REDACAO DE DOCUMENTOS ACADEMICOS- CONTEUDO E FORMA

INTRODUCAO

Durante a realizagdo de cursos de pés-graduacdo, 0s
alunos sdo estimulados e obrigados a escrever diversos
tipos de trabalhos académicos, porém, poucas vezes
s80 alertados sobre as maneiras corretas de redigi-los e
estruturd-los. Também, raramente sdo despertados para
a importancia de estudar esse assunto, sendo comum
partirem de hipGteses a respeito que julgam corretas,
mas que, na maioria das vezes, estédo erradas. Os
chamados documentos académicos procuram atender a
objetivos diferentes e a nivels de comunicagdo
variados, mas, de maneiragenérica, visam adifundir os
avangos cientificos. A vista de sua natureza, possuem
algumas caracteristicas de normatizacdo peculiares a
cada tipo de documento e outras, comuns a todos eles.

O presente trabalho pretende explorar as
caracteristicas dos principais documentos académicos.
A énfase serd dada em termos das formas e dos
conteldos que  assumem, tratando-se  das
peculiaridades, apenas naguilo que for mais relevante.

Tipos de documentos académicos

Das obras de Franca e outros', de Marting® e de
Marcantonio e outros®, pode ser extraida uma extensa

1 FRANCA, Jinia Lessa e a. Manua para
normalizacdo de publicagdes técnico-cientificas.
Belo Horizonte: Editora UFMG

2 MARTINS, Gilberto de Andrade. Manual para
elaboracdo de monografias e dissertagbes. 1led.
S&o Paulo: Atlas, 1994

3 Marcanténio, Antbnia Terezinha et al. Elaboracdo e
divulgacao do trabalho cientifico. Sdo Paulo: Atlas,
1993.
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relacdo de tipos de documentos académicos (técnico-
cientificos), conforme apresentado no Quadro 1.

Ha alguma confusao na diferenciacao de dois tipos
de trabal hos cientificos importantes: tese e dissertagéo.
A diferenca entre tese e dissertacdo refere-se ao grau de
profundidade e originalidade exigido Segundo Parecer
977/65 do CFE, “a dissertagdo deverd evidenciar
conhecimento da literatura existente e a capacidade de
investigacdo do candidato, podendo ser baseada em
trabal ho experimental, projeto especial ou contribuicédo
técnica’ e, segundo o parecer 77/69 do CFE, "A tese de
doutorado dever4d ser elaborada com base em
investigacdo original devendo representar trabalho de
real contribuicdo para o tema escolhido. O preparo de
uma dissertagdo da-se para a obtencdo do grau de
Mestre, enquanto a elaboracdo de uma tese constitui

exigéncia para a obtencédo do grau de 'Doutor’.
Estrutura dos documentos académicos

Os documentos académicos podem ser estruturados,
seqliencialmente, em trés grupos de edementos
elementos pré-textuais, texto e elementos pds-textuais.
No Quadro 2, sdo apresentados o0s eementos
componentes da estrutura de diversas publicagdes. Os
nimeros em coluna apontam o0s eementos
componentes e a ordem em que devem ser
apresentados.

Os dementos, a seguir descritos, dizem respeito
apenas as dissertacles e teses, apesar de fazerem parte
de outros tipos de documentos académicos.

| - ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

Capa
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Todos o0s dementos desta folha devem ser
centralizados e em caixa alta, com excecdo do local,
vide exemplo na Figura 1. A capa deve conter:

caso de ingituicdo de ensino,

Universidade, Faculdade e Departamento;
- titulo do trabal ho,

nome completo do autor,

Documento

Caracterizacdo

Artigo

Texto com autoria declarada que apresenta e discute idéias, métodos técnicas, processos
e resultados nas diversas dreas do conhecimento, destinado a divulgacdo, através de
periddicos®

Artigo Cientifico

Trata de determinado assunto resultante de pesquisa cientifica, destinado a divulgagéo
através de uma publicacdo cientifica, sujeita a sua aprovacdo por julgamento
(referee)

Critica

Documento no qual € apreciado o mérito de uma obra literaria, artistica, cientifica, etc.

Dissertaco

Documento que representa o resultado de um trabalho experimental ou exposicéo de
um estudo recapitulativo, de tema Unico e bem delimitado em sua extensdo, com o
objetivo de reunir, analisar e interpretar informagdes. Deve evidenciar o conhecimento
da literatura existente sobre o assunto e a capacidade de sistematizag&o do candidato. E
feito sob a orientagdo de um pesquisador, visando a obtengdo de um titulo de Mestre’.

Ensaio

Documento relatando estudo sobre determinado assunto, porém menos aprofundado
€/ou menor que um tratado formal e acabado, expondo idéias e opinides sem base em
pesquisa empirica.

Livros e folhetos

Livros e folhetos sdo publicagbes avulsas, formadas por um conjunto seqiienciado de
folhas impressas e revestidas por capas. O folheto distingue-se do livro pelo nimero de
paginas, deve ter no minimo 5 e, no maximo 48 péaginas’.

Paper Pequeno artigo cientifico, texto eaborado sobre determinado tema ou resultado de um
projeto de pesquisa para comunicagfes em congressos e reunides cientificas, sujeitos a
sua aceitacdo por julgamento (referee)

Projeto de Pesquisa | Documento que descreve os plancs, fases e procedimentos de um processo de
investigacdo cientifica a ser realizado.

Publicacbes Publicagdes periddi cas sao editadas em interval os prefixados, por tempo indeterminado,

Periddicas com a colaboracdo de diversos autores, sob a responsabilidade de um editor e/ou
comissfo editorial. Inclui assuntos diversos, segundo um plano definido’.

Relatdrio  técnico- | Documento que relata formalmente os resultados ou progressos obtidos em

cientifico investigacdo de pesquisa e desenvol vimento, ou que descreve a situagdo de uma questéo
técnica ou cientifica.

Resenha E uma comunicaggo de pegqueno porte relatando o resultado da avaliagio sobre uma
nova publicacdo ( livro ou revista)

Sinopse Apresentacdo precisa de um artigo, obra ou documento.

Tese Documento que representa o resultado de um trabalho experimental ou tedrico de tem

especifico e bem delimitado. Deve ser elaborado com base em investigacdo original,
constituindo-se em real contribuicéo para a especialidade em questdo. Visa a obtencéo
do titulo de Doutor (sob orientago de um pesquisador) ou de Livre-docenté®.

Trabalho didético

Pequenos textos exigidos nos cursos de graduagdo, sobre estudos redlizados pelos
alunos, com o objetivo de induzir e fixar o aprendizado.

- Se houver subtitulos, utilizar tipo menor de impressao;

4 NBR 6022 da ABNT

nome da ingtitui¢cdo, se for o caso, sendo que, no
incluir

a

5 ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS — ABNT. Normas ABNT sobre documentagZo. Rio de

Janeiro, 1989.
6 NBR 6029 da ABNT
7 NBR 6021 da ABNT

8 ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS — ABNT. Normas ABNT sobre documentaco. Rio de

Janeiro, 1989.
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Nome da cidade; e
- Ano do trabaho, logo abaixo

Elementos Dissertacdes Livrose | Relatoriostécnicos- Artigos
e teses folhetos cientificos cientificos
Elementos pré-textuais
- Sobrecapa 1
- Capa 1 2 1
- Lombada 3
- Ordhas 4
Falsa folha de rosto 5
Errata 6
Folha de rosto 2 7 2
Dedicatéria 3 8
- Agradecimentos 4 9 10
- Epigrafe 5 10
- Apresentacdo e ou preféacio 11 3
- Sumério 6 12 7
Lista deilustragbes (tabelas, figuras, quadros) 7 5
Listas de simbolos , abreviaturas e convengdes 8 6
Resumo e/ou abstract 9 13 4 1
Elementos Textuais
Introdugdo 10 14 (*) 2
Revisdo de literatura 11 3
Metodologia 12 4
Desenvolvimento 13 15 (*) 8
Resultados 14 5
Discusséo dos resultados 15 6
- Conclusio 16 16 (*) 7
Elementos péstextuais
- Anexos e (ou ) Apéndices 17 17 9 9
. Gloss&rio 18 11
Bibliografia €/ou Referéncias Bibliograficas 18 19 12 8
indice 20 20 13
Ficha de identificacdo 14

Obs. A numeragdo em coluna, apds cada € emento, corresponde & sugestao para a sua ordem no documento.

(*) a cada capitulo
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Figura 1 — Exemplo de capa

Segunda capa ou contra-capa (facultativo)

E comum colocar-se 0 nome do reitor da
universidade, do diretor e do chefe de departamento da
faculdade onde o trabalho sera defendido.

Folha derosto

Contém os elementos essenciais a identificagdo da
obra®, conforme exemplo na Figura 2:

- nome do autor, em caixa-alta, centralizado;

- titulo do trabalho, seguido dos demais subtitulos,

se houver, centralizados,

nota explicativa, a3 cm do titulo/subtitulo, a9 cm
da borda lateral esquerda . Refere-se a natureza
do trabalho, a seu objetivo académico e aos
respectivos dados de orientacao,

- nomedacidade; e

. ano do trabal ho, logo abaixo.

9 NBR 764 da ABNT
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Figura 4 - Exemplo de folha de rosto

Dedicatéria (facultativa)

E afolha onde o autor podera fazer dedicatorias do
seu trabalho a pessoas queridas. A apresentacdo élivre.

Agradecimentos (facultativa)

Encabecada pela palavra AGRADECIMENTOS,
centralizada no papel, incluem-se agradecimentos a
assisténcia relevante na realizagdo e preparagdo do
trabal ho.

Epigrafe (facultativo)

Inscricdo ou frase que serve de tema a abertura de
uma obra ou a cada capitulo. Pode ser uma frase criada
pelo préprio autor ou frases de outras pessoas,
geralmente conhecidas.

Prefacio ou apresentacdo (facultativo)

Normal mente elaborado por outra pessoa que n&o o
autor, visando a dar um esclarecimento, uma
justificativa &/ou apresentacdo do autor e da obra.

Sumério

Enumeragdo das principais divisdes, capitulos,
secles, subseges e outras partes de um documento, na
mesma ordem’® e na mesma forma grafica em que
aparecem no documento, com o respectivo nimero de
pagina onde aparecem ou seiniciam.

Sumério n&o deve ser confundido com indice, listas
ou resumo. Inclui, apenas, as partes da publicacdo que

10 NBR 6027 da ABNT

se |lhe sucedem (resumo, texto, anexos, referéncias
bibliogréficas, indice). E identificado pela palavra
SUMARIO, escrita em letras maiUsculas, centrada, e a
esta segue-se, exatamente com a mesma grafia, a
indicacdo de numeracdo de secles primérias
(capitulos), secundérias etc., e as péginas onde se
localizam no corpo do trabal ho.
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Exemplo:

SUMARIO
PARTE | - RECOMEN DA(;OES PARA PUBLICA(;()ES ESPECIFICAS

1LIVROSE FOLHETOS

I A TV 0
1.2 FOINEOS ...

Lista de ilustracBes

Reline ilustragdes existentes no texto, na ordem em
que aparecem, com indicagdo da péagina E
recomendado que sgam feitas listas separadas para
cada tipo particular de ilustracdo (quadros, tabelas,
figuras etc.), sendo sua inclusdo recomendével, no caso
de haver mais de cinco dementos a serem
relacionados™.

Lista de simbolos, abreviaturas e convencdes.

Reline simbol os e convencdes utilizadas no decorrer
do texto, com as respectivas significages, sendo sua
inclusdo recomendavel, no caso de haver mais de cinco
elementos a serem rel acionados®.

Resumo (abstract)®

Resumo (abstract) € a apresentagdo consistente e
seletiva de um texto. Deve ressaltar, de forma clara e
sintética, a natureza do trabalho, seus resultados e
conclusdes mais importantes. Deve congtituir-se num
texto redigido de forma cursiva, concisa e objetiva,
respeitando a estrutura do original e reproduzindo,
apenas, suas informagdes mais significativas' **

N&o deve ser uma simples enumeracdo de tdpicos,
sendo que a 1" frase deve ser significativa e explicar o
tema principal do trabalho, procurando-se evitar o uso
de pardgrafos, frases negativas, simbolos, tabedas,
quadros figuras e ilustragdes assm como de formulas e
equagies.

Recomenda-se que os resumos tenham um limite
maximo de 500 palavras, no caso de teses e
dissertacOes, de 250 palavras, no caso de monografias e
artigos, e de 100 palavras, no caso de notas e
comunicages breves.

Além do resumo, coloca-se uma segunda folha com
a sua versao em inglés, ou sga, um abstract, para
facilitar sua divulgacdo no exterior. Respectivamente,
para cada caso, a palavra resumo ou abstract deve
encabecar o texto, em caixa alta, centralizada no papel
e 0 texto impresso em espaco simples.

11 NBR 10179 da ABNT

12 NBR 10179 da ABNT

13 NBR 6028 da ABNT e norma SO R214.
14 NBR 6028 da ABNT

2 — Elementostextuais

O texto congtitui o nticleo do trabalho®, é composto
de cinco partes: introducgdo, revisdo da literatura (ou
estado da arte), metodologia, desenvolvimento,
resultados e conclusdo. As partes de um texto, apesar
de possuirem caracteristicas proprias e finalidades
especificas, estdo intimamente relacionadas, como
partes de uma estrutura | 6gica e harmonica.

Introducéo

Resume brevemente os objetivos do trabalho e as
razes de sua elaboracdo, bem como as relagbes com
outros trabalhos existentes'®, ndo devendo repetir ou
parafrasear 0 resumo nem antecipar as conclusdes e
recomendacdes contidas ou decorrentes do estudo.
Apesar defigurar noinicio do trabalho, éa Ultima parte
a ser redigida em definitivo, visto congtituir uma
sintese de cardter didético das idéias e da matéria
tratada. A introducdo deve situar o leitor no contexto
do tema pesguisado, colocando-o a par dos
antecedentes, tendéncias, pontos criticos,
preocupacdes, justificativas e razes do trabalho, para,
em seguida, colocar as questes de pesguisa ou
perguntas a serem respondidas, assm como as
possiveis contribuicdes esperadas do estudo e suas
implicagOes.

Revisdo da literatura (ou Estado da arte)

Visa a reunir, analisar e discutir as informacdes
publicadas sobre o tema até o momento de e aboracéo
do trabalho, a fim de fundamentar teoricamente o
objeto de investigacdo com m bases sdlidas, e néo
arbitrariamente. E o "pano de fundo" do problema de
pesquisa.

Compreende uma minuciosa busca na literatura,
sdecionando-se e sintetizando-se idéias, estudos e
pesquisas que se relacionem com o problema
investigado, objetivando melhor compreensdo das
inUmeras facetas deste, devendo-se destacar as citagdes
literais de trabalhos cientificos (vide item especifico
neste artigo).

15 NBR 10719 da ABNT
16 NBR 10719 da ABNT
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As idéias contidas nos estudos devem ser inter-
relacionadas e confrontadas principalmente se forem
contraditorias.

A organizacdo da revisdo deve ser feita de forma
l6gica em funcdo das varidveis ou dos pontos mais
relevantes do problema investigado, sem se procurar
forcar a uma organizagéo cronol 6gica.

Metodologia

Nesta parte, deve-se declarar o objetivo do estudo e
sua relagdo com o referencial tedrico, as questBes e
hipéteses do estudo e a descricao e justificativa da(s)
metodologia(s) utilizada(s) e, se for o caso, a
populagdo, o objeto de estudo, a amostra, 0 processo de
amostragem, a forma e estratégia de coleta de dados e
informagdes, as técnicas estatisticas empregadas nas
andlises, no caso de abordagem quantitativa, assim
como as atividades realizadas antes, durante e apds a
coleta de dados e o referencial tedrico, no caso de
abordagem qualitativa; entretanto, mintcias de provas
mateméticas ou procedimentos experimentais, se
necessarios, devem constituir material anexo.

Desenvolvimento

Normamente é a parte mais importante e mais
extensado texto. A estrutura desta parte, em funcéo da
diversidade de natureza dos estudos, deve basear-se no
bom senso do autor e/ou de seu orientador, devendo-se
dividi-la em tantas secOes e subsecfes quantas forem
necess&rias para o detalhamento do estudo realizado.
Deve seguir uma seqiiéncia ldgica e ser apresentada de
forma a facilitar o acompanhamento e o entendimento
do leitor.

Resultados

Destina-se a ressaltar as evidéncias que esclaregam
cada questéo levantada através de andlises quantitativas
e qualitativas das informagdes e dados obtidos, sempre
relacionando esses resultados com 0s objetivos,
questdes e hipdteses a pesquisa e dando-lhes
significado frente ao referencial tedrico. Compreende
também este Item uma discussdo dos resultados frente
aos objetivos propostos no estudo.

Concluséo

Procura evidenciar com clareza e objetividade as
deducbes tiradas dos resultados da pesguisa ou
levantadas ao longo da discusséo do assunto, devendo
dar um fechamento ao trabalho, reafirmando de
maneira sintética a idéia principal e os pormenores
mais importantes, respondendo ao problema inicial e
aos objetivos do estudo, apresentados, via de regra, na
introducao, face as contribui¢bes proporcionadas pela
pesquisa.

N&o deve abordar detalhes operacionais dos
conceitos utilizados, nem extrapolar os resultados do
estudo para além do que a metodologia e abrangéncia
utilizadas o permitir, ressalvando sempre as limitacdes
do estudo, recomendando prédticas para sua

implementacdo e sugerindo outras pesquisas adicionais
e complementares.

3- Elementos pOs-textuais

Os elementos poOs-textuais possuem forma prépria
de apresentacdo e destinam-se a complementar ou
eclarecer o texto, no seu todo ou em parte, sem
contudo integrar 0 mesmao"’.

Anexos e (ou) apéndices

Anexos e apéndices sdo partes extensivas ao texto,
destacados deste para evitar descontinuidade na
seqliéncia logica das segbes ou capitulos®®, com a
finalidade de complementar a argumentac&o principal,
documentar, esclarecer, provar ou confirmar idéias
expressas no texto, relevantes ou necessarias a maior
compreensdo do mesmo.

O anexo € um documento, que pode ou ndo ser do
autor do estudo, que serve de fundamentacdo,
comprovacdo ou ilustracio do estudo ou de suas partes.
O apéndice € um documento auténomo do préprio
autor que visa a complementar a argumentacdo
principal do estudo®. E comum ndo serem feitas
distinges entre e anexos e apéndices, sendo
considerados indistintamente como anexos.

Pode-se incluir como anexos. ilustracOes,
descrigBes, modelos de formularios e impressos, les,
decretos etc., devendo ser identificados através de
letras mailisculas consecutivas € seus respectivos
titulos.

Exemplo:

Anexo A - Questionario
Anexo B - Plano amostral

Referéncias bibliogréficas.

As referéncias bibliogréficas compreendem um
conjunto de elementos que permitem a identificacéo,
no todo ou em parte, de documentos impressos ou
registrados em diversos tipos de materiais. Podem
estar localizadas: em notas de rodapé, notas de fim de
texto e em lista bibliogréfica sintética ou analitica®.
Adiante, neste artigo, as referéncias bibliogréficas
serdo abordadas de forma mais especifica.

4 - RecomendacOes -gerais

As recomendacdes a seguir sao aplicavels a todos os
documentos académicos, de uma forma geral, mas sera
dada especial atencdo aos componentes de teses,
dissertagdes e artigos cientificos.

17 NBR 1339 da ABNT
18 NBR 10719 da ABNT
19 NBR 6022 da ABNT
20 NBR 6023 da ABNT
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4.1 - Numeracao progressiva das segdes de um
documento

A numeragdo progressiva das secbes de um
documento tem por objetivo proporcionar o0
desenvolvimento claro e coerente de um texto e
facilitar alocalizac@o de cada uma de suas partes.

Estrutura - A primeira divisdo de um texto resulta
em segBes primarias que recebem o nome de capitul os.
Cada capitul o pode ser dividido em secfes secundarias,
estas em terciarias, estas por segBes quaternérias e
quinarias. N&o se recomenda subdivisdo excessiva de
um texto, ou sgja, que ultrapasse a subdivisdo quinaria.

Numeracdo - Esta sugestdo de numeracdo e
sugerida, principalmente, para teses e dissertagdes.
Cada divisdo recebe um grupo numérico chamado
indicativo de secdo que facilita a sua localizagdo no
texto. Para a numeracdo dos capitulos sdo utilizados
algarismos ardbicos. O indicativo da secdo secundaria
serd formado pelo nimero do capitulo, mais o nimero
de cada parte (ambos separados por um ponto), de
acordo com a subdivisdo proposta; aplica-se 0 mesmo
procedimento as seges terciarias, quaterndrias e
quinarias.

Exemplo

1 SECAO PRIMARIA
11 SecBes secundarias
111 Seclesterci&rias
1111 Secles quaternérias
11111 SecOes quinérias

Titulos - Os titulos das diferentes secoes devem ser
destacados graficamente, utilizando-se, em geral, letras
mai Uscul as (cai xa-alta) para as secdes primariaseletras
minusculas (exceto ainicial) para as demais segdes.

4.2 - Abreviaturasesiglas

As formas abreviadas de nomes (abreviaturas e
siglas) sdo usadas para evitar a repeticéo de palavras e
expressdes freqlentemente utilizadas no texto.
Quando uma sigla ou abreviatura for apresentada pela
primeira vez no texto, deve ser precedida 'do nome por
extenso.

Exemplo: Servico Nacional de Aprendizagem
Comercial - SENAC

N&o se empregam abreviaturas nos titulos e resumos
dos trabalhos para se evitar problemas na
traducdo/versio dos mesmos.

Segundo convencao ja consagrada, unidades de peso
e medida sdo abreviadas quando seguem 0s numerais:
25g, 4mi. Quando anunciadas isoladamente, devem ser

Tabela 21 — Freqliénciarelativas — Critério ANEP

escritas por extenso: grama, mililitro, porcentagem.
N&o se usa ponto nas abreviaturas de unidades de
medida e nas siglas. N&o se usa plural para as formas
abreviadas de palavras. Exemplo: editores - ed;
organizadores - org.

N&o se abreviam nomes geogréficos, a ndo ser
guando setratar de abreviaturas universalmente aceitas
como: EUA ou USA. Portanto, escreve-se sempre por
extenso: S50 Paulo e ndo S.P.

Os meses do ano sdo abreviados pelas trés primeiras
letras, com excegdo de maio que ndo se abrevia. Usam-
se as iniciais mindsculas para meses em lingua
portuguesa e mailsculas quando em lingua inglesa e
alema

As abreviaturas especificas do trabalho e siglas
desconhecidas devem constar de lista prévia, ordenadas
alfabeticamente pelas siglas, seguidas dos nomes por
extenso.

Quando em pequeno nimero, podem ser registradas
no proprio texto, separadas por um hifen, de forma por
extenso.

Exemplos:

A Comissdo Econémica para a América Latina -
CEPAL distribuiu...

LISTASDE ABREVIATURASE SIGLAS
CEPAL — Comissao Econémicaparaa Américalatina
CFE - Conselho Federal de Educacdo
CNPQ - Consdho Nacional de Desenvolvimento
Cientifico e Tecnol 6gico

4.3 Ilustragdes

As ilustragbes sdo componentes destacados
graficamente em um texto, que tém por objetivo
apresentar informacdo condensada que permita pronta
inteligibilidade ao leitor. Servem para eucidar,
explicar e ssimplificar o entendimento de um texto. As
ilustragbes compreendem-. quadros, tabelas, figuras e
outros.

Quadros - compreendem ilustragbes com
informagbes qualitativas (normalmente textuais),
dispostas em linhas e (ou) colunas e que se
caracterizam graficamente por terem os quatro lados
fechados. Como exemplos, veja o Quadro 1, o Quadro
2 e 0 Quadro 3 deste artigo.

Tabelas - compreendem ilustracBes com dados
edtatisticos numéricos e que se caracterizam
graficamente por serem ser fechadas nos lados direito e
esquerdo e fechadas nos lados superior e inferior, ndo
se colocando tragos horizontais e verticais separando
os dados numéricos.

Exemplo de tabela:
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Periodo Estrato A Estrato B Estrato C Estrato D Estrato E Basen
(%) (%) (%) (%) (%)
03/88 8,17 28,86 39,38 20,87 2,72 512
09/88 6,72 30,13 41,74 19,06 2,36 505
03/89 8,35 27,95 41,74 18,87 3,09 505
09/89 8,89 25,05 41,92 20,15 3,99 505
03/90 9,07 28,49 38,11 20,15 4,17 496
03/91 8,35 31,76 39,93 17,24 2,72 505
09/91 9,07 33,03 35,57 18,33 3,99 481
03/92 7,64 28,05 30,84 19,24 14,24 558
09/92 9,03 30,21 31,20 18,23 11,33 453
09/93 8,63 27,98 31,14 14,88 16,37 518
03/93 11,13 30,83 37,67 15,33 4,83 523
09/94 10,17 32,00 35,17 18,00 4,67 514
Pontos 35o0u+ 21a34 10a20 5a9 Oa4

Figuras - Compreendem todas as demais formas de
ilustragbes que ndo sgjam quadros e tabelas, por
exemplo: desenhos, fotos, esquemas (fluxogramas,
organogramas etc.), gravuras, mapas, model os etc.

A indicacgdo das ilustragdes pode integrar o texto ou
selocalizar entre parénteses, no final dafrase.

Exemplo:

A Figural mostra o comportamento de consumo...

ou

O comportamento de consumo pode conter alguns
aspectos altamente previsiveis (Figura 1).

Apresentacdo - Numeram-se as ilustragbes (uma
numeracdo para cada tipo) no decorrer do texto com
algarismos ardbicos, em uma seqiéncia propria,
Independente da numeracdo progressiva ou das,
paginas da publicacdo. Como opcdo, em trabalhos
muito extensos, com muitos capitulos, as ilustragdes
podem ser numeradas com dois digitos separados por
um ponto, sendo o primeiro digito correspondente ao
capitulo e 0 segundo ao nimero daquela ilustragdo no
capitulo. Por exemplo, Quadro 6.7 significa que o
quadro € o de nimero 7 do capitulo 6.

O titulo da ilustracdo deve ser breve, porém
explicativo. E escrito em letras mindsculas, exceto a
inicial da frase e dos nomes proéprios, apds a palavra
Figura (ou Quadro etc.), e dela separado por hifen.
Exemplo:

Figural - Model o de comportamento do consumidor de
automovei s novos.
FONTE:SANTINI, Ricardo da Costa, 1994, p. 125.

Em quadros e tabelas, o titulo é colocado na parte
superior e em figuras, na parte inferior.

Localizacdo - Asilustracfes devem ser centradas na
pagina e impressas em local tdo proximo quanto
possivel do trecho do texto onde sGo mencionadas.

Quando em grande nimero ou em tamanho maior,
podem ser agrupadas no final do trabalho. Devem ser
enquadradas nas mesmas margens adotadas para o
texto.

Corpo da tabela - A disposicdo dos dados numa
tabela deve permitir a comparacdo e ressdtar as
relaghes existentes, destacando-se o0 que se pretende
demonstrar. N&o se deve deixar nenhuma "casa" vazia
no corpo da tabela ou Quadro, usando-se 0s seguintes
simbol os, conforme convencao internacional .
Convencoes:

- guando, pela natureza do
fenbmeno, o dado néo exitir

ndou.. quando ndo se dispuser do
dado,
4 guando 0 dado for
rigorosamente zero
/ou - guando os dados anteriores ao
simbolo nao forem
comparaveis aos posteriores,
00,0ou quando a aplicacdo dos
0,00 critérios de arredondamento
nao permitir alcancar,
respectivamente, osvalores, 1;
0,1; 0,01 eassim por diante
X guando o dado for omitido
para evitar a individualizacdo
da informac&o.
Quando as ilustragbes citadas estiverem em

anexo(s), acrescentar essa informagdo apds, 0 seu
ndmero.

Abreviaturas e simbolos - Devem-se evit&los nas
tabelas. Quando indispensavels, devem-se adotar
apenas aqueles que sgjam padronizados. Os simbolos
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gue, por alguma razdo, ndo puderem Ser impressos,
devem ser escritos a méo, usando-se tinta indel ével.

Notas de rodapé de tabelas - As tabelas podem
conter notas de rodapé, assim detalhadas-

a) nota de fonte: para citar a fonte de onde foi

coletada.

b) nota geral: para o registro de observagbes ou
comentérios para conceituar ou esclarecer o
contelido da tabela, indicar o critério adotado no
levantamento dos dados ou 0 método de andlise
estatistica utilizado;

c) notas referentes a uma parte especifica da
tabela: simbolos, formulas e outros. Sempre
que possivel, a tabela deve conter a data em que
0s dados foram col etados.

Disposicdo das tabelas no texto - Tabelas pequenas
devem ser centralizadas na pagina. Quando longas e
edtreitas, com poucas colunas e muitas linhas,
aconsdha-se dividir a coluna em partes iguais, de
forma a tornar a tabela mais curta e larga. As partes
serdo impressas lado a lado, em posico vertical e
separadas por um trago vertical. Quando a tabela for
mais larga do que a pagina, poderd ser impressa no
sentido vertical, incluindo nimero e titulo acima da
tabela. Pode também ser dividida ou desmembrada.

4.4 - Numerais

Nos trabalhos cientificos, aconselha-se escrever por
extenso os nimeros de uma sO palavra (um, dezessals,
cem) e usar algarismos para os nimeros de mais de
uma palavra. No entanto, por se tratar apenas de
convencdo, pode-se adotar uma outra alternativa:
escrever 0s nUmeros de zero a nove por extenso e, a
partir de 10 usar os algarismos.

Nos niimeros seguidos de unidades padronizadas, €
obrigatério o uso de algarismo.

Exemplos: 5m, 8cm, 3ml.

Aconsdha-se evitar 0 uso de nimeros no inicio das
frases. Quando se desga expressar porcentagem, €
preferivel adotar o simbolo préprio: %. S6 se usa o
simbol o precedido de um nimero.

Nas referéncias ao primeiro dia do més, usa-se o
nimero ordinal, enquanto que, com relagdo aos outros
dias, usa-se o cardinal. Exemplo: Primeiro de maio: No
dia 30 dejulho.

Para designar horas do dia, usa-se sempre numeral
cardinal. Exemplo: 8:30 h; 15 h 30 minutos.

4.5 - Citacbes

A citagdo é uma men¢do, no texto, de uma
informago colhida em outra fonte”. Sdo introduzidas
no texto com o propésito de esclarecer, complementar

21 NBR 10520 da ABNT

ou fundamentar as idéias do autor. A citagdo pode
ocorrer em forma de transcricdo ou de parafrase e de
formadireta ou indireta.

A transcricdo (ou citacdo textual) ocorre quando séo
reproduzidas as proprias palavras do texto citado. A
paréfrase (ou citagdo livre) ocorre quando se
reproduzem idéas e informagdes do documento, sem,
entretanto, reproduzir as préprias palavras do texto
citado. As citagdes diretas sdo reproduzidas a partir do
texto original; quando reproduzidas de fonte néo-
original, sGo denominadas de indiretas ou de citacdo de
citacdo.

Citacio textual - E reproduzida entre aspas ou
destacada ti pograficamente com, por exemplo, letraem
itdlico, e deve corresponder exatamente ao origina e
acompanhada de informagbes sobre a fonte (em
respeito a Lel 5.988 de 14/12/73 que regulamenta os
direitos autorais). Uma transcrigdo dentro de outra é
indicada por aspas simples. Deve-se observar que:

a)As citagdes curtas so inseridas no texto e devem

necessariamente estar contidas entre aspas.

Exemplo:

Segmentacdo pode ser  definida  como
grupamentos especificos de mercado que respondem
de maneira semelhante a estimul os
mercadol 6gicos." (Santini, 1980:204).

b)As citagcbes longas (mais de trés linhas) devem
constituir um paragrafo independente, recuado e
com espaco datilografado menor (espaco 1) ou em
itdlico, podendo ou ndo estarem contidas entre
aspas. Exemplo:

"Quando falamos de segmentacdo, estamos nos
referindo a grupamentos especificos de mercado que
respondem de maneira semelhante a estimulos
mercadol 6gicos.”" (Santini, 1980: 204);

ou

Quando falamos de segmentacdo, estamos nos
referindo a grupamentos especificos de mercado
gue respondem de maneira semelhante a estimulos
mer cadol dgicos. (Santini, 1980: 204).

E obrigatério e indispensavel mencionar os dados
necessarios a identificacdo da fonte de onde a citagéo
foi extraida, respeitando-se, desta forma, os direitos
autorais. Exige-se rigor méximo na aplicacdo dessas
normas, quando se tratar de publicagdo técnico-
cientifica

4.5.1 - Sistemas de chamadas de citagtes

As citagdes podem ser indicadas no texto através de
duas opcles de sistemas. numérico ou autor-data. A
principio, deve-se adotar 0 método recomendado pela
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publicacdo onde se pretende ter o trabalho publicado.
Uma vez adotado um dos métodos, deve-se segui-lo de
forma consistente, ao longo de todo o trabal ho.

Sisema numérico - As indicagfes das fontes de
citagbes sdo efegtuadas por numeragdo Unica e
consecutiva para todo o documento ou para cada
capitulo. Nao se deve recomegar a numeragdo a cada
pagina. A numeracdo no texto deve ser feta,
preferencialmente, com os ndmeros  Situados
ligeiramente acima da linha do texto, em tipo menor do
gue o utilizado no texto e ao final da citacdo (os
modernos sistemas de edicdo de textos ja dispBem
dessa forma). As outras opgdes compreendem col ocar
0 nUmero entre parénteses ou entre col chetes.

Exemplo:

Conforme disse Gates: "Nosso objetivo ndo era
fazer dinheiro com asvendas da IBM, esim licenciar o
uso do MSDOS a outros fabricantes de
computadores...” % ou (27) ou [27].

A descricdo completa referenciada dos dados da
fonte devera estar situada ou na mesma pégina, em
forma de notas de rodapé ou ao final de cada capitulo
ou, ainda, ao final do texto. S&o preferidas na propria
pagina pelafacilidade que trazem ao leitor.

Esse sistema pressupde que a listagem de citagdes a
possua numeracdo definitiva, uma vez que insercdes
posteriores exigem mudancas em toda a numeracao.
Esse problema néo existe quando se utiliza um sistema
moderno de edicdo de texto, onde a numeracdo muda
automaticamente a medida que citagdes forem
incluidas, excluidas ou mudadas de local.

Sistema autor-data - A indicagdo da fonte citada é
feita pelo sobrenome do autor ou nome da instituicdo
responsavel ou, ainda, pelo titulo de entrada, seguido
do ano da publicacdo do documento e da pagina. As
opgdes possiveis para a utilizagdo do sistema autor-
data compreendem:

1. quando o nome do autor faz parte integrante
do texto, menciona-se, entre parénteses, 0 ano da
publicacdo citada, seguida de dois pontos e a(s)
pagina(s) onde estd localizado o texto na obra, logo
apGs 0 nome do autor.

Exemplo:

Como aponta Mattar (1994:45), a pesquisa
exploratéria...

2. aindicagdo da fonte entre parénteses pode
suceder a citagdo, para evitar interrupcao na seqiiéncia
do texto, e compreende: nome do autor, virgula, ano da
publicacdo da ,obra, dois pontos e pagina(s) onde esta4
localizada a informagéo citada.

Exemplo:

22 GATES, Bill. A estrada do futuro. S0 Paulo:
Companhia das Letras, 1995, p.70

Varios trabalhos tém apoiado as constatagdes
empiricas descritas (Campomar, 1993: 43 a 49; Gris,
1991:75; Jones, 1981:227 e 228)

3. em se tratando de entidades coletivas
conhecidas por sigla, deve-se citar 0 nome por extenso,
acompanhado da sigla na primeira citagdo e, a partir
dai, usar apenas asigla

Exemplo:

A Tabela 2 confirma os dados apresentados
anteriormente  (Fundagdo Ingtituto Brasileiro de
Geografia e Edtatistica - FIBGE, 1975: 95 a 101). Em
citacBes subseqiientes da mesma fonte, deve-se usar
apenas a digla FIBGE (1995:312) ou (FIBGE,
1996:47)

4. quando se tratar de documento de autoria de
0rgdo de administracdo direta do governo, cuja
referéncia bibliografica se inicia pelo nome geografico
do pais, estado ou municipio, deve-se citar 0 nome
geogréfico seguido da data do documento.

Exemplo:

"E neste nivel de atuagdo da universidade que se
coloca o problema da producéo de conhecimentos entre
o publico mais amplo." (Brasil, 1981).

4.5.2 - Citacéo de citacdo

Deve-se, sempre que possivel, efetuar citagbes a
partir de documentos originais. Contudo, nem sempre
isso é possivel. Nesse caso, pode-se reproduzir
informagdo ja citada por outros autores. Adota-se o
seguinte procedi mento:

Para citagGes no texto - citar o sobrenome do autor
do documento n&o consultado, seguido das expressies:
citado por, conforme, apud ou segundo, e o0 sobrenome
do autor do documento efetivamente consultado e,
entre parénteses, 0 ano e a pagina de onde foi tirada a
citacdo e, em nota de rodapé, mencionar os dados do
documento original.

Exemplo:

Marinho®, citado por Marconi & Lakatos (1982:
112), apresenta a formulagdo do problema como uma
fase de pesquisa que, sendo bem delimitado,...

Para citagbes em lista bibliogréfica - devem-se
incluir os dados completos do documento efetivamente
consultado (vga exemplo no item referéncias
bibliogréficas deste texto). Quando n&o se usa a nota de
rodapé, devem-se incluir duas entradas na listagem
bibliogréficaz uma relacionando o documento néo
consultado, seguido da expressdo, “apud” (citado por) e
0s dados do documento efetivamente consultado; e
outra entrada sera feita relacionando apenas os dados
da fonte consultada.

23 MARINHO, Pedro. A pesquisa em ciéncia humanas.
Petrdpolis: Vozes.1980.
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Exemplo:

MARINHO, Pedro. A pesguisa em ciéncias humanas.
Petropolis: Vozes, 1980 apud MARCONI, Marina
de A. & LAKATOS, Eva M. Técnicas de
pesquisa.Sao Paulo: Atlas, 1982, p. 112.

e

MARCONI, Marina de A. & LAKATOS, Eva M.
Técnicas de Pesguisa. Sdo Paulo: Atlas, 1982,
p.112.

4.5.3 - Recomendacdes gerais para a utilizacdo de
citagOes

As seguintes recomendagdes aplicam-se tanto as
transcricdes (citagbes textuais) quanto as paréfrases
(citacBes livres):

1. A primeira citagdo de uma obra deve ter
sua referéncia bibliogréfica completa (vide
neste texto o item  referéncias
bibliogréficas).

2. As subsegiientes citagbes da mesma obra
podem ser referenciadas (tanto para notas
de rodapé quanto de final de texto) de
forma abreviada, desde que ndo haga
referéncias intercaladas de outras obras do
mesmo autor e quando fizerem referéncia
as notas de uma mesma péagina ou em
péginas confrontantes. E muito comum nas
notas de rodapé o uso de termos,
expressdes e abreviaturas latinas, embora
devam ser evitadas, uma vez que dificultam
a leitura. Em aguns caso, é preferive
repetir tantas vezes quantas forem
necessarias as indicagles bibliogréficas. As
expressdes latinas utilizadas e seu
significado sdo as seguintes:
apud - citado por, conforme, segundo;
ibidem ou ibid. - namesma obra;
idem ouid. - igual aanterior;
opus citatum ou op. cit. - obra citada;
passim - aqui e ali;
sequentia ou et seq. - seguinte ou que se

segue.
loc. cit. - no lugar citado.
Cf. - confira.

3. quando houver coincidéncia de sobrenomes
de autores, acrescentar as iniciais de seus
pré-nomes. Exemplo:

Azevedo, C. (1967:45) e Azevedo, M.
(1973:105);

4.  quando se tratar de vérios trabalhos de um
mesmo autor, escritos em anos diferentes,
Cita-se 0 sobrenome de autor, seguido do
ano entre parénteses; para citagdo de varios
trabalhos de um mesmo autor escritos no

mesmo ano, usam-se letras minusculas

acompanhando a data para diferenciar as

obras.

Exemplos:

Mattar (1991:45; 1994a:123; 1996:26)
encontrou uma forte correlacdo entre
ocupacéo e renda;...

Mattar (1994b:14) faz referéncias a novas
abordagens sobre estratos sociais;...

5. quando se tratar de documentos sem data,
citar a expressdo s.d., entre parénteses.
Exemplo:

Nandes (s.d.);

6. quando houver necessidade de suprimir
parte de uma citagdo, no inicio ou no final
do trecho, usam-se reticéncias nesses
locaiss quando se suprimirem partes
intermedidrias, usam-se reticéncias entre
colchetes.

Exemplos:

“... 0 objetivo da ciéncia ndo € somente aumentar o
conhecimento, mas o de aumentar as nossas
possibilidades de continuar aumentando o
conhecimento..." (Ackoff, 1971:27);

"Recomenda-se expor os resultados das observactes
e experiéncias no passado [...] para as generalidades
ou para as referéncias a condigdes estaveis." (Rey,
1972:37);

7. quando se tratar de citagdo de textos em
lingua estrangeira, duas opgdes se
apresentam: transcrever a citagdo nalingua
original, traduzindo-a em nota de rodapé ou
traduzir diretamente no texto e indicar, em
nota de rodapé, a lingua do documento
original;

8. quando o texto original foi traduzido pelo
autor ou quando alteragbes foram
introduzidas no texto original (como grifar
palavras para destacar alguma passagem), a
alteracdo do original deve ser indicada
entre parénteses por uma das expressoes
traducdo do autor, grifo do autor, grifo
NOSSO;

9. acitagdo de dados obtidos por informag&o
oral (palestras, debates, comunicagdes,
aulas seminarios etc.) é indicada pea
expressdo  "informacdo verbal" entre
parénteses e, em nota de rodapé, fornecer
os dados disponivels da fonte;

10. os dados obtidos de trabalhos ainda n&o
publicados ou em fase de pré-publicagdo
sdo citados, seguidos das informacoes
bibliogréficas disponiveis (autor, titulo,
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nome dainstituicdo, data). opcdo seriacitar
a fonte em nota de rodapé conforme ja
descrito anteriormente;

11. eros gréficos ou de outra natureza,
constantes do texto original, devem ser
reproduzidos e dever@o ser indicados pela
expressdo latina (sic) que significa que
assim estava no original.

Exemplo:
...foi-lhes informado que o pagamento
poderia se dar insuavis (sic)...";

5 - Notas derodapé

As notas de rodapé podem ser bibliogréficas ou

explicativas e tém por finalidade:

a) indicar a fonte de onde foi tirada uma
citacdo, permitindo a comprovagdo ou
ampliacBo do conhecimento pelo leitor,
incluindo comunicagdo pessoal, trabalhos
n&o-publicados e originais ndo-consultados,
mas citados em outras fontes

b) inserir  no  trabalho  consideragctes
complementares que onerariam,
desnecessariamente, o desenvolvimento do
texto, mas Uteis ao seu aprofundamento;

) apresentar a versdo original ou a traducéo
de aguma citacdo, quando se fizer
necessaria a comparagao de textaos;

d) definir conceitos e termos utilizados; e
€) apresentar passagens completas de onde se
tirou a citacéo.

Para chamar as notas de rodapé usa-se a mesma
sistematica apresentada para as citagdes, ou sga, a
numeracdo no texto deve ser feita, preferencialmente,
com os nimeros situados ligeiramente acima da linha
do texto, em tipo menor do que o utilizado no texto, e
no ponto do texto onde se desgja incluir a nota de
rodapé (os modernos sistemas de edicdo de textos ja
dispdem dessa forma). As outras opgdes compreendem
colocar 0 nimero entre parénteses ou entre colchetes.
usam-se algarismos arabicos, na entrelinha superior
sem parénteses, com numeragdo consecutiva para cada
capitulo ou parte. Quando as notas de rodapé forem
poucas (até trés por pagina) e ndo se referirem a
indicacdo de fontes de citagOes, poderdo ser utilizados
asteriscos para chamada.

As notas de rodapé devem estar localizadas na
margem inferior ocorre a chamada numeérica recebida
no texto. S8o separadas do texto por um trago continuo
e impressas com caracteres menores do que o usado no
texto.

As notas de indicacdo bibliografica devem seguir a
mesma orientacdo das normas utilizadas para
referéncias bibliogréficas.

6 - Referéncias bibliografica

Apesar de haver uma variedade de estilos para a
apresentacdo de referéncias bibliogréficas, aNBR 6023
de agosto de 1989 da ABNT normatiza a citagdo dessas
referéncias no Brasil.

Conceito - Referéncia hibliogréfica € um conjunto
de dementos que permite a identificagcdo, no todo ou
em parte, de documentos impressos ou registrados em
diversos tipos de materiais s. %

Localizacdo - As referéncias bibliograficas podem
estar localizadas em: notas de rodapé, notas de fim de
texto e em lista bibliogréfica, no fim do texto. Quando
em notas de rodapé ou notas de fim de texto, as
referéncias bibliogréficas seguem as mesmas normasja
apresentadas no item "notas de rodapé’, deste texto.
Nesses dois casos, a humeragao deverd ser iniciada e
concluida a cada capitulo, seguindo a numeragéo a
ordem em que a referéncia aparece no texto, e devera
ser constada a pagina de onde foi colhida. Quando em
lista bibliogréfica no final do texto, arelagdo das obras
devera ser apresentada em ordem alfabéticapelo Ultimo
sobrenome; ndo haveri necessidade de constar a
pagina, ja que consta no texto.

6.1 - Formas de entrada de referéncias
bibliogréficas

"Entrada" € a expressdo ou palavra (nome do autor,
titulo, assunto, nome da entidade etc.) que encabeca
uma informagdo bibliogréfica, determinando sua
localizacdo em bibliografias, indices e catdlogos. As
formas de entrada bem como o tipo e a sequiéncia de
informag&o contida, variam conforme o tipo de fonte
referenciada: monografias no todo ou em partes,
publicagtes seriadas no todo ou em parte, artigos em
revistas ou em jornais etc. No Quadro 3 é apresentada
uma visualizacdo do tipo de informacdo e a sua
seqiiéncia que as referéncias hibliogréficas devem
conter, conforme o tipo de fonte.

24 NBR 6023 da ABNT

25 Bibliografia difere da lista de referéncias
bibliogréficas por se tratar de um levantamento
bibliogréfico sobre o tema ou com ele relacionado,
incluindo documentos consultados mas néo citados
e até os que ndo consultados (bibliografia sugerida,
bibliografia consultada etc) e devera ser
relacionada por ordem alfabética ao final do texto,
apos alista de referéncias bibliograficas (quando no
final do texto).
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Quadro 3 — Estrutura das formas de entrada, tipo e seqiéncia que as referéncias bibliograficas devem conter,
conforme o tipo de fonte.

Elementos essenciais | Monografias (livras, folhetos,separatas, Publicacbes seriadas Artigos
dissertacOes, teses, etc.) (revistas, jornais, etc.)

Consideradas | Partes de monografia | Consideradas | Consideradas Em Em
no todo no todo em parte revistas | jornais

Sem Com
autoria autoria

especial especial

1 1

[
[

Autor

Titulo do trabalho 2 2 2 2

Edico

BAIWIN|F

Imprenta (local, editor e 3

ano)

(6}
N

Descrigdo fisica

Localizacdo da parte 5 4
referenciada

Titulo da publicacdo

Local da publicacdo

Editor

AIWIN|F

Ano de publicacdo do
primeiro volume e do
ultimo se a publicacéo
Cessou

[

Titulo da colegdo

Titulo do fasciculo 2 4
(quando houver)

Nimero de volume, 6 5
fasciculo, paginasinicial
efinal

IndicacBo de volume, 6 4
ndmero e data

Més (ou equivaente) e
ano

Data (dia, més e ano) 6

Elementos acessorios

Descrigdo fisica

Série ou colegdo

|00

Notas

ISBN (para livros) ou 10 7
ISSN (para revistas)

Periodicidade (semanal, 5
mensal, bimestral, etc.)

Notas especiais (titulos 6
anteriores, etc.)

NUmero total de paginas 5
do fasciculo

Nota indicativa do tipo 6 8
defasciculo

Referéncia da 3
publicagdo no  todo,
precedidade In

Fonte: Adaptado da NBR 6023 da ABNT de agosto de 1989 ( quadro criado pel os autores)
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6.2 - Regras gerais de apresentacdo de referéncias
bibliogréficas

Deve-se usar uma forma consistente de formatacéo
paratodas as referéncias incluidas numa publicagéo.

Modelo geral:

ULTIMO SOBRENOME DO AUTOR, Prenome.
Titulo: subtitulo. Edicdo. Local (cidade) de publicagéo:
Editora, ano de publicagéo, volume, nimero de paginas
(dispensavel), ano de publicagéo.

Exemplo:

OLIVEIRA, Djama de Pinho Reboucas de.
Plangjamento estratégico: conceitos, metodologias e
préticas. Sao Paulo: Atlas, 1986.

As regras a serem seguidas compreendem, seguindo
a ordem de apresentacdo (acompanhe observando o
exemplo acima):

a) aentrada deve comegar pelo Ultimo sobrenome
do autor (pessoa fisica), redigido todo em caixa
alta (letras mailsculas), empregando-se virgula
para separé-lo do(s) prenome(s). Ao fina do
nome completo do autor, colocar ponto final;

b) quando a obra tiver até trés autores (ou
organizadores etc.), mencionam-se todos na
entrada, na ordem em que aparecem na
publicagdo e seguindo-se as mesmas regras
estabelecidas no item &;

Exemplo:

MAZON, Jos¢ Afonso GUAGLIARDI, José
Augusto FONSECA, Jairo Simon (Coord.) Marketin:
aplicagbes de méodos quantitativos. leturas
selecionadas. S50 Paulo: Atlas, 1983.

SELLTIZ, Claire et al. Research Methods in social
relations. New York: Holt, Rinehart and Winston,
1959.

c¢) Consideram-se sobrenomes compostos, entre
outros, sobrenomes ligados por hifen, que indicam
parentesco, compostos de um substantivo mais um
adjetivo, consagrados pela literatura ou pelo uso.
Exemplos:

CASTELO BRANCO, Camilo

MACHADO DE ASSIS, Jos2 Maria

d) obras constituidas de vérios trabalhos ou
contribui¢des de vérios autores tém a sua entrada pelo
responsavel intelectual (editor, compilador, adaptador,
coordenador, organizador etc.), seguido da palavra
abreviada, entre parénteses, que caracteriza o tipo de
responsabilidade (editor é a pessoa que prepara, para
publicagdo, obras escritas por outras pessoas,
compilador € a pessoa que extrai material de terceiros
para produzir uma obra; adaptador é a pessoa que

modifica uma obra, adequando-a a um determinado
tipo de publico; coordenador é a pessoa que reline um
grupo de autores, organiza e coordena o grupo para um
trabalho de equipe, determinando a parte que couber a
cad um redigir; organizador é a pessoa que ordena,
arranja e dispde as partes de uma obra, procurando
obter a disposicdo necessaria para o atendimento dos
objetivos a que se destina)

Exemplo:

STURDIVANT, Frederick D. e a (Eds).
Perspectives in Marketing management: readings.
Glenview: Scott, Foresman, 1971.

€) otitulo principal da obra devera ter apenas a
primeira letra em caixa alta e deverd ser destacado em
itélico ou sublinhado;

f)  os subtitulos (se houver), serdo apresentados
em caixa baixa e sem destaque;

g) otituloeo(s) subtitulo(s) devem ser separados
por "dois pontos' e o titulo completo (titulo mais
subtitulos) deve ser seguido de "ponto final";

h) local (cidade) de edicdo, seguido de dois
pontaos;

i) editora, seguido de virgula; deve figurar
apenas o principal nome da editora, sendo
dispensaveis ostermos: Cia., A, Empresa, Editora,
Ltda etc.

i) ano de publicacdo, seguido de ponto final,
guando ndo houver citacdo de paginas,

k) quando a referéncia for em nota de rodapé ou
nota de fim de texto, deverdo ser acrescentadas as
paginas inicial e final da parte referenciada,
precedidas por "p.", separadas por hifen e seguidas
de ponto final.

[)  asreferéncias bibliogréficas tém a margem da
segunda e demais linhas sob a terceira letra da
entrada;

m) em caso de obra com autoria desconhecida,
entra-se pelo titulo;

n) entidades coletivas - nas obras de cunho
administrativo ou legal, a entrada se da
diretamente pelo nome da entidade, seguido
do local da sede (entidades independentes) ou
pelo nome geografico que indica a esfera de
subordinacdo - pais, estado ou municipio -
quando se tratar de 6rgdo da administracdo
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governamental direta (Ministérios, Secretarias
e outros). Quando o 6rgdo é subordinado a
uma instituicdo, deve-se entrar pelo nome
desta tltima.
Exemplos:
ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, Rio de Janeiro. BRASIL, Ministério da
Educacdo. Conselho Federal de Educacgéo.
UNIVERSIDADE DE SAO PAULO. Biblioteca
Universitéria.

0) citagbes de informagdo obtida de forma oral
(em aulas, palestras, seminarios, entrevistas etc.) nao
devem fazer parte da lista de referéncias
bibliogréficas, sendo mencionadas apenas em notas
de rodapé;

p) referéncias com notas especiais - trata-se de
informagbes especiais que podem ser acrescentadas
ao final das referéncias bibliogréficas, embora ndo
previstas na NBR 6063, mas sugeridas por diversos
autores: tradugdes, teses e dissertagOes, relatorios,
ensaios. trabalhos aceitos para publicagéo, resumas,
escritos mimeografados, notas prévias, formas
especiais de reproducdo, autoria discutivel, trabalhos
escolares, notas de aulas e outras, sempre colocadas
entre parénteses. Principais indicadores utilizados:
(Tese, Doutorado em ... ), (Relatorio), (Ensaio), (No
prelo), (Inédito), (Resumo), (Mimeogr.), (Notas de
aula), (Resumo. Microficha), (Monografia ndo
publicada), (Comunicacéo) etc.
Exemplo:
HEMINGWAY, Ernest. Por quem o0s sinos
dobram. Trad. Monteiro Lobato. S&o Paulo:
Nacional, 1956, 434p. (Origina inglés)

Para ilustrar o conteldo do Quadro 3, sdo
apresentados, a seguir, exemplos de citacOes
bibliogréficas, segundo o tipo de fonte (consideradas
apenas as principais):

a) Monografias (livros, folhetos, separatas,
dissertacOes, teses etc.) - consideradas no
todo.

Livro

Moddlo:

SOBRENOME, Nome do autor. Titulo do
Livro: subtitulo. edigdo.Local de publicagdo
(cidade): Editora, ano de publicacéo.

Exemplo:

EVRARD, Yves, PRAS, Bernard, ROUX,
Elyette. Market. éudes e recherches en Marketing:
fondements méthods. Paris. Nathan, 1993.

DissertacOes e teses.

Moddo:

SOBRENOME, Nome do autor. Titulo:
subtitulo. Tipo de trabalho - Faculdade ou Escola.
Local: Universidade, volumes.

Exemplo:

MATTAR, Fauze Najib. Estudo sobre
estratificacéo social para utilizagdo em marketing
e pesquisas de marketing: proposta de novo
modelo para estratificacdo socioecondmica. Tese
(Livre-Docéncia) - Faculdade de Economia,
AdministracBo e Contabilidade. S&o Paulo:
Universidade de S&o Paulo, v.1 e 2, 1996.

b) Monografias (livros, folhetos, separatas,

dissertaches, teses etc.) - pates de
monografias sem autoria especial.
Moddo:

SOBRENOME, Nome do autor. Titulo:
subtitulo. Tipo de trabalho - Faculdade ou Escola.
Local: Universidade, volume, pagina(s), ano.

Exemplo:

MATTAR, Fauze Najib. Estudo sobre
estratificacéo social para utilizagdo em marketing
e pesquisas de marketing: proposta de novo
modelo para estratificacdo socioecondmica. Tese
(Livre-Docéncia) - Faculdade de Economia,
Administracdo e Contabilidade. S&o Paulo:
Universidade de S&o Paulo, v. 2, p. 103, 1996.

c¢) Monografias (livros, folhetos, separatas,

dissertaches, teses etc.) - pates de
monografias com autoria propria.

Livro

Moddo:

SOBRENOME, Nome do autor do capitulo.
Titulo do capitulo. In: SOBRENOME, Nome do
autor, editor ou organizador do livro. Titulo do
livro: subtitulo do livro. edicdo. Local de
publicacdo (cidade): Editora, data, volume,
capitulo, paginasinicia-fina daparte.

Exemplo:

TAKAOKA, Hiroo et a. Aplicacdo de um
modelo de crescimento para novos produtos. In:
MAZZON, Jos¢ Afonso, GUAGLIARDI, José
Augusto, FONSECA, Jairo Smon (Org.).
Marketing: aplicacfes de méodos quantitativos:
leituras selecionadas. S&o Paulo:Atlas, 1983,
p.168-192.

BERRINI, Cicero M. Ambiente Ecoaldgico. In:
CASTRO, Raoberto P. (Org). Ecologia. 2 ed. Séo
Paulo: Atlas, 1993. v.1, cap 2, p. 7-32.

d) Publicagbes seriadas (revistas, jornais etc.) -
consideradas no todo (colegcéo)
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REVISTA DE ADMINISTRACAO. Sio
Paulo: |A/FEA-USP, 1966 - Trimestral. 1SSN
0080-2107.

REVISTA BRASILEIRA DE GEOGRAFIA.
Rio de Janeiro: IBGE, 1939- Trimestral.
Absorveu-. Boletim geogréfico do IBGE. indice
acumulado, 1939-1983. ISSN 0034-723X.

BOLETIM GEOGRAFICO. Rio de Janeiro:
IBGE, 1943-1978. Trimestral.

REVISTA DE ADMINISTRACAO DE
EMPRESAS. Sdo Paulo: EAESP-FGV, 1961-
Bimestral.

€) Publicagbes seriadas (revistas, jornais etc.) -
consideradas em parte  (fasciculos,
suplementos, nimeros especiais etc.).
REVISTA DE ADMINISTRACAO.
Programas de pos-graduacdo em
administracdo. S30 Paulo:  IA/FEA-USP,
1981. 144p. Edicéo especial.
CONJUNTURA ECONOMICA. As 500

maiores empresas do Brasil. Rio de Janeiro: FGV,

v.38, n.9, set. 1984. 135 p. Edicdo especial.

f) Artigosem revistas.

Modelo

SOBRENOME, Nome do autor do artigo.
Titulo do artigo. Titulo do periddico, loca de
publicacdo (cidade), nimero do volume, nimero
do fasciculo, paginasinicial-final, més e ano.

Exemplo:

CONTADOR, Jos¢ Cedso. Moddo para
aumentar a competitividade daindistria brasileira
de manufatura. Revista de Administracdo, S&o
Paulo, v. 29, n. 4, p. 3-12, out./dez. 1994.

g) Artigodejornal.

Moddo:

SOBRENOME, Nome do autor do artigo.
Titulo do artigo. Titulo do jornal, local, dia, més,
ano. nimero ou titulo do caderno, secdo ou
suplemento, paginasinicial-final.

Exemplo:

MASCARENHAS, Maria das Gragas. Sua
safra, seu dinheiro. O Estado de So Paulo, S&o
Paulo, 27 set. 1986. Suplemento Agricola, p.14-
16.

h) Citagdo da citacdo

Modelo:

SOBRENOME, Nome do autor do trabalho.
Titulo. Local: Editora, volume e péginas, apud
SOBRENOME, nome do autor que citou a obra.
Titulo da obra deste autor. In: SOBRENOME,

nome do editor ou organizador. Titulo desta obra.
Local: Editora, ano de publicagdo, paginas.

Exemplo:

SANTOS, Roberto da Costa. Segmentacéo.
S&o Paulo: EDUSP, v.5 p.13-17,1991, apud
PERRINS, Tobias. Diferencas entre classes
sociais.  In:.  CAMPOS, Mércio C. (Ed.).
Perspectivas no comportamento do consumido.
S0 Paulo: Perspectiva, 1994, p. 89-11 0.

i) trabalhos apresentados em  congressos
conferéncias, smpGsios, encontros e outros
eventos cientificos.

Moddlo:

SOBRENOME, Nome do autor do trabalho.

Titulo: subtitulo. In: NOME DO CONGRESSO,
nimero do congresso, data de realizacdo, local de
realizacdo. Titulo da publicagdo: subtitulo. Local da
publicacdo (cidade): Editora, data, pagina inicial-
final do trabal ho.

Exemplo:

GIMENEZ, Hugo L. Informaciéon para la
administracion de servicios de salud.

ASSEMBLEIA DO CLADEA - Consglho
Latino-Americano de Escolas de Administragdo, XXX,
03 a 06 de setembro de 1995, S&o Paulo - Brasil. Anais
do CLADEA: Administracdo de servicos. S&o Paulo:
Faculdade de Economia, Administracdo e
Contabilidade - Departamento de Administracdo -
Universidade de S&o Paulo, 1995, p. 41-61.

i) Matéria de jornais ou revistas.

Moddo:

NOME DA MATERIA (apenas a primeira
palavra em caixa alta. Nome da revista ou jornal,
Local, dia, més, e ano. Numero ou titulo do caderno,
secdo ou suplemento, paginasinicial-final.

Exemplos:

MIDDLE-CLASS life is only a memory for
many workers and more or less may be the American
way. The Boston Sunday Globe, Boston, Jan. 19, 1992.
A-10/11.

O CRITERIO ABA/Abipeme. Revista Mercado
Glaobal, S0 Paulo jan./fev., 1984. p. 41-84.

7 - Indices

Os indices (ndo confundir com sumério) podem ser
construidos conforme o arranjo, o contelido eaformae
devem ser situados no final da obra (ndo confundir
COm SUMario).

Arranjo - Quanto ao arranjo, os indices podem ser:
a) afabéticos. quando as entradas sdo ordenadas
alfabeticamente;

CADERNO DE PESQUISAS EM ADMINISTRAGCAO, SAO PAULO, V. 1, N° 3, 2° SEM./1996

17



Fauze Najib Mattar, Fdbio Roberto Fowler, Mauro Calixta Tavares e Robert Wright Pieren

18

b) sistematicos. quando as entradas sdo ordenadas
de acordo com um sistema de classificacdo de
assunto, e

¢) cronolégicos: quando as entradas sdo ordenadas
por data de ocorréncia.

Contelido - Quanto ao contelido, os indices podem

ser:

a) especiais: quando contém entradas especificas
separadas para um tipo de informacdo, tais
como indice onoméstico que relne
alfabeticamente personagens e  autoridades
citadas ao longo do texto (por exemplo: indice
de autores, indice de assuntos, indice de
empresas etc.; e

b) geraiss quando combinam, em uma Unica
ordenacdo, duas ou mais das categorias
indicadas anteriormente.

Forma - Quanto a forma, os indices podem se
apresentar:

a) em linhas: quando se utiliza uma linha para

cada informacdo; e

b) em paragrafoss quando as informagdes

referentes a uma entrada sdo agrupadas em

parégrafos.

Exemplos:

indice em linha:

Educacdo

desenvol vimento sicio-econdmico, 1-5, 20

plangjamento integrado, 20

valor econémico, 21

indice em parégrafo:

Educacdo

Desenvolvimento s6ci 0-econdmico, 1-5,20;
plangjamento integrado,20; valor econémico, 21.

CONSIDERACOESFINAIS

O presente trabalho foi escrito com o objetivo de
prestar algumas orientagdes relacionadas ao contelido,
aredacdo e a normalizacdo de documentos académicos.
Procurou-se colocar em relevo apenas os aspectos que
mais geram dlvidas.

Algumas questbes também importantes, mas
restritas a determinados segmentos académicos foram
deixadas de fora por uma questéo de limitacdo de
espaco. A normatizacdo da ABNT abrange todos os
chamados dementos prétextuais, textuais e pos
textuais e compreende sugestéo de contelidos com suas
respectivas seqiiéncias, além de aspectos de forma
como corpo de letra, posicdo na pagina e que devem
compor a primeira capa, segunda capa, folha de rosto,
folha de aprovagdo, folha de agradecimentos, entre

outras. Essas normas foram complementadas e
aprofundadas por diversos autores que se dedicaram ao
tema.

E importante uma consulta a essas normas e autores,
no sentido de se obter uma maior padronizacdo de
contelidos e formas de documentos, além de uma busca
de maior aproximagdo as recomendagdes mais
apropriadas ao tipo de trabalho que se pretenda
desenvolver.
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