conhecimento de literatura existente sobre o assunto e a
capacidade de sistematizacao do candidato. E feito sob a coordenacao de um
orientador (doutor), visando a obtencao do titulo de mestre.

etese éo

[...] documento que apresenta o resultado de um trabalho experimental ou
exposicdo de estudo cientifico de tema Unico e bem delimitado. Deve ser elabo-
rado com base em investigacao original, constituindo-se em real contribuicao
para a especialidade em questao. E feito sob a coordenacao de um orientador
(doutor) e visa a obtengéo do titulo de doutor, ou similar.

Essas duas definicoes estao 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 é abordado
o tema da pesquisa.

Considerando que na area de Ciéncias Sociais as dissertacoes e teses resultam
também de pesquisas empiricas, a seguir vocé terd conceitos mais abrangentes desses
tipos de trabalho académico, segundo Roesch (2000, f. 1):

e quanto a linha académica, a referida autora considera que

o doutorado e 0 mestrado visam desenvolver teorias, hipoteses, conceitos
e metodologias de pesquisa; desenvolver politicas e estratégias publicas e
privadas; propor abordagens ou intervencdes praticas na comunidade e nas
organizagoes; deste modo, a tese, no caso do doutorado, é orientada para
desenvolver interesses de pesquisa do aluno; e a dissertacéo, no caso do
mestrado, tende a articular-se a pesquisas do programa;

¢ quanto a linha profissional, ainda segundo Roesch (2000, f. 1)
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O mestrado visa integrar o aperfeicoamento com a atividade académica;
assim, a dissertacdo de mestrado profissional, via de regra, é elaborada na
organizacao onde o aluno atua.

A titulo de ampliacao dessas informacgdes, o Apéndice B, baseado em Mattar
(1996, p. 2), apresenta outros tipos de trabalhos produzidos na academia, além de TCC,
dissertacao e tese. Confira!

E certo que o sucesso de uma pesquisa académica envolve diversos fatores, desde
a adequada delimitacao do objeto e do problema de investigacdo, escolha da metodologia
segundo os objetivos, até a definicao de sua abrangéncia tedrica, entre outros aspectos ex-
plorados em disciplina especifica e no projeto de pesquisa. Devera levar em conta, também,
a formacgéo académica do interessado, sua afinidade com o assunto, seu conhecimento e
curiosidade sobre determinado problema, intencéo ou ideia. Passa ainda pela escolha de
uma boa estratégia de busca de informagoes, onde serao definidos os descritores (termos
ou palavras-chave) representativos do tema de pesquisa (assunto) e as fontes de informagao
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;

e disponibilidade do professor para dedicar-se as sessdes de orientagdo, a espagos
regulares de tempo;

e disciplina para cumprir prazos, desincumbir-se de tarefas e atribui-las;
« confianga e simplicidade (ndo pode haver resisténcias e constrangimentos);
e experiéncia em pesquisa, mesmo que ele ndo domine o tema que vocé escolheu.

2.3 PLANEJANDO A BUSCA EM FONTES DE INFORMACAO

A pesquisa em fontes de informagéo — comumente designada pesquisa bibliogréfica
— ¢ afase que antecede a pesquisa técnico-cientifica, sendo portanto parte do planejamento
global do trabalho; em sentido restrito, refere-se a selecdo e busca de informacoes e de
documentos, visando a revisao de literatura (ou bibliografica), cujo objetivo é identificar o
que ja foi produzido sobre determinado assunto e, assim, buscar apoio para a argumentacao
a ser usada (veja também item 3.2.2.2.1, referente a revisdo da literatura).

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

¢ Qual 0 assunto (temas e subtemas) do meu interesse?
* Ha algum enfoque especifico a ser tratado?

* Ha limitacao de ordem temporal?

* Quais os idiomas em que posso ler?
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Superando essas etapas, vocé estara em condicoes de estabelecer as estratégias de
busca das informagdes necessérias a sua pesquisa.

2.4 DEFININDO ESTRATEGIAS DE BUSCA

Uma vez definida sua necessidade informacional, faca a seguinte pergunta:
* Que tipo de informacéo eu preciso?

De posse dessa resposta, vocé passara a definir as estratégias de busca para obter, em
fontes especfficas, as informacoes desejadas; isto significa levantar descritores representativos
do(s) assunto(s) de seu interesse. Neste momento, o servico de referéncia de uma biblioteca
universitaria poderéa propiciar bons subsidios mediante a consulta a dicionarios especializados
e/ou a um thesaurus,® disponiveis em algumas bases de dados.De posse dos descritores e por
tratar-se de um momento-chave da pesquisa, reserve um tempo para dedicar-se a realizagao
do levantamento das fontes primarias (artigos, livros, dissertacoes, teses etc).

2.4.1 Tipos de informacao

A definicdo de alguns tipos de informacao, particularmente Uteis para trabalhos
académicos, vocé poderé encontrar nas seguintes fontes (APENDICE C):

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

» ampla cobertura de um assunto, frequentemente do ponto de vista retrospectivo —em
livros, teses e outras monografias;

informacdes especificas e centradas, frequentemente, num ponto de vista contempo-
raneo — em periédicos (revistas).

Todos os tipos de informagao mencionados podem também estar armazenados em
fontes de referéncia produzidas por érgaos publicos, constituindo as publicagdes governa-
mentais (ou oficiais).

Atualmente, muitas das fontes de informacéo, além da forma impressa, apresentam-
-se em meio digital.

Para localizar eficientemente as informagdes de que vocé precisa, recorra aos recur-
sos que, em linguagem documentéria, sdo designados fontes secundérias (bases de dados
bibliograficos), no Apéndice D. Nelas vocé encontraré referéncias das fontes primarias das
quais vocé extraird contelidos para sua revisao de literatura, fundamentos para suas ideias,
base para suas discussoes.

Atencao! Convém esclarecer que na pesquisa social as designacoes fonte primaria
e fonte secundéaria t¢ém sentido diverso daquele empregado em documentagao: naque-
la, a fonte priméaria é o campo de onde se originam os dados e a secundaria, onde eles

6 Lista de termos especializados, hierarquicamente ordenados; constitui um dos instrumentos mais eficazes para o
controle do vocabulario de determinada area do conhecimento.
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aparecem registrados e/ou trabalhados; no segundo caso, confira as alineas “a” e “b”, da
secao 2.4.2, a segulir.

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

2.4.2 Tipos de fontes de informacao

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

Diante dessa situagéo 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
0 usuario para essa literatura — servigos de bibliografia —, neste Manual serdo adotadas as
seguintes classificacoes:

a) fontes primérias (informacao produzida diretamente pelo autor, portanto, é a fonte
original da informacao): artigos, livros, dissertagoes, teses, normas, relatérios, pa-
tentes, enciclopédias, dicionarios;

b) fontes secundarias (informacao selecionada e organizada sobre fontes primarias):
abstracts ou resumos, indices, diretérios, bibliografias, catalogos, bancos e bases
de dados, repositérios institucionais, 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 carac-
terizagao. Muitas poderéao ser novidade para vocé, mas sao usualmente encontradas em
bibliotecas. Confira!

Atencao! Nessa fase, dé inicio ao fichamento de suas leituras e a elaboragéo do
seu mapa de citagoes.

2.5 ESTRUTURANDO A PESQUISA

Cada pesquisador tem seu método de trabalho, mas todos tém que dar passos preli-
minares ao iniciar sua pesquisa, 0s quais correspondem a fase de planejamento. Certamente
este momento exigira algum tempo, mas é Util e necessario para que vocé organize suas
ideias, hierarquize suas abordagens, antecipe (ainda que provisoriamente) o que sera sua
pesquisa. Para tanto, ha trés passos que este Manual recomenda como indispensaveis:

Primeiramente, a definicao de um titulo provisério que, para Mério Osério Marques
(2006, p. 15-16),

7 A respeito dessas diferengas, consulte: 1) O Dicionério de biblioteconomia e arquivologia (CUNHA; CAVALCANTI,
2008, p. 135); 2) e o link: http://bib-ci.wikidot.com/fontes-primarias.
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[...] em tratando de pesquisa esta s6 inicia pela definicao de seu comego (o
problema, o tema ou assunto, uma hipdtese, um titulo, que tudo significa
0 mesmo). Em minha prética, tenho feito do titulo esse comeco. A coisa s
principia a funcionar quando consigo encontrar um titulo que provisoriamente
resume meu problema e se constitui em hipdtese a ser trabalhada.

Em segundo lugar, nossa sugestao € que vocé faca uma reflexao por escrito, com
a folha A4 em posicao paisagem, construa um quadro, em Word, ou entao em Excel, que
contenha 9 colunas, com os seguintes campos: Objeto, Problema, Hipdtese, Questoes
norteadoras, Pressupostos, Objetivo (subdivididos em geral e especificos) e Metodologia
(material e método).

Assim dispostos, esses elementos irdo induzi-lo a relaciona-los entre si, de modo
que vocé se atenha a delimitacdo estabelecida, ndo incorrendo no perigo de desviar-se
do seu objeto e dos seus objetivos, mas sim, a alinhar sua caminhada. Trata-se de um
balizador que também lhe seréa Util ao final do trabalho, quando for analisar os resultados
e escrever as conclusoes, pois devera fornecer-lhe, com clareza, a confirmagao (ou nao)
da sua hipétese (se for o caso) e a informacéao se vocé atingiu seus objetivos. Corresponde
a uma carta de navegacao a ser consultada frequentemente para certificar-se que vocé
esta na rota delineada ou se vocé devera refazer a sua rota. Volte sempre ao Quadro 1.
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Vencidas as etapas anteriores, passe ao terceiro momento, apoiando-se na orientacao
de Simone Pessoa (2005, p. 59): ela sugere, para tal, que 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 abstracao e tente imaginar como seria a estrutura de um trabalho cuja evolugao possa
levar o leitor a compreender bem o tema proposto.” (PESSOA, 2005, p. 59-60) De posse
desses elementos, transforme-os no “sumario provisdrio de sua pesquisa”, obtendo assim
0 mapeamento do seu estudo. (MARQUES, 2006, p. 99)

Atribua a cada parte ideias-chave relativas ao tema, para que vocé possa dar um
encadeamento coerente e harmonico as suas ideias (PESSOA, 2005, p. 60) e, se possivel,
aos autores que lhe darao suporte. Veja o Quadro 2.

Quadro 2 - Sumario provisério

Abordagem

(referencial tedrico/quadro tedrico)
Objeto (contextualizagdo tematica);
problema; objetivo; justificativa;
desenvolvimento do tema na estrutura
do trabalho, considerando a literatura
pertinente; sintese do percurso
metodolégico; resultados; conclusdes/
desdobramentos.

Estrutura preliminar Autores (referéncias)

1 INTRODUCAO

2 XXXXX

2.1 YYYYY
2.1.1 Xxxxx
2.1.2 Xxxxx
2.1.2.1 Yyyyy

[As secoes exemplificadas aqui de 2 a 4
correspondem ao desenvolvimento do
tema]

3 XXXXXX
3.1
3.2

4 XXXXXXX
4.1
4.2

5 Percurso metodolégico

[Esta designacdo pode mudar:
Metodologia; Método; Materiais e
Métodos etc]

6 Discussao e analise de dados

7 Conclusao

Fechamento conclusivo (apresentagéao
dos resultados; pode ser por itens). Visao
retrospectiva do trabalho, contribuicdes e
possiveis desdobramentos, limitacoes.

Referéncias

Apéndices

Anexos

Fonte: Elaboracao das autoras.
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Ainda como registra Mario Osério Marques (2006, p. 99)

[...] cada tépico necessita ser trabalhado na forma mais completa possivel [...].
E preciso adquira ele sua prépria forma de desenvolvimento, seus préprios
desdobramentos de maneira unitéria, coerente e consistente. Sem essa primei-
ra forma [...] definidora do seu campo interno ndo hé o que posteriormente,

nele mexer. Nao se modifica o que nao existe ainda.

Para completar seu planejamento, lembre-se de dar-lhe um horizonte temporal. O
tempo também é um fator definidor do alcance do seu trabalho.

Quadro 3 - Cronograma de execugédo

Meses

Atividades

10

11

12

Obs.

Conclusao e Introducao

Revisao, montagem e
distribuicao a banca

Fonte: Elaboracao das autoras.
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3 TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO, DISSERTACAO E
TESE: CONTEUDO E FORMA SEGUNDO A NBR 14 724/2011

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

A fim de facilitar e assegurar a identificacao institucional dos TCC, das dissertacoes
e teses, recomenda-se a adogdo dos seguintes padroes:

3.1 PARTE EXTERNA

Constitui-se de dois elementos: capa e lombada, conforme detalhamento a seguir.

3.1.1 Capa

Elemento obrigatério, visa a padronizar a producao académica e dar identidade a
instituicao; deve ser encadernada (capa dura) em cor padréo,® contendo no anverso (1°
capa) as caracteristicas abaixo, conforme Figura 1:

¢ Brasao da Universidade, em preto e branco ou colorido;

* Nome da Instituicao, da Unidade de Ensino e do Programa, em espaco simples, na
fonte escolhida em corpo 16, 14 e 12, respectivamente, em negrito e mailscula;

* Nome do autor: fonte escolhida, corpo 14, negrito e maitscula, centralizado;

e Titulo: fonte escolhida, corpo 16 (14, caso seja muito extenso), negrito e mailscula,
centralizado seguido de dois pontos, se houver subtitulo;

* Subtitulo: fonte escolhida, corpo 14 (12, caso seja muito extenso), negrito e maius-
cula, logo ap6s os dois pontos do titulo;

¢ Numero do volume, se houver mais de um: fonte escolhida, corpo 14, sem negrito e
minusculo, centralizado a dois espagos abaixo do titulo;

¢ Nome do local (cidade): fonte escolhida, corpo 14, sem negrito, sé inicial em maius-
cula, centralizado na pentltima linha antes da margem inferior;

* Ano do depésito (entrega do exemplar no Programa): fonte escolhida, corpo 14, alga-
rismos arabicos sem negrito, centralizado, na Ultima linha antes da margem inferior.

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

8 As edigOes anteriores deste Manual recomendavam a cor creme como padrao para a UFBA, com vistas a assegurar
um elemento que identificasse a Instituicdo nos meios académicos. Recomenda-se que seja mantido esse padrao.
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3.1.2 Lombada

Também designada dorso. Embora a NBR 12225 (ASSOCIAGAO BRASILEIRA DE
NORMAS TECNICAS, 2004) estabeleca que nela devem ser impressos 0 home do autor, o
titulo do trabalho e o nimero do volume (se houver mais de um), este Manual recomenda
apenas a impressao do nome do autor — no sentido longitudinal e legivel de cima para
baixo — seguido da sigla da instituicdo conforme Figura 2.

3.2 PARTE INTERNA

Constitui-se dos elementos pré-textuais, textuais e pos-textuais, conforme detalha-
mento a seguir.

3.2.1 Elementos pré-textuais

Séo todos aqueles que antecedem o texto. Segundo o que estabelece a NBR 14724
(ASSOCIAGAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2011a), devem ser apresentados na
ordem que segue, considerando seu carater obrigatério (obr.) ou opcional (opc.):

Elemento TCC Dissertacao Tese
Folha de rosto obr. obr. obr.
Ficha catalogréfica opc. obr. obr.
Errata opc. opc. opc.
Folha de aprovagao 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.

3.2.1.1 Folha de rosto

Ea pagina que contém os elementos identificadores da obra. Deve ser configurada
previamente no formato A4°, espago simples e margens: superior e esquerda, 3,0 cm; e
inferior e direita, 2,0 cm.1©

Os referidos elementos devem aparecer na seguinte ordem (Figuras 3 a 5):

¢ Nome do autor: fonte escolhida, corpo 14, negrito e maitscula, centralizado;

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

9 Neste momento, configure todo o arquivo, respeitando as margens: 3cm, superior e esquerda; 2cm, inferior e direita.
10 Neste momento, configure todo o arquivo por essas mesmas margens.
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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
minusculo, centralizado, a 2 espacos abaixo do titulo;

Nota indicando a natureza do trabalho e seu objetivo académico ou grau pretendido,
nome da instituicdo e &rea de concentracédo, a 4 cm abaixo do titulo/subtitulo e a 6
cm da margem esquerda (ou a 9 cm da borda do papel);

Nome do orientador e do coorientador, se houver, precedidos da respectiva titulacao.
Nome do local (cidade): fonte escolhida, corpo 14, sem negrito, s6 inicial em maius-
cula, centralizado na penultima linha antes da margem inferior;

Ano de deposito (entrega do exemplar no Programa): fonte escolhida, corpo 14, alga-
rismos arabicos sem negrito, centralizado na Ultima linha antes da margem inferior.
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Figura 1 — Modelo de capa

i -
\TRTUTE SRS

UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA
FACULDADE DE EDUCAGAO
PROGRAMA DE POS-GRADUACAO EM EDUCAGAO

DINEA MARIA SOBRAL MUNIZ

PEDAGOGIA DO DESEJO DE LER

v. 1

Salvador
1999




Figura 2 — Modelo de lombada

\/

ouOppPO Yiegez!3 1oueN

1998
UFBA

Espaco reservado para a etiqueta
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Figura 3 — Modelo de folha de rosto — Tese

JOSEANIA MIRANDA FREITAS

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

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

Orientador: Prof. Dr. Luis Henrique Dias Tavares

Salvador
2001




Figura 4 — Modelo de folha de rosto — Trabalho de concluséo de curso de especializagao

VERA LELIA ABRAMO

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

Trabalho de conclusao de curso apresentado ao Curso
de Especializacao em Gestao Universitaria e Qualidade
em Servicos, Universidade Federal da Bahia.

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

Salvador
2000
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Figura 5 — Modelo de folha de rosto — Trabalho de concluséo de curso de graduacao

ZIUDETE REIS DE ANDRADE

CONFORTO AMBIENTAL EM BIBLIOTECAS

Trabalho de concluséo de curso de graduacdo em
Biblioteconomia e Documentacéo, Instituto de Ciéncia
da Informacéo, Universidade Federal da Bahia, como
requisito para obtencao do grau de Bacharel em Biblio-
teconomia e Documentagéo.

Orientadora: Profa. Nidia Maria Lienert Lubisco

Salvador
2003
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3.2.1.2 Ficha catalogréfica

Descreve o trabalho académico quanto aos aspectos fisico e tematico, devendo ser
impressa na parte inferior do verso da folha de rosto, segundo o que estabelece o Cédigo
de Catalogacéo vigente. Deve ser elaborada pela(o), bibliotecaria(o) da instituicdo onde
funciona seu curso de graduacgao ou pos-graduacao (Figura 6).

Obs.: Atualmente, alguns sistemas de biblioteca estao disponibilizando formulario
para elaboracdo automética da ficha. Trata-se de uma boa iniciativa, porém, para asse-
gurar a qualidade dos padrdes internacionais, recomenda-se que ela seja encaminhada a
biblioteca de origem do Programa para ser devidamente validada.

3.2.1.3 Errata

Papel avulso ou encartado, encabecado pela palavra ERRATA, acrescido ao trabalho
depois de sua encadernacéo e localizado ap6s a folha de rosto. Compreende a referéncia
do trabalho, seguida de lista das folhas e linhas em que foram encontrados erros, com as
respectivas corregoes (Figura 7).

3.2.1.4 Folha de aprovagéo

Elemento obrigatério a ser inserido na versao final da dissertacao e da tese (alguns
programas substituem a folha de aprovacao pela ata da secao de defesa). 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 instituicdo que o concede e a &rea de
concentragdo; data da aprovacao; componentes da banca examinadora, com a respectiva
titulacao, nome da instituicdo onde seu titulo foi obtido e nome da instituicao onde atua;
espaco para assinatura de cada examinador (Figura 8).

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

3.2.1.6 Agradecimentos

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

3.2.1.7 Epigrafe

Inscricao ou frase alusiva ao tema do trabalho, de caréater opcional, com a citagéo
da fonte de onde foi extraida, a qual deve constar na lista de referéncias. Figura na folha
que antecede o Resumo na Lingua Vernacula, podendo também aparecer na(s) folha(s) de
abertura das secoes primarias ou nas folhas separatrizes (Figura 11).
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Figura 6 — Modelo de ficha catalogréfica

SIBI/UFBA/Faculdade de Educacéo — Biblioteca Anisio Teixeira

Sanches Neto, Antrifo Ribeiro.

Dialogos com Terpsicore : movimentos de uma reforma curricular em
danca / Antrifo Ribeiro Sanches Neto. — 2012.

185 f. il

Orientadora: Profe. Dr?. Maria Inez da Silva de Souza Carvalho.
Tese (doutorado) - Universidade Federal da Bahia. Faculdade de
Educacéo, Salvador, 2012.

1. Universidade Federal da Bahia. Escola de Danca — Curriculos. 2.
Danca — Estudo e ensino (superior) — Curriculos. 3. Curriculos — Mudanga.
|. Carvalho, Maria Inez da Silva de Souza. Il. Universidade Federal da
Bahia. Faculdade de Educacéo. Ill. Titulo.

CDD 375.006 - 22. ed.




Figura 7 — Modelo de errata

Folha
32

Linha
3

ERRATA

Onde se lé

publiacao

Leia-se

publicagao
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Figura 8 — Modelo de folha de aprovagao

FRANCISCO ASEVEDO OLIVEIRA

TRANSPORTE DE CARGA FRACIONADA:
COMPORTAMENTO DE COMPRA DOS LOJISTAS
DE SHOPPING CENTERS EM SALVADOR.

Dissertacao apresentada como requisito parcial para obtencdo do
grau de Mestre em Administracao, Escola de Administracao, da
Universidade Federal da Bahia.

*nO

Salvador, 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 Universté de Paris X, Nanterre, Paris X, Franga.
Universidade Federal da Bahia

* Apos a apresentacédo da defesa de tese, No lugar do local, inserir a express”ao Aprovado em, seguida da data.



Figura 9 — Modelo de dedicatéria

A
Joana, mae querida, por ter me ensinado a aprender.
Pedro, filho querido, por ter me levado a aprender a ensinar.
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Figura 10 — Modelo de agradecimentos

AGRADECIMENTOS

Séo tantos, e téo especiais...

A Sergio, por tudo: pelo companheirismo, as reflexoes, o acervo bi-
bliogréfico, a firmeza nas horas mais dificeis, o apoio fundamental na
infra-estrutura doméstica, sem palavras...

A José Antonio Gomes de Pinho, orientador querido sempre tao aten-
cioso, receptivo e, acima de tudo, um mestre.

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

A Coordenacdo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior
(CAPES).

Ao Programa de Apoio a Pesquisa em Administragcao Publica (PAP),
um convénio da CAPES e Escola Nacional de Administracao Publica
(ENAP), pelo apoio financeiro e sobretudo o estimulo proporcionado
pela selegdo do meu projeto.

A Fundacéo Centro de Projetos e Estudos (CPE) e a Superintendéncia de
Estudos Econémicos e Sociais da Bahia (SEI), pelo apoio e investimento
na minha qualificacao profissional.

A todos aqueles que entrevistei, pela confianca em prestarem seus
depoimentos, a doacao dos seus templos, enfim, pela generosidade
acima de tudo para Senhor do Bonfim.

Muito obrigada por possibilitarem essa experiéncia enriquecedora e
gratificante, da maior importancia para meu crescimento como ser
humano e profissional.




Figura 11 — Modelo de epigrafe

Um dia veio a peste e acabou com

Toda a vida na face da Terra

Em compensacao ficaram as Bibliotecas.
E nelas estava meticulosamente escrito
0 nome de todas as coisas!

Mério Quintana (1989, p. 3)
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3.2.1.8 Resumo na lingua vernacula

Segundo a NBR 6028 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2003),
Resumo ¢ a “Apresentacao concisa dos pontos relevantes de um texto”, isto é, natureza do
trabalho, contexto, objetivos, metodologia, resultados e conclusdes.

Este Manual recomenda que resumo e suas versoes sejam antecedidos pela refe-
réncia completa do trabalho, nos respectivos idiomas. Deve ser redigido na terceira pessoa
do singular, com o verbo na voz ativa, em frases correntes, sem enumeragao de topicos,
num total de 150 a 500 palavras, respectivamente para TCC e dissertacoes/teses. A frase
de abertura deve explicitar o tema do trabalho; em seguida, deve-se indicar a categoria a
que pertence (memoria, estudo de caso etc). Deve ser evitado o uso de frases negativas,
paragrafos, formulas, siglas, simbolos, citagées bibliogréficas. E encabecado pela palavra
RESUMO em negrito e letras mailsculas, centralizada ao alto, com o texto em espaco
simples e justificado. Ao final, deve incluir as palavras-chave representativas do contetido
(Figura 12).

Obs. 1: Embora na NBR 14724 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNI-
CAS, 2011a) nada conste a respeito de fazer figurar a referéncia bibliografica do TCC, da
dissertacdo ou da tese no Resumo ou Abstract, este Manual recomenda a sua incluséo
encabegando a folha. Isto se deve ao fato que a Biblioteca Digital de Teses e Dissertacoes
(BDTD) contém, no seu formato de cadastramento, campos de “titulo” em portugués e
em outro idioma. Em vista disso, tal informacao é indispensavel, uma vez que a BDTD
integra o Consorcio Brasileiro de Teses e Dissertacoes. Este Consoércio, por sua vez, conta
com o apoio da FINEP e vem sendo mantido pelo Instituto Brasileiro de Informacao em
Ciéncia e Tecnologia (IBICT). Também compartilha dados com a Networked Digital Library
of Theses and Dissertations (NDLT), banco de dados internacional de bibliotecas digitais
de teses e dissertacoes.

Obs. 2: A Capes, em 15 de fevereiro de 2006, baixou a Portaria n°® 013 (Figura
19) que determina a obrigatoriedade de disponibilizar em formato eletronico as teses e
dissertacoes, para fins de renovacao do reconhecimento dos programas de mestrado e
doutorado. O tema tem suscitado polémica, conforme pode ser conhecida no artigo de
Allan Rocha de Souza, intitulado A portaria 13 de 2006 da Capes e os direitos autorais,
publicado na Revista da Faculdade de Direito, v. 7, n. 8, jun. 2006.

3.2.1.9 Resumo em lingua estrangeira

E a versao do Resumo para o inglés ou para outra lingua de divulgacao internacional
(Figura 13) e obedece as mesmas regras de redacéo e apresentacao do Resumo.
Em inglés: ABSTRACT; em francés RESUME; em espanhol RESUMEN.

3.2.1.10 Listas

Elementos opcionais, elas relacionam conjuntos de itens empregados no texto, de
modo a localizé-los ou explica-los rapidamente. As listas mais comuns se referem aos
elementos a seguir indicados:
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« llustragoes, isto é, figuras, quadros, graficos, laminas, plantas, fotografias, organo-
gramas, fluxogramas, desenhos, mapas, entre outros (ver secao 7.2). Apresentam-se
em ordem numérica, segundo aparecem no texto, incluindo o titulo e a folha onde
se localizam (Figura 14); quando a quantidade de determinado tipo de ilustragao for
significativo, recomenda-se a elaboracéo de listas préprias;

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

¢ Abreviaturas e Siglas — em ordem alfabética e acompanhadas dos respectivos signi-
ficados (Figura 16; ver também 7.4);

¢ Simbolos — na ordem em que aparecem no texto e acompanhados dos respectivos
significados.

3.2.1.11 Sumario

Ea enumeracgdo das secdes (capitulos ou partes) que compdem o documento,
na mesma ordem e na mesma forma grafica em que aparecem no texto, seguidas das
folhas ou paginas onde estao 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
Numeragao das Secoes.

A palavra SUMARIO deve ser centralizada e em negrito. Ele ndo deve ser confundido
com indice; este é mais comum em livros e figura ao final do documento (ver 3.2.3.5).

3.2.2 Elementos textuais

Constituem o nucleo do trabalho onde a matéria é exposta. Embora tenham carac-
terfsticas proprias, guardam relagao intima e légica entre si. Compreendem geralmente trés
partes (ou blocos), que serdo subdivididas em secoes!'! segundo a hierarquia tematica de
cada uma delas, na seguinte ordem:

e Introdugao
¢ Desenvolvimento
¢ Conclusao

3.2.2.1 Introdugéo

Ea contextualizagdo do tema objeto da pesquisa — antecedentes, indicagdo do
problema visando ao argumento, tendéncias, pontos criticos, relagdo com outros trabalhos,
seguida de justificativa (contextualizagdo do tema e motivagao), formulagao de hipoteses ou
pressupostos (ou desdobramentos dos objetivos em questoes norteadoras), delimitacao do
campo de estudo (objeto), explicitacdo dos objetivos, do tipo de pesquisa, dos resultados e
das contribuicoes esperadas. Sua elaboragdo — como primeira ou ultima parte a ser redigida
— varia de acordo com a linha metodolégica do orientador. Caso ele siga uma orientacao
cartesiana, vocé redigira a Introducao ao iniciar seu trabalho, considerando que tudo esta
previsto no projeto de pesquisa; assim, ela devera conter, de modo resumido, toda a expo-

11 Comumente, as se¢des em partes de um documento sdo tratadas por capitulos, designacéo nao adotada pela ABNT
para este fim.
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sicao a ser feita. Caso siga uma orientacdo mais flexivel, tera 0 mesmo contexto — de uma
visdo panoramica e prospectiva do trabalho, onde vocé também comentara resumidamente
o conteldo das segdes primarias, so6 que redigida depois de todo trabalho pronto, isto é,
repassando o que foi feito, de certa forma previsto, mas nao livre de mudancas.
Em qualquer um dos casos, a Introdugao deve ser objeto de uma cuidadosa revisao,
de modo que vocé se assegure que ela encerra o contelido de todo seu estudo.
Corresponde a secao primaria nimero 1 do documento (ver Figura 17).

3.2.2.2 Desenvolvimento

Parte mais importante do estudo. Por sua extenséo, deve ser dividida em tantas
secoes e subsecdes quantas forem necessarias para detalhar/hierarquizar/relacionar o
assunto e facilitar o entendimento do leitor.

As diferentes se¢bes que compdem a estrutura dessa parte poderéo ser designadas
por titulos ilustrativos do seu conteldo e ndo pela sua designacdo genérica (Revisao da
Literatura, Referencial Tedrico, Metodologia e Resultados da Pesquisa), como ocorre com
a Introdugao e a Conclusao. Sua estruturacao deve ser discutida e acompanhada pelo
professor orientador, em busca do encadeamento harmonico e légico das ideias.

3.2.2.2.1 Revisao de literatura e Estado da arte

Resultante da reuniao e analise de outros trabalhos referentes ao tema objeto da
pesquisa, visa basicamente a identificar na literatura o referencial tedrico do estudo, isto
€, 0s autores que ja se ocuparam do tema até o momento da pesquisa, cujo pensamento
constitui a base definidora do assunto.

A reunido de autores que ocorre nesta etapa da pesquisa Méario Osério Marques
(2006, p. 100) se refere como “comunidade argumentativa”, que vai efetivar “[...] o unitario
processo de interlocucao e certificacao social de saberes postos a discussao em cada tdpico
a ser desenvolvido.” Supde um levantamento minucioso da literatura especializada, em
busca da compreensao das variadas abordagens sobre o tema. Deve incluir a contribuicao
do préprio autor e ndo mera sequéncia de ideias de outros autores. Dispensa organizagéo
cronolégica, sendo, portanto, mais adequado adotar um fluxo légico do pensamento.

3.2.2.2.2 Metodologia (materiais, método e procedimentos)

Descreve o tipo de pesquisa (experimental, survey, descritiva, documental, estudo
de caso, entre outros), em sequéncia cronolégica, associando o problema, o objeto de
estudo, as hipoteses e os objetivos, de modo a permitir a analise e a interpretacdo dos
resultados. Deve incluir a populacao, o tipo e os instrumentos de coleta de dados (andlise
documental, observacgéo participante, entrevista ou questionario), os métodos de analise,
as técnicas estatisticas (se for o caso) e o referencial tedrico, 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.
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3.2.2.2.3 Resultados da pesquisa (andlise e discussdo dos dados)

Apresentam as evidéncias resultantes das andlises quantitativa e qualitativa das
informacoes e dos dados obtidos, relacionando-os ao problema, aos objetivos, as hipoteses
ou aos pressupostos (se houver) e ao referencial tedrico. Trata-se, portanto, da analise e
discussao dos dados que levam aos resultados do estudo.

3.2.2.3 Concluséo (consideragées finais e recomendacoes)

Alicercada nos resultados, deve associa-los a confirmacéo (ou nao) da(s) hipétese(s)
ou pressuposto(s), se for o caso, e aos objetivos estabelecidos. Pode retomar aspectos
relevantes e autores que deram suporte as ideias, se for necessério. Inclui propostas e re-
comendacoes para implementacgao de resultados e novas pesquisas, limitagdes do estudo,
dando fechamento ao trabalho. E indispensavel aqui que seja ouvida a sua voz, contendo
suas opinides. Ao contrario da Introducéo, a Conclusao faz uma visao retrospectiva do estudo.

3.2.3 Elementos pos-textuais

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

Elemento TCC Dissertacao Tese
Referéncias obr. obr. obr.
Glossério opc. opc. opc.
Apéndice opc. opc. opc.
Anexos opc. opc. opc.
indice opc. opc. opc.
Breve curriculo do autor opc. opc. opc.

3.2.3.1 Referéncias

As obras citadas e consultadas para a elaboracao de um trabalho académico devem
ser organizadas de modo a constituir 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 néo as tenha citado.

Segundo a NBR 6023 (ASSOCIAGAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS,
2018), Referéncia é o “[...] conjunto padronizado de elementos descritivos, retirados de
um documento, que permite sua identificacao individual.” E constituida de elementos es-
senciais — indispensaveis a identificacdo do documento — e, quando necessario, acrescida
de elementos complementares.

A lista de Referéncias nao deve ser denominada nem confundida com Bibliografia,
pois esta constitui uma publicagao onde se encontra registrada a literatura produzida so-
bre um determinado tema, num determinado pafs ou em ambito 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 determinados
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assuntos e lista periddica sobre documentos recentes, cuja fungao é estabelecer canais de
disseminacao da informagéao.

Obs.: 0s casos omissos quanto a definicdo das entradas!? para as Referéncias (por
autor pessoal ou entidade, por titulo, por organizador, entre outros) devem ser esclarecidos
mediante consulta ao Codigo de Catalogacao vigente, disponivel nas bibliotecas.

3.2.3.1.1 Ordenacgéao

Quanto a ordenacao, as Referéncias podem aparecer em sequéncia alfabética
(quando adotado o Sistema Autor-data, ver 4.1.1), numérica (segundo a ordem de citagao
no texto e quando é adotado o Sistema Numérico, ver 4.1.2), cronoldgica etc.

Para efeito de TCC, dissertacoes e teses, recomenda-se 0 uso do Sistema Autor-data
de citacao, consequentemente, adota-se a ordenacao alfabética das Referéncias. Por este
Sistema, podem-se incluir na lista nao sé as obras citadas no texto, como também aquelas
lidas pelo autor e consideradas fundamentais para o tema.

A ordenacdo alfabética deve seguir o que estabelece a NBR 6033 (ASSOCIAGAO
BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 1989b).

3.2.3.1.2 Alinhamento

A NBR 6023 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2018) esta-
belece que as Referéncias sejam alinhadas a margem esquerda; deste modo, o recurso
“Justificar”, oferecido pelo Word, ficara restrito ao texto.

3.2.3.1.3 Tipos de obras contempladas pela NBR 6023

A referida norma estabelece os elementos a serem incluidos nas Referéncias, cujos
modelos encontram-se no Apéndice A.
Os tipos de obras contempladas por essa norma séo os seguintes:

a) Monografia no todo: almanaque, catalogo, dicionério, dissertagéo, enciclopédia,
folheto, guia, livro, manual, relatério, tese, trabalho de concluséo de curso;

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

c) Monografia em meio eletrénico: no todo e em parte: (disquetes, CD-ROM, DVD,
pen-drive, e-book e outros);

d) Publicagéo periddica:
- Publicagao periédica como um todo
- Publicagao periédica em meio eletronico
- Fasciculo (ou nimero) de publicacdo periédica (impresso ou eletrdnico)
- Artigo e/ou matéria de jornal (impresso e eletronico);
e) Correspondéncia: bilhete, carta, cartao etc
- Correspondéncia em meio eletronico

12 Entrada é a primeira palavra que respresenta uma obra: o(s) autor(es) e, na falta deste(s), o titulo e o subtitulo, este
se houver.
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f)  Documento de evento:
- Evento como um todo (anais, proceedings)
- Trabalho (comunicacgao, palestra etc) apresentado em evento
- Evento em meio eletrénico, no todo ou em parte;
g) Patente:
- Patente em meio eletrénico;
h) Documento juridico:

- Legislacao (Constituicao, Decreto, Decreto-Lei, Emenda Constitucional, Lei Dele-
gada, Lei Organica, Medida Proviséria etc)

- Jurisprudéncia (acérdao, decisao interlocutéria, despacho, sentenga, simula etc)

- Atos administrativos normativos (contrato, edital, estatuto, oficio, parecer, porta-
ria, regimento etc)

- Documentagéo juridica em meio eletronico;
i) Imagem em movimento;
j)  Documento iconografico;
k) Documento cartogréfico;
I)  Documento sonoro e musical:
- Documento sonoro no todo
- Documento sonoro em parte
- Partitura;

=

m) Documento tridimensional;

n) Documento de acesso exclusivo em meio eletronico.

3.2.3.2 Glossario

Segundo a NBR 14724 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS,
2011a), é a uma lista de palavras de sentido obscuro ou de termos técnicos de uso res-
trito, utilizados no texto, acompanhados das respectivas definicoes. Deve ser ordenado
alfabeticamente.

3.2.3.3 Apéndice

Segundo a NBR 14724 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS,
2011a), € 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 maitscula (Figura 18). Para
cita-lo no fluxo do texto, basta indicar a letra que o identifica, apds a palavra Apéndice;
e APENDICE, seguido da letra, quando figurar no texto entre parénteses. Excepcional-
mente, se esgotadas as 26 letras do alfabeto, usam-se letras mailsculas dobradas para
identifica-lo.
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3.2.3.4 Anexo

Segundo a NBR 14724 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS,
2011a), é um texto ou documento de caréater opcional “[...] ndo elaborado pelo autor, que
serve de fundamentagao, comprovacao e ilustragdo.”

Os anexos devem ser identificados por letras mailsculas, seguidas de travesséao e
dos respectivos titulos, com a inicial da primeira palavra em mailscula (Figura 19). Para
cita-lo no fluxo do texto, basta indicar a letra que o identifica, apds a palavra Anexo; e
ANEXO, seguido da letra, quando figurar no texto entre parénteses. Excepcionalmente, se
esgotadas as 26 letras do alfabeto, usam-se letras mailsculas dobradas para identifica-lo.

3.2.3.5 Indice

Segundo a NBR 6034 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2005,
p. 1), € uma relacao de palavras ou frases que tem por objetivo remeter o leitor a trechos
e informagdes especificas do texto.

As palavras ou frases sao ordenadas segundo determinado critério, conforme clas-
sificacao a seguir:

Quanto a ordenagéo, o indice pode ser:
* alfabético

* sistemético (assunto)

e cronoldgico

° nuUMerico

e alfanumérico.

Quanto ao enfoque:
a) especial, organizado por:
* autor
e assunto
e titulo
* pessoas ou entidades (onomastico)
* nomes geograficos
e citacoes
e anunciantes e matérias publicitarias

U n

b) geral, quando combinadas duas ou mais categorias indicadas na alinea “a”.

3.2.3.6 Breve curriculo do autor

Neste item vocé poderd, se julgar Util para futuros contatos com pares, incluir seus
dados biogréficos, os de sua atuagédo profissional de maior relevancia associados a sua
pesquisa, seu e-mail e seu endereco do Curriculo Lattes.
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3.2.3.7 Autorizagdo para reproducéo de texto por programa de comutacéo bibliografica

Comutacao bibliografica é um servico de obtencao de cdpias de artigos, teses,
dissertagbes e capitulos de livros, estabelecido mediante acordo formal entre bibliotecas. No
Brasil, o Programa de Comutagdo — denominado COMUT — é coordenado pelo IBICT; além
deste, ha os servicos da Comissao Nacional de Energia Nuclear (CNEN) e da Biblioteca
Virtual em Satde (BVS) da Bireme. Vocé poderd também recorrer a servigos internacionais.
Confira os enderecos eletronicos a seguir:

Nacionais

e BIREME — http://scad.bvs.br/php/index.php!3

¢ IBICT/Informagao para Pesquisa/COMUT — www.ibict.br/informagéo-para-a-
pesquisa/Comut

¢ |CAP — http://www.pergamum.pucpr.br/icap/pesquisa.php

Internacionais

e British Library — https://www.bl.uk/on-demand
¢ |Ingenta (EUA) — https://www.ingenta.com/
e Linda Hall Library (EUA) — https://www.lindahall.org/document-delivery/

* NRC National Science Library — https://science-libraries.canada.ca/eng/national-
-science-library/

¢ Educational Resources Information Center — ERIC (EUA) — https://eric.ed.gov/

Maiores informagdes a respeito vocé encontrard, principalmente, em bibliotecas
universitarias.

13 A pagina da Biblioteca Virtual de Satde (BVS) informa que o servico encontra-se fora do ar desde 2015.
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Figura 12 — Modelo de resumo na lingua vernacula

ROSA, Flavia Goulart Mota Garcia. Pasta do professor: o uso de copias na
universidades de Salvador. 2006. Orientadora: Nancy Oddone. 179 f. il.
Dissertacao (Mestrado em Ciéncia da Informagao) — Instituto de Ciéncia da
Informacao, Universidade Federal da Bahia, Salvador, 2006.

RESUMO

A pesquisa, do tipo exploratéria survey, visa a analisar a pratica do uso de
cépias 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 populagao escolhida para aplicagao
do instrumento de coleta de dados foram os professores das disciplinas do
primeiro semestre letivo, do Curso de Administragdo 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 en-
caminhados 21 questionarios e 20 respondentes devolveram os questionarios
devidamente preenchidos. Tais questionarios correspondem ao ndmero de
professores das disciplinas, populagdo desta pesquisa. Com relagéo a andlise
quantitativa dos dados, utilizou-se o SPSS, software indicado para processa-
mento de dados estatisticos. Para as duas questoes abertas, considerou-se 0s
procedimentos de leitura, valendo-se das dimensoes cognitivas e da categoria
da compreensao inferencial, tratadas por Barret, que leva em conta, idéias e
informacdes explicitamente contidas no texto e a intuicdo e experiéncias de
guem analisa o texto. Os resultados obtidos revelaram que a pratica de copiar,
instituida nas universidades a partir da Pasta do professor, constitui-se numa
atitude pedagogica reconhecida como necesséria para atender a demanda das
fontes de informacéo, indispensaveis ao contetido programatico das disciplinas.
Essa pratica tem no capitulo de livros e nos artigos de periédicos cientificos as
fontes mais disponibilizadas para copia. A pesquisa revelou, ainda, o pouco
conhecimento das agdes da ABDR, associagao representativa dos empresarios
do livro, e um numero irrelevante de professores-autores, reflexo da reduzida
atividade editorial de Salvador.

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




Figura 13 — Modelo de resumo em lingua estrangeira

ROSA, Flavia Goulart Mota Garcia. Teacher’s files: the practices of pho-
tocopying at the universities in Salvador (Bahia, Brazil). Thesis advisor:
Nancy Oddone. 2006. 179 s. ill. Dissertation (Master in Information
Science) — Instituto de Ciéncia da Informagao, Universidade Federal da
Bahia, Salvador, 2006.

ABSTRACT

This exploratory survey is aimed at analyzing the university students’ wi-
despread 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.
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Figura 14 — Modelo de lista de ilustragoes
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Figura 15 — Modelo de lista de tabelas
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Indicadores comparativos dos modais de transporte ..................... 104
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Figura 16 — Modelo de lista de abreviaturas e siglas
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Figura 17 — Modelo de suméario
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Figura 18 — Modelo de apéndice

APENDICE C - Roteiro para entrevista com os profissionais da equipe de salde
do PACS/PSF — Enfermeiras(os) e Médicas(os)

Local da entrevista:
Data: Inicio: h Término: h
No da entrevista:

I. IDENTIFICAGAO

1. Nome (iniciais):
2. |dade:

3. Profissao:

4. Cursos realizados (especificar area):
* Capacitacao/Aperfeicoamento:

e Especializagdo:
* Mestrado:

* Qutros:
5. Tempo de atuacdo na atengéo a satde da mulher:
6. Tempo de atuacdo na atencéo a satde da mulher adolescente:

. QUESTOES NORTEADORAS DA ENTREVISTA

= =

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

2.0 que mais lhe chama atengdo na vida das adolescentes gravidas que vocé
acompanha no servico de salide e/ou na comunidade?

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

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

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




Figura 19 — Modelo de anexo

ANEXO A
Portaria n® 013, de 15 de fevereiro de 2006.

Institui a divulgagéo digital das teses
e dissertacoes produzidas pelos
programas de doutorado e mestrado
reconhecidos.

O PRESIDENTE DA FUNDAGCAO COORDENACAQ DE APERFEICOAMENTO DE
PESSOAL DE NIVEL SUPERIOR - Capes, no uso das atribuigdes conferidas pelo
artigo 20, inciso Il, do Estatuto aprovado pelo Decreto n.° 4.631, de 21 de margo
de 2003, e considerando as manifestacdes do Conselho Técnico-Cientifico verifica-
das no ano de 2005, indicando que a producéo cientifica discente € um relevante
indicador da qualidade dos programas de mestrado e doutorado, nao aferivel apenas
através da publicagao seletiva nos periédicos especializados, resolve:

Art. 1° Para fins do acompanhamento e avaliacao destinados a renovacao perié-
dica 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 dissertacoes em formato eletrénico, simultanea a apresentacéo em papel,
para atender ao disposto neste artigo.

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

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

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

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

Art. 4° A CAPES divulgara em seu sitio digital 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 obrigacao
do mestre ou doutor apresenta-lo a sociedade que custeou a realizagao, aplicando-
-se a ele as disposicoes desta Portaria.

JORGE ALMEIDA GUIMARAES
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4 CITACAO EM DOCUMENTOS SEGUNDO A NBR 10 520/20024

Citagdo ¢ a “Mencao de uma informacao extraida de outra fonte”. (ASSOCIAGAO
BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2002, p. 1) Pode aparecer como transcricao literal
ou como paréfrase, de fonte escrita ou oral.

Chama-se citacao direta (ou textual) a transcricdo literal que utiliza as proprias
palavras do autor consultado; chama-se citagao indireta (ou parafrase) aquela em que
sao reproduzidas as ideias de um autor, sem transcrevé-las, podendo até ser resumidas;
chama-se citacao de citacao — direta ou indireta — aquela que se refere a obras citadas por
outros autores e as quais ndo se teve acesso. Esta Ultima deve ser usada com parcimdnia,
em caso real de nao localizacao da obra original, pois hoje, com a internet e as bibliotecas
digitais, muitas obras estéo disponiveis na rede.

4.1 SISTEMAS DE CHAMADA

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

4.1.1 Sistema Autor-data

Neste sistema, as obras citadas no texto remetem diretamente a lista de Referéncias,
localizada no final do trabalho e organizada em ordem alfabética.

Se vocé precisar utilizar notas explicativas (tratadas no capitulo 5, a seguir), estas
serdo numeradas em algarismos arabicos e localizadas em notas de rodapé, em numeracao
sequencial do inicio ao fim ou reiniciadas a cada secgéo (capitulo ou parte), segundo o que
determina o item 7.2 da NBR 10520.

Veja, a seguir, as formas de citagdo segundo o sistema autor-data:

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

14 Esta norma encontra-se em estudo pela ABNT.
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b) quando o nome do autor fizer parte da sentenca, somente a sua inicial serd mails-
cula e apenas a data aparecera entre parénteses (seguida da indicagao da pagina,
se for 0 caso). Ex.: Como diz ainda Alvarenga (1993), [...1;

c) para indicar a(s) pagina(s) onde se encontra o trecho citado!®, ela(s) deve(m) apa-
recer depois da data, separada(s) desta por virgula e precedida(s) da letra “p.” Ex.:
“[...] em estabelecimentos de ensino superior”. (LIMA, 1978, p. 10);

d) citagbes de obras de um mesmo autor, publicadas no mesmo ano, devem ser
diferenciadas com uma letra minuscula apés a data, sem espaco. Esta mesma
diferenciacdo deve ser mantida nas respectivas referéncias ao final do texto.

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

e) quando houver coincidéncia de sobrenomes de autores, estes devem ser identifi-
cados pelas iniciais dos respectivos prenomes.

Ex.: (CUNHA, E., 1958)
(CUNHA, 0., 1959)

Se mesmo assim a coincidéncia persistir, colocam-se os prenomes por extenso.

(CUNHA, Euclides da, 1965)
(CUNHA, Ernesto da, 1965)

f) para citar, na sentenca, uma obra com dois ou trés autores, todos sao indicados na
ordem em que aparecem, separados por virgula ou pela conjuncédo “e”, segundo o
caso.

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

g) nas citagbes 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
grafado(s) em mailsculas e separado(s) por ponto e virgula, seguido(s) das datas
em ordem crescente.

Exemplo de citacdo de obras diferentes de um sé autor:
(BOBBIO, 1997, 1999)

Exemplo de citacdo de obras diferentes com dois autores e mais:
(CRUZ; CORREIA; COSTA, 1998, 1999, 2000)

15

Ao contrario do procedimento adotado em citacéo direta, no qual a indicagao da(s) pagina(s) é obrigatéria, na citacéo
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 paréfrase se refira a varios trechos ou capitulos,
ou mesmo a obra como um todo, bastara a indicagao do ano. Havera casos, no entanto, como a aluséo a classicos,
- Gilberto Freire, Karl Marx, Sigmund Freud — em que o préprio ano podera tornar-se dispensavel.
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h) no caso de citagOes de diversas obras de diferentes autores sobre o mesmo tema,
em que estes ndo fazem parte da sentenca, seus nomes figurardo entre parénte-
ses, em mailsculas, ordenados alfabeticamente, seguidos das respectivas datas,
separados entre si por ponto e virgula. Ex.: (GELFAND, 1968; LANCASTER, 1993;
TARGINO, 1989)

i) no caso de citacdo, na sentenca, de obras de varios autores sobre 0 mesmo tema,
deve-se seguir a ordem cronolégica das publicacoes citadas.

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

j) Para indicar autoria no fluxo do texto de obras de quatro autores e mais, em citagéo
direta ou indireta, figura o primeiro sobrenome seguido da expressao “e outros” ou
“e colaboradores”, sendo que, na lista de Referéncias figurard por meio da expresséo
“et al.” Caso vocé tenha escolhido indicar na referéncia os quatro autores e mais, no
fluxo do texto proceda do mesmo modo.

Ex.: [...] a filosofia moderna, segundo Safatle e colaboradores [...]

k) ja para indicar autoria no fluxo do texto de quatro autores e mais, em citagéo direta
ou indireta, porém, entre parénteses, indica-se o sobrenome do autor em maiuls-
culas, seguido da expressao “et al.” e ano ou pagina, se couber. Caso vocé tenha
escolhido indicar na referéncia os quatro autores e mais, no fluxo do texto proceda
do mesmo modo.

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

I) no caso de obra cuja autoria é desconhecida (veja exemplo no APENDICE A, ali-
nea a) indica-se a primeira palavra do titulo em mailsculas, seguida de reticéncias,
virgula e do ano de publicagédo. Ex.: (DIAGNOSTICO..., 1993)

3

para citar entrevistas, palestras, debates, dos quais a informacao foi obtida oral-
mente, indique entre parénteses a expressdo “informacao verbal” e, em nota de
rodapé, os dados disponiveis (item 5.5 da NBR 10 520). No entanto, quando
alguma dessas modalidades de comunicacao estiver registrada em qualquer tipo
de midia, ela seréa referenciada como documento.

4.1.2 Sistema Numérico

Neste sistema, a indicacdo das obras citadas € feita mediante uma numeracéo
Unica e consecutiva, em algarismos arabicos, que remete a lista de Referéncias no final
do trabalho ou da secao (capitulo ou parte), lista esta constituida segundo a ordem que
cada obra é citada no texto.

Obs.: O sistema numérico é incompativel com notas de rodapé; portanto, caso vocé
queira incluir notas explicativas e de referéncia, elas acompanhardo as referéncias no
final do trabalho ou do capitulo.
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Ao adotar o Sistema Numeérico, proceda da seguinte forma:

a) cite no texto o nome do autor ou apenas o seu sobrenome (somente com a ini-
cial mailscula), seguido do nimero indicativo da referéncia correspondente.Vale
reiterar que, ao contrario do Sistema Autor-data, em que a lista de referéncias é
organizada em ordem alfabética, naquele sistema a referida lista se constitui a me-
dida que cada obra vai sendo citada, isto é, a primeira obra citada sera a primeira
referéncia da lista e assim sucessivamente.

Ex.: - no texto: Miranda! afirma que [...]
- na lista: 1 MIRANDA, A. Ciéncia da informacao: teoria e metodologia de uma
area em expansao. Brasilia, DF; Thesaurus, 2000.

Obs.: Esta sera a primeira referéncia da lista porque foi esse o primeiro trabalho
citado no texto, ndo importando que o sobrenome do segundo autor citado (e, portanto, a
segunda referéncia da lista) comece, p. ex., com a letra A;

b) No caso de obras com dois ou trés autores, cita-se no texto o nome completo (ou

somente o sobrenome de cada um), utilizando-se a virgula e/ou a conjuncao “e
para separa-los.

Ex.: Regina Toledo Dami&o e Antonio Henriques? consideram que [...]
Passos, Fonseca e Chaves? verificaram que [...]

¢) O numero indicativo da citagdo podera apresentar-se de dois modos: entre pa-
rénteses e alinhado ao texto ou pouco acima da linha do texto, mediante o efeito
“Sobrescrito” do programa Microsoft Word. Convém salientar que a segunda mo-
dalidade é a recomendada por este Manual.

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

4.2 REGRAS GERAIS DE APRESENTACAO

A apresentacao de citagdo de documentos varia segundo o caso:

a) Citagdo 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)

b) Citacdo com quatro linhas e mais, também designada citagao longa, deve vir em
paragrafo proprio, com recuo (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 relatérios técnicos nos
Estados Unidos: empresas privadas, 6rgdos governamentais e instituicoes
contratadas pelo governo. Os relatérios produzidos por empresas privadas
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que desenvolvem pesquisa industrial ndo sdo normalmente distribuidos fora
da companhia, sendo, portanto, os mais dificeis de se obter. (CAMPELLO,
2000, p. 106)

c) Utilizam-se aspas simples, tanto nas citagdes curtas quanto nas longas, quando o
trecho citado for aspeado no texto.

d) Para suprimir palavra ou trecho do texto citado, utilize reticéncias entre colchetes,
da seguinte forma:

- no inicio da sentenca: “[...]"
- no meio de sentenca: “O estudo de morfologia dos terrenos [...] ativos.”
- no final da sentenga: “.........ccvvvvvneee. [..1”

e) Para fazer acréscimos, interpolacoes e comentarios utilize também colchetes:

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

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

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

g) Ao citar algum texto em lingua estrangeira, se vocé preferir traduzi-lo, deverd acres-
centar, entre parénteses, a expressao traducao nossa logo apds a citacao.

Obs.: Caso vocé mantenha o trecho citado na lingua original, sua tradugédo deveré
constar em nota de rodapé, também seguida da expresséo tradugao nossa, entre parénteses,
quando for adotado o Sistema Autor-data de citacdo; caso adote o Sistema Numeérico, a
traducéo figurara na lista de Notas, ao final de cada capitulo ou parte ou ao final do trabalho.
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5 NOTAS DE RODAPE

As notas de rodapé podem ser Notas de referéncia e Notas explicativas.

Constituem indicacoes [de fontes], observagbes ou aditamentos ao texto feitos pelo
autor, tradutor ou editor, podendo também aparecer na margem esquerda ou direita da
mancha gréfica.

No Sistema Autor-data, as notas de rodapé aparecem do mesmo modo que no texto
(autor, ano e pagina); e o Sistema Numérico as utiliza para indicar as notas explicativas na
sequéncia em que elas aparecem.

Tanto as notas de referéncia quanto as notas explicativas devem ser ordenadas em
algarismos arabicos, com numeragéo Unica e consecutiva para cada capitulo ou parte.

A primeira citagcdo de uma obra, em nota de rodapé, deve ter sua referéncia completa.
As citacOes subsequentes da mesma obra devem ser referenciadas mediante as seguintes
expressoes, abreviadas, quando for o caso: id., ibid., op. cit., passim, loc. cit., cf. e et seq.
A excecao das expressoes passim e loc. cit., as demais s6 podem ser usadas na mesma
pagina ou folha da citacdo a que se referem. A palavra apud pode também ser usada no
texto, embora entre parénteses.

5.1 USO DE EXPRESSOES LATINAS

As expressoes latinas sao usadas no Sistema Numérico de Citagao (ver 4.1.2) e nas
Notas de Rodapé, como dito anteriormente.

Por se tratarem de expressoes estrangeiras, devem ser grafadas em italico.

0 emprego dessas expressoes em trabalhos académicos tem como objetivo principal
abreviar citacoes subsequentes de uma obra ja citada.

Conhecer o seu exato significado é a garantia de que serdo adequadamente aplica-
das. No entanto, ha recomendacoes de que, no texto, elas sejam usadas com parciménia,
de modo a nao dificultar a leitura.

No Quadro 3, consulte as expressoes latinas, seus respectivos significados e sua
aplicacao.
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6 APRESENTAGCAO GRAFICA

Em sua maioria, os trabalhos académicos, pela sua formalidade, caracterizam-se por
uma apresentacao também formal. Dentro desse critério, é recomendavel que o papel seja
branco e em formato A4. Segundo a NBR 14 724 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NOR-
MAS TECNICAS, 2011a), é recomendavel que o texto seja digitado no anverso e no verso
da folha, a excecao dos elementos pré-textuais (da folha de rosto ao sumario); no entanto,
lembre-se que a ficha catalografica deve figurar no verso da folha de rosto. Deve-se utilizar
preferencialmente a cor preta na digitacao; o uso de cores ficara restrito as ilustracoes.

Quanto a apresentacao gréfica, os softwares de edicao de texto permitem pratica-
mente toda a programacao. Os elementos a serem programados sao 0s seguintes: margens,
espacamento, espacamento (entrelinhas), fonte e corpo (letra e tamanho), paginacao,
sumario e referéncias.

6.1 MARGENS

Programe as margens, a orientacao e o tamanho do papel (A4) na aba Layout da
Péagina e, logo, na caixa de didlogo Configurar Pagina.

Quadro 5 — Margens

Anverso Medida (cm) Verso Medida (cm)
Superior 3 Superior 3

Esquerda 3 Esquerda 2
Inferior 2 Inferior 2
Direita 2 Direita 3

Fonte: Associacéo Brasileira de Normas Técnicas (2011a)
Os recuos e espacamento programe-os na aba Pagina Inicial e, logo, em Paragrafo. (Quadro 6)

Quadro 6 — Recuo

ltem Modo de uso (cm)
Paragrafo 1 cm de recuo e 6pt de espacamento
Alineas As letras indicativas de alineas acompanham a letra inicial do texto ao qual se subordinam
Subalineas Comegam por hifen, sob a primeira letra do texto da alinea
Citacoes longas Comegam a 4 cm da margem esquerda pela régua do Word

Fonte: Associacéo Brasileira de Normas Técnicas (2011a)
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6.2 ESPACAMENTO E ESPACAMENTO DE ENTRELINHA

Programe as entrelinhas na pagina pré-definida formatar Paragrafo, conforme
Quadro 7, a seguir:

Quadro 7 — Espacamento e Espacamento de entrelinha

Medida
Simples 1,5

Iltem

Folha de rosto (Figura 3)

Titulo e subtitulo

Nota de natureza do trabalho

Area de concentragao

Citacdes longas (4.2, alinea b)

Notas de rodapé

Legenda de ilustragoes e tabelas (7.2 e 7.3)
Referéncias!”

Resumo

Texto

Titulos das secdes primarias

Titulos das secdes que precedem e sucedem o texto

XX [X | X [ X | X | X | X |X
'

'
x| X | >

Fonte: Associacao Brasileira de Normas Técnicas (2011a)

6.3 FONTE E CORPO

Para textos de trabalhos de conclusao de curso, dissertacoes e teses, sao reco-
mendéaveis as fontes (tipo de letra) em corpo (tamanho) 12, de boa legibilidade; para
citagdes longas (4.2, alinea b), legendas das ilustracoes e tabelas, empregue corpo
menor (11).

Obs.: As secoes cujos titulos nao tenham indicativo numérico — errata, agradecimen-
tos, listas, resumos, suméario, referéncias, glosséario, apéndices e anexos — devem figurar
de forma centralizada, em mailsculas e em negrito.

6.4 PAGINACAO

Convencionalmente, os trabalhos académicos ocupam somente o anverso da pagina.
No entanto, a 32. edicdo da NBR 14724, de 2011a, recomenda o uso de anverso e verso.
Todas as folhas devem ser contadas sequencialmente, excluindo-se as paginas em
branco (verso); deste modo, a pagina onde consta a ficha catalogréfica deve também ser
computada mas, atengdo: a numeracao s6 comega a figurar a partir da primeira pagina da

17  As referéncias devem ser separadas entre si por espacamento de entrelinha simples e espacamento 12 (Word)
(ver 3.2.3.1.2).
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parte textual (Introducao). Os nimeros sao representados em algarismos arabicos e devem
aparecer no canto superior direito da folha.

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

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

Obs. 1: Caso vocé opte pela impressao do texto no anverso e verso, ao referenciar
seu trabalho, indique a paginacao pela letra “p.” (de pagina); caso prefira a impresséao
apenas no anverso, indique-a pela letra “f.” (de folha).

Obs. 2: No caso de uso do anverso e verso, a numeracao da péagina deve figurar
no anverso da folha, no canto superior direito; e no verso, no canto superior esquerdo.

6.5 OUTROS ELEMENTOS

A seguir, vocé encontraréa orientagao para diversas situacoes que ocorrem na redacao
de um texto:

a) Destaque de palavras e expressoes

- italico: titulos (livros, periddicos, artigos, projetos, planos etc); palavras estrangei-
ras'®; palavras com sentido especial que costumam figurar com aspas duplas;

- negrito: secdes primarias (capitulos) e terciarias; palavras e expressdes as quais
se queira dar mais destaque do que aquele dado pelo italico;

- versal (letra mailscula): secoes primérias (capitulos) e secundarias; sobrenome
do autor (pessoal) e nome de autor-entidade, nas referéncias bibliogréficas e no
texto, entre parénteses, em caso de citacdo. Ex: “O uso de software potencializa a
construcao dos mapas conceituais”. (SANTOS, 2005, p. 158)

b) Horario

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

c) Medidas

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

18  Exceto nomes geograficos, de instituices etc.
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d) Numeros e Numerais

em inicio de frase devem ser grafados por extenso;

fora de contexto matemético, os nimeros cardinais de um a dez devem ser
escritos por extenso. Ex.: O folheto tem cinco paginas. O livro tem 50 paginas.

uma série que contenha elementos comuns, com nimeros maiores € menores
que dez, deve ser representada somente por algarismos.

Ex.: Foram elaborados 2 artigos, 7 comunicados e 3 resenhas.

0s numeros ordinais recebem o mesmo tratamento: primeiro a décimo devem ser
escrito por extenso. Ex.: O nono andar do prédio. Ele ficou em 33° lugar.

0s nuimeros terminados com vérios zeros devem ser substituidos por palavras.

Ex.: A base Dissertation Abstracts traz mais de 1 milhao de referéncias e resumos
de teses.

nlmeros acima de 999 devem ser divididos por espaco e ndo por ponto.
Ex.: 1 525 320 e nédo 1.525.320.

e) Datas

Ao transcrevé-las, o nome do més deve ser grafado por extenso. Ex.: 28 de no-
vembro de 2001.

f) Equacoes e Formulas

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

g) Pontuacao

o ponto final, quando aparece no texto original da citacdo, 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. 35)

quando o texto original nao apresentar ponto final, este é registrado apds as as-
pas, por exemplo, quando se utiliza apenas uma parte do paragrafo como citacao:

Ex.: “[...] apesar da tentativa de D. Jodo de controlar o processo de emancipagao
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 organizagéao do seu trabalho.

7.1 NUM,ERAQ/:\O PROGRESSIVA DAS SEGOES!® DE DOCUMENTO
(CAPITULOS OU PARTES), NBR 6024/2012

Segundo a Norma 6024 (ASSOCIAGAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS,
2012), numerar as segdes de um documento tem como objetivo expor, numa sequéncia
logica, a relagao entre elas e permitir sua localizagcao. Assim, a numeracao progressiva,
sempre em algarismos arabicos, indica as divisbes de um texto em se¢des primarias (ca-
pitulos ou partes) as quais, por sua vez, podem ser subdivididas. Essas subdivisdes sao
designadas, segundo sua posicao hierdrquica, de segdes secundaria, terciaria, quaternaria
e 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
pratica tem demonstrado que uma quarta e uma quinta subdivisoes dificultam a organizagao
e a leitura do texto, exceto se ele for muito volumoso. Ademais, convém que seja mantido
um equilibrio entre as segbes e subsecdes, isto €, que se procure manter aproximadamente
0 mesmo numero de paginas ou de paragrafos, considerando as secoes e as subsegoes.

Modelo:

PRIMARIA SECUNDARIA  Terciaria Quaternéria Quindria
1 1.1 1.1.1 1.1.1.1 1.1.1.1.1
2 1.2 1.2.1 1.2.1.1 1.21.1.1
3 1.3 1.3.1 1.3.1.1 1.3.1.1.1

Ex.:
1 INTRODUGAO
2 PESQUISA BIBLIOGRAFICA
2.1 CONCEITO
2.2 FASES
2.2.1 Identificagdo dos Itens
2.2.2 Localizagao dos Documentos
2.2.3 Referenciacao
2.2.3.1 De livros
2.23.1.1 Autoria desconhecida

19 Comumente, as se¢des em partes de um documento sdo tratadas por capitulos, designacéo nao adotada pela ABNT
para este fim.
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Observe que o0 exemplo destaca os titulos das segoes e subsecdes por meio do recurso
de caixa-alta (versal), negrito, redondo, italico e caixa-baixa (versalete).

A cada segao primaria (veja 0 modelo) deve corresponder nova folha, designada
abertura de capitulo ou folha capitular, que podera ou nédo ser precedida de folha separatriz.

Lembre-se que a numeracao progressiva do seu trabalho devera ser reproduzida
ipsis litteris no Sumario (ver 3.2.1.11 e Figura 17), isto é, de acordo com os estilos usados
nos titulos de cada segéo ou subsegao.

Caso seja necessario fazer uma enumeracdo por itens, adote a subdivisédo em
alineas e subalineas.

As alineas figuram com recuo em relagdo a margem esquerda, ordenadas por
letras minUsculas, seguidas de parénteses, finalizando cada uma em ponto e virgula e a
Ultima em ponto. Quando for necessario o uso de subalinea, sua ordenacao figura com um
travessao, é antecedida por dois pontos na alinea e finaliza também com ponto, se nao
houver alinea subsequente.

Em quaisquer casos, o inicio do texto sempre se dara sob a primeira letra ou travessao.

Ex.: A realizacdo dessas tarefas exige a aplicagao de:
a) técnicas — procedimentos para selecéo e aquisicao;
b) tecnologias — sistemas informatizados de gerenciamento de colecoes:
- impressas;
- digitais.

c) aparato tedrico.

7.2 ILUSTRAGOES

Elementos enriquecedores do texto, compreendem figuras, quadros, graficos,
laminas, plantas, fotografias, organogramas, fluxogramas, desenhos ¢ mapas, entre
outros (ver 3.2.1.10). A indicacgéo do tipo de ilustracao deve aparecer na parte superior,
em corpo 10 ou 11, seguida do respectivo nimero sequencial em algarismos arébicos,
de travessao e do seu titulo; abaixo, também em corpo 10 ou 11, espaco simples, deve
figurar a indicacao da fonte de onde foram extraidos os dados e/ou da legenda e notas,
se for o caso.

Caso vocé inclua imagens (fotografias, desenhos, gravuras etc) no seu texto e que
nao sejam de uso livre, deveré obter a autorizacdo de uso de imagem junto ao fotégrafo/
autor. Confira a Figura 20, a seguir.
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Figura 20 - Carnaval de Maragogipe, BA, 2013

Fotografo: Eduardo Lubisco, 2012.

Caso se trate de imagens ja publicadas em outra fonte informacional, basta indicé-la
no local apropriado, lembrando que ela deve constar da lista de referéncias.

Figura 21 — Guerra de Canudos

Fonte: Gaudenzi (1993, p. 3)
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Considere a existéncia de bancos de imagens disponiveis na web: ha aqueles de
uso livre, como os de uso mediante pagamento. Neste Ultimo caso, ao pagar, vocé receberé
autorizagéo para uso.

Figura 22 — Portal Regional da BVS, Brasil

Enviar comentério / 0 = ato Engish | Espanol

Portal Regional da BVS @g&;ggu @) -
o e Ambricas

=4 Informagao e Conhecimento para a Satide da s s

() minha BVS | Produtos e Servigos | Sobre | Como pesquisar?

=

Busca avancada I8 DeCSMesH

e-Bluelnfo

BIREME lanca novo aplicativo para celular 'e-Bluelnfo' que
coloca na palma de sua m&o uma colegdo selecionada de
publicagdes técnicas para Atengdo Priméria em Salde.

0 aplicativo esta disponivel nas lojas do Google e da Apple.

( q\ Descritores em Ciéncias da Satde E 3 1 Vitrines do Conhecimento Préximos eventos

Vocabulério controlado da termir jia em ‘Colegao de vitrines de conhecimento para

ciéncias da satde em 4 idiomas: por iés, temas relevantes de sa(ide, com contetdo 1l Férum de Telemedicina do CFM
— espanhol, inglés e francés. DeCS & BVS, ‘Brasiia (OF)

radugéo & ampliagao do MeSH recursos de informago relacionados : -

Advanced And Treatments for Diabetes

Fonte: Biblioteca Virtual em Satde (http://bvsalud.org/)

Figura 23 - Variaveis intervenientes na gestao das organizacoes

Pessoas
Estrutura

Tarefas

Organizagao

Ambiente

Tecnologia

Fonte: Adaptado de Chiavenato (2003, p. 14)
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7.3 TABELAS

Ao tratar da apresentacao de tabelas, a ABNT recomenda a consulta ao documento
Normas de apresentagéo tabular do IBGE (1993).

A denominacao Tabela deve aparecer na parte superior, em corpo 11, seguida do
respectivo nimero sequencial em algarismos arabicos, do travesséo e do seu titulo; abaixo,
também em corpo 11, espaco simples, devem figurar as indicacoes da fonte de onde foram
extraidas os dados, da legenda e das notas, se for o caso.

Se nao couber na mesma folha, a tabela ndo sera delimitada por trago horizontal
em sua base, passando para a folha seguinte, encimada pelo titulo e pelo cabegalho. Apds
o “fio de fechamento”?°, devem constar a fonte, a legenda e as notas, se houver.

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 parénteses,
apbds 0 seu nome por extenso; deve também constar da Lista de Abreviaturas e
Siglas (ou acrénimos) (veja 3.2.1.10).

Ex.: O Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais (INEP), como
6rgao governamental [...];

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

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

Ex.: CNBB, FGTS.
Excecao: CNPq;
d) siglas com trés ou menos letras séo grafadas em mailsculas.
Ex.: ONU, BN.
Excecao: UnB;

e) siglas com quatro letras e mais, formando palavras pronunciéaveis, devem ser
grafadas somente com a primeira mailscula.

Ex.: Capes, Petrobras, Unesco, Cobal.
Excecéo: IBICT, FAPESB.

7.5 EXEMPLARES: TIRAGEM E DISTRIBUICAO

E do interesse do autor e da instituicao académica que os produtos de estudos e
pesquisas sejam amplamente divulgados nos meios cientificos e até mesmo profissio-

20 Linha horizontal que encerra a tabela.
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nais, de modo a incrementar a comunicacao cientifica®! e o aperfeicoamento do fazer
humano, por meio da popularizagao da ciéncia.

A normalizacao bem feita constitui-se num dos fatores que propiciam essa divulgacao,
na medida em que ela facilita a indexacao dos trabalhos em diferentes fontes de informacao
referenciais e/ou documentais: a base de dados bibliogréficos Biblioteca Digital de Teses e
Dissertacées (BDTD), os repositérios institucionais, as listas de discussao e outras fontes
nacionais e estrangeiras de indexacao.

Além disto, a distribuicdo de exemplares deve ser bem planejada, de modo a as-
segurar tanto sua ampla disseminagao, quanto a economia de recursos para o seu autor.

A tiragem da versdo final da dissertacao ou tese, devidamente homologada pelo
colegiado de cada Programa de Pés-graduagao no ambito da UFBA, seré de 2 exemplares?
encadernados e 2 em CD-ROM, assim distribuidos:

a) Biblioteca Universitaria Reitor Macedo Costa/Secdo Meméria da UFBA: 1 exem-
plar impresso (oriundo da Secretaria Geral de Cursos - SGC) e 1 exemplar em
CD-ROM (extensao pdf);

b) Biblioteca da Unidade de Ensino do Programa: 1 exemplar impresso e encader-
nado em capa dura, e outro em CD-ROM (extensao pdf);

No caso dos trabalhos de conclusao de curso de graduagao, de cursos de aperfei-
coamento e de especializagao, o documento em pdf devera ser arquivado em Repositorio
Institucional, por iniciativa de autoarquivamento ou do Colegiado de Curso, segundo a
norma institucional vigente. A validagdo dos dados pertinentes sera feita pela biblioteca da
respectiva unidade de ensino.®

21 A Portaria n. 013, de 15 de fevereiro de 2006, da Coordenacédo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior
(Capes), instituiu a divulgacéo digital de teses e dissertagoes, produzidas pelos programas de doutorado e mestrado
reconhecidos. O paragrafo 2°, Art. 1° dessa Portaria, estabelece a obrigatoriedade de disponibilizar em arquivos digi-
tais as teses defendidas, a partir de 2006 (Figura 19). Este assunto ndo se encerra com esta portaria. Para opinioes
contrarias, ver o artigo de Allan Rocha de Souza intitulado A Portaria 13, de 2006 da Capes e os direitos autorais,
disponivel no endereco: http:/fdc.br/Arquivos/Mestrado/Revistas/RevistaO8/Artigos/Allan.pdf. Acesso em: 30 jan.
2013.

22 Trata-se de uma recomendagao de racionalizagdo do nimero de cépias, uma vez que a decisao cabe a cada Programa,
bem como devem ser considerados a ocupagao do espaco fisico e a existéncia do Repositdrio Institucional, plataforma
para registro da memoria da instituicao.

23 Em 25 de novembro de 2011, foi aprovada, mediante Portaria n°92, de 23 de setembro de 2011, publicada no
Diario Oficial da Unido, em 26/09/2011, a nova Tabela de Temporalidade e Destinagéo (TTD), do Arquivo Nacional,
para atividades-fim das instituicoes de ensino superior. Como nao houve aceitacdo unanime entre as universidades
sobre o carater transitorio ou permanente dos trabalhos de conclusao de curso, a decisao tomada foi de estipular o
prazo minimo na TTD, ficando a critério de cada instituicao definir se deseja manter por prazo mais longo ou perma-
nentemente.
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8 DUVIDAS FREQUENTES

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

a) Qual a diferenga entre Tabelas e Quadros?
- As tabelas contém segmentos estatisticos e estdo divididas em trés partes (titulo,
corpo e fonte); também devem indicar o periodo a que se refere seu contetdo.
Para conhecer com mais detalhes o assunto, consulte as Normas de apresentacéo
tabular do IBGE (1996).

b)  Em que casos posso usar a particula “/In" nas referéncias?

- Deve ser adotado apenas nos seguintes casos: referéncia de trabalhos publicados
em anais de congressos e similares; referéncia de capitulo de livro ou parte de
coletdnea?*; verbetes de enciclopédias e dicionarios. Nao deve ser usado para
referenciar artigos de revistas e jornais.

c¢)  Como devo indicar a pagina de artigo eletrénico néo paginado?
- A norma da ABNT é omissa. Entéo, vocé podera ndo indicé-la. Caso vocé queira
fazé-lo, este Manual apresenta as seguintes alternativas: 1) buscar a forma em
pdf, normalmente paginada; 2) atribuir um nimero a cada péagina.

d) Numa lista de Referéncias, caso aparecam duas ou mais obras do(s) mesmo(s)
autor(es), da segunda referéncia em diante como deve figurar o(s) autor(es)?
- Deve-se repetir o(s) nome(s) do(s) autor(es) tantas vezes quantas forem suas
obras citadas.

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?
- Néo

g)  Como estabeleco a autoria de uma obra cuja identificacdo nao é evidente?
- Consulte o catalogo on-line da biblioteca da sua instituicdo, buscando a obra
pelo titulo. Outra alternativa é buscar no catélogo da Fundagao Biblioteca Nacional
(http://www.bn.br) ou de outra biblioteca. Veja também o Apéndice D.

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

k)

Quando nao aparece o ano de publicagdo em um documento, posso referencia-lo
sem incluir a data?

- N&o se pode citar o documento sem data porque esta localiza a obra no tempo.
Se nao houver data em nenhum local da publicacéo, registre uma data apro-
ximada, entre colchetes, conforme consta no Apéndice A — Referéncias: regras
gerais de apresentacao, alinea c, item “Data”.

Na numeracao das folhas de trabalho académico, a ABNT orienta que se numere
a partir da folha de rosto, entao a folha de rosto leva grafado o nimero 1? E nao
conta a capa?

- A capa nao entra na contagem; as folhas preliminares sdo contadas, mas néao
numeradas (lembre-se 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, que corresponde a Introdugao. (ASSOCIAGAO BRASILEIRA DE NOR-
MAS TECNICAS, 2011a, p. 11)

Nas citagoes diretas com 4 linhas ou mais usam-se aspas duplas?
- Nao se usam aspas porque a citacao ja esta destacada pelo recuo de 4cm a
partir da margem esquerda.

A folha de aprovacao e a folha de Agradecimentos devem ser encabegadas por
essas palavras?

- Quanto a folha de aprovagdo, a NBR 14724 (ASSOCIAGAO BRASILEIRA DE NOR-
MAS TECNICAS, 2011a, p. 11) ndo prevé titulo. J& a folha de Agradecimentos
(item 3.2.1.6) deve ser encabegada pela palavra AGRADECIMENTOS, centraliza-
da, em mailsculas e em negrito.

Qual o espaco utilizado para o Titulo na folha de aprovacao? E simples como na
capa e folha de rosto?

- A norma também é omissa quanto a esse detalhe, isto é, sobre o titulo do traba-
Iho na folha de aprovacao, mas use o espago simples, sim.

O sumario e as listas de figuras, de siglas, de quadros e de tabelas, além de
figurarem de forma centralizada, devem vir em negrito e em maiuscula?

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

A respeito das siglas, se com 3 letras séo grafadas maiuscula, UNB também é?
(sigla da Universidade de Brasilia).

- A norma também é omissa a esse respeito, portanto, este Manual na subsecao
7.4 pode ajudar nesse aspecto, mas o bom senso deve prevalecer: se a sigla
adotada pela prépria Universidade de Brasilia é UnB, entao use UnB.
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APENDICE A - Referéncias: regras gerais de apresentacao,
segundo a NBR 6023/2018

Este item, com base na NBR 6023 (ASSOCIAGAO BRASILEIRA DE NORMAS TEC-
NICAS, 2018) compreende:

a) Modalidades de Entrada;
b) Referenciacao por Tipo de Obra;
c) Padroes de Transcricao dos Elementos.

Além disto, inclui a transcricado de exemplos, para que vocé encontre, de modo
simplificado, as ocorréncias mais frequentes quanto ao tipo de fontes que consultou.

Uma referéncia deve ser formatada a partir dos elementos extraidos da folha de rosto
(ver 3.2.1.1), observando as diferentes modalidades de entrada e obedecendo a sequéncia
estabelecida pela norma.

Todos os tipos de obras trazem elementos essenciais e complementares para sua
identificacao. Considerando a variedade de tipos de fontes, aqui serdo apresentados alguns
exemplos referentes aos elementos mais usados.

Quadro 1 — Referéncia: elementos essenciais e complementares por tipo de fonte

Elementos Tipo de fonte

Monografia no Todo
AUTOR. Titulo. Edicéo. Local de publicacdo: Editora, ano.

Monografia no Todo em meio eletronico
AUTOR. Titulo: subtitulo. Edicéo. Local de publicagao: Editora, ano. Tipo de midia. Disponivel
em: enderego eletronico. Acesso em: dia més abreviado ano.

Monografia em Parte
AUTOR. Titulo da parte. /n: AUTOR. Titulo. Edigdo. Local de publicacéo: Editora, ano. pagina

Essenciais: (p.) inicial-final da parte.
Informacoes
indispensaveis Artigo de Periddico impresso
para identificacao AUTOR. Titulo do artigo. Titulo do periédico, Cidade, volume (v.), fasciculo ou nimero (n.),
do documento Pagina inicial-final do artigo, més, ano.

Artigo de Periddico em meio eletronico
AUTOR. Titulo do artigo. Titulo do periédico, Cidade, volume (v.), fasciculo ou nimero (n.),
Pagina inicial-final do artigo, més, ano. Disponivel em: enderego eletronico. Acesso em: dia
més abreviado ano.

Comunicacao de Evento
AUTOR. Titulo. /n: TIPO DE EVENTO, n. do evento, ano, local de realizagdo. Anais [...]. Local
de publicagao: Editora, ano. pégina (p.) inicial-final da parte.
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Elementos Tipo de fonte

Monografia no Todo
AUTOR. Titulo. Edicéo [registrar da segunda em diante]. Tradugdo: nome do tradutor. Local
de publicacéo: Editora, ano. Total de paginas. Titulo original: indicacdo do titulo original.

Monografia no Todo em meio eletronico
AUTOR. Titulo: subtitulo. Edicéo [registrar da segunda em diante]. Local de publicacao: Editora,

Complementares: ano. Total de paginas. Tipo de midia. DOI: nimero. Disponivel em: endereco eletronico. Acesso
Informacées que em: dia més abreviado ano.
caracterizam
melhor o Monografia em Parte
documento AUTOR. Titulo da parte. /n: AUTOR. Titulo. Edicéo [registrar da segunda em diante]. Local de

publicacao: Editora, ano. pégina (p.) inicial-final da parte. (Série) ISBN: nimero.

Comunicagao de Evento em meio eletrénico
AUTOR. Titulo. /n: TIPO DE EVENTO, n. do evento, ano, local de realizagao. Anais [...]. Local
de publicacdo: Editora, ano. pagina (p.) inicial-final da parte. Tema: Designagdo do tema.
Disponivel em: endereco eletrdnico. Acesso em: dia més abreviado ano.

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

Entrada é a expressao ou palavra que encabeca a informacéo bibliogréfica e determina
sua localizacao em listas de referéncias, bibliografias, indices e catalogos.

Para a entrada correta de nomes compostos e estrangeiros, devem ser consultados
o Codigo de Catalogacao adotado no Brasil (AACR2), catéalogos de bibliotecas, o catalogo
de Autoridades de Nomes, da Biblioteca Nacional®® ou mesmo o catélogo da Library of
Congress, intitulado Library of Congress Authorities?®.

AUTOR PESSOAL%

E o responsavel pela criacao intelectual ou artistica de um documento ou obra de arte.
Exemplos das ocorréncias mais comuns:

ALVES, R. de B. Ciéncia criminal. Rio de Janeiro: Forense, 1995.

HOUAISS, A. (Ed.). Novo dicionario Folha Webster’s: inglés/portugués, portugués/
inglés. Co-editor Ismael Cardim. Sao Paulo: Folha da Manha, 1996. Edicéo exclusiva
para o0 assinante da Folha de S. Paulo.

25 Disponivel em: http://www.bn.gov.br
26  Disponivel em: https://authorities.loc.gov/

27 Na NBR 6023, somente o sobrenome de entrada figura por extenso, ficando os demais de forma abreviada; mas, vocé
poderd, a seu critério, adotar a representagao por extenso desde que mantenha este procedimento em toda a lista de
referéncias. No entanto, convém que vocé saiba que a grande maioria das bases de dados trazem a forma abreviada.
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Dois autores

DAMIAO, R. T; HENRIQUES, A. Curso de direito juridico. S&o Paulo: Atlas, 1995.

Trés autores

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

‘ Quatro ou mais autores

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

TAYLOR, Robert; LEVINE, Denis; MARCELLIN-LITTLE, Denis; MILLIS, Darryl.
Reabilitacao e fisioterapia na pratica de pequenos animais. Sdo Paulo: Rocca,
2008.

Obs.: Quando houver quatro ou mais autores, convém indicar todos. No entanto, é
facultada a indicacao apenas do primeiro seguido da expresséo et al.

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. Sdo
Paulo: Sarvier, 1993.

AUTOR ENTIDADE

Refere-se a instituicdo(6es), organizagao(des), empresa(s), comité(s), comissao(es),
evento(s), entre outros, responsavel(is) por publicacoes em que nao se distingue a autoria
pessoal.

Autor entidade
(entrada pelo nome por extenso ou como esta grafado no documento)

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 14 724: informagao e
documentacao: trabalhos académicos: apresentacéo. 3. ed. Rio de Janeiro, 2011. 11 p.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA. 50 pecas do Museu de Arte Sacra da Bahia.
Salvador: Dow Quimica, 1981. 124 p. il.

IBGE. Amparo: regido sudeste do Brasil. 2. ed. Rio de Janeiro, 1983.
TiTULO

Ea palavra, expressao ou frase que designa o assunto de um documento, empregada
guando 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.

Obs.: Destacar somente a primeira palavra em mailscula e o(s) artigo(s) que a
antecederem.

b) Referenciacao por Tipo de Obra

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

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

Sequéncia dos elementos:

SOBRENOME, Prenome [abreviado]. Titulo: subtitulo. Edicao [registrar da segunda em
diante]. Local: Editora, data. n® de paginas ou volumes. (Série, n° ou v.)

Monografia no todo: Trabalho Académico (TCC, Dissertacoes e Teses)

Sequéncia dos Elementos:

SOBRENOME, Prenome [abreviado]. Titulo: subtitulo. Ano de entrega. N° de folhas.
Tipo de trabalho (Grau e Area) - Instituicdo, local, ano de defesa.

BELTRAO, L. M. F. O ensino da redacao na escola de 1° grau: uma anélise
diagndstica. 1986. 290 f. Dissertacéo (Mestrado em Educagédo) — Faculdade de
Educacéo, Universidade Federal da Bahia, Salvador, 1986.
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Monografia em Meio Eletronico: no todo e em parte

Sequéncia dos Elementos:

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

JAMBEIRO, Othon. Regulando a TV: uma visdo comparativa no Mercosul. Salvador:
EDUFBA, 2000. Disponivel em: https://repositorio.ufba.br/ri/bitstream/ufba/148/4/
Regulando%20a%20TV.pdf. Acesso em: 9 dez. 2018.

Enciclopédia

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

Verbete de Dicionario

POLITICA. /n: DICIONARIO da lingua portuguesa. Lisboa: Priberam Informética,
1998. Disponivel em:http://www.priberam.pt/dIDLPO. Acesso em: 8 mar.1999.

Parte de Monografia

SAO PAULO (Estado). Secretaria do Meio Ambiente. Tratados e organizagoes
ambientais em matéria de meio ambiente. /n: SAO PAULO (Estado). Secretaria do
Meio Ambiente. Entendendo o meio ambiente. Sdo Paulo, 1999. v. 1. Disponivel em:
http//www.bdt.org.br/sma/ententendo/atual/htm. Acesso em: 8 mar.1999.

Parte de Monografia: Capitulo, Volume, Parte de Coletanea, Verbete

Capitulo de livro

Sequéncia dos Elementos:

SOBRENOME, Prenome [abreviadol. Titulo do capitulo. /n: SOBRENOME, Prenome
[abreviado]. Titulo: subtitulo da monografia no todo. Edicéo. Local: Editora, data. cap. X,
pagina inicial-final. (Série, n° ou v.)

SHAPIRO, L. Habilidades de QE relacionadas ao pensamento. /n: SHAPIRO, L.
Inteligéncia emocional: uma nova vida para seu filho. 3. ed. Rio de Janeiro: Campus,
1999. cap. 3, p. 61-100.
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Parte de coletanea

Sequéncia dos Elementos:

SOBRENOME, Prenome [abreviado]. Titulo: subtitulo da parte referenciada. /n:
SOBRENOME, Prenome [abreviadol; SOBRENOME, Prenome [abreviado] (org.).
Titulo: subtitulo da monografia no todo. Local: Editora, data. pagina inicial-final.
(Série, n° ou v.)

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

NUNES, C. Anisio Spinola Teixeira. In: FAVERO, M. L. de A.; BRITTO, J. de M.
Dicionario de educadores no Brasil: da colonia aos dias atuais. 2. ed. aum. Rio de
Janeiro: Ed. UFRJ, 2002. p. 71-79.

Publicacéao Periddica no todo: Revistas, Jornais, Diarios Oficiais?®

Sequéncia dos Elementos:

TITULO. Local: Editora, ano inicial — ano de encerramento, se for o caso.
Periodicidade. Incorporacdo de outro titulo. Tipo e periodo do indice. ISSN.

REVISTA BRASILEIRA DE GEOGRAFIA. Rio de Janeiro: IBGE, 1943- . Trimestral.
Absorveu Boletim Geografico do IBGE. indice acumulado, 1939-1983. ISSN
0034723X.

UNIVERSITAS: Revista de Cultura da Universidade Federal da Bahia. Salvador: Centro
Editorial e Didatico da UFBA, 1968-1991. Trimestral. ISSN 00419052.

Publicacao Periddica em parte: Caderno, Fasciculo,
Volume, Nimero Especial e Suplemento

Sequéncia dos Elementos:

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

ou

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

28 A referéncia de um periédico no todo (titulo de uma colegéo), em geral, restringe-se a catalogos de bibliotecas, de
livreiros e de editoras.
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Fasciculo

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

Numero Especial

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

Suplemento

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

Publicacao Periddica em parte:
Artigo e/ou Matéria

Sequéncia dos elementos:

SOBRENOME, Prenome [abreviado]. Titulo do artigo: subtitulo. Titulo da publicagao,
local, nimero do volume e/ou ano, nimero do fasciculo, pagina inicial e final do
artigo, informagodes do perfodo e data de publicagao.

GURGEL, C. Reforma do Estado e seguranca publica. Politica e Administracdo, 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.

Publicacao Periddica em parte:
Artigo e/ou Matéria em meio eletronico

SOBRENOME, Prenome [abreviado]. Titulo do artigo: subtitulo. Titulo da publicagao,
local, nimero do volume e/ou ano, nimero do fasciculo, més ano. Disponivel em:
endereco eletronico. 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. Se¢do Ponto de
Vista. Disponivel em: http://www.brazilnet.com.br/contexts/brasilrevista.htm. Acesso
em: 28 nov. 1998.
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Artigo nao assinado

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

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

Sequéncia dos Elementos:

SOBRENOME, Prenome [abreviado]. Titulo e subtitulo. Titulo do Jornal, local, dia
més [abreviado] ano. Nome da Segao ou Caderno, nimero (se houver), pagina.

NAVES, P. Lagos andinos dao banho de beleza. Folha de S. Paulo, Sao 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 considerada em parte:
Artigo e/ou Matéria de Jornal em meio eletrénico

Sequéncia dos Elementos:

SOBRENOME, Prenome [abreviado]. Titulo e subtitulo. Titulo do Jornal, local, dia
més [abreviado]l ano. Nome da Secdo ou Caderno, nimero (se houver), pagina.
Disponivel em: endereco eletrénico. Acesso em: xx més [abreviadol xxxx.

Matéria assinada

SILVA, I. G. Pena de morte para o nascituro. O Estado de Sao Paulo, Séo Paulo, 19
set. 1998. Disponivel em: http://www.providafamilia.org/pena_morte_nascituro.htm.
Acesso em: 19 set. 1998.

Artigo 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 tributério. Diario do Nordeste Online, Fortaleza, 27 nov. 1998. Disponivel
em: http://www.diariodonordeste.com.br. Acesso em: 28 nov. 1998.
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Documento de Evento

Evento no todo, impresso

Sequéncia dos Elementos:

NOME DO EVENTO, nimero., ano, local. Titulo do documento. Local de publicagao:
Editora, ano de publicacao. Total de paginas ou de volumes.

CONGRESSO BRASILEIRO DE BIBLIOTECONOMIA, DOCUMENTACAO E CIENCIA DA
INFORMAGAO, 24., 2011, Maceié. Anais [...] Maceié: Febab, 2011.

Evento no todo, em meio eletronico

Sequéncia dos Elementos:

NOME DO EVENTO, nuimero., ano, local. Titulo do documento [...] Local de
publicacao: Editora, ano de publicacédo. Descricéo fisica do meio ou suporte. [ou]
Disponivel em: endereco eletrénico. Acesso em: xx més [abreviadol xxxx.

SEMINARIO NACIONAL DE BIBLIOTECAS UNIVERSITARIAS, 17., 2012, Gramado, RS.
Anais [...] Porto Alegre: Universidade Federal do Rio Grande do Sul, 2012. Disponivel
em: http://www.snbu2012.com.br/anais/index.php. Acesso em: 21 fev. 2013.

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

Trabalho apresentado em evento, impresso

Sequéncia dos Elementos:

SOBRENOME, Prenome [abreviado]. Titulo do trabalho apresentado: subtitulo.
In: NOME DO EVENTO, niimero., ano, local. Titulo do documento [...]. Local de
publicacao: Editora, ano de publicacéo. pagina inicial-final.

BRAYNER, A. R. A.; MEDEIRQOS, C. B. Incorporagao 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 eletrénico

Sequéncia dos Elementos:

SOBRENOME, Prenome [abreviado]. Titulo do trabalho apresentado: subtitulo.
In: NOME DO EVENTO, nimero., ano, local. Titulo do documento [...]. Local de
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publicagao: Editora, ano de publicagao. Descricao fisica do meio ou suporte. [ou]
Disponivel em: endereco eletrdnico. Acesso em: xx més [abreviado] xxxx.

SILVA, R. N.; OLIVEIRA, R. Os limites pedagégicos do paradigma da qualidade total
na educacao. /n: CONGRESSO DE INICIACAO CIENTIFICA DA UFPe, 4., 1996,
Recife. Anais eletronicos [...] Recife: UFPe, 1996. Disponivel em: http://www.
propesq.ufpe.br/anais/anais/educ/ce04.htm. Acesso em: 21 jan. 1997.

Sequéncia dos Elementos:

ENTIDADE RESPONSAVEL. Prenome e Sobrenome. Titulo da patente. Ntmero da
patente, datas do periodo de registro.

Exemplo:

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

Documento Juridico: Legislacao

Constituicao

Sequéncia dos Elementos:

PAiS, ESTADO ou MUNICIPIO. Constituicdo (data da promulgacéo). Titulo. Local:
Editor, ano de publicacdo. Numero de paginas ou volumes. Notas.

BRASIL. Constituicao (1988). Constituicao da Republica Federativa do Brasil.
Brasilia, DF: Senado, 1988.

Leis, Decretos e Medidas Provisorias

Sequéncia dos Elementos:

PAIS, ESTADO ou MUNICIPIO. Nome do ato, nimero, dia més e ano. Ementa. Dados
da publicacéo 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 administracdo direta e das
autarquias do Estado e da providéncias correlatas. Lex: coletéanea de legislacéo e
jurisprudéncia, Sao Paulo, v. 62, n. 3, p. 217-220, 1998.
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BRASIL. Medida provisoria n°® 1.569-9, de 11 de novembro de 1997. Estabelece
multa em operacdes de importacédo, e da outras providéncias. Diario Oficial [da]
Republica Federativa do Brasil, Poder Executivo, Brasilia, DF, 14 dez. 1997. Secéao
1, p. 29514.

Portarias, Resolucdes e Deliberacoes

Sequéncia dos Elementos:

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

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

BRASIL. Secretaria da Receita Federal. Portaria n. 12, de 21 de marco 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.

Documento Juridico: Jurisprudéncia: Acérdaos,
Apelacoes, Habeas-corpus, Sentencas, Simulas, etc

Sequéncia 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
publicacao que editou o ato.

Apelacao Civel

BRASIL. Tribunal Regional Federal (5. Regiao). Administrativo. Escola Técnica Federal.
Pagamento de diferengas referente a enquadramento de servidor decorrente da
implantacao de Plano Unico de Classificacao e Distribuicao de Cargos e Empregos,
instituido pela Lei n°® 8.270/91. Predominancia da lei sobre a portaria. Apelagéo 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 margo de 1997. Lex: jurisprudéncia do STJ e Tribunais Regionais Federais, Sao
Paulo, v. 10, n. 103, p. 558-562, mar. 1998.
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Habeas-corpus

BRASIL. Superior Tribunal de Justica. Processual Penal. Habeas-corpus.
Constrangimento ilegal. 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, inscrigdo em concurso para cargo
publico. /n: BRASIL. Supremo Tribunal Federal. Simulas. 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, i. e., impressa (artigos de periddicos, livros, papers, trabalhos de eventos etc)
ou em meio eletrénico.

Documento Juridico em meio eletronico: Legislagdo, Jurisprudéncia e Doutrina

Sequéncia dos elementos

Transcricéo dos elementos identificadores, segundo o caso. Disponivel em: enderego
eletrbnico. Acesso em: xx més [abreviadol xxxx.

Legislacao

BRASIL. Lei n. 9.987, de 7 de dezembro de 1999. Altera a legislagéo 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.

Sumula em homepage

BRASIL. Supremo Tribunal Federal. Simula n® 14, 8 de novembro de 1990. Nao é
admissivel por ato administrativo restringir, em razédo de idade, inscricdo em concurso
para cargo publico. Disponivel em: http://www.truenetm.com.br/jurisnet/sumusSTF.
html. Acesso em: 29 nov. 1998.
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Sumula em Revista Eletronica

BRASIL. Supremo Tribunal Federal. Simula n® 14, 8 de novembro de 1990. Nao é
admissivel por ato administrativo restringir, em razéo de idade, inscrigdo em concurso
para cargo publico. Julgamento: 1963/12/16. SUDIN vol.0000-01 PGO0037.
Revista Experimental 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

Sequéncia dos Elementos:

TITULO: subtitulo, se houver. Créditos: (Diretor, Produtor, Roteirista e outros). Elenco
relevante. Local: Produtora, data. Suporte em unidade fisica e duracéo, sistema de
reproducéo, indicagao de som e cor etc.

Filme Longa Metragem

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

Filme Longa Metragem em DVD

BLADE Runner. Direcdo: Ridley Scott. Producdo: 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, c1991. 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 tdxicos. Producao de Jorge Ramos de Andrade. Coordenagao
de Maria Izabel Azevedo. Sao Paulo: CERAVI, 1983. 1 videocassete (30 min), VHS,
son., color.
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Documento Iconografico: Pintura, Gravura, Fotografia,
Desenho Técnico, Slide, Transparéncia, Cartaz etc

Sequéncia dos Elementos:

AUTOR. Titulo (quando nao houver, atribui-se uma denominagao ou a indicagéao [Sem
titulo], entre colchetes). Data. Caracteristicas fisicas (especificacdo 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 relacdo a maconha. Sao Paulo: CERAVI, 1985. 22
transparéncias, color., 25 cm x 20 cm.

Slide
O DESCOBRIMENTO do Brasil. Fotografia de Carmem Souza. Gravacao de Marcos

Lourengo. Séo 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.
Colecéo particular.

Pintura a Oleo

MATTOS, M. D. Paisagem-Quatro Barras. 1987. 1 original de arte, 6leo sobre tela,
40 cm X 50 cm. Colegéo particular.
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Desenho Técnico

DATUM CONSULTORIA E PROJETOS. Hotel Porto do Sol Sao Paulo: ar condicionado
e ventilagdo mecanica: fluxograma hidraulico, central de dgua gelada. 15 jul. 1996.
Projeto final. Desenhista: Pedro. N. da obra: 1744/96/Folha 10.

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.

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 em: 28 out. 1999.

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

A referenciacao de documento cartogréfico segue os mesmos padroes adotados para
monografias, acrescida das informagdes especificas sobre escalas, outras representagoes
(latitude, longitude etc), formato e outros dados necessérios a identificacao.

Atlas

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

INSTITUTO GEOGRAFICO E CARTOGRAFICO (S&o Paulo, SP). Regioes de governo do
Estado de Sao Paulo. Sdo Paulo, 1994. Escala 1:2.000.

Mapa
BRASIL e parte da América do Sul: mapa politico, escolar, rodoviario, 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 (Sao Paulo, SP). Projeto Lins Tupa: foto
aérea. Sao Paulo, 1986. 1 fotografia aérea. Escala 1:35.000. Fx 28, n. 15.
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Imagem de Satélite
LANDSAT TM 5 : imagem de satélite. Sao José dos Campos, SP: Instituto Nacional de

Pesquisas Espaciais, 1987-1988. 1 fotografia aérea. Escala 1:100.000. Canais 3, 4
e composigao colorida 3, 4 e 5.

Imagem Digital de Satélite
ESTADOS UNIDOS. National Oceanic and Atmospheric Administration. 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 — Informagdes do arquivo digital:

1999071318.GIF Titulo do arquivo

Itajaf Local

UNIVALI Instituicao geradora

557 Kb Tamanho do arquivo

GOES Denominacao do Satélite
08 Ndmero do satélite na série
SE Localizagao 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]

Sequéncia dos Elementos:

COMPOSITOR(ES) ou INTERPRETE(S). Titulo: subtitulo, se houver. Outras indicacoes
de responsabilidade (Entrevistador, Diretor artistico, Produtor etc). Local: Gravadora ou
equivalente. Especificacdo do suporte fisico (duragdo). Notas, quando necessario.

CD (vérios compositores e varios intérpretes)

MPB especial. [Rio de Janeirol: Globo: Movieplay, c1995. 1 CD (50 min). (Globo
collection, 2).

CD (Véarios compositores e um intérprete)
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SIMONE. Face a face. [S./.]: Emi-Odeon Brasil, 1977. 1 CD (ca. 40 min).
Remasterizado em digital.

Long-play (vérios compositores e 1 intérprete)

ALCIONE. Ouro e cobre. Direcéo artistica: Miguel Propschi. Sdo Paulo: RCA Victor,
1988. 1 disco sonoro (45 min.), 33 1/3 rpm, estéreo, 12 pol.

Fita Cassete

SILVA, Luiz Inécio Lula da. Luiz Inacio Lula da Silva: depoimento [abr. 1991].
Entrevistadores: V.Tremel e M.Garcia. Sao Paulo: SENAI-SP, 1991. 2 cassetes 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

Sequéncia dos Elementos:

COMPOSITOR(ES) ou INTERPRETES. Titulo: subtitulo, se houver. Outras indicagoes
de responsabilidade: Nome. /n: referéncia do documento no todo. Indicagédo do lado e/
ou do numero da faixa.

Faixa de Long-play

GINO, A. Toque macio. Intérprete : Alcione. /n: ALCIONE. Ouro e cobre. Direcao
artistica: Miguel Propschi. Sao Paulo: RCA Victor, 1988. 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. /n: SIMONE. Face a face. [S./.1:
Emi-Odeon Brasil, 1977. 1 CD (ca. 40 min). Faixa 7. Remasterizado em digital.

Documento Musical: Partitura

Sequéncia dos Elementos:

AUTOR(ES). Titulo. Local: Editora, data. Designacao especifica. Instrumento a que se
destina (ou Orquestra).
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VILLA-LOBOS, H. Colecoes de quartetos modernos: cordas. Rio de Janeiro: [s.n.],
1916. 1 partitura (23 p.). Violoncelo.

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

Sequéncia dos Elementos:

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

Escultura

DUCHAMP, M. Escultura para viajar. 1918. 1 escultura variavel, borracha colorida
e cordel. Original destruido. Cépia por Richard Hamilton, feita por ocasiao da
retrospectiva de Duchamp na Tate Gallery (Londres) em 1966. Colecdo de Arturo
Schwarz. Tradugao 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. 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 eletrénicas, entre outros.

Sequéncia dos elementos:

AUTOR. Titulo do servico ou produto. Versao, se houver. Indicagdes de
responsabilidade. Descricéo fisica ou Disponivel em: endereco eletronico. Acesso em:
xx més [abreviado] xxxx.

Base de Dados

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA. Departamento em Ciéncia e Gestao da
Informacéo. Base de dados referenciais de artigos de periédicos de ciéncia de
informacgao (BRAPCI). Curitiba, 2009-. Disponivel em: http://www.brapci.ufpr.br/
index.php. Acesso em: 22 fev. 2013.
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Lista de Discussao
EDICIC Docentes e investigadores en Ciencia de la Informacion. Lista de discussao.

Lista mantida pela Comunidad Académica Espafiola. Disponivel em: edicic@listserv.
rediris.es. Acesso em: 22 fev. 2013.

Homepage Institucional
WIKIPEDIA: a enciclopédia livre. Versdo em portugués. [S./.1, 2001-.

Enciclopédia geral. Disponivel em: http://pt.wikipedia.org/wiki/
Wikip%C3%A9dia:P%C3%Algina_principal. Acesso em: 22 fev. 2013.

Arquivo em Disquete
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA. Biblioteca Central. Normas.doc.: normas

para apresentacao de trabalhos. Curitiba, 1998. 5 disquetes, 3 %2 pol. Word for
Windows 7.0.

Programa de Computador (software)

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

E-mail®®

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

c) Padroes de Transcri¢cao dos Elementos

As referéncias de uma mesma lista devem conter, tanto quanto possivel, os mes-
mos elementos. Assim, se vocé decidir pela indicacao de elementos complementares (por
exemplo, nimero total de paginas) estes deverdo aparecer em todas as referéncias, visando
a uma padronizacao do seu trabalho.

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

29 Devido ao seu caréater efémero, a ABNT nédo recomenda o uso dessas mensagens como fonte de pesquisa; elas s6
devem ser referenciadas quando néo se dispuser de nenhuma outra informagéao sobre o assunto.
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Titulo e Subtitulo — devem ser reproduzidos como aparecem no documento, separados
por dois pontos, destacando-se o titulo em negrito ou itélico. 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 ofs)
artigo(s) (definidos e indefinidos) e as palavras monossilabicas que a(s) anteceder(em).

Ex.:
ALVES, R. de B. Ciéncia criminal. Rio de Janeiro: Forense, 1995.

UM DIAGNOSTICO do setor editorial brasileiro. Sao Paulo: Camara Brasileira do Livro,
1993. 64 p.

Edicao — sua indicacéo deve ser transcrita mediante abreviatura dos numerais ordinais
e da palavra edicao (“ed.”), ambas no idioma em que estd escrito o documento e
seguidas de ponto.

Ex.: Portugués: 2. ed.; 3. ed.

Inglés: 1st; 2nd; 3¢, 4th. 5,

Espanhol: 12 ed.; 22 ed.; 32 ed.

Francés: 1¢e éd.; 2¢me éd.; 3eme éd.
Local — corresponde ao nome da cidade da publicagéo e deve figurar como aparece no
documento, seguido de dois pontos. Quando houver cidade homdnima, acrescente a

sigla da unidade federada ou pals, apds virgula; quando houver mais de um local para
a mesma editora, indique o primeiro ou o0 mais destacado.

Obs.:

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

2) Se 0 nome da cidade nao for identificado, indique esta omissao mediante o emprego
de [S.1].

Editora — deve ser indicada como aparece no documento e seguida de virgula,
abreviando-se 0s prenomes e suprimindo-se as palavras que designam sua natureza
juridica ou comercial, desde que estes ndo sejam necessarios para sua identificagéo.
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: Ed. UNESP, 2003.
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Obs.: Se o(s) nome(s) da(s) editora(s) nao constar(em) da folha de rosto, mas assim
mesmo for(em) localizado(s), deveré(ao) figurar entre colchetes, seguido(s) da virgula.

Ex.: CARTA, A. Ninguém é perfeito, mas pode melhorar. S&o Paulo: [Sicilianol, 1995.

Quando a editora for a prépria instituicdo e ja tiver sido mencionada, podera figurar de
forma abreviada apds os dois pontos.

Ex.: EMPRESA DE TURISMO DE SALVADOR. O carnaval da Bahia. Salvador: EMTURSA,
2001. 50 p.

Local e Editora nao identificados — usam-se as seguintes expressoes, abreviadas e
entre colchetes : [S./.: s.n.]

Data (ou ano de publicacdo) — deve ser indicada em algarismos arabicos, seguida de
ponto final; se nao houver nenhuma data na publicagao, registre uma data aproximada
entre colchetes, conforme os exemplos:

[1971 ou 19721 — um ano ou outro;
[19697] — ano provéavel;

[1973] — ano certo extraido de outro local do documento ou de outra fonte que nao o
documento;

[entre 1906 e 1912] - usar intervalos menores de 20 anos;
[ca.1960] — ano aproximado;

[197-]1 — década certa;

[197-?] — década provével;

[18--] — século certo;

[18--7] — século provéavel.

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

Paginacao — a representacéo do total de paginas e/ou de folhas deve se basear no
Ultimo numeral grafado. Caso haja mais de um volume, em vez de paginagao seré
indicado o total de volumes.

il.

llustragoes — de qualquer natureza, séo indicadas pela abreviatura

Série e Colecoes — seu titulo deve ser indicado apés todos os elementos, separados
por virgula do respectivo nimero (em algarismos arabicos, se houver), na forma como
aparece no documento, entre parénteses e seguido de ponto.

Notas — informagdes complementares inseridas ao final da referéncia, seguidas de ponto;
as mais frequentes sdo aquelas relativas a elementos complementares necesséarios a
descricao da obra. Seguem alguns exemplos das Notas mais comuns:
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e Documento Traduzido

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

e Tradugéo de Tradugao

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

» Separata, Reimpressao

LION, M. F; ANDRADE, J. Drogas cardiovasculares e gravidez. Separata de:
Arquivos Brasileiros de Cardiologia, Sao Paulo, v. 37, n. 2, p. 125-127, 1981.

e Resenha (ou recensao)

MATSUDA, C. T. Cometas: do mito & ciéncia. Sdo 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.

 Trabalhos de Conclusao de Curso, Dissertacao, Tese e outros trabalhos académicos

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

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

- Mimeografado.

- No prelo.

- Nao publicado.

- ISBN2 ex.: ISBN 85-326-1087-0
- ISSN3! ex: ISSN

- DOI.*2 10.5195/biblios.2012.64
- Bibliografia: p. 115-120.

- Inclui bibliografias.

- Nao paginado.

- Paginagéo irregular.

- Bula de remédio.

30 International Standard Book Number
31 International Standard Serial Number
32 Digital Object Identifier
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APENDICE B - Outros trabalhos académicos: caracterizagao

Artigo

Texto com autoria declarada, apresenta e discute ideias, métodos, técnicas, processos
e resultados de estudos e pesquisas, nas diversas areas do conhecimento. E destinado a
divulgacao por meio de periédicos. (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS,
2018a)

0 artigo cientifico trata de pesquisa em andamento ou resultado de pesquisa; é veicu-
lado por periddico (ou revista) cientifico, sujeito a aprovagao por julgamento (peer review®3).

0 paper, modalidade de artigo cientifico de menor extensao, constitui texto elaborado
sobre determinado tema ou resultado de um projeto de pesquisa para comunicacoes em con-
gressos e reunioes cientificas, cuja aceitagdo também é sujeita a julgamento (peer review).

Coletanea
Publicacdo que retine sob um titulo comum diferentes trabalhos escritos por vérios
autores [...]. (CUNHA; CAVALCANTI, 2008, p. 92)

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

E-book
Também chamado livro eletronico, é lido mediante aplicativo préprio. Vai além das
caracterfsticas indicadas, no item Livro e Folheto abaixo, pois oferece condigdes de interagao.

Ensaio®*

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

Livro e Folheto

Publicagao avulsa, monogréfica, ndo periddica, editada de forma impressa ou digital;
no primeiro caso, é revestida por capa. Segundo a NBR 6029 (ASSOCIACAO BRASILEIRA
DE NORMAS TECNICAS, 2006), o folheto distingue-se do livro pela sua extensdo, uma

33 Revisao por pares.

34 Género literario inaugurado por Michel de Montaigne (1553-1592), com a obra Ensaios, originalmente em trés
volumes.
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vez que chega a ter, no maximo, 49 péaginas. Convém esclarecer, no entanto, que nao se
trata de uma definicao consensual, uma vez que a extensdo por si s6 nao constitui um
elemento definidor. Uma publicacao de menor extensao seria mais elegantemente desig-
nada por opusculo.

Periddico

Publicagao editada em intervalos pré-fixados, por tempo indeterminado, com a cola-
boracao de diversos autores, sob a responsabilidade de um editor e/ou comissao editorial.
Genericamente falando, os periédicos podem ser classificados em gerais e especializados.
Em quaisquer dos casos, segue plano definido. (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2016)

Projeto de Pesquisa

Compreende a fase preliminar de uma pesquisa, constituindo-se num plano onde
figuram as fases e os procedimentos metodolégicos de um processo investigativo. Deve incluir
cronograma e orcamento. (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2011b)

Relatdrio Técnico-cientifico

Documento que relata formalmente os resultados ou progressos obtidos em pesquisa
ou que descreve a situacao de uma questéo técnica ou cientifica. (ASSOCIAGAO BRASILEIRA
DE NORMAS TECNICAS, 2015)

Resenha ou Recensao
Comunicacédo de pequeno porte contendo a analise informativa ou critica de uma
nova publicagéo (livro ou revista).

Sinopse
Apresentacao sucinta de um artigo, livro e outros documentos.

Trabalho Académico
Nome genérico que abarca TCC de graduacéo, especializagao e/ou aperfeicoamento.
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APENDICE C - Fontes: caracterizacao

Abstracts
Veja Indexes/Abstracts

Anais de congresso

Obra que retne trabalhos de eventos, na integra ou em forma de resumos, e atas
de sessoes e reunides de sociedades cientificas. Deve conter o ISSN para assegurar sua
caracterizagdo como publicacao.

Artigos
Veja Apéndice B

Associagbes nacionais de pesquisa

Instituicdes, sem fins lucrativos, que relinem e representam esforcos de alguns cursos
e programas de pds-graduacéo por area do conhecimento, no pafs. Em geral, registram os
grupos de trabalho (GT), teses, disseratacoes e revistas das respectivas areas.

Ex.: ANCIB (Associacdo Nacional de Pesquisa e Pos-Graduagao em Ciéncia da
Informacao); ANPED (Associacdo Nacional de P6s-Graduacao e Pesquisa em Educagéo);
ANPAD (Associacao Nacional de Pés-Graduacgéo e Pesquisa em Adminstracao).

Bases de dados bibliograficos

Fontes apropriadas para identificar literatura especializada sobre determinado assun-
to. Inicialmente, apresentavam-se em sistema batch®® e em CD-ROM. Atualmente, estao
disponiveis on-line. Grande parte delas sao acessadas por meio de portais. Ex.: Portal de
Periédicos Capes. (www.periodicos.capes.gov.br)

Bibliografias
Publicagdes que registram a literatura produzida sobre determinado assunto.

Bibliotecas digitais
Colegdes ou estoques de documentos digitalizados ou nato digitais, disponibilizados
on-line, normalmente por area temética.

35  Sistema de processamento off- line (fora de linha).
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Catalogos e Catalogos Coletivos

Fontes que, além de reunirem obras existentes numa biblioteca ou num conjunto
delas, indicam sua localizagdo; podem reunir registros de livros, periddicos, teses e outros
materiais.

Compéndios
Veja Manuais

Dicionarios

Obras que trazem definicoes ou pequenas explicagdes sobre termos ou conceitos
usados em determinados campos ou disciplinas; no caso dos dicionéarios de lingua, incluem
tradugéo.

Diretérios (Indicadores)
Dados sistematizados para localizagéo de organizagdes; incluem endereco completo,
dirigentes, contatos, publicagdes, entre outros.

Dissertacoes/Teses
Veja 2.2

Enciclopédias

Obras impressas ou digitais que trazem informacéao introdutéria sobre diversos as-
suntos (enciclopédias gerais) ou sobre assuntos especificos (enciclopédias especializadas);
sao organizadas por ordem alfabética dos verbetes ou de modo sistematizado, isto €, por
assunto, incluindo definicao, descricéo, historico, dentre outros, e bibliografia ao final de
cada topico; normalmente, apresentam-se em varios volumes. Atualmente existe a moda-
lidade de enciclopédia aberta, a exemplo da Wikipédia.

Guias

Documento com instrugdes para orientar os usuéarios sobre o conhecimento e
exploragao do acervo de organismos documentérios, por exemplo: arquivos e bibliotecas.
(CUNHA; CAVALCANTI, 2008, p. 183-184)

Guias de Literatura

Listas de fontes (obras) sobre determinado(s) assunto(s), organizadas por tipo de
material ou por temas especificos de uma grande &rea; incluem orientagéo para o processo
de busca das fontes.

Handbook
Veja Manuais (Handbooks), Compéndios
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Indexes/Abstracts

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

Livros/Folhetos
Veja Apéndice B

Manuais (Handbooks) e Compéndios

Livros contendo grande volume de informacéao para areas especializadas, particular-
mente as ciéncias; contém informacoes tedricas, praticas, estatisticas e factuais, incluindo
tabelas, quadros, graficos, laminas, fotos, entre outros; alguns sdo usados como manual
profissional.

Patentes

Titulos de propriedade temporaria conferidos pelo Estado aos inventores; essa fon-
te fornece informagdes sobre o titulo do invento, 0 nome do inventor, um resumo com a
indicacao de uso e das vantagens da invencgao.

Periddicos
Veja Apéndice B

Preprint (ou Pré-publicacao)
Tiragem antecipada de um artigo ou de trabalhos apresentados a reunides cientificas.
(CUNHA; CAVALCANTI, 2008, p. 290)

Relatérios Técnico-cientificos
Veja Apéndice B

Repositdrios institucionais

Colegao digital ou em papel, que capta e preserva a memoria intelectual de uma
comunidade ou organizagao; memoaria institucional. (CUNHA; CAVALCANTI, 2008, p. 322)
Ex.: Repositério Institucional da UFBA. (https://repositorio.ufba.br/ri/)

Resumos
Veja Indexes/Abstracts

Revisoes (Reviews)

Breve apresentacao de trabalhos referentes a uma area e a um determinado perio-
do, acompanhada da avaliagéo sobre novas contribuicdes, métodos, resultados e de uma
bibliografia significativa.
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Teses
Veja 2.2

Trabalho de Conclusao de Curso (TCC)
Veja 2.2.
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APENDICE D - Bases de dados bibliogréaficos

Aqui vocé encontrara nomes e enderecos de algumas das fontes de informacao mais
Uteis para a pesquisa cientifica existentes no Brasil e no exterior, reunidas por area do co-
nhecimento®®, segundo a classificacao da Capes. N&o se trata de uma lista exaustiva; mas
observe que nela também estéo incluidos catalogos de algumas das grandes universidades
e de outras instituices brasileiras.

As fontes para subsidiar sua pesquisa foram selecionadas principalmente no Portal
de Periédicos®” da Capes, que reline as principais bases de dados em todas as areas do
conhecimento e mais de 45 mil titulos de periédicos especializados com texto completo®.

Merecem destaque a base SciELO, que traz periddicos nacionais selecionados, e a
Web of Science, que reline os periédicos especializados estrangeiros, constituindo-se na
principal base para estudo de impacto.

Vocé encontrarad também alguns catalogos de bibliotecas baianas, como a Base de
Dados Bibliogréaficos da UFBA, da UNIFACS, da UNEB; alguns catalogos de bibliotecas
brasileiras, como o Dedalus da USP, o Catalogo da Biblioteca Nacional, entre outros.

Observe também que na relacao apresentada a seguir estéa indicada a modalidade
de acesso as fontes: publico ou regulamentado.

36  Disponivel em: http://www.capes.gov.br/avaliacao/instrumentos de apoio/tabela-de-areas-de-conhecimento-avaliagéo.
37 Resultado da parceria Capes/CNPg/Fapesp (http://www.periodicos.capes.gov.br)
38 Dados de fevereiro de 2019.
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ANEXO A — Abreviatura dos meses
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Os meses sao abreviados segundo padrao estabelecido pela NBR 6023.

Portugués
janeiro — jan.
fevereiro — fev.
margo — mar.
abril — abr.
maio — maio
junho — jun.
julho —jul.
agosto — ago.

setembro — set.
outubro — out.
novembpro — nov.
dezembro — dez.

Inglés

January — Jan.
February — Feb.
March — Mar.
April — Apr.

May — May

June — June
July = July
August — Aug.
September — Sept.
October — Oct.
November — Nov.
December — Dec.

Francés

janvier — janv.
février — févr.
mars — mars
avril — avril
mai — mai
juin = juin
juillet — juil.
ao(t — ao(it

septembre — sept.

octobre — oct.
novembre — nov.
décembre — déc.

Italiano

gennaio — genn.
febbraio — febbr.
marzo — mar.
aprile — apr.
maggio — magg.
giugno — giugno
luglio — luglio
agosto — ag.
settembro — sett.
ottobre — ott.
novembre — nov.
dicembre — dic.

Espanhol

enero — enero
febrero — feb.
marzo — marzo
abril — abr.

mayo — mayo
junio — jun.

julio — jul.

agosto — agosto
septiembre — sept.
octubre — oct.
noviembre — nov.
diciembre — dic.

Alemao

Januar — Jan.
Februar — Feb.
Marz — Mérz
April — Apr.

Mai — Mai

Juni = Juni

Juli = Juli
August — Aug.
September — Sept.
Oktober — Okt.
November — Nov.
Dezember — Dez.
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ANEXO B - Portal de pesquisa da BVS

tario / Comunicar emo

Portal de Pesquisa da BVS

Informacdo e Conhecimento para a Sadde

[= Contato  English | Espafiol

Busca avangada W& Localizar

descritor de assunto

Ajuda

Dia Mundial Contra Hepatite

“Isto & hepatite. Conhega-a. Afronte-a”" é a
campanha de 2013 da OMS. Conhega 0s
aspectos preventivos da Hepatite viral
humana em palses da América Latina e
Caribe. Acesse a selegio de documentos
como tema.

Temas em destaque
Doengas Nao Transmissiveis
Género e Salde
Determinantes Sociais da Salde

Objetivos de Desenvolvimento do Milénio

Dia Mundial
sem Tabaco

Dia Mundial do
oador de Sangue
)

Dia Mundial sem Tabaco

Proibir a publicidade, a promogdo e 0
patrocinio o tabaco, como estratégia
para diminuir o nimero de fumantes.
Acesse a seleglo de documentos sobre o
tema.

Destaques LILACS

Revistes sistematicas LILACS avaliadas
LILACS - més atual

Texto completo em LILACS

Dia Mundial do doador de sangue
Campanha promove agies para
assequrar 100% de sangue por doagdes
voluntarias altruistas. Acesse a selegdo de
documentos com o tema.

Servigos
SCAD - envio de documentos
Pesquisando na BVS - tutorial

FAQ - Perguntas frequentes
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