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1 INTRODUGAO

Este manual tem por objetivo determinar e formalizar as diretrizes de
apresentacao para trabalhos cientificos de maneira geral. Até onde as normas
especificam, seguem-se as recomendacgdes. Detalhes ndo contemplados pelas
normas, tais como formatagdo de pagina de rosto, capa e outros, sdo sugeridos
conforme observagado das praticas existentes e consenso entre os professores do
curso. Nao sao obrigatérios, portanto, em trabalhos de outras instituicdes.
Procuramos resumir as normas as ocorréncias mais comuns, dispensando a
consulta as proprias. Em caso de aprofundamento e estudo de excecdes, estas

podem ser acessadas na Biblioteca Ernest Sarlet.



2 NORMAS EM VIGOR QUANDO DA ELABORAGAO DESTE MANUAL

Este documento baseia-se nas normas a seguir listadas, com as respectivas
datas de atualizag&o, o que pode causar alguma divergéncia com relagdo a manuais
e monografias ja existentes. E feito acompanhamento periédico da publicagido de
novas versdes junto a Associagao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), e sempre
que verificadas alteragdes consistentes, este material € revisado e disponibilizado

para consulta de professores e alunos.

a) NBR 6023:2002 — Referéncias Bibliograficas

b) NBR 6024:2003 — Numeragao Progressiva das Se¢des de um Documento Escrito
c) NBR 6027:2003 — Sumario

d) NBR 6028:2003 — Resumo

e) NBR 10520:2002 — Citagdes em Documentos

f) NBR 14724:2005 — Trabalhos Académicos



3 ELEMENTOS DO TRABALHO

A primeira divisdo de um trabalho cientifico consiste em 3 partes, a saber:
Pré-Textuais, Textuais e Pds-Textuais. Dentre estes ha elementos obrigatorios e

opcionais, detalhados na sequéncia.

3.1 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

O objetivo dos elementos pré-textuais é facilitar e agilizar a sua identificagao,
proporcionando uma plena utilizagdo do documento em todas as suas

possibilidades.

3.1.1 Capa (Obrigatério)

Serve a identificagdo resumida e protegao do trabalho. Devem aparecer, em
ordem, as seguintes informag¢des: nome da instituicdo, autor, titulo, subtitulo (se
houver), numero do volume (se houver mais de um), local (cidade da instituicdo) e
ano de deposito (entrega). A norma nao fixa formatagao para a capa. No apéndice A

€ apresentado o padrao determinado pela Instituicéo.

3.1.2 Lombada (Opcional)

Elemento regido pela NBR 12225, aplicavel a trabalhos encadernados em
brochura, com dados de identificacdo do autor, titulo e volume do trabalho (quando

em mais do que um) no sentido longitudinal da lombada do trabalho.

3.1.3 Folha de rosto (Obrigatério)

E a Unica folha de todo o trabalho que sera utilizada no anverso e no verso.
llustrando, cada folha é composta de duas paginas. Todos os outros itens de
qualquer trabalho cientifico serdo desenvolvidos apenas no anverso das folhas, a

face de frente para o leitor.



Anverso da folha de rosto

Devem constar os seguintes itens, na ordem: nome do autor, titulo, subtitulo
(se houver), volumes (se houver mais de um), natureza do trabalho (relatdrio,
trabalho de concluséao, etc.), objetivo do trabalho (pré-requisito para conclusdo de
disciplina/curso, grau/titulo pretendido, etc.), orientador e co-orientador (se houver),
local da instituicdo de apresentacdo (cidade e Estado, quando o nome for muito

prolixo) e data de depdsito (semestre e ano da entrega).

A Unica especificagdo encontrada na norma € que se coloque o tipo de
trabalho, o objetivo/grau pretendido e a instituicdo alinhados a direita. No apéndice B

segue a

Verso da Folha de Rosto (obrigatério para trabalhos de conclusdo de

graduagao em diante)

Deve conter a ficha catalografica, elaborada por bibliotecario registrado no
Conselho Regional de Biblioteconomia de sua jurisdigdo e regida pelo Cddigo de

Catalogacao Anglo-Americano, 2.ed.

3.1.4 Errata (Opcional)

Com a utilizagdo de textos facilmente modificaveis pelos recursos da
Informatica, sdo poucos os trabalhos que ainda necessitam deste elemento. Deve vir

em folha separada, seguida a folha de rosto.

Exempilo:

Folha | Linha | Onde se |Ié | Leia-se

15 2 gestagdo | gestao




3.1.5 Dedicatéria (Opcional)

Homenagem do autor a quem considere importante. Texto curto,

normalmente alinhado a direita. Nesta folha ndo aparece titulo.

Dediza ek frabalhc com tada cannho

a0 Meu Namoiads Bunc Lahmann @ 3o meu Mo Sldney Januano
que Toram principals fontes de INSpragac para a raalzagao desk.

E aUma passca multy espedial

e & qua Infelzmeaniz Nao esla mals anire nos,

minha &vd Zulelka Gz,

ondz quer qua ela eskla

fenhc certeza que ela esla muito f2liz por @ssa minha conguista.

Figura 1 - Folha de dedicatéria

3.1.6 Agradecimentos (Opcional)

Dirigidos a quem tenha contribuido de forma relevante para a execugao do

trabalho. Também nao ha recomendagao quanto a apresentacao.
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Figura 2 - Agradecimento
3.1.7 Epigrafe (Opcional)

Citacdo ou pensamento de algum autor, relativo ao tema tratado.

Normalmente alinhada a direita, na metade inferior da pagina, sem indicagdo de

titulo.

Daus nda rabaihna na “ansledads’ da homem.
As cksas aonlEoam na hora oaria )

As coisas soontecem axalaments quando
devem acanizcer!

S Deus Irouss islo 3 voce, Ele he irard aigo
alravés o2 suz B,

MOMENIE T8E2E, KUem 3 Deus.
Momenios dilfcsis busquem a Deus.
Momenos slenciosos, B90ram a Deus.
Momanios dolerosas, confler em Deus.
Cata moments, agradsga a Deus.

Figura 3 - Epigrafe
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3.1.8 Resumo na lingua vernacula (Obrigatoério)

Elemento obrigatério, o resumo em lingua vernacula deve apresentar os
pontos relevantes do texto, fornecendo uma visao rapida e clara do conteudo e das
conclusdes do trabalho. O resumo deve ser elaborado de acordo com a NBR 6028,
na forma de frases concisas e objetivas (e ndo enumeragao de topicos), utilizando a
terceira pessoa do singular, os verbos na voz ativa e evitando-se o uso de
expressdes negativas. O resumo de um trabalho académico deve conter de 150 a

500 palavras.

Logo abaixo do resumo devem figurar as palavras-chave ou descritores, ou

seja, as palavras representativas do conteudo do trabalho.

RESUMO

Esle estido fo realzach paringd da necesskade de defnigc do
comportamento do habile de compra do Shapping Lindoia, Buscou-s2 canciliar &
202 d2 markating Jntaments com a fearia do compartaments do censumikder,
cam a Inalidads de realzar uma andliss dos aspecios gue 530 reivantes para
9 consumker no momenk da decisae de compra. Deslaca que para se ler um
diferencial nesse nove scul onds o Mercado st cada vez mals compalites &
necessarky azsr um estuco sobre o comporiementn o2 consUKCY. Assim
COMEAQUIMIES GOMErEENdar 35 Fzoes pals quals akguns clienkes sda Nés &
uma mMarca & oalaminas MOmeant 3 culra, podando assim MOSTar para o
profissional de makeling aljumas esiatégias pars seu regéck. A metodoiaga
do frabalho seque & pesquisa quanifaiva. Apes rewnlr aiguns coneslics de
pesquise de marksling & compreendsr qual ¢ & sua finalkade fal feita LA
pesquisa com 05 consmidoras do Shopping LInddia. Sonciuka2, apds a andlise
a0s 0RI0S, qUe 518 I1aDaIND o0 ALKIEr & 0rJanZacan esiUtads, senino de
subsidin par suss decistes mersadokgicas, dminUNGD o fsca & aumsntands
EALE MPacits FosIS.

Palavras-Chave: Marksting, Comportaments da consumidor. Fleizagio.

Figura 4 - Resumo

3.1.9 Resumo em lingua estrangeira (Obrigatorio)

Tem as mesmas caracteristicas do resumo vernaculo, variando os titulos

conforme a lingua determinada (inglés — Abstract, espanhol — Resumen, francés —

Résumé). A lingua mais utilizada no nosso caso € o inglés, portanto pede-se
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o Abstract com Keywords também em lingua inglesa.

ABSTRACT

ThiE suney has besn done based on fhe nessssiy of ihe Lindtia
Shoppng purchase habit banawior defnibion. Thers was e irial 1 condilals the
markeling thacry geiher with wilh the cosimer benavicr iheary, In oroer to maks
an anatysis of he aspscts at are relsant for the costumer at the moment of
the purchase decision. It painis cut Ihat in order 1o haws a differeniial in this new
CAnlUry Whers Ne Manel i geting mone compelive It I8 necassary 1odo
ABUNWEY ©ON IN2 COSIUMEr DEnEWIr. TNan We Can UNJerstand why some
costumers are 5o failiful 1  cetain brand &nd in cther mament fo anclher one,
howing this way 1o Ihe marksting prolssionsl some straleges 1o hls busiess.
The wark metodalcgy fallws the quaniiisive ressarch. Afisr gathering some
‘Gonosfts of Ihe marketing ressarch and understanding what Its nessssity |s there
has besn done & research wili fne costumers from Linddla Shopping. 1
conciies, AMer 1he DEMM @nalysis, Inal NS work can Nelp M2 studied
arganization, ssning as subsidy for s markat decisions, diminishing e risk and
Inareasing its pesitive mpacts.

Key words: Markeling. Coslumer behaskor. Adslizaion,

Figura 5 - Resumo em Lingua Estrangeira

3.1.10 Lista de ilustracdes (Opcional)

Deve obedecer a ordem de ocorréncia no texto. Quando aparecerem, nao se
esquecer de sua identificagdo: logo abaixo da ilustragdo, em fonte 10 e espaco
simples, o numero de ocorréncia no texto, seu nome e a fonte de onde foi retirada
(autor e data). Na lista deve constar o nome da ilustracdo e a pagina onde se

encontrar. Exemplo:
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LISTA DE ILUSTRAGOES

H

FIQUPE 1 - MD0SK 02 PIOCEESD 02 COMPIA 00 CONSUMKILL oo e
Figura 2 - Carackeristicas de Trés Tipos de Tomada de Cecisdes dos

2

FIQUra 3 - INIUENSIas SO0 0 COMPArEMENts 30 ConBUMIO.
Figura 4 — Fatorss d2 INLSncla ne Frocessd de Dacisan de COMPME. .. ... ...
FAgura 5 Heraruia das de Maskw.

Grallce 1 - Genero

Grélico 2 - Falxa-elria

Gralico 3- Estado I

Quadr - 7 Alvkades

Quadr 2- Croncgiama de Avkades

& 5 B & BB BBBR

FITa 6~ LOQOMAID 00 SNO0DNG LIS ... oo s

Figura 6 - Lista de llustragbes

Figura 7 — sapato modelo Luis XV. SOUZA, 1998, p.5

3.1.11 Lista de tabelas (Opcional)

Segue as mesmas orientagdes de apresentagao da lista de ilustragdes. No
texto, deve constar o titulo da tabela (que esclarega seu conteudo) e o numero
atribuido de acordo com a ordem de ocorréncia. Maiores esclarecimentos quanto a
apresentacao podem ser levantados junto ao Instituto Brasileiro de Geografia e

Estatistica (IBGE). Deve discriminar o nome da tabela e a pagina de ocorréncia.
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LISTA DE TABELAS

Tabsla 1- em - 2000 8 2006 =

Tab=la 2 - Fragléncia de C: coma
2000a 2006 ]

Tab=la 2 - Comparaiiv daVendas - 20008 2008 ... e e 11

Figura 8 - Lista de Tabelas

3.1.12 Lista de abreviaturas e siglas (Opcional)

As abreviaturas s&o representagbes de palavras por meio de algumas de
suas letras. As siglas sao representagdes de palavras por meio de suas iniciais. A
apresentacdo de ambas pode ser na mesma pagina, seguindo uma unica ordem
alfabética, com o item e seu significado. Com relagao as siglas, cabe observar que,

no texto, a primeira referéncia aquela deve ser por extenso.

Exemplo: “...pois de acordo com a Associagdo Brasileira de Normas

Técnicas (ABNT) o material deve ser elaborado...”
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LISTA DE SIGLAS

ABER.JE - Asscolagan Erasiiira o2 Comuricagso Empresandl
ABRING - Azsocisgac Braslkra dos Fabricantes de Binjusdes.
ABVED - Assoddaga Erasiiira das Empresas de Vendas Dirslas
ALCH - Allanga de Lime COMRICIo das Ameiicas

ESR - Businnes for Socisl Responsamhy

FiGY - Funoagao Galule Vargess

1BASE - hsliuto Brasiieiro de Andlises Sockls € Econdmicas
LIBRAS - Lingua Erasileira o Sinals

MEC - Minisléria da Cullura

OG- Crpantzagtes Govemamentals

ONGS- CRgenzagies Nac-Govemamantals

OS50~ Crgankzagan da Socledads Sl

Sanec- Sandgo Macknal de Aprendzagem Comercial

SRF - Secratan da Reoaila Federal

Figura 9 - Lista de Abreviaturas e Siglas

3.1.13 Lista de simbolos (Opcional)

Mais utilizados em areas especificas, tais como a Quimica, a Fisica e a

Matematica. Deve trazer o simbolo, seu significado e a pagina de ocorréncia.

Exemplo:

Simbolo | Significado | p.

Mg Magnésio

3.1.14 Sumario (Obrigatoério)

O Sumario deve, primeiramente, ser diferenciado de indice. O Sumario,
como o proprio nome diz, € um resumo, uma descricdo sumaria das secgdes
principais do trabalho (recomenda-se discriminar apenas até as terciarias = 2.1.1),

apresentadas.

Nessa mesma ordem (ocorréncia no texto). O indice é uma pormenorizacéo
dos assuntos, ou dos nomes importantes, ou qualquer outro critério que seja

adotado, ordenado, na maioria das vezes, alfabeticamente (a ndo ser que o indice
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seja cronoldgico), indicando a(s) pagina(s) de ocorréncia. Outros fatores que
diferenciam um item do outro: sumario € obrigatério, indice, opcional; sumario € o

ultimo elemento antes do texto, indice é o ultimo elemento de todo o trabalho.

Assim, a fungdo do Sumario € dar uma ideia geral dos conteudos
desenvolvidos no trabalho e a organizagdo dos mesmos, como foram dispostos no
texto e a extensdo do tratamento dispensado a cada um deles. A norma que rege

sua formatacéo e apresentacéo é a NBR 6027

Nao devem aparecer no Sumario os elementos pré-textuais.

3.2 ELEMENTOS TEXTUAIS

3.2.1 Introdugao

Conforme a ABNT (2005, p. 6) é a “parte inicial do texto, onde devem
constar a delimitagdo do assunto tratado, objetivos da pesquisa e outros elementos
necessarios para situar o tema do trabalho.” Recebe numeragéo e é esta alinhada a

esquerda, ficando a margem superior de 3cm, conforme as outras se¢des primarias.

3.2.2 Desenvolvimento

Exposi¢ao pormenorizada do assunto do trabalho € a parte principal. Nao ha
uma recomendacio especifica sobre como desenvolver a matéria, cada autor faz
como preferir. Deve-se apenas observar as prescrigdes da numeragao progressiva

das

Sec¢des do documento (ABNT, 2003a) que sejam coerentes com as

subdivisdes do assunto e as citagdes de fontes externas (ABNT, 2002b).

3.2.3 Conclusao

E a parte final do texto em que sera feita a reflexdo sobre o atingimento dos
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objetivos ou o teste das hipdteses, conforme a natureza do trabalho. Esta secgéo

também deve ser numerada, no mesmo formato da introducéo.

3.3 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

3.3.1 Referéncias (Obrigatoério)

Lista que contém as obras consultadas para a realizacdo do trabalho.
Regida pela NBR 6023 (ABNT, 2002a), sera destinada toda a se¢do 5 apenas para
0S casos mais comuns. Pode-se incluir uma secdo dentro do trabalho para a
bibliografia complementar ou indicada, que ndo necessariamente foi consultada pelo
autor, mas que pode ser utilizada pelos leitores como complemento de estudo ou

aprofundamento do tema.

REFERENCIAS

EOONE, Louks E.; KURTZ, David L Marketing Contemporane. 9. &d. Fio da
Janere: LTC, 19396,

CHRISTCPHER, LOvalook; WRIGHT , LAUTen. S2IvIGos: Markeling @ gesiac. 55
Pauo: Sarava, 2002,

CHURCHILL JR. JR., Gilbert A.; PETER, Faul J. Marketing: cranda valor para es
clienles. 580 Paulo: Saraka. 2002,

CCERA, Marces. Marketing Competitive. S2o Paule: Atlas, 1983,
DIAS, R, Sergio. Gestao de Marketing. S8c Paul: Saraiva, 2005,

ENGEL, F. James; BLACKWELL, D. Rager; MINIARD, W. Paul. Compartamente do
Consumidar. 8. 2d. Rk da Janeko: LTC, 2000,

HOFFMAN, K. Dougles; BATESCN, E. . Jonh. Principlos de Marketing de
Sarvigos: canosilne, asiraliglas € 23508, 2. ed. S30 PAUD: Plneira Thamsan
Leaming, 2006.

KOTLER, PRI . AdMINISracioe de Marketing. 5. 20. Sa1 Pauc: Allas, 1999,

; KELLER, K L Adminisracdio de Marketing. 12. &d. S50 Paula: Pearsan
Frentice Hall, 2005,

LAKATOS, Eva Mana; MARGONI, A. Marina. Metedologla Clemifiea. 3. 2d. 23
Pauio: Aflag, 2000.

LEVITT, Theadare. & Imaginagao de Marketng. Sao Paulo: Allss, 1383,

LEVY, Michasl; WEITZ, Baralon A. Adminlstragao de Varslo. 581 Paulo: Allas,
2000,

Figura 10 - Referéncias

3.3.2 Glossario (Opcional)

Lista em ordem alfabética, que traz os termos técnicos e de uso néo-

corrente relacionados no texto. Traz o termo ou expresséao e seu significado.
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3.3.3 Apéndice(s) (Opcional)

Os apéndices sao identificados por letras maiusculas e um titulo breve que o
identifique. Nao devem ser confundidos com anexos, pois ambos posicionam-se pés
textualmente e prestam-se a complementagdo e fundamentagdo do trabalho. A
diferenca reside na autoria: o apéndice é elaborado pelo autor do trabalho, enquanto
0 anexo € de entidades ou autores pessoais que ndo o do material em questdo. Usa-
se uma folha para referenciar cada apéndice, conforme o exemplo, e 0 documento

em si vém na pagina seguinte:

APENDICE A

FORMULARIO PARA CONTROLE DE RETIRADAS DE MATERIAL

No sumario, pode-se colocar um item unico para referenciar todos os

apéndices, incluindo apenas a pagina inicial (todas as paginas sao contadas).

3.3.4 Anexo(s) (Opcional)

Seguem as mesmas orientagcbes para os apéndices, respeitadas as
diferengcas de autoria dos documentos (0 anexo ndo €& formulado pelo autor do

trabalho, e sim por terceiros).

3.3.5 indice(s) (Opcional)

Conforme diferenciado no item 2.1.15 (p. 11), o indice é uma listagem de
termos (que podem ser nomes, assuntos, datas, etc.), normalmente em ordem
alfabética (ou cronoldgica), especificando ou desdobrando os conteudos
desenvolvidos no texto. E organizado em colunas e obedece as recomendacdes da
NBR 6034.
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4 MECANOGRAFIA
O papel deve ser branco, tamanho A4, escrito no anverso, com as margens

configuradas nos seguintes padrdes: superior e esquerda, 3cm; inferior e direita,

2cm, conforme ilustrado:

2om
Figura 11 -margens no trabalho cientifico.

A norma néo especifica um tipo de letra, mas as mais utilizadas sao a Times
New Roman ou a Arial. Os textos devem ser em tinta preta, e os recursos para
destaque de palavras ou trechos sdo o sublinhado e o negrito. Sugere-se a
utilizacdo do italico apenas para palavras estrangeiras ou sem tradug¢do, que nao
sejam do senso comum. Nao se aumenta a fonte para titulos — todo o trabalho deve

ser digitado em tamanho 12, exceto nos seguintes casos:
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a) citagbes de mais de trés linhas;
b) notas de rodapé;

c) legendas de ilustragbes e tabelas.

A paginagao devera ter também o mesmo tamanho e tipo de letra do texto.

Para estes casos recomenda-se a fonte 10 e o espago simples entre linhas.
Nas citacbes deve-se observar o recuo de 4cm e 1,5cm (para tabulagdo), sem

aspas, pois o tamanho da fonte e o recuo ja dao destaque suficiente.

Exemplo:

Segundo Moraes, Santos e Souza (1986, p. 227):

[...Jcomo teoria tecnoldgica, a Ergonomia — através de pesquisas
descritivas, experimentos e conhecimentos cientificos de outras areas
(fisiologia, neurofisiologia, psicologia e biomecénica, primordialmente
aplicadas ao trabalho, bem como da anatomia e da antropometria) busca
fornecer bases racionais e empiricas para adaptar ao homem bens de
consumo e capital, meios de organizagao do trabalho, métodos e processos
de producdo, resolvendo os conflitos entre a inteligéncia natural e a
inteligéncia artificial.
Em notas de rodapé, elas devem ficar alinhadas a esquerda, com espaco

simples entre si, caso necessario, e um traco de 3cm separando a nota do texto.

4.1 PAGINACAO

As folhas ou paginas pré-textuais devem ser contadas, mas n&o numeradas.

Para trabalhos digitados ou datilografados somente no anverso, todas as
folhas, a partir da folha de rosto, devem ser contadas sequencialmente,
considerando somente o anverso. A numeracédo deve figurar, a partir da primeira
folha da parte textual, em algarismos arabicos, no canto superior direito da folha, a

2cm da borda superior, ficando o ultimo algarismo a 2 cm da borda direita da folha.
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Quando o trabalho for digitado ou datilografado em anverso e verso, a
numeracao das paginas deve ser colocada no anverso da folha, no canto superior

direito; e no verso, no canto superior esquerdo.

No caso de o trabalho ser constituido de mais de um volume, deve ser
mantida uma unica sequéncia de numeragéo das folhas ou paginas, do primeiro ao
ultimo volume. Havendo apéndice e anexo, as suas folhas ou paginas devem ser
numeradas de maneira continua e sua paginagao deve dar seguimento a do texto

principal.
4.2 ESPACAMENTO

Todo texto deve ser digitado ou datilografado com espagamento 1,5 entre as
linhas, excetuando-se as citagbes de mais de trés linhas, notas de rodapé,
referéncias, legendas das ilustragcbes e das tabelas, natureza (tipo do trabalho,
objetivo, nome da instituigdo a que é submetido e area de concentragao), que devem
ser digitados ou datilografados em espaco simples. As referéncias, ao final do

trabalho, devem ser separadas entre si por um espago simples em branco.

Na folha de rosto e na folha de aprovacgao, o tipo do trabalho, o objetivo, o
nome da instituicdo e a area de concentragdo devem ser alinhados do meio da

mancha grafica para a margem direita.

O texto deve ser digitado com espago 1,5 (um e meio) entre linhas, exclusos

0s casos de:

a) citagbes longas (mais de trés linhas);

b) notas de rodapé;

c) referéncias bibliograficas (separadas entre si por 2 espagos simples = 1 duplo);
d) legendas de ilustragdes e tabelas;

e) ficha catalografica;

f) natureza e objetivo do trabalho (alinhado a direita, a partir do meio da pagina);

g) nome da institui¢do (alinhado a direita);
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h) area de concentragao.

Titulos de secbes e subsecdes sao separados entre si e do texto por 1
espacos de 1,5 entrelinhas. Entre paragrafos, também se deve observar 1 espagos

de 1,5 (24 pontos). A tabulagéao deve ser de 1,5cm.

Capitulos (secbes primarias) devem ganhar sempre nova folha, e nestas
também deve aparecer numero de pagina. A margem para inicio de capitulo deve

ser de 3cm.
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5 NUMERAGAO PROGRESSIVA

O texto deve receber numeragao progressiva, dividindo-se em segdes e
subsecgdes, regidas pela ABNT (2003a). Os numeros de cada subsecdo séao
separados apenas por ponto, e a numeracéo é separada do titulo da se¢do por um
espaco de caractere. Ndo se recomenda o uso de segbes além da terciaria.Sugere-
se entdo a utilizagcao de alineas. Quando se citam seg¢des, ndo se pronuncia o ponto,

e nao devem ter tabulacao.

Exemplo:

1 HISTORICO (primaria, cita-se capitulo um)
1.1 A BIBLIOTECONOMIA COMO CIENCIA (secundaria, cita-se secdo um-um)

1.1.1 A Biblioteconomia nos Estados Unidos (terciaria, cita-se se¢gdo um-umum)

As alineas devem iniciar por letras minusculas, seguidas de parénteses e um
espaco, e o texto de cada alinea termina em ponto e virgula (exceto a ultima que
encerra com ponto). Ver exemplo no capitulo 3, paginas 14 e 15. A continuagao

(segunda linha) das alineas deve estar alinhada sob a primeira letra de texto.

SO receberdo numeragao progressiva os elementos textuais. Todos os
restantes, exceto os que ndo tém indicativo numérico e nem titulo (folha de

aprovacgao, dedicatéria e epigrafe), devem ter seus titulos centralizados.

No decorrer do texto, siglas podem ser utilizadas, desde que descritas por

extenso na primeira ocorréncia, por exemplo:

“Pois, conforme prescreve o Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica
(IBGE),”

llustragdes devem ser devidamente identificadas, constando tipo (desenho,
fotografia, grafico, etc.), numero de ocorréncia, titulo explicativo claro e resumido e

fonte.
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6 REFERENCIAS

Uma referéncia € o conjunto de elementos que permitem a identificagédo do
documento citado, ou do qual se retirou a informagado apresentada, possibilitando o
acesso ao documento original. Cada referéncia possui elementos obrigatérios e
opcionais, definidos conforme o suporte da informagédo (periédico, monografia,
relatorio, CD, pagina de internet, etc.). Pode aparecer em notas de rodapé, no final
de cada capitulo ou em item separado no fim do trabalho. A ultima modalidade é a

mais utilizada, e trataremos apenas dos itens obrigatorios.

Cabe lembrar que os recursos de destaque escolhidos (negrito, sublinhado,
italico), devem ser os mesmos para todas as referéncias, assim como os elementos
complementares. Entre uma linha e outra da mesma referéncia usa-se espaco
simples, e entre uma referéncia e outra, 2 espagos simples (=1 duplo). Todas s&o
alinhadas apenas a margem esquerda, inclusive a segunda linha de cada item, sem

necessidade de tabulagdo maior do que a propria margem.

A seguir sao listados exemplos dos casos mais comuns. Casos especificos
requerem consulta a NBR 6023:2002, e casos omissos s&o definidos pelo Codigo de
Catalogacao Anglo-Americano, atualmente em segunda edic¢ao.

6.1 ONDE BUSCAR AS INFORMACOES E COMO APRESENTA-LAS

Para materiais bibliograficos, devem-se procurar os dados na folha de rosto
e verso, ou no fim da obra. Em se tratando de periddicos, devem-se observar os
dados do fasciculo no expediente (normalmente no verso da primeira pagina, apds o
sumario ou na ultima pagina antes da contracapa) ou na propria capa do periddico,
se la estiverem. Para normas técnicas, o cabecalho é a fonte principal. Em trabalhos
cientificos, folha de rosto e verso. Em jornais, a capa e contracapa trazem os dados

necessarios.

Listam-se a seguir os elementos essenciais a identificagdo de qualquer tipo

de documento, e como devem ser apresentados.
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6.1.1 Autoria

Autor é o primeiro item que caracteriza uma entrada (unidade documentaria),
e a pessoa fisica responsavel pela criagcado artistica ou intelectual de uma obra.
Quando esta n&o é atribuida a um nome ou conjunto de nomes, deve-se usar o titulo
da obra como entrada, no mesmo formato utilizado para autor (primeira palavra em
caixa alta). SO se faz entrada para entidades quando esta explicito que seu
conteudo é reflexo do pensamento da instituicdo, se € uma entidade governamental,

ou se é um evento.

Para efeitos de descricdo, devem-se observar quantos sao os autores.
Sendo até 3, todos devem ser discriminados. Para 4 ou mais, usa-se 0 nome do
primeiro ou mais destacado, seguido da expressao latina et al. Caso haja destaque
para outros tipos de responsabilidade que ndo a autoria (coordenagao, compilagao,
organizagao), pode-se utilizar esse nome, desde que nao haja referéncia a nenhum

autor (que sempre precede as outras formas, ate 3).

Observagdes importantes:

a) Quando houver designacdo de parentesco (Filho, Neto, Sobrinho...) no
sobrenome, usa-se o sobrenome anterior ao parentesco como entrada. Exemplo:
NUNES SOBRINHO, Jo&o Carlos;

b) Quando a nacionalidade do autor for espanhola ou de paises cuja lingua oficial
seja o espanhol, deve-se usar como entrada os dois ultimos sobrenomes, pois
nestes, o primeiro sobrenome é do pai, e o segundo, da mae. Exemplo: GARCIA
MARQUEZ, Gabriel;

c) Quando a nacionalidade do autor for oriental, ou de paises onde o idioma oficial
seja do tronco linguistico ideografico/silabico, a ordem se mantém, pois o
primeiro nome é o da familia, e o segundo, o da pessoa. Exemplo: SUN, Tzu;

d) Quando houver mais de um documento do mesmo autor a referenciar, ndo é
necessario escrever seu sobrenome por extenso a cada nova entrada. Basta
digitar 6 toques em sublinhado (shift e - trago), segundo a quantia de autores

referenciados. Exemplos nas referéncias bibliograficas.
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Exemplos:

a) um autor: sobrenome em caixa alta, pré nome conforme a lingua portuguesa,

ponto final. Achando conveniente, pode-se abreviar os pré nomes, nao
esquecendo que, ao abreviar em uma referéncia, deve-se fazer o mesmo nas

outras.

CASTRUCCI, Giovanni. Matematica elementar.

CASTRUCCI, G. Matematica elementar.

b) até 3 autores: discriminam-se todos, separados por ponto e virgula.

CASTRUCCI, Giovanni; BONJORNO, Roberto; PIERRO NETO, Scipione di.
Matematica.

CASTRUCCI, G.; BONJORNO, R.; PIERRO NETO, S. di. Matematica.

c) mais do que 3 autores: observe-se que a pontuagao antes da expresséo latina é

d)

independente.

SANTOS, José Carlos et al. Manual de obstetricia.

SANTQOS, J. C. et al. Manual de obstetricia.

outras formas de responsabilidade: sobrenome e nome, acrescidos da
abreviatura correspondente ao tipo de responsabilidade entre parénteses. Segue-
se 0 mesmo critério relativo a quantia de autores, um, até trés e mais de trés. A

primeira letra da designagéao é maiuscula, e a pontuagao, independente.

KIEFER, Charles (Org.). O livro dos homens.
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MARCONDES, E.; LIMA, I. N. de (Coord.). Dietas em pediatria clinica.

e) entidades: usa-se todo o nome da mesma, em caixa alta. Consideram-se eventos
como entidades, assim como departamentos/érgédos governamentais. Em se
tratando de instituicbes com nomes comuns, a designacdo do nome geral é
seguida do nome do pais, entre parénteses. Para instituigdes governamentais
ligadas a um orgdo maior, deve-se discriminar a jurisdicdo em caixa alta
(pais/estado/cidade), seguida do nome do departamento ou se¢do, separados

por ponto.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6023.

CONGRESSO BRASILEIRO DE BIBLIOTECONOMIA E DOCUMENTACAO.
Trabalhos apresentados.

BIBLIOTECA NACIONAL (Egito). Projeto de reinauguracao.

BRASIL. Ministério da Educacéo e do Desporto. Relatério anual.

NOVO HAMBURGO. Prefeitura Municipal. Sessoes extraordinarias.

NOVO HAMBURGO. Camara de Deputados. Projetos preliminares.

f) entrada pelo titulo: ha materiais que ndo trazem autor, por lhes faltarem partes,
porque a obra é muito extensa e diversa, ou por fazer parte de periddico. Aplica-

se a caixa alta apenas ao primeiro nome:

NOVA enciclopédia barsa. Sdo Paulo: Britanica do Brasil, 1998.

CONHECER enciclopédia ilustrada.
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6.1.2 Titulo

Titulo e subtitulo, de acordo com a norma, devem ser separados por dois
pontos e apresentados em letras minusculas, a exce¢gao de nomes proprios. O titulo
deve ter algum recurso grafico que o destaque dentre todos os outros elementos,
sendo o mais utilizado o negrito. Subtitulos ndo apresentam destaques, e havendo
mais do que um, estes devem também ser separados por dois pontos. Titulos de

periddicos tém as letras iniciais maiusculas, como nomes proprios.

SIMPOSIO DE EDUCACAO INFANTIL DO VALE DOS SINOS E CAI, 20., 2002,
Novo Hamburgo. Anais. Novo Hamburgo: IENH, 2003.

SAINT-EXUPERY, Antoine. O pequeno principe: cartas extraviadas.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6023: informagdo e
documentacao: referéncias: elaboracdo. Rio de Janeiro, 2002.

STAM, Gilberto. Caveirinha amiga e companheira. Mundo Estranho, Sédo Paulo, v.
1,n.9, p. 12-13, nov. 2002.

COMO surgiu o Origami? Mundo Estranho, Sdo Paulo, v. 1, n. 9, p. 26-27, nov. 2002.

6.1.3 Edicao

Sempre que houver indicagédo de edigao na obra (desde que n&o a primeira),
deve-se indica-la na referéncia, logo apd6s o titulo, pois esta pode determinar a
atualidade da publicagdo. Vem em numeros arabicos, seguidos de ponto ou
denominagédo ordinal (para outras linguas que ndo o portugués), espago e
abreviatura de edigdo no idioma do documento.

LOPES, Caho. Cara a cara com as drogas.2. ed.
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DICKENS, Charles. Good bye Mr. Chips.6th ed.

6.1.4 Imprenta

E composta de local, editora e data, aplicada a livros. Tais dados também

aparecem em outros suportes, como periddicos, de maneira um pouco diferenciada.

O local € o nome da cidade onde foi publicado o documento, diretamente
ligado a editora. Se houver mais de um local para a mesma editora, deve-se adotar o
local da matriz, ou 0 mais destacado. Caso néo haja editora, pode-se adotar o nome
da grafica que o imprimiu. Para grafica ou editora, deve-se usar o nome mais
conhecido, sem discriminagdo do tipo de estabelecimento, como por exemplo: J.
Olympio (n&o Livraria José Olympio Editora).

No caso de mais de uma editora, discriminam-se até duas, se houverem
mais, cita-se apenas a mais conhecida. Caso falte algum destes dados e nao haja
possibilidade de descobri-los, utilizam-se as abreviaturas da tabela abaixo,
acompanhando como se apresentam as maiusculas, minusculas e pontuagao
padronizada: entre local e editora, dois pontos, entre editora e data, virgula. Quando
0 nome da editora é o mesmo da instituicdo ou pessoa responsavel pela autoria, néo

deve ser citado novamente aqui.

Falta i Cidade Editora

Abreviaturai | S.I. s.n.

Descricao i | Sine loco | sine nomine

Sempre que uma informagao nao esta explicita, mas se tem conhecimento
da mesma, deve vir entre colchetes. Por esta razio, as abreviaturas ou mesmo os

dados em si, cidade, local ou data, devem ser citados entre colchetes.

Quando houver mais do que uma data de publicagdo, deve-se sempre
adotar a ultima. Nado havendo data na obra, deve-se indicar alguma de qualquer
forma, entre colchetes, visto tratar-se de elemento essencial a identificacdo do

documento. As convengdes mais utilizadas sao:
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Data provavel [19907]

Data certa, ndo explicita | [1975]

Década certa [198-]

Data aproximada [ca.1995]

Data do copirraite [c1980]
Exemplos:

RAMOS, Graciliano. Vidas Secas. 6. ed. Rio de Janeiro: J. Olympio, [1987].

QUEIROS, Eca de. O Primo Basilio. S3o Paulo: [s.n., 19997].

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6034. Rio de Janeiro,
2001.

VERNE, Julio. A Volta ao Mundo em Oitenta Dias. [S.|.: s.n., ca.1965].

ASSIS, Machado de. Helena. [S3o Paulo]: Atica, [1976].

6.1.5 Periédicos

O dado que recebe maior destaque nos peridédicos € o nome da publicacio
como um todo (ou titulo do periddico), e diferentemente dos livros, ndo traz editora,
dispensando o uso de dois pontos, exceto para titulo e subtitulo. As abreviaturas
devem ser minusculas (volume — v., numero — n., paginagao — p., meses) e guardar
um espacgo de caractere entre o ponto e 0 numero correspondente. Os meses devem
ser abreviados usando-se as trés primeiras letras de cada, exceto para o més de

maio, no qual a letra “0” corresponderia ao ponto de abreviatura.

Para identificar volume e numero, deve-se ter em mente que: um periddico &
composto de varios fasciculos ou numeros (nem sempre corridos), que a cada
espaco de tempo formam um volume ou ano, que nem sempre acompanha o tempo

cronologico. Por exemplo:

Um periédico mensal normalmente fecha um volume a cada 12 meses,
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sendo que os numeros dos fasciculos podem acompanhar os meses do ano (n.1 =
janeiro) ou ndo, com numeragao corrida (o segundo fasciculo do segundo ano = n.
14, e ndo 2) ou ndo (a cada més de fevereiro, repetir sempre o mesmo n.2, mudando

apenas 0 ano).

Portanto, os elementos em ordem: autor, titulo da parte ou artigo
referenciado, titulo do periddico, local da publicagdo, numero do volume (ou ano),
numero (fasciculo ou edigédo), paginagao (inicial e final), més (abreviado) e ano de

publicagao.

Exemplos:

NEIVA, Paula. O prazer da gordura. Veja, Sao Paulo, v. 37, n. 21, p. 65. 26 maio
2004.

COMO surgiu o Origami? Mundo Estranho, Sdo Paulo, v. 1, n. 9, p. 26-27, nov.
2002.

GOULART, Tania. O grande Rillo. Jornal NH, Novo Hamburgo, n. 9261, 5 ago.
2004. ABC do Gaucho, p. 39.

Para jornais, quando n&o houver nome da sec¢do ou caderno de onde se

tirou a informacéao, a paginagao precede a data.

PAIVA, Anabela. Trincheira musical. Jornal do Brasil, Rio de Janeiro, p. 3, 25 abr.
1999.

6.1.6 Documentos eletronicos on-line

Nao é recomendavel, para trabalhos cientificos, a utilizagao de informacdes
de sites que ndo tenham duragao prolongada ou respaldo da comunidade cientifica,

pois nem sempre sera possivel acessar o documento original.

As regras gerais de apresentagdo e os dados minimos s&d0 0s mesmos,
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tanto para monografias quanto para peridodicos em meio eletrénico. Deve-se apenas
ter o cuidado de acrescentar a expressdo “Disponivel em:”, seguida do enderego
eletrénico completo, limitado por < >, e da data de acesso, no seguinte formato:

“Acesso em:” dia, més abreviado conforme padrao e ano.

CAVALCANTE, Elisabete. Aprendendo a lidar com a frustragao. [S.l.]: Somos
Todos Um, [2004]. Disponivel
em:<http://vidanova.terra.com.br/conteudo/conteudo.asp?id=3575>.n Acesso em: 6
ago. 2004.

EM dia com Alcides Maya. Jornal da Universidade, Porto Alegre, v. 6, n. 70,
abr./maio 2004. Disponivel em: <http:ufrgs.br/jornal/maio2004/index.htm>. Acesso
em: 6 ago. 2004.
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7 CITACOES DE AUTORES

De acordo com a ABNT (2002a, p. 1), uma citagdo € a “mencado de uma
informacéao extraida de outra fonte.” Serve para melhor fundamentar e complementar
o trabalho cientifico, pois comprova o compartilhamento de ideias com outros
autores, ou o tratamento dispensado por eles a determinado tema. Dividem-se em
citagdes diretas (transcricao literal das ideias do autor) e indiretas (quando apenas

se baseia nas idéias do mesmo, de maneira resumida).

Sempre que se for citar determinado autor ou fonte, deve-se mencionar seu
sobrenome (para autor), instituicdo responsavel (quando for o caso) ou o titulo da
obra, conforme cada caso previsto pela ABNT (2002a), seguido da data da
publicagdo e pagina onde se encontra a informagao (indispensavel para citagbes

diretas).

Fica a critério do autor do trabalho a citacdo de seu nome dentro ou fora de
parénteses. Deve-se observar apenas que, quando estiver fora, escreve-se em
maiuscula e minuscula (exceto para siglas). Quando estiver dentro, deve vir todo em
maiusculas (caixa alta). Sempre que se fizer necessario algum comentario,

acréscimo ou supresséao a citagao original deve-se fazé-lo entre colchetes.

Se a citagao for curta (até 3 linhas), deve vir entre aspas duplas, na mesma
fonte do texto, respeitando os grifos originais. Em qualquer das situagdes de grifo
(do autor do texto ou do citado), deve-se informar junto aos outros dados da citagao,
entre parénteses: “grifo nosso” ou “grifo do autor”. Aspas simples s6 sao utilizadas

para marcar aspas no texto original.

Caso a citagédo seja longa (4 linhas em diante), deve ser escrita em fonte
menor do que o texto (10 € o tamanho recomendado), com espago simples entre
linhas e recuo a 4 cm da borda da pagina, sem aspas. Quando a citagao for de um

paragrafo inteiro, deve-se acrescentar ao recuo 1,5cm para demarca-lo.

Havendo mais do que um autor com o mesmo sobrenome, deve-se
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acrescentar a citacdo a inicial do prenome. Se mesmo assim houver coincidéncia,

escreve-se por extenso.

Exemplo

(SANTOS, S., 1987)

(SANTOS, V., 1995)

(SANTOS, Volnyr, 1995)

(SANTOS, Victoria, 1992)

Quando houver mais do que um documento do mesmo autor, do mesmo
ano, deve-se acrescentar uma letra minuscula apds a data e sem espacgo, seguindo
a ordem alfabética e a lista de referéncias bibliograficas. Ja temos exemplos neste

manual, ver paragrafo abaixo.

De acordo com a ABNT (2002b, p. 3) “As citagdes indiretas de diversos
documentos de varios autores, mencionados simultaneamente, devem ser

separados por ponto-e-virgula, em ordem alfabética.”

Dentre as varias expressdes latinas existentes na norma, citamos apenas a
referente a citacdo de citagdo. A expressado apud significa citado por, conforme,
segundo fulano, e é usada quando n&o tivemos acesso a obra original do autor
citado, apenas a sua citagdo em trabalhos de outros. S6 se recomenda este recurso
quando de citagdes diretas, ou para fontes realmente inacessiveis ao autor do

trabalho.

Exemplos:

a) autor fora de parénteses e supressao no texto original: Pois Colbert (2002, p. 75)
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frisa que “[...] muitos leitores supdem que Tolkien baseou Gandalf no feiticeiro
Merlin dos contos do Rei Artur.”;

b) autor dentro de parénteses, citacdo baseada em suas ideias: O autor J.R.R.
Tolkien concluiu a trilogia O Senhor dos Anéis em doze anos, sendo que a
publicagdo do primeiro volume sé ocorreria quatro anos depois (COLBERT, 2002,
p. 23)

c) citacao longa:

Enquanto devaneava por um momento, escreveu uma
sentengca numa pagina em branco do caderno de provas de um
aluno. A frase se transformaria na abertura do seu romance: “Numa
toca no chao vivia um hobbit.” Para um professor de antigo inglés, a
palavra “hobbit” faz sentido nessa sentenca. E quase uma piada, pois
as palavras anglo-saxas para “habitante de toca” sao holbytla. Assim,
é claro que um hobbit viveria numa toca. (COLBERT, 2002, p. 97)

d) autor entidade: “Se a gente prende o dedo e uma unha inteira da méo é
arrancada, ela demora cerca de seis meses para voltar a crescer da raiz até a
ponta do dedo. No pé, esse crescimento demora de oito meses a um ano.”
(SBPC, 2000, p. 56)

e) mais do que um autor (até trés), comentarios dentro da citagcao e nota
explicativa do teor do grifo do texto: Terra e Nicola (1996, p. 44, grifo do autor)
sustentam que “esses desvios [dos padrdes da Gramatica Normativa] enquanto
reforco da mensagem tém fungao estilistica, ndo constituindo erro; pelo contrario,

constituem as figuras de linguagem.”

f) dois autores, dentro de parénteses, grifo do autor do trabalho e supressao
ao texto original: “apesar dos avangos da telefonia que, via satélite, nos
possibilita a comunicacdo em qualquer parte do mundo, a carta ainda € uma
forma muito utilizada pelas pessoas [...]" (TERRA; NICOLA, 1996, p. 90, grifo

Nosso);
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g) diversos documentos de diversos autores: Sabemos que varios autores
apontam as dificuldades das teorias classicas da Administracdo, mas também
salientam principios aplicaveis aos dias de hoje (MONTANA; CHARNOV, 1998;
BATEMAN; SNELL, 1998; AKTOUF, 1996).

h) citagao de citagao (uso do apud): “Pues que o diva no consultorio do analista
de Bagé é forrado com pelego. Ele recebe os pacientes de bombacha e pé no
chao.” (VERISSIMO, 1981, p. 7 apud SANTOS, 1990, p. 117).

Observamos em Lopes Neto (1965 apud SANTOS, 1990, p. 106) a
referéncia a temas caracteristicos do pampa gaucho, bem como a oralidade
bastante acentuada: “Foi logo depois da guerra do Oribe. Havia como dez mil
baguais entre éguas e potros orelhanos, cavalgada largada, reiuna e marcada, quer

toda virou haragana, nos pajonais.”
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