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1 INTRODUGAO

Até poucos anos atras, a elaboragdo de uma monografia académica, no final
de um curso, como exigéncia a obtencédo de titulos académicos, era quase que
exclusiva dos cursos de pos-graduagao, especialmente em nivel de Mestrado e
Doutorado. Também, a disciplina Metodologia Cientifica ou correlata era exigéncia
obrigatéria em tais cursos. Nos cursos de graduacao, ela aparecia apenas como
disciplina eletiva, pouco requisitada dada a sua suposta inutilidade.

Entretanto, nos ultimos anos, a realidade educacional brasileira tem mudado,
e a exigéncia da elaboragdo de uma monografia académica, como requisito a
obtencao de titulos académicos, vem-se estendendo, também, em nivel dos cursos
de graduacgao.

Como consequéncia, a disciplina Metodologia Cientifica, apesar de continuar
como disciplina eletiva, passou a ser considerada de fundamental importancia em
todos os niveis académicos.

E bem verdade que a disciplina Metodologia Cientifica ndo tem como Unico
objetivo a orientagcdo de monografias académicas; esta é apenas uma de suas
finalidades. Mas, dentro do espirito técnico-pragmatico presente no nosso sistema
educacional, esta termina por aparecer como principal finalidade.

Foi a partir dessa nova realidade, com vistas a atender a essa nova demanda,
que pensamos na produ¢do de um manual ou guia que tratasse da elaboragao
(projeto de pesquisa) e apresentacdo (normas técnicas) de monografias
académicas, dentro de uma linguagem simples, e que pudesse ser utilizado por
professores e alunos dos diversos niveis académicos.

Assim sendo, no presente trabalho, o leitor ira encontrar uma exposi¢cao das
normas técnicas que devemos seguir ao elaborar e apresentar uma monografia
académica: monografia, dissertacao e tese. Para isso, usaremos uma linguagem
descritiva, com exemplos e modelos comentados, e como formatar ou executar as
mesmas no computador.

O nosso tema - monografias académicas - sera exposto em cinco blocos
tematicos complementares, além da Introducao, de sorte que cada um apresente um
dos aspectos da monografia, sem perder a nogao de totalidade.

Assim, depois da Introducdo, no segundo capitulo ou segunda seg¢ao primaria,
intitulada “Projeto de Pesquisa e Elaboragdo de Monografias Académicas”, serao
apresentados os passos, elementos ou partes de um projeto de pesquisa e
elaboragdo de uma monografia.
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Num terceiro capitulo ou segunda sec¢éao primaria, “Monografias Académicas”,
dois aspectos serdo abordados: num primeiro momento, ou primeiro subcapitulo ou
primeira se¢do secundaria, faremos uma delimitagdo do conceito de monografia,
indo desde a conceituagdo mais genérica até alcangcar um dos tipos especificos de
monografias, a monografia académica, que, por sua vez, € subdividida em trés tipos:
monografias ou TCC, dissertagdes e teses. Em seguida, no segundo subcapitulo ou
segunda seg¢ao secundaria, trataremos dos aspectos mais gerais da formatacgao
grafica da monografia.

No quarto capitulo ou quarta secao primaria, denominada “As Partes de uma
Monografia Académica”, faremos a exposi¢do sequenciada de todas as partes de
uma monografia académica, procurando descrever cada uma delas, desde a sua
finalidade até os aspectos graficos.

Num quinto capitulo ou quinta secdo primaria, intitulada “Citagdes e
Referéncias”, trataremos dos elementos que envolvem a citacdo e sua referéncia no
trabalho, indo desde o seu uso no texto até as formas de referenciacéo
correspondentes.

Por fim, num sexto capitulo, ou sexta secdo primaria, denominada
“Organizacéo dos Dados da Referéncia”, apresentaremos as normas técnicas de
organizacao dos dados da referéncia.

Nossa pesquisa tem como principal referencial as normas técnicas da
Associagao Brasileira de Normas Técnicas - ABNT, as quais serdo complementadas
por diversos manuais de Metodologia Cientifica existentes no mercado, os quais
apresentamos na Referéncia final.

Finalmente, encerrando nossa introdugdo, gostariamos de dizer que o
presente trabalho ndo tem a pretensao de ser a ultima palavra no assunto, mas, tao
somente, dar sua contribuicdo ao ensino da disciplina Metodologia Cientifica nas
academias, no que se refere a apresentacao de trabalhos académicos.
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2 PROJETO DE PESQUISA DE TRABALHOS ACADEMICOS

Todos os manuais de metodologia sdo unanimes ao afirmarem que a
confecgdo de um projeto de pesquisa € um passo inicial e indispensavel para a
elaboragdo de um trabalho académico (monografia, dissertagao e tese).

O projeto é o elemento delineador da pesquisa que resultara na redagao do
trabalho académico; por ele o pesquisador adquire ou amplia seus conhecimentos
acerca do tema escolhido, verifica a viabilidade da realizagdo do estudo proposto,
define os objetivos do trabalho, planeja os resultados a serem alcangados, os
métodos para atingi-lo €, num primeiro momento, verifica as “referéncias” existentes
sobre o tema. Portanto, um projeto bem feito permite o inicio da pesquisa sem
dificuldades e conduz todo o trabalho sem a necessidade de fazer grandes

alteragdes ou mudancgas de roteiro.

2.1 PARTES OU ELEMENTOS DE UM PROJETO DE PESQUISA

Segundo a ABNT (NBR: 15287, 2005), semelhante a um “Trabalho
Académico” (monografia, dissertacdo e tese), a estrutura de um “Projeto de

Pesquisa” é constituida pelas seguintes partes:

211 Capa

Capa é a cobertura que reveste o trabalho, incluindo a parte da frente, o dorso
(lombada) e a parte de tras, sendo que, geralmente, traz informagdes apenas na
parte da frente. Essa é parte opcional num projeto de pesquisa.

A supracitada ABNT (NBR: 15287, 2005) diz que a capa devera trazer apenas

quatro informagdes basicas e concisas, organizadas da seguinte forma:

a) dados da Instituicdo a que deve ser submetido o projeto: no alto da folha,
de forma centralizada, tudo em letras maiusculas, a 3 cm da margem
superior, um abaixo do outro, obedecendo a hierarquia existente na
Instituicdo (Ex: Instituicdo, Pro-reitoria, Centro, Curso (graduacéo ou pés-

graduagao);
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b) nome (s) do autor (es): abaixo dos dados institucionais, colocar-se-a o
nome do (s) autor(es) do trabalho, em letras maiusculas e de forma
centralizada. Se houver mais de um autor, os nomes virdo um abaixo do
outro, obedecendo a ordem alfabética dos prenomes (primeiro nome);

c) titulo (e subtitulo): no meio da folha, de forma centralizada, o titulo, todo em
letras maiusculas e em negrito. Também podera destacar-se o titulo,
aumentando o tamanho da letra. O subtitulo do trabalho (se houver) vira
abaixo do titulo, todo em letras minusculas (exceto se houver nomes
proprios e unidades da federagdo, que vém com iniciais maiusculas),
precedido de dois pontos, também de forma centralizada e em negrito;

d) cidade e ano: na parte inferior da folha, a 2 cm da margem inferior, de
forma centralizada, minusculo e um abaixo do outro, colocar-se-a o local
(cidade na qual esta localizada a Instituicdo) e o ano da apresentagdo do

projeto, em algarismo arabico.

OBS.: todos os dados da Capa s&o em espaco simples entrelinhas.
Exemplo:
Ver ANEXO N. 01.

1.1.2 Lombada ou dorso

Na Lombada ou Dorso, que € elemento opcional de um projeto de pesquisa,
deve vir o nome do autor e o titulo do trabalho, escritos de cima para baixo, de forma
que, colocando-se o trabalho na horizontal, com a capa para cima, os dados da
lombada fiquem legiveis da esquerda para direita.

Exemplo:

Ver ANEXO N. 02.

21.3 Folha de rosto
Segundo a ABNT (NBR: 15287, 2005), a Folha de Rosto, que é parte

obrigatéria de um projeto de pesquisa, € constituida dos mesmos elementos da

Capa, acrescida de uma nota indicativa, organizados da seguinte forma:
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a) autor(es): no alto da folha, a 3 cm da margem superior, de forma
centralizada e em letras maiusculas, colocar-se-4 o nome do autor do
trabalho. Se houver mais de um autor, devera ser colocado um abaixo do
outro, obedecendo a ordem alfabética dos prenomes (primeiros nomes);

b) titulo e subtitulo: no meio da folha, de forma centralizada, sera colocado o
titulo, todo em letras maiusculas e em negrito. O subtitulo (se houver),
devera vir logo abaixo do titulo, todo em letras minusculas (exceto se
houver nomes proprios e unidades da federagdo, que vém com iniciais
maiusculas), precedido de dois pontos, também de forma centralizada e
em negrito;

d) nota indicativa: a nota indicativa devera constar de uma explicagao sucinta
dos objetivos a que se propde o trabalho, dos dados institucionais. Esses
dados deverdo aparecer abaixo do titulo e subtitulo (e volume, se houver),
localizado no lado direito do papel, ou seja, em paragrafo a partir do meio
da folha para margem direita, e sempre recomegando as linhas,
obedecendo a primeira linha;

e) abaixo da nota indicativa, coloca-se a area de concentragdo do trabalho
(grande area de concentragdo do CNPq);

f) abaixo da area de concentragdo, dado um espago, vem 0 nome do
professor orientador do trabalho, com sua devida titulagédo (e co-orientador,
caso haja). Todos alinhados na margem esquerda do texto;

g) cidade e ano: na parte inferior, a 2 cm da margem inferior, de forma
centralizada, minusculo e um abaixo do outro, colocar-se-a o local (cidade
na qual esta localizada a instituicdo de ensino) e o ano da defesa do

trabalho, em nimeros arabicos.

OBS.: todos os dados da Folha de Rosto sdo em espaco 1,5 cm, exceto a
nota explicativa e indicacao area de pesquisa.

Exemplo:

Ver ANEXO N. 03.
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2.1.4 Lista de ilustragoes

De acordo com a ABNT (NBR: 15287, 2005), a Lista de llustracbes é parte
opcional de um projeto de pesquisa e depende do uso ou ndo de tais elementos
dentro dele (desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias, graficos, mapas,
organogramas, plantas, quadros, retratos e outros).

Caso tenhamos optado pelo uso dela, a lista sera organizada de acordo com
a ordem apresentada no texto, colocando-se uma abaixo da outra, a partir da
margem esquerda do texto, ou seja, a 3 cm da borda esquerda do papel.

Na frente de cada indicativo da ilustragdo (FIGURA n. 01 ou FOTO n. 01),
colocam-se os titulos, que deverao corresponder aos titulos que aparecem no texto.
Na frente do titulo, colocar-se-a o numero da pagina em que se encontra no texto.
Esses deverdo aparecer na margem direita, ou seja, a 2 cm da borda direita do
papel. Entre os finais dos titulos e o local dos numeros das paginas, colocar-se-a
uma sequéncia de pontos.

Quando o numero de ilustracbes for pequeno, deve-se centralizar esses
dados no meio da folha, de forma que n&o dé a impressao de isolamento, embaixo
ou no alto da folha.

No inicio da folha usada para a Lista de llustracdes, alto da folha, a 3 cm da
borda superior, alinhada a esquerda, em letras maiusculas e em negrito, colocar-se-
& a expressdo: LISTA DE ILUSTRAGOES.

OBS.: todos os dados da Lista de llustracbes sao em espaco simples nas
entrelinhas.

Exemplo:

Ver ANEXO N. 07.

2.1.5 Lista de tabelas
De acordo com a ABNT (NBR: 15287, 2005), a Lista de Tabelas, que é parte

opcional de um projeto de pesquisa, depende do uso ou nido de tais elementos

dentro do projeto.
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Caso tenhamos optado pelo uso delas, a lista sera organizada, colocando-se
uma abaixo da outra, a partir da margem esquerda do texto, ou seja, a 3 cm da
borda esquerda do papel.

Na frente de cada indicativo da tabela (TABELA n. 01), colocam-se os titulos
de cada uma, que deverdo corresponder aos titulos que aparecem no texto. Na
frente do titulo, colocar-se-4 o numero da pagina em que se encontra no texto.
Esses deverao aparecer na margem direita, ou seja, a 2 cm da borda direita do
papel. Entre os finais dos titulos e o local dos numeros das paginas, colocar-se-a
uma sequéncia de pontos.

Quando o numero de tabelas for pequeno, deve-se centralizar os dados no
meio da folha, de forma que ndo dé a impressao de isolamento, embaixo ou no alto
da folha.

No inicio da folha usada para a Lista de Tabelas, alto da folha, a 3 cm da
borda superior, alinhada a esquerda, em letras maiusculas e em negrito, colocar-se-
a a expressao: LISTA DE TABELAS.

OBS.: todos os dados da Lista de Tabelas sdo em espago simples nas
entrelinhas.

Exemplo:

Ver ANEXO N. 08.

2.1.6 Lista de abreviaturas e/ou siglas

Segundo a ABNT (NBR: 15287, 2005), a Lista de Abreviaturas e/ou Siglas é
parte opcional num projeto de pesquisa. Entretanto, se, durante o desenvolvimento
do texto, houver determinadas palavras técnicas ou nomes de entidades, para nao
escrevé-las por extenso repetidamente, optar-se-a pelo uso de siglas e abreviaturas
como forma de sintetizar o trabalho. Sera necessaria a utilizacdo de uma folha
distinta, com o elenco de siglas e abreviaturas e seus respectivos significados, para
que o leitor se familiarize com elas, desde o inicio do texto.

OBS.: a primeira vez que cada uma das abreviaturas e/ou siglas aparecer,
devera vir precedida do seu significado por extenso, seguida da abreviatura ou sigla

entre parénteses.
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Para tanto, em folha propria, deverdao ser elencadas, em ordem alfabética,
todas as siglas e abreviaturas. Serdo organizadas uma abaixo da outra, obedecendo
a margem esquerda do texto, ou seja, a 3 cm da borda do papel. Os respectivos
significados deverdo vir a frente de cada um, com apenas as iniciais maiusculas.
Caso o significado de qualquer um deles ocupe mais de uma linha, deveréo
recomecgar sempre abaixo da primeira letra do significado, e ndo da margem do
texto.

No inicio da folha usada para a Lista de Abreviaturas e Siglas, alto da folha, a
3 cm da borda superior, alinhada a esquerda, em letras maiusculas e em negrito,
colocar-se-a a expressao: LISTA DE ABREVIATURAS E/OU SIGLAS.

OBS.: todos os dados da Lista de Abreviaturas e Siglas sdo em espacgo
simples nas entrelinhas.

Exemplo:

Ver LISTA DE ABREVIATURAS E/OU SIGLAS no inicio deste livro.

2.1.7 Lista de simbolos

Segundo a ABNT (NBR: 15287, 2005), a lista de simbolos é parte opcional
num projeto de pesquisa. Entretanto, se, durante o desenvolvimento do texto,
tivermos de optar pelo uso de simbolos, sera necessaria a utilizagado de uma folha
distinta com o elenco de todos os simbolos e seus respectivos significados, para que
o leitor se familiarize com eles, desde o inicio do texto (a primeira vez que cada um
dos simbolos aparecer, devera vir precedido do seu significado por extenso, seguido
do simbolo entre parénteses).

Para tanto, em folha propria, deverao ser elencados todos os simbolos,
organizados um abaixo do outro, obedecendo a margem esquerda do texto, ou seja,
a 3 cm da borda do papel. Os respectivos significados deverédo vir a frente de cada
um, com apenas as iniciais maiusculas. Caso o significado de qualquer um deles
ocupe mais de uma linha, deverao recomecar sempre abaixo da primeira letra do
significado, e ndo da margem do texto.

No inicio da folha usada para a Lista de Simbolos, alto da folha, a 3 cm da
borda superior, alinhada a esquerda, em letras maiusculas e em negrito, colocar-se-
4 a expressao: LISTA DE SIMBOLOS.
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OBS.: todos os dados da Lista de Simbolos sdo em espago simples nas
entrelinhas.

Exemplo:

Ver ANEXO N. 09.

2.1.8 Sumario

De acordo com as ABNT, o sumario, que é parte obrigatéria de um projeto
de pesquisa, “a enumeragao das principais divisdes, secdes e outras partes de um

documento, na mesma ordem e grafia em que a matéria nele se sucede, dando a

localizagc&o dessas nas partes da obra” e ndo pode ser confundido com indice, que
“é a lista detalhada dos assuntos, nomes de pessoas, nomes geograficos,
acontecimentos etc., com a indicagdo da sua localizagdo no texto” (NBR: 6027,
2013, p. 3).

Para confecg&o do sumario, deve-se obedecer as seguintes normas:

a) a organizagao dos capitulos, e suas se¢oes, devera vir um abaixo do outro,
obedecendo a divisao interna do projeto;

b) na listagem das partes do projeto presentes no sumario, ndo deverao
constar as partes pré-textuais, mas, apenas, as textuais e pés-textuais, ou
seja, a partir da Introdugao;

c) na frente de cada parte listada, colocar-se-a o numero da pagina em que se
encontra no texto. Esses numeros, em arabico, deverdao aparecer na
margem direita, ou seja, a 2 cm da borda direita do papel. Entre os finais
dos titulos das partes e os numeros, sera colocada ou ndo uma sequéncia
de pontos;

d) os numeros das secdes devem vir alinhados a partir da margem esquerda.
Ja os titulos devem ser alinhados tomando como base o inicio o titulo da
maior seg¢ao (ver como exemplo o Sumario deste livro). Caso qualquer um
dos titulos seja extenso e ndo caiba numa unica linha, deve-se recomecgar
sempre abaixo da primeira letra da linha acima, e ndo da margem esquerda

do texto;
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e) se os dados do sumario forem poucos, ocupando apenas uma pequena
parte de uma folha, deverao ser centralizados no meio dela, de forma que

nao dé a impressao de isolamento embaixo ou acima da mesma folha.

No inicio da folha usada para o Sumario, alto da folha, a 3 cm da borda
superior, centralizado, em letras maiusculas e em negrito, colocar-se-a a expressao:
SUMARIO.

OBS.: todos os dados do Sumario sdo em espaco simples as entrelinhas.

Exemplo:

Ver SUMARIO no inicio deste livro.

2.1.9 Introducgao ou justificativa

Na Introducdo ou Justificativa do tema, o proponente devera dizer da
importancia e atualidade da pesquisa e exposigdes de seus resultados (do trabalho
académico) para fora do trabalho, ou para além do trabalho em si, ou seja, que
tipo de contribuicdo podera estar dando para a academia, para a ciéncia, para a
sociedade etc., ao tratar do tema escolhido. Portanto, trata-se dos objetivos
externos do trabalho e, como tais, ndo devem ser confundidos com o item Definigao
dos objetivos (que vira depois), onde se apresenta a justificativa interna do trabalho,
Ou seja, 0 que se quer ou que ponto se quer alcangar ou a que objetivo se quer
chegar com o trabalho em si.

Aqui, como ja exige argumentagao, o pesquisador podera usar os argumentos
de outras pessoas, ou autoridades (citacbes), que demonstram a importancia e
atualidade do estudo do tema em questdo. Entretanto, ainda ndo se trata de
apresentar os conteudos internos do tema.

No inicio da folha usada para a Introdugéo ou Justificativa, no alto da folha, a
3 cm da borda superior, alinhada a esquerda, em letras maiusculas e em negrito,
colocar-se-4a a expressdo: INTRODUGAO OU JUSTIFICATIVA.

2.1.10 Problematizacao

Considerando-se que, num trabalho académico, nos propomos a dar uma

contribuicdo cientifica para a academia, para ciéncia ou para a sociedade,
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conforme justificamos na introdugdo do projeto, na problematizagao, iremos dizer
que tipo de problema nos propomos a enfrentar, e por que se constitui um
problema, de forma que valha a pena investir esforcos para tentar resolvé-lo. O
trabalho académico nado pode ser simplesmente um falar sobre, ou uma simples
descrigao de algum tema. Mas a argumentagéao racional a partir de um problema.

Aqui, mais uma vez, como se trata de argumentagdo, podemos usar do
pensamento de outras pessoas, ou autoridades (citacbes) que apresentam o tema
escolhido como um problema a ser resolvido.

Também nao existem regras fixas sobre o que venha a ser um problema. Isso
vai depender da natureza ou area do conhecimento do trabalho, podendo ser um
problema social, natural, de argumentacgao légica, de contradicdo dentro de uma
teoria etc.

No inicio da folha usada para a Problematizagao, no alto da folha, a 3 cm da
borda superior, alinhada a esquerda, em letras maiusculas e em negrito, colocar-se-
4 a expressdo: PROBLEMATIZAGAO.

2.1.11 Hipoétese(s)

Segundo a ABNT (NBR: 15287, 2005), hipétese(s) é parte textual opcional
de um projeto de pesquisa, devendo vir “quando couber’”. Em caso de existir, € a
resposta que se quer dar ao problema, levantado na problematizacdo do tema. A
principio, €& proviséria, pois podera ser verdadeira ou falsa, ou podera ser
comprovada ou ndo. Ela é, ao lado da delimitacdo e problematizagdo do tema, um
dos elementos mais importantes do projeto monografico. E o fio condutor do
trabalho, ou para ela irdo convergir todas as nossas argumentagdes, conforme diz
Joaquim Severino: “A Delimitagdo do tema, do problema e da tese (hipétese) deve
anunciar e garantir, sendao na formulagao técnica, pelo menos quanto ao significado,
o carater monografico do trabalho” (2000, p. 76). Portanto, apesar de ser, a
principio, provisoéria, a formulagdo da hipotese devera trazer a maior probabilidade
possivel de ser comprovada, ou ndo devemos apostar numa hipbétese sem ter a
certeza da possibilidade de que venhamos a comprova-la. O que significa dizer que

s6 podemos definir a hipétese depois de uma leitura exaustiva (reviséo de literatura)
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do material disponivel sobre o tema, ou quando soubermos onde e como vamos
comprova-la.

Para tanto, a exemplo do que fizemos na delimitagdo e na justificativa do
tema, aqui também podemos levantar uma hipétese com base no pensamento de
outros autores, ou autoridades (citagbes), que apresentam uma tal teoria como
resposta ao problema levantado na problematizacao.

Apesar de virmos falando de hipétese sempre no singular, também podemos
formular mais de uma hipdtese, podendo ser uma geral e algumas especificas.
Geralmente, segue-se o que foi feito na definicdo dos objetivos, quando se tem um
objetivo geral e alguns especificos: faz-se 0 mesmo aqui, sendo, para cada objetivo,
uma hipoétese correspondente.

No inicio da folha usada para a(s) Hipdtese(s), no alto da folha, a 3 cm da
borda superior, alinhada a esquerda, em letras maiusculas e em negrito, colocar-se-
4 a expressao: HIPOTESE(S).

21.12 Objetivos

Conforme dissemos na justificativa do tema, os objetivos de um projeto sao
de natureza interna, ou seja, aqui ndo interessa se o trabalho vai trazer ou ndo uma
contribuicdo para a academia, para a ciéncia, para a sociedade etc., mas o que se
quer internamente explicar, resolver ou a que fim se quer chegar com o trabalho.

Esses objetivos podem ser resumidos em um unico paragrafo, transformando-
se em um objetivo geral, ou divididos em objetivos especificos, e, ainda, em geral e
especificos. Quando aparecerem objetivos especificos, eles devem vir em forma de
alineas.

Os objetivos, seja geral ou especificos, devem ser escritos numa linguagem o
mais sintética ou objetiva possivel, comecando-se (cada objetivo) sempre com o
verbo no infinitivo.

No inicio da folha usada para os Objetivos, no alto da folha, a 3 cm da borda
superior, em letras maiusculas e em negrito, colocar-se-a a expressao:
OBJETIVOS e, mais abaixo (usando 2 enter), Objetivo geral e, depois, Objetivos

especificos. Os trés titulos véem alinhados a esquerda.
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21.13 Referencial teérico-metodolégico

Uma das caracteristicas fundamentais da ciéncia é ser um conhecimento
metodico - que usa um método - dai que, sendo o trabalho académico um dos tipos
de comunicagéo cientifica, ndo pode prescindir de um método, que é o conjunto de
procedimentos necessarios para se atingirem os objetivos propostos.

A definicdo do método a ser utilizado num trabalho académico vai depender
da natureza ou area do conhecimento do trabalho, ou de acordo com o tipo de
problematica levantada, sede cunho tedrico ou tedrico-pratico (empirico).

No caso de trabalho de carater puramente tedrico, a parte pratica limita-se
quase a procedimentos de leitura e fichamento de textos, pois isso € chamada por
muitos de pesquisa bibliografica, embora, do ponto de vista tedrico, possam ser
indicados métodos mais gerais como: exegético, hermenéutico, dialético,
estruturalista etc. Para tanto, o proponente devera acrescentar o referencial tedrico
no qual se baseardo suas analises, os autores diretamente envolvidos e linha
tedrico-metodoldgica a que se filia, que determinara o tipo de leitura que fara no
tema.

Ja nos trabalhos de cunho tedrico-empiricos, a énfase recai sobre os
procedimentos praticos: a escolha do objeto de estudo (fenbmeno real) como a
inflacdo, a politica de distribuicdo de rendas etc. e nos instrumentos técnicos de
coleta e leitura dos dados: formularios de entrevistas, dados estatisticos, tabelas,
graficos etc.

Entretanto, mesmo tendo como base os dados vindos da realidade, faz-se
necessario indicar o referencial tedrico, ainda que matematico-estatistico, a partir do
qual ira ser feita a leitura dos resultados obtidos através dos instrumentos pratico-
objetivos.

No inicio da folha usada para a Lista de llustragcbes, no alto da folha, a 3 cm
da borda superior, alinhada a esquerda, em letras maiusculas e em negrito, colocar-
se-4 a expressdo: REFERENCIAL TEORICO-METODOLOGICO.
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2.1.14 Recursos

Neste item, o proponente devera indicar, caso seja necessario, 0S recursos
(financeiros, humanos, materiais etc.) necessarios para o desenvolvimento da
pesquisa, indicando as quantidades e valores unitarios e totais.

OBS.: em caso de pesquisa que nao envolva despesas financeiras e/ou
aquisicao de materiais, nao se faz necessario esse item.

No inicio da folha usada para os Recursos, no alto da folha, a 3 cm da borda
superior, alinhada a esquerda, em letras maiusculas e em negrito, colocar-se-a a
expressao: RECURSOS.

2.1.15 Cronograma de atividades

Com base no quadro tedrico-metodoldgico, o proponente ira apresentar um
cronograma (em forma de quadro ou grafico), onde dividird o tempo total gasto na
pesquisa e elaboragao do trabalho académico, desde a pesquisa bibliografica e/ou
pratica até a redacao final do trabalho, indicando que tipo de atividade fara em cada
um dos tempos propostos.

No inicio da folha usada para o Cronograma de Atividades, no alto da folha, a
3 cm da borda superior, alinhada a esquerda, em letras maiusculas e em negrito,
colocar-se-a a expressdao: CRONOGRAMA DE ATIVIDADES.

Exemplo:

Ver ANEXO N. 12.

2.1.16 Referéncias

Na lista de Referéncias, antes chamadas de Fontes Bibliograficas ou
Bibliografia Geral, o proponente apresentara a relagdo das obras de que dispde, até
aquele momento, para fundamentar sua pesquisa. Claro que também sera
provisoria, pois podera ampliar em muito, com a descoberta de novas obras, ao
longo da pesquisa. De qualquer forma, as Referéncias ali relacionadas,
consideradas na sua quantidade e qualidade, serdo mais um indicador da

possibilidade, ou ndo, de se levar adiante a pesquisa.
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No inicio da folha usada para a lista de Referéncias, no alto da folha, a 3 cm
da borda superior, alinhada a esquerda, em letras maiusculas e em negrito, colocar-
se-a a expressdo: REFERENCIAS.

Exemplo:

Ver REFERENCIAS no final deste livro.

2.1.17 Glossario

Glossario é parte opcional num projeto de pesquisa e consiste numa espécie
de minidicionario com apenas algumas palavras-chave (termos técnicos, conceitos
de outras areas de conhecimento etc.) que foram usadas ao longo do texto e que,
por ndo ser possivel explicar no proprio texto, carecem de um esclarecimento ou
definicdo a parte, para uma melhor compreensao do texto.

Para tal, a partir da margem esquerda do texto, em ordem alfabética rigorosa,
colocar-se-a a relagao das palavras, com apenas as iniciais maiusculas, e, na frente
de cada palavra, depois de um hifen, a definigdo ou significado de cada uma delas.

No inicio da folha usada para o Glossario, no alto da folha, a 3 cm da borda
superior, alinhada a esquerda, em letras maiusculas e em negrito, colocar-se-a a
expressdo: GLOSSARIO.

Exemplo:

Ver ANEXO N. 10.

2.1.18 Apéndices

Informagdes complementares, como textos reforgadores, dados estatisticos,
ilustracdes: fotos, gravuras, ilustragcdes, tabelas, quadros, graficos etc., do proprio
autor, poderao ser colocados no final do trabalho em forma de apéndices. Portanto,
apéndice é parte opcional de um projeto de pesquisa e consiste na exposi¢cao de
textos complementares ou dados que foram mencionados ou citados apenas em
parte dentro do texto e que, para n&o o sobrecarregar este, aparecerao na integra,
no final. Por exemplo: um documento, uma carta, uma escritura etc.

Colocar-se-a, para cada apéndice, no alto da folha, sob a forma de

cabecgalho, alinhada a esquerda, negrito, em letras maiusculas e seguido de uma
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letra alfabética maiuscula: APENDICE A, B, C etc. e, logo abaixo, na margem
superior, ou seja, a 3 cm da borda superior do papel, sera colocado o titulo do
apéndice, com apenas as iniciais maiusculas, precedido de um niumero em arabico.
Exemplo:
Ver APENDICE A no final deste livro.

1.1.19 Anexos

Informagdes complementares, como textos reforgadores, dados estatisticos,
ilustracdes: fotos, gravuras, ilustragdes, tabelas, quadros, gréaficos etc., de outros
autores poderao ser colocados no final do trabalho sob a forma de anexos.

Portanto, anexos sao parte opcional de um projeto de pesquisa,
constituindo-se da exposigédo de tabelas, quadros, graficos etc., que foram apenas
mencionados dentro do texto, mas colocados no final.

Caso se tenha optado por empregar esses tipos de informagdes no final do
trabalho, para cada anexo, no alto da folha, sob a forma de cabegalho,
centralizado, negrito, em letras maiusculas e seguido de um numero arabico:
ANEXO N. 01, e, abaixo, na margem superior, ou seja, a 3 cm da borda superior do
papel, coloca-se o titulo do quadro, tabela, grafico etc., precedido de um numero
arabico.

Caso se tenha usado mais desses tipos de informacdes, devera formar-se
uma série independente para cada um, ou seja, um bloco para as tabelas, outro para
0s quadros etc.

Exemplo:

Ver ANEXOS no final deste livro.

2.1.20 indice remissivo

O indice Remissivo é parte opcional num projeto de pesquisa e, geralmente,
aparece em trabalhos muito longos. Diferentemente do sumario, que € uma lista das
partes do trabalho, com sua devida localizagdo ou paginacao e, diferentemente do
glossario, que é uma lista de palavras, com seu significado na frente, o indice “é

uma lista detalhada dos assuntos, nomes de pessoas, nomes geograficos,
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acontecimentos, etc. com a indicagdo de sua localizagdo no texto” (ABNT NBR:

6034, 1989), ou seja, € uma relagédo de palavras-chave ou tematicas, organizadas
da mesma forma do glossario, mas, na frente de cada palavra, sera colocado nao o
significado mas o numero ou 0s numeros das paginas em que a palavra ou aquele
tema foi tratado.

No inicio da folha usada para o indice Remissivo , no alto da folha, a 3 cm da
borda superior, alinhada a esquerda, em letras maiusculas e em negrito, colocar-se-
4 a expressao: INDICE REMISSIVO.

Exemplo:

Ver ANEXO N. 11.



27

3 MONOGRAFIAS ACADEMICAS

3.1  CONCEITUACAO

Nos manuais de Metodologia Cientifica, ndo ha unanimidade quanto ao
conceito de monografia, havendo, em alguns deles, uma certa confusdo entre o
conceito genérico e os tipos especificos de monografias, dentre elas, a monografia
académica.

Diante de tal problema, pretendemos construir o conceito de monografia
partindo da concepgdo mais genérica, ligada ao significado da palavra, para dai
trazermos a nossa especificidade, que é a monografia académica.

Tomando a palavra em sua etimologia, teremos monos - um so; graphein -
escrever; dai que, em termos genéricos, podemos definir monografia como a
abordagem por escrito de um unico tema ou assunto, ou, como define Antdnio
Joaquim Severino: “Considera-se monografia aquele trabalho que reduz sua
abordagem a um unico assunto, a um unico problema, com tratamento especifico”
(SEVERINO, 2000, p. 74).

A partir dessa conceituagdo genérica, podemos fazer duas consideragoes:
primeira, a esséncia de uma monografia, em sentido genérico, nao esta na forma,
mas no seu conteudo, na problematizagao exaustiva sobre um tema especifico, dai
dizer o supracitado autor: “Os trabalhos cientificos sdo monograficos na medida em
que satisfizerem a exigéncia da especificagdo, ou seja, na razdo de um tratamento
estruturado de um unico tema, devidamente especificado e delimitado” (SEVERINO,
2000, p. 129). Assim sendo (segundo), seu resultado pode ser descrito ou
apresentado sob varias formas de comunicacao cientifica, indo desde um livro, ou
folheto, a uma tese de doutorado, o que significa que sua forma depende da
finalidade a que se propoe.

E a partir desse segundo elemento que podemos delimitar o conceito de
monografia para uma area especifica da comunidade cientifico-académica: a
universidade.

Assim sendo, sem perder seu significado maior - a problematizacdo em torno
de um tema especifico - podemos falar de um certo tipo de monografia: a

monografia académica; aquela ou aquelas colocadas como exigéncia parcial a
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obtencao de titulos académicos e que sera, daqui para frente, o objeto de estudo do

presente trabalho.

3.2 TIPOS DE MONOGRAFIAS ACADEMICAS

A monografia académica, por sua vez, ira dividir-se em trés tipos diferentes,
de acordo com o “nivel da pesquisa, a profundidade e a finalidade do estudo, a
metodologia utilizada e a originalidade do tema e das conclusdes” (LAKATOS ;
MARCONI, 1990, p. 151):

3.2.1 Monografia ou TCC e TGl

Segundo a ABNT (NBR 14724: 2011) , a Monografia, ou TCC (Trabalho de
Conclusédo de Curso) é, simplesmente, a exposicdo por escrito de um tema
especifico, destinado a obtencao dos titulos académicos, na conclusdo de um curso
de graduacédo (bacharelado e/ou licenciatura), ou de especialista, na conclusao de
uma pos-graduagao em nivel de especializagao ou “Lato Sensu’.

Numa monografia dessa natureza, o aluno devera demonstrar a capacidade
de polemizar sobre um tema especifico, entretanto, nao sera cobrada,
necessariamente, originalidade, mas criatividade e capacidade de sistematizacao
da literatura existente sobre o tema abordado.

Entretanto, a partir desse tipo de monografia, ja sera cobrado rigor cientifico
na observagao das regras técnicas de normatizagdo de uma monografia académica,
devendo, pois, estar de acordo com as regras estabelecidas.

OBS.: além disso, temos o TGl (trabalho de graduacéo interdisciplinar), que &
apresentado numa disciplina, minicurso ou estudo interdependente, ocorrido em

qualquer um dos niveis da academia: graduagao e pos-graduagao.
3.2.2 Dissertagao
A dissertacdo, segundo a ABNT (NBR 14724: 2011, p. 2), destina-se a

obtencdo de grau académico de mestre e deve revelar o “esgotamento” intelectual

de um tema ou assunto especifico. Também, nesse nivel, ndo sera cobrada,
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necessariamente, originalidade, mas capacidade argumentativa e dominio de
conteudo da literatura sistematizada sobre o tema polemizado.

Aqui, como no caso anterior, o aluno devera apresentar seus resultados sob
forma de monografia académica; para tanto, tera que seguir, ao maximo, as regras

cientificas de normatizacdo que devem orientar esse tipo de trabalho.

3.2.3 Tese

A tese, segundo a ABNT (NBR 14724: 2011, p. 4), implica uma contribuigao
original e inédita para o conhecimento cientifico e é destinada a obtengdo do grau
académico de doutor e também, em alguns casos, aos titulos universitarios de livre-
docente, professor titular ou professor catedratico.

Na tese, também devera ser feita uma revisdo de literatura, entretanto,
mesmo que 0s argumentos para comprovagao de suas hipéteses sejam deduzidos a
partir de terceiros, a hipotese tera de ser original, ou seja, seu trabalho tera de

contemplar um aspecto do tema o qual ninguém ainda tenha contemplado.

3.3 ASPECTOS GRAFICOS GERAIS DA MONOGRAFIA ACADEMICA

Se do ponto de vista do conteudo, ou da fundamentacao tedrica, os tipos de
monografias académicas diferenciam-se um do outro mediante os graus de
profundidade de conteudos, do ponto de vista da forma ou da formatagao grafica,
eles sdo iguais, ou seguem as mesmas normas técnicas, as quais passaremos a

apresentar.

3.3.1 Tamanho da folha e disposi¢ao do texto

De acordo com a ABNT (NBR 14724: 2011, p. 9), deveréo utilizar-se folhas de
papel A 4 (210 x 297), de cor branca ou reciclado.
Ainda segundo a mesma ABNT (p.10),

todo texto deve ser digitado ou datilografado com espagamento 1,5
entre as linhas, excetuando-se as citagdes de mais de trés linhas,
notas de rodapé, referéncias, legendas das ilustragdes e das tabelas,
natureza (tipo do trabalho, objetivo, nome da instituicdo a que é
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submetido e area de concentragdo),que devem ser digitados ou
datilografados em espago simples (NBR 14724: 2011, p. 10).

Todo texto deve ser digitado em letra (fonte) 12, podendo ser impresso em
apenas um lado da folha (anverso) ou frente-verso. Caso seja impresso apenas do
anverso (frente) a Ficha Catalografica ficara no verso da Folha de Rosto. E caso
seja impresso frente-verso o verso da capa ficara em branco.

OBS.: ndo é permitida a variacdo de cores, tamanho e/ou tipos de letras.
Para todo texto, da capa até o final, devera manter-se a mesma fonte (12, estilo

normal, cor preta), exceto:

- aumento no tamanho da letra no titulo (e subtitulo) na Capa, Folha de Rosto
e Folha de Aprovacéao do trabalho;

- diminui¢do (para11) nas citagdes em destaque, na lista de Referéncias e
legendas das tabelas e ilustragdes;

- diminui¢ao para 10, nas notas de rodapé. Bem como é proibido o uso de

cores, exceto em graficos, mapas, gravuras etc.

Os paragrafos deverao iniciar-se a 1,25 cm a partir da margem esquerda do
texto.
Quanto a disposig¢ao do texto ou de quaisquer outros dados na folha, segundo

a ABNT, devera obedecer-se as seguintes margens:

Superior: 3,0 cm Inferior: 2,0 cm

Esquerda: 3,0 cm Direita: 2,0 cm

OBS.: ao formatar todo o texto, no menu arquivo/configurar pagina/margens,
além de alterar as margens do texto conforme as indicativas acima, na mesma caixa
de dialogo, no item Layout, aumentar o cabegalho para 1,5 cm, para que, depois, ao
inserir o numero de pagina, este fique a 1,5 cm da borda do papel, bem como
aumentar, também, a nota de rodapé para 2,0 cm, para que as ultimas linhas das
notas de rodapé figuem sempre a 2,0 cm da borda inferior do papel. Além disso,
antes de imprimir, configurar a impressora para papel A4, na caixa de dialogo
imprimir, item Propriedades.

O alinhamento da margem direita do texto devera ser justificado, exceto na

lista de Referéncias, conforme veremos mais adiante.
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3.3.2 Paginagao

Quanto a paginacao, segundo a ABNT (NBR 14724: 2011, p. 10-11), deve-se
obedecer as seguintes regras:

a) a paginagao devera ser em numeros arabicos (1, 2, 3 ,4 ...) e sé iniciara a
partir do texto Introdutério, que continuara até o final do trabalho. As
demais partes que antecederem a introdugdo (pré-textuais), exceto a
capa, deveréo ser contadas (as folhas pré-textuais, exceto a capa, poderao
ou ndo ser paginadas em numeros romanos minusculos: i, ii, iii, iv, v etc.).
Dessa forma, a primeira numeragao em arabico a aparecer no texto sera
na primeira pagina da Introdugéo, que devera ser um numero ja elevado, a
depender do numero de paginas pré-textuais a serem contadas;

b) quanto ao local, o numero da pagina devera aparecer na margem direita,
no alto da folha, ou seja, a 1,5 cm da borda superior do papel, em tamanho
11;

c) quando o trabalho for muito extenso, necessitando-se coloca-lo em mais
um volume, devera continuar-se a numeragcdo de um volume para outro e

nao recomecar cada volume do niumero um.

3.3.3 Divisao e numeragao dos capitulos ou se¢oes

Quanto a divisédo e a subdivisdo do desenvolvimento do trabalho em segao
primaria, se¢ao secundaria, secdo terciaria, segdo quartenaria e segao

quinaria, bem como suas respectivas representacdées numéricas, a ABNT (NBR

6024: 2012, p. 3; NBR 14724: 2011, p. 10) nos apresenta as seguintes regras:

a) a primeiro grande sec¢éo primaria é a Introducédo, que aparece em letras
maiusculas, negrito, e alinhado na margem esquerda, precedido do numero
1.

Exemplo:

1 INTRODUGAO
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b) os demais titulos dos capitulos ou se¢oes primarias deverao aparecer em
letras maiusculas e em negrito, precedido de um numero correspondente,
em arabico (1, 2, 3 etc.), a partir da margem esquerda do texto, a 3 cm da

margem superior da folha.

OBS: comecar um capitulo sempre em uma pagina nova.

Exemplo:

2 O SONO

Além disso, como exemplo, ver o titulo de cada capitulo ou secéo primaria
neste trabalho.

b) nos titulos das se¢bes secundarias, que sao divisbes das secdes

primarias, devera iniciar-se a numeragao a partir da margem esquerda do

texto; para tal, serdo usados dois algarismos arabicos, separados por um

ponto: um correspondente a secao primaria e outro, a secdo secundaria.

Os titulos das sec¢des secundarias vém grafados em maiusculo sem negrito.

Exemplo:

2.1 O SONO NOTURNO

c) nos titulos das segoOes terciarias, que sdo divisbes das segdes
secundarias, devera iniciar-se a numeragao a partir da margem esquerda
do texto; para tal, serdo utilizados trés numeros arabicos, separados por
um ponto: um correspondente a seg¢ao primaria, outro, a se¢ao secundaria

e outro, a secao terciaria.

Os titulos das sec¢des terciarias vém com apenas a primeira letra maiuscula e
as demais minusculas, tudo em negrito

Exemplo:

211 Os sonhos

c) nos titulos das seg¢des quartendrias, que sao divisbes das secdes

terciarias, devera iniciar-se a numeragao a partir da margem esquerda do
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texto; para tal , serdo usados quatro numeros arabicos, separados por um
ponto: um correspondente a seg¢ao primaria, outro, a secdo secundaria,

outro, a secao terciaria e outro, a secao quartenaria.

Os titulos das se¢des quartenarias vém com apenas a primeira letra
maiuscula e as demais minusculas, tudo sem negrito.

Exemplo:

2.1.1.1 Os sonhos com animais

e) nos titulos das se¢des quinarias, como divisdo das se¢des quartenarias,
devera iniciar-se a numeragao a partir da margem esquerda do texto; para
tal , serdo usados cinco numeros arabicos, separados por um ponto: um
correspondente a sec¢ao primaria, outro, a secdo secundaria, outro, a se¢ao

terciaria, outro, a secao quartenaria e outro, a secao quinaria.

Os titulos das se¢des quinarias vém com apenas a primeira letra maiuscula e
as demais minusculas, tudo sublinhado.

Exemplo:

2.1.1.1.1 Ainterpretacdo dos sonhos com animais para o jogo do bicho

OBS.: diferentemente do titulo do capitulo ou seg¢ao primaria, que vira todo
em letras maiusculas, os titulos das demais se¢des deverdo vir, apenas, com a
primeira palavra iniciada com letra maiuscula (exceto quando houver nomes préprios
ou de unidades federativas, que ficam com iniciais maiusculas). No final dos titulos,
nao havera pontuagao, exceto se houver subtitulo, quando coloca-se dois pontos (:)
para separar o titulo do subtitulo. Também, para se separar os titulos uns dos
outros ou dos textos que virdo antes ou depois de cada um deles, deverao ser dados
espacos duplos entrelinhas, ou seja, uma distancia correspondente a 3 linhas (no
computador, 2 enter), bem como o texto, apds cada titulo, devera comecgar em
paragrafo. Finalmente, nunca se devera colocar o titulo, de qualquer uma das
divisdes, ao final de uma pagina e seu texto correspondente na pagina seguinte.
Nesse caso, € preferivel transferir o titulo para a pagina seguinte, junto de seu

conteudo, para ndo dar a impressdo de isolamento. Assim sendo, ndo havera
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problema se a pagina da qual foi transferido o titulo ficar fora da regra estabelecida

para margem inferior, que € de 2 cm.

3.3.4 Alineas e subalineas

Além da divisdo e numeracao das partes do trabalho em secoes, teremos as
alineas e subalineas, que, a rigor, ndo formam novas divisdes, mas acorrem no
interior de qualquer uma das divisdes vistas no topico anterior.

As alineas servirdo para exemplificar, demonstrar ou exaltar aspectos de um
mesmo tema e virdo sempre precedidas de dois pontos. Para inclusao de alineas

em um trabalho, as seguintes regras deverao ser obedecidas:

a) para as alineas, usar-se-ao letras alfabéticas minusculas seguidas de
parénteses. Quando terminar o alfabeto, usar letras dobradas;

b) no final de cada alinea, usar-se-a ponto e virgula (;). Quando houver
subalineas usar dois pontos (:) e, no final de todas elas, um ponto final(.);

c) quando o conteudo de uma alinea ndo couber em uma unica linha,
recomegar-se-a na linha seguinte, abaixo da primeira letra da linha acima,
€ nao na margem esquerda do texto;

d) entre o conteudo do texto e a primeira linha da primeira alinea, e entre a
ultima linha da ultima das alineas e o conteudo seguinte, devera ser dado,
para isso, um espag¢o maior entre linhas, no computador; primeiro, marca-
se apenas a primeira linha das alineas, com 6 pts. no espacamento/antes,
na caixa de didlogo formatar/paragrafo; depois, marcar a ultima linha da
ultima alinea, abrir novamente a mesma caixa de dialogo e colocar 6 pts.
no espagamento/depois.

As subalineas, antecedidas de dois pontos, vém indicadas por travessdes,

iniciadas abaixo da primeira letra da alinea a que corresponde.

Exemplo:

a) as principais propriedades do caju sao:

- ferro;
- vitamina C.

OBS.: as demais regras das alineas valem para as subalineas.



35

3.3.5 Tabelas quadros, graficos e ilustracoes

De acordo com a ABNT (NBR 14724: 2011, p. 11), tabelas e ilustragbes
(desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias, mapas, organogramas, plantas,
quadros, retratos e outros) deverdo obedecer as seguintes regras basicas:

a) se se desejar incluir as tabelas e ilustragdes dentro do texto, elas deverao
ser colocadas o mais proximo possivel do trecho a que se referem, de
preferéncia ainda na mesma pagina, ou, no maximo, na pagina seguinte;

b) cada tabela ou ilustragdo devera receber um numero, correspondente ao
da chamada no texto, bem como um titulo sucinto, tudo acima da tabela
e/ou ilustragdo e em negrito;

c) caso as tabelas e ilustragbes sejam reprodug¢des de outros trabalhos ja
publicados, dever&o ser colocadas abaixo: uma chamada (referéncia) com
os dados da fonte de onde foram extraidas, bem como, se forem reduzidas,
ou ampliadas, informar que foram alteradas;

d) a numeragdo, no texto das chamadas de tabelas e ilustragbes, deve ser
independente da numeracado das citagdes, que aparecem precedidas de
expressdes, como ver Tabela n., ver Foto n., ver Mapa n. etc. Caso haja,
ao mesmo tempo, mais de um tipo de tabela e ilustracido, devera ser feita
uma numeragao independente para cada tipo, ou seja, uma para as tabelas
e outra para as ilustracoes;

e) quando o numero de tabelas e/ou ilustragcbes ultrapassar cinco, aconselha-
se-a transferi-las para o final do trabalho, devendo aparecer em forma de

apéndices e/ou anexos, conforme veremos.

Exemplo:
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Tabela n. 01 - Producao de Coco-da-Bahia no Nordeste em 1970

ESTADOS AREA CULTIVADA(ha) PRODUGAO (t)
Maranhao 1.12320.226 20.226
Piaui 156 1.069
Ceara 11.038 64.935
Rio G. do Norte 7.210 41.441
Paraiba 7.268 42.620
Pernambuco 9.850 63.321
Alagoas 22.207 103.085
Sergipe 21.157 92.629
Bahia 31.196 182.665

Fonte: ANDRADE, 1973, p. 132.

OBS.: Nao é permitido comecgar uma tabela, quadro, grafico e ilustragdo com
uma parte em uma pagina e termina-lo em outra pagina. Cada um desses itens tem
que vir por inteiro numa unica folha.

Ainda segundo a ABNT (NBR 14724: 2011, p. 4), além das tabelas e
ilustracdes, “equacdes e formulas devem ser destacadas no texto e, se necessario,
numeradas com algarismos arabicos entre parénteses, alinhados a direita”.

Exemplo:

X2+ y? =72 .. (1)
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4 AS PARTES DE UMA MONOGRAFIA ACADEMICA

Sendo a monografia académica um dos tipos de comunicagao cientifica, além
das exigéncias quanto ao conteudo, devera ser organizada de tal forma que facilite o
manuseio, a leitura e a compreensao do trabalho.

Essa organizagdo se caracterizara pela presenga e sequéncia de certos
elementos que constituirdo as partes de uma monografia académica. Esses
elementos sdo prescritos e regulamentados pela ABNT (NBR 14724: 2011, p. 5-9),
entre eles, alguns sao obrigatorios e outros opcionais, de acordo com a natureza do
trabalho.

Assim sendo, os elementos que compdem a estrutura de uma monografia

académica sdo divididos em duas partes:
a) parte externa
b) parte interna
que por sua vez esta dividida em trés grupos de partes:

- partes pré-textuais;
- partes textuais;

- partes pos-textuais.

OBS.: ver relagdo das partes de uma monografia em APENDICE A, no final
deste trabalho.

4.1 PARTE EXTERNA
E constituida dos seguintes itens, dispostos na seguinte ordem:
411 Capa
A principio, capa € a cobertura que reveste o trabalho, incluindo a parte da

frente, o dorso e a parte de tras. Esta é parte obrigatéria num trabalho

monografico.
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A ABNT diz apenas que a capa devera trazer quatro informacdes basicas e

concisas, organizadas, esteticamente, da seguinte forma:

a) dados institucionais: no alto da folha, de forma centralizada, todo em letras
maiusculas, a 3 cm da margem superior, um abaixo do outro, obedecendo
a hierarquia interna da instituicdo (Ex: o nome da instituigdo, o centro, o
departamento e o curso (graduagdo ou poés-graduagao) que se esta
fazendo;

b) nome(s) do(s) autor(es): abaixo do titulo (e subtitulo), colocar-se-a o nome
do autor do trabalho, todo em letras maiusculas e de forma centralizada. Se
houver mais de um autor, 0s nomes virao um abaixo do outro, obedecendo
a ordem alfabética dos prenomes (primeiro nome);

c) titulos e subtitulos: no meio da folha, de forma centralizada, o titulo, todo
em letras maiusculas e em negrito. Também podera destacar-se o titulo,
aumentando o tamanho da letra. Se o trabalho tiver subtitulo, esse vira
abaixo do titulo, todo em letras minusculas, exceto se houver nomes
préprios e/ou de unidades da federagdo, que vém com iniciais maiusculas,
e precedido de dois pontos, também de forma centralizada e negrito;

d) cidade e ano: na parte inferior da folha, a 2 cm da margem inferior, de
forma centralizada, minusculo e um abaixo do outro, colocar-se-a o local
(cidade na qual esta localizada a instituicdo de ensino) e o ano da
conclusdo da monografia, em algarismo arabico. Tudo em espago simples
nas entrelinhas.

e) quando um texto é encadernado em mais de um volume, coloca-se a

indicagao do volume na capa de cada um (Ex: v. 1,v. 2, etc.).

OBS.: a capa ndo € numerada e € a unica folha de todo trabalho que nao
conta como paginacgao.

Exemplo:

Ver ANEXO N. 01

4.1.2 Lombada ou dorso

Na Lombada ou Dorso, que é elemento opcional, deve-se colocar, de cima

para baixo, o nome do autor e titulo do trabalho, de forma que, colocando-se o
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trabalho na horizontal, com a capa para cima, os dados da lombada fiquem legiveis

da esquerda para direita-

OBS.: quando um texto é encadernado em mais de um volume, coloca-se a
indicagao do volume na lombada de cada um (Ex: v. 1, v. 2, etc.).

Exemplo:

Ver ANEXO N. 02

4.2 PARTE INTERNA

E constituida dos seguintes itens, dispostos na seguinte ordem:

4.21 Partes pré-textuais

421.1 Folha de rosto

A Folha de Rosto é parte obrigatéria de um trabalho monografico. Segundo
a ABNT, é constituida dos mesmos elementos que compdem a capa, acrescida de
uma nota indicativa.

Na folha de rosto, a forma de organizagdo desses dados dever&o vir da

seguinte forma:

a) autor(es): no alto da folha, a 3 cm da margem superior, de forma
centralizada e em letras maiusculas, colocar-se-a o0 nome do autor do
trabalho. Se houver mais de um autor, devera ser colocado um abaixo do
outro, obedecendo a ordem alfabética dos prenomes (primeiros nomes);

b) titulo e subtitulo: no meio da folha, de forma centralizada, todo em letras
maiusculas e em negrito. Se houver subtitulo, esse devera vir logo abaixo
do titulo, todo em letras minusculas, exceto se houver nomes proprios e/ou
de unidades da federacdo, que vém com iniciais maiusculas, todo em
negrito, precedido de dois pontos, também de forma centralizada;

c) se o trabalho for encadernado em mais de um volume, abaixo do titulo (e
subtitulo, se houver), colocar a indicagdo em cada um deles (v.1, v.2, etc.);

d) nota indicativa: a nota indicativa devera constar de uma explicagao sucinta

dos objetivos a que se propde o trabalho, dos dados institucionais. Esses
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dados deverdo aparecer abaixo do titulo e subtitulo (e volume, se houver),
localizado no lado direito do papel, ou seja, em paragrafo a partir do meio
da folha para margem direita, e sempre recomegando as linhas,
obedecendo a primeira linha;

e) abaixo da nota indicativa, coloca-se a area de pesquisa ou concentragao
do trabalho;

f) abaixo da area de concentragdo, dado um espago, vem 0 nome do
professor orientador do trabalho, com sua devida titulagédo (e co-orientador,
caso haja), todos alinhados na margem esquerda do texto;

d) cidade e ano: na parte inferior, a 2 cm da margem inferior, de forma
centralizada, minusculo e um abaixo do outro, colocar-se-a o local (cidade
na qual esta localizada a instituicdo de ensino) e o ano da defesa do

trabalho, em nimeros arabicos.

OBS.: A Folha de Rosto ndo € numerada, mas conta como paginagao.
Exemplo:
Ver ANEXO N. 03

421.2 Errata

A errata, parte opcional (eventual) de um trabalho monografico, € uma lista
contendo os numeros das folhas, dos paragrafos e linhas onde ocorreram erros de
grafia, seguidos das devidas corregbes. A errata vira, geralmente, em papel avulso
fixado no verso da folha de rosto.

Exemplo:

Ver ANEXO N. 04

4.2.1.3 Ficha catalografica

A ficha catalografica ou ficha técnica, parte opcional numa monografia
académica (obrigatoria em livros), € um retangulo que aparece na parte superior ou
inferior do verso da folha de rosto com informagdes técnicas de catalogagao da obra

de acordo com o Cédigo de Catalogacdo Anglo-Americano — CCAA2.
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A ficha técnica €& de grande utilidade, especialmente para os bibliotecarios,
pois, através dela, saberdo como classificar a obra, ou qual o seu devido lugar na
biblioteca (prateleira e/ou area de conhecimento), assim como para pesquisadores,
por conter os dados técnicos de referenciacéao.

Para confecgao da ficha catalografica, recomendar-se-a pedir auxilio a uma
pessoa especializada (bibliotecarios), especialmente no que se refere a catalogagao
€ numeracao das areas do conhecimento. Tudo em espaco simples nas entrelinhas.

OBS.: numa monografia académica impressa em apenas um lado da folha
(frente ou anverso), a Ficha Catalografica € a unica parte que vira impressa no verso
do papel, mais especificamente no verso da folha de rosto.

Exemplo:

Ver FICHA CATALOGRAFICA no verso da Folha de Rosto deste livro.

4.21.4 Folha de aprovagao

A Folha de Aprovacgéao é parte obrigatéria de uma monografia académica e
devera ser incluido na monografia depois de ela estar corrigida e aprovada (depois
da defesa).

Os dados que deverao vir no termo de aprovagao serao os mesmos da folha
de rosto, organizados de forma diferente e acrescidos dos nomes dos componentes

da banca examinadora:

a) autor (es): no alto da folha, a 3 cm da margem superior, de forma
centralizada, em letras maiusculas, coloca-se o nome do autor. Se houver
mais de um autor, virdo 0os nomes um abaixo do outro, obedecendo a
ordem alfabética dos prenomes (primeiros nomes);

b) titulo e subtitulo: logo em seguida, os nomes do(s) autor (es), de forma
centralizada, em letras maiusculas e em negrito, vira o titulo. O subtitulo
vem abaixo do titulo, todo em letras minusculas, exceto se houver nomes
préprios e/ou de unidades da federagdo, que vém com iniciais maiusculas,
precedido de dois pontos, também de forma centralizada e negrito;

c) se o trabalho for encadernado em mais de um volume, abaixo do titulo (e

subtitulo, se houver), colocar a indicagdo em cada um deles (v.1, v.2, etc.);
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d) nota indicativa: a nota indicativa devera constar de uma explicagao sucinta
dos objetivos a que se propde o trabalho, dos dados institucionais. Esses
dados deverao aparecer abaixo do titulo e subtitulo (e volume, se houver),
localizado no lado direito do papel, ou seja, em paragrafo a partir do meio
da folha para margem direita, e sempre recomegando as linhas,
obedecendo a primeira linha;

e) abaixo da nota indicativa, coloca-se a area de concentragdo do trabalho
(grande area de concentragdo do CNPq);

f) Data da aprovagéo: abaixo da area de conhecimento, alinhado na margem
esquerda, coloca-se a data da aprovacgao;

g) Banca examinadora: abaixo da data de aprovacéo, de forma centralizada,
maiusculo e negrito, coloca-se a expressdo: BANCA EXAMINADORA, e
abaixo, também de forma centralizada, os nomes dos examinadores,
precedidos dos titulos académicos. Cada um com um trago em cima para
que possam assinar. E em baixo, o nome da instituicdo a que pertencem,
por extenso;

h) cidade e ano: na parte inferior da folha, a 2 cm da margem inferior, de
forma centralizada, minusculo e um abaixo do outro, sera colocado o local
(cidade na qual esta localizada a instituicdo de ensino) e o ano da
conclusdo da monografia, em numeros arabicos. Tudo em espago simples

nas entrelinhas.

OBS.. a Folha de Aprovacdo nao sera numerada, mas contara como
paginagao.

Exemplo:

Ver ANEXO N. 05

4215 Dedicatoria

A dedicatéria também é parte opcional de um trabalho monogréafico. E algo
puramente subjetivo. Devera refletir os sentimentos do autor para com pessoas,
entidades etc. Nao existem normas sobre o conteudo, a forma e a localizagdo na
folha para tais sentimentos, podendo o autor coloca-la onde quiser, desde que

obedecga as margens do texto.
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A folha da dedicatéria ndo precisa trazer o nome DEDICATORIA, no alto da
folha. Caso tenha vira centralizado.
OBS.: a folha, ou as folhas utilizadas na dedicatéria ndo serdo numeradas,

mas contardo como paginas.

4.2.1.6 Agradecimento

O Agradecimento é parte opcional de um trabalho monogréfico. E algo
puramente subjetivo. Devera refletir os sentimentos do autor para com pessoas,
entidades etc. Nao esta subordinada a normas de conteudo, forma e localizagao na
folha para tais sentimentos, podendo o autor coloca-lo onde quiser, desde que
obedecga as margens do texto.

A folha do agradecimento ndo precisa trazer o nome AGRADECIMENTO, no
alto da folha. Caso tenha vira centralizado.

OBS.: a folha, ou as folhas utilizadas no Agradecimento nao serao

numeradas, mas contardo como paginas.

4.2.1.7 Epigrafe

Epigrafe é parte opcional de um trabalho monografico. Consiste na
transcricdo de um pensamento de um autor, cujo conteudo tenha algo a ver com o
tema da monografia.

A transcricdo devera ser literal, com aspas, acompanhada dos dados da fonte
(nome do pensador e obra), que devera vir abaixo da transcrigao.

O local a ser colocada a epigrafe sera a critério do aluno, podendo vir em
qualquer local da folha, desde que obedecga as margens do texto.

A folha da epigrafe ndo precisa trazer o nome EPIGRAFE, no alto da folha.

OBS.: a folha da epigrafe ndo sera numerada, mas contara como paginagao.

Exemplo:

Ver ANEXO N. 06
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4.2.1.8 Resumo em lingua vernacula

Resumo em lingua vernacula é parte obrigatéria num trabalho monografico e
“‘consiste na apresentacdo concisa dos pontos relevantes de um texto”, em termos
de objetivos, métodos, resultados e conclusdes do trabalho. O resumo devera ter um
carater analitico do texto, de forma que o leitor possa, de antemao, perceber a
perspectiva dada ao tema ou assunto do trabalho.

Segundo as normas técnicas da ABNT, o resumo (seguido de trés a cinco
palavras-chave) deve ser digitado em espaco simples, entre 150 (cento e cinquenta)
a 500 (quinhentas) palavras, contando com palavras, inclusive, os artigos e
preposi¢des. O texto do resumo deve ser escrito de forma impessoal, “com o verbo
na voz ativa, na terceira pessoa do singular’, digitado em um unico paragrafo
centralizado no meio da folha, para que ndo dé a impresséo de isolamento, embaixo
ou no alto da folha, e obedecendo as margens do texto.

No alto da folha, colocar-se-a, de forma centralizada, em maiusculas e em
negrito, a palavra RESUMO.

O resumo so devera ser elaborado depois de pronto o texto, para que abranja
todas as suas ideias.

No final do resumo, na linha seguinte, colocar de trés a cinco Palavras-
chave.

OBS.: a folha do resumo nao sera numerada, mas contara como paginagao.

4.2.1.9 Resumo em lingua estrangeira

O resumo em lingua estrangeira, preferencialmente em inglés, é parte
obrigatéria de um trabalho monografico. Esse consiste na transcrigdo ou versdo do
conteudo do resumo em lingua vernacula para uma lingua estrangeira qualquer.

Também podera ser em mais de uma lingua, usando-se uma folha para cada
lingua.

A disposicdo grafica sera a mesma do resumo, ou seja, em um Uunico
paragrafo, no meio da folha.

No alto da folha, colocar-se-a, de forma centralizada, em maiusculas e
negrito, a palavra ABSTRACT.
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No final do abstract, na linha seguinte, colocar de trés a cinco Keywords.

OBS.: a folha do “abstract” ndo sera numerada, mas conta como pagina.

4.21.10 Lista de ilustracdes

A Lista de llustracdes é parte opcional de uma monografia, e vai depender
do uso ou nado de tais elementos dentro da monografia, pois, conforme vimos em

1]

tépico anterior sobre ilustracdo”, elas poderdo ser incluidas no texto, ou
organizados em bloco (anexos) no final do trabalho. Caso se tenha optado por
coloca-las no final do trabalho, tal lista se tornara dispensavel. Entretanto, se for
colocada dentro do texto, a lista passara a ser obrigatéria.

Vimos, inclusive, que, caso se tenha usado mais de um tipo desses
elementos, devera ser dada uma sequéncia numérica independente para cada um,
Oou seja, uma para os desenhos, outra para os quadros etc. Assim sendo, aqui,
também, ter-se-a que apresenta-los em listas separadas. Para cada tipo de
elemento, uma lista independente em folha distinta: uma com os desenhos, outra
com os quadros efc.

As listas de ilustragcbes serédo organizadas, colocando uma abaixo da outra, a
partir da margem esquerda do texto, ou seja, a 3 cm da borda esquerda do papel.

Na frente de cada indicativo da ilustragado (Desenho n. 01), de quadro (Quadro
n. 01), de grafico (Grafico n. 01 etc.), colocam-se os titulos, que deverédo
corresponder aos titulos que aparecem texto. Na frente da nota explicativa, colocar-
se-a 0 numero da pagina em que se encontra no texto. Entre os finais dos titulos e a
indicagado dos numeros das paginas colocar-se-a uma sequéncia de pontos.

Quando o numero de ilustragdes for pequeno, deve-se centraliza-las no meio
da folha, de forma que n&o dé a impressao de isolamento, embaixo ou no alto da
folha.

No alto da folha, de forma centralizada, em letras maiusculas e em negrito,
colocar-se-a a expressao: LISTA DE DESENHOS; LISTA DE QUADROS etc.

OBS.: as folhas utilizadas nas listas de ilustragdes ndo serdao numeradas,
mas contardo como paginas.

Exemplo:

Ver ANEXO N. 07.
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4.2.1.11 Lista de tabelas

A Lista de Tabelas é parte opcional de uma monografia e vai depender do
uso ou nao de tais elementos dentro da monografia, pois, conforme vimos em topico
anterior, sobre “tabelas”, estas poderdo ser incluidas no texto, ou organizadas em
blocos (anexos), no final do trabalho. Caso se tenha optado por coloca-las no final
do trabalho, tal lista se tornara dispensavel. Entretanto, se for colocada dentro do
texto, a lista passara a ser obrigatoria.

A lista de tabelas sera organizada, colocando-se uma abaixo da outra, a partir
da margem esquerda do texto, ou seja, a 3 cm da borda esquerda do papel.

Na frente de cada indicativo da tabela (Tabela n. 01), colocam-se os titulos de
cada uma, que deverao corresponder aos titulos que aparecem no texto. Na frente
do titulo, colocar-se-a o numero da pagina em que se encontra no texto. O numero
devera aparecer na margem direita, ou seja, a 2 cm da borda direita do papel. Entre
os finais dos titulos e o local dos numeros das paginas, colocar-se-a uma sequéncia
de pontos.

Quando o numero de tabelas for pequeno, deve-se centralizar os dados no
meio da folha, de forma que ndo dé a impressao de isolamento, embaixo ou no alto
da folha.

No alto da folha, de forma centralizada, e em letras maiusculas e em negrito,
colocar-se-a a expressao: LISTA DE TABELAS.

OBS.: as folhas utilizadas nas listas de tabelas n&o serdo numeradas, mas
contardo como paginas.

Exemplo:

Ver ANEXO N. 08.

4.2.1.12 Lista de abreviaturas e/ou siglas

A Lista de Abreviaturas e/ou Siglas é parte opcional num trabalho
monografico. Entretanto, se, durante o desenvolvimento do texto, houver
determinadas palavras técnicas ou nomes de entidades que, para ndao se escrever
por extenso repetidamente (mesmo devendo ser colocada por extenso a primeira

vez, seguido da abreviatura ou siglas entre parénteses), optar-se-a pelo uso de
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siglas e abreviaturas como forma de sintetizar o trabalho. Sera necessaria a
utilizacdo de uma folha distinta com o elenco de siglas e abreviaturas e seus
respectivos significados, para que o leitor se familiarize com elas, desde o inicio do
texto.

Para tanto, em folha propria, deverdao ser elencadas, em ordem alfabética,
todas as siglas e abreviaturas, organizadas uma abaixo da outra, obedecendo a
margem esquerda do texto, ou seja, a 3 cm da borda do papel. Os respectivos
significados deverdo vir a frente de cada um, com apenas as iniciais maiusculas.
Caso o significado de qualquer uma delas ocupe mais de uma linha, deve-se
recomecgar sempre abaixo da primeira letra do significado, e ndo da margem do
texto.

No alto da folha, de forma centralizada, em letras maiusculas, em
negrito,colocar-se-a a expressao: LISTA DE SIGLAS E ABREVIATURAS.

OBS.: a folha utilizada na lista de siglas e abreviaturas nao sera numerada,
mas contara como paginagao.

Exemplo:

Ver Lista de Abreviaturas e Siglas no inicio deste livro.

42113 Lista de simbolos

A lista de simbolos é parte opcional num trabalho monografico. Entretanto,
se, durante o desenvolvimento do texto, houver o uso deles, sera necessaria a
utilizagcdo de uma folha distinta com o elenco deles e seus respectivos significados,
para que o leitor se familiarize com eles, desde o inicio do texto.

Organizar-se-a um abaixo do outro, obedecendo a margem esquerda do
texto, ou seja, a 3 cm da borda do papel. Os respectivos significados deverao vir a
frente de cada um, com apenas as iniciais maiusculas. Caso o significado de
qualquer um deles ocupe mais de uma linha, recomecga-se sempre abaixo da
primeira letra do significado, e ndo da margem do texto.

No alto da folha, de forma centralizada, letras maiusculas e em negrito,
colocar-se-a a expressdo: LISTA DE SIMBOLOS.

OBS.: a folha utilizada na lista de simbolos ndo sera numerada, mas contara

como paginagao.
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Exemplo:
Ver ANEXO N. 09.

4.2.1.14 Sumario

De acordo com a ABNT, o sumario, que é parte obrigatéria de um trabalho
monografico, ‘¢ a enumeragdo das principais divisdes, capitulos, artigos e
constituigdes mais importantes de um livro” (NBR 6034: 2004, p. 1). e ndo pode ser
confundido com indice, que “é a lista detalhada dos assuntos, nomes de pessoas,
nomes geograficos, acontecimentos etc, com a indicagdo da sua localizagdo no
texto” (NBR 6034: 2004, p. 1).

Portanto, o sumario € uma lista sequenciada ou “a enumeragcdo das
principais divisdes, se¢des e outras partes de um documento, na mesma ordem em

gue a matéria nele se sucede, dando a localizagdo dessas nas partes da obra” (NBR

6027: 2012, p. 2) , e deve obedecer as seguintes normas:

a) na listagem das partes do trabalho presentes no sumario, ndo deverao
constar as partes pré-textuais, mas sé as textuais e pds-textuais, ou seja, a
partir da introdugéo, que vem em letras maiusculas, negrito e precedida do
numero 1, tal qual aparece dentro do texto;

b) os capitulos ou sec¢bes e suas divisdes internas deverao vir um abaixo do
outro, obedecendo as normas de divisdo e numeragao das partes de uma
monografia académica, conforme vimos no capitulo 3, subcapitulo 3.3,
sobre “divisdo e numeragao das partes’;

c) na frente de cada parte listada, colocar-se-a o numero da pagina em que se
encontra no texto. Esses numeros, em arabico, deverdo aparecer na
margem direita, ou seja, a 2 cm da borda direita do papel. Entre os finais
dos titulos das partes e os numeros, sera colocada ou ndo uma sequéncia
de pontos;

d) segundo a Norma da ABNT NBR (6027: 2012, p. 2), os numeros dos
titulos devem vir alinhados a esquerda, ja os titulos devem ser alinhas
tomando por base a primeira letra do titulo da maior segao (Ver exemplo

no Sumario deste livro). Caso qualquer um dos titulos seja extenso e nao
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caiba numa unica linha, deve-se recomecgar sempre abaixo da primeira
letra da linha acima, e ndo da margem esquerda do texto;

e) se os dados do sumario forem poucos, ocupando apenas uma pequena
parte de uma folha, deverdo ser centralizados no meio dessa, de forma
que nao deem a impressao de isolamento embaixo ou acima dela;

f) quando o trabalho for encadernado em mais de um volume, deve ter
sumario completo de todos os volumes em cada um deles.

g) segundo a ABNT (NBR 6027: 2012, p. 3), os titulos das segbes devem
aparecer da mesma forma que aparecem dentro do texto, ou seja, com a
mesma grafia e destaques.

h) Assim como a INTRODUCAO, a CONCLUSAO também recebe
numeracgéo, tanto dentro do texto como no Sumario;

h) ja os titulos das partes pos-textuais (REFERENCIAS, ...) aparecem no

Sumario, mas nao precedidos de numeros.

No alto, de forma centralizada, em letras maiusculas e em negrito, vira a
palavra: SUMARIO.

OBS.: a folha, ou folhas utilizadas no sumario n&do serdao numeradas, mas
contam como paginacao.

Exemplo:

Ver SUMARIO no inicio deste livro.

422 Partes textuais

Segundo a ABNT , partes textuais sdo as partes onde sera apresentado ou

exposto o conteudo do trabalho, estando dividido em trés elementos:

4.2.2.1 Introdugado

A Introducao é parte obrigatéria de um trabalho monografico; nela se diz o
que € ou de que trata o trabalho, ou seja, “A introdugdo deve manifestar as
inten¢des do autor e os objetivos do trabalho, enunciando seu tema, seu problema,
sua tese (hipotese) e os procedimentos que serdao adotados para o desenvolvimento
do raciocinio” (SEVERINO, 2000, p. 82).
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Assim, diferente do resumo, onde se apresenta uma sintese do conteudo
propriamente dito, na introducdo, sera exposto ao leitor o assunto de que trata o
trabalho, quais as principais questdes em torno do tema, a visdo ou perspectiva
sobre as quais foi tratado o assunto; entretanto, ainda ndo se expora o conteudo ou
os argumentos. E, por fim, devera encerrar-se com uma exposi¢ao do plano do
trabalho, ou seja, dizendo o que o leitor ird encontrar em cada uma das partes ou
capitulos. E como se estivesse estimulando o leitor a ler a obra, adiantando-lhe o
assunto; o resultado ele s¢ ira encontrar, lendo o texto.

Dessa forma, a introdugcdo s6 devera ser elaborada depois de encerrado o
texto, pois s6 se podera dizer o que este contém depois que estiver pronto. Assim,
como dissemos em observacao no final do primeiro capitulo, uma das técnicas para
se construir a introdugéo, sera reaproveitar os dados do projeto.

Do ponto de vista grafico, caso o texto da introdug&o seja pequeno, ocupando
apenas uma parte da folha, dever-se-a centraliza-lo no meio, de forma que néo dé a
impressao de isolamento, embaixo ou no alto da folha.

Na primeira folha, colocar-se-4 a palavra “1 INTRODUGAO?”, alinhado na

margem esquerda, toda em letras maiusculas e em negrito.

OBS.: a partir da introducao, todo texto deve ser escrito usando-se o verbo
na terceira pessoa (impessoal), acompanhado do pronome se, ou na primeira
pessoa do plural, como por exemplo: viu-se, escolheu-se, veremos, escolhemos etc.,

€ nunca na primeira pessoa do singular, como: vi, escolhi etc.

4222 Desenvolvimento

O Desenvolvimento ou corpo (onde se apresentam os capitulos (seg¢des) e
suas divisdes) ndo sO é parte obrigatoria de um trabalho monografico, porém a
mais importante do trabalho e consiste nas fundamentagbes légica, sistematica e
metddica do conteudo, cuja finalidade € comunicar os resultados, ou argumentagao
em torno do tema.

N&o existem regras quanto ao conteudo do texto, entretanto, espera-se que
contemple os trés aspectos basicos de um trabalho cientifico: problematizagao,
hipéteses levantadas e comprovagao delas. Nesse sentido, deveremos desenvolver

nosso raciocinio de forma que nos conduza a uma conclusdo. Cada parte do texto
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(capitulos, subcapitulos, topicos etc.) devera ser trabalhada em conexdo com as
demais. Nao deveremos trabalhar cada parte de forma isolada, com conclusdes
proprias, mas como um encadeamento rumo a conclusao final. Poderemos, sim,
fazer conclusbes parciais, mas elas se completam no final.

A divisao e subdivisdo do desenvolvimento em partes ndo devera dar a ideia
de blocos isolados, mas facilitar a compreensdo e manuseio do trabalho, com uma
l6gica ou linha de raciocinio coerente e clara.

Também nao existem normas sobre a forma literaria de se escrever uma

monografia: tudo vai depender da area de pesquisa e do estilo literario de cada um.

4223 Conclusao

A Conclusédo (ou Consideragdes finais) é parte obrigatéria de um trabalho
monografico. Consiste na recapitulagao sintética dos resultados da pesquisa a partir
dos propdsitos ou hipoteses levantadas na introducao, ressaltando o alcance e as
consequéncias de suas contribuicbes. Nela, retomaremos os dados essenciais
discutidos durante o desenvolvimento, sintetizando de forma que deem uma visao
de unidade, fechando o ciclo da investigagao.

Além de uma breve recapitulagdo das argumentagbes usadas durante o
trabalho, a conclusdo também podera apontar caminhos, recomendacgbes e
sugestdes para um maior aprofundamento do tema.

No alto, de forma centralizada, em letras maiusculas e em negrito, vira a
palavra; CONCLUSAO.

4.2.3 Partes pos-textuais

Conforme observa Marlene Curty e Anamaria Cruz, “sdo os elementos que
tém relagdo com o texto, mas que, para torna-lo menos denso e nao prejudicar seu
desenvolvimento, costumam vir apresentados apds a parte textual” (2000, p. 15).

S&o constituidos dos seguintes elementos, em sua devida ordem:
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4.2.3.1 Referéncias

A lista de Referéncias, anteriormente chamada de bibliografia geral ou fontes
bibliograficas, é a unica parte pés-textual obrigatéria num trabalho monografico.
Na referéncia, deveréo colocar-se todos os textos literarios (livros, folhetos, revistas,
jornais etc.); relagdo de instituicbes publicas e privadas pesquisadas (cartorios,
institutos, paroquias, museus, arquivos etc), bem como relagdo de entrevistados,

caso tenha havido entrevistas.

4.2.3.1.1 Organizacao dos dados da lista de referéncias

A lista de Referéncias € organizada em ordem alfabética rigorosa dos nomes
dos autores, mais especificamente pelo ultimo sobrenome, de acordo com as regras
gerais de referenciacdo, conforme veremos no CAPITULO 5, sobre “Citacdes e
Referéncias”.

A ultima ABNT (NBR 6023: 2018, p. 52), eliminou o uso um trago de seis
toques mais um ponto (), que significa “autor acima relacionado”, para
substituir o nome do autor quando ele aparece com mais de uma obra. Agora deve-
se repetir o nome do autor tantas vezes quantos obras dele tenham sido usadas.

Exemplo:

COSTA, Marcos Roberto Nunes. Itapetim: cabeca do Pajeu. Recife: FIAM/CEHM, 1994.
187 p. (Colegao Biblioteca Pernambucana de Histdria Municipal, n. 27).

COSTA, Marcos Roberto Nunes. Santo Agostinho: um santo intelectual a servigo da fé.
Porto Alegre: Edipucrs, 1999. 197 p. (Colegao Filosofia, n. 91).

COSTA, Marcos Roberto Nunes. Maniqueismo: historia, filosofia e religido. Petropolis:
Vozes, 2003. 175 p.

OBS.: de acordo com as ultimas orientagdes da ABNT (NBR 14724: 2011), a
Referéncia devera ser digitada em espaco simples nas entrelinhas e com um “enter”
entre paragrafos, com uma letra menor (11). Bem como, todos os dados (primeiras e
segundas linhas) serem alinhados na margem esquerda; ja a margem direita néo
precisa ser justificada.

No alto, de forma centralizada, em letras maiusculas e em negrito, vira a
palavra: REFERENCIAS.

Exemplo:
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Ver REFERENCIAS no final deste livro.

4.2.31.2 Glossario

Glossario é parte opcional numa monografia académica e consiste numa
espécie de minidicionario com apenas algumas palavras-chave (termos técnicos,
conceitos de outras areas de conhecimento etc.) que foram usadas ao longo do
texto e que, por ndo ser possivel explicar no proprio texto, carecem de um
esclarecimento ou definicdo a parte, para uma melhor compreensao do texto.

Para tal, a partir da margem esquerda do texto, em ordem alfabética rigorosa,
colocar-se-a a relagao das palavras, com apenas as iniciais maiusculas, e, na frente
de cada palavra, depois de um hifen, a definicdo ou significado de cada uma delas.

No alto, de forma centralizada, em letras maiusculas e em negrito, vira a
palavra: GLOSSARIO.

Exemplo:

Ver ANEXO N. 10

4.2.3.1.3 Apéndices

Informagdes complementares, como textos reforgadores, dados estatisticos,
ilustracdes: fotos, gravuras, ilustragcdes, tabelas, quadros, graficos etc., do proprio
autor, poderao ser colocados no final do trabalho em forma de apéndices. Portanto,
apéndice é parte opcional de um trabalho monografico e consiste na exposigcéao de
informacdes complementares que foram mencionados ou citados apenas em parte
dentro do texto e que, para n&o sobrecarrega-lo, aparecerdo na integra, no final.

Colocar-se-a, para cada apéndice, no alto da folha, sob a forma de
cabecalho, centralizado, em letras maitsculas, em negrito: APENDICE, seguido de
uma letra alfabética maiuscula, hifen, e de um titulo sucinto.

Exemplo:

Ver APENDICE A, no final deste livro
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4.2.3.1.4 Anexos

Informagdes complementares, como textos reforgcadores, dados estatisticos,
ilustracdes: fotos, gravuras, ilustragdes, tabelas, quadros, graficos etc., de outros
autores poderao ser colocados no final do trabalho sob a forma de anexos. Portanto,
anexo é parte opcional de um trabalho monografico, constituindo-se da exposigéao
informacdes complementares que foram apenas mencionadas dentro do texto, mas
colocadas no final.

Caso se tenha optado por empregar anexos no final do trabalho, para cada
anexo, no alto da folha, sob a forma de cabecalho, de forma centralizada, em
maiusculas e negrito, sera empregada a expressao ANEXO, seguido de um
numero, hifen e um titulo sucinto.

Exemplo:

Ver ANEXOS no final deste trabalho.

4.2.3.1.5 Indice remissivo

O indice Remissivo é parte opcional numa monografia académica e,
geralmente, aparece em trabalhos muito longos. Diferentemente do sumario, que é
uma lista das partes do trabalho, com sua devida localizagdo ou paginacédo e,
diferentemente do glossario, que € uma lista de palavras, com seu significado na
frente, o indice “é uma lista detalhada dos assuntos, nomes de pessoas, nomes
geograficos, acontecimentos, etc. com a indicagao de sua localizagdo no texto”, ou
seja, € uma relagao de palavras-chave ou tematicas, organizadas da mesma forma
do glossario, mas, na frente de cada palavra, sera colocado n&o o significado mas o
numero ou 0s numeros das paginas em que a palavra ou tema foi tratado.

No alto, de forma centralizada, em letras maiusculas e em negrito, vira a
palavra: INDICE.

Exemplo:

Ver ANEXO N. 11
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5 CITAGOES E REFERENCIAS

Para Lakatos e Marconi, “as citacbes sido elementos retirados de fontes
bibliograficas e documentos, uteis e necessarios para o desenvolvimento do
raciocinio do leitor e corroboragao das ideias do autor” (1990, p. 175).

Ja a referéncia, de acordo com a ABNT, &€ o “conjunto padronizado de
elementos descritivos, retirados de um documento, que permite sua identificagao
individual” (NBR 6023: 2018, p. 3).

Cruzando essas duas conceituagdes, Espirito Santo nos diz: “Entendemos
por referéncia um dado numa publicacdo que indica uso do trabalho de uma outra
pessoa na publicagcdo. Em seu sentido estrito, ‘referéncia’ é a fonte que cita uma ou
mais publicagdes, e ‘citagdo’ € a referéncia dada por uma fonte” (1992, p. 103).

As citagbes e referéncias sao partes constitutivas de um trabalho cientifico e,

portanto, partes necessarias, pois, através delas, o pesquisador pode:

a) demonstrar ter conhecimento do pensamento, ideia, teoria, obra etc. de
um determinado pensador;

b) usar o pensamento de determinado autor como instrumento de
comprovacao ou refutacdo de suas hipoteses;

c) despertar, no leitor, a curiosidade e o interesse pela obra citada;

d) demonstrar versatilidade e universalidade de conhecimentos, inclusive de

outros idiomas etc.

5.1 CITAGCOES

5.1.1 Conteudo, extensao e quantidade das citagoes

Nao existem normas quanto ao conteudo, extensdo e quantidade das
citagbes. Entretanto, os manuais de metodologia cientifica nos recomendam citar
apenas o essencial, ou seja, aquilo que julgamos indispensavel para exemplificagéo,
comprovacgao, refutacao ou justificativa do argumento que estamos desenvolvendo.
Para isso, deveremos centrar-nos em periodos, frases ou trechos os mais curtos

possiveis.
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A citagdo, quando muito extensa, além de cansar o leitor, podera demonstrar
falta de capacidade de sintese por parte do pesquisador. Da mesma forma, o
pesquisador devera ter bom senso de ndo exagerar no numero de citagdes, pois

podera demonstrar incapacidade de criagao e interpretacao.

5.1.2 Como se faz uma citagao

De acordo com a ABNT (NBR 10520: 2002, p. 2), existem dois tipos de
citacoes:

a) Direta
b) Indireta

5.1.2.1 Citacgbes diretas

Quando lemos e extraimos algo diretamente de um autor, que por sua vez,

sao de duas naturezas:

5.1.2.1.1 Citacdo dentro do texto ou em texto corrido

A maneira mais comum de se fazer uma citagcdo € dentro do texto corrido, ou
seja, a medida que vamos desenvolvendo um argumento, acompanhando nosso
raciocinio, usaremos o pensamento de alguém e incluimo-lo no nosso. Para isso, &
sO colocar aspas no inicio e no final da parte transcrita da fonte para nosso texto
(“...7). A parte transcrita devera ser feita de forma literal, sem abreviagcées ou
modificagdes. A citagdo, nesse caso, podera acontecer no inicio, no meio ou no final
de um paragrafo.

No final da citagdo, ou seja, depois de fechar aspas, colocar-se-a, acima da
linha, um numero, o qual sera remetido para o local adequado onde sera feita a
referéncia, em nota de rodapé, ou em outros locais, conforme regras que veremos
mais adiante. Quando a citagdo encerrar uma frase, o ponto final vira logo apos o
numero da referéncia.

OBS.: para inserir a referéncia no computador, deixar o cursor logo apés

fechar aspas e abrir o menu: inserir/notas e, na caixa de dialogos, escolher:
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inserir/notas de rodapé e numeragao/autonumeracido, que O numero aparecera
automaticamente em dois locais: logo apds as aspas e no pé da pagina. Dai é s6
escrever os dados na nota e, ao terminar, voltar-se-a o cursor para o texto. Os
dados da nota de rodapé ja sairdo automaticamente em letra menor e espaco
menor.

Exemplo:

Segundo Manuel Correia de Andrade, ao longo do Sao Francisco, iam-se
estabelecendo as grandes familias, que requeriam do senhor governador do Estado
a posse das terras. “As terras, ou sesmarias, eram doadas a estadistas que cada
vez mais penetravam no Sertdo e Agreste, e aos poucos [...]" (ANDRADE apud
COSTA, 1994, p. 34).

5.1.2.1.2 Citacido em destaque

Nesse caso, a citagdo se fara, separando-se a parte transcrita da fonte do
texto que estamos escrevendo. Para tanto, no decorrer do nosso raciocinio, ao
sentirmos a necessidade de recorrermos ao pensamento de alguém, faremos uma
pausa, colocaremos virgula ou dois pontos e, na linha seguinte, em um novo
paragrafo, o trecho sera literalmente transcrito.

Como a citagdo em destaque é recomendada para citagdes longas, ou seja,
acima de trés linhas, a cada vez que se fizer necessario recorrer a outra linha,
dever-se-a recomecgar ou alinhar sempre a 4 centimetros a partir da margem
esquerda do texto.

Deveremos considerar que, para esse tipo de citagdo, diminuir-se-a o
tamanho da letra para um numero inferior ao que estamos usando no texto (11),
bem como usar espaco simples entre as linhas e um maior espacamento no antes e
depois do paragrafo da citagédo, para que o espagcamento entre a ultima linha da
citacdo e a primeira do paragrafo seguinte volte a 1,5 cm.

OBS.: para formatar uma citagcdo em destaque no computador, primeiro,
marca-se todo o paragrafo; depois, com ele marcado, puxar a régua da segunda
linha para baixo do paragrafo e diminuir o tamanho da letra (11). Em seguida, ainda

com o paragrafo marcado, abrir menu: formatar/paragrafo e, na caixa de dialogo,
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diminuir o espago da entrelinha para simples e, no espagamento entre paragrafos,
aumentar para 6 pts antes e 12 depois.

Exemplo:

Conforme informagdes de José Anténio Gongalves de Mello, no seu livro
“Trés Roteiros de Penetraggo do Territorio Pernambucano (1738-1802):

O primeiro caminho (Caminho do Capibaribe), dirigia-se por Limoeiro,
pelo vale do Rio Capibaribe, perlongava-se até as nascentes, e,
cortando territorio paraibano, atingia a ribeira do Pajeu, nos atuais
municipios de Itapetim e Sao José do Egito, e por ele seguia até
Brejo da Gama, de onde cruzava em diregédo a Cabrobd, & margem
do Sao Francisco (1966, p. 9-10).

5.1.2.2 Citagbes indiretas, de terceiros ou citacado de citagao

Citacao indireta, citacao de citacao ou ainda citagao de terceiros que, por sua
vez, poderao acontecer dentro do texto ou em destaque, ocorrerdo quando
recorremos ao pensamento de um autor através de outro, ou seja, quando citarmos
um autor (fonte primaria) mencionado por outro (fonte secundaria). Nesse caso, a
citacdo se fara normalmente, colocando-se aspas no inicio e no final da parte
transcrita.

Além de colocarmos as aspas, quando fizermos a referéncia de tal citacdo,
comegaremos pela fonte primaria (que ndo lemos diretamente na fonte, mas atraves
de outro), ou seja, pelo ultimo sobrenome do autor primario, em maiusculas, seguido
de virgula; em seguida, colocaremos a palavra latina “apud”, que significa “na casa
de” ou “citado por”. Dai para frente, colocaremos todos os dados da fonte secundaria
(que lemos diretamente), desde o autor até o numero da pagina citada, conforme
regras de referenciagdo que veremos mais adiante.

Exemplo:

Segundo Cascudo, o cantador de viola sertanejo

€ o descendente do Aedo da Grécia, do rapsodo ambulante dos
Helenos, do Greeman anglo-saxao, dos mongenis e metris arabes,
do valdlica da india, das runoias da Finlandia, dos borbos
armoricanos, dos escaldos da Escandinavia, dos menestréis,
trovadores e mestres cantadores da Idade Média (apud COSTA, p.
82).
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OBS.: de acordo com a ABNT, a referenciagdo completa do caso supracitado

ficaria da seguinte forma, na Nota de Rodapé:

CASCUDO apud COSTA, Marcos Roberto Nunes. Itapetim: cabeca do Pajeu. Recife:
FIAM,CEHM, 1994. p. 82. (Colec¢ao Biblioteca Pernambucana de Histdria Municipal, n. 27).

5.1.2.3 Citacgao livre ou alusdo

Alusdo nao € uma citagdo, pois nao ha transcricdo literal de um trecho da
obra de um autor, por isso nao se usam aspas, mas apenas se fara referéncia, ou
se indicara uma obra do autor onde o leitor podera encontrar o assunto de que se
esta tratando, dai se usar, na referéncia bibliografica, a sigla Cf., que quer dizer,
“Conferir ou Confira”, no inicio da referéncia.

Exemplo:

Segundo Papini*, o De Moribus Ecclesiae et Manichaeorum teria sido escrito
a pedido do papa Siricio, o qual, desde que chegara a catedra de Pedro, combatia
com rigor as heresias (COSTA, 1999a, p. 118).

OBS.: Conforme vemos no exemplo abaixo, a referenciagdo completa do
caso supracitado ficaria:

“2Cf. PAPINI, Giovanni. Santo Agostinho. Tradugdo de M. G. da Costa. Braga: Livraria
Cruz, 1949. p. 161-62.

5.1.3 Algumas particularidades nas citagoes

5.1.3.1 Citacbes de palavras aspeadas

Quando precisarmos citar um texto no qual o autor ja tenha colocado aspas
em uma ou mais palavras, ndo como uma citacdo, mas como forma de destaque,
devemos transformar essas aspas em apdéstrofes, para diferenciar das nossas aspas
que colocaremos no inicio e no final da citagao.

Exemplo:

Rocha, falando dos alunos de santo Agostinho, na época em que ensinava
em Cartago, diz: “Seus alunos eram jovens baderneiros, enviados por seus pais

ricos para conseguir uma posicdo social, por meio de uma educagao ‘esmerada’.
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Queriam apenas algo que abrisse as portas para uma situacdo que fosse facil e
lucrativa” ( apud COSTA, 1999, p. 71).

5.1.3.2 Citagdes com palavras incompreensiveis

Em casos de citagcbes de palavras ou trechos incompreensiveis, ou
indecifraveis, deveremos substitui-las pela expresséao sic, colocada entre parénteses
(sic).

Esses casos acontecem principalmente quando transcrevemos parte de
documentos manuscritos antigos, onde determinadas palavras se tornam
incompreensiveis pela grafia, por rasuras ou danificagées naturais.

Exemplo:

A terra mede uma légua de comprimento por meia de largura. Na ocasido da
doacéo, foi lavrada uma escritura na Secretaria do Bispado e, cem anos mais tarde,
registrada em cartério em Sao José do Egito. Em sua primeira parte, a escritura diz o

seguinte:

Publica forma de assento para transcricdo e mais papéis. Extrato
para transcricdo. Freguesia do imovel: Sédo José do Egito.
denominacgao do imével: Prédio Rustico. Um sitio de terra doado para
patriménio de Sao Pedro e que fica compreendido a margem do rio
‘Umburanas’ partindo da nascente, de perto da (sic) ao Norte com o
Sertao do Cariri no Estado da Paraiba [...] (COORPORACAO DA ...,
apud COSTA 1994, p. 49).

5.1.3.3 Citagbes com palavras ambiguas ou imprecisas

Quando, em determinada citacdo, aparecerem palavras com significacao
ambigua ou imprecisa, deveremos colocar entre colchetes o significado em que ela
foi entendida ou empregada no nosso texto, ou seja, em que sentido estamos
empregando aquela palavra.

Exemplo:

Entre estes caminhos alguns cortavam o Sertdo do Pajeu, conforme relata
Andrade:

Para Olinda e posteriormente Recife, o gado fazia longos caminhos.
Havia um caminho de gado que, partindo de Olinda, se dirigia para o
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Norte, passando por Goiana, Espirito Santo [na Paraiba],
Mamanguape, Canguaretama, [...] (apud COSTA, 1994, p. 37).

5.1.3.4 Sintetizacdes de versos poéticos em citagdes

As citagdes de versos poderdo ser feitas tanto dentro do texto como em
destaque. Em ambos os casos, quando sentirmos a necessidade de sintetizarmos
0s versos, além das regras ja vistas, deveremos acrescentar duas novas regras:

Primeiro, na juncdo de dois versos, colocar-se-a uma barra (/) separando-os;
e, segundo, se necessitarmos citar mais de duas estrofes, deveremos separa-las por
duas barras (//).

Exemplo:

Antbnio Pereira era um homem humilde e pobre, mal assinava o nome, seus
versos e poemas eram transmitidos verbalmente por ele e pelos amigos que os
decoravam. Na sua pequenez, sabia perceber o grande significado das coisas. Ficou

famoso por seus versos sentimentalistas em torno da “saudade”, dentre eles:

Saudade é como a resina/ no amor de quem padece/o pau que
resina muito/ quando ndo morre adoece/ € como quem tem saudade/
nao morre, mas nao esquece// quem quiser plantar saudade/
primeiro escalde a semente/ depois plante em lugar seco/ onde o sol
bata bem quente/ pois se plantar no molhado/ quando nascer mata
gente[...] (COSTA, 1994, p. 86).

OBS.: Versos na forma normal:

Saudade é como a resina

No amor de quem padece

O pau que resina muito
Quando nao morre adoece

E como quem tem saudade
Nao morre, mas nao esquece

Quem quiser plantar saudade
Primeiro escalde a semente
Depois plante em lugar seco
Onde o sol bata bem quente
Pois se plantar no molhado
Quando nascer mata gente.
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5.1.3.5 Sintetizagdo de ideias em citagdes

A Unica modificacdo de transcri¢cao literal que se podera fazer é juntar
trechos, na integra, de mais de uma parte da obra de um autor. Isso podera
acontecer tanto para sintetizar uma ideia discorrida ao longo de uma pagina, como
para juntar ideias complementares discorridas em paginas distantes. Para tal,
deveremos usar reticéncias entre colchetes [...], entre as partes citadas.

Caso tenhamos feito a jungéo entre partes extraidas de paginas separadas,
na referéncia bibliografica, deverdo constar os numeros das paginas citadas, que
virdo separadas por barra (/).

Exemplo:

Para justificar esta tese, encontramos um outro autor - Luiz Cristovao dos

Santos, que nos diz:

A famosa Serra do Teixeira que se levanta nos contrafortes da
Borborema é a mde do Rio Pajeu. Das suas abas e boqueirdes
descem os riachos humildes que sao as nascentes do lendario rio
sertanejo [..]. As suas nascentes mais distantes ficam nos
‘Balangos’, na Serra do Teixeira [...] (apud COSTA, 1994, p. 24).

Além da sintetizacdo de ideias, poderemos suprimir, no inicio ou no final de
uma citacado, partes das informagdes de um autor, de acordo com a conveniéncia.
Para tanto, substituir-se-do0 as palavras por reticéncias, que deverao vir dentro das
aspas.

Exemplo:

Baptista Siqueira, baseado em um artigo do jornal “O Carapuceiro”, editado
no Recife em 1838, nos traz noticias da presenca do samba-de-almocreve na zona
canavieira. Naquela época, “[...] reunides dangantes, feitas, geralmente, em lugares
predeterminados, onde o0s Vviajantes repousavam das longas caminhadas
acompanhando o gado que era conduzido do Sertdo para a zona praieira [...]" (apud
COSTA, 1994, p. 83).

5.1.3.6 Destaque de palavra na citagao

Toda vez que sentirmos a necessidade de destacarmos uma ou mais

palavras dentro de uma citagdo, que no original ndo estad em destaque, deveremos
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coloca-las em italico ou negrito. No final da citacdo, antes de fechar aspas,
colocaremos entre paréntese a expressao “destaque nosso” ou “grifo do autor”, caso
o destaque seja do proprio autor e ndo seu.

Exemplo:

Para justificar esta tese, Luiz Cristévao dos Santos nos diz: “A principio, o Rio
da Piedade, nome da vilazinha que o rio atravessa no inicio de sua longa

caminhada de cinquenta léguas [...]" (apud COSTA, 1994, p. 24 - destaque nosso).

5.1.3.7 Citagbes em lingua estrangeira

Diz a ABNT que o texto devera ser escrito em um unico idioma, para dele se
manter a uniformidade. Dessa forma, as citagbes em linguas estrangeiras, dentro do
texto ou em destaque, deverao ser traduzidas no corpo do texto. Para tanto, no final
da citacdo, entre parentes, coloca-se-a expressao: Traducdo nossa. Bem como, ao
fechar o paréntese, inserir uma nota de rodapé, onde sera colocado o texto
corresponde em na lingua original, entre aspas e em italico, seguindo da sua
referencia, entre parénteses.

Exemplo:

Segundo Capanaga, Agostinho fez a viagem de Roma a Mildo ja como
funcionario publico, inclusive, usando um transporte oficial, conforme descreve:
“‘Nomeado professor da catedra de retérica por mediagdo de Simaco, prefeito de
Roma, dali se transportou, fazendo a viagem oficial aproveitando-se do correio
publico” (apud COSTA, p. 1999, p. 79 — tradugdo nossa)’.

5.2 REFERENCIAGCAO DAS CITACOES

5.2.1 Local onde aparecem os dados referenciais das citagoes

Quanto ao local para o qual se remeterem as citagdes, ou seja, onde colocar

os dados bibliograficos da obra citada, a ABNT nos apresenta quatro alternativas:

' “Nombrado profesor de la cdtedra de retdrica por mediacion de Simaco, prefecto de Roma, alli se traslado,
haciendo el viaje oficial aprovechandose del correo publico” (apud COSTA, p. 1999, p. 79).
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a) em nota de rodapé
b) no final de cada uma das partes textuais
c) sistema alfabético

d) sistema numérico

OBS.: para as duas primeiras alternativas, ha uma sequéncia numérica nas
citagdes no texto e, consequentemente, na referenciacdo. Ja na terceira alternativa,
por ndo receber um numero, mas ser feita dentro do préprio texto, € regida na ABNT
pelo “Sistema Alfabético”, popularmente chamado de “Sistema autor-data”, conforme

veremos.
5.2.1.1 Em nota de rodapé

E aquela que aparece na margem inferior de cada pagina. Para usarmos

essa modalidade de referenciagao, deveremos obedecer as seguintes regras:

a) enquanto o texto deve ser digitado em espago duplo, os dados da
referéncia deverao ser escritos em espaco simples, bem como deve-se
usar um tamanho de letra menor (10);

b) para todas as citagdes de uma folha, suas respectivas referéncias deverao
aparecer na mesma pagina (pelo menos até a primeira linha da ultima
referéncia). Entretanto, caso seja necessario que parte da ultima referéncia
seja transferida para a pagina seguinte, esta devera vir, também, na
margem inferior da pagina;

c) a sequéncia das referéncias, se houver mais de uma, devera obedecer a
uma ordem numeérica crescente correspondente as citagdes, e ndo a uma
ordem alfabética por nome dos autores;

d) para cada capitulo novo, reiniciar-se-a a ordem numeérica das citagbes com
numero 1(um) e, consequentemente, a ordem das referéncias;

f) entre a ultima linha do texto e a primeira da nota de rodapé, colocar-se-a

um trago de 15 toques, para isolar as referéncias.

OBS.: os computadores ja estdo programados para colocar as notas dentro
das regras aqui mencionadas, para isso, bastara abrir o menu: inserir/notas, e

marcar os itens: inserir/notas de rodapé e numeracao/autonumeracao.
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5.2.1.1.1 Organizacdo das referéncias em nota de rodapé

A primeira vez que uma obra for citada no texto, devera sua referéncia vir
completa, ou seja, com todos os dados, conforme ordem dos dados bibliograficos
numa referéncia a ser tratado por nés, no proximo capitulo sobre “Organizagdo dos
Dados da Referéncia”.

Ja a partir da segunda vez que a obra e/ou autor é citado, na mesma pagina

ou em paginas diferentes, deveremos considerar as seguintes regras:

a) obras e/ou autores repetidos sequenciados, na mesma pagina: quando
isso acontecer, deveremos utilizar a expressao latina “/dem” ou “/b.” ou um trago de
seis toques, seguido de ponto ( .), que significam o “autor acima citado”, para
substituir apenas o nome do autor, e a expressao latina “Ibidem” ou “Ibid.”, ou dois
tracos de seis toques, seguidos de ponto ( . .), que significam, ao

mesmo tempo, o “autor acima citado’ e “obra acima citada”. Para isso deveremos
considerar os seguintes casos:

Exemplo 1:

Mesmo autor, mesma obra, (seguida):

1COSTA, Marcos Roberto Nunes. Itapetim: cabeca do Pajeu. Recife: CEHM/FIAM, 1994. p.
28. (Colegéao Biblioteca Pernambucana de Histéria Municipal, n. 27)

Ibid., p. 48.
ou

2 Ibdem., p. 48
ou

2 ) ., p. 48.

OBS.: significa que a segunda citagdo € do mesmo autor e na mesma obra.
Exemplo 2:

Mesmo autor, outra obra, (seguida):

1HEGENBERG, Lebnidas. Explicagoes cientificas: introducao a filosofia da ciéncia. 2 ed.
Sao Paulo : E.P.U.,EDUSP, 1973. p. 45.

? Idem. Etapas da investigagao cientifica. Sao Paulo: E.P.U./EDUSP, 1978. p.56
ou
? . Etapas da investigacao cientifica. Sao Paulo: E.P.U./EDUSP, 1978. p.56.



66

OBS.: significa que a segunda citacdo € do mesmo autor da primeira, porém

em obra diferente.

b) Mesmo autor, mesma obra, (intercalada): quando isso acontecer, os
dados bibliograficos deverdao ser colocados completos na primeira referéncia e, a
partir da segunda vez que o autor aparecer com a mesma obra, colocar-se-a apenas
o nome do autor (mais especificamente: o ultimo sobrenome em letras maiusculas),
seguido de virgula; os demais dados seréao substituidos pela expressao abreviada
‘op. cit” (que é a abreviatura de “opus citatum” e significa obra ja citada
anteriormente), seguida de virgula, mais o numero da pagina citada, precedido da
letra pé e ponto (p.). No final, um ponto.

Ja em caso da obra ter aparecido em paginas anteriores, depois do autor
coloca-se o ano de publicagdo da obra, seguida de virgula, e, por ultimo, o numero
da pagina citada, precedido da letra pé e ponto (p.). No final, um ponto. E em caso
de mais de um autor com mais de uma obra no mesmo ano, deverao colocar-se
letras alfabéticas depois do ano, para diferenciar uma da outra.

Exemplo:

Na mesma pagina:

1COSTA, Marcos Roberto Nunes. Santo Agostinho: um génio intelectual a servigo da fé.
Porto Alegre: Edipucrs, 1999a. p. 10 (Colegao Filosofia, n. 91).

2SPINA, Segismundo. Normas gerais para os trabalhos de grau: um breviario para o
estudante de pds-graduacgao. 2 ed. Sao Paulo: Atica, 1984. p. 26.

COSTA, op. cit., p. 89.

OBS.: significa que a terceira citagcdo € do mesmo autor e da mesma obra
da primeira citagéo.

Em paginas separadas:

4ALMEIDA, Maria Lucia. Como elaborar monografia. 3. ed. Belém: CEJUP, 1992. p. 120.
°COSTA, 1999a, p. 40.

OBS.: significa que a obra da citagdo nove ja foi citada em paginas

anteriores.
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5.2.1.1.2 Chamadas e notas explicativas, comentario ou referéncia analitica

Além de comportarem os dados da referéncia bibliografica, as notas de
rodapé também poderao ser usadas para fazermos chamadas, que sdo explicagdes
a mais sobre uma palavra, termo técnico, personagem etc. que ndo comportaréo
dentro do texto, por quebrar a sequéncia do raciocinio.

Também poderemos usar as notas para fazer notas explicativas ou
comentarios. A nota podera ser aberta exclusivamente para tal, ou poderemos
fazer isso numa nota ja aberta, logo apos os dados referenciais de uma obra.

Exemplo:

No texto:

“‘Conta-se desta época as histérias de que a pedido dos udenistas locais

alguns populares foram presos e torturados, tendo que cortar aveloz3 sem

mascaras e sem camisa” (COSTA, 1994, p. 113) .

Na nota de rodapé:

3 Aveloz é uma planta nativa do Sertdo que produz um leite € um pé que, em contato com a pele e
areas mais sensiveis do corpo, provoca queimaduras e até cegueira.

OBS.: de acordo com a ultima atualizagdo da ABNT, a segunda e demais
linhas de uma nota de rodapé recomeca abaixo da primeira letra.

5.2.1.2 No final de cada uma das partes textuais

Poderemos optar por uma segunda maneira de referenciagdo, que é
colocarmos as referéncias no final de cada uma das partes, ou seja, da introdugéo,
de cada capitulo e da concluséo.

Para tanto, deveremos observar as seguintes regras:

a) as referéncias deverao vir logo apods o término do texto de cada capitulo, se
possivel, comegando ainda na mesma pagina. Caso n&o caibam,
deveremos comegar na margem superior da pagina seguinte;

b) a sequéncia dos numeros devera seguir a ordem numérica das citagdes, e

nao a ordem alfabética dos autores;
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c) os dados bibliograficos da fonte citada poderao passar de uma pagina para
outra tantas vezes quantas forem necessarias, e a cada nova pagina
devera recomecar sempre pela margem superior, bem como obedecendo a
margem do texto;

d) para cada capitulo novo, sera reiniciada a ordem numeérica das citagdes

com numero 1(um) e, consequentemente, a ordem das referéncias.

OBS.: a exemplo da nota de rodapé, o computador também estara
programado para fazer a referenciagdo no final de cada uma das partes textuais,
dentro das regras aqui mencionadas (desde que se faga cada uma das partes em
arquivo proprio, conforme alertamos quando tratamos da colocacdo do numero de
paginas em cada parte), para tanto, bastara abrir 0 menu inserir/notas e selecionar,
na caixa de dialogo, os itens inserir/notas de fim de documento e

numeracgao/autonumeracgao.

5.2.1.3 Sistema alfabético (autor - data)

Segundo a ABNT (NBR 10520: 2002, p. 2), a referenciagdo pelo sistema
alfabético (terceira opgao), popularmente chamada de “Sistema Autor-Data”, sera
feita dentro do texto.

Regra geral, no “Sistema Alfabético’, a referenciacdo se fara com trés dados
basicos: autoria, ano da publicagdo e numero da pagina, dai o nome de “Sistema
Autor-Data”.

Ou seja, primeiro, coloca-se apenas o ultimo sobrenome do autor, em
maiusculas, seguido de virgula (o prenome (primeiro nome) e demais sobrenomes
do autor, o leitor encontrara nas referéncias, no final do trabalho). Em seguida, vira
a data de publicagdo da obra, também seguida de virgula e, por fim, o numero da
pagina citada, antecedido da letra pé e ponto (p.). Tudo entre parénteses; logo
apos, fechar aspas. Pode, também, vir o sobrenome do autor (e até acompanhado
do prenome) fora dos parénteses, com apenas a primeira letra maiuscula.

Exemplos:

Autor dentro do paréntese
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Segundo Marcos Costa, “paralelamente, enquanto ouvia os sermdes de
Ambrésio, Agostinho desempenhava suas fungdes de professor de retérica e orador

oficial do Império, uma espécie de porta-voz do império” (COSTA, 1999, p. 84).
Autor fora do paréntese

Segundo Marcos Costa (1999, p. 84), “paralelamente, enquanto ouvia os
sermbdes de Ambrésio, Agostinho desempenhava suas fungdes de professor de
retdrica e orador oficial do Império, uma espécie de porta-voz do império”.

Entretanto, essa regra geral podera sofrer algumas alteragcées, conforme

veremos a seguir:

5.2.1.3.1 Quanto a autoria

a) Autores diferentes com mesmo sobrenome e datas diferentes: nesse
caso, a identificagdo da obra na lista de Referéncias, no final do trabalho, sera feita
pela data da publicacgao.

Exemplo:

(COSTA, 1972, p. 14)
e
(COSTA, 1994, p. 27)

b) Autores diferentes com mesmo sobrenome e mesma data: nesse caso,
para diferencarmos um autor do outro, acrescentaremos as iniciais do prenome
(primeiro nome) e demais sobrenomes na frente do sobrenome de cada um.

Exemplo:

(COSTA, F, P., 1994, p. 48)
e
(COSTA, M. R. N., 1994, p. 29)

OBS.: se coincidirem as abreviaturas, colocar o prenome por extenso e os
demais sobrenomes, abreviados.
Exemplo:

(COSTA, Marcos, N. 1994, p. 48)
e
(COSTA, Manuel, N. 1994, p. 29)

c) Mesmo autor com obras diferentes e mesma data: para diferencar uma

obra da outra, deveremos acrescentar uma letra alfabética minuscula logo apos a
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data de cada obra. O mesmo devera ser feito nas Referéncias, para que possamos
identificar cada letra correspondente.
Exemplo:

(COSTA, 1994a, p. 38)
e
(COSTA, 1994b, p. 16)

d) Mesmo autor com obras em 2 volumes: para distinguir um volume do
outro, deveremos acrescentar a abreviatura vol. para nimeros romanos e V. para
numeros arabicos seguidos do numero do volume, a depender de como aparecem
no livro (cf. NBR 10522: 1988, p. 9).

Exemplo:

(COSTA, vol. I, 1994, p. 39)
e
(COSTA, v. 1, 1994, p. 58)

e) Autor com sobrenome composto: nesse caso, deverao constar os dois
ultimos sobrenomes, ambos com letras maiusculas.

Exemplo:

(ESPIRITO SANTO, 1992, p. 149)

f) Até trés autores: quando a obra & de autoria de até trés autores,
deveremos colocar os ultimos sobrenomes de todos. Entre um autor e outro, sera
colocado ponto e virgula (;).

Exemplo:

(ARANHA; MARTINS, 1978, p. 278)

d) Mais de trés autores: quando a obra for escrita por mais de trés autores,
devemos colocar apenas o primeiro autor; os demais, serdao substituidos pela
expressao latina “et al.”, que significa e outros.

Exemplo:

(BIGNOTTO, et al., 1992, p. 48)

h) Autor coordenador, organizador etc.. quando a obra for escrita por

varios autores, mas, na capa ou na ficha técnica, aparecer um como coordenador,
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organizador etc., e quisermos referenciar a obra como um todo, deveremos colocar
apenas este, mais, entre parénteses, as abreviaturas (coord.), (org.) etc.

Exemplo:

(WELFFORT (org.), 1991, p. 58)

i) Autor-editor: quando a obra for publicada pelo proprio autor, colocaremos,
na frente do ultimo sobrenome, entre parénteses, a abreviagdo da palavra editor
(Ed.).

Exemplo:

(THAUMATURGO (Ed.), 1980, p. 28)

j) Autor anénimo: ndo tendo a obra autoria definida, deveremos colocar o
titulo na frase em que estivermos desenvolvendo o nosso raciocinio e, logo apos,
entre parénteses, colocaremos apenas a data e o numero da pagina. Apds os
parénteses, comecar-se-a a citagdo com aspas.

Exemplo:

Conforme vimos no livro, Histéria de Patos (1985, p.102), “os indios cariris
viviam [...]"

Ou, de forma inversa
Conforme vimos no livro Histéria de Patos, “os indios cariris
Viviam [...]"(1985, p. 102).

k) Autor parcial: quando o autor que estamos citando for responsavel por
apenas uma parte da obra, havendo um autor coordenador, organizador etc. da
obra, mesmo assim coloca-se apenas o autor da parte. E no final do trabalho, na
lista de Referéncias, os demais dados da obra coletanea, com o uso do In: conforme
vimos na sec¢ao quartenaria 6.1.9.1.

Exemplo:

(RIBEIRO, 1991, p. 53)

I) Autor citando autor: quando estivermos citando um autor através de
outro, ou seja, uma citagdo de citagdo, deveremos comecgar pelo autor primario,
seguido da expressao “apud” , que significa citado por e, em seguida, o autor

secundario.
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Exemplo:
(SILVA apud COSTA, 1994, p. 36)?

m) Autor mencionado na frase: quando o nome do autor citado ja estiver
mencionado na frase (antes ou depois da citagdo), deveremos colocar, entre
parénteses, apenas a data e o numero da pagina.

Exemplo:

Conforme Baptista Siqueira, “Os indios cariris [...] " (1973, p. 43).

Ou de forma inversa

Conforme Baptista Siqueira (1973, p. 43), “Os indios cariris [...]"

n) Alusdo a mais de um autor no texto: numa citacdo, sendo mencionado
mais de um autor (antes, no meio ou depois da citagdo), deveremos colocar, entre
parénteses, as datas e numero de pagina correspondente a cada um.

Exemplo:

No entender de Manuel Correia de Andrade (1973, p. 45), de Baptista
Siqueira (1973, p. 84) e Marcos Roberto Nunes Costa (1994, p. 65), o rio Pajeu [...]

o) Autor entidade coletiva: colocar-se-a, dentro do paréntese o0 nome da
instituicdo, em letras maiusculas, seguido de virgula.

Exemplo:

(INSTITUTO DE DESENVOLVIMENTO DE PERNAMBUCO, 1987, p. 37)

p) Autor unidade da federagao: sendo o autor um 6rgado que representa
uma das unidades da federagdo (Pais, Estado ou Municipio), comecar-se-a pelo
nome da unidade da federagdo, em letras maiusculas, seguido de virgula, mais o
orgao subordinado, com apenas as iniciais maiusculas, seguido de virgula.

Exemplo:

(BRASIL, Ministério da Agricultura, 1993, p. 47)

2 No Sistema Autor-Data, ou seja, entre parénteses dentro do texto, é permitido apenas o uso da
expressao “apud”. As demais formas de abreviagdes latinas, como “Idem”, “Ibid”, “Op. cit” e “In:” sdo

permitidas apenas no Sistema Nota de Rodapé.
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5.2.1.3.2 Quanto a data de publicacdo

Conforme vimos nos exemplos até aqui expostos, o ano de publicacio vira
logo apdés a autoria, seguido de virgula. Dai que, além das variagbes ja
mencionadas, para diferencar a autoria, poderemos acrescentar apenas mais uma
particularidade: quando na obra ndo aparecer o ano da publicagdo, substituir-se-a
este por um dos anos aproximativos previstos na ABNT, ou simplesmente pela
abreviagéo [s.d.]?, colocada entre colchetes.

Exemplo:

(STEENBERGHEIN, [ s.d.], p. 129)

5.2.1.3.3 Quanto ao numero(s) da(s) pagina(s)

Conforme vimos nos exemplos até aqui expostos, o numero da pagina
citada vira logo apos a data de publicagéo, precedido de virgula. Entretanto, esse
podera sofrer as seguintes variagoes:

a) Paginas seguidas: a principio, as paginas seguidas serao separadas por
hifen.

Exemplo:

(COSTA, 1994, p. 120-121)

b) Paginas separadas: quando uma citagdo for extraida de paginas
separadas, ou ndo sequenciadas, deveremos citar as paginas em que se encontra

%0

cada parte da citagdo, colocando, em vez de hifen, o conectivo “e” ligando os
numeros:
Exemplo:

(COSTA, 1994, p. 13 e 58)

3 Ver opgbes de datas aproximativas no Capitulo 6, secdo 6.1.7.1.
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OBS.: se a citacdo foi extraida de mais de duas folhas distantes, também
deveremos colocar os numeros de todas elas; para tal, colocaremos uma barra (/)
entre os demais numeros e, entre o penultimo e o ultimo, o conectivo “e”.

Exemplo:

(COSTA, 1994, p. 42/63/67 e 82)

c) Paginas seguidas sem definigdo: quando a citacdo nao for literal, ou
seja, apenas uma alusédo a determinado texto, deveremos colocar a pagina inicial e
a expressao et seq., que significam “e paginas seguintes”. Também é aconselhavel
que, antes do ultimo sobrenome do autor, seja colocada a sigla “Cf.”, que significa
“conferir” ou “conforme”.

Exemplo:

(Cf. COSTA, 1994, p. 75 et seq.)

5.2.1.4 Sistema numérico

De acordo com a ABNT (NBR 10520: 2002, p. 4), uma quarta alternativa é
colocarmos, logo apds cada citagdo, apenas um numero, que sera correspondente
ao numero da obra na lista de Referéncias, que vem logo apds a Concluséo.

Neste caso, a numeragao nas citagdes nao sera sequencial, como no sistema
de nota de rodapé e/ou do final de cada parte textual, mas cada citacdo trara o
numero que a obra recebeu na Lista de Referéncias. Nesse caso, evidentemente, a
lista de Referéncias, além de ser organizada em ordem alfabética, recebera uma
numeragao progressiva na frente dos nomes de todas as obras.

Assim sendo, a primeira citagdo de um trabalho ja podera trazer um numero
elevado, a depender do numero que a obra recebeu na lista de Referéncias. Além
disso, esse numero se repetira toda vez que a mesma obra for citada ao longo do
texto.

Exemplo:

Segundo Marcos Costa, “paralelamente, enquanto ouvia os sermdes de

Ambrésio, Agostinho desempenhava suas fungdes de professor de retérica e orador

- L. L . 16
oficial do Império, uma espécie de Porta-voz do Império”
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Significa que, apesar de ter sido a primeira citagdo, o numero 16 é o numero
que a obra recebeu na lista das Referéncias. E, toda vez que essa mesma obra
reaparecer no texto recebera o numero 16.

OBS: conforme vimos em capitulo anterior, além dos quatro locais
anteriormente mencionados, todas as referéncias usadas nos quatro modelos de
referenciagao das citacbes aqui apresentados reaparecem, depois, na Referéncia,
anteriormente chamada de Bibliografia Geral, que vem logo apdés a Concluséo.
Desta feita, diferentemente das citagbes/referéncias, que sdo em ordem de
chamada, aqui as obras aparecem em ordem alfabética. Além disso, se optarmos
pelas trés primeiras alternativas (nota de rodapé, no final de cada parte textual e
sistema alfabético), a lista vem, apenas, em ordem alfabética. Se optarmos pela
ultima alternativa (sistema numérico), a lista vem acrescida de uma numeragéo

progressiva na frente de cada obra.



76

6 ORGANIZAGAO DOS DADOS DA REFERENCIA

No tocante aos elementos componentes e a sua organizagdo na Referéncia®,

a ABNT (NBR 6023: 2018, 68 p.) apresenta normas para referenciacéo de todos os
tipos de documentos, indo desde trabalhos monograficos até informag¢des obtidas
por instrumentos audiovisuais e por via eletronica.

Ainda, segundo a mesma ABNT, “a referéncia é constituida de elementos
essenciais e, quando necessario, acrescida de elementos complementares” (NBR
6023: 2018, p. 2). Os elementos essenciais “sdo as informagdes indispensaveis a
identificacdo do documento [...], j@ os elementos complementares sdo as
informacdes que, acrescentadas aos elementos essenciais, permitem melhor
caracterizar os documentos” (NBR 6023: 2018, p. 2).

Vejamos agora os principais tipos de documentos com a devida organizagao

dos elementos referenciais

6.1 TRABALHOS MONOGRAFICOS

Conforme vimos no inicio deste trabalho, do ponto de vista de conteudo, a
monografia se caracteriza pela “pesquisa exaustiva de um tema ou assunto
especifico”. Assim sendo, do ponto de vista técnico, ou seja, da formatagao grafica,
estdo incluidos na categoria de trabalhos monograficos “todos os documentos
constituidos de uma s6 parte ou de um numero preestabelecido de partes que se
complementam” (NBR 6023: 2018, p. 3), portanto devem ser incluidos nessa
categoria os seguintes tipos de documentos: livro, folheto, trabalhos académicos
(monografia, dissertacdo e tese), dicionarios, guia, manual, catalogo etc. (NBR
6023: 2018, p. 3).

4 A palavra Referéncia aqui € usa num sentido geral, incluindo tanto as Notas de Rodapés, para
indicar a obra citada, quanto a lista de Referéncias (relacdo de todas as obras usadas em ordem
alfabética pelo ultimo sobrenome), no final do texto, onde os dados sdo apresentados na mesma
ordem.
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Para se referenciar as obras escritas em forma de monografias ou similares,

deveremos considerar os seguintes elementos (essenciais e complementares) e

sua respectiva sequéncia:

a) autoria da Publicagao (essencial)

b) titulo e subtitulo (essencial)

c) edicéo (essencial)

d) tradugéo, reviséo, ilustracdo, compilagéo etc. (complementar)

e) cidade da publicagéo (essencial)

f) editor ou editora (essencial)

g) ano da publicagéo (essencial)

h) volume, tomo etc. (complementar)

i) numero de paginas (essencial) — OBS.: numa citagao, coloca-se o numero
da pagina citada, precedida da letra pé e ponto (p.). Ja na lista de
Referéncias, coloca-se o total geral de paginas da obra, seguido da letra
pé e ponto (p.).

j) indicagdes técnico-fisicas (complementar)

k) colecéao, série etc. (complementar)

i) notas ou informagdes complementares (complementar)

j) numero da ISBN - International Standard Book Numbering (complementar)

OBS.: nem todos os trabalhos monograficos trardo todos esses elementos,
de forma que, quando, num documento, ndo aparecer um ou alguns desses dados,

sera automaticamente substituido pelo item seguinte.
6.1.1 Quanto a autoria

A principio, toda e qualquer referéncia devera comecar pelo autor, mais
especificamente pelo ultimo sobrenome do autor; os demais casos sao variagoes
dessa regra geral, os quais veremos a seguir:

6.1.1.1 Para um unico autor

Como regra geral, no caso de um unico autor, comecar-se-a pelo ultimo

sobrenome dele, em letras maiusculas, seguido de virgula, mais o prenome (primeiro
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nome) e demais sobrenomes, com apenas iniciais maiusculas. No final, colocar-se-a
um ponto. O prenome e demais sobrenomes poderao ser abreviados.

Exemplo:

completo:

COSTA, Marcos Roberto Nunes. O problema do mal na polémica antimaniqueia de
santo Agostinho. Porto Alegre: Edipucrs ; Recife: Unicap, 2002. 429 p. (Colegao Filosofia,
n. 139). ISBN 85-7430-281-3.

abreviado:

COSTA, M. R. N. O problema do mal na polémica antimaniqueia de santo Agostinho.
Porto Alegre: Edipucrs ; Recife: Unicap, 2002. 429 p. (Colegao Filosofia, n. 139). ISBN 85-
7430-281-3.

Entretanto, mesmo obedecendo a essa regra geral, para um unico autor,

poderdo acontecer as seguintes variagoes:

6.1.1.1.1  Autores com sobrenome precedido de particulas

Em caso de autor com ultimo sobrenome precedido de preposi¢cdo, como: de,
do, dos, da etc., far-se-a a entrada normalmente pelo ultimo sobrenome; ja quanto a
preposi¢ao, se for em portugués, esta vem no final, depois do prenome e demais
sobrenomes. Se for em lingua estrangeira, esta vem no inicio, antes do sobrenome.

Exemplo:
Em portugués:

MENDONCA, Eduardo Prado de. O mundo precisa de filosofia. Rio de Janeiro: Agir, 1976.
150 p.

Em lingua estrangeira:

LE GOFF, Jacques. O nascimento do purgatério [La naissance du purgatoire]. Tradugao
de Maria Fernanda Gongalves de Azevedo. Lisboa: Estampa, 1993. 448 p.

6.1.1.1.2 Autor com ultimo sobrenome composto

No caso de o autor ter sobrenome composto, iniciar-se-a a referéncia pelos

dois ultimos sobrenomes, ambos em letras maiusculas, seguidos de virgula, mais o
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prenome e demais sobrenomes, com apenas iniciais maiusculas. No final, colocar-
se-a um ponto.

O uso de sobrenomes compostos acontecera nos seguintes casos:

a) Sobrenomes compostos que formam unidade semantica

Exemplo:

ESPIRITO SANTO, Alexandre do. Delineamentos de metodologia cientifica. Sao Paulo:
Loyola, 1992. 174 p.

b) Sobrenomes compostos de classicos da literatura

Exemplo:
ECA DE QUEIROS, José Maria. O crime de Padre Amaro. 8. ed. Sdo Paulo: Atica, 1995.
170 p.

c) Sobrenomes compostos designativos de parentescos
Exemplo:
NIELSON NETO, Henrique. Filosofia basica. 2. ed. Sdo Paulo: Atual, 1985. 216 p.

d) Sobrenomes compostos em lingua espanhola
Exemplo:

DULBY MUGYCA, Maria del Carmen. El hombre es imagen de Dios: vision antropoldgica
de San Agustin. Pamplona: EUNASA, 1999. 274 p. ISBN 84-313-1223-8.

OBS.: todos os autores em lingua espanhola trardo sobrenome composto,
uma vez que o ultimo sobrenome € o nome de familia da mae e, como este ndo tem

importancia, acrescenta-se o penultimo, que € o nome de familia do pai.

6.1.1.1.3 Autor com titulos honorificos ou académicos

Nesses casos, ndo deverdo contar os titulos honorificos ou académicos na
referenciagao, ainda que aparegcam na capa ou ficha técnica do livro.

Exemplo:
Para religiosos (Na capa do livro: Pe. César Moreira - C.SS.R):

MOREIRA, César. Lembrancas do Padre Vitor na radio aparecida. Aparecida: Santuario,
1987. 16 p.
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Para académicos (Na capa do livro: Dr. Deepax Chopra):

CHOPRA, Deepax. Vida incondicional: como controlar as forgas que moldam a realidade
pessoal. Tradugao de Evelyn Ckely Missaro. Sdo Paulo: Best Seller, 1991. 350 p.

6.1.1.1.4 Autor com pseuddnimo

Nesse caso, utilizar-se-a4 o pseudénimo na sua forma popular e, logo em
seguida, colocar-se-a o nome verdadeiro entre colchetes (se souber).
Exemplo:

AGOSTINHO, Santo [Aurelius Augustinus]. O livre arbitrio. Tradugao e notas de Antbénio
Soares Pinheiro. Braga: Faculdade de Braga, 1990. 218 p.

6.1.1.1.5 Autor estrangeiro

Nomes e sobrenomes de autores estrangeiros ndo serao traduzidos, mesmo
que seja possivel se fazer analogia ou em casos de obras traduzidas.
Exemplo:

MARX, Karl. Manifesto do partido comunista. Tradugdo de Maria Arsenio Silva. Séo
Paulo: Edigées Ched, 1980. 75 p.

6.1.1.1.6 Autor-editor

Em casos de autor-editor, ou seja, de autor que publicou seu livro por conta
prépria, seguir-se-a0 as mesmas regras dos casos anteriores, mas, em vez de
colocarmos o nome da editora apds a cidade onde foi publicado o livro, traremos
essa indicagdo para logo apds o prenome e demais sobrenomes do autor,
colocando-a de forma abreviada e entre parénteses (Ed.).

Exemplo:

THAUMATURGO, Newton (Ed.). Histéria de Panelas: terra dos cabanos. Panelas: 1980.
146 p.
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6.1.1.1.7 Autor andnimo

Poderemos encontrar obras cujo autor ndo aparece nem na capa, nem na
ficha técnica. Isso € raro para livros, entretanto € possivel, como, por exemplo, em
casos de trabalhos técnicos realizados por encomenda de 6rgéos publicos, quando
0 que aparece € o editor (nome da entidade), ou em editorial de periédicos e
revistas.

Nesses casos, a entrada se dara pelo titulo do livro, cuja primeira palavra
devera vir em letras maiusculas; as demais virdo apenas com iniciais maiusculas. Se
houver subtitulo, este vira em letras minusculas, precedido de dois pontos.

Exemplo:

HISTORIA de Patos. Jodo Pessoa: NDIHR/UFPB, 1985. 87 p.

6.1.1.1.8 Autor-entidade

a) Autor-entidade coletiva

Para livros cuja autoria € entidade coletiva, dever-se-a dar entrada pelo nome
da entidade, em letras maiusculas, seguido de ponto; o titulo da obra, com apenas
as iniciais maiusculas e em destaque (se houver subtitulo, este vem em letras
minusculas, precedido de dois pontos e sem destaque); a cidade da publicagao,
seguida de virgula e o ano da publicagéo, ja que a editora foi omitida por ter vindo no
inicio da referéncia.

Exemplo:

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6023: informagbes e
documentos - referéncias - elaboragao. Rio de Janeiro, 2018. 68 p.

b) Autor-entidade unidade da federacao

Quando a obra for de responsabilidade de uma das unidades da federacao
(Pais, Estado ou Municipios), ou de um o6rgao publico a eles subordinados
(secretarias, institutos etc.), sera dada entrada pela unidade da federagcdo, em
maiusculas, e ponto; o 6rgdo subordinado, com apenas as iniciais maiusculas,
seguido de ponto. Daqui para frente, serdo utilizados os mesmos dados do caso

anterior, ja que o editor também sera omitido por ter vindo no inicio da referéncia.
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Exemplo:
PERNAMBUCO. Secretaria de Educacao. Relatério de atividades (1995). Recife,1995. 83
p.

c) Autor subordinado a uma unidade da federacao

Quando a entidade estatal estiver vinculada a uma unidade da federacao,
mas possuir uma denominacido especifica que a identifique separadamente, sera
dada entrada pelo nome da entidade, em maiusculas e sem destaque. Em seguida,
colocar-se-a, entre parénteses, a unidade federativa a que esta subordinada.
Depois, o titulo do trabalho e demais dados, conforme regras dos dois casos acima.

Exemplo:

SUPERINTENDENCIA DO DESENVOLVIMENTO DO NORDESTE. (Brasil). Levantamento
exploratoério: reconhecimento de solos do Estado de Pernambuco. Recife, 1973. vol Il, 76

p.

6.1.1.2 Obras com mais de um autor

Para obras que forem escritas por mais de um autor, temos os seguintes

Casos:

6.1.1.2.1 Até trés autores

A entrada para dois ou trés autores seguira as mesmas regras de um so
autor, ou seja, primeiro, o ultimo sobrenome do autor, seguido de virgula, em
maiusculas; depois, o prenome e demais sobrenomes, com apenas as iniciais
maiusculas. A Unica variagdo € que, entre os autores, sera colocado um ponto e
virgula (;). No final, um ponto.

Exemplo:

SILVA, Maria J. P.; PEREIRA, Luciene L.; BENKO, Maria A. Educagdo continuada:
estratégia para o desenvolvimento do pessoal de enfermagem. Rio de Janeiro: Marques;
Sao Paulo: Saraiva, 1989. p. 187 p.

OBS.: até trés autores sera obrigatorio constarem todos na referéncia.
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6.1.1.2.2 Mais de trés autores

Nesse caso, colocaremos apenas o primeiro autor, e os demais serao
substituidos pela expressao latina ‘et al.” (que significa e outros).

Exemplo:
BASTOS, Lilia da Rocha, et al. Manual para elaboragdo de projetos e relatérios de

pesquisas, teses, dissertagbes e monografias. 5.ed. Rio de Janeiro: LTC
Editora,2000.128 p

6.1.1.2.3 Obras coletaneas com varios autores

Em caso de obras coletédneas, onde cada capitulo foi escrito por um autor
diferente, e a obra, como um todo, foi organizada por um deles, ou até por um outro

que nao escreveu nenhuma das partes, a referenciacao sera feita de duas formas:

a) No todo (livro todo)

Quando queremos dar entrada na obra como um todo, devemos seguir as
mesmas regras para um unico autor, colocando como autor o responsavel:
coordenador, editor, compilador, organizador etc., e, apdés o prenome e demais
sobrenomes, usar-se-a a abreviagao entre parénteses, (coord.), (org.), (comp.) etc.

Exemplo:

WELFFORT, Francisco C. (org.). Os classicos da politica. 3. ed. Sdo Paulo: Atica, 1991. v.
1, 216 p.

b) Na parte (capitulo de livro)

Em casos de livros em que cada capitulo foi escrito por um autor diferente, se
necessitarmos citar apenas uma das partes, deveremos obedecer a seguinte ordem:
em primeiro lugar, o autor da parte, comegando pelo ultimo sobrenome do autor, em
letras maiusculas, seguido de virgula, mais o prenome e demais sobrenomes,
acrescidos de um ponto; o titulo do capitulo por que ele é responsavel, com apenas
as iniciais maiusculas, seguido de ponto e sem destaque (Se houver subtitulo, este
vira em minusculas, precedido de dois pontos e seguido de ponto e sem destaque);
apos o ponto, sera colocada a expressédo ‘“In:” (Que significa “contido em”) e, em
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seguida, o autor coordenador ou organizador da obra seguindo as mesmas regras
da entrada para um unico autor.

Exemplo:

RIBEIRO, Renato Janine. Hobbes: o medo e a esperanca. In: WELFFORT, Francisco C.
(org.). Os classicos da politica. 3. ed. Sao Paulo: Atica, 1991. v. 1, p. 166-184.

OBS.: na lista de Referéncias, sera colocado, em vez do total de paginas do

livro, os numeros inicial e final da parte, separados por hifen.

6.1.2 Quanto ao titulo e o subtitulo

Poderemos apresentar as seguintes regras, com referéncia a esses itens:

6.1.2.1 Obras com autoria definida

Como regra geral, nas obras com autoria definida, o titulo virad logo apos a
autoria, antecedido de um ponto. Este com apenas a primeira palavra iniciada com
letra maiuscula, em destaque (negrito). Se houver subtitulo, depois do titulo, usar-
se-80 dois pontos (:) para separar o titulo do subtitulo. O subtitulo vira em letras
minusculas, salvo se houver algum nome préprio ou da unidade da federagdo. O
subtitulo ndo tera destaque.

Exemplo:

MARIZ, Celso. Ibiapina: um apoéstolo do Nordeste. 2. ed. Jodo Pessoa: UFPB, 1980. 250 p.

Além dessa regra geral, em obras com autoria definida, deveremos observar

as seguintes variagoes:

6.1.2.1.1 Autoria parcial (de um capitulo da obra)

Quando o autor for responsavel por apenas uma parte da obra, significa que
teremos de citar dois titulos: um da parte escrita pelo autor e outro, da obra geral.

Nesse caso, deveremos destacar apenas o titulo geral da obra, ou seja, apos
a expressao “In:”, vem o autor (coordenador) geral da obra e, logo em seguida, o
titulo geral da obra, com apenas a primeira palavra iniciada com letra maiuscula e

em destaque (negrito). Se houver subtitulo, este vira em letras minusculas (salvo
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nomes proprios ou de unidades da federag&o), separado do titulo por dois pontos e
sem destaque.

Exemplo:

RIBEIRO, Renato Janine. Hobbes: o medo e a esperanca. In: WELFFORT, Francisco C.
(org.). Os classicos da politica. 3. ed. Sao Paulo: Atica, 1991. v. 1, p. 166-184.

OBS.: podera acontecer que o autor da parte seja também autor do todo,
seja em livro coletdnea na qual é coordenador do todo, seja quando queremos

referenciar apenas um capitulo de uma obra. Para isso, a ABNT (NBR 6023: 2002,

p. 4 e 21) recomenda substituir o autor do todo pela expresséo latina “/dem”, ou
por um trago de seis toques, seguido de ponto ( .), para néo ter que repetir o
mesmo autor.

Exemplo:
Capitulo de um livro coletanea

DE BONI, Luis Alberto. A teologia como ciéncia em Duns Scotus. In: . (org.). A
ciéncia e a organizacao dos saberes na Idade Média. Porto Alegre: Edipucrs, 2000. p.
253-274. (Colecao Filosofia, n. 112). ISBN 85-7430-133-7.

Capitulo de um livro nao-coletanea
COSTA, Marcos Roberto Nunes. A atuagéo politico-doutrinaria do Bispo de Hipona. In:

. Santo Agostinho: um génio intelectual a servico da fé. Porto Alegre: Edipucrs,
1999. p. 133-160. (Colecéo Filosofia n. 91). ISBN 85-7430-042-X.

6.1.2.1.2 Autor citando autor

A citagao de citagdo ou citacdo de terceiro € aquela em que transcrevemos
um autor (autor primario), que, por sua vez, ja esta citando outro (autor secundario).
Nesse caso, o0 unico titulo a aparecer sera o da obra direta (que lemos diretamente).
Da obra primaria, citada indiretamente (que lemos indiretamente através do autor
secundario), s6 se coloca o nome do autor e, entre um autor e outro, usa-se a
expresséo “apud”, que significa “citado por”.

Exemplo:

SIQUEIRA, apud COSTA, Marcos Roberto Nunes. Itapetim: cabeca do Pajeu. Recife:
CEHM/FIAM, 1994. p. 30. (Colegao Biblioteca Pernambucana de Histdria Municipal, n. 27).
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6.1.2.1.3 Traducao de obras estrangeiras

Em caso de obras traduzidas de outros idiomas para o portugués, a ABNT
recomenda, apos o titulo e subtitulo, colocar-se, entre colchetes, o titulo no original,
para que se possa comparar a tradugéo.

Exemplo:

LE GOFF, Jacques. O nascimento do purgatoério. [La naissance du purgatoire] Tradugao
de Maria Fernanda Gongalves de Azevedo. Lisboa: Estampa, 1993. 448 p.

OBS.: a ABNT diz que, também, poderemos colocar o titulo original da obra
no final de todos os demais itens. Este devera vir antecedido da expressao: “Titulo
original:” e n&o precisara mais dos colchetes.

Exemplo:

LE GOFF, Jacques. O nascimento do purgatoério. Tradugado de Maria Fernanda Gongalves
de Azevedo. Lisboa: Estampa, 1993. 448 p. Titulo original: La naissance du purgatoire.

6.1.2.2 Obras sem autoria definida (anénimas)

Conforme vimos no topico anterior, as obras sem autoria definida da-se
entrada pelo titulo.

Nesse caso, colocar-se-a a primeira palavra do titulo em mailuscula e as
demais palavras com apenas as iniciais maiusculas. Diferente das obras com autoria
definida, aqui o titulo ndo sera grifado, nem em negrito. Se houver subtitulo, este vira
em letras mindsculas (salvo se houver nomes proprios ou de unidades da
federacao), precedido de dois pontos.

Exemplo:

HISTORIA de Patos. Jodo Pessoa: NDIHR/UFPB, 1985. 87 p.

6.1.3 Quanto a edigao

Conforme vimos anteriormente, a edicdo €é um dos elementos
complementares da referenciagdo; entretanto, como o objetivo da referéncia é
informar ao leitor a fonte pesquisada, esta podera vir a ser essencial. Por exemplo,

quando, nas edi¢cdes sucessivas, a obra foi revista e ampliada, sofrendo alteracoes
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entre elas na numeragdo das paginas, far-se-a necessario informar o numero da
edicao para se saber qual edicao.

Como regra geral, a edicdo, que vem logo apods o titulo e subtitulo, devera
ser simplificada a um numero puro, sem a designag¢ao de grau, seguido de ponto (1.,
2., 3. etc.) mais a abreviagao da palavra edigéo (ed.).

6.1.3.1 Obras de primeira edi¢ao

Nas obras de primeira edicdo, ndo sera preciso colocar a edicdo na
referenciagao, ou seja, quando, numa obra, ndo aparecer o numero da edi¢ao, sera
porque ela é a primeira.

Exemplo:

COSTA, Marcos Roberto Nunes. Itapetim: cabeca do Pajeu. Recife: CEHM/FIAM, 1994.
192 p.

6.1.3.2 Reedicao revisada, ampliada, ilustrada etc.

A partir da segunda edi¢cdo, o numero constara no livro e, consequentemente,
devera aparecer na referenciagdo. Além disso, a partir da segunda edigédo, a obra
podera sofrer alguma alteragdo, tendo sido revista, ampliada, ilustrada etc. Esses
dados deverdo constar junto a edigdo. Para tanto, logo apés o numero e a
abreviagdo de edigdo (ed.), serdo colocadas, também, as expressdes: “revisada,
“‘ampliada” e “ilustrada”, etc.

Exemplo:

SPINA, Segismundo. Normas gerais para os trabalhos de grau: um breviario para o
estudante de pds-graduacéo. 2. ed. revisada e ampliada. Sdo Paulo: Atica, 1984. 61 p.

6.1.4 Quanto a traducao

A tradugdo, ou o nome do tradutor, & outro elemento complementar da
referéncia. Para tanto, segundo a nova ABNT (NBR 6023: 2018, p. 6-51), logo apés

os dados da edicdo, deveremos optar por uma das trés maneiras: “Traducgao: ...”, ou

Tradugao de ...”, ou simplesmente “Traducdo ...” e o nome do tradutor escrito

normalmente (se houver mais de um tradutor, colocar ponto-e-virgula entre eles).
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Se, além de traduzir, este tiver feito revisdo, comentarios, notas, prefacio etc.,
devem-se pOr as abreviaturas referentes.

Entretanto, se a traducéo é de uma pessoa e a revisao, os comentarios, notas
etc. ou parte deles sédo de outra, deveremos colocar os dois respectivamente.

Exemplos:
Traducgao, revisao e notas etc. do mesmo autor:

AGOSTINHO, Santo [Aurelius Augustinus]. O livre arbitrio. 2. ed. Tradugao e notas de
Anténio Soares Pinheiro. Braga: Faculdade de Braga, 1990. 218 p.

Tradugao do autor e revisao e notas etc., de outra pessoa:

AGOSTINHO, Santo [Aurelius Augustinus]. A Trindade. Tradugao e introdugao de Agustino
Belmonte; Revisdo e notas de Nair de Assis Oliveira. Sdo Paulo: Paulus, 1994. 726 p.
(Colegao Patristica n. 7).

OBS.: em caso de mais de trés tradutores, deve-se colocar apenas o nhome

do primeiro mais a expressao latina “et al.”.

6.1.5 Quanto ao local da publicagao

O local ou a cidade onde foi feita a publicagao é elemento essencial numa

referenciagdo. Para tal, deveremos obedecer a algumas regras:

a) nao se deve abreviar o nome da cidade em que a obra foi publicada, que
deve vir sempre com iniciais maiusculas, seguido de dois pontos, entre
dois espacos.

Exemplo:

FONTOURA, Afro do Amaral. Psicologia geral. 17. ed. Rio de Janeiro: Aurora, 1968. 149 p.

b) quando existe mais de uma cidade com o mesmo nome, deveremos
acrescentar a abreviatura da unidade federativa na qual a cidade esta
localizada (Estado ou Pais). Este devera vir logo ap6s o nome da cidade,
separado por virgula.

Exemplo:

JOLIVET, Regis. San Augustin y el neoplatonismo cristiano. Tradugdo de G. Blanco et
al. Buenos Aires, Arg.: Ediciones C.E.P.A., 1932. 184 p.
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c) se a obra for editada, sob forma de convénio, por duas editoras de duas
cidades diferentes, deverdo ser colocados os nomes das duas cidades,
com suas respectivas editoras, separando uma da outra por ponto-e-virgula
(;)-

Exemplo:

SILVA, Maria J.P.; PEREIRA, Luciene L.; BENKO, Maria A. Educagao continuada:
estratégia para o desenvolvimento do pessoal de enfermagem. Rio de Janeiro: Marques ;
Sao Paulo: Saraiva, 1989. 187 p.

d) em casos de obras cujo local de publicagdo ndo aparece, este devera ser
substituido pelas abreviagbes entre colchetes e italico [S.l.], que significa
“sine loco”, ou seja, sem local. Fora dos colchetes, serdo colocados os
dois pontos, dentro de um espaco.
Exemplo:
FRIEDMAN, Milton. Capitalismo e liberdade. [S./.]: Arte Nova, 1977. 117 p.

6.1.6 Quanto ao editor ou editora

O nome da editora vira logo ap6s o local da publicagédo, antecedido de dois

pontos e um espacgo. Para isso, deveremos obedecer as seguintes regras:

a) o nome da editora devera ser transcrito tal como aparece na capa ou ficha
técnica do livro. Entretanto, em casos de editoras bem conhecidas no
mercado, poderemos referencia-las de forma abreviada, colocando apenas
0 nome que as tornou conhecidas.

Exemplos:
completo:

VAZ FERREYRA, C. Trasncendentalizaciones matematicas ilegitimas. Buenos Aires,
Arg.: Editora do Instituto de Filosofia de La Faculdade de Filosofia y Letras, 1945. 120 p.

abreviado:

MENDONCA, Eduardo Prado de. O mundo precisa de filosofia. Rio de Janeiro: Agir, 1976.
150 p.

b) quando a editora € uma entidade coletiva ou érgéo publico, poderemos

escrevé-la de forma completa ou com apenas as iniciais, em letras

maiusculas.
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Exemplos:
completo:

CIRANKA, Lucia Furtado de M.; SOUZA, Vania Pinheiro de. Orientagbes para
normalizagcao de trabalhos académicos. Juiz de Fora: Universidade Federal de Juiz de
Fora, 1993. 48 p.

abreviado:

CIRANKA, Lucia Furtado de M.; SOUZA, Vania Pinheiro de. Orientagbes para
normalizagao de trabalhos académicos. Juiz de Fora: UFJF, 1993. 48 p.

c) se a obra for editada em convénio por duas editoras, deveremos colocar os
nomes das duas editoras, separando-as por virgula.
Exemplo:

BIGNOTTO, Newton, et al. Etica. 3. ed. S3o Paulo: Companhia das Letras,Secretaria
Municipal de Cultura, 1992. 340 p.

d) se o editor for o proprio autor do livro, este sera identificado, colocando-se
a abreviacdo “Ed.” entre parénteses, logo apés o nome do autor. Como o
editor foi transferido, ou antecipado para junto do autor, depois do local e
dos dois pontos, vira a data de publicagao.
Exemplo:
THAUMATURGO, Newton (Ed.). Histéria de Panelas: terra dos cabanos. Panelas: 1980.
146 p.

e) se o editor € uma entidade, coloca-se-a o nome desta em letras maiusculas
e sem destaque. Depois, os demais dados segundo regras normais, sendo
que, la na frente, ndo aparecera o nome do editor uma vez que ja foi
transferido para o inicio.

Exemplo:
UNIVERSIDADE FEDERAL DE VICOSA. Catalogo de graduagao (1994-95). Vigosa - MG,
1994. 385 p.

f) em casos de obras em que n&o aparece o editor, ele devera ser substituido
pela abreviagao [s.n.] entre colchetes e italico, que significa “sine nomine”
ou seja, sem nome da editora, que, por sua vez, podera vir antecedida da

abreviacéo [S.1].



91

Exemplo:
CARMEM, Gileno de. Quatro séculos de secas. Recife: [s.n.], 1984. 182 p.

OBS.: quando, além de ndo houver o local da publicagao, ndo existir o editor,
ficara: [S.I.: s.n.].

Exemplo:
GONGALVES, F. B. A historia do mirador. [S./.: s.n.], 1993. 102 p.

6.1.7 Quanto ao ano da publicagao

O ano vira logo apés a editora, precedida de virgula. A unica variagdo que
existe quanto ao ano é quando este ndo aparecer na obra. Nesse caso, teremos

duas alternativas:

6.1.7.1  Ano aproximativo

Quando nao aparecer na obra o ano da publicagdo, impressao, distribuicao

etc., a ABNT recomenda colocarmos, entre colchetes, os seguintes modelos de

aproximacao:

[1971 ou 1972] um ano ou doutro

[19697] ano provavel

[entre 1958 e 1970] intervalo entre menos de 20 anos
[ca. 1960] ano aproximado

[197-] década certa

[1977?] década provavel

[19—] século certo

[19-7] século provavel

[s. d.] sem data

Exemplo:

COELHO, Latino. A ciéncia da Idade Média. Traducdo, prefacio e notas de Pinharanda
Gomes. Lisboa: Guimaraes Editora, [198-]. 154 p.
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6.1.7.2 Sem ano de publicacao

Em caso de total impossibilidade de identificacdo do ano, coloca-se, apenas,
a abreviatura [s.d.].
Exemplo:

STEENBERGHEN, Fernand Van. Histéria da filosofia: periodo cristdo. Traducao de J.M.
da Cruz Pontes. Lisboa: Gradiva, [s.d.]. p. 13.

OBS.: podem ocorrer casos de uma obra ndo ter nem cidade da publicacao,
nem o editor, nem o ano da publicag&o. Dai, ficara: [S. I.: s. n], [s. d.].

Exemplo:
TAVARES, Anténio B. Medo da morte. [S. /: s.n], [s. d.]. 78 p.

6.1.8 Quanto ao volume, tomo, parte etc.

A indicagdo do volume, tomo, parte etc., numa referéncia, € algo
complementar, mas pode vir a ser algo essencial para melhor identificagéo da fonte.
Para tanto, ela vira logo ap6s a data da publicagdo, de forma abreviada (vol. em
romano e v. em arabico; t.; p.), seguida do numero correspondente na capa.

Exemplo:

AQUINO, Tomas de. Suma teolégica. Sdo Paulo: Loyola, 2001. v. 1, p. 1. 693 p.

6.1.9 Quanto a indicagao de pagina

A indicagao de pagina seguira duas finalidades e necessidade:
6.1.9.1 Na lista de referéncias

Nas referéncias, a indicacdo de pagina é algo complementar. Nesse caso,
colocar-se-a o total geral de paginas da obra, que vira logo apés a indicagdo do

volume, tomo, parte etc. Depois do numero, sera colocada a letra pé e um ponto (p.).
Exemplo:

NIELSON NETO, Henrique. Filosofia basica. 2. ed. Sao Paulo: Atual, 1985. 216 p.
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OBS.: conforme ja anunciamos anteriormente, quando quisermos dar entrada
numa obra apenas por uma parte (autor parcial) o numero a constar ndo sera o total
geral de paginas da obra, mas as paginas inicial e final da parte (capitulo escrito
pelo autor)

Exemplo:

RIBEIRO, Renato Janine. Hobbes: o medo e a esperanca. In: WELFFORT, Francisco C.
(org.). Os classicos da politica. 3. ed. Sao Paulo: Atica, 1991. v. 1, p. 166-184.

6.1.9.2 Nas citagdes

Nas referéncias das citagdes, nota de rodapé, no final de cada uma das
partes, ou no final de todas as partes e dentro do texto, a indicacdo do numero de
pagina € algo essencial e vira no mesmo local acima indicado, mas o numero a ser
indicado n&o sera o total geral de paginas da obra e, sim, a pagina citada no texto,
precedida da letra pé e ponto (p.)

Exemplo:
NIELSON NETO, Henrique. Filosofia basica. 2. ed. Sdo Paulo: Atual, 1985. p. 27.

OBS.: poderédo aparecer obras sem paginas, com paginagao irregular etc.
Quando isso acontecer, devera indicar-se com as expressdes: “sem paginagao’,

“paginacgao irregular” etc.

6.1.10 Quanto as descrig¢oes fisicas

A indicagdo dos dados fisicos (dimensdes) é algo complementar numa
referenciagao, e acontece quando as dimensdes fisicas da obra fugirem aos padrées
dos tamanhos normais de livros, dai a necessidade de serem feitas tais indicacoes,
as quais virdo logo apos a indicagao de pagina.

OBS.: também se utilizara o espaco reservado a descricdes fisicas, para
indicar a quantidade, dimenséo e cor (preto e branco ou colorido) para ilustragbes
que aparecam no texto. Para tanto, usar-se-a, entre a indicagao da quantidade e as

“'l ”

dimensodes, a abreviatura: “il.”.

Exemplo:
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LANGLADE, Michel. Cefalometria ortodontica. Prefacio de Carl F. Gugiro. Sao Paulo: Ed.
Santos, 1993. 169 p. 202 il. 30 cm x 15 cm.

6.1.11 Quanto a série, colegao etc.

A indicacdo da série, colegdo etc. € algo complementar e acontece em caso
de obras que fazem parte de uma colecéo, série etc. Tal informagao vira logo apos
as indicacgdes técnico-fisicas, tudo entre parénteses.

Exemplo:

COSTA, Marcos Roberto Nunes. Itapetim: cabeca do Pajeu. Recife: CEHM/FIAM, 1994.
192 p. (Colegao Biblioteca Pernambucana de Histdria Municipal, n. 27).

6.1.12 Quanto as notas ou informagées complementares

As notas ou informagdes complementares sao elementos secundarios numa
referéncia e virdo logo apos a indicagao da série, colegao.

Exemplo:

BRASIL: roteiros turisticos. Sao Paulo: Folha da Manha, 1995. 319 p. (Série Roteiros
Turistico Fiat). Inclui Mapa Rodoviario.

OBS.: essas notas e informacbes complementares nao poderdo ser
confundidas com as notas complementares (comentarios) que poderemos fazer
logo apds o término de todos os dados de uma referéncia. Aqui, ainda se trata de

um dado técnico.

6.1.13 Quanto ao numero da ISBN

Finalmente, o ultimo elemento a constar numa referéncia € o numero da ISBN
(International Standard Book Numbering) (NBR 10521: 1988, p. 2), que é facultativo.
Exemplo:

COSTA, Marcos Roberto Nunes. Santo Agostinho: um génio intelectual a servigco da fé.
Porto Alegre: Edipucrs, 1999. 215 p. ISBN 85-7430-042-X.

6.2 TRABALHOS MONOGRAFICOS DISPONIVEIS EM MEIO ELETRONICO

Para referenciar um trabalho monografico, ou similar, disponivel em meio

eletrbnico, primeiro devemos observar todas as regras apresentadas no



95

subcapitulo anterior (elementos essenciais e complementares, sua ordem e
pontuacdo). No final, acrescentar-se-a a indicagdo do meio eletrénico consultado.
Primeiro, colocar-se-a a expressao “Disponivel em”, depois o endereco eletronico,
seguido de ponto. Por fim, a data do acesso ao documento, precedida da expresséo:
“Acesso em:”.

Exemplo:

DICIONARIO da lingua portuguesa. Lisboa: Priberam Informatica, 1998. 890 p. Disponivel
em: http://www.priberam.pt/dIDLPO. Acesso em: 8 mar. 1999.

OBS.: 0 endereco eletrénico devera seguir rigorosamente a ordem dos sinais,

letras e pontuacéo, para permitir o acesso em consultas posteriores.

6.3 PERIODICOS OU PUBLICACOES SERIADAS

De acordo com a ABNT, periddicos sdo “publicacbes em qualquer tipo de
suporte, editadas em unidades fisicas sucessivas, com designagdes numéricas e/ou
cronoldgicas, e destinadas a serem continuadas indefinidamente” (NBR 6023: 2018,
p. 11-12).

Ainda segundo a mesma ABNT, estao incluidos na categoria de periodicos ou
publicagbdes seriadas os seguintes tipos de documentos: revistas, jornais,

publica¢des anuais (relatérios, anuarios etc), atas, comunicacoes etc.

6.3.1 Revistas

Revista € um dos tipos de peridédicos, com tiragem sequenciada e regular,
podendo ser semanal, quinzenal, mensal, semestral ou anual.

As regras para referenciagédo de artigos de revistas sdo semelhantes as dos
demais periédicos, com algumas variagoes.

Para as revistas, poderemos apresentar duas situagdes:
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6.3.1.1 No todo (revista toda)

5.3.1.1.1 Fasciculo ou volume sem titulo

Nesse caso, sera dada a entrada pelo nome da revista, em letras maiusculas,
e sem destaque, seguido de ponto. Em seguida, vird o local da publicagdo, o
volume e o numero do fasciculo, entre virgulas e com suas abreviaturas (v. e n.); o
més (ou meses da publicagdo), que aparece de forma abreviada, o ano da
publicagado, seguido de virgula, e o total de paginas da revista seguido da letra pé e

ponto (p.); por fim, a indicacdo da sua periodicidade e o numero da ISSN

(International Standard Serial Numbering) .
Exemplo:

REVISTA VERITAS. Porto Alegre, v. 39, n.155, set./dez. 1994, 180 p. Trimestral. ISSN
0042-3955.

6.3.1.1.2 Fasciculo ou volume com titulo

Nesse caso, a entrada pelo titulo da revista (tema de capa), com a primeira
palavra, sera feita em letras maiusculas e as demais com apenas as iniciais
maiusculas e sem destaque; 0 nome da revista, com apenas as iniciais maiusculas e
em destaque (italico ou negrito). Dai para frente, serdo seguidas as mesmas regras
do caso anterior.

Exemplo:

MISCELLANEA mediaevalia. Revista Veritas. Porto Alegre, v. 42, n. 3, set./dez. 1997, 429
p. Trimestral. ISSN 0042-3955.

6.3.1.1.3 Numero especial e/ou suplemento

A referenciacdo de numeros especiais e/ou de suplementos sera feita nos
mesmos termos dos casos anteriores (tanto em fasciculos com titulos como sem
titulos), a unica diferenga € que, no final, na indicagdo da periodicidade, como esta
nao tem periodicidade, serdo colocadas as expressdes: “Numero Especial da
Revista....” ou “Suplemento da Revista...”

Exemplo:
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FILOSOFIA. Recife, ano 4, jul./dez. 2000, 56 p. Trimestral. ISSN 0039-7695. Numero
Especial da Revista Symposium.

6.3.1.2 Em partes (artigos de revista)

6.3.1.2.1 Artigo com autoria definida

Caso em que a entrada pelo autor sera feita, mais especificamente, pelo
ultimo sobrenome, em letras maiusculas, seguido de virgula, mais o prenome e
demais sobrenomes com iniciais maiusculas. Depois, vira o titulo do artigo, com
iniciais maiusculas e sem destaque (Se houver subtitulo, este vird em letras
minusculas, antecedido de dois pontos). Dai para frente, segue conforme os casos
anteriores; quanto ao numero de paginas, indica-se a primeira e a ultima pagina do
artigo, colocada ndo mais depois da data da publicacédo, mas entre o numero do
fasciculo e 0 més.

Exemplo:

ULLMANN, Reinholdo Aloysio. Os alunos e os professores nas universidades medievais.
Revista Veritas. Porto Alegre, v. 39, n. 155, p. 397-412, set./dez. 1994. Trimestral. ISSN
0042-3955.

6.3.1.2.2 Artigo sem autoria definida

Nesse caso, sera dada a entrada pelo titulo do artigo, com somente a
primeira palavra toda em letras maiusculas. Dai para frente, serdo seguidas as
mesmas regras do caso anterior.

Exemplo:

PASSO de gigante: maquinas IBM usarao sistemas do Macintosh. Revista Veja. Rio de
Janeiro, v. 28, n. 26, p. 87-88, jun. 1995. Semanal. ISSN 1148-1874.

6.3.2 Separatas

De acordo com a ABNT, a rigor, separatas ndo sao periédicos, pois ndao tém
publicagdo continuada, mas artigos de revistas, ou de coletaneas, que foram
publicados separados de sua fonte original. Geralmente, as separatas sao
publicadas pela mesma editora (revista ou editor do livro), na mesma época da
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publicagdo na fonte original e entregues ao autor para que possa divulgar sua parte
separadamente.

Para dar entrada numa separata, comecar-se-a pelo ultimo sobrenome do
autor, em letras maiusculas, seguido do prenome e demais sobrenomes, com
apenas as iniciais maiusculas. A seguir, o titulo do artigo, com apenas as iniciais
maiusculas e sem destaque; a cidade, o ano da publicagéo e o total de paginas, a
expressao “Separata de:”, e dai, com os dados da revista ou livro onde foi publicada
originalmente, de acordo com as regras de referenciacdo para esses casos,
conforme vimos anteriormente.

Exemplo:
Separata de revista:

COSTA, Marcos Roberto Nunes. A dialética das “duas cidades” na teologia/filosofia da
histéria de santo Agostinho. Porto Alegre: 1998. 5 p. Separata de: Revista Veritas. Porto
Alegre, v. 3, n. 4, p. 789-793, set./dez. 1998. Trimestral. ISSN 0042-3955.

Separata de livro:

COSTA, Marcos Roberto Nunes. Conhecimento, ciéncia e verdade em santo Agostinho.
Porto Alegre: 2000, 17 p. Separata de: DE BONI, Luis Alberto (org.). A ciéncia e a
organizacgao dos saberes na Idade Média. Porto Alegre: Edipucrs, 2000. p. 39-56.

6.3.3 Resenhas, discussoes e recensoes

Resenhas, discussdes e recensdes sao artigos escritos em revistas (ou
jornais) acerca de obras ja publicadas, nas quais o autor faz uma critica ou
comentario sobre o conteudo de determinada obra.

Para referenciagao dessas formas de artigos, deve-se obedecer a dois casos:

6.3.3.1 Mesmo titulo da obra

Quando o titulo da resenha, discussdo ou recensao segue o mesmo da obra
comentada, deve-se obedecer a seguinte ordem:

Primeiro, o nome do autor da resenha, discussdo ou recensao, mais
especificamente comegando pelo ultimo sobrenome, em letras maiusculas e seguido

de virgula, mais o prenome e demais sobrenomes com apenas as iniciais
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maiusculas e ponto. (OBS.: como o titulo da resenha é igual ao da obra resenhada,

sera suprimido o primeiro). Em seguida, os dados da revista (ou jornal) onde a obra

foi comentada, seguindo as regras de referenciacdo de periddicos vistas

anteriormente, desde o autor até o ano da publicacdo. Terminados os dados da

revista ou jornal, coloca-se a expressao “Resenha de:” e segue-se com os dados

do livro resenhado, seguindo todas as regras de referenciagdo de um livro.
Exemplo:

DE BONI, Luis Alberto. Revista Veritas. Porto Alegre, v. 39, n. 155, p. 520-523, set./dez.
1994. Trimestral. ISSN 0042-3955. Resenha de: NASCIMENTO, Carlos Artur Ribeiro. O que
é filosofia medieval. Sao Paulo: Brasiliense, 1992. 87 p.

6.3.3.2 Titulos diferentes

Quando o titulo da resenha, discussao ou recensao for diferente do titulo da
obra comentada, deverdo aparecer os dois titulos, destacando-se apenas o da obra
resenhada.

Seguir-se-a a mesma sequéncia do caso anterior, acrescentando-se o titulo
da resenha logo apés o autor, com apenas as iniciais maiusculas e sem destaque.

Exemplo:

WACHOWICZ, Ruy. O olhar diferente de Wilson Martins. Revista Nicolau. Curitiba, v. 4, n.
31, p. 26-27, mar./jun. 1990. Trimestral. ISSN 1458-3500. Resenha de: MARTINS, Wilson.
Um Brasil diferente: ensaio sobre fendbmenos de aculturagdo no Parana. Sao Paulo : T. A.
Queiroz, 1989. 240 p.

6.3.4 Jornais

Os jornais podem ser referenciados de duas formas:

6.3.4.1 No todo (jornal todo)

Podemos referenciar, nas fontes bibliograficas, um jornal como um todo.
Para isso, devemos comegar pelo titulo do jornal, em letras maiusculas e sem
destaque, seguido de ponto. A seguir, a cidade da publicagdo, com virgula, a data
(dia, més e ano) da publicagao, com ponto.

Exemplo:
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DIARIO DE PERNAMBUCO. Recife, 08 de mar. 2001.

6.3.4.2 Na parte (artigo de jornal)

6.3.4.2.1 Artigo com autoria definida

Quando, em um artigo de jornal, for identificada a autoria, devera dar-se
entrada pelo autor, mais especificamente pelo ultimo sobrenome, em letras
maiusculas, seguido de virgula; depois, o prenome e demais sobrenomes, com
iniciais maiusculas e seguido de ponto; o titulo do artigo, com as iniciais maiusculas
e sem destaque (Se houver subtitulo, este virda em letras minusculas, antecedido de
dois pontos); em seguida, o titulo do jornal com iniciais maiusculas e em destaque
(italico ou negrito), seguido de ponto; a cidade da publicagdo, com virgula, mais a
data (dia e més — abreviado - e ano, seguido de ponto; e, por fim, a pagina,
antecedida da abreviagao (p.).

Exemplo:

CAVALCANTI, Robson. A esquerda e o socialismo. Diario de Pernambuco. Recife, 05 de
jul. 1995. p. A -2.

5.3.4.2.2 Artigos sem autoria definida (editorial)

Nos casos em que ndo aparecer o autor do artigo, dever-se-a dar entrada
pelo titulo do artigo, com apenas a primeira palavra em letras maiusculas. Se houver
subtitulo, este vira em letras minusculas e precedido de dois pontos; depois, o titulo
do jornal, em destaque (italico ou negrito) e demais dados, seguindo as mesmas
regras do caso anterior.

Exemplo:

PFL faz reunidao para unificar discurso. Diario de Pernambuco. Recife, 05 de jul. 1995. p. A
-5.

6.3.4.2.3 Suplemento, caderno, encarte etc. de jornal

Quando a parte do jornal consultada for um suplemento, este seguira as

mesmas regras dos casos anteriores, com a diferenga de termos que acrescentar,
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apos o ano, o titulo do suplemento, com apenas as iniciais maiusculas, seguido de
virgula, mais o numero dele, antecedido da abreviagao (n.). Por fim, o numero da
pagina citada, antecedida da abreviacgéao (p.).

Exemplo:
Para artigo com autoria definida:

SOLLERS, Phelippe. O estilo de Deus: As Confissées de Santo Agostinho. Folha de Sao
Paulo. Sdo Paulo, 29 de nov. 1998. Caderno Mais, n. 5, p. 7.

Para artigo sem autoria definida:
CREDITO rural vai favorecer pequenas lavouras de feijdo. O Estado de Sdo Paulo. Szo
Paulo, 26 de jul. 1995. Suplemento Agricola, n. 2072, p. G 4.
6.3.5 Alguns tipos especiais de periddicos

6.3.5.1 Relatorios, boletins e anuarios oficiais

Embora nem sempre tenham publicacdo seriada, os relatorios, boletins e
anuarios oficiais, publicagdes com o objetivo de apresentar o resultado de atividades
especificas de O6rgdos governamentais, serdo referenciados em forma de
periddicos, por aparecerem geralmente como suplemento, encarte etc. de
periodicos, principalmente de jornais ou diarios oficiais, dai serem enquadrados na

categoria de periddicos. Para tal, devemos considerar os seguintes casos:

6.3.5.1.1 O préprio governo

Nesse caso, dar-se-a a entrada comegando pelo nome da unidade da
federagao (Pais, Estado ou Municipio), acrescido da palavra “Governo de’; em
seguida, abrem-se parénteses e coloca-se o0 periodo da gestdo do governo citado,
seguido de dois pontos, mais o ultimo sobrenome do executivo desse governo;
depois dos parénteses, coloca-se o titulo do relatério, com apenas as iniciais
maiusculas e em destaque (italico ou negrito), seguido de ponto. A cidade onde foi
publicado, com dois pontos; a editora, com virgula e o ano da publicagéo; por fim, se
for numa referéncia, acrescentar o numero da pagina citada.

Exemplo:
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PERNAMBUCO, Governo de. (1930-1935: Cavalcanti). Relatério apresentado pelo
Governador do Estado Carlos de Lima Cavalcanti a Assembleia Legislativa de
Pernambuco. Recife: Imprensa Oficial, 1936. p. A -5.

6.3.5.1.2 Entidade governamental subordinada

Nesse caso, dar-se-a a entrada pelo nome da entidade, em maiusculas, com
ponto; em seguida, os &rgdos subordinados, com as iniciais maiusculas e
organizados de forma hierarquica; o titulo do relatério, com apenas as iniciais
maiusculas e em destaque (italico, grifo ou negrito); a cidade onde foi publicada,
seguida de dois pontos, entre dois espacos; a editora, seguida de virgula, e o ano da
publicagao. Por fim, acrescentar o total de paginas.

Exemplo:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO. Centro de Ciéncias Sociais e Aplicadas -
Departamento de Economia. Relatério de atividades (1993) e planos de trabalhos (1994).
Recife: Editora Universitaria, 1994. 40 p.

OBS.: da mesma forma, serdo referenciados outros tipos de relatérios como:

de empresas privadas, trabalhos de pesquisas (projetos etc).

6.3.5.2 Documentos de eventos: anais, atas, resumos, proceedings etc., de

encontros, congressos, simposios etc.

De acordo com a ABNT, embora nem sempre tenham publicagao seriada, os
trabalhos resultantes de eventos (encontros, congressos, simpoésios etc), sao
referenciados em forma de periddicos, com algumas alteragdes em relagdo aos
peridédicos normais, como por exemplo, uma revista. Para isso, devemos observar

dois casos:

6.3.5.2.1 No todo

Se pretendermos referenciar a obra como um todo, a entrada € dada pelo
nome do evento, em letras maiusculas, seguido de ponto. Depois, separados por
virgulas, virdo o numero do evento, o0 ano e a cidade do mesmo; seguido de ponto,

coloca-se a palavra “Anais”, “Atas, “Resumo” ou “Proceeding”, com a primeira letra
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maiuscula e em destaque ( negrito); em seguida, vira a cidade da publicagao,
seguida de dois pontos, a entidade patrocinadora, seguida de virgula, e o ano da
publicagao. Por fim, acrescentar o total de paginas.

Exemplo:

ENCONTRO NACIONAL DE FILOSOFIA. 5,1992, Diamantina. Anais. Diamantina: ANPOF,
1992. 248 p.

OBS.: podera acontecer o local do evento ser um e o local da publicagcao ser
outro, bem como haver altera¢des entre a data do evento e a da publicagao.
Exemplo:

REUNIAO DA SOCIEDADE BRASILEIRA DE QUIMICA. 2, 1997, Pogos de Caldas.
Resumo. Sao Paulo: Sociedade Brasileira de Quimica, 1998. 178 p.

6.3.5.2.2 Em parte (artigo)

Se pretendermos referenciar apenas uma parte do evento (comunicagao,
publicagdo em anais, colaboragcdo em eventos etc.), sera dada entrada pelo autor da
parte, mais especificamente pelo ultimo sobrenome, em letras maiusculas, com
virgula, mais o prenome e demais sobrenomes, iniciais maiusculas e seguido de
ponto. Depois vira o titulo da parte, com apenas as iniciais maiusculas e sem
destaque. Se houver subtitulo, este vira em letras minusculas, precedido de dois
pontos. Em seguida, coloca-se a expressao (In:), e, na frente, todos os dados do
evento, seguindo as mesmas regras do caso anterior, com a diferenca que, depois
do ano, coloca-se o0 numero inicial e o final da parte, separados por hifen e
antecedidos da abreviagao (p.). € néo o total geral de paginas dos anais.

Exemplo:

STRIEDER, Inacio Reinaldo. Uma ética para América Latina. /n: ENCONTRO NACIONAL
DE FILOSOFIA. 5, 1992, Diamantina. Anais. Diamantina: ANPOF, 1992. p. 190-193.

6.4 PERIODICOS OU PUBLICACOES SERIADAS DISPONIVEIS EM MEIO
ELETRONICO

Para referenciar periédicos ou publicagdes seriadas, ou similares,
disponiveis em meio eletrbnico, primeiro deveremos observar todas as regras
apresentadas no subcapitulo anterior (elementos essenciais e complementares, sua

ordem e pontuagdo). No final, acrescentar-se-a a indicagcdo do meio eletrénico
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consultado. Para isso, primeiro, colocar-se-a a expressao: “Disponivel em:”, depois
o enderecgo eletronico, seguido de ponto. Por fim, a data do acesso ao documento,
precedida da expressao: “Acesso em:”.

Exemplo:

SILVA, I. G. Pena de morte para o nascituro. O Estado de Sao Paulo. S0 Paulo, 19 set.
1998. Disponivel em: http://www.provifamilia.org.pena_morte_nascituro.htm. Acesso em: 19
set. 1998.

OBS.: o0 endereco eletrdnico devera seguir rigorosamente a ordem dos

sinais, letras e pontuacao, para permitir o acesso em consultas posteriores.

6.5 ALGUNS TIPOS ESPECIAIS DE DOCUMENTOS

6.5.1 Monografias académicas: monografias, dissertagoes e teses

De acordo com a ABNT , apesar de a monografia académica ser incluida na
categoria de trabalhos monograficos, por ser constituida de uma unica parte, sua
referenciagdo difere um pouco de alguns trabalhos monograficos, como, por
exemplo, de um livro. Para tal, deveremos obedecer a seguinte regra:

Primeiro, vira o nome do autor, comecando pelo ultimo sobrenome, em letras
maiusculas e seguido de virgula; depois, o prenome e demais sobrenomes, com
apenas as iniciais maiusculas e seguido de ponto. Logo apds, o titulo do trabalho,
com apenas as iniciais maiusculas e em destaque (se houver subtitulo, vem todo em
letras minusculas e sem destaque, precedido de dois pontos); depois vem o ano da
defesa, seguido de ponto, e o total de folhas. Em seguida, colocar-se-a a
designacgao do tipo de monografia (monografia, dissertagcdo ou tese). Em seguida,
entre parénteses, colocar-se-a 0 nome do curso concluido e a area do conhecimento
(Especializagdo, Mestrado ou Doutorado). Por fim, a Instituicho académica (por
extenso), seguido de virgula; a cidade, seguido de virgula, e o ano.

OBS.: A nova ABNT de 2018 (NBR 6023: 2018, p. 37), recomenda
acrescentar o nome do orientador (e co-orientador, caso haja) logo apos o titulo) e
subtitulo (caso haja).

Exemplo:

COSTA, Marcos Roberto Nunes. Os fundamentos ético-politcos do homem e do Estado
em “A Cidade de Deus” de Santo Agostinho. Orientador: Luis Alberto De Boni. 1996. 168
f. Dissertacdo (Mestrado em Filosofia). Universidade Federal de Pernambuco, Recife, 1996.
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6.5.2 Material cartografico: mapas, atlas, graficos, fotografias aéreas, imagens

de satélites, ilustragoes etc.

Para referenciar material cartografico: mapas, atlas, quadros, fotografias
etc., deveremos obedecer a seguinte ordem: primeiro, vira os dados da obra: nome
da obra onde constam as matérias, com a primeira palavra em maiuscula e as
demais em minuscula. Depois, o titulo do material, com apenas a primeira letra
maiuscula e em destaque. Em seguida, a cidade da publicagdo, seguida de dois
pontos, a editora e o ano da publicagédo, a pagina onde se encontra a ilustragao.
Terminados os dados da obra, segue-se com as descri¢cbes fisicas da ilustragao:
quantidade e tipo, seguidos de dois pontos, tamanho, cor e escala. Por fim,
acrescentar-se-a a expressao: material cartografico.

Exemplo:

ALMANAQUE abril 90. Mapa da Regiao Nordeste. Sao Paulo: Abril Cultural, 1990. p. 67. 1
mapa: 85 X 80 cm. Colorido. Escala: 1:5.500.000. Material cartografico.

6.5.3 Documentos juridicos

De acordo com a ABNT, quanto a referenciagcdo, os documentos juridicos

serao divididos em trés categorias: legislagao, jurisprudéncia e doutrina.

6.5.3.1 Legislagao

Estao incluidos na categoria de legislagao os seguintes documentos juridicos:
“Constituicdo, Decreto, Decreto-Lei, Emenda Constitucional, Emenda a Lei
Organica, Lei Complementar, Lei Delegada, Lei Ordinaria, Lei Organica e Medida
Provisdria, entre outros” (NBR 6023: 2018, p. 20).

Para tais documentos, deveremos observar os seguintes itens: primeiro, vira o
local da jurisdi¢ado (unidade da federagao), em letras maiusculas, seguido de virgula;
depois, o titulo e o numero da lei (Constituicdo, Decreto, Portaria etc.), seguido da
data (por extenso) e ponto; a ementa (de que se trata), seguida de ponto; a
indicagdo da publicagdo (nome do jornal oficial), com iniciais maiusculas e em

destaque (negrito), seguida de ponto; a cidade da publicagdo, seguida de virgula e a
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data da publicac&o (dia, més e ano), seguida de ponto; por fim, a indicagao fisica do
local: numero de paginas, se¢ao, suplemento etc.

Exemplo:

PERNAMBUCO, Decreto n. 18.628, de 28 de julho de 1995. Define a Estrutura e
Organizacao da Secretaria de Habitagdo, Saneamento e Obras. Aprova o seu Regimento e
da outras providéncias. Diario Oficial do Estado de Pernambuco. Recife, n. 143, p. 4-20,
29 de jul. 1995. p. A - 14.

6.5.3.2 Jurisprudéncia

Por jurisrudéncia “compreende-se as sumulas, enunciados, acérdaos,

sentencas, e demais decisdes judiciais” (NBR 6-23: 2018, p. 20)- Para ftais,
deveremos obedecer a seguinte ordem: primeiro, vira o local da jurisdi¢ao (unidade
da federagdo), todo em letras maiusculas e virgula, mais o nome da Corte ou
tribunal, com apenas as iniciais maiusculas e ponto; a ementa (de que se trata),
seguida de ponto; depois a palavra “Litigantes:”, com os nomes na frente, seguidos
de ponto. Em seguida, a palavra “Relator:”, com o nome do mesmo na frente,
seguido de ponto. Depois a data (dia, més e ano), seguida de ponto. Em seguida,
vém os dados da referéncia: indicacdo da publicagdo, com as iniciais maiusculas e
em destaque, a cidade da publicagdo, e a data (dia , més e ano). Por fim, a
indicagao fisica: pagina, caderno, suplemento etc.
Exemplo:

BRASIL, Tribunal Regional do Trabalho. Embargos rejeitados por inexistir a omisséo
apontada. Processo n. ED - 728/95 (RO - 8893/94). Litigantes: Industria de Produtos
Alimenticios CERES Ltda e José Adriano da Silva. Relator: Juiz Milton Lyra. 21 de jun. 1995.

Acorddos Regional do Trabalho, 62 Regido. Recife, Diario Oficial do Estado de
Pernambuco, n. 143, p. 29-30, 29 de jul. de 1995. p. 29.

6.5.3.3 Doutrina

De acordo com a ABNT, inclui-se na categoria de doutrinas “toda e qualquer
discussao (interpretacdo dos textos legais) consubstanciada em forma convencional
ou em meio eletrénico; monografias, artigos de periddicos, “papers”, artigo de

jornais, congressos, reunides etc.” (NBR 6023: 2018, p. 20).
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Para tais, devemos referencia-los de acordo com as regras proprias do tipo
de documento em que foi escrito, ou seja, seguindo as regras de trabalhos
monograficos, se for uma monografia, de revista, se for escrito em forma de artigo
de revista, e assim sucessivamente. Desse modo, devemos referencia-los seguindo
as regras vistas em cada um desses tipos de documentos.

Exemplo:
Em forma de artigo de revista

BARROS, R. G. de. Ministério Publico: sua legitimidade frente ao Codigo do Consumidor.
Revista de Jurisprudéncia dos Estados. Sdo Paulo, v. 19, n. 139, p. 53-72, ago. 1995.
Trimestral.

6.5.3.4 Atos administrativos normativos

Segundo a ABNT, constitui ato normativo, “aviso, circular, contrato, decreto,
deliberacdo, despacho, edital, estatuto, instrugdo normativa, oficio, ordem de
servigco, parecer, parecer normativo, parecer técnico, portaria, regimento,
regulamento e resolugdo, entre outros” (NBR 6023: 2018, p. 22-23).

Para tais, devemos referencia-los de acordo com as regras proprias do tipo de
documento em que foi escrito, a saber: “jurisdicdo ou cabegalho da entidade (em
letras maiusculas); epigrafe: tipo, numero e data de assinatura do documento;
ementa; dados da publicagdo. Quando necessario, acrescentam-se ao final da
referéncia, como notas, elementos complementares para melhor identificar o
documento, como: retificagdes, ratificacdes, alteragbes, revogacdes, dados
referentes ao controle de constitucionalidade, vigéncia, eficacia, consolidagdo e
atualizagdo” (NBR 6023: 2018, p. 22).

Exemplo:

RIO DE JANEIRO (Estado). Corregedoria Geral de Justica. Aviso n® 309, de 28 de junho de
2005. [Dispde sobre a suspensdo do expediente na 6. Vara de Orfios e Sucessbes da
Comarca da Capital nos dias 01, 08, 15, 22 e 29 de julho de 2005]. Diario Oficial do
Estado do Rio de Janeiro: parte 3: segcao 2: Poder Judiciario, Rio de Janeiro, ano 31, n. 19,
p. 71, 30 jun. 2005.



108

6.5.3.5 Documentos civis e de cartorios

Ainda segundo a ABTN, documentos emitidos por Cartérios, tais como
Certiddes de Nascimento e/ou Casamento, etc., devem ser referenciados da
seguinte forma: “jurisdigdo; nome do cartério ou 6rgéo expedidor; tipo de documento
com identificacdo em destaque; data de registro, precedida pela expressao Registro
em: Quando necessario, acrescentam-se elementos complementares a referéncia
para melhor identificar o documento” (NBR 6023: 2018, p. 24).

Exemplo:

SAO CARLOS (SP). Cartério de Registro Civil das Pessoas Naturais do 1° Subdistrito de
Sao Carlos. Certidao de nascimento [de] Maria da Silva. Registro em: 9 ago. 1979.

6.54 Documentos judiciais disponiveis em meio eletronico

De acordo com a ABNT (NBR 6023: 2018, p. 20), para referenciar
documentos juridicos: legislagao, jurisprudéncia e doutrinas ou similares, disponiveis
em meio eletrénico. Primeiro, deveremos observar todas as regras apresentadas
nos casos anteriormente (6.5.3.1 a 6.5.3.5). No final, acrescentar-se-a a indicagao
do meio eletrbnico consultado. Em primeiro lugar, colocar-se-4 a expressao:
“‘Disponivel em:”, depois 0 enderecgo eletrbnico, seguido de ponto; por fim, a data,
abreviacdo do més e ano do acesso ao documento, precedida da expressao:
“Acesso em:”

Exemplo:

BRASIL, Lei n. 9.887, de fevereiro de 1999. Altera a legislagao tributaria federal. Diario
Oficial [da] Republica Federativa do Brasil. Brasilia, 8 dez. 1999. Disponivel em:
http://www.in.gov.br/mp_leis/leis_texto.asp?id=LEI1%209887. Acesso em: 22 dez. 1999.

6.5.5 Normas técnicas

Em caso de referenciacdo de documentos considerados normas técnicas,
deveremos obedecer a seguinte ordem: primeiro, 0 nome do 6rgdo normatizador,
todo em letras maiusculas, seguido de ponto; depois, 0 numero da norma, seguido

de dois pontos e em destaque; o titulo da norma, todos em minusculas; se houver
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subtitulo, este vira em minusculas, precedido de dois pontos; a cidade, seguida de
virgula, e o ano da publicagao, seguido de ponto; por fim, o total geral de paginas.
Exemplo:

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6034: preparacdo de indices
de publicagdes: procedimentos. Rio de Janeiro, 1989. 10 p.

6.5.6 Atas de reunioes

Também podemos fazer referenciagcdo de atas de reunides, devendo, para
isso, observar a seguinte ordem:

Primeiro, o nome da instituicdo, em maiusculas, seguido de ponto; depois, 0s
orgéaos subordinados, com apenas as iniciais maiusculas e organizados de forma
hierarquica; o titulo da ata, indicando o numero da reunido e a data: dia, més e ano,
com a primeira letra maiuscula e em destaque (italico ou negrito); por fim, o niumero
do livro e o numero das paginas inicial e final da ata.

Exemplo:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO. Pleno do Departamento de Filosofia do

Centro de Filosofia e Ciéncias Humanas. Ata da 12 Reunido, Realizada em 15 de
fevereiro de 1995. Livro n. 01, p. 358-361.

6.5.7 Documentos de arquivos

A referenciagdo de documentos de arquivos de instituicbes publicas e
privadas: museus, paroquias, arquivo publico, cAmaras municipais, instituicdes

arqueoldgicas etc. podera ser feita de duas formas:

6.5.7.1 Documento com autoria definida

Nesse caso, dar-se-a entrada pelo nome do autor, mais especificamente pelo
ultimo sobrenome, em maiusculas, seguido de virgula, mais o prenome e demais
sobrenomes, com apenas as iniciais maiusculas, seguidos de ponto; depois, o titulo
do documento, com apenas a primeira letra maiuscula e em destaque (negrito); se
houver subtitulo, este vira em letras minusculas, precedido de dois pontos; a cidade
e 0 ano, seguidos de ponto; depois o total geral de paginas; por fim, coloca-se,

entre parénteses, o nome da instituicdo a que pertence o arquivo.
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Exemplo:

BRASIL, Capitdo Rocha. Relatério ao presidente da provincia, sobre o ataque a Serra
Negra. Recife, 1850. 60 p. (Arquivo Publico Estadual).

6.5.7.2 Documento sem autoria definida

Nesse caso, dar-se-a entrada pelo nome do arquivo, em letras maiusculas,
seguido de ponto e sem destaque; o titulo do documento, com apenas a primeira
letra maiuscula e em destaque (negrito); se houver subtitulo, este vira em letras
minusculas, precedido de dois pontos; depois, a cidade e 0 ano, seguidos de ponto;
por fim, coloca-se o total de paginas.

Exemplo:

ARQUIVO PUBLICO ESTADUAL. Registro de posses territoriais da freguesia da
Fazenda Grande. Recife, 1858. 26 p.

6.5.8 Obras inéditas (ndo publicadas)

Para referenciarmos trabalhos e documentos inéditos ainda ndo publicados,
deveremos enquadra-los em um dos tipos de publicagcdes a que se destina ser no
futuro: livros, periddicos etc. Deveremos usar as regras nas quais eles se
enquadram, com a diferenca de que, no final, teremos que omitir a cidade, o ano e a
editora, uma vez que ainda ndo foram publicados, e, depois do total geral de
paginas, acrescentar uma nota explicatoria, entre parénteses, dizendo a situagédo em
que se encontram, como por exemplo: mimeografado, no prelo, palestra proferida
etc.

Exemplo:

COSTA, Marcos Roberto Nunes. O papel do Estado em “A Cidade de Deus” de santo
Agostinho. 118 p. (mimeografado).

6.5.9 Entrevistas

Para referenciacao de entrevistas, deveremos considerar dois casos:
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6.5.9.1 Entrevista inédita (escrita ou gravada)

As entrevistas inéditas ou nao publicadas poderdo ser divididas em dois

tipos:

6.5.9.1.1 Quando a entrevista é feita pelo proprio autor do trabalho

Nesse caso, dar-se-a entrada comecando pelo nome do entrevistado, mais
especificamente pelo ultimo sobrenome, em letras maiusculas, seguido de virgula,
mais o prenome e demais sobrenomes, com apenas as iniciais maiusculas, e ponto;
depois, o titulo da entrevista (se houver), com apenas a primeira letra maiuscula e
em destaque (negrito); a cidade, seguida de virgula, e a data (dia, més e ano); no
final, uma nota explicatoria, entre parénteses, dizendo o tipo de entrevista.

Exemplo:

COSTA, Marcos Roberto Nunes. O ensino da filosofia medieval no Brasil. Recife, 28 de
jul. 1994. (Entrevista Inédita).

6.5.9.1.2 Quando a entrevista é feita por outra pessoa

Nesse caso, seguir-se-a a mesma ordem do caso anterior, com a diferenca
de que, no final, deveremos dizer o nome do entrevistador.
Exemplo:

WATKINS, M. O ensino de inglés. Curitiba, 20 de Out.1980, (Entrevista inédita concedida a
Maria Helena N. Iwersen).

6.5.9.2 Entrevista publicada

As entrevistas podem ser publicadas em jornais, revistas etc., seguindo as
mesmas regras de referenciagdo de tais periddicos, conforme ja vistas
anteriormente. No final, colocar-se-a, entre parénteses, a indicagado de que se trata
de uma entrevista.

Exemplo:

PARAHYM, Orlando. Notas sobre Salgueiro. Revista de Histéria Municipal. Recife, v. 1, n.
6, p. 111-135, Dez. 1994. 18 p. (Entrevista).
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OBS.: em qualquer um dos casos anteriores, quando a entrevista for
concedida, tendo-se em vista a importancia do cargo que o entrevistado ocupa na
sociedade, devera ser acrescentado esse dado logo apdés o seu home. Bem como,
caso tenha sido veiculada pela internet acrescentar: Disponivel em: seguida do
endereco eletronico. E Acesso em: seguido da data de acesso.

Exemplo:

ARAUJO, Tania Bacelar de. Secretaria da Fazenda do Estado de Pernambuco. Evasio
fiscal no Estado de Pernambuco. Recife, 25 de mai. 1990. (Entrevista inédita).

6.5.10 Patente

De acordo com a ABNT, para referenciacdo de patentes, devemos considerar
0s seguintes elementos: “inventor (autor), titulo, nomes do depositante e/ou titular e
do procurador (se houver), numero da patente, data de depédsito e data de
concesséo da patente (se houver). Quando necessario, acrescentam-se elementos
complementares a referéncia para melhor identificar o documento” (NBR 6023:
2018, p. 19).

Exemplo:

OLIVEIRA, Luiz Claudio Marangoni de; FERREIRA, Luiz Otavio Sara iva. Scanner
ressonante planar com atuacao indutiva fortemente acoplada. Titular: Universidade
Estadual de Campinas. BR n. PI0801780-8 A2. Depésito: 12 fev. 2008. Concessao: 29 set.
2009. Int. Ci. G02B 26/10 (2009.01), GO2F 1/29 (2009.01).

Se o documento for veiculado via meio virtual, acrescenta-se a expressao
“‘Disponivel em”: seguido do enderego eletrénico. Depois a expressédo “Acesso em:”

seguido da data, abreviatura do més e ano.

6.5.11 ABiblia

Quando precisarmos referenciar a Biblia, deveremos considerar os seguintes

Casos:

6.5.11.1 Biblia completa (Velho e Novo Testamento)

Dar entrada como um livro sem autoria, ou seja, comeg¢ando pela palavra

BIBLIA (titulo da obra), em letras mailsculas e ponto; depois, colocar-se-a o idioma
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em que esta escrita, e ponto; o titulo da Biblia, com as iniciais maiusculas e em
destaque (italico ou negrito); a edigdo, a tradugao, a cidade da publicagéo, seguida
de dois pontos, a editora e 0 ano. No final, vird o total de paginas.

Exemplo:

BIBLIA. Portugués. Biblia Sagrada. 34. ed. Tradugdo de Centro Biblico Catélico. So Paulo:
Ave Maria, 1982. 1038 p.

6.5.11.2 Parte da Biblia (Velho ou Novo Testamento)

A entrada para parte da Biblia se fara da mesma forma do caso anterior,
mas, no local do titulo, colocar-se-a o titulo da parte.
Exemplo:

BIBLIA. Portugués. Novo Testamento. Tradugdo de Antdnio Pereira de Figueiredo. S&o
Paulo: Editora das Américas, 1950. 239 p.

6.5.11.3 Parte da parte da Biblia (personagem biblico)

Caso em que deveremos acrescentar o nome do personagem biblico entre a
palavra BIBLIA e o idioma em que esta escrita e, no final, dizer as paginas inicial e
final da parte.

Exemplo:

BIiBLIA. Mateus. Portugués. Novo Testamento. Traduc&o de Antonio Pereira de Figueiredo.
Sao Paulo: Editora das Américas, 1950. p. 367-466.

6.6 INFORMAGOES AUDIOVISUAIS

Além dos documentos escritos, também podemos referenciar informacgdes

audiovisuais, dentre as quais apresentaremos as mais usadas.

6.6.1 Programa de Radioe TV

A referenciagcdo de informagdes transmitidas através de radio e televiséo se
fara da seguinte forma: o titulo da reportagem, em letras maiusculas, seguido de

ponto; depois, o0 nome do programa, com apenas as iniciais maiusculas e em
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destaque, seguido de ponto; a cidade de onde se esta fazendo a transmisséo,
seguida de dois pontos, entre espacos; 0 nome da emissora, seguido de virgula, a
data da transmissao, por extenso, e ponto; por fim, o tipo de érgao transmissor, se
radio ou TV.

Exemplo:

DOENCAS SEXUALMENTE TRANSMISSIVEIS. Globo Repérter. Rio de Janeiro: Rede
Globo, 18 de abril de 1994. Programa de TV.

6.6.2 Gravagoes de imagens em movimento

De acordo com a ABNT, estdo incluidos na categoria de imagens em
movimento, os filmes, fitas de video, DVD etc. Nesses casos, dar-se-a entrada
comegando pelos dados de identificagdo do material: o titulo da fita, com a primeira
palavra em letras maiusculas e as demais em letras minusculas, seguida de ponto;
depois, vém os créditos (responsaveis pela producgao): diretor, produtor, realizador,
roteirista, e outros, cada um precedido da sua devida identificagdo. Exemplo;
“Producéo de:”, “Roteiro de:” etc.; os principais atores, antecedido da expressao
“Elenco relevante:”; o local, seguido de dois pontos; o editor ou produtora e o ano da
producao, separados por virgula e com um ponto final. Terminados os dados de
identificacdo do material, virdo os de identificacdo técnica: primeiro, a quantidade e
natureza (filme, fita de video, DVD etc.), seguida do tempo de duragdo, entre
parénteses, e dois pontos; depois, as indicagbes sonoras (mudo, sonoro, legendado
ou dublado), de cor (preto e branco ou colorido), de dimensao ou bitola (8mm ou
longa metragem), entre virgulas; no final, o sistema de gravacao (VHS, NTSC, PAL-
M, Betamayx,), seguido de ponto final.

Exemplo:

CENTRAL do Brasil. Diregao: Walter Salles Junior. Produgéo: Martire de Clemont-Tonnerre
e Arthur Cohn. Roteiro: Marcos Bernstein, Jodo Emanuel Carneiro e Walter Salles Junior.
Intérpretes: Fernanda Montenegro; Marilia Pera; Vinicius de Oliveira; Sénia Lira; Othon
Bastos; Tadheus Nachtergaele e outros. [S. |]: Le Studio Canal; RioFilme; MACT
Produgdes, 1998. 1 Fita de video (106 min), sonora, colorida, 35 mm. Gravada em VHS.
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6.6.3 Documentos sonoros ou musicais

De acordo com a ABNT, estado incluidos na categoria de documentos sonoros:
CD, Long Play e Fita Cassete e Partituras, que poderéo ser referenciados de duas

formas:

6.6.3.1 No todo (CD todo)

Quando desejarmos referenciar o documento como um todo, deveremos
considerar os seguintes elementos e sua sequéncia: primeiro, os dados de
identificacdo do material: o intérprete, com a primeira palavra em letras maiusculas;
o titulo do documento, com apenas a primeira letra maiuscula e em destaque;
depois, outras indica¢des de responsabilidade: diretor-artistico, produtor, compositor

etc., precedidos das expressoes: “Diregao artistica de:” “Producéo de” etc.; a cidade,
seguida de dois pontos, a gravadora (ou equivalente) e o ano, seguida de ponto.
Terminados os dados de identificacdo do material, virdo as especificagcdes do
suporte: caracteristicas fisicas e de duragdo. Se necessario, no final, acrescentar-
se-ao outras informagdes, como, “Remasterizado em digital”.

Exemplo:

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

6.6.3.2 Na parte (faixa)

A referenciacdo de uma parte de um documento sonoro segue 0 mesmo
modelo de documentos escritos na parte, inclusive com o uso da expresséao latina

“In”. Para tal, deveremos comecar pelos dados da parte: o intérprete, com a
primeira palavra em letras maiusculas e as demais com apenas as iniciais
maiusculas; depois, o titulo da musica ou da faixa, com apenas a primeira letra
maiuscula e sem destaque; o nome do compositor, seguido da expressao
“Compositor”, entre colchetes; a preposigao latina “In:” e segue-se com os dados da
referenciagao no todo, conforme vimos acima, com duas diferencas: primeiro, como
o intérprete € o mesmo, substituir-se-a o nome pela palavra latina “/dem” ou por um

traco de seis toques, seguido de ponto ( .); em segundo lugar, logo apds as
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especificacbes do suporte, colocar-se-a o numero da faixa e, entre parénteses, o
tempo de duracéo).

Exemplo:

SIMONE. Toque macio. A. Gino [Compositor]. In: . Face a face. [S./.]: Emideon
Brasil, 1977. 1 CD (ca. 40 min.). Faixa 7 (4 min. 22 s.). Remasterizado em digital.

OBS.: no caso especifico de partituras, no final, na parte da observacgao, sera
colocado o nome do instrumento musical a que se destina.

Exemplo:

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

6.6.4 Documentos iconograficos

De acordo com a ABNT, estdo incluidos na categoria iconograficos todos
documentos dimensionais, como: fotografia em papel, fotografia publicada em livro,
revista, jornal etc., conjunto de transparéncia, “slides”, gravura, pintura (tela),
desenhos técnicos, cartazes e outros.

Para tanto, deveremos obedecer a seguinte ordem: primeiro a identificagdo
dos dados artisticos: o autor (em alguns casos, o nome artistico), comegando pelo
ultimo sobrenome, em maiusculas, e seguido do prenome e demais sobrenomes
com apenas as iniciais maiusculas; depois, o titulo, com a primeira letra maiuscula e
em destaque. Segue-se a cidade, acompanhada de dois pontos, a editora ou
produtora, e o ano da publicagdo ou produgdo, seguido de ponto. Terminados os
dados de identificagdo, virdo os dados técnicos: quantidade, tipo, dimenséo, técnica,
material usado, cor etc. No final, poder-se-ao acrescentar informagdes outras, como:
“Acervo particular ou da Instituicao tal”.

OBS.: nem sempre um documento iconografico conseguira reunir todos os
dados acima referidos. Para isso, suprimir-se-ao aqueles desnecessarios.

Exemplo:

FERREIRA, Rosilda. Cabocla. Recife: 1999. 1 original de arte, acrilico sobre tela, 60 cm x
70 cm. Acervo particular.
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6.6.5 Correspondéncia

De acordo com a ABTN, os dados para referenciacdo de correspondéncias,
tais como, bilhete, carta, cartdo, entre outros, sdo os seguintes: “remetente (autor),
titulo ou denominagdo, destinatario (se houver), precedido pela expressao
Destinatario:, local, data e descrigao fisica (tipo). Quando necessario, acrescentam-
se elementos complementares para melhor identificar o documento” (NBR 6023:
2018, p. 10).

Exemplo:

PILLA, Luiz. [Correspondéncia]. Destinatario: Moysés Vellinho. Porto Alegre, 6 jun.
1979. 1 cartdo pessoal. Autografado.

Ja quando a correspondéncia estiver disponivel em meio eletrénico,
acrescenta-se as informacgdes relativas ao meio eletronico (disquete, CD-ROM, DVD,
pen drive, online e outros) e no final coloca-se a expressdao “Disponivel em:”,
seguindo do enderecgo eletrénico e, finalmente, a expressdo “Acesso em:” seguido
da data, abreviatura do més e ano.

Exemplo:

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

6.7 INFORMAGCOES OBTIDAS EXCLUSIVAMENTE POR VIA ELETRONICA

Apesar de informacodes eletrénicas e documentos eletrdnicos serem conceitos

complementares, Kraemer faz a seguinte disting&o:

Entende-se por informacdes eletronica toda informagao que depende
do computador para ser lida e acessada, podendo sua verséo
original ser ou n&o gerada eletronicamente, e como documento
eletrénico todo aquele suporte que contenha a informagao (1996, p.
7).

Dependendo-se exclusivamente do computador para se ter acesso as
informagbes armazenadas num documento eletrénico, a referenciagcdo ou as

informagdes ou endereco (pontuacdo e utilizagdo de caracteres maiusculos e
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minusculos) para se chegar a tal documento, deverdo ser os mais precisos e
rigorosos possiveis.
Mais do que a precisdo e rigor na transcrigdo dos enderegos, segundo
Antbénio Joaquim Severino,
0s meios tecnoeletrénicos e informaticos s6é podem ser usados
e citados como fontes de documentacdo cientifica, quando
produzidos de forma publica. Assim, um disquete particular, um
e-mail, por exemplo, quando produzidos privadamente, nao
poderdo ser citados como fontes, pois, sem as referéncias

publicas, os outros pesquisadores nao teriam como localiza-los
e acessa-los. Toda fonte de referéncia cientifica precisa ser

acessivel aos demais pesquisadores (2000, p. 125).

Dentre os documentos eletrénicos mais utilizados no momento teremos:

6.7.1 Documentos disponiveis em meios digitais: CD-ROM, DVD,
disquete, pen drive, blu-ray disc e outros

As informagdes contidas em CD-ROM e/ou demais meios/midias digitais

supramencionados poderao ser referenciadas de duas formas:

6.7.1.1 No todo (todo documento)

Se pretendemos fazer referéncia as informagdes contidas num documento
como um todo, deveremos obedecer a seguinte ordem: primeiro, o nome do
documento, todo em letras maiusculas, seguido de ponto; depois, o titulo do seu
conteudo, com apenas a primeira letra maiuscula e, em destaque, a cidade onde foi
editado, seguida de dois pontos; a empresa ou editora responsavel e o ano da
editoracdo, separados por virgulas; por fim, a indicagdo técnica do material:
quantidade e tipo (CD-ROM, DVD, pen drive, blu-ray disc e outros), e a linguagem
do programa em que foi gravado.

Exemplo:

INFOIMAGEM 95. Anais do V simpésio sobre imagem e som do Nordeste. Recife:
CENADEM, 1995. 1 CD-ROM. Windows 3.1
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6.7.1.2 Em parte (artigo do documento)

Se pretendermos referenciar apenas um dos artigos (capitulos) contidos no
documentos, deveremos obedecer a seguinte ordem: primeiro, o autor da parte,
comegando pelo ultimo sobrenome, todo em letras maiusculas e seguido de virgula;
depois, o prenome e demais sobrenomes, com apenas as iniciais maiusculas; em
seguida, o titulo da parte, com apenas a primeira letra maiuscula, e sem destaque.
Terminados os dados de identificagdo da parte, colocar-se-a a preposi¢ao latina
“In:”, e, a seguir, os dados de identificacdo do todo. Para tal, usar as mesmas regras
do caso anterior.

Exemplo:

BASSI, Anténio Almeida. A produgdo cinematografica no Estado de Pernambuco nas
ultimas décadas. In: INFOIMAGEM 95. Anais do V simpdsio sobre imagem e som do
Nordeste. Recife: CENADEM, 1995. 1 CD-ROM. Windows 3.1.

6.7.2 Documentos/informagoes disponiveis em plataformas vituais/online

Nas referenciacbes de informacdes obtidas via plataformas virtuais//online
deverédo constar os seguintes dados: primeiro, o nome do autor, comegando pelo
ultimo sobrenome, em maiusculas e seguido de virgula; a seguir, 0 prenome e
demais sobrenomes, com apenas as iniciais maiusculas, seguidos de ponto (Em
caso de ndo haver autoria pessoa fisica, sera colocado o nome da entidade
responsavel, tudo em letras maiusculas); depois, o titulo do trabalho, com apenas a
primeira letra maiuscula e em destaque, seguido de ponto. Terminados os dados de
conteudo, seguir-se-a com os dados técnicos: primeiro, o tipo de documento (lista de
discussao, repositério, bibliotecallivraria/editora virtuais, site, homepage, blog, etc.);
depois a expressao “Disponivel em:”, a seguir, os dados de identificacdo do
enderecgo de acesso ao documento; por fim, a expresséo: “Acesso em”. e segue-se
com a data (dia, més e ano) do acesso.

Exemplo 1 (homepage):

MOURA, Gevilacio Aguiar Coélho de. Citagoes e referéncias a documentos eletrénicos.
Banco de dados. Disponivel em: Http://www.elogica.com.br./users/gmora/refet. Acesso em:
9 dez. 1996.

Exemplo 2 (Editora virtual):
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BAVARESCO, Agemir; BARBOSA, Evandro; ETCHEVERRY, Katia Martin (org.). Projetos
de filosofia. Porto Alegre: EDIPUCRS, 2011. E-book. Disponivel em: http
:/lebooks.pucrs.br/edipucrs/projetosdefilosofia.pdf. Acesso em: 21 ago. 2011.

6.7.3 Viaredes sociais

Dado ao crescimento e alcance que as informagdes veiculadas via redes
sociais tomaram nos ultimos tempos, a nova ABNT de 2018 (NBR 6023: 2018, p.
33), incluiu estas na lista de possibilidades de referenciagdo, contemplando os
dados obtidos pelo Twitter, Facebook etc.

Para tal, semelhantemente ao caso anterior, acrescenta-se o meio eletrénico

antes da expressao: Disponivel em:

Exemplo de mensagem pelo Facebook:

FUNDACAO BIBLIOTECA NACIONAL (Brasil). BNDIGITAL I: Colecdo Casa dos Contos.
Rio de Janeiro, 23 fev. 2015. Facebook: bibliotecanacional.br. Disponivel em:
https://www.facebook.com/bibliotecanacional.br/photos/a.241986499162080.73699.2175610
81604622/1023276264366429/?type=1&theater. Acesso em: 26 fev. 2015.
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7 ARTIGOS DE REVISTAS ACADEMICAS

De acordo com a ABNT (NBR 2022: 2003), um Artigo de Revista Académica

tem a seguinte estrutura ou partes:

7.1 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

. Titulo (e subtitulo) — o titulo vem no alto da folha, a 3 cm da borda superior
do papel, em letras maiusculas e centralizado. Se houver subtitulo este
vem abaixo do titulo, em letras minusculas e centralizado, precedido de
dois pontos. Ambos (titulo e subtitulo) sdo em negrito, letra 12.

. autor(res) — dois enter abaixo do titulo (e subtitulo), antecedido da sigla de
sua devida titulagdo (MSc. Dr.). Em caso de mais de um, colocar um abaixo
do outro em ordem alfabética. Tudo em letra 12. No final do nome do
autor(res), inserir um asterisco, em subscrito, que remeta ao Rodapé ou as
Notas Explicatérias no final do trabalho (depois da Concluséo), onde sera
colocado um breve curriculo, indicando, dentre outros dados: instituigdo em
que trabalha e/ou estuda, pesquisa a que esta ligado, endereco eletrénico
e/ou postal, etc.

resumo em lingua vernacula — em letra 11, espago simples, nas
entrelinhas (no maximo 250 palavras), acompanhado de 03 a 05 palavras-

chave, separadas por ponto.

7.2 ELEMENTOS TEXTUAIS

introducao - onde deve-se dizer a problematizacdo, a delimitacdo do
assunto tratado, os objetivos, hipétese(s) e outros elementos necessarios
para situar o tema do artigo.

. desenvolvimento - parte argumentativa do artigo, que contém a exposigao
ordenada e pormenorizada do assunto tratado. Pode, ou né&o, ser dividido

em segodes e subsecgdes, semelhante a uma monografia.
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conclusao ou consideragdoes finais - sintese retrospectiva das
conclusbes parciais ao longo do texto, enfatizando como a hipétese foi

comprovada.

OBS.: o0s elementos textuais devem vir em espaco 1.5, nas entrelinhas,

exceto as citagbes em destaque que sdo em espaco simples.

7.3

ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

titulo (e subtitulo) em lingua estrangeira - o titulo em lingua estrangeira
(na mesma lingua do resumo em lingua estrangeira) vem em letras
maiusculas e centralizado. Se houver subtitulo este vem abaixo do titulo,
em letras maiusculas e centralizado, precedido de dois pontos. Ambos
(titulo e subtitulo) sdo em negrito, letra 12.
resumo em lingua estrangeira - verter o resumo para uma lingua
estrangeira: Abstract, em inglés; Resumen, em espanhol; Résumé, em
Francés, etc. Tudo em letra 11, espagco simples nas entrelinhas (no
maximo 250 palavras), acompanhado de 03 a 05 key words, separadas
por ponto.

notas explicativas - relagcdo das notas ou chamadas (comentarios,
esclarecimentos) enumeradas progressivamente (em subscrito) ao longo
do texto. Inclusive, podendo vir aquelas colocadas no final do nome do
autor(es). Tudo em espaco simples, nas entrelinhas, letra 10, semelhante a
uma nota de rodapé.
referéncias - relagdo das obras usadas efetivamente no texto, organizadas
agora em ordem alfabética pelo ultimo sobrenome do autor. A lista das
Referéncias devera ser digitada em espacgo simples nas entrelinhas e com
02 enter entre obras, em letra 11. Bem como, todos os dados (primeiras e
segundas linhas) alinhados na margem esquerda; ja a margem direita vem
nao justificada.

apéndice(s) — Texto ou documento elaborado pelo autor, a fim de
complementar sua argumentagcdo. O apéndice vem em letras maiusculas,
seguido de uma letra alfabética consecutiva, mais um travessdo. Depois

vem titulo, com apenas a primeira letra (da primeira palavra ou artigo) em
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letra maiuscula. Tudo centralizado, negrito, letra 12. Depois do titulo, da-se

02 enter e coloca-se o conteudo do apéndice.

Exemplo:
Ver APENDICE A no final deste livro

. anexo(s) - Texto ou documento nao elaborado pelo autor, que serve de
fundamentacdo, comprovagdo e ilustragdo. O anexo vem em letras
maiusculas, seguido de uma letra alfabética consecutiva, mais um
travessdo. Depois vem titulo, com apenas a primeira letra (da primeira
palavra ou artigo) em letra maiuscula. Tudo centralizado, negrito, letra 12.

Depois do titulo, da-se 02 enter e coloca-se o conteudo do anexo.

Exemplo:
Ver ANEXO N. 01 no final deste livro
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APENDICE A - Relagdo das partes de uma monografia académica

- Parte externa
01 - Capa (elemento obrigatério);

02 - Lombada (elemento opcional);
- Parte interna

a) Partes pré-textuais

01 - Folha de rosto (elemento obrigatorio);

02 - Errata (elemento opcional);

03 - Ficha catalografica (elemento opcional);

04 - Folha de aprovacgao (elemento obrigatdrio);

05 - Dedicatdria (elemento opcional);

06 - Agradecimento (elemento opcional);

07 - Epigrafe (elemento opcional);

08 - Resumo em lingua vernacula (elemento obrigatorio);
09 - Resumo em lingua estrangeira (elemento obrigatorio);
10 - Lista de ilustragdes (elemento opcional);

11 - Lista de tabelas (elemento opcional);

12 - Lista de abreviaturas e siglas (elemento opcional);

13 - Lista de simbolos (elemento opcional);

14 - Sumario (elemento obrigatorio).

b) Partes textuais
01 - Introdugao (elemento obrigatdrio);
02 - Desenvolvimento (elemento obrigatério);

03 - Concluséo (elemento obrigatoério).

c) Partes poés-textuais

01 - Referéncias (elemento obrigatorio);
02 - Glossario (elemento opcional);

03 - Apéndices (elemento opcional);

04 - Anexos (elemento opcional);

05 - indice (elemento opcional).
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ANEXO N. 01 - Modelo de Capa
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UNIVERSIDADE XXXXXXXXX

CENTRO DE XXXXXXXXXXX

DEPARTAMENTO DE XXXXX
CURSO DE XXXXXXXXXX

NOME DO ALUNO

TiTULO DO TRABALHO:

subtitulo (se houver)

Cidade
Ano da defesa




ANEXO N. 02 — Modelo de Lombada
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TITULO DO TRABALHO:

Subtitulo (se houver)

Cidade

Ano da Defesa
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ANEXO N. 03 — Modelo de Folha de Rosto

NOME DO ALUNO

TiTULO DO TRABALHO:

subtitulo (se houver)

Monografia (ou TCCS), Dissertagdo ou
Tese apresentada ao Curso de
Xxxxxxxxxxxxx da Universidade Federal
de Pernambuco, como requisito parcial
para a obtencio do titulo de XXXXXXXXxxx
em  XXXXXXXXXXXXX.

Area de concentragao: XXxxxxxx.

Orientador: Prof. Dr. Xxxxxxx XXXXXXX.
Coorientador (se houver): Prof. Dr. XXXxXxX XXXXXXX.

Cidade
Ano da Defesa




ANEXO N. 04 — Modelo de Errata
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Pagina

45
89
91
37
158

ERRATA
Paragrafo Linha Onde se |é
2 5 desviado
3 3 suscinto
2 2 identificacao
4 8 periddicos
2 4 colaborado

Leia-se

derivados
sucinto
referenciagao
periodos
co-autor
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ANEXO N. 05 — Modelo de Folha de Aprovacao

NOME DO ALUNO

TiTULO DO TRABALHO:

subtitulo (se houver)

Monografia (ou TCC), Dissertagdo ou
Tese apresentada ao Curso de
XXXXXXXXXXXXX da Universidade
XXXXXXXXXXX, COMO requisito parcial para
a obtencao do titulo de XXxXXXXxxxxx em
XXXXXXXXXXXX.

Aprovada em: / /

BANCA EXAMINADORA

Prof. Dr. Xxxxxxxxx Xxxxxxx (Orientador)

Universidade XX

Prof. Dr. Xxxxxxxxx Xxxxxxx (Examinador Interno)

Universidade XXk

Prof. Dr. Xxxxxxxxx Xxxxxxx (Examinadora Externa)

Universidade XXXXXXXXXXXX
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ANEXO N. 06 — Modelo de Epigrafe

Dois amores fundaram, pois, duas cidades, a
saber: o amor proprio, levado ao desprezo a
Deus, a terrena; o amor a Deus, levado ao
desprezo de si proprio, a celestial. Gloria-se
a primeira em si mesma e a segunda em
Deus, porque aquela busca a gldoria dos
homens e tem esta por maxima a gléria de
Deus...

Santo Agostinho - De Civitate Dei X1V, 28
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ANEXO N. 07 — Modelo de Lista de llustragoes

LISTA DE GRAFICOS

GRAFICO N. 01 - indice de Desemprego em Pernambuco (1996).......... 16
GRAFICO N. 02 - indice de Empregos Diretos no Recife (1996)............ 28
GRAFICO N 03 - indice de Empregos Indiretos no Recife (1996)........... 43

GRAFICO N. 04 - Renda Média por Empregos no Recife (1996)............ 52
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ANEXO N. 08 — Modelo de Lista de Tabelas

LISTA DE TABELAS

TABELA N. 01 - Producao de coco-da-bahia em Pernambuco em 2000.... 30
TABELA N. 02 - Produgéo de coco-da-bahia em Alagoas em 2000 ..... 36

TABELA N. 03 - Produgao de coco-da-bahia em Sergipe em 2000 ..... 38




ANEXO N. 09 — Modelo de Lista de Simbolos
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LISTA DE SIMBOLOS

Arroba (Internet)
Dinheiro
Porcentagem
Aspas

Asterisco
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ANEXO N. 10 — Modelo de Glossario

GLOSSARIO

A
Abade - superior de ordem religiosa. Paroco de certas freguesias.
Abadia - igreja e paroquia em que tem jurisdigdo o abade.

B
Badalada - som produzido no sino.
Badalo - peca de metal pendurado no meio do sino.

C

Compleicao - constituicao fisica de alguém.
Comprazer - deleitar-se, regozijar-se, condescender.
etc...




ANEXO N. 11 - Modelo de indice Remissivo
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INDICE REMISSIVO

A

Absolutismo, 334
Academia, 8, 86, 87, 237
Agnosticismo, 282
Agostinianos, 223
Alexandria, 84, 90, 117.
Antidialéticos, 274, 270

B
Babilonia, 100
Baixa escolastica, 62
Biblia, 33, 58, 89, 104, 158.
Bizancio, 94, 100, 412.
etc...
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ANEXO N. 12 — Modelo de Cronograma de Atividades

CRONOGRAMA DE ATIVIDADRDES

Atividade/meses: 08
Participacao nas reunides

do Grupo de Estudos... X
Pesquisa bibliografica

Leitura e fichamento

Redencéo preliminar
Apresentacgao e discussao

no Grupo de Estudos...
Apresentacao publica

Relatorio final

Participacao na Jornada de iniciagao cientifica X

09 10 11 12 01 02 03 04 05 06 07




