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APRESENTACAO

A partir das oficinas de normalizacdo oferecidas a
comunidade académica da Universidade Federal do Rio Grande
(FURG), no ambiente do Laboratdrio de Tecnologia da Informacgao
Documentdria (LTI), percebemos a dificuldade vivenciada pelos
alunos, ao normalizar trabalhos académicos, na aplicagdo pratica
das regras estabelecidas pela ABNT em um editor de texto. Neste
sentido, elaboramos a presente publicacdo, buscando, por meio de
exemplos e de orientacdes passo a passo, demonstrar a aplicacdo de
normas especificas para a formatacdo de trabalhos, em especial a
NBR 14724:2011.

O LibreOffice é um software desenvolvido e trabalhado por
uma comunidade, resultado de um projeto da organizacdao sem fins
lucrativos The Document Foundation. A suite de aplicativos possui,
além do editor de texto Writer, o editor de planilhas Calc, o editor
de apresentacdes Impress, o banco de dados Base, o editor de
desenhos Draw e o editor de féormulas Math. A suite pode ser
baixada através do link https://pt-br.libreoffice.org/. Por se tratar de
software livre e gratuito, sendo este, inclusive, disponibilizado para
uso nos computadores do LTI, optamos por utilizd-lo como
referéncia para a elaboragao da presente publicacao.

A versao utilizada para as instrucdes deste livro é a 5.3.3.2.

Esperamos, com este manual, contribuir para um melhor
entendimento das normas técnicas de formatacdo de trabalhos.
Salientamos, no entanto, que esta obra ndo exclui a necessidade de
consulta as normas técnicas. Nosso intuito foi o de trazer mais
exemplos, complementando os ja disponibilizados nas NBR.
Procuramos, também, nos ater aos casos mais frequentes,
especialmente os que se referem a normalizagdo de referéncias
bibliograficas e de citag¢oes.

Os autores






1 ESTRUTURA DO TRABALHO ACADEMICO

A estrutura de um trabalho académico compreende tanto a
parte interna quanto a parte externa. A Figura 1 sintetiza este
arranjo, orientando sobre a obrigatoriedade ou n3o de cada

elemento.

FIGURA 1 — Estrutura do trabalho académico

Parte externa

Parte interna

FONTE: adaptado de Associagdo Brasileira de Normas Técnicas (2011).

Capa (obrigatorio)
Lombada (opcional)

Folha de rosto (obrigatério)

Errata (opcional)

Folha de aprovacéo (obrigatorio)
Dedicatéria (opcional)

Agradecimentos (opcional)

Epigrafe (opcional)

Resumo na lingua vernacula (obrigatorio)
Resumo em lingua estrangeira (obrigatorio)
Lista de ilustragbes (opcional)

Lista de tabelas (opcional)

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

Sumario (obrigatério)

Introdugao
Desenvolvimento (capitulos, segoes)
Conclusao (consideragoes finais)

Referéncias (obrigatério)
Glossario (opcional)
Apéndice (opcional)
Anexo (opcional)

Indice (opcional)

ELEMENTOS
PRE-TEXTUAIS

ELEMENTOS
TEXTUAIS

ELEMENTOS
POS-TEXTUAIS
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A seguir, serdo apresentados os elementos obrigatérios, com
exemplos ilustrativos e orientacdes sobre sua formatacao no editor
de texto do LibreOffice.

1.1 CAPA

As informagGes que devem constar na capa obedecem a
seguinte ordem: nome da instituicdo (opcional), nome do autor,
titulo e subtitulo, nimero de volume (se a obra for dividida em
volumes), local (cidade) e ano de entrega do trabalho.

Quanto a apresentacdo do texto, a NBR 14724:2011 fornece
as seguintes orientagdes:

a) devera ser digitado em fonte de cor preta, tamanho 12;

b) margens superior e direita de 3cm e inferior e esquerda de
2cm;

c) espagamento de linha 1,5.

Ndo é mencionado, na norma, o alinhamento do texto,
porém, em geral, as informagGes sdo dispostas no centro da pagina.
Igualmente, a NBR ndo especifica o uso de maidsculas em todo o
texto ou parte deste, nem de destaque através de negrito, itdlico ou
sublinhado, de forma que é de escolha do autor se fara ou ndo o uso
destes recursos na capa.

Observe o exemplo de capa na Figura 2.

12



FIGURA 2 — Exemplo de capa

Margens SUperion ¢ esquenta; 3 om

MNome da instituicio (opcional)

Name daola) autor(a)
r Fonte: 12

Cor do texto: preta
Ezspacamento: 1.5

TITULD: subtitulo
Volume (& houver)

Cidade
And

-+

Margens inferior & direita: 2 cm

FONTE: os autores.

1.2 FOLHA DE ROSTO

As informagdes que devem constar no anverso (frente) da
folha de rosto obedecem a seguinte ordem: nome do autor; titulo e
subtitulo; numero de volume (se a obra for dividida em volumes);
natureza do trabalho (tipo de trabalho: TCC, monografia,
dissertacdo, tese) e objetivo do mesmo (aprovagcdo em disciplina,
requisito para obtencdo de titulo especifico etc.), seguido do nome
da instituicdo e area de concentracdo; nome do orientador e do
coorientador (se houver); local (cidade); ano de entrega do trabalho.

Em relacdo a apresentac¢do do texto, a norma determina que:

a) devera ser digitado em fonte de cor preta, tamanho 12,

13



exceto a natureza do trabalho, que deverd ser digitada em fonte
menor (tamanho 11 ou 10, dependendo da fonte utilizada);

b) margens superior e direita de 3cm e inferior e esquerda de
2cm;

c) espacamento de linha 1,5, exceto a natureza do trabalho,
gue devera ser digitada em espaco simples (espacamento 1,0).

Em relacdo ao alinhamento do texto, a NBR orienta que a
natureza do trabalho, colocada logo apds o volume (se houver), seja
alinhada do meio da péagina em dire¢do a margem direita. Sobre os
demais elementos, a norma ndo especifica detalhes — em geral,
estes figuram no centro da pdgina. Igualmente, a NBR ndo especifica
0 uso de mailsculas em todo o texto ou parte deste, nem de
destaque através de negrito, itdlico ou sublinhado, de forma que é
de escolha do autor se fard ou ndo o uso desses recursos.

Observe o exemplo de folha de rosto na Figura 3.

FIGURA 3 — Exemplo de folha de rosto

Margens superior e esquerda: 3 cm

Nome do(a) autor(a)

TITULO: subtitulo Fonte: 12, exceto natureza do trabalho (11 cu 10).

Volume (se houver) Cor do texto: preta.

Espagamento: 1,5, exceto natureza do trabalho (1,0)
Natureza e objetive do
trabalho; nome da
instituicdo e drea de
concentragdo

Nome do orientador

Nome do coorientador (se houver)

Margens inferior e direita: 2 cm

FONTE: os autores

14



1.3 VERSO DA FOLHA DE ROSTO

No verso da folha de rosto, devera constar a ficha
catalografica, elaborada por profissional bibliotecario devidamente
registrado em Conselho de Biblioteconomia.

As margens recomendadas para o verso da folha de rosto s3o:
direita e superior de 3cm; esquerda e inferior de 2cm.

Em relagdo ao tamanho da fonte utilizada, podera ser menor
que o tamanho 12 utilizado no restante do trabalho. A NBR
14714:2011 salienta, apenas, que se mantenha um padrdo em
relacdo tanto ao tipo de fonte escolhido quanto ao tamanho desta
(maiores detalhes sobre a formatacdo poderdo ser encontrados na
Sec¢do 2 — Regras gerais de formatacdo).

1.4 FOLHA DE APROVACAO

A folha de aprovacdo é, também, elemento obrigatdrio do
trabalho académico. Ndo possui titulo nem indicativo numérico.

Na folha de aprovacdo, deverdo constar os seguintes
elementos: nome do autor; titulo e subtitulo; natureza do trabalho
(tipo de trabalho: TCC, monografia, dissertacdo, tese) e objetivo do
mesmo (aprovagao em disciplina, requisito para obteng¢do de titulo
especifico etc.), seguido do nome da instituicdo e darea de
concentracdo; data de aprovacao; nome, titulacdo e assinatura dos
componentes da banca examinadora e instituicdes a que pertencem.

Sobre a apresentacdo do texto, as orientacbes sao as
seguintes:

a) devera ser digitado em fonte de cor preta, tamanho 12,
exceto a natureza do trabalho, que deverd ser digitada em fonte
menor (tamanho 11 ou 10, dependendo da fonte utilizada);

b) margens superior e direita de 3cm e inferior e esquerda de
2cm;

c) espacamento de linha 1,5, exceto a natureza do trabalho,
que devera ser digitada em espaco simples (espagamento 1,0).

15



Sobre o alinhamento do texto, a norma determina que a
natureza do trabalho, colocada logo apds o nome do autor, seja
alinhada do meio da péagina em direcdo a margem direita. Os demais
elementos nao sdo especificados. Igualmente, a NBR nado esclarece
sobre o uso de maiusculas em todo o texto ou parte deste, nem de
destaque através de negrito, itdlico ou sublinhado, de forma que é
de escolha do autor fazer ou ndao uso desses recursos.

Observe o exemplo de folha de aprovacgao na Figura 4.

FIGURA 4 — Exemplo de folha de aprovagao

Margens superior € esquerda: 3 cm

Nome dofa) autor(a)
TITULO: subtitulo

Matureza e chjetive do
trabalho; nome da
instituicdo e area de

- Fonte: 12, exceto natureza do trabalho (11 ou 10)
concentragdo.

Cor do texto: preta
Espagamento: 1,5, exceto natureza do trabalhe (1,0}

Data de aprovacio: _ /_ / .

Banca examinadora:

Nome e titulag8o do examinador
Instituicdo & qual estd vinculado

Nome e titulag8o do examinador
Instituicdo a qual esta vinculado

-+
Margens inferior e direita: 2 cm

FONTE: os autores.

1.5 RESUMOS

Tanto o resumo na lingua vernacula quanto o resumo em
lingua estrangeira devera ser elaborado conforme a NBR 6028:2003,
a qual determina o seguinte:

O resumo deve ressaltar o objetivo, o0 método, os resultados
e as conclusdes do documento. A ordem e a extensdo destes
itens dependem do tipo de resumo (informativo ou

16



indicativo) e do tratamento que cada item recebe no
documento original. (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2003, p. 2)

A norma fornece, ainda, orienta¢Ges sobre a elaboragdo do
resumo:

a) a primeira frase deve explicar o tema da pesquisa;

b) na sequéncia, devera indicar a forma de tratamento dada a
pesquisa (estudo de caso, revisdo tedrica, levantamento
bibliografico etc.);

c) deve-se usar o texto na voz ativa, na terceira pessoa do
singular (exemplos: descreve, aborda, questiona, esclarece etc.);

d) deve-se evitar o uso de: simbolos, contrages, formulas,
equacoes, diagramas etc., a ndo ser que haja absoluta necessidade;

e) quanto a sua extensdo, este devera ter entre 150 e 500
palavras.

f) as palavras-chave devem ser acrescentadas logo apds o
resumo, antecedidas da expressdao "Palavras-chave:", separadas
entre si por ponto, conforme o exemplo:

Palavras-chave: Palavra 1. Palavra 2. Palavra 3. Palavra 4.

Em relacdo a escolha das palavras-chave, recomenda-se que
se utilizem, sempre, palavras representativas do conteudo tratado,
fazendo uso, sempre que possivel, de um vocabulario controlado
para sele¢ao dos termos.

Em relacdo a apresentacdo do texto, as orientagGes sdo as
seguintes: o titulo, sem indicativo numérico, devera ser centralizado;
todo o texto devera ser digitado em fonte de cor preta, tamanho 12;
margens superior e direita de 3cm e inferior e esquerda de 2cm;
espacamento de linha 1,5.

Observe o exemplo de resumo na Figura 5.

17



FIGURA 5 — Exemplo de resumo

Margens superior € esquerda: 3 cm

RESUMO

O resumo deve ressaltar o objetivo, o

método, os resultados e as conclusées do

Fonte: 12
documento. A primeira frase deve explicar o Cor do texto: preta
tema da pesquisa. A seguir, deve-se indicar Espacamento: 1,5

a forma de tratamento dada a pesquisa.
Deve-se wusar o texto na voz ativa, na
terceira pessoa do singular. Devera ter
entre 150 e 500 palavras. Abstract é o
resumo em inglés. Résumé é o resumo em
francés. Resumen é o resumo em espanhol.

Palavras-chave: Palavra 1. Palavra 2.

-—
Margens inferior e direita: 2 cm

FONTE: os autores

1.5.1 Contagem de palavras

Para contar a quantidade de palavras no LibreOffice, marque
o texto desejado e acesse a aba Ferramentas — Contagem de
Palavras.

1.6 SUMARIO

O sumario é a "Enumeracdo das divisOes, se¢Bes e outras
partes de um documento, na mesma ordem e grafia em que a
matéria nele sucede" (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2013, p. 1).

Elemento obrigatério do trabalho académico, ndo possui
indicativo de secdo. Deverd ser elaborado conforme a NBR
6027:2013, a qual especifica:

18



a) é o ultimo elemento pré-textual;

b) deve iniciar sempre no anverso da folha, podendo ser
concluido no verso, se necessario;

¢) quando a obra consistir de mais de um volume, o sumario
de toda a obra, em todos os volumes, devera ser incluido em cada
um dos volumes, fornecendo um panorama completo do
documento, independentemente do volume consultado.

Em relacdo a apresentacdo do texto, observa-se o seguinte:

a) a palavra "Sumidrio" devera ser centralizada e formatada
com o mesmo padrdo adotado nas se¢Oes primarias;

b) o mesmo destaque dado aos titulos das se¢Ges e subsecdes
deverd ser reproduzido no sumadrio, ou seja, se os titulos das se¢des
primarias foram digitados em fonte Arial, tamanho 12, negrito,
todas as letras mailsculas, mantenha o mesmo padrdo para o titulo
sumario;

¢) os indicativos das se¢des deverdo ser alinhados a esquerda,
conforme orientacdo dada pela NBR 6024:2012;

d) os titulos e subtitulos das se¢Ges sucedem os indicativos,
os quais deverao ser alinhados pela margem do titulo mais extenso,
conforme exemplifica a Figura 6;

e) os elementos pré-textuais ndo deverdo constar no sumario.

19



FIGURA 6 — Exemplo de sumario

Margens superior € esquerda: 3 cm

SUMARIO
1 INTRODUGAO ....coocveeeeeeeeeeneeaeen...05
1.1 Problema da pesquisa ........coeeuvenscnneenn .06
1.2 Justificativa ...c.coeeeeeeiiceeeeee e e 07 Fonte: 12
1.3 Objetivos woeeeereeeeeceeeeeeeceeeeeceeseaeaceennenn 09 Cor do texto: preta
Espacamento: 1,5

1.3.1 Objetivo geral.....cunisesssssnsssanns, 39
1.3.2 Objetivos especificos .....c..cceveveeeieeinnnanns 10
2 REVISAO DE LITERATURA .......cccueeuennen. 11
3 METODOLOGIA .....ccooeecemnrcrrmrrenennes 28
4 RESULTADOS E DISCUSSAO ................. 32
5 CONSIDERAQE)ES FINAIS ....cccreirieeee 41

REFERENCIAS ...eereneeceeereeeremneecaearcneenes 85

ANEXO A - TITULO DO ANEXO .............. 50

-—
Margens inferior e direita: 2 cm

FONTE: os autores.

1.6.1 Criando um sumario automatico

A melhor maneira de gerar um sumario se da através do uso
da ferramenta de Estilos e formatagdo. Na aba Estilos, acesse Estilos
e formatacgdo.

Observe as orientagdes fornecidas na Se¢ao 1.7.2 Utilizando o
recurso de Estilos do Writer. Para que o editor gere o sumdrio de
forma automatica, é necessario que vocé tenha aplicado o recurso
de Estilos. Do contrario, ndo sera possivel inseri-lo de forma
automatica.

Para inserir o sumario:

a) clique no inicio da pagina onde deseja criar o sumario no
documento;
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b) escolha Inserir — Sumdrio e Indice — Sumdrio, Indice ou
Bibliografia e, em seguida, clique na guia /ndice/Sumdrio;

c¢) digite Sumario na caixa Titulo;

d) na caixa Tipo selecione Sumdrio;

e) desmarque a caixa Protegido contra alteracées manuais;

f) clique em Ok.

Para atualizar o sumario: clique com o botdo direito do mouse no
sumario e escolha Atualizar Indice.

1.7 INDICATIVOS DE SECAO / NUMERACAO PROGRESSIVA

O sistema de numeracdo progressiva das secdes de um
trabalho académico deverd ser elaborado conforme orientacGes da
norma NBR 6024:2012. Este sistema objetiva "[...] expor em uma
sequéncia ldgica o inter-relacionamento da matéria e permitir sua
localizaco." (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS,
2012, p. 1).

As regras gerais sao as seguintes:

a) utilizar algarismos arabicos na numeracdo (1, 2, 3...);

b) o algarismo deve ser separado do titulo da se¢do por um
(01) espacgo (ndo ha pontuagdo entre o nimero e o titulo da secdo);

c) os titulos das se¢des devem ser alinhados a esquerda;

d) espagcamento de linha entre o titulo da secdo e o texto: 1,5;

e) cada nova secdo (1, 2, 3...) devera comegar em uma nova
pagina (utilize o recurso Quebra de pdgina do editor de texto do
LibreOffice);

f) todas as seg¢Ges deverdo conter texto relacionado a elas
(ndo poderd haver uma secdo sem um texto associado);

g) as sec¢bes primdrias sdo indicadas através de um nimero
inteiro: 1, 2, 3, 4, 5 e assim por diante.

h) as se¢des secundarias sdao indicadas através do nimero da
secdo primaria a qual pertencem, seguido do numero de ordem
dado pela sequéncia do texto. Observe exemplo na Figura 7.
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FIGURA 7 — Se¢Ges de um documento

Secéo primaria Secao secundaria Secao tercidria Secao quaternaria Secdo quinaria
1 1.1 1.11 11141 11114
12 112 11.1.2 11112
1.3 113 11.1.3 111143
2 241 211 2144 2111441
2.2 21.2 21.1.2 2.1:1:1.2
2.3 213 2113 21.1.1.3
3 3.1 3.1.1 3114 31114
3.2 3.1.2 3.1.1.2 31.1.1.2
3.3 3.1.3 3.1.1.3 31113

FONTE: ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS (2012, p. 3).

Elementos com titulo e sem indicativo numérico, centralizados:

Agradecimentos Sumario

Anexo Lista de ilustracdes
Apéndice Lista de simbolos

Errata Lista de abreviaturas e siglas
Glossario Referéncias

indice Resumos

Elementos sem titulo e sem indicativo numérico, centralizados:

Folha de aprovagao
Dedicatdria
Epigrafe

1.7.1 Quebra de pagina
Para inserir uma quebra manual de pégina:
a) clique no inicio do titulo da secdo (antes do nimero);
b) pressione as teclas Ctrl e Enter.

1.7.2 Utilizando o recurso de Estilos

Selecione os titulos das sec¢des e aplique os estilos conforme a
orientagdo abaixo:

Sec¢Oes primarias — aplique o estilo Titulo 1
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Sec¢Oes secundarias — aplique o estilo Titulo 2
SecOes terciarias — aplique o estilo Titulo 3,
Sec¢des quaternarias — aplique o estilo Titulo 4.
Sec¢des quinarias — aplique o estilo Titulo 5.

Para formatar a fonte e espacamento do estilo aplicado de
acordo com a norma, clique com o botdo direito do mouse no estilo
selecionado e cliqgue em Modificar. Em Recuo e espacamento, deixe
tudo zerado; Espacamento de linha: 1,5 linhas; Alinhamento: a
esquerda, Fonte: a de sua preferéncia; Estilo: negrito ou itdlico ou
itdlico-negrito (utilize um efeito para cada seg¢do); Tamanho: 12 pt;
em Efeito da fonte selecione a cor da fonte: preto.

1.8 CITACOES

As citacOes sdo as mengOes que o autor faz a outros autores e
obras, e servem, em geral, para ilustrar o seu pensamento, dar
sustentagdo tedrica ao trabalho ou, mesmo, reforcar uma ideia.

1.8.1 TiPOS DE CITACOES

A NBR 10520:2002 fornece orientagdes sobre a apresentagdo
das citacOes e as diferencia em trés tipos: direta, indireta e citacdo
de citacao.

1.8.1.1 Citacdo direta

E a transcricdo literal (cdpia fiel) de parte do texto do autor de
uma obra consultada. De acordo com a extensdo do trecho
transcrito, podera ser apresentada de duas maneiras:

a) Citacdo direta com até 3 linhas: inserida no préprio
paragrafo, entre aspas duplas. Exemplo:

Segundo Vaz (2008, p. 63), “ndo saber usar a Internet em um
futuro préximo sera como ndo saber abrir um livro ou acender um
fogdo [...].".
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b) Citacdo direta com mais de 3 linhas: deve ser digitada em
fonte menor que a utilizada no restante do texto (11 ou 10,
dependendo da fonte escolhida); espacamento de linha simples
(1,0) e recuo de 4cm em relagdo a margem esquerda da pagina.
Exemplo:
De acordo com Fujita e Rubi (2006, p. 1),
O indexador, visto como leitor, é considerado
sob a perspectiva da psicologia cognitiva,
pois, ao ler aciona, como em qualquer outro

|:{> individuo, o processamento humano de

informacdes, realizado com a memédria de

Recuo: 4cm curto prazo [...], a memdria de longo prazo
[..] e as habilidades operatérias de
pensamento [...].

E importante lembrar que, na citacdo direta, sempre devera
ser indicada a pagina de onde foi retirado o texto. Na citagdo
indireta, a indicacdo da pagina de onde foi extraido o texto é
opcional.

1.8.1.2 Citacdo indireta

E a reproducio de parte (trecho) da obra consultada, na qual
utilizamos nossas proprias palavras para expressar a ideia do autor.
Exemplo:

Como lembra Martins (1984), o futuro desenvolvimento da
informacdo esta cada dia mais dependente de um plano unificado
de normalizacgao.

1.8.1.3 Citacdo de citacdo

E a citacdo direta ou indireta de um texto em que n3o se teve
acesso ao original. Neste caso, utiliza-se a expressado latina apud,
que significa "citado por", para identificar a fonte original.

Quando utilizar citacdo de citagao:

a) quando nao se tem acesso a obra citada (dificil localizagao;
documentos antigos ou de manuseio restrito, como manuscritos e
obras raras etc.);
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b) quando ndo temos dominio do idioma no qual a obra
citada foi escrita.

Nos demais casos, recomenda-se consultar diretamente a
fonte, evitando a citacao de citagao.

Exemplo de citacdo indireta de citacdo:

Segundo Fujita (1999 apud FAGUNDES, 2001, p. 65), a
indexacdo engloba trés fases: 1) analise por meio da leitura do
documento, em que serdo selecionados os conceitos; 2) sintese,
com a elaboracdo de resumos e 3) a identificacdo e selecdo de
termos com auxilio de uma linguagem documentaria.

Exemplo de cita¢do direta de citagdo:

De acordo com Van Dijk (1983, p. 96 apud FAGUNDES, 2001,
p. 53), “[...] no texto jornalistico é convencional apresentar-se um
resumo do acontecimento abordado.”.

Nas referéncias, deverdo constar somente as obras
consultadas, ou seja, aquelas as quais se teve acesso (conforme os
exemplos, constaria na lista de referéncias somente o autor
FAGUNDES, 2001).

1.8.2 LOCALIZACAO DAS CITACOES

Em relacdo a localizagdo das citagbes, a NBR 10520:2002
prevé dois sistemas: numérico e autor-data. Observa, porém, que,
ao adotar um sistema, deve-se manter um padrdo consistente de
apresentacdo, ou seja, se utilizar o sistema numérico, nado utilize o
sistema autor-data, e vice-versa (nunca misture os sistemas no
mesmo trabalho).

1.8.2.1 Sistema numérico

No sistema numérico, as fontes citadas sdo indicadas por
meio de notas de referéncia, no rodapé da pagina. Exemplo:

No texto:

Moreira salienta a necessidade de distinguir o curriculo
formal do real (ou em acdo).!
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Em nota de referéncia, no rodapé da pagina:

! MOREIRA, A. F. B. Curriculo: questdes atuais. Campinas: Papirus, 2012.

A numeracdo das notas de referéncia devera ser feita por
algarismos arabicos (1, 2, 3, 4 ...), devendo ter numerag¢do Unica e
consecutiva para cada capitulo ou se¢do, ou seja, ndo se deve
recomecar a numeragao a cada pagina.

A primeira citacdo de uma obra deverd ter sua referéncia
completa no rodapé da pagina. As citagdes subsequentes da mesma
obra poderdao ser referenciadas de forma abreviada, utilizando a
expressdo latina que mais se adapta a situacdo (observe o Quadro 1).

QUADRO 1 — Expressdes latinas utilizadas no sistema numérico de
citagOes

Expressao Forma abreviada Significado
Idem Id. mesmo autor
Ibidem Ibid. mesma obra
Opus citatum Op. cit. na obra citada
Opere citato anteriormente
Passim passim aqui e ali

Loco citato loc. cit. no local citado
Confira Confronte cf. conforme
Sequentia et seq. que se segue

FONTE: adaptado de ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS (2002).

As expressOes latinas utilizadas no sistema numérico ndo
devem ser utilizadas no sistema autor-data. As expressdes latinas
permitidas no sistema autor-data sdo: apud ("citado por"), et al. ("e
outros"), sine loco ("sem local") e sine nomine ("sem nome").

A NBR 10520:2002 observa, também, que o sistema numérico
ndo devera ser utilizado quando ha notas de rodapé explicativas no
trabalho. Talvez este seja o motivo pelo qual o sistema autor-data
tenha se tornado o mais difundido no meio académico.
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1.8.2.1.1 Inserindo uma nota de referéncia no rodapé da pdgina

Para inserir uma nota de referéncia no rodapé da pagina de
um documento do Writer, deixe o cursor no local onde a nota
deverd ser inserida e clique na aba Inserir, em seguida Nota de
rodapé e nota de fim — Nota de rodapé.

1.8.2.2 Sistema autor-data

No sistema autor-data, as citacGes aparecem no préprio texto
e sdo referenciadas no final do trabalho, através de uma lista
alfabética de nomes de autores. Exemplo:
No texto:
“[...] das éreas de terra concedidas aos agricultores.” (ROCHA, 2007,
p. 22)

Nas referéncias:
ROCHA, F. Direito agrdrio. Sao Paulo: Atlas, 2007.

1.8.2.2.1 Regras gerais de apresentacdo

A autoria apresentada na chamada da citacdo deverd ser a
mesma que inicia a referéncia no final do trabalho. Exemplo:
No texto:

Segundo Vaz (2008, p. 63)

[...] ndo saber usar a internet em um futuro proximo sera
como nao saber abrir um livro ou acender um fogdo, ndo
sabermos algo que nos permita viver a cidadania na sua
completude.

Nas referéncias:
VAZ, C. A. Google marketing: o guia definitivo de marketing digital.
S3o Paulo: Novatec, 2008.

Independentemente do sistema de localizagdo adotado para

apresentacdo das citagdes (numérico ou autor-data), uma série de
recomendacgdes deve ser observada.
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a) Autoria dentro de parénteses: sobrenome do autor em
LETRAS MAIUSCULAS. Até trés autores: separar um nome de outro
por ponto e virgula e espaco (; ). Mais de trés autores: citar somente
o primeiro, seguido da expressdo latina et al. (forma abreviada de et
alii, significa "e outros"). Exemplos:

1) Até trés autores.
No texto:

Atualmente, muitos projetos de sucesso envolvendo a EaD
sdo mediados pelas Tecnologias da Informacdao e Comunicacao
(TICs), pois estas contribuem significativamente para ultrapassar as
barreiras geograficas e temporais até entdo existentes (SILVA;
CASTRO, 2009).

Nas referéncias:

SILVA, A. R. L. da; CASTRO, L. P. S. A relevancia do design instrucional
na elaboracdo de material didatico impresso para cursos de
graduacdo a distancia. Revista Intersaberes, Curitiba, v. 4, n. 8,
p. 136-149, jul./dez. 2009.

2) Mais de trés autores.
No texto:

Segundo Bielschowsky et al. (2014), o investimento, medido
pela formacdo bruta de capital fixo, em setores ligados ao mercado
de consumo de massa, teve forte alta nos anos de mais forte
expansdo da economia brasileira (2005-2008).

Nas referéncias:

BIELSCHOWSKY, R. et al. Evolugdo dos investimentos nas trés frentes
de expansdo da economia brasileira na década de 2000. In: CALIXTRE,
A.; BIANCARELLI, A.; CINTRA, M. A. (Org.). Presente e futuro do
desenvolvimento brasileiro. Brasilia: IPEA, 2014. p. 195-225.

b) Autoria fora de parénteses: utilize somente as iniciais do
sobrenome do autor em letras maidsculas. Até trés autores: separar
um nome do outro por virgula e espaco ou "e". Mais de trés
autores: citar o primeiro, seguido da expressdo et al. Exemplos:
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No texto:
Segundo Dutra, Santos e Silva (2012, p. 17), ...
Christofoletti et al. (2008, p. 33) afirmam que ...

Nas referéncias:
CHRISTOFOLETTI, R. et al. Etica no jornalismo. S3o Paulo: Atual,
2008.

DUTRA, A.; SANTOS, M. C.; SILVA, E. Jornalismo e verdade.
Petropolis: Vozes, 2012.

c) Dados obtidos por informacgdo verbal (palestras, debates,
comunicag¢oes etc.): utilizar a expressdao (informacdo verbal) entre
parénteses. Exemplo:

No texto:

O novo cédigo de catalogacdo passou a ser utilizado na
Biblioteca do Congresso americano a partir do més de margo de
2013 (informac3o verbal)*.

Nota explicativa, no rodapé da pagina:

! Informacdo fornecida pela professora Marcia Rodrigues durante a XIX
Semana Académica de Biblioteconomia da FURG, em 02 de junho de
2017.

d) Trabalhos em fase de elaboragdo: utilizar a expressdao (em
fase de elaboracdo) entre parénteses. Exemplo:

No texto:

Faz parte da missdo das bibliotecas universitarias prover
infraestrutura bibliografica, documental e informacional para apoiar
as atividades académicas, buscando centrar seus objetivos nas
necessidades de informacdo dos individuos, membros da
comunidade universitaria (em fase de elaboracdo)*.
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Nota explicativa, no rodapé da pagina:

! Contexto, situagdo e perspectivas dos acervos raros pertencentes as
bibliotecas gauchas, de autoria de Marcia Rodrigues, a ser editado pela
Ed. da FURG, 2018.

e) Supressdes (omissoes): devem ser indicadas utilizando
reticéncias entre colchetes [...]. Exemplo:
“[...] a desconstrucdo do logocentrismo ndo é uma psicandlise da
filosofia” (DERRIDA, 1967, p. 263).

f) Interpolagbes, acréscimos ou comentarios: devem ser
indicadas entre colchetes [ ]. Exemplo:

Lucca Paccioli [considerado o pai da contabilidade] divulgou o
método das partidas dobradas através de sua obra Summeria [obra
matematica] (TRAVASSOS, 1992, p. 18).

g) Enfase ou destaque: exponha o trecho destacado
utilizando um dos seguintes recursos tipograficos: sublinhado ou
negrito ou jtdlico, seguido da expressao (grifo nosso) ou (grifo do
autor), conforme o caso.

Escolha somente um dos recursos e mantenha uniformidade
ao longo de todo o trabalho, ou seja, se, por exemplo, utilizar itdlico
para destacar trechos e/ou palavras dentro das citacdes, mantenha
um padrdo ao longo do trabalho, utilizando sempre o italico em
todas as citagoes.

Exemplos:
1) Quando o destaque esta sendo dado pelo autor do trabalho:

[...] o periddico caminha muito mais a par da ciéncia do que
os livros, pois pesquisas, descobertas ou observacoes
chegardo, através dos periddicos, no mesmo més ou na
mesma semana as maos, ao passo que o livro, embora com
mais detalhes e estudo mais profundo sé serd obtido, na
melhor das hipoteses, meses depois. (PRADO, 1992, p. 103,
grifo nosso)
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2) O destaque foi dado pelo autor da obra, ou seja, o trecho ja
estava destacado no original:

Sarian (1999, p. 69, grifo do autor) comenta que "[...] nos anos
80, dois importantes arquedlogos classicos pretendem estabelecer a
ponte entre a Arqueologia Tradicional e a New Archaeology.".

h) Tradugbes: quando a obra consultada estd em idioma
diferente do idioma no qual o trabalho estd sendo escrito, as
traducOes realizadas devem ser indicadas utilizando a expressao
(tradugdo nossa) entre parénteses. Exemplo:

“[...] principios de design e de arquitetura para os ambientes
digitais.” (ROSENFELD; MORVILLE, 2002, p. 12, tradu¢do nossa).

i) Coincidéncia de sobrenomes: quando ocorrer autores com
sobrenomes idénticos, diferencie-se entre si acrescentando as
iniciais do prenome. Se, mesmo assim, persistir a coincidéncia,
acrescente o prenome completo.

Exemplos:
(RODRIGUES, M., 1999, p. 27)
(RODRIGUES, D., 1999, p. 35)

(SILVA, Carlos, 2011, p. 222)
(SILVA, Claudia, 2011, p. 136)

j) Varias obras do mesmo autor com datas de publica¢do
iguais: acrescente letras minusculas, em ordem alfabética, apds a
data, sem espaco, na ordem em que as obras aparecem na lista de
referéncias.

Exemplos:

No texto:

Segundo Alencar (19993, p. 295)
Alencar (1999b, p. 13) defende a ideia ...

Nas referéncias:
ALENCAR, Jorge. Documentos digitais. Petrdpolis: Vozes, 1999a.
. Hipermidia e documentos eletrénicos. Sao Paulo: Atlas, 1999b.
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Em relagdo ao trago que substitui o nome do autor, a norma
observa que sé poderd ser utilizado quando coincidir a autoria de
maneira exata, seja para um, dois ou mais autores. Neste caso, a
primeira referéncia devera ser elaborada como determina a NBR
6023:2002, com todos os elementos necessarios para identificacdo
da obra e, na referéncia da préxima obra do mesmo autor (ou dos
mesmos autores), o nome do mesmo podera ser substituido por seis
tracos inferiores (underline).

1.9 REFERENCIAS

Elemento obrigatério do trabalho académico, a lista de
referéncias consiste na enumeracdo das fontes utilizadas para a sua
construcdo tedrica.

Para a sua elaboracdo, devera ser consultada a NBR
6023:2002.

1.9.1 Localizacdo das referéncias
As referéncias bibliograficas podem aparecer:
a) em notas de rodapé;
b) no final do texto ou do Caso seja adotado o sistema
capitulo, como nota de fim; numérico de citagdes ao
c) em uma lista de referéncias, longo do trabalho.
no final do documento;
d) antecedendo resumos, resenhas e recensoes.

Exceto quando o resumo se encontra
dentro do préprio documento.

A situacdo mais frequente, nos trabalhos académicos, é a
adocdo do sistema autor-data de citacdes e, consequentemente, o
acréscimo, no final do trabalho, da lista de referéncias.

No que diz respeito a formatacdo, a NBR 14724:2011 fornece
uma série de orientagdes, as quais serdo apresentadas na proxima
subsecao.
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1.9.2 Formatacado

Quanto a formatacdo, deve-se observar os seguintes
aspectos:

a) O titulo, sem indicativo numérico, devera ser centralizado;

b) o texto devera ser digitado em fonte de cor preta (inclusive
os links das fontes disponiveis on-line), tamanho 12;

c) anverso da pagina: margens superior e direita de 3cm e
inferior e esquerda de 2cm; verso da pagina: margens superior e
esquerda de 3cm e inferior e direita de 2cm;

d) espacamento de linha simples (1,0);

e) devera ser deixado 1 espaco em branco entre uma
referéncia e outra.

Em relacdo ao alinhamento do texto, a NBR 6023:2002
orienta que se utilize o alinhamento a esquerda do texto. Quando,
porém, as referéncias sdo indicadas em nota de rodapé, deverdo ser
"[...] alinhadas, a partir da segunda linha da mesma referéncia,
abaixo da primeira letra da primeira palavra, de forma a destacar o
expoente e sem espaco entre elas." (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE
NORMAS TECNICAS, 2003, p. 3)

O recurso tipografico utilizado para destacar o titulo das obras
referenciadas deverd ser uniforme, ou seja, o mesmo para todas as
referéncias indicadas, podendo o autor escolher entre negrito,
itdlico ou sublinhado (somente uma forma de destaque devera ser
empregada).

1.9.3 Regras gerais de apresentacdao

A norma prevé elementos que sdo essenciais a elaborac¢do da
referéncia de um documento e elementos complementares a sua
identificagdo. Tanto os elementos essenciais quanto os
complementares sdo retirados do préoprio documento. Quando isto
nao for possivel, as informa¢des acrescentadas deverdo constar
entre colchetes [ ].

Os elementos essenciais sdo informagdes indispensaveis a
identificacdo do documento, e variam de acordo com a tipologia
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documental: livros, periddicos, CDs, DVDs, sites da Internet etc.

Os elementos complementares visam melhor caracterizar os
documentos e sdo, portanto, opcionais.

A NBR orienta, no entanto, que se mantenha um padrao ao
elaborar as referéncias dos documentos consultados, ou seja, ao
optar por utilizar os elementos complementares, estes deverdo ser
incluidos em todas as referéncias da lista.

Nesta publicagdo, optamos por apresentar apenas o0s
elementos essenciais a elaboracdo das referéncias, segundo a
tipologia documental.

1.9.3.1 Transcricdo dos elementos essenciais
1.9.3.1.1 Autor

O autor é o responsavel pela criacdo do conteudo intelectual
ou artistico da obra. Pode ser tanto uma pessoa (ou mais de uma),
como uma entidade (ou mais de uma).

As entradas dos nomes dos autores deverao ser estabelecidas
conforme orientagao do Cddigo de Catalogacdo Anglo-Americano 22
edicdo, Parte Il — Cabecalhos, Titulos uniformes e Remissivas.

a) Autor pessoal: a regra geral determina que se indique o
autor, de modo geral, pelo ultimo sobrenome, em letras maiusculas,
seguido do(s) prenome(s) e outro(s) sobrenome(s), abreviado(s) ou
nao.

Obras com um, dois e até trés autores: citar todos, na ordem
em que aparecem na folha de rosto. Os nomes dos autores devem
ser separados entre si por ponto-e-virgula, seguido de espaco.
Observe os exemplos nas Figuras 8 e 9.
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FIGURA 8 — Exemplo de referéncia bibliografica de livro
com um autor

CASTRO, Ina Elias de. Geografia e politica: territdrio, escalas de acdo
e instituictes. Rio de Janeiro: Bertrand Brasil, 2005.

Ind Elias de Castra

Geografia ¢ Politica ou
CASTRO, |. E. Geografia e politica: territdrio, escalas de agdo e
instituictes. Rio de laneiro: Bertrand Brasil, 2005.
[

FONTE: Os autores.

A abreviacdo ou ndo do(s) nome(s) do(s) autor(es) &, em
geral, opcional. A NBR 6023:2002 recomenda, no entanto, que se
mantenha um padrdo ao longo da lista de referéncias, ou seja, se
deseja abreviar os nomes, abrevie todos.

FIGURA 9 - Exemplo de referéncia bibliografica de livro
com dois autores
ANDRADE, Manuel Correia de; ANDRADE, Sandra Maria Correia de. A

federagdo brasileira: uma analise geopolitica e geo-social. S&o Paulo:
Contexto, 1999.

A FEDERAGAD BRASILE]
Uma andlise g

ou

ANDRADE, M. C.; ANDRADE, S. M. C. A federagio brasileira: uma andlise

geopolitica e geo-social. $80 Paulo: Contexto, 1999.

FONTE: os autores.
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Obras com mais de trés autores devem iniciar pelo
sobrenome do primeiro autor, seguido da expressao latina et al.
Veja exemplo na Figura 10.

FIGURA 10 - Exemplo de referéncia bibliografica de livro
com mais de trés autores

COOMBS, P. H. et al. Fundamentos do planejamento educacional.
S&o Paulo: Cultrix, 1981.

FUNDAMENTOS
b0

PLANEIAMENTO EDUCACIONAL

FONTE: Os autores.

Quando se tratar de coletanea de varios autores, cuja
responsabilidade principal pelo conjunto da obra seja atribuida a
uma pessoa especifica, a entrada deverd ser feita pelo nome do
responsavel, seguida da abreviagdo, no singular, do tipo de
participacdo, entre parénteses: organizador (Org.), compilador
(Comp.), editor (Ed.), coordenador (Coord.).

A "regra dos trés" também vale para esta situa¢do, portanto,
se a coletanea possui até trés responsaveis, cite os trés, na ordem
em que aparecem na folha de rosto. Mais de trés: cite o primeiro,
seguido da expressao latina et al.

Observe exemplo na Figura 11.
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FIGURA 11 — Exemplo de referéncia bibliografica de coletanea de
diversos autores, com um organizador

Chlulio Joot Berarzn

BERTAZZOQ, C. J. (Org.). Tragos geograficos: escritos académicos.
Porto Alegre: EST Edigdes, 2005.

TRACOS
GEOGRAFICOS

FSCRITOS ACADEMICDS

st

FONTE: Os autores.

b) Autor entidade (6rgdo governamental, empresa,
associacdo, congresso, seminario etc.): tém entrada, de modo geral,
pelo seu proprio nome, por extenso. Veja os exemplos nas Figuras
12 e 13.

FIGURA 12 — Exemplo de referéncia bibliografica de livro produzido
por érgao governamental

D const COMPANHIA NACIONAL DE ABASTECIMENTO (Brasil). Agricultura e
abastecimento alimentar: politicas publicas e mercado agricola.
| Brasilia, 2009.
Agriculturae |

Abastecimento
Alimentar

FONTE: Os autores.

A Figura 12 exemplifica uma obra cuja autoria é de uma
entidade vinculada a um drgdo maior, porém esta entidade possui
uma designacdo especifica que a identifica. Neste caso, a entrada é
feita diretamente pelo seu nome.
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Companhia Nacional de Abastecimento (Brasil)
A CONAB é vinculada ao Ministério da Agricultura, Pecuaria e
Abastecimento.

FIGURA 13 — Exemplo de referéncia bibliografica de livro
resultante de evento

SEMINARIO INTERNACIONAL DE ESTUDOS HISTORICOS, 2004., Rio
Grande, RS. Anais do Seminario Internacional de Estudos
Histéricos: histdria regional. Rio Grande, RS: FURG, 2004.

ANAIS DO SEMINARIO
INTERMACIONAL DE ESTUDOS

HISTORICOS
- HESTORIA REGIONAL

FONTE: Os autores.

Quando a entidade tem uma denominacdo genérica, seu
nome é precedido pelo érgdo superior (entrada subordinada) ou
pelo nome da jurisdicdo geografica (entrada pelo nome do lugar) a
qual pertence. Observe exemplo na Figura 14.

FIGURA 14 — Exemplo de referéncia bibliografica de livro publicado
por 6rgao governamental, com autoria subordinada

s n—— SANTA CATARINA. Secretaria de Estado do Planejamento. Plano de
CESENVOLVMENTO REGIONAL desenvolvimento regional: SDR Chapecd. Chapecd, 2012. Disponivel
em: <https://goo.gl/kZEAD4>. Acesso em: 02 jan. 2017.

SOR CHAPECO

FONTE: Os autores
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c¢) Autoria desconhecida: em caso de autoria desconhecida, a
entrada é feita pelo titulo. Neste caso, a primeira palavra do titulo
(para fins de ordenacdo alfabética, desconsidere os artigos que a
antecedem) deve ser digitada em letras MAIUSCULAS. Exemplos:

OS GRANDES poetas do século XX. Belo Horizonte: Auténtica, 2010.

ROTEIROS turisticos do Maranhdo. Sdo Luis: Soares e Soares, 2006.

1.9.3.1.2 Titulo e subtitulo

Titulo e subtitulo deverdo ser transcritos exatamente como
aparecem no documento, separando o titulo do subtitulo por dois
pontos. Somente o titulo devera ser destacado, utilizando um dos
seguintes recursos tipograficos: sublinhado ou negrito ou jtdlico
(escolha somente um destes recursos e mantenha um padrdo ao
longo da lista de referéncias). Exemplo:
SOBRENOME, Nome. Titulo: subtitulo. Local: Editora, Data.

Um titulo muito longo poderd ter as Ultimas palavras
suprimidas, desde que ndo perca o sentido original. A supressdo é
indicada por reticéncias (exemplo na Figura 15).

FIGURA 15 — Exemplo de livro com titulo muito extenso

HORNBY, N. et al. Foras da lei barulhentos, bolhas raivosas e
algumas outras coisas... 530 Paulo: Cosac Naify, 2012.
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FONTE: os autores.
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O titulo completo da obra citada é "Foras da lei barulhentos,
bolhas raivosas e algumas outras coisas que ndo sdo tdo
sinistras, quem sabe, dependendo de como vocé se sente
quanto a lugares que somem, celulares extraviados, seres
vindos do espaco, pais que desaparecem no Peru, um
homem chamado Lars Farf e outra histéria que nao
conseguimos acabar, de modo que talvez vocé possa quebrar
esse galho".

Obras sem titulo: atribuir uma palavra ou frase que
identifique o conteldo do documento. A palavra ou frase deve ser
digitada entre colchetes e com destaque tipografico. Exemplo:
SIMPOSIO BRASILEIRO DE AQUICULTURA, 1., 1978, Recife.
[Trabalhos apresentados]. Rio de Janeiro: Academia Brasileira de
Ciéncias, 1980.

Referéncias de periddicos no todo (toda a cole¢do) ou de um
numero/fasciculo na integra: o titulo serd o primeiro elemento da
referéncia, devendo ser digitado em letras maiusculas. Veja exemplo
na Figura 16.

FIGURA 16 — Exemplo de referéncia bibliografica
de fasciculo de periddico

maLos. s BIBLOS: revista do Instituto de Ciéncias Humanas e da Informacéo.
Rio Grande: Ed. da FURG, v. 29, n. 1, 2015.

FONTE: os autores.
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Periddicos com titulo genérico: acrescentar o nome da
entidade autora ou editora. Utilize uma preposicao, entre colchetes,
para unir o titulo a entidade. Somente o titulo devera ser digitado
em maiulsculas. Exemplos:

BOLETIM INFORMATIVO [da] Escola Milton Santos de Agroecologia.
Prefeitura Municipal de S3ao Francisco do Conde. Sao Francisco do
Conde, 2017-.

1.9.3.1.3 Edi¢éo

Transcreva a indicacdo de edicdao abreviando tanto o numeral
guanto a palavra edicdo, ambas na forma em que aparecem no
documento. Exemplos:

AYRES JR., F. First year college mathematics. 7th ed. New York: Mc-
Graw-Hill, 1973.

FERREIRA, A. B. H. Novo diciondrio da lingua portuguesa. 2. ed. Rio
de Janeiro: Nova Fronteira, 1986.

Abrevie emendas e acréscimos a edi¢ao, conforme exemplos:
DALLARI, D. A. O renascer do direito: direito e vida social, aplicacao
do direito, direito e politica. 2. ed. corr. Sdo Paulo: Saraiva, 1980.

FERREIRA, A. B. H. Novo diciondrio da lingua portuguesa. 2. ed. rev.
e ampl. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 1988.

VersGes de documentos eletrénicos equivalem a edicdo dos
documentos impressos. Acrescente a informagdo de versdo na
referéncia. Exemplo:

FERREIRA, A. B. H. Novo diciondrio Aurélio eletrénico. Versdo 5.0 rev.
e atual. Sdo Paulo: Positivo, 2004. 1 CD-ROM.

1.9.3.1.4 Local

O local devera ser digitado conforme aparece no documento.
No caso de homdnimos de cidades, acrescente a sigla do estado ou
o nome do pais para diferencia-las. Exemplos:
Cascavel, CE Springfield, Ill., US
Cascavel, PR Springfield, Fla., US
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Caso na obra conste mais de um local para a mesma editora,
utilize o primeiro ou o que aparece em maior destaque. Exemplo:
SWOKOWSKI, E. W.; FLORES, V. R. L. F.; MORENO, M. Q. Cdlculo de
geometria analitica. 2. ed. Sdo Paulo: Makron Books do Brasil, 1994.
Na obra as cidades da editora aparecem na seguinte ordem:

S3o Paulo — Rio de Janeiro — Lisboa — Bogota — Buenos Aires — Guatemala —
México — New York — San Juan — Santiago

Quando a cidade ndo aparece no documento, mas pode ser
identificada, acrescente a informacdo entre colchetes. Exemplo:
SILVA, R. M. Trigonometria. 2. ed. rev. e atual. [S3o Paulo]: Atica, 1989.

Quando ndo for possivel determinar o local, utilize a
expressdo latina sine loco (significa "sem local"), abreviada, entre
colchetes. Exemplo:

ALMADA, C. M. Legitima defesa: legislacdo, doutrina, jurisprudéncia,
processo. 2. ed. [S.l.]: Bushatsky, 1980.

1.9.3.1.5 Editora

O nome da editora deve ser indicado conforme aparece no
documento, abreviando-se os prenomes e suprimindo-se as palavras
que designam a natureza juridica ou comercial que sejam
dispensdveis para a sua identificacdo, conforme orienta o Quadro 2.

QUADRO 2 — Exemplos de supressdes nos nomes das editoras

No documento Na referéncia
Editora Atlas Atlas
Livraria José Olympio Editora J. Olympio
Librairie Hachette & Cie. Hachette
Editora Scipione Ltda. Scipione
Penguin Books Penguin
Livraria e Papelaria Saraiva S/A Saraiva
Rudolf Kuntze, Libraire-Editeur R. Kuntze
Casa Editorial Vecchi Ltda Vecchi
Editora e Distribuidora Ciranda Cultural Ltda. Ciranda Cultural
Dottor Francesco Vallardi Tipografo-editore F. Vallardi

FONTE: compilagdo elaborada pelos autores.
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Quando houver duas editoras, indicam-se ambas, com seus
respectivos locais. Se as editoras forem trés ou mais, indica-se a
primeira ou a que estiver em destaque. Exemplos:
ALFONSO-GOLDFARB, A. M.; MAIA, C. A. (Coord.). Histéria da
ciéncia: o mapa do conhecimento. Rio de Janeiro: Expressdo e
Cultura; Sdo Paulo: EDUSP, 1995.

SARMENTO, C. E. Vegetagdo e clima do serrado brasileiro. Belo
Horizonte: Ed. UFMG: Auténtica, 2007.

Quando a editora ndo puder ser identificada, utilizar a
expressdo latina sine nomine (significa "sem nome"), abreviada,
entre colchetes.

Quando local e editora ndo puderem ser identificados, utilizar
[S.l. : s.n.]. Exemplos:

FRANCO, |. Discursos: de outubro de 1992 a agosto de 1993. Brasilia,
DF: [s.n.], 1993.

GONCALVES, F. B. A histdria de Mirador. [S.l.: s.n.], 1993.

Quando a editora é a mesma pessoa ou entidade responsavel
pela autoria: ndo é necessario indica-la novamente. Exemplos:
ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6023:
informacdo e documentacdo: referéncias: elaboragdo. Rio de
Janeiro, 2002.

RIBEIRO, A. M. C. M. AACR2, Anglo-American Cataloguing Rules, 2nd
edition: descri¢do e pontos de acesso. 2. ed. rev. e atual. Brasilia, DF,
2001.

1.9.3.1.6 Data
A data de publicacdo deve ser indicada em algarismos
arabicos.

Sempre deve ser indicada uma data, seja da publicacao,
distribuicdo, do copyright, da impressao, da apresentac¢do (depdsito)
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de um trabalho académico, ou outra. Exemplo: c¢1988 [data de
copyright: 1988]

Quando nenhuma data puder ser determinada, registre uma
data aproximada entre colchetes, conforme exemplos apresentados
no Quadro 3.

QUADRO 3 — Maneiras de indicar a data de publicacdo em uma
referéncia bibliografica, quando esta ndo estiver explicita no

documento

Data indicada
na referéncia

Significado

Um ano ou outro: a obra pode ter sido publicada

2001 ou em 2001 ou 2002, porém faltam elementos para
2002] . .
determinar o ano exato de sua publicacao.
[20107] Data provavel: tudo indica que a obra foi

publicada em 2010.

[entre 2005 e

A obra foi publicada entre os anos de 2005 e
2010, porém nao ha como precisar o ano exato
da publicagao.

2010] Observe-se que, para utilizar este recurso, o
periodo entre datas devera ser menor que 20
anos.

[ca. 1945] Data aproximada.
Década certa: a obra foi publicada na década de

[194-] o a
1940, porém nao se sabe 0 ano exato.

[194-7] Década provdvel: tudo indica que a obra foi

’ publicada na década de 1940.

[19-] Século certo: a obra foi publicada no século XX,
porém nao se sabe o ano exato.

[19-7] Século provével: tudo indica que a obra foi

publicada no século XX.

FONTE: adaptado de Associa¢do Brasileira de Normas Técnicas (2002).

A partir do exposto,
sintetizam a estrutura bdsica das

apresentam-se dois quadros que
referéncias bibliograficas,

conforme o tipo de documento que se esta representando.
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O Quadro 4 traz uma sintese dos tipos de documentos e os
elementos essenciais que deverdao constar nas suas respectivas
referéncias, considerando o documento no todo.

QUADRO 4 - Referéncia de documento no todo: elementos

essenciais

Tipo de documento

Livro

Periddico

Evento (congresso, encontro,
simpadsio etc.)

Trabalho académico,
dissertacdo, tese

Documento de acesso
exclusivo em meio eletrénico
(on-line, CD-ROM, disquete,
base de dados)

Patente

Filme (DVD, VHS)

Pintura, gravura, fotografia,
desenho, cartaz etc.

Elementos essenciais

SOBRENOME, Nome. Titulo: subtitulo.
Edicdo. Local: Editora, Data de publicacdo.

TITULO DA PUBLICACAO. Local: Editora,
Data de publicagdo do primeiro e do ultimo
fasciculo (se a publicacdo ja foi encerrada).

NOME DO EVENTO, n? do evento, ano em
gue ocorreu o evento, local onde ocorreu o
evento. Titulo. Local: Editora, Data de
publicacao.

SOBRENOME, Nome. Titulo: subtitulo. Data
de publicagdo. Indicagdo do tipo de
documento (Grau académico) - Instituicdo,
Local, Data da defesa.

SOBRENOME, Nome. Titulo: subtitulo.
Edicdo. Local: Editora, Data de publicacdo.
Disponivel em: <http://digitar todo o
endereco>. Acesso em: dia més (abreviado)
ano.

SOBRENOME, Nome. Titulo: subtitulo.
Versdo. Local: Editora, Data de publicagdo.
Designacdo especifica do meio eletrénico.

SOBRENOME, Nome. Titulo. NUmero da
patente, Data de registro.

TITULO: subtitulo. Diretor. Produtor. Local:
Produtora, Data de publicacdo. Designacao
especifica do material.

SOBRENOME, Nome. Titulo: subtitulo.
Data. Designacdo especifica do material.
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Continuagdo

Tipo de documento Elementos essenciais
SOBRENOME, Nome. Titulo: subtitulo.
Mapa, atlas, globo Local: Editora, Data de publicacdo.

Designacao especifica do material. Escala.

SOBRENOME, Nome do Intérprete ou
Documento de dudio (CD, fita Compositor. Titulo: subtitulo. Local:
cassete, LP) Gravadora, Data de publicagdo. Designagao
especifica do material.

SOBRENOME, Nome. Titulo: subtitulo.
Local: Editora, Data de publicacdo.
Designacao especifica do material.
Instrumento a que se destina.

Escultura, maquete, SOBRENOME, Nome. Titulo: subtitulo.
documentos tridimensionais |Data. Designac¢do especifica do material.
em geral

Partitura

ENTIDADE. Titulo: subtitulo, Local,

Legislagdo Numeragdo, Data e Dados da publicagao.

ENTIDADE. Orgdo judicidrio competente.
Titulo (natureza da decisGo ou ementa) e
numero. Partes envolvidas. Relator. Local,
Data e Dados da publicagdo.

Jurisprudéncia

FONTE: adaptado de Associa¢do Brasileira de Normas Técnicas (2002).
O Quadro 5 apresenta uma sintese contendo os elementos

essenciais que deverdo constar nas referéncias de partes de
documentos.
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QUADRO 5 — Referéncia de parte de documento: elementos
essenciais

Tipo de documento Elementos essenciais

Capitulo de livro: SOBRENOME, Nome do autor do capitulo.

a) autor do capitulo diferente Titulo do capitulo: subtitulo do capitulo. In:

do autor da obra no todo SOBRENOME, Nome do autor da obra.
Titulo da obra: subtitulo da obra. Edicdo.
Local: Editora, Data de publicacdo. Pagina
inicial-Pagina final do capitulo.

b) autor do capitulo é o SOBRENOME, Nome do autor do capitulo.
mesmo autor da obra no todo Titulo do capitulo: subtitulo do capitulo. In:
. Titulo da obra: subtitulo da obra.
Edicdo. Local: Editora, Data de publicac¢do.

Pagina inicial-Pagina final do capitulo.

Artigo de revista SOBRENOME, Nome do autor do artigo.
Titulo do artigo: subtitulo do artigo. Titulo
da revista, Local, Volume, NUmero, pagina
inicial-Pagina final do artigo, Data ou
intervalo de publicagdo.

Artigo de jornal SOBRENOME, Nome do autor do artigo.
Titulo do artigo: subtitulo do artigo. Titulo
do jornal, Local, Data de publicagdo. Titulo
do caderno, segdao ou suplemento, pagina
inicial-Pagina final do artigo.

Fasciculo de periédico TITULO DO PERIODICO. Local: Editora,
Volume, Numero, Data de publicagdo.

Trabalho apresentado em SOBRENOME, Nome do autor do trabalho.

evento Titulo do trabalho: subtitulo do trabalho.
In: NOME DO EVENTO, n2 do evento, ano
em que ocorreu o evento, local onde
ocorreu o evento. Titulo do evento. Local:
Editora, Data de publicacdo. Pagina inicial-
Pagina final do trabalho.

Fonte: adaptado de Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (2002).
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LEMBRE-SE:

EdTodas as obras citadas ao longo do trabalho deverdo constar
nas referéncias.

ElCitacdes e referéncias tém estreita ligacdo, assim, a maneira
como uma fonte estd sendo referenciada se reflete na
citacdo desta mesma fonte, ao longo do texto.

O LibreOffice oferece a possibilidade de criar uma lista de
referéncias bibliograficas de maneira automdtica, através da
utilizacdo do Banco de dados bibliograficos.

1.9.4 Utilizando o banco de dados bibliogrdficos
Acesse a aba Ferramentas / Banco de dados bibliogrdficos.
Caso ndo esteja instalado o banco de dados do BASE,

aparecerd a seguinte tela, portanto siga os passos de instalagao:

FIGURA 17 — Instala¢do de pacote adicional para cria¢cdo de banco
de dados bibliograficos

o Instalar pacote de software adicional?

= Instalar pacote de software adicional?
@ soffice.bin requer a instalacao do seguinte pacote de software para Fornecer recursos adicionais.

Cancelar | Instalar ||

FONTE: LibreOffice (2017).

1) V4 até a opgdo Inserir / Registrar;

2) Coloque o cursor na préxima linha apds o ultimo registro
preenchido. Digite um nome para recuperacdo posterior em “Nome
abreviado” e preencha os demais campos.

3) Feche a janela do Banco de dados bibliograficos.
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1.9.3.1 Utilizando o banco de dados de bibliografia
para inserir entradas bibliogrdficas

1) Coloque o cursor na parte do documento em que deseja
adicionar a entrada bibliografica;

2) Escolha Inserir / Sumdrio e indices / Entrada bibliogrdfica;

3) No préximo passo, escolha a opcdo “Do banco de dados
bibliograficos”;

4) Escolha o nome da entrada bibliografica que deseja incluir
na caixa “Nome abreviado”;

5) Clique em Inserir e Fechar.

1.9.3.2 Inserindo a bibliografia nos documentos

1) Clique em Inserir / Sumdrio e indices / Sumdrio, indices ou
bibliografia...

2) Na aba “indice ou sumério”, escolha o Tipo “Bibliografia” e
dé um OK.

3) A bibliografia pode ser customizada na tela anterior.
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2 REGRAS GERAIS DE FORMATACAO

2.1 FORMATO E ESPACAMENTO DO TEXTO

Os textos do trabalho académico devem ser digitados na cor
preta, impressos em papel A4 branco ou reciclado.

Os elementos pré-textuais: capa, folha de rosto, resumos e
sumario — deverdo comecar no anverso (frente) da folha. A ficha
catalografica deverd constar no verso da folha de rosto. Os demais
elementos textuais — corpo do trabalho — e pds-textuais —
referéncias, apéndices, anexos — poderdo ser digitados no anverso e
verso das folhas.

Todo o trabalho devera apresentar as seguintes margens: no
anverso (frente), superior e esquerda: 3cm, inferior e direita: 2cm;
no verso, superior e direita: 3cm, inferior e esquerda: 2cm.

E recomendado o uso de fonte tamanho 12 para todo o texto,
exceto:

a) citacdes com mais de 3 linhas,

b) notas de rodapé,

¢) paginacao,

d) ficha catalografica,

e) legendas e fontes das ilustragdes e tabelas.

Estes itens poderao ser digitados em fonte tamanho 11 ou 10
(dependera do tipo da fonte adotada), porém é necessario manter
um padrao: se escolher fonte tamanho 11 para as citagdes com mais
de 3 linhas, utilize o mesmo tamanho nos demais elementos. A
mesma regra se aplica a escolha do tipo de fonte (Calibri, Arial,
Times New Roman, Lucida Sans etc.): escolha uma fonte e utilize-a
em todo o texto.

Todo o texto devera ser digitado em espaco 1,5, exceto:

a) citacdes com mais de trés linhas;

b) notas de rodapé;

c) referéncias;

d) legendas das ilustracGes e das tabelas;

e) natureza do trabalho.
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Estes elementos deverdo ter espagamento de linha simples
(1,0).

As referéncias bibliograficas deverdo ser separadas entre si
por um espaco simples em branco.

2.1.1 Formatando o texto no Writer
Para formatar o texto, podemos utilizar a ferramenta Estilos e
formatacdo. (Acesse através do menu Exibir — Estilos e Formatagdo)

Corpo do texto: com o botdo direito do mouse, escolha um dos
estilos e cliqgue em Modificar. Na aba Fonte, selecione a fonte de sua
preferéncia, estilo Regular e tamanho 12 pt. Na aba Efeito da fonte,
selecione a cor Preto. Na aba Alinhamento, selecione a opcao
Justificado. Em Recuos e espagcamento, deixe os itens Recuo e
Espacamento zerados e, na opg¢do Espacamento de linha, selecione
1,5 linhas. Clique em Aplicar e Ok.

Citagbes com mais de 3 linhas: com o botdo direito do mouse,
clique em Modificar. Na aba Fonte, selecione a fonte de sua
preferéncia, estilo Regular e tamanho 11 pt ou 10pt, conforme a sua
preferéncia. Na aba Efeito da fonte, selecione a cor Preto. Na aba
Alinhamento, selecione a opc¢do Justificado. Em Recuos e
espagamento — Recuo — Antes do texto acrescente 4,00cm. Os
demais itens devem ficar zerados. Na opgao Espacamento de linha,
selecione simples. Clique em Aplicar e Ok.

Referéncias bibliograficas: com o botdo direito do mouse, clique em
Modificar. Na aba Fonte, selecione a fonte de sua preferéncia, estilo
Regular e tamanho 12 pt. Na aba Efeito da fonte, selecione a cor
Preto. Na aba Alinhamento, selecione a opg¢do Justificado. Em
Recuos e espacamento, deixe os itens Recuo e Espagamento zerados
e, na opcao Espacamento de linha, selecione simples. Clique em
Aplicar e Ok. Nao esqueca de deixar 1 espaco em branco entre uma
referéncia e outra.
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2.1.2 Formatando as margens e tamanho do
papel

Clique em Formatar — Pdgina. Acesse a aba Pdgina. Selecione o tipo
de papel A4 e preencha as margens de acordo com a recomendacao
da norma. Clique em Aplicar e Ok (observe a Figura 18).

FIGURA 18 — Formatacdo da pagina

Estilo de pagina: Convertedl \EI
Organizador|Pagina irea [Transparéncia |Cabegalho |Rodapé [Bordss |Colunas [Mota de rodaps|
Formato do papel
Formato:
Largura: 21,00cm 5
Altura: 2970cm |7
Orientagdo: @ Retrato
*) Paisagem Bandeja de papel: ‘ Bandeja principal
Margens Definigbes de leiaute
Esquerda: 300cm [ Leiaute da pagina: |D\reita e esquerda |z|
Direita: 200em 5 MNimeragie de pagina: |l. 23 . |z|
Emgima: 300cm = = Registro de conformidade
Embaixo: 200em = ‘E;i\c de referéncia: ‘
[ oK ] l Aplicar l [ Cancelar ] ’ Redefinir

FONTE: Writer/LibreOffice.

2.2 PAGINACAO

A paginacdo deve aparecer a partir da Introdugdo, porém as
paginas iniciais (a partir da folha de rosto) devem ser contadas e nao
numeradas.

Localizagcdo do numero da pagina: no canto superior direito, a
2cm das bordas superior e direita.
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2.2.1 Inserindo numeros de pagina no Writer

Coloque o cursor no fim da pagina anterior aquela que vocé
qguer que inicie a numeragao.

Va4 em Inserir — Quebra manual. Deixe a opc¢do Quebra de
pdgina marcada. Na caixa Estilo, selecione fndice. Marque a opcio
Alterar numero da pdgina. Em seguida, digite a numeragdo a partir
da qual vocé quer que apareca. Clique em Ok.

Para finalizar, basta ir a pagina seguinte onde a numeracgao vai
comecar e inseri-la normalmente. Clique em Inserir -
Cabecalho/Rodapé. Selecione indice e depois Inserir — Campos —
Numero da pdgina.

2.3 SIGLAS

Quando se menciona uma sigla pela primeira vez no texto,
esta deve ser indicada entre parénteses, precedida do nome
completo.

Exemplo: conforme dados obtidos através da pagina institucional do
Instituto Brasileiro de Informacdo em Ciéncia e Tecnologia (IBICT), ...

2.4 ILUSTRACOES

As ilustracdes devem ser citadas no texto e inseridas o mais
préximo possivel do trecho a que se referem. Devem apresentar na
parte superior palavra designativa (Desenho, Fotografia, Mapa etc.),
seguida de seu numero de ordem de ocorréncia no texto em
algarismos arabicos, travessao e titulo.

Na parte inferior da ilustracdo, indicar a fonte, legenda, notas
e outras informagdes que se fizerem necessdrias a sua
compreensao.

Quanto a formatacdo, a NBR 14724:2011 determina o
seguinte:

a) palavra designativa, nUmero de ordem de ocorréncia no
texto e titulo: utilizar fonte tamanho 12; espacamento de linha 1,5;
cor do texto: preta.

53



b) Indicacdo de fonte, legenda, notas e outras informacgdes
complementares deverdo ser digitadas em fonte menor que a
utilizada no restante do trabalho (11 ou 10, dependendo do tipo de
fonte escolhida); espacamento de linha simples; cor do texto: preta.

A fim de ilustrar o exposto, observe o exemplo dado pelo
Organograma 1.

ORGANOGRAMA 1 — Estrutura organizacional do SiB/FURG
| Proran |
[ SE

[ | Diesie | 1

|
E =
Coorderagio de e iia
Biblinteoas Repmsentates

Secvetaria
Admiristrativa

Divisic de hquisigiode |
Acervo - nodalidade conpras

( Divisio de Comserragine |
Recuperagio de Domumenios

" BbIotecs dma Eblorcalfcal ‘Bt ca B foem | Ebhtec Biblitec For-Gndungio EBilitecatn Eibliteca Sto, Dhlec |
Aakm a ch S Oeearagifico Ed Ambital Sala I Cerml EAREEN Vitérin do Fudnar atevio da Pk, SioLoaraye

- ~ p
Diviia de Stevctrerto Dmmde'l\-m:nmdaw
o T Trfommacio

I I I

| caoabgio I | Reerincia II conr || FDe Babimeios | l EDTD J ‘kﬁchmtn] 4Pm(.Té_cfu(0L1vmse.

Terifdiccs Emecik

FONTE: UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE (2014).

2.5 TABELAS

As tabelas devem ser citadas no texto e inseridas o mais
préximo possivel do trecho a que se referem. Devem ser formatadas
conforme as Normas de apresentag¢do tabular do IBGE, as quais
fornecem as seguintes orientagdes:

a) apresentar, na parte superior, a palavra Tabela, seguida de
seu numero de ordem de ocorréncia no texto em algarismos
arabicos, travessao e titulo;

b) a tabela deve ter moldura, porém nao devera ter tragos
verticais que a delimitem a esquerda e a direita;
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¢) na parte inferior da tabela deverd ser indicada a fonte,
legenda, notas e outras informacGes que se fizerem necessarias a
sua compreensao.

Sobre formatacao, a NBR 14724:2011 determina o seguinte:

a) palavra Tabela, nimero de ordem de ocorréncia no texto e
titulo: utilizar fonte tamanho 12; espacamento de linha 1,5; cor do
texto: preta.

b) Indicacdo de fonte, legenda, notas e outras informacoes
complementares deverdo ser digitadas em fonte menor que a
utilizada no restante do trabalho (11 ou 10, dependendo do tipo de
fonte escolhida); espacamento de linha simples; cor do texto: preta.

Observe o exemplo na Tabela 1.

TABELA 1 — Prazos e cotas de empréstimos por categoria de usudrio
no SiB/FURG

Prazos e cotas de empréstimos

Usuario Exemplares Prazo (dias)
Alunos graduacdo 05 o7
Alunos graduagdo a distancia - EAD o7 15
Alunos IFRS 03 o7
Docente CAIC o5 o7
Docente FURG & IFRS (ativo e inativa) o7 15

Pos-Graduacdo presencial e a distancia - EAD, pds-

- - . . o7 15
doutorado, tutor a distancia (FURG)
Servidores da FURG e IFRS (ativos e inativos) 0s o7
Servidores provisorios 03 o7

FONTE: UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE (2014, p. 17).

2.5.1 Criando tabelas no Writer

Clique no menu Tabela — Inserir Tabela

Defina o numero de linhas e colunas que deseja colocar na
Tabela.
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Clique em Inserir

Marque a sua tabela, clique no menu Tabela — Propriedades e
selecione a aba Bordas. Deixe a tabela sem as linhas laterais das
extremidades, conforme a orientacdo da norma (observe a Figura 19).

FIGURA 19 — Formatacdo das bordas da tabela
Formato da tabela ==

Taboela |Fluxe do texto [Colunas Bordss Planc de fundo|

Disposicdo de linhas Linha Espaco até o conteiido
Definigdes padrio: Aesquerda: [0,10cm £
(ERjf{==jif=lif=) Adireit:  [0,10cm 2
Definido pelo ususric: Largura: Emcime: |010cm s
* 0,05 pt

Embaixo:  |010cm |2

Sincronizar

*

Células adjscentes:

Estilo de sombra

Posigio:

Il Cinza 6

Propriedades
Mesclar estilos de linhas adjacentes

[ oK ][ Cancelar ][ Redefinir
FONTE: Writer/LibreOffice.

Preencha a tabela com os dados.

N3o esqueca de acrescentar um titulo e uma legenda a
mesma.
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