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APRESENTACAO

HA certo tempo que redigir relatérios para registrar e divulgar os resulfados de
pesquisas € uma tarefa rotineira nas universidades e ponto fundamental para o
avancgo das ciéncias. A elaboracdo desses relatorios faz parte de um dos processos
de comunicacdo cientifica e ndo deve ser feita de maneira aleatdria ou arbitrdria,
sob orisco de prejudicar o entendimento e o acesso aos conhecimentos produzidos.
Por isso, a padronizacdo da forma com os resultados das pesquisas académicas é
necessdria para ofimizar ou até mesmo permitir o processo de comunicacdo
cientifica. Para tanto, diversas instituicoes internacionais dedicam-se a elaboracdo
e aprimoramento de normas para elaboracdo de tfrabalhos académicos.

No Brasil, a principal entidade para normalizacdo de diferentes dreas € a
Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT). Sob sua responsabilidade estd o
Comité Brasileiro de Documentacdo e Informacdo, responsavel pela normalizacdo
documental. No entanto, o acesso s normas € muitas vezesrestrito e oneroso, o que
dificulta (e em alguns casos inviabiliza) o seu uso nas universidades. Deve-se ainda
considerar que, mesmo quando acessiveis, o entendimento das normas em seu
conjunto pode ser dificil para aqueles que se iniciam na drdua tarefa de elaborar
sua monografia.

Porisso, diversas Instituicoes de Ensino Superior tém tomado a iniciativa de organizar
manuais de normalizacdo académica, contendo as informagdes necessdrias para
aelaboracdo de trabalhos académicos, principalmente tfrabalhos de conclusdo de
curso, dissertacoes e teses, segundo as normas da Associacdo Brasileira de Normas
Técnicas (ABNT).

No dmbito da UFAL, o Curso de Bibliofeconomia, o Setor de Metodologia Cientifica
do Instituto de Ciéncias Humanas, Comunicacdo e Artes (ICHCA) e a Biblioteca
Central uniram-se para compilar um guia de normalizacdo bibliografica, baseado
nas direfrizes da ABNT, de maneira a oferecer & comunidade académica um
manual de facil consulta e de reproducdo livre, cumprindo assim uma importante
funcdo no desenvolvimento académico e cientifico de nossa universidade.

Quanto a forma de uso por graduandos e pesquisadores iniciantes, sugere-se a
leitura completa deste manual e, posteriormente, a consulta, sempre que for
necessaria.

Vale ressaltar que, mais do que memorizar as regras de normalizacdo, € importante
gue o graduando saiba consultar o manual e resolver suas dUvidas quando estiver
elaborando seus relatérios de pesquisa e trabalhos de conclusdo de curso.
Obviamente, como se frata de um recorte das normas, algumas questdoes de
normalizacdo ndo serdo contempladas por este manual. Nesses casos, devem ser
consultadas asnormas naintegra.



Por fim, & preciso dizer que ndo consideramos este manual concluido. Ele serd
colocado a disposicdo da comunidade académica da UFAL e esperamos receber
sugestoes e criticas para melhorias e adaptacdes para as proximas atualizacoes.
Acreditamos que este documento pode ser uma importante ferramenta para que a
nossa universidade continue ampliando e melhorando seus trabalhos académicos.
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1 INTRODUCAO

Este manual destina-se & normalizacdo dos trabalhos tidos como monogrdficos, nos
diferentes niveis: graduacdo, mestrado ou doutorado. Também pode ser utilizado
para outros tipos de trabalhos académicos, desde que atenda a suas
especificidades.

Todos os trabalhos devem ser elaborados com a coordenacdo de um professor
orientador. Na norma brasileira ABNT NBR 14724 os trabalhos cientificos recebem as
seguintes definicoes (ASSOCIACAO BRASILEIRA DENORMASTECNICAS, 2011):

Trabalho de Conclusao de Curso (TCC): documento que apresenta o resultado de
estudo, devendo expressar conhecimento do assunto escolhido, que deve ser
obrigatoriamente emanado da disciplina, mddulo, estudo independente, curso,
programa, € outros ministrados.

Dissertagcao: documento que apresenta o resultado de um trabalho experimental
ou exposicdo de um estudo cientifico retrospectivo, de tema Unico e bem
delimitado em sua extensdo, com o objetivo de reunir, analisar e interpretar
informacodes. Deve evidenciar o conhecimento de literatura existente sobre o
assunto e a capacidade de sistematizacdo do candidato.

Tese: documento que apresenta o resultado de um trabalho experimental ou
exposicdo de um estudo cientifico de tema Unico e bem delimitado. Deve ser
elaborado com base em investigacdo original, constituindo-se emreal contribuicdo
para a especialidade em questdo.

E importante frisar que, independente de sua natureza (tese, dissertacdo,
monografia ou trabalho de conclusdo de curso), os trabalhos académicos
obedecem a seguinte esfrutura: elementos pré-textuais, textuais e pods-textuais.
Veremos, detalhadamente, esses elementos a seguir.

PADRAO UFAL DE NORMALIZACAO
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2 ESTRUTURA DO TRABALHO CIENTIFICO

Os trabalhos académicos podem ser compostos de elementosinternos e externos. A
parte inferna dos frabalhos académicos é dividida em trés partes principais:
elementos pré-textuais; elementos textuais; e elementos pds-textuais. J& a parte
externa é composta pelacapa e pelalombada’.

Figura 1 - Modelo capa dura e lombada

Borda externa da
capa dura, deve
passar do papel
A-4 5 mm

:

Fonte n° 12

101 P
7%

Traco
povede B01] UNIVERSIDADE FEDERAL DE ~A(l)_AGOAS
CENTRO DE EDUCAQAU ACAO
PROGRAMA DE POS GRAD

EM EDUCAGAO

Fonte n° 12
—__ Caixa alta
Autor

Titulo (fonte 20)
e subtitulo
(fonte 12)

N&o pode ser
em caixa alta

//

—__ Fonte n°12

Titulo da Dissertagao

Texto centralizado,
posicionado no meio
da metade da capa
(fonte 12). Pode ser
_em caixa alta

/

(Volume |, etc., s€ mais de um)

958/ / OBIEUISSIT EL WYL/

2,5cm
(espaco reservado [ ]
para etiqueta da ‘
CEEE T ~_Fonten®12
“‘ =8 Cidade
N Ano
Megy
Dnu‘;arg:/
Ang 0
Fonte n° 12 Fonte n° 12

Fonte: elaborada pelos autores

A parte dolivro oposta ao corte das folhas, que traz o titulo da obra, o nome do autor etc.; dorso” (HOUAISS, 2004).
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2.1 Estrutura da Parte Externa
> Capa (obrigatoério)
> Lombada (opcional)

2.2 Estrutura da Parte Interna
> Pré-textuais
> Textuais
> Pos-textuais

2.2.1 Elementos Pré-textuais

Antecedem o texto com informacdes que ajudam na identificacdo e utilizacdo do
frabalho. Elementos:

> Folha derosto

> Errata (opcional)

> Folha de aprovagao

> Dedicatdria (opcional)

> Agradecimentos (opcional)

> Epigrafe (opcional)

> Resumo nalingua verndacula

> Resumo emlingua estrangeira
> Lista deilustracdes (opcional)
> Lista de tabelas (opcional)

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

> Sumdrio

2.2.2 Elementos Textuais

> Introducdo
> Desenvolvimento
> Conclusdo

A nomenclatura dos titulos e secdes dos elementos textuais fica a critério do autor do
tfrabalho.

PADRAO UFAL DE NORMALIZACAO
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2.2.3 Elementos Pos-textuais
> Referéncias
> Glossario (opcional)
> Apéndice (opcional)
> Anexo (opcional)
> [ndice (opcional)

Figura 2 - Estrutura do Trabalho

Elementos
Pos-textuais

] indice
‘ Anexo
Elementos | Apéndice
. ‘ Glossario
TeXTU ails X Referéncias
[ Concluséao
‘ Desenvolvimento
Introducéo —
Sumario —

‘ Lista de simbolos

Lista de abreviaturas

e'siglas
Elementos ' Lista de tabelas e
Pré_'I'eX-I-U CIiS ‘ Lista de ilustraces -
‘ Abstract ]
‘ Resumo I
‘ Epigrafe L

‘ Agradecimentos

‘ Dedicatoéria

‘ Folha de Aprovacao

‘ Errata
‘ Folha de Rosto

Capa

— | Elementos Obrigatérios
| Elementos Opcionais

Fonte: elaborada pelos autores
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3 APRESENTACAO DE TRABALHOS ACADEMICOS

Para apresentacdo dos elementos pré-textuais dos frabalhos académicos, deve ser
usado apenas o anverso (frente) da folha (com excecdo da ficha catalogrdfica,
que deve constarno verso da folha de rosto). ANBR 14724, de 2011, recomenda que
os elementos textuais e pds-textuais sejam digitados no anverso e verso das folhas,
com observacdo do seguinte:

> Papelsulfite branco oureciclado, tamanho A4 (21 cmx29,7cm);

> Fonte tamanho 12, exceto nas citacodes, legendas e notas de rodapé que
terdo fonte 10;

> Margens no anverso da folha:

Figura 3 - Margens da folha

3cm

3cm 2cm

2cm

Fonte: elaborada pelos autores

Espacamento: 1,5cm de entrelinha, exceto as citacdes de mais de 3 linhas, as notas
derodapé, asreferéncias, aslegendas, a natureza do trabalho (versecdo 3.2.1) que
serdo digitadas em espaco simples. Espaco entre o fitulo das secdes: 1,5cm.

Indicagcdo de segodes: os titulos dos capitulos ou secdes devem ser alinhados &
esquerda da pdagina, exceto os que ndo tém indicacdo numérica, que sdo: errata,
agradecimentos, listas (ilustracdes, abreviaturas e demais), sumdario, resumo,
referéncias, glossdrios, apéndices, anexos e indices, que devem ser centralizados.

Paginagao: todas as folhas do trabalho, iniciando pela folha de rosto, devem ser
contadas sequencialmente, mas ndo numeradas. A numeracdo € colocada
somente a partir da primeira folha dos elementos textuais, em algarismos ardbicos,
no canto superior direito (anverso) e esquerdo (verso, quando usado) da folha a
2 C m

2 Para depdsito na Biblioteca Central da UFAL, exige-se que o trabalho seja apresentado utilizando-se apenas o anverso da
folhaemtodo o frabalho.

PADRAO UFAL DE NORMALIZACAO
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dabordasuperior e lateral. Para tfrabalhos em mais de um volume, deve ser mantida
uma Unica sequéncia de numeracdo, do primeiro ao Ultimo volume.

llustragoes: devem conter na parte superior a palavra designativa (desenhos,
esquemas, fluxogramas, fotografias, grdficos, mapas, plantas, organogramas,
quadros, figura, imagem, entre outros), seguida do nUmero na sequéncia de
ocorrénciano texto.

Tabelas: as tabelas devem ser apresentadas conforme as Normas de Apresentacdo
Tabular do Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE), que considera “J...]
que ainformacdo central de uma tabela € o dado numérico e que todos os outros
elementos que a compodoem tém a funcdo de complementd-lo ou explicd-lo”
(INSTITUTO BRASILEIRO DE GEOGRAFIA E ESTATISTICA, 1993).

Siglas: devem ser apresentadas entre parénteses e precedidas do seu nome
completo, quando aparecem pela primeira vez no texto.

Equacgoes e formulas: devem ser destacadas do texto, podendo ser numeradas com
algarismos ardbicos entre parénteses e alinhados na margem direita.

PADRAO UFAL DE NORMALIZACAO
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4 COMPONENTES EXTERNOS EINTERNOS

Neste capitulo, serdo abordados os elementos que compdem as partes internas e
externas dos trabalhos académicos.

4.1 Detalhamento da Parte Externa

Capa: elemento obrigatério para protecdo externa do trabalho. Deve conter as
seguintesinformacades:

> nome dainstituicdo;
> nome do autor;

> titulo;

> subtitulo, se houver;

> nUmero de volumes (se houver mais de um, deve constar em cada capa a
especificacdo dorespectivovolume );

> |local (cidade);
> ano do depdsito (entrega) do trabalho.

Lombada: os tfrabalhos encadernados em capa dura devem ter impressos em suas
lombadas:

> nome/s do/s autor/es, impresso/s longitudinalmente do alto para o pé da
lombada, abreviando-se os prenomes, se necessdrio; quando mais de um,
usarsinal de ponto e virgula (;) para separd-los;

> titulo do trabalho;
> elementos alfanuméricos de identificacdo do volume, quando houver;
> data.

PADRAO UFAL DE NORMALIZACAO
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4.2 Detalhamento da Parte Interna

Nesta secdo, serdo apresentados os elementos da parte interna: elementos pré-
textuais, textuais e pos-textuais.

4.2.1 Detalhamento dos Elementos Pré-textuais

Folha de rosto: elemento obrigatério que contém as informacdes essenciais a
identificacdo do trabalho. Deve conter a ordem apresentada a seguir:

No anverso:
> nome do autor;
> titulo do trabalho;
> subtitulo, se houver;

> numero do volume (se houver mais de um);

Figura 4 - Modelo capa interna

UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS
CENTRO DE EDUCACAO
PROGRAMA DE POS GRADUACAO
EM EDUCACAO

AUTOR

Titulo da Dissertagiao

(Volume I, etc., se mais de um)

Cidade
Ano

Fonte: elaborada pelos autores

PADRAO UFAL DE NORMALIZACAO | 14




UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS

> natureza (tese, dissertacdo etc.) e objetivo (aprovacdo em disciplina,
requisito para grau académico etfc.); nome da instituicdo a que é submetido; drea
de concentracdo;

> nome do orientador e do coorientador (se houver);
> local (cidade);
> anodaentrega.

No verso da folha de rosto:

> Ficha catalogrdfica (deve ser elaborada por bibliotecdrio/a, de acordo com
as normas do codigo de catalogacdo vigente).

Figura 5 - Modelo folha de rosto

AUTOR

Titulo
Subtitulo

Dissertagdo de Mestrado
apresentada ao Programa de Pos-
Graduacdo em Educagdo Brasileira
da Universidade Federal de Alagoas,
como requisito parcial para
obtengdo do grau de Mestre em
Educagao Brasileira.

Orientador(a): Prof. Dr. Fulano de
Tal

(Volume 1, etc., se mais de um)

Cidade
Ano

Fonte: elaborada pelos autores
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Errata (opcional): lista de folhas e linhas em que ocorrem erros com as devidas
correcoes. Deve serinseridalogo apds a folha de rosto.

Exemplo:
ERRATA

SILVA, Sueli Maria Goulart. Sobre a interferéncia da producdo cientifica e
tecnolégica da universidade no desenvolvimento local: o caso da Ciéncia da
Computacdo. 2005. Tese (Doutorado em Administracdo) — Universidade Federal de
Pernambuco, Recife, 2005.

Figura 6 - Errata

FOLHA | LINHA | ONDE SE LE: LEIA-SE: |
16 | 12 | PuBLACAO PUBLICACAO |

Fonte: elaborada pelos autores

Folha de aprovagado (obrigatdrio): deve conter, nesta ordem: o nome do autor do
trabalho; titulo por extenso e subtitulo (se houver), centralizados na folha; a natureza
do trabalho (objetivo, nome da instituicdo a qual € submetfido e drea de
concentfracdo) e deve ser disposta do meio da mancha grdfica para a margem
direita. Em seguida, colocam-se o local e data da aprovacdo, nome, assinaturag,
fitulacdo e instituicdo dos membros componentes da banca examinadorag,
também centralizados na folha.

Figura 7 - Modelo folha de aprovacao

Folha de Aprovacio
AUTOR: FULANO DE TAL

(Titulo e subtitulo da dissertagdo de mestrado / tese de doutorado em
administragdo, da Universidade Federal de Alagoas, na forma normalizada e de
uso obrigatorio)

Dissertagdo/Tese submetida ao
corpo docente do Programa de
Pos-Graduagao em Educagio
Brasileira da Universidade
Federal de Alagoas e aprovada
em (dia) de (més) de (ano).

(titulagdo, Nome completo, instituigdo) (Orientador)

Banca Examinadora:

(titulagdo, Nome completo, institui¢do) (Examinador Externo)

(titulagdo, Nome completo, institui¢do) (Examinador Interno)

(titulagdo, Nome completo, institui¢do) (Examinador Interno)

Fonte: elaborada pelos autores
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Dedicatéria (opcional): elemento em que o autor presta homenagem ou dedica
seu trabalho a alguém. Deve serinserida apods a folha de aprovacdo.

Figura 8 - Modelo de dedicatéria

A Deus, aos meus pais ¢ aos meus amigos...
companheiros de todas as horas...

Fonte: elaborada pelos autores

Agradecimentos (opcional): dirigidos adqueles que contribuiram de alguma forma
com aelaboracdo do frabalho. Devem serinseridos apds a dedicatoria.

Figura 9 - Modelo de agradecimentos

AGRADECIMENTOS

Ao Prof. Dr. Orientador, pelo apoio e motivagdo.
Aminha familia, pela confianga.

Aos amigos ¢ colegas.

Aos professores do Curso.

Fonte: elaborada pelos autores
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Epigrafe (opcional): apresentacdo de uma citacdo (seguida da autoria),
relacionada ao tema tratado no trabalho. Deve ser inserida depois dos
agradecimentos; hd a possibilidade de também constar epigrafes nas pdginas de

inicio das secoes primdrias.

Figura 10 - Modelo de epigrafe

Quando mais nada houver,

<u me erguerei cantando,
saudando a vida

com meu corpo de cavalo jovem

E numa louca corrida
entregarei meu ser ao ser do tempo
< aminha voz & doce voz do vento.

Despojado do que jd ndio hi

solto no vazio do que ainda nao veio,
minha boca cantard

cantos de alivio pelo que se foi,
cantos de espera pelo que hd de vir.

'ALENTO, de Caio Fernando Abreu

Fonte: elaborada pelos autores

Resumo na lingua verndcula (obrigatério): apresentacdo concisa dos pontos
relevantes do texto.

Figura 11 - Modelo de resumo na lingua vernacula

cialidade. Terminologia. Inovagao

Fonte: elaborada pelos autores
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Resumo em lingua estrangeira (obrigatério): versGo do resumo em idioma de
divulgacdo internacional (Abstract eminglés, Resumen em espanhol, por exemplo).
Segue as mesmas indicacdes do resumo em lingua verndcula, diferenciando-se,
apenas, pelalingua apresentada.

Figura 12 - Modelo de resumo em lingua estrangeira

ABSTRACT

Fonte: elaborada pelos autores

Lista de ilustragoes (opcional): deve ser elaborada uma lista para cada tipo de
ilustracdo (tabelas, graficos, desenhos etc.). Deve estar de acordo com a ordem
apresentada no texto, acompanhada do respectivo niUmero de pdgina.

Figura 13 - Modelo de lista de ilustracoes

LISTA DE ILUSTRACOES

Fonte: elaborada pelos autores
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Lista de tabelas (opcional): elaborada de acordo com a ordem apresentada no
texto, com cadaitem designado por seu nome especifico e o seurespectivo nUmero
defolhaou pdgina.

Figura 14 - Modelo de lista de tabelas

LISTA DE TABELAS

Fonte: elaborada pelos autores

Lista de abreviaturas e siglas (opcional): relacdo alfabética das abreviaturas e siglas
utilizadas no texto, seguidas das expressoes correspondentes grafadas por extenso.

Figura 15 - Modelo de lista de abreviaturas e siglas

LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

ABNT Associagao Brasileira de Normas Técnicas
ASIS American Society for Information Science
C&T Ciéncia & Tecnologia

CEETT Comisséo Técnica de Estudo Especial
Temporéria de Terminologia

MIS Management Information Systems

Fonte: elaborada pelos autores
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Sumdario (obrigatdrio): enumeracdo das principais divisdes do trabalho, exceto os
elementos pré-textuais, na mesma ordem e grafia em que se apresentam, seguida
do respectivo nUmero de pdgina. Se houver mais de um volume, em cada um deve
constar o sumario completo do trabalho.

Figura 16 - Modelo de sumario

SUMARIO

INTRODUCAO ..........
OGIAEL
Teoria Geral da Terminologia

OTermo
Relagdo termo - conceito - term

0 DOMINIO DA INOVAGAO TECNOLOGICA ...............
CIENCIA DA INFORMAGAO E TERMINOLOGIA:
CONVI IASE

CONSIDERAC

Fonte: elaborada pelos autores
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4.2.2 Detalhamento dos elementos textuais
Corpo do frabalho em que é exposto o tema. Deve ter trés partes fundamentais:

Infrodugao: parte inicial do texto, em que devem constar a delimitacdo do assunto
tratado, objetivos da pesquisa e outros elementos necessdrios para situar o tema do
trabalho. Deve ser escrita apds o término de todo o trabalho, porque, nesse
momento, o pesquisadortem uma melhor visdo do conjunto do texto.

Desenvolvimento: parte principal do texto, que contém a exposicdo ordenada e
pormenorizada do assunto. Divide-se em secdes e subsecdes, varidveis de acordo
comaabordagem do tema e do método adotado.

Conclusao: parte final do texto, na qual se apresentam consideracoes finais
correspondentes aos objetivos do trabalho. Nado devem ser introduzidos dados
novos na conclus@o, mas organizar as informacaodes e interpretacdes discutidas no
decorrer do trabalho, funcionando como um fechamento. A conclusdo deve ser
breve, clara, objetiva, apresentar visdo analitica do corpo do frabalho, inter-
relacionando-o numtodo e levando em consideracdo o problemaiinicial do estudo.

Figura 17 - Modelo de introdugao

I INTRODUGAO

Parte inicial do texto, onde devem constar a delimitagdo do assunto
tratado, objetivos da pesquisa e outros elementos necessarios para situar
otemado trabalho.

Para auxiliar na sua elaboragdo, o texto deve dar respostas as
seguintes questdes:

1. De que trata o assunto?

2. Qualasituagdo-problema levantada?
3. Emque se fundamenta o estudo?

4. Qual o objetivo do pesquisador?

5. Qual orelato histérico do problema?

Deve ser escrita apds o término de todo o trabalho, porque, nesse
momento, o pesquisador tem uma melhor visdo do conjunto do texto.

1.1 TiTULO DASEGAO SECUNDARIA

Texto pertinente, texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto.
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto. texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto.

Fonte: elaborada pelos autores
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4.2.3 Detalhamento dos elementos pos-textuais

Matérias complementares, acrescentadas ao trabalho, com a finalidade de
documentar ou melhor esclarecer o texto.

Referéncias (obrigatorio): lista de elementos descritivos retirados de um documento,
qgue permite suaidentificacdo individual.

Figura 18 - Modelo de referéncias

REFERENCIAS

AITCHINSON, J.; GILCHRIST,A ; BAWDEN,D. Thesaurus
construction and use: a practical manual. London: ASLIB, 1997

ALVIM, P. C. R. de C. O papel da inft
tecnoldgica das micro e pequenas
1, p. 28-35, jan./abr. 1998.

0 10 processo de capacitagio
Ci. Inf., Brasilia,DF, v. 27, n.

AQUINO, M. de A. (Org.). O campo da ciéncia da informagiio: génese,
conexdes ¢ especificidade. Jodo Pessoa: Editora da UFPB, 2002.

ARNTZ, R.; PICHT, H. Introducci ologia. Madrid:
Fundacién German Sanchez Ruipérez; Piramide, 1995. 382p.

AUBERT, F. H.. Apresentagdo. In: BARROS, L. A. Curso bisico de
terminologia. Sio Paulo: EDUSP, 2004. 285p.

AUSTIN,D. Diretrizes para a elaboragiio de tesauros monolingiies.
Brasilia, DF: IBICT, 1993,

BARRETO, A. de A. Informagiio e transferéncia de tecnologia:
mecanismos e absorgéo de noy logias. Brasilia, DF: IBICT, 1992

A questio da informagdio. Sio Paulo em perspectiva, Sio Paulo,
v.8,n.4,p. 3-8, 1994,

BUCKLAND, M. A informagio como coisa. Journal of the American
Society for Information Science, v. 45, n. 5, p. 351-360, 1991. ISSN
1532-2882,

Fonte: elaborada pelos autores

Glossdrio (opcional): lista ordenada alfabeticamente, de palavras ou expressdes
técnicas de sentido obscuro, utilizadas no texto, acompanhadas das respectivas
definicoes.

Apéndice (opcional): texto ou documento elaborado pelo autor, a fim de
complementar sua argumentacdo. Sdo identificados por letras maiUsculas
consecutivas, fravessdo e seusrespectivos titulos. Exemplo:

APENDICE A — Questiondrio

Anexo (opcional): consiste em um texto ou documento ndo elaborado pelo autor,
que serve de fundamentacdo, comprovacdo e ilustracdo. Sdo identificados por
letras maiusculas consecutivas, fravessdo e seus respectivos titulos. Exemplo:

ANEXO A —Escolas de Biblioteconomia do Brasil

indice (opcional): consiste em uma lista de palavras, ordenadas de acordo com
determinado critério, que localiza e remete o leitor asinformagdes contidas no texto.
E o Ultimo elemento de todo e qualquer trabalho académico.
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5CITACAO

O uso de livros, textos, artigos de periddicos, entre outros materiais € indispensavel na
elaboracdo de trabalhos académicos. Quando nos apropricmos das ideias ou
trechos escritos por outras pessoas e 0s usamos em nosso trabalho, estamos fazendo
uma citacdo. De acordo com a NBR 10520 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2002d), citacdo® € uma “mencdo, no texto, de uma informacdo extraida
de outra fonte”. As citacdes sGdo acompanhadas de indicacdo da fonte,
denominada de chamada. Ainda, segundo a referida norma, as citagcoes podem
ser. direta, indireta ou citacdo de citacdo. A seguir, as definicbes e formas de
apresentacdo dos tipos de citacdo em tfrabalhos académicos:

Citagao direta: transcricdo de parte do texto de outro autor. Pode ser apresentada
de duas formas:

a) Citacdes curtas (até trés linhas): sdo incorporadas ao texto, franscritas
entre aspas duplas. As aspas simples indicam citacdo no interior da citacdo.
Exemplo: Sobre educacdo popular, Freire (1974, p. 81) comenta, “aos
alfabetizandos, com as quais a drea popular é culturalmente invadida...”.

b) Citacdes longas (mais de trés linhas): sdo destacadas comrecuo de 4 cm
da margem esquerda, com tamanho de fonte menor do que a utilizada no
texto e sem aspas. Exemplo:

A teleconferéncia permite ao individuo participar de um encontro
nacional ou regionalsem a necessidade de deixar seu lugar de origem.
Tipos comuns de teleconferénciaincluem o uso datelevisdo, telefone e
computador (NICHOLDS, 1993, p. 181).

Citagao indireta: texto baseado na obra do autor consultado. Reproduz ideias da
fonte consultada sem, no entanto, transcrever o texto. E apresentada sem aspas e
semrecuo, ou seja, conforme formatacdo padrdo.

Atencado: a citagdo indireta nao dispensa o uso da chamada da citagao.

3 Atencdo: as citagdes de trabalhos sGo bem-vindas, desde que referenciadas corretamente. Apresentar um texto de outra
pessoa como sendo seu caracteriza pldgio e pode acarretar consequéncias académicas e, até mesmo, juridicas.
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Citagao de citagdo: citfacdo direta ou indireta de um texto em que ndo se teve
acesso ao original. Ocorre quando quem elabora o tfrabalho transcreve uma
citacdo de um autor X, citado por um segundo autor Y, tendo consultado apenas o
segundo documento. E apresentada utilizando-se a palavra apud, em itdlico, que
significa'citado por', 'conforme’, 'segundo’.

Atengdo: sempre que possivel, deve-se recorrer a fonte original do trecho citado.

As alteracoes feitas nas citacoes devem serindicadas das seguintes formas:
a) Supressoes: [...]
b) Interpolacdes, acréscimos ou comentdrios entre colchetes: [ ]

c) Enfase ou destaque: grifo, negrito ou itdlico. Neste caso, deve-se indicar o
destaque com a expressdo 'grifo nosso'; se o texto citado estiver grifado,
deve-se indicar o destagque com a expressdo grifo do autor.

Quando se fratar de dados obtidos por meio verbal (palestras, debates,
comunicacoes etfc.), indicar, entre parénteses, a expressdo (informacdo verbal). Em
caso de um frabalho citado estar em fase de elaboracdo, deve ser mencionado o
fato, colocando-se entfre parénteses a expressdo (em fase de elaboracdo). Nessas
duas situacoes, deve-se fazer referéncia as informagodes disponiveis em nota de
rodapé.

Citacoes traduzidas pelo autor do trabalho devem conter, apds os dados da
chamada da citacdo e dentro dos parénteses, a expressdo (traducdo nossa).

5.1Indicacao dasfontes

Todas as citacdes devem conter a indicacdo de sua fonte. Esta indicacdo
denomina-se sistema de chamada e permite ao leitor localizar as referéncias
completas das fontes utilizadas no trabalho. A chamada pode aparecer no texto ou
em notas de rodapé, conforme veremos nas proximas secoes. Contudo,
recomenda-se usar o sistema autor-data para as citacdes no texto e o numérico
para as notas explicativas.

5.1.1 Sistema de chamada autor-data

No sistema de chamada autor-data, a chamada pode ser indicada pelo
sobrenome do autor ou pelainstituicdo responsavel pela obra citada. Quando ndo
houver indicacdo de responsabilidade na obra, a chamada pode ser feita pelo
titulo da obra.
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Nas citacoes, as chamadas pelo sobrenome do autor, pela instituicdo ou pelo titulo
incluidas na propria sentenca do frabalho devem ser em lefras maiusculas e
minuUsculas. Quando estiverem entre parénteses, devem ser em letras mailsculas. Se
o nome do autorestivernasentenca, sé a primeiraletra serd em maiuscula.

5.1.1.1 Autor-data pelaresponsabilidade

Indicam-se os dados indispensdveis a identificacdo da fonte consultada, ou seja,
dados de autoria, ano de publicacdo e pdginas/s ou secdo/des da obra citada,
separados entre si por virgula, e enfre parénteses. Consideram-se autores ou
responsdveis pela obra pessoas ou entidades coletivas (orgdos, instituicdes etc.).
Estaindicacdo pode serfeita nasentenca do frabalho ou entre parénteses.

Nas citacdes diretas, deve-se especificar as pdginas ou volumes da fonte em que
foramretirados. Nas citacoesindiretas, estaindicacdo € opcional.

Porexemplo:

De acordo com Carvalho (2010, p. 11) “a pobreza combinada com a md
distribuicdo de renda sdo os elementos determinantes para a compreensdo de
outros fendmenosregionais [em Alagoas]”.

E possivel afirmar que a compreensdo de diversos fendmenos regionais
necessita levar em conta a pobreza e a ma distribuicdo de renda incidentes no
Estado de Alagoas (CARVALHO, 2010, p. 11).

As citacoes de diversos documentos de um mesmo autor, publicados em um mesmo
ano, sdo distinguidas pelo acréscimo de lefras minusculas do alfabeto apds adatae
sem espacamento. Porexemplo:

Miranda (1980a)
(MIRANDA, 1980b)

Quando houver coincidéncia de autores com o mesmo sobrenome e dataq,
acrescentam-se asiniciais de seus prenomes. Porexemplo:

(BARBOSA, C.1956,p.137)
Barbosa, O. (1956, p.31)

Se, mesmo assim, existir coincidéncia, colocam-se os prenomes por extenso. Por
exemplo:

(BARBOSA, Cdssio, 1965)
(BARBOSA, Celso, 1965)
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5.1.1.2 Autor-data pelo titulo

Para obras sem autoria ou responsabilidade, a chamada é feita pelo titulo. No caso
de fituloslongos, a chamada deve ser pela primeira palavra (ou asegunda, em caso
de a primeira ser artigo definido ou indefinido, e ambas devem constar na
indicacdo), seguida de retficéncias e, apds uma virgula, ano de publicacdo e
pdagina. Exemplo:

No texto:

“As IEs implementardo mecanismos democrdticos, legitimos e transparentes de
avaliacdo sistemdtica dassuas atividades [...]" (ANTEPROJETO..., 1987, p. 55).

Na lista de referéncias:
ANTEPROJETO de lei. Estudos e debates, Brasilia, DF, n.13, p. 51-60, jan. 1987.
5.1.2 Sistema de chamada numérico

No sistemna numeérico, a indicacdo da fonte é feita por uma numeracdo Unica e
consecutiva, em algarismos ardbicos. A indicacdo da numeracdo pode ser feita
entfre parénteses, colchetes ou situada pouco acima da linha do texto, sobrescrito,
colocada apds a pontuacdo que fecha a citagcdo. Pode ser iniciada uma nova
sequéncia a cada capitulo ou parte do frabalho, mas ndo a cada folha.

5.2Notasderodapé

As notas de rodapé apresentam indicacgoes, observacoes ou aditamentos ao texto
feitos pelo autor, tfradutor ou editor. Podem ser notas de referéncia ou explicativas, e
ambas utilizam o sistema numeérico.

5.2.1 Notas explicativas

As notas explicativas sdo usadas para os comentdrios, esclarecimentos ou
explanacdes que ndo possam serincluidos no texto.

5.2.2 Notas dereferéncia

Quando a chamada da citacdo ndo é feita diretamente no texto, ela pode ser feita
em notas, desde que ndo sejam utilizadas notas explicativas no trabalho. A primeira
citacdo de uma obra em nota deve apresentar sua referéncia completa. As
subsequentes, porém, podem aparecer sob forma abreviada, quando ndo muito
distantes da primeira e desde que ndo haja possibilidade de confusdo com outras
citacdesintercaladas.

Atencgdo: as expressoes latinas abaixo ndo devem ser usadas no texto
do trabalho, apenas em notas de rodapé.
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Parasuaindicacdo, podem ser adotadas palavrasreferenciais latinas como:

>|dem (mesmo autor): id. — empregada para citar um autor j& citado
anteriormente. Porexemplo:

1 ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 1989, p.9.
21d.,2000, p.19.

> ibidem (na mesma obra): ibid. — empregada para indicar que a citacdo foi
extraida da mesma obra, anteriormente citada. Porexemplo:

1ECO, 1992.p.5.
2 Ibid. (quando na mesma pdginal)
3lbid., p.37.

> opus citatum (obra citada): op. cit. —empregada para indicar que a citacdo
foi extraida de outfra pdgina de uma obra anterior citada, mas houve
intercalacdo de outras obras. Por exemplo:

1ECO, 1992.p.15.
2CORRADO, 1994.p.21.
3ECO, op.cit., p. 59.

> passim (aqui e ali) —empregada quando se torna impossivel mencionar todas
as pdginas de onde foram extraidas as ideias do autor. Porexemplo:

1 RIBEIRO, 1997, passim. ‘

> sequentia (seguinte ou que se segue): et seq-empregada com o objetivo de
evitar a mencdo de todas as pdginas da obra referenciada; assim, indica-se
apenas a primeira pdgina e a expressdo correspondente. Porexemplo:

1 CORRADO, 1994, p.21 etseq. |
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6 ELABORACAO DEREFERENCIAS

6.1 Definicao: refere-se ao conjunto padronizado de elementos descritivos,
retirados de um documento, que permite a sua identificacdo individual (ABNT. NBR
6023,2002). Constituir-se-d em uma lista ordenada dos documentos efetivamente
citados no texto.

OBS: Na&o devem ser referenciados documentos ndo citados no texto. Quando for
necessario acrescentar material bibliografico ndo citado no texto, deverd ser feita
umallista a parte sob o titulo: Bibliografia consultada.

6.2 ORIENTACOES GERAIS

6.2.1 Elaboracao — As Referéncias devem ser padronizadas; as orientacdes abaixo
podem ser utilizadas para uma padronizacdo.

a) O alinhamento € na margem esquerda, digitadas em espaco simples e
separadas entre sipor espaco duplo, nuncajustificadas.

b) Padronizar as entradas dos prenomes dos autores e fitulos de periddicos
(manter padrdo: ou todos por extenso ou todos abreviados).

c) Todas as palavras abreviadas possuem ponto.

d) Documentos com até 3 autores, indicar os trés separados por ; (ponto-e-
virgula).Ndo utilizare, and ou &.

e)Documentos com mais de 3 autores, indicar somente o primeiro e a
expressdo et al. semitdlico;

f) EVENTUALMENTE, o/s nome/s do/s autor/es de vdrias obras referenciadas
sucessivamente, na mesma pdgina, pode/m ser substituido/s, nas
referéncias seguintes a primeira, por um traco sublinear (equivalente aseis
espacos) e ponto (ABNT. NBR 6023, 2002, p. 21).

g) Quando houver Editor, Organizador, Coordenador, Compilador..., estes
enfrardo como autores, seguidos dos elementos complementares da
seguinte forma: (Org.).; (Coord.).; (Ed.).; (Comp.)., antesdo fitulo dolivro.

h) Utilizar letras maiusculas no inicio do titulo da obra, em nomes préprios,
siglas e fitulos de periddicos. O subtitulo € sempre com letra minUscula e
semdestaque;
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i)Destaque pode ser negrito ou itdlico; preferencialmente em negrito -
manter um Unico padrdo. O destagque sempre serd no titulo do livro, ou da
revista, NUNCA no titulo do capitulo ou artigo.

JJA edicdo deve ser colocada sempre a partir da segunda edicdo e
abreviada da seguinte forma: 2. ed. Quando houver complemento da
edicdo, deve ser colocado também abreviado: 2. ed. rev., 2. ed. rev. e
atual., 2. ed. rev. e ampl. Quando for primeira edicdo, ndo precisa ser
colocadanareferéncia.

k)NGo hda necessidade de colocar o estado junto & cidade no local de
publicacdo. Somente em casos homonimos (cidades com mesmo nome
em estados diferentes).

[)NGo colocar a palavra editora, no local da Editora, pois estd implicita a
informacdo. Somente colocar se fizer parte do nome, por exemplo: Editora
da UNB.

m) Elementos complementares como fotal de paginas do livro, colecdo etc.
devem ser colocados no final da referéncia, apds o ano, na sequéncia: 000
p. (Colecdo, Série...).

n) Campo para notas, utilizado no final da referéncia para informacdes
complementares.

0) Os meses devem ser abreviados de acordo com o idioma da publicacdo,
conforme anexo. Quando ndo houver secdo, caderno ou parte, a
paginacdo do artigo precede adata.

p) Todareferénciaterminacom pontofinal.

6.3  ELEMENTOS QUE CONSTITUEM AS REFERENCIAS

6.3.1 Elementos essenciais — Sdo as informacdes imprescindiveis para a
idenftificacdo do documento, que variam conforme o tipo documental.

6.3.2 Elementos complementares — Sdo as informacdes acrescentadas aos
elementos essenciais; permitem melhor caracterizacdo dos documentos.

OBS.: Os elementos essenciais e complementares sdo encontrados no documento
referenciado, mas, quando ndo for possivel localizd-los, recorrer a outras fontes de
informacado, cujos dados poderdo ser colocados entre colchetes.
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6.4 Referéncias em meio eletronico — Essas devem obedecer aos padrdes indicados
para cada tipo de documento, acrescidas das informacgdes relativas a descricdo
fisica do meio eletrbnico que pode ser um CD-ROM ou consulta online, que sdo
informacodes essenciais. O endereco eletrbnico é apresentado entre os sinais < >,
precedido da expressdo Disponivel em: a data de acesso ao documento,
precedida da expressdo Acesso em: hora, minutos e segundos, opcional.
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6.5 TIPOSDEDOCUMENTOS
6.5.1 Monografianotodo (livros, folhetos, diciondrios, dissertagoes, teses etc.)

Elementos essenciais sGo: autor/es, titulo, subtitulo (se houver), edicdo, local, editora
e data de publicacdo.

Elementos complementares sao: indicacdes de outros tipos de responsabilidade
(ilustrador, tradutor, revisor, adaptador, compilador etc.); informacdes sobre
caracteristicas fisicas do suporte material, pdginas e/ou volumes, ilustracoes,
dimensdes, série editorial ou colecdo, notas e ISBN (International Standard Book
Numbering), entre outros.

AUTOR/ES DA OBRA. Titulo da obra: subtitulo. NUmero da edicdo. Local de
Publicacdo: Editor, ano de publicacdo. NUmero de pdginas ou volume.
(Série). Notas.

OBS.: O autorpode ser pessoal ou institucional.

EXEMPLOS:

DAMIAO, Regina Toledo; HENRIQUES, Anténio. Curso de direito juridico. SGo Paulo:
Atlas, 1995.

FARINA, M.; PEREZ, C.; BASTOS, D. PsicodinGmica das cores em comunicagado. 4. ed.
Sdo Paulo: E. Blucher, 1990.

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

6.5.2 Parte de monogrdfia (inclui fragmentos da monografia, tais como capitulo de
livro, paginas avulsas etc.)

AUTOR da parte. Titulo da parte. Termo In: Autor da obra. Titulo da obra.
NUmero da edicdo. Local de Publicagcdo: Editor, Ano de publicacdo.
NUmero ou volume, se houver, paginas inicial-final da parte, e/ou isoladas.
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EXEMPLO:

BURKHOLDER, W. E. Practical use of pheromone and other attractants for stored-
products insects. In: RIDGWAY, R. L.; SILVERSTEIN, R. M.; INSCOE, M. N. (Ed.). Behavior:
modifying chemicals forinsect management. New York: M. Dekker, 1990. p 497-515.

6.5.3 Publicagoes Periddicas notodo (revista, jornais, boletins, cadernos etc.)

TITULO DO PERIODICO. Local de publicacdo (cidade): Editora, ano do
primeiro e Ultimo volume. Periodicidade. ISSN (Quando houver).

EXEMPLO:

PSICOLOGIA E SOCIEDADE. Sdo Paulo: Associacdo Brasileira de Psicologia Social,
1986-1SSN0102-7182.

6.5.3.1 Fasciculos, suplementos, nUmeros especiais com titulo préprio

TITULO DO PERIODICO. Local de publicacdo (cidade): Editora, volume,
numero, més e ano.

EXEMPLO:

OS SEGREDOS da vida de Ayrton Senna. Veja, Rio de Janeiro, Abril Cultural, ano 37, n.
1849, 14 abr. 2004. Edicdo especial.
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6.5.3.2 Partes de publicagoes periddicas (Artigos)

AUTOR DO ARTIGO. Titulo do artigo. Titulo da Revista, (pode ser abreviado
ou ndo, ver ABNT. NBR 6032: 2002) Local de Publicacdo, NUumero do
Volume, NUmero do Fasciculo, Paginas inicial-final, més e ano.

OBS.: Os meses devem ser abreviados de acordo com o idioma da publicacdo.
Quando ndo houver secdo, caderno ou parte, a paginacdo do artigo precede a
data.

EXEMPLO:

BARBOSA, F. R. Controle do caruncho do feijoeiro Zabrotes subfasciatus com oleos
vegetais, munha, matérias inertes e malathion. Pesq. Agropec. Bras., Brasilia, DF, v. 7,
N.9,p.1213-1217,2002.ISSN 0100-204X.

6.5.3.2.1 Artigos em jornais

AUTOR DO ARTIGO. Titulo do artigo. Titulo do Jornal, Local de Publicacdo,
dia, més e ano. NUmero ou Titulo do Caderno, secdo ou suplemento e
pdginasinicial e final do artigo.

EXEMPLO:

GODOQY, Juliana. Anjo da guarda dos trabalhadores. Jornal Didrio de Pernambuco,
Recife, 25 de maio de 2009. Folha Economia: guia de profissdes, Caderno A, p. 4.

MEC reafirma fim de negociacdo apds contraproposta de docentes, Folha de S.
Paulo.24 ago. 2012. Disponivel em: <
http://www].folha.uol.com.br/educacao/1142515-mec-reafirma-fim-de-
negociacao-apos-contraproposta-de-docentes.shtml>. Acesso em: 28 ago. 2012.
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6.5.3.3 Evento como um todo (Congressos, Semindrios, Conferéncias, Simpdsios,
Workshops Jornada etc.)

NOME DO CONGRESSO. nUumero, ano, Cidade onde se readlizou o
Congresso. Titulo... Local de publicacdo: Editora, data de publicacdo.
NUmero de pdginas ou volume.

EXEMPLO:

CONFERENCIA INTERNACIONAL DE EDUCACAOQO DE ADULTOS, 5., 2003, Bangcoc,
Anais eletronicos... Brasilia, DF: UNESCO; MEC, 2004. Disponivel em:
<http://unesdoc.unesco.org/images/0013/001368/13685%por.pdf>. Acesso em: 4
jan. 2009.

CONGRESSO BRASILEIRO DE METEOROLOGIA, 13., 2004, Fortaleza. Anais... Brasilia, DF:
SBMET, 2004.

6.5.3.3.1 Trabalho apresentado em evento

AUTOR. Titulo do trabalho. In: NOME DO CONGRESSO, nUmero, ano,
Cidade onde se realizou o Congresso. Titulo (Anais ou Proceedings ou
Resumos...). Local de publicacdo: Editora, data de publicacdo. Volume
(se tiver), Paginasinicial e final do trabalho.

EXEMPLO:

CARVALHO, L. C., FEDOROVA, N., LEVIT, V. Andlise dos produtos do modelo ETA de
alta resolucdo para o estado de Alagoas: parteb: zona frontal sobre o nordeste
brasileiro andlise dos produtos do modelo ETA de alta resolucdo para o estado de
Alagoas. In: CONGRESSO BRASILEIRO DE METEOROLOGIA, 13., 2004, Fortaleza.
Anais... Brasilia, DF: SBMET, 2004.
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6.5.3.4 Patente

NOME e endereco do depositante, do inventor e do titular. Titulo da
invengao na lingua original. Classificacdo internacional de patentes. Sigla
do paise n.do depdsito. Data do depdsito, data da publicacdo do pedido
de privilégio. Indicacdo da publicacdo onde foi publicada a patente.
Notas.

EXEMPLO:

EMBRAPA. Unidade de Apoio, Pesquisa e Desenvolvimento de Instrumentacdo
Agropecudria (Sdo Carlos, SP). Paulo Estevdo Cruvinel. Medidor digital multissensor
de temperatura para solos. Brasil patente BR n. PI 8203105-9, 1989 Jun 26, 1995 Maio
30.

6.5.3.5 Dissertacoes eTeses

AUTOR. Titulo: subtitulo. Ano de apresentacdo. NUmero de folhas ou
volumes. Categoria (Grau e drea de concentracdo) - Instituicdo, local,
data.

EXEMPLO:

SILVA, Sueli Maria Goulart. Sobre a interferéncia da produgdo cientifica e
tecnolégica da universidade no desenvolvimento local: o caso da Ciéncia da
Computacdo. 2005. Tese (Doutorado em Administracdo) — Universidade Federal de
Pernambuco, Recife, 2005.

MENDONCA, F. A. C. Atratividade da planta hospedeira e liberagdo de feromoénio de
agregacao por Cosmopolites sordidus (Germar) (Coleoptera: Curculionidae), em
olfatometro. 1995. 61 f. Dissertacdo (Mestrado em Biologia Animal) - Universidade
Federal de Vicosa, Vicosa, MG, 1995.
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6.5.3.6 Referéncias Legislativas: Documento Juridico — Inclui legislagdo,
jurisprudéncia (decisoes judiciais) e doutrina (interpretagao dos textos legais. NBR.
6023, p. 8).

a) Constituicoes

PAIS, ESTADO ou MUNICIPIO. Constituicdo (data de promulgacéo). Titulo.
Local: Editor, Ano de publicacdo. NUmero de pdginas ou volumes. Notas.

EXEMPLO:

BRASIL. Constituicdo (1988). Constituicdo da Republica Federativa do Brasil:
promulgada em 5 de outubro de 1988. Organizacdo do texto: Juarez de Oliveira. 4.
ed.Sdo Paulo: Saraiva, 1990. 168 p. (Série Legislacdo Brasileiral).

BRASIL. Constituicdo (1891). Constituigao da Republica dos Estados Unidos do Brasil.
Rio de Janeiro, 24 de fevereiro de 1891. Disponivel em:
<http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/Constitui%C3%A7ao0?1.htm>.,
Acessoem: 9 nov.2010.

ALAGOAS. ConstituicGo (1989). Constituicao do Estado de Alagoas. Emenda
Constitucional n. 37, de 13 de maio de 2010. Disponivel em:
<http://www.gabinetecivil.al.gov.br>. Acessoem: 15 ago. 2012.

b) Leis e Decretos

PAIS, ESTADO ou MUNICIPIO. Lei ou Decreto, niUmero, data (dia, més e
ano). Ementa. Dados da publicagao que publicou aleiou decreto.

EXEMPLO:

BRASIL. Lei n. 8.080, de 19 de setembro de 1990. Dispde sobre as condicdoes para a
promocdo, protecdo e recuperacdo da saude, a organizacdo e o funcionamento
dos servicos correspondentes e dd outras providéncias. Didrio Oficial [da] RepUblica
Federativa do Brasil, Brasilia, DF, 20 set. 1990. Disponivel em:
<http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8080.htm> Acesso em: 23 abr.2010.

SAO PAULO (Estado). Decreto n. 42.822, de 20 de janeiro de 1998. Dispde sobre a
desativacdo de unidades administrativas de érgdos da Administracdo direta e das
autarquias do Estado e dd providéncias correlatas. Lex: colet@nea de legislacdo e
jurisprudéncia, Sdo Paulo, v. 62,n.3, p.217-200, 1998.
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RECIFE. Lei n. 16.600, de 27 de setembro de 2000. Fixa normas para o servico de
transporte coletivo de escolares do Recife e dd outras providéncias. Disponivel em:
<http://www.leismunicipais.com.br/legislacao-de-recife/768677/lei-16600-2000-
recife-pe.html>. Acessoem: 24 de ago.2012.

c)Pareceres

AUTOR (Pessoa fisica ou Instituicdo responsdvel pelo documento). Ementa,
tipo, nUmero e data (dia, més e ano) do parecer. Dados da publicagao que
publicou o parecer.

EXEMPLO:

BRASIL. Secretaria da Receita Federal. Do parecer no tocante aos financiamentos
gerados por importacdes de mercadorias, cujo embarque tenha ocorrido antes da
publicacdo do Decreto-lein. 1.994, de 29 de dezembro de 1982. Parecer normativo,
n. 6, de 23 de marco de 1984. Relator: Ernani Garcia dos Santos. Lex: Colet@nea de
Legislacdo e Jurisprudéncia, Sdo Paulo, p. 521-522, jan./mar. 1. Trim., 1984.
Legislacdo Federale margindlia.

d) Portarias, Resolugoes e Deliberagoes

AUTOR. (entidade coletiva responsdavel pelo documento). Ementa (se
houver). Tipo de documento, nUmero e data (dia, més e ano). Dados da
Publicagdo que publicou.

EXEMPLO:

BRASIL. Secretaria da Receita Federal. Desliga a Empresa de Correios e Telégrafos -
ECT do sistema de arrecadacdo. Portaria n. 12, de 21 de marco de 1996. Lex:
colet@nea de legislacdo e jurisprudéncia, SGo Paulo, p. 742-743, mar./abr., 2. Trim.
1996. Legislacdo Federal e margindlia.

CONSELHO FEDERAL DE MEDICINA. Aprova as instrucdes para escolha dos
delegados-eleitores, efetivo e suplente & Assembleia para eleicdo de membros do
seu Conselho Federal. Resolucdon. 1.148, de 2 de marco de 1984. Lex: coletGnea de
legislacdo e jurisprudéncia, SGo Paulo, p.425-426, jan./mar., 1. Trim. de 1984.
Legislacdo Federal e margindlia. -SN n. 01, 17 de maio de 2012. Disponivel em:
< <https://docs.google.com/file/d/0Bzz4VZkJH1bscF8yMzES5e GAUMTA/editgpli=1>.
Acessoem: 26 ago.2012.
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e) Acordaos, Decisoes, Deliberagoes e Sentencgas das Cortes ou Tribunais

AUTOR (entidade coletiva responsdvel pelo documento). Nome da Corte
ou Tribunal. Ementa (quando houver). Tipo € nUmero do recurso
(apelacdo, embargo, habeas-corpus, mandado de seguranca eftc.).
Partes litigantes. Nome do relator precedido da palavra "Relator”. Dataq,
precedida da palavra (acérddo ou decisdo ou sentenca). Dados da
publicagcdo que o publicou. Voto vencedor e vencido, quando houver.

EXEMPLO:

BRASIL. Supremo Tribunal Federal. SUmula n. 14. Ndo €& admissivel por ato
administrativo restringir, em razdo de idade, inscricGo em concurso para cargo
publico. In: .Sumulas. SGo Paulo: Associacdo dos Advogados do Brasil, 1994, p.
16.

BRASIL. Superior Tribunal de Justica. Acdo Resciséria que ataca apenas um dos
fundamentos do julgado rescindendo, permanecendo subsistentes ou outros
aspectos ndo impugnados pelo autor. Ocorréncia, ademais, de imprecisdo na
identificacdo e localizacdo do imdvel objeto da demanda. Coisa julgada.
Inexisténcia. Acdo de consignacdo em pagamento ndo decidiu sobre dominio e
ndo poderia fazé-lo, pois ndo € de sua indole conferir a propriedade a alguém.
Alegacdo de violacdo da lei e de coisa julgada repelida. Acdo resciséria julgada
improcedente. Acorddo em acdorescisoérian. 75-RJ. Manoel da Silva Abreu e Estado
do Rio de Janeiro. Relator: Ministro Barros Monteiro. DJ, 20 nov. 1989. Lex: Coletdnea
de Legislacdo e Jurisprudéncia, SGo Paulo, v.2,n.5,jan. 1990.p.7-14.

6.5.3.7 Imagem Em Movimento (filmes, videos, DVD etc.)

Titulo, diretor, produtor, local, produtora, data e especificacdo detalhada
de nUmero de unidades, duragcdo em minutos, sonoro ou mudo, legendas
ou de gravacdo. Série, quando houver. Notas especiais.

EXEMPLO:

O NOME da rosa. Producdo de Jean-Jagues Annaud. Sdo Paulo: Tw Video
distribuidora, 1986. 1 Videocassete (130min.): VHS, Ntsc, son., color. Legendado.
Port.PEDESTRIANT reconstruction. Producdo de Jerry J. Eubanks, Tucson: Lawuers &
Judges Publishing. 1994. 1 videocassete (40min.): VHS. NTSC, son., color. Sem
narrativa. Diddtico.
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CENTRAL do Brasil. Direcdo: Walter Salles Junior. Producdo: Martire de Clemont-
Tonnerre e Arthur Cohn. Intérpretes: Fernanda Montenegro; Marilia Pera; Vinicius de
Oliveira; Sonia Lira; Othon Bastos; Matheus Nachtergaele e outros. Roteiro: Marcos
Bernstein, Jodo Emanuel Carneiro e Walter Salles Junior. [S.l.]: Le Studio Canal;
Riofilme; MACT Productions, 1998, 1 bobina cinematografica (106min), son., color.,
35mm.

6.5.3.7.1 Documento iconogrdfico (Inclui pintura, gravura, ilustragdo, fotografia,
desenho técnico, slides, material estereogrdfico, transparéncia, cartaz, entre
outros.)

a) Fotoarafia

AUTOR (Fotégrafo ou nome do estidio). Titulo.  Ano. NUmero de unidades
fisicas: indicacdo de cor; dimensoes.

OBS.: Quando a fotografia de obras de arte tem entrada pelo nome do autor do
original, seguido do titulo e da indicacdo do nome do fotdgrafo, precedido da
abreviatura fot., tratando-se de um conjunto de fotografias com suporte fisico
proprio, porexemplo, um dlbum, esta informacdo deve preceder o nUmero de fotos.

EXEMPLO:
KOBAYASHI, K. Doeng¢a dos xavantes. 1980. 1 fotografia.16cmx 56cm.

6.5.3.7.2 Documento cartografico (mapas, atlas, globo, fotografia aérea etc.)
a) Mapas
EXEMPLO:

MAPA mundi: politico, didatico. Escala 1:100.000. SGo Paulo: Michelany, 1982. 1
mapa: color; 120cm.

b) Globo

GLOBO terrestre. Escala 1:63.780.000 [SGo Paulo]: Atlas, 1980. 1 globo: color.; 30cm
de diam.

c) Atlas

ATLAS do Brasil: geral e regional. Rio de Janeiro: IBGE, 1960. 1 atlas (705 p.): 69 mapas
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6.5.4 Ouvutrostipos de documentos

a) Atas dereunioces

NOME DA ORGANIZACAO. LOCAL. Titulo e data. Livro, nUmero, p. inicial-
final.

EXEMPLO:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS. Biblioteca Central. Ata da reunido realizada
nodia21dejulhode 1992. LivroOl1, p. 1.

b) Cartoes Postais

TITULO. Local: Editora, ano. NUmero de unidades fisicas: indicacdo de cor. ‘

EXEMPLO:

ALAGOAS: paraiso das dguas. Maceid. Secretaria de Turismo. 2010. 1 cartdo postal:
color.

c) Convénios

NOME DA PRIMEIRA INSTITUICAO. Titulo. local, data. ‘

OBS.: A entrada é feita pelo nome da instituicdo que figura em primeiro lugar no
documento. O local é designativo da cidade onde estd sendo executado o
conveénio.

EXEMPLO

CONSELHO NACIONAL DE DESENVOLVIMENTO CIENTIFICO E TECNOLOGICO - CNPaq.
Termo de compromisso que entre si celebram o Conselho Nacional de
Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldgico - CNPq, porintermédio de sua unidade de
pesquisa, o Instituto Brasileiro de Infforma¢do em Ciéncia e Tecnologia - IBICT e a
Universidade Federal de Alagoas - UFAL. Maceid, 2006.

d) Bulas (remédios)

TITULO da medicacdo. Responsdvel técnico (se houver). Local:
Laboratdrio, ano de fabricacdo. Bula de remédio.

EXEMPLO

DIPIRONA Analgésico e Antipirético.SGo Paulo: Hoechst, [ 1992]. Bula de remédio.
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e) Discos Compactos (CD - CompactDiscs)

AUTOR (compositor, executor, intérprete). Titulo. Direcdo artistica (se
houver). Local: Gravadora, nUmero de rotacdes por minuto, sulco ou
digital, nUmero de canais sonoros. NUmero do disco.

EXEMPLO

LUDWIG, Van Beethoven. Beethoven: com Pastoral Emporor Moonlight sonata. SGo
Paulo: movie Play: 1993. 1 disco compact (60 + min.): digital, estéreo. GCH 2404. The
Grea test Classical Hits.

f) Entrevista

NOME DO ENTREVISTADO. Titulo. Referéncia da publicagdo. Nota de
enfrevista.

OBS.: A enfrada para entrevista é feita pelo nome do entrevistado. Quando o
entrevistador tem maior destaque, entrar por ele. Para referenciar entrevistas
gravadas, faz-se descricdo fisica de acordo com o suporte adotado. Para
entrevistas publicadas em periddicos, proceder como em documentos
considerados em parte.

EXEMPLO

OLIVEIRA, Jodo Batista Araujo e. NGo precisamos de escolas-modelo. Veja, SGo
Paulo, ano 45, n. 34, ed. 2283, p. 17, 20-21, 22 ago. 2012. Entrevista concedida a
Nathalia Goulart.

g)Jogos
EXEMPLO

GAMAOQO. Sdo Paulo: Estrela, 1980. 1 jogo (30 pecas, 2 dados, 1 tabuleiro com 24
tringulos): p&b.

h) Jogo eletrénico
EXEMPLO

MICROSOFT flight simulator. Version 4.0 Redmond, WA: Microsoft, 1989. 2 disquetes:
son., color.; 54 pol. + 1 manual de informacdo. Para IBM PCs e compativeis.
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i) Partitura musical

EXEMPLO

CANHOTO. Abismo derosas: valsalenta. Sdo Paulo: CEMBRA, [192-2]. partitura (3 p.).
j) Obrade arte

EXEMPLO

SAMU, Raphael. Vitéria, 18,35 horas, 1977. 1 grav.: serigr., color.: 46 x 63cm. Colecdo
particular.

k) Arquivo de computador
EXEMPLO

GUIMARAES, Rachel Cristina Mello. ISA.EXE: sistema de gerenciamento para selecdo
e aquisicdo de material bibliogrdfico. Vitéria: Universidade Federal do Espirito Santo,
Biblioteca Central, 1995. 2 disquetes 5 V4 pol. Equipamento minimo: PC 386 ou mais
avancado; ACCESS/Visual Basic.

I) Mensagem pessoal
EXEMPLO

MORAFF, Steve (moraffware@aol.com) Re: Jongg CD. E-mail para MENDES, M.T.R.
(mtmendes@ism.com.br) Acessoem:em 8jan. 1997.

OBS.: a abreviatura "RE" (replay) que precede a indicacdo do assunto da
mensagem significa tratar-se de mensagemresposta.

m) Mensagem em lista de discussao

LISTA de discussdo sobre educacdo [online]. Disponivel em: E-mail:
lista@educacao.com.br Acessoem:em 28 fev. 2002.
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7 NUMERACAQO PROGRESSIVA DAS SECOES

Todas as secoes e subsecoes devem ser apresentadas alinhadas d esquerda e com
o seurespectivoindicativo numérico.

SECOES PRIMARIAS: principais divisdes do texto. Podem ser subdivididas em secdes
secunddrias, estas em secdes tercidrias e assim sucessivamente. Ex.: Infroducdo,
Objetivos etc.

SECOES SECUNDARIAS, TERCIARIAS, QUATERNARIAS E QUINARIAS: subdivisdes das
secoes primdrias, secunddrias etc., respectivamente .

INDICATIVO DE SECAOQ: é o nUmero ou grupo numérico anteposto a cada titulo de
secdo ousubsecdo. Permite aimediatalocalizacdo das partes do texto.

NUMERAGAO: deve-se empregar algarismos ardbicos na numeracdo das secoes,
separados por um espaco, precedendo o titulo de cada secdo/subsecdo. As
secoes primdrias sdo numeradas sequencialmente a partir do numero 1. J& o
indicativo numérico das demais secdes € constituido pelo indicativo da secdo
primdria a que pertence, seguido por um ponto e o nuUmero que lhe for atribuido na
sequéncia do assunto. O mesmo processo deve serrepetido comrelacdo as demais
secoes.

Exemplo:

Figura 19 - Modelo de numeracéao

SECAO PRIMARIA SECAO SECUNDARIA SECAO TERCIARIA SECAO QUATERNARIA SECAO QUINARIA

Fonte: elaborada pelos autores

Recomenda-se limitar o nUmero das secoes até a quindria. Se houver necessidade
de mais subdivisdes, utilizar alineas, ordenadas alfabeticamente por letras
minusculas.

TITULOS: os fitulos das secdes devem ser destacados (negrito, itdlico etc.)
sequencialmente. Assecdoes primdarias sdo grafadas com todas as letras maiusculas.

As secunddrias, iniciais das palavras principais em maidscula; as demais, sé a inicial
da primeira palavra em maiusculo.

4Na Biblioteca Central da UFAL, usa-se a secdo primdria em caixa alta e negrito. A se¢cdo secunddria sé as primeiras lefras em
maiusculo e negrito. Nas demais secdes, utilizam-se as iniciais mailsculas, mas sem negrito.

PADRAO UFAL DE NORMALIZACAO | 44




UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS

7.1 Regras Gerais de Apresentagao das Segoes

> O titulo das secoes (primdrias, secunddrias, tercidrias etc.) deve ser colocado
apos o indicativo de secdo, alinhado d margem esquerda, separado por um
espaco.

> Ponto, hifen, travessdo, parénteses ou qualquer sinal ndo podem ser utilizados
entre oindicativo de secdo e seu fitulo.

> Elementos pré-textuais (errata, agradecimentos, lista de ilustracoes, lista de
tabelas, lista de abreviaturas e siglas, lista de simbolos, resumo, resumo em
lingua estrangeira e sumdrio) e elementos pds-textuais (referéncias, glossdrio,
apéndice, anexo e indice) devem ser centralizados e ndo numerados, com o
mesmo destaque das secdes primdrias.

> Titulos com indicacdo numérica, que ocupem mais de uma linha, devem ser,
a partir da segunda linha, alinhados abaixo da primeira letra da primeira
palavra do titulo.

ALINEAS: deve-se manter o mesmo padrdo adotado para os pardagrafos.
Disposicdo Grafica de Alineas
a) o texto que precede as alineas deve terminar por dois pontos;
b) ordenar as alineas porletras minUsculas seguidas de parénteses;
c) asletrasindicativas das alineas devem apresentarrecuo ad margem esquerda;
d) otexto daalinea comeca porletra minUscula e termina por ponto e virgula;

e) a Ultima alinea termina por ponto.
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8 ELABORACAO DERESUMOS

Oresumo é uma “apresentacdo concisa dos pontos relevantes de um documento”
(ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2003). No geral, o resumo serve
para auxiliar o usudrio na escolha de um determinado documento, confirmando ou
ndo se este lhe serd Util. Os resumos, ainda de acordo com a norma citada, podem
serdivididos em:

> Resumo indicativo: “indica apenas os pontos principais do documento, ndo
apresentando dados qualitativos, quantitativos etc.”.

> Resumo informativo: procura servir de substituto para o documento original,
uma vez que “informa ao leitor finalidades, metodologia, resultados e conclusdes do
documento[...]".

> Resumo critico: além da sintese do conteldo, implica andlise critica de um
documento.

Atengado: por se tratar de uma andlise e de certa forma a opinido sobre o
conteldo do documento, por parte de quem o elabora, o resumo critico,
também chamado de resenha, € sempre assinado, isto &€, possui autoria.

Quanto d sua elaboracdo, “o resumo deve ressaltar o objetivo, o método, os
resultados e as conclusdes do documento” (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2003). A sequéncia e a extensdo de cada um destes elementos
dependem do tipo de resumo e da maneira como estes foram tratados no
documento original.

Importante destacar que, embora seja uma sintese do documento, um resumo ndo
€ uma "“"miniaturag” deste. Isto €, ndo deve ser organizado em introducdo,
desenvolvimento e conclusdo. Por isso, j@ “a primeira frase deve ser significativa,
explicando o tema principal do documento”, uma vez que estainformacdo é a mais
relevante para o leitorde umresumo.
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8.1 Estilo do Resumo
> Sequéncia corrente de frases concisas.

> Contfeudo seletivo e 19 frase significativa explicando o tema centfral do
documento.

> Informar a categoria do tfratamento (estudo de caso, andlise).
> Preferir 3% pessoa do singular e verbo na voz ativa (ex.:..apresentaq, cita etc.).
> Evitarexpressdes como: “os autores apresentam...”, “este trabalho trata...”.

> Naoincluirformulas, equagdes efc. —numeros em geral.

> Ndo usar pardgrafos no resumo, palavras supérfluas, exemplos e frases
negativas.

> Naoincluirideias alheias ao texto e citacoes.

> Recomenda-se aindicacdo de até cinco (5) palavras-chave.

8.2 Apresentagcdao doresumo
> Usarespaco simples para o texto doresumo.
> Na&o elaboraroresumo em tépicos.
> Usarum Unico pardgrafo.

> O texto deve ser encabecado pela palavra RESUMO, em caixa alta
(maiusculas), centralizada no papel, e seguido, logo abaixo, pelas palavras
representativas—palavras-chave —do conteudo do frabalho.

8.3 Extensao doresumo

> De 150 a 500 palavras para os trabalhos académicos e relatdrios técnico-
cientificos.

> De 100 a 250 palavras para artigos de periddicos.

> De 50 a 100 palavras para demais documentos e indicacoes breves.
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9 ELABORACAQO DE SUMARIO

Enumeracdo das secdes do texto, na mesma ordem e grafia em que aparecem no
texto, seguidos do respectivo nUmero da pdagina. Deve figurarimediatamente apds
oresumo emlingua estrangeira.

O sumdrio deve ser o Ultimo item dos elementos pré-textuais. Estes elementos ndo
devem constar no sumdrio. Em caso de mais de um volume, deve ser colocado um
sumdrio completo em cada um dos volumes, de modo que se possa ter
conhecimento de todo o trabalho ao se consultar qualquer um dos volumes.

9.1 Apresentagao

> A palavra SUMARIO deve ser centralizada e com a mesma tipologia usada
para assecoes primarias.

> Os elementos pods-textuais devem constar do sumdario, mesmo ndo sendo
numerados.
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ABREVIATURA DOS MESES

Figura 20 - Abreviagédo dos meses

Portugués Espanhol Inglés
janeiro Jan. enero enero January Jan.
fevereiro Fev. febrero feb. February Feb.
marco Mar.. marzo marzo March Mar.
abril Abr. abril apr. April Apr.
maio Maio mayo mayo May May
junho Jun. junio jun. June Jun.
julho Jul. julio jul. July Jul.
agosto Ago. agosto agosto. August Aug.
setembro Seft. septiembre sept. September Sept.
outubro Out. octubre oct. October Oct.
novembro Nov. noviembre nov. November Nov.
dezembro Dez. diciembre dic. December Dez.
Francés Italiano Alemao

janeiro janv. gennaio genn. Januar Jan.
fevereiro fevr. febbraio febbr. Februar Feb.
mMmargco mars. marzo mar. Mdarz Marz.
abril avril aprile apr. April Apr.
maio mai maggio magg. Mai Mai
junho juin. giugno giugno Juni Juni.
julho juil. luglio luglio Juli Juli.
agosto aoUf agosto ag. August Aug.
setembro sepft. settembre sett. September Sept.
outubro oct. ottobre oft. Oktober Okt.
novembro nov. novembre nov. November Nov.
dezembro déc. dicembre dic. Dezember Dez.

Fonte: elaborada pelos autores

Adaptado da ABNT, 2002
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