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PREFACIO

Este manual, que é a sexta publicacdo da Seérie dtanle Procedimentos, do
Sistema de Bibliotecas e Informacédo, SiBl, foi &diit com base em seu“Manual para
elaboracdo e normalizacdo de dissertacfes e tesedigurando-se numa edicao sintética,
simplificada, buscando atender as necessidadewativas bibliograficas dos alunos
concluintes da graduacao da Universidade FederRialde Janeiro. Além disso, pretende

ser um auxiliar na administracéo das disciplinas&uwolvem a metodologia da pesquisa.

O “Manual para elaboracéo e normalizacéo de traballe conclusdo de curso” foi
criado a partir da iniciativa da Comisséo de Trabslde Concluséo de Curso da Escola de
Servico Social, que identificou a necessidade dedaoumento voltado para aqueles que

estao iniciando a sua caminhada na elaboracaalikdhios académicos.

A presente versdo adaptada e resumida do oridmé&b, desse trabalho integrado
entre as duas instituicbes, ndo pretende contenmpéggralmente o conjunto das normas de
editoracdo da Associagcdo Brasileira de Normas €tasmi- ABNT, mas apresentar uma
primeira aproximacdo a normalizacdo existente, rorgada de modo a facilitar sua

utilizacdo pelos alunos de graduacéo.

Paula Mello

Coordenadora do SiBI
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1 INTRODUCAO

Este manual apresenta-se subdividido em 4 secdes.

Inicia com o item 2, referente & apresentacdo againdicando os procedimentos
relacionados a forma, formato, notas de rodapégseceferéncias etc.

A segquir, o item 3, apresenta a estrutura de abalino cientifico que € composta
de trés partes fundamentais (ABNT, 2011): pré-edxttextual e pos-textual e suas
naturezas.

Finalmente, o item 4, orienta na elaboragdo deé&efeas bibliograficas, segundo
normas da ABNT.

Para situacdes em que houver necessidade de mdeta@bes dessas normas e
orientagcbes, recomenda-se a leitura do manual ebmplno endereco:
www.sibi.ufrj.br/publicacoes_sibi.html
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2 APRESENTACAO GRAFICA

O projeto grafico & de responsabilidade do aut@s mevem ser observados 0s

seguintes parametros abaixo mencionados.

2.1 FORMATO

Os trabalhos devem ser:

» digitados na cor preta (exceto ilustracdes), atildo, preferencialmente, a fonte
Times News Roman owrial, tamanho 12 para o texto e tamanho menor
(preferencialmente 10) para: citacdes longas, nd&agodapé, paginagcdo e
legendas tanto das ilustracbes como das tabelas.

e impressos em papel branco, formato A-4 (21 cm X 281), na posicao vertical,

* 0s elementos pré-textuais devem ser escritos nersmda folha, exceto a folha
de rosto, que traz no seu verso a ficha catalagrafi

* recomenda-se que 0s elementos textuais e posdiexds@m digitados ou
datilografados no anverso e verso das foleste caso os titulos das secbes

primarias devem comecar em pagina impar (anverso)

2.2 MARGEM
. margens superior e esquerda: 3 cm;
. margens inferior e direita: 2 cm.

2.3 ESPACAMENTO

» O texto devera ser digitado em espaco 1,5;
» O paragrafo devera apresentar um recuo na prireira a 1,25cm da margem
esquerda, ndo contendo espacamento entre um garé&grmtro. Devem ser

digitados em espacos simples: as citacbes comdaaddinhas (citacdes
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longas), notas, resumo, referéncias, legendasudratdo e de tabelas, bem
como partes da capa e da folha de rosto (ver arlegdy);

» Os titulos das secfes devem ser separados dodoiteéxto que os precedem ou

0S sucedem por um espago (1,5).

2.4 NOTAS DE RODAPE

Sédo indicacdes, observacbes ou aditamentos feibodesto. S&o indicadas
utilizando-se algarismos arabicos, com o numeroresohbito, seguindo uma ordem
consecutiva em todo o texto.

Devem ser colocadas na pagina em que apareceraraadas numéricas, evitando-
se continuar nas péaginas(s) seguintes(s). Sao ssgseao pé da pagina e se o trabalho
estiver sendo digitado no editor de teXfdord sdo inseridas automaticamente na

formatacéo padrao.

2.5 INDICATIVOS DE SECOES

SecOes sao as partes em que se divide o texto ddoaomento, contendo as
matérias consideradas afins na exposi¢éo ordermadssdnto.

Secbes primarias sdo as principais divisdbes dootek um documento
(denominadas capitulo”) e devem ser iniciadas em folha distinta Deve-se utilizar
algarismos arabicos e as secfes e subsecdes abedevesma margem; ndo se coloca
ponto ou qualquer outro sinal entre o Ultimo akyao e o inicio do texto ou do titulo.
Quando nado houver um titulo proprio, a numerac&eque a primeira palavra do texto,
separado por 1 espaco.

Destaca-se gradativamentetiiglos das sec¢des, utilizando os recursoselgrito,
italico ou grifo e redondo, caixa alta ou versal. No sumnas secdes devem ser grafadas
conforme apresentadas no corpo do trabalho. Osno8mdas secdes e sub-secdes ndo sao

grafados diferenciadamente.
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Veja abaixo como se d& a correta indicacado dagesec¢d

a) No corpo do texto:

1 A EXPOSICAO DE 1908
1.1 A exposicéo realizada na cidade do Rio de daneo bairro da Urca, para comemorar

0 centenario da abertura dos portos (...).

b) No sumério:

1 AEXPOSICAO DE 1908
1.1A CIDADE DO RIO DE JANERIO
1.1.1Urca
1.1.1.1Av. Pasteur
1.1.1.1.1 A casa dos meninos cegos
N&o ha indicativos de sec¢les para: errata, agradatds, listas de ilustracdes,
abreviaturas e simbolos, resumo, sumario, refeaénmbliograficas, glossario, apéndice(s),
anexo(s) e indice(s).
N&o se coloca titulo e nem indicativos de secdeflha de rosto, dedicatoria e

epigrafe.

2.6 PAGINACAO

A numeracao das paginas aparece a partir da parpagina do texto; CONTUDO,
todas as paginas devem ser contadas a partir fim del rosto. Assim sendo sugere-se que
vocé trabalhe com dois arquivos:

a) arquivo contendo elementos pré-textuais (da fokaodto até as listas)

cujas paginas nao deverdo ser numeradas, porémdeveontadas;

b) arquivo contendo a parte textual e poés-textuall(indo anexos, se

houver). Com o recurso dmftware inicie a numeracgéo na primeira
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pagina deste arquivo, no canto superior direitdottaa, com o numero

sequencial do arquivo anterior.

2.7 SIGLAS

Quando aparecerem pela primeira vez no texto, dessnprecedidas pela forma

completa e colocadas entre parénteses.

2.8. ILUSTRACOES

A identificacdo deve aparecer na parte inferioguga do seu nimero de ordem de
apresentacdo no texto (em algarismo arabico), dpeotivo titulo e/ou da legenda
explicativa de forma breve e clara (dispensandsulten ao texto) e da fonte. A ilustracdo
deve ser inserida 0 mais préximo possivel ao treclgoie se refere, conforme o projeto
gréfico. Quando néo for produzida pelo préprio natéonte deve ser consignada abaixo da

ilustracao.

2.9 TABELAS E QUADROS

Segundo o IBGE, nos Quadros os dados séo apressiitatados por linhas em
todas as margens e nas Tabelas as linhas de deBimis6 parecem nas partes superior e
inferior. Independentemente do tipo, devem contertilulo objetivo e expressivo e sua
numeracao deve ser sequencial, em algarismo ard@uando nao for produzido pelo

proprio autor a fonte deve ser consignada abaixquddro ou da tabela.
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2.10 REFERENCIAS

As referéncias bibliogréficas, também devem setatigs em espaco simples;
porém, devem ser separadas entre si por um espgaemao apresentam recuo (ver, como

exemplo, a lista de referéncias deste trabalho).

Séo alinhadas somente a margem esquerda (née otilecurso justificar do editor
de texto). Neste trabalho, adota-seegrito como recurso tipografico para destacar o

elemento “titulo” (ver segéo 4).
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3ESTRUTURA DO TRABALHO CIENTIFICO

A estrutura de um trabalho cientifico € compostatrde partes fundamentais
(ABNT, 2011): pré-textual, textual e pds-textuak €lementos que compdem cada parte
variam de acordo com o nivel do trabalho, bem cear@m entre opcionais e essenciais.
Para melhor visualizacdo € apresentado um quadro ao estrutura geral, para

posteriormente detalhar os elementos de cada parte.

Quadro 1- Estrutura do Trabalho Cientifico por @sg natureza

PARTES ELEMENTOS NATUREZA

Pré-textual | Capa Obrigatoria
Folha de rosto “
Dedicatoria Opcional
Agradecimentos “
Epigrafe “
Resumo Obrigatoria
Lista de ilustracbes Opcional
Lista de tabelas “
Lista de abreviaturas e siglas !
Sumario Obrigatoria

Textual Introducéo “

Desenvolvimento “
Conclusao “
Recomendacdes Opcional

Pos-textual | Referéncias Obrigatoria
Glossario Opcional
Apéndice “
Anexos 3
Indice “

As listas de ilustracOes, tabelas, bem como a devialburas e siglas se tornam
obrigatorias quando esses elementos se apresentagrande quantidade na parte textual
ou sao de alta relevancia. Contudo, ilustragesdros e tabelas mesmo que néo listados

nao prescindem das recomendagdes contidas nazecao
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3.1 PARTE PRE-TEXTUAL

Nela encontram-se os elementos que antecedemoopt@xctipal.
3.1.1Capa (elemento obrigatorio)

Dela devem constar as informacdes que se seguspysths na seguinte ordem:
nome da instituicdo, nome do autor, titulo, suldtit(se houver), local (cidade) da
instituicdo onde deve ser apresentado; ano deeayiegsio (v. anexo 1).
3.1.2Folha de rosto(elemento obrigatoério)

E composta pelos seguintes itens: autor, titulocgpal do trabalho (claro e preciso,
identificando o seu conteudo), subtitulo (se houwdeve ser evidenciada a sua
subordinacao ao titulo principal, precedido posgmintos), natureza do trabalho e objetivo
(grau pretendido ou disciplina), nome da institaigdque € submetido o trabalho e o nome
do orientador (v. anexo 2).
3.1.3Dedicatoria

Onde o autor presta homenagem ou dedica seu toabalh

3.1.4Agradecimentos

Dirigido aos que contribuiram de maneira relevaatelaboracéo do trabalho.
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3.1.5Epigrafe

A epigrafe é a folha onde o autor apresenta umagém{ seguida de indicacdo de
autoria, relacionada com a matéria tratada no cdpérabalho. Podem também constar

epigrafes nas folhas de abertura das secoes @msmi{&apitulos”).

3.1.6Resumo(elemento obrigatério)

Digitado também em espaco 1,5,constitui-se em wto teonciso e claro, que
apresenta o objetivo, a estrutura do trabalhoagléentrais e conclusdes. Deve ser redigido
em um soé paragrafo, de preferéncia, hagp8ssoa do singular e o verbo na voz ativa, com
no maximo, 500 palavras e no minimo 150 palavraBNA 2003). Sugere-se que 0

resumo venha antecedido por uma referéncia bildifingr do trabalho (v. anexo 3).
3.1.7Lista de ilustracbes(quadros, gréficos, organogramas, fluxogramarydigetc.)

Esta lista, assim como todas as outras listaseitasp ordem de entrada das
ilustracdes no texto, com cada item designado @omeme especifico, acompanhado do
respectivo niumero de péagina.

3.1.8Lista de tabelas

Elaborada de acordo com a ordem apresentada ro texh cada item designado

por seu nome especifico, acompanhado do respeutivero da pagina.
3.1.9Lista de abreviaturas e siglas
Relacdo alfabética das abreviaturas e siglas,zadi#is no texto, seguidas das

palavras e expressdes correspondentes grafadastpnso. Recomenda-se a elaboragéo de

listas separadas.
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3.1.10Sumario (elemento obrigatério)

Apresenta a enumeracdo das principais divisdesratltalho acompanhada dos

nameros das paginas em que se localizam (ver ceaaro@o o sumario deste trabalho).
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3.2 PARTE TEXTUAL

Esta parte deve ser composta dos seguintes it@nsducdo, desenvolvimento e

conclusdes; opcionalmente podera constar uma pagaoecomendacoes.

3.2.1Introducéao

E a apresentacdo, devendo indicar a justificatbgapbjetivos, a delimitacdo do

assunto tratado e outros elementos necessariosipaao trabalho.

3.2.Desenvolvimento

Parte principal do trabalho que contém a exposigdenada e pormenorizada do
assunto. Divide-se em secdes e subsecdes que \a@maiomcdo da abordagem do tema e

do método. Contém a reviséo da literatura, met@imle exposi¢cdo da pesquisa.

3.2.3onclusao

Parte final do texto na qual se apresentam conetusdrrespondentes aos objetivos
ou hipoteses apresentadas na introdugdo; para &@ntaportante a retomada da visédo
ampla apresentada na introducdo. Nao deve cordes thevos.

Recomendacbes e sugestdes para a implantacdo glaspesambém podem ser

incluidas no trabalho.

3.3 PARTE POS-TEXTUAL

Nesta parte estdo incluidos os seguintes itensrémfias (elemento obrigatério),

glossario, apéndice, anexos e indice.
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3.3.1Referéncigelemento obrigatério)

A lista das publicacdes citadas na pesquisa, owsengram de fundamento para o
desenvolvimento da mesma, deve constar de uma aquaite, denominada Referéncias —
cujas regras de enunciacao serdo indicadas na 4eE8ta € a nomenclatura adotada e ndo
“bibliografia” como aparece em algumas publicacoes.

Em relagdo a apresentagcdo grafica, cabe esclayaeea lista de referéncias deve
ser apresentada ao final do trabalho, em uma Umidam alfabética. Como ja foi
mencionado na secdo 2.3, deve ser digitada em egiaples, porém, as referéncias
devem ser separadas entre si por um espaco 1, egmésentam recuo (ver, como
exemplo, a lista de referéncias deste trabalha).aBhadas somente a margem esquerda
(n&o utilize o recurso justificar do editor de ®xtO recurso tipogréfico (negrito, grifo ou
italico) utilizado para destacar o elemetitalo deve ser uniforme em todas as referéncias
de um mesmo documento.

3.3.Xlossario

Relacdo alfabética de palavras ou expressdes &écfde uso restrito ou de sentido

obscuro), utilizadas no texto, acompanhadas dascegas definicdes.

3.3.3Apéndice

Elemento opcional que consiste em um texto ou deatwnelaborado pelo autor a
fim de complementar sua argumentacdo. S&o idediE por letras maildsculas
consecutivas, travessao e pelos respectivos titulos

Exemplo:

APENDICE A — Entrevista realizada na Area Prograrad.1
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3.3.4Anexo

Elemento opcional que consiste em um texto ou deatmnndo elaborado pelo
autor que serve de fundamentacao, comprovacaositaifdo. Sao identificados do mesmo
modo que o apéndice.

Exemplo:

ANEXO A - Organograma da instituicdo

3.3.9ndice

E uma lista (geralmente organizada por ordem difs)éde palavras, frases,

conceitos ou autores citados no texto. Aparecenabda publicacéo.
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4 REGRAS GERAIS DE APRESENTACAO DE REFERENCIAS

J4 na etapa da pesquisa bibliografica, deve-seoteuidado de transcrever
indicacBes sobre as obras consultadas. E preaswantpara o modo especifico de sua
apresentacao grafica (secdes 2.3 e 3.3.1), os datlspensaveis e as formas de citacdo no
corpo do texto. Desde j4, fica convencionado qam ps fins deste trabalho, a entfadta

referéncia sera feita pela autoria.
4.1 ELEMENTOS INDISPENSAVEIS A REFERENCIA

Quadro 2- Elementos essenciais por tipo de obra

TIPO DE OBRA ELEMENTOS ESSENCIAIS

Livros, teses, manuais|,Autor, titulo, subtitulo (se houver), edi¢éo, loaalitora, data.
dicionérios catalogos | CASTRO, Claudio de Moura pratica da pesquisa 2.ed. S&o Paulo: Mc-
Graw-Hill do Brasil, 1978.

Capitulos, volumes ou |Autor, titulo, subtitulo da parte, seguido da ezpé® n:”, da referéncia
partes completa da obra e das paginas da parte.

ROMANO, G. Imagens da juventude na era moddma.EVI, G.;
SCHIMIDT, J. (Org.) Hist6ria dos jovens 2 Sao Paulo: Companhia das
Letras, 1996. p. 7-16.

~

Artigos de periédicos Autor, titulo, subtitulo do artigo, titulo do pediéo, local de publicacd
volume, numero, paginas do artigo, més e data dikcpgao.

ARAUJO, V.M.R.H. Informag&o: instrumento de domigia@ de submisséo.
Ciéncia da Informacgaq Brasilia, v.20, n.1, p. 37-44, jan./jun. 1991.

Artigos de jornais Autor, titulo, subtitulo, titulo do jornal, locakgublicagédo, data de publicaggo,
caderno e paginas.

BYRNE, J. A explosao de cursos para executivossids. Gazeta Mercantil,
Séo Paulo, 4 fev. 1992. Administragdo e Servic@8.p

Trabalhos apresentadog Autor, titulo, subtitulo do trabalho apresentadogusdo da expressdo
em Congressos, “In:"Nome, numeracdo, ano e local de realizagdo @e@nto, titulo da
seminarios e encontros | Publicacéo, local, editora e data da publicagagings do trabalho.
CORDEIRO, R.I. Descricéo e representacdo de fotiegrde cenas e
fotogramas de filmes: um esquema de indexdgd@ONGRESSO
BRASILEIRO DE BIBLIOTECONOMIA E DOCUMENTACAO, 16.1991,
SalvadorAnais... Salvador: APBEB, 1991. v.2, p. 1008-1022.

Documentos juridicos |Jurisdicdo (ou cabecalho da entidade, quando sar tde@ normas), tituld
numeracéo, data, dados de publicagéao.

BRASIL. Constituicdo (1988). Emenda Constitucioma®, de 9 de nhovembro
de 1995. Lex: legislacéo. Sdo Paulo, v.59, p. 1666/dez. 1995.

BRASIL. Decreto-lei n. 2.423, de abril de 19884ario Oficial [da] Republica
Federativa do Brasil Poder Executivo, Brasilia, DF, 8 abr. 1988. Selggm
259-513.

! Chama-se entrada a uma palavra ou um termo ginécitaa referéncia
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Deve-se consignar a existéncia de outros tiposdesdcomo, por exemplo, mapa,
fotografia etc.) para as quais se deve localizaorana especifica da ABNT. Vale ainda
acrescentar que se a monografia ou artigo tiver sifido pormeio eletrénicq deve-se
iniciar a referéncia seguindo a légica indicada piglo de obra e acrescentar ao final o sitio
em que o trabalho esté disponivel e a data emajjaedssado.

Exemplo:
FURTADO, C.Criatividade e dependéncia na civilizacdo industria Rio de Janeiro: Paz

e Terra, 1978. Disponivel efnttp://www.minerva.ufrj.br Acesso em: 16 jan. 2001.

Existem outras especificacdes para os trabalhaateos; a saber:
LEITE, J.A.A.Manual de preparacao, defesa e orientacao de teséedo Pessoa, 1977.
109 f. Dissertacdo (Mestrado em Administracao)-C@des Administracdo, Universidade
Federal da Paraiba, 1977.

ALENTEJO, EduardoCatalogacéo de postaisl999. Trabalho apresentado como

requisito parcial para aprovacéo da disciplina I8g&gao Ill. Escola de Biblioteconomia.

Universidade do Rio de Janeiro, 1999.

4.1.1Autoria

Ha regras especificas para a entrada de auto@(wiro 3).

4.1.1.1 Autor pessoal

Os autores devem ser referenciados como aparecebrangespecialmente na ficha

catalografica localizada no anverso da folha deyoBe um modo geral, indica-se o autor

pelo dltimo sobrenome (em caixa alta), seguido)dwénome(s) e outros sobrenomes,
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abreviados ou n&o Em caso de autores de lingua espanhola, a erseadaz com o
sobrenome do meio seguido do ultimo sobrenome (amfyomailscula) e o prenome.

Vale lembrar que existem formas especificas paraesoorientais, autores da
antiguidade e da idade média, obras publicadaspsebd6énimo, dentre outros; nesses
casos, deve-se consultar a regulamentacéo espetafisBNT.

Para todos os casos, recomenda-se, tanto quandtvglp® mesmo padrdo para

abreviatura de nomes e sobrenomes, usados na rigtsnoke referéncias.
4.1.1.2 Autor entidade

Sdo obras de responsabilidade de entidade (6rgdesrngmentais, empresas,
associacdes, congressos, seminarios etc); a enttadmodo geral, se da pelo préprio

nome.

Quadro 3- Regras para entrada de autor

TIPO DE AUTORIA EXEMPLO

Autor pessoal

Autor Unicol CASTRO, Claudio de Moura

Até trés autoresBASTOS, L.R.; PAIXAO, L.; FERNANDES, L.M.

Mais de trés autoreUDICIBUS, S. deet al.

Responsabilidade intelectutllOLANDA, Sergio Buarque de (Org.).

Autor entidade(nao usar sigla)

Com denominacao especifl@@OMISSAO NACIONAL DE ENERGIA NUCLEAR

Com denominacao genéridalO DE JANEIRO (Estado). Secretaria do Meio Ambge

Eventog CONGRESSO BRASILEIRO DE ASSISTENTES SOCI,

Autoria desconheciddgentradg GUIA da Ernst & Young: pardesenvolver seu plano
pelo titulo) negocios.

2 Em caso de sobrenomes constituidos por substantdjetivo a entrada é feita exatamente nessaole
mesma regra vale para sobrenomes que indicam pscerEx. 1: CASTELO BRANCO, Renato.; Ex.2:
PINTO FILHO, Rubens de.
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4.1.2Titulo e subtitulo

O titulo e o subtitulo (se houver) devem ser reprmbs como aparecem no
documento O titulo deve ser separado do subtituia@is pontos.

Os titulos dos documentos referenciados devemestachdos, preferencialmente,
em negrito. Nao € recomendavel o italico para desta titulo, pois este tipo de estilo é
utilizado para palavras estrangeiras.

Em titulo e subtitulo demasiadamente longos, podemsuprimidas as ultimas
palavras, desde que nédo seja alterado o sentideuptessao deve ser indicada por

reticéncias.

4.1.3mprenta

A imprenta é composta de local (cidade de publ@agibme da casa editora, data

(ano) da publicacéo.

4.1.3.1 Local de publicacéo

O nome da cidade onde a obra foi editada deveraesdrito como figura na

publicacéo.

4.1.3.2 Editora

O nome da editora deve ser transcrito tal com digna obra, abreviando os
prenomes e suprimindo-se a palavra que designaueepa juridica ou comercial, desde
gue sejam dispensaveis para a identificacao.

Exemplos:

Zahar (e ndo Zahar Editores);

J. Olympio (e ndo José Olympio Editora);

F. Alves (e n&o Francisco Alves Editora).
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Quando o nome do editor coincidir com o do respagisdela autoria, ndo incluir

no local da editora.

4.1.3.3 Data

A data de publicacdo deve ser indicada em algasssn@bicos.Quando ndo pode
ser determinado o local, a editora e data certédagre da seguinte forma:

Exemplo:
PARTIDO DA FRENTE LIBERAL (Brasil) Manifesto do programa e estatuto[S.1.:
s.n., 19857?]

4.1.4 Série e colecbes

Apbs todas as indicacbes da descricao fisica, pedenmcluidas as notas relativas
a séries e/ou colecdes, entre parénteses. Os etamsiD: titulos das colegcdes ou das
séries, separadas da numeracao por virgula.

Exemplos:
CARVALHO, Marlene. Guia pratico do alfabetizador. S0 Paulo: Atica, 1994. 95 p.
(Principios, 243).

SQUIRRA, Sebastido Carlos de Mprender telejornalismo. Sdo Paulo: Brasiliense,

1993. 187 p. (Comunicacéo & Informatica).

4.2 REGRAS GERAIS DE APRESENTACAO DE CITACOES

Citacdo € a “mencdao, no texto, de uma informac&maiela de outra fonte” (ABNT,

2002, p.1), podendo aparecer no texto ou em notad#gé. Todas as citagdes devem ser
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acompanhadas de sua forma prépria e com referdadiante(AUTOR, dati — lembre-se
gue a nao observancia desse preceito implica erblgonas éticos e autorais, pois,
configura o tipo penal denominado glagio.

As citacdes podem ser de trés tipos (ABNT, 2002jireta, direta e citacdo de

citacao.
4.2.1Citacao indireta

O autor do trabalho que esta sendo elaborado mmendiou desenvolve um
argumento a partir de] uma idéia de um outro atiwistem duas possibilidades de citacéo
indireta.

Exemplos:

(1) Para Capazoli (2002) a ndo divulgacédo da psaduniplica em questdes éticas,
vez que a populacdo — que, a rigor, € quem finang@easquisa através de sues impostos —
fica privada da informacéo produzida.

(2) A ndo divulgacéo da pesquisa implica em qusstieas, vez que a populagéo —
gue, a rigor, € quem financia a pesquisa atravésuds impostos — fica privada da
informacéo produzida (CAPAZOLI, 2002).

Vale observar que quando o nome do autor esta patémteses é grafado em caixa
alta, diferentemente do que ocorre quando estédmm clo texto.

Quando houver citagdo de documentos de um mesnoo pwiblicados em anos
diferentes e mencionados simultaneamente, as sktaseparadas por virgulas.

Exemplo:

(FOUCAULT, 1986, 1993, 1996). Ja quando se tramrvdrios autores citados
simultaneamente deve-se usar 0 ponto e virgula.mpke (DERRIDA, 1980;
GUATARRI, 1986; DELEUSE, 1983).

3 Nao esquecer das regras proprias para citacdotdeaa(Quadro 3). A ABNT prevé também o sistema
numeérico (ndo admitindo nenhuma outra forma); amtebjetivando uma maior padronizacdo estabelkece-s
aqui o sistema autor-data como o padrao.
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4.2.2Citacao direta

E assim definida a citacdo que transcreve textudbmparte da obra do autor
consultado. Como é uma transcricao é imprescindivelse cite a pagina da qual se extraiu
o texto. Existem duas regras para a citacao direta.

Quando se tratar datacdo curta (até 3 linhas) a parte citada é inserida no podpri
texto, utilizando-se aspas duplas, pois as simpdes utilizadas para indicar citacdo no
interior da citacdo. Exemplo: “Talvez achassem&giavam participando de uma atividade
do tipo ‘brincando de fazer radio’[...]" (WERNECRQ02, p.87). Observe que a pontuagao
s6 vem dentro das aspas quando faz parte da citacéo

J4 as citacbes diretas com mais de trés linkdacdes longay devem ser
destacadas com recuo de 4 cm da margem esquegitadals com letra menor que a
utilizada no texto e sem aspas e em espaco simples.

Exemplo:

O novo pacto acima mencionado deverd buscar, rfosegada ciéncia e de sua
histéria, na concepcéo solidaria entre os povas dignidade humana, principios
gue deveremos contrapor as estreitas fronteirasoguiateresses econémicos,

hoje predominantes, tentam impor a livre circulagdo conhecimento.
(CANDOTTI, 2002, p.21)

4.2.3Citacao de citacéo

E definida como a citagdo — direta ou indireta -udetexto ao qual ndo se teve
acesso (ABNT, 2002, p.2). Nesse caso, deve-seausapressao latinapud que significa
“citado por” e a referéncia listada € da obra quiaa, isto €, aquela a qual se teve acesso.

Exemplos:

» Segundo Massarani (apud WERNECK, 2002, p.80)
> (MASSARANI, 1988 apud WERNECK, 2002, p.80)
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4.2 .4Regras gerais

a) Quando ocorrem citacdes de um mesmo autor emnuotdos diferentes e
publicados no mesmo ano, as obras séo distingpelasacréscimo de letras minusculas
apos a data e sem espacejamento.

Exemplo:

(CARVALHO, 1999a)
(CARVALHO, 1999b)

b) Quando houver necessidade de fazer indicagGes de

* interpolacgdes, acréscimos ou comentario, digitentise colchetes [ ];

» supressdes — digite reticéncias entre colchetgs [..

» énfase ou destaque — use grifo, negrito ou italico.

* énfase em trechos da citacdo — destaca-se indigsstdoalteragdo com a
expressao “grifo nosso entre parénteses, apos@adaada citacdo. Ex.: [...]
“A outra foi a consciéncia de que a divulgagcédo @ dionma desatisfacéo a
sociedade que, com seus impostos, financia a pesquisa.”PEZOLI,
2002, p. 129, grifo nosso). Se o destaque for dorausa-se a expressao

“grifo do autor”, na mesma forma.

Obs. O anexo 4 é referente a autorizacdo que nesatievem entregar a direcao de seu
curso, permitindo a divulgacéo do seu trabalho.&starizacdodeveraser feita

separadamente do trabalho e encaminhada conforemtaméo de seu curso.
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ANEXO 1 - CAPA

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

LUCINDA OLIVEIRA CAETANO

PALACIO UNIVERSIDADE DO BRASIL EX-HOSPICIO D. PEDR®@: imagem e

mentalidades

RIO DE JANEIRO
1993
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ANEXO 2 - FOLHA DE ROSTO

Nome do Autor

TITULO: subtitulo

Trabalho de Conclusédo de Curso apresentado a Escola
de Servico Social da Universidade Federal do Rio de

Janeiro, como parte dos requisitos necessarios a
obtencédo do grau de bacharel em ...

Orientador:

Local (cidade)
Ano de depdsito
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ANEXO 3

RESUMO

BAPTISTA, Antonio Carlos Nune®iblioteca e memoaria: preservag¢do no limiar do ano

2000: subsidios a partir da andlise conceitualilde®tecas nacionais. Rio de Janeiro, 1996.
Dissertacéo (Mestrado em Ciéncia da Informacaajelasde Comunicacao, Universidade
Federal do Rio de Janeiro, Rio de Janeiro, 1996

Estudo de biblioteca nacional, no seu duplo pdpeéntidade de memoria,
através do depdsito legal, da producéo intelectaalma nacéo e de instituicdo de acesso
de informacédo, tendo como fundamentos memdriaureule preservacdo. A partir do
conceito de biblioteca nacional, que varia de ax@om as estruturas sociais, politicas,
econOmicas e culturais de cada pais, € tracadoistdribo da Biblioteca Nacional do
Brasil, desde sua origem aos dias de hoje. Andlisesescimento e uso do acervo, assim
como de categorias de usuarios, sdo a base paeamgionar o duplo papel exercido pela
instituicdo e as consequéncias para a preservagdiord como testemunho de memodria,
complementadas por algumas ponderacdes em torpmbiemas educacionais, politicos e

culturais, bem como sobre a prépria situacdo damtecas brasileiras.

Palavras-chave: Biblioteca. Memoria. Biblioteca idaal (Brasil).
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ANEXO 4

AUTORIZACAO

NOME COMPLETO DO AUTOR, DRE .....cccccooiiiiiiceeiiiinnn. , AUTORIZO a
Escola de Servico Social da UFRJ a divulgar tatiaparcialmente o presente Trabalho de
Concluséo de Curso através de meios eletronicaos @asonancia com a orientacao geral
do SBI.

Rio de Janeiro, dia/més/ano.

assinatura



