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Introdugao

A Editora da Universidade Federal de Mato Grosso (EAUFMT) busca
constantemente aprimorar sua gestao para reduzir o tempo médio de tramitagao de
originais para publicacio.

Assim, com o objetivo de orientar e uniformizar a redacio de manuscritos,
imprimir maior dinamismo as etapas de Revisao Textual e normalizacao e facilitar a
tramitacao do manuscrito foram elaboradas e aprovadas pelo Conselho Editorial as
normas de redagao de manuscritos, que deverao ser seguidas pelos
autores/organizadores, a serem enviados e aceitos para tramitacao pela EQUFMT.

A normativa é composta por determinados critérios de uniformizagao
estabelecidos pela ABNT. Todavia, recomendamos que o formato e a estrutura da
producdo apresentada, bem como os procedimentos de citagio e de referéncia
adotados para a mengao das obras empregadas no desenvolvimento do manuscrito,
estejam dentro dos parametros evidenciados na NBR 6029:2006 da ABN'T.

Caso o manuscrito submetido resulte de trabalho académico (TCC ou
monografia, dissertagdo, tese), orienta-se: suprimir o resumo (abstract, resumen etc.);
abreviar os agradecimentos (no maximo, 1 paragrafo); limitar o nimero de se¢oes e
subse¢oes; eliminar titulos que remetam a partes de uma pesquisa (tais como:
metodologia, fundamentacio tedrica, consideracoes finais e assim por diante); reduzir
a ocorréncia de citagoes diretas e de remissivas no corpo do texto (por exemplo:
“confira o capitulo tal” etc.); redigir o texto de forma impessoal (nao utilizar “eu” nem

“nds™).



1. FORMATO

1.1

1.2

1.3

1.4

L.5

1.6

Folha em formato A4 (29,7 X 21 cm);

A fonte indicada ¢ a Times New Roman, nos tamanhos (pitch): 12 (doze) para
o corpo do texto; 11 (onze) para o texto de citacdo direta longa (mais de trés

linhas); 10 para nota de rodapé;

Margem das folhas: superior e esquerda, 3 cm; direita e inferior, 2 cm. Na
margem esquerda, recuo de paragrafo de 1,5 cm para o corpo do texto e de 4
cm para as citagoes longas. O alinhamento do texto da margem direita nao é

obrigatério, porém nao se pode avangar além do limite estabelecido (2 cm);

O espacejamento padrao entre as linhas da obra é de 1,5 para o corpo do texto,
mas simples para o sumario, citacoes longas, notas de rodapé, legendas/notas
de ilustracGes e tabelas, ficha catalografica e referéncias. Sobre estas ultimas,

especificamente, o espago entre uma e outra referéncia é duplo;

A apresentagdo dos titulos (listas de abreviaturas, siglas, ilustracdes e
simbolos; resumo; sumario; referéncias; glossario; apéndices; anexos; e
indices) e das divisGes e subdivisdes do texto deve ser destacada, a critério do
autor, mediante a utilizagdo dos recursos de caixa alta, negrito, italico, grifo
etc., sendo obrigatoria sua reproducao idéntica no sumario; afonte e o
tamanho da letra (pitch) a ser empregada devem ser os mesmos utilizados no
corpo da obra; os titulos das principais divisdes do texto iniciam-se em folha
distinta e sdo separados do texto que os sucede por uma linha em branco; os
titulos das subdivisdes sao separados do texto que os precede e que os sucede
por uma linha em branco; os titulos que recebem indicativos numéricos sio
alinhados a esquerda; e os titulos sem indicativo numérico (errata; listas de
abreviaturas, siglas, ilustragdes e simbolos; sumario; introdug¢ao; conclusao;

referéncias; glossario; apéndices; anexos; e indices) sao centralizados;

Quando utilizada, a numeragao progressiva das secdes da obra segue estas

diretrizes: sio numeradas somente as se¢oes (divisdes) do desenvolvimento



1.7

do texto; na numeracao das se¢oes (divisoes) do texto sio empregados os
algarismos arabicos; o indicativo numérico de uma secao (divisao) precede
seu titulo, alinhado a esquerda, separado por um espago equivalente a um
caractere (letra); os indicativos das se¢des primarias (divisdes principais ou
capitulos) do texto sao grafados em numero inteiro, a partir de 1; o indicativo
da se¢do secundaria (divisdo do texto de uma se¢do primaria) é feito pelo
indicativo da se¢dao primaria a que pertence, seguido de um ponto e do
numero que lhe for atribuido na sequéncia do assunto, repetindo-se 0 mesmo
processo em relagao as demais se¢oes — no maximo até a terciaria; nao se usa
ponto, hifen, travessao ou qualquer outro sinal apds o indicativo de se¢do
(divisao) ou de seu titulo; quando for necessario enumerar assuntos de uma
se¢ao (divisao) que nio possua titulo, esta sera subdividida em alineas
(subdivisoes de um texto indicada por uma letra mindscula seguida de
parénteses); o texto anterior as alineas termina com o sinal de dois pontos [ : |;
as alineas sdo ordenadas alfabeticamente, sendo as letras que as indicam
reentradas como paragrafo a margem esquerda; o texto da alinea comega por
letra minuscula e termina com o sinal de ponto e virgula [ ; |, exceto aultima,
que termina com ponto final [ . |; a segunda e as seguintes linhas do texto da
alinea comegam sob a primeira letra do texto da propria alinea; quando a
exposicao do texto assim o exigir, a alinea pode ser subdividida em subalineas
e estas comegarao por um hifen colocado sob a primeira letra do texto da
alinea correspondente, dele separadas por um espago; as linhas seguintes do
texto da subalinea comegam sob a primeira letra do préprio texto; casos em
que se seguem subalineas, estas terminam com o sinal de ponto e virgula |
;| e a dltima termina com ponto final [ . | somente quando nao houver alineas
subsequentes; existem elementos na obra sem titulo e sem indicativo

numeérico, sao eles: folha de rosto, agradecimento, dedicatoria e epigrafe;

A numeragao progressiva das folhas, em algarismos arabicos, ¢ feita somente
no anverso; a contagem sequencial das folhas inicia-se a partir da folha de
rosto, mas a numeragao inicia-se somente a partir da primeira folha da parte
textual, ou seja, da Introdugio; os algarismos arabicos sao colocados no canto

superior direito da folha, a 2 cm da borda superior e a 2 cm da borda direita;



1.8

1.9

1.10

quando hé apéndice e/ou anexo, a numera¢ao da sua folha dd seguimento as

do corpo dolivro;

O rodapé de pagina ¢é separado do texto por um traco continuo de 3 cm
(equivalente a 12 espacos/caracteres/letras), que se inicia a partir da margem
esquerda, e a nota a ser inserida nesse espago deve respeitar estas
especificagoes: ser breve; nao ter paragrafo, nao extrapolando, porém, as
margens da pagina; linhas separadas por espacejamento simples; e tamanho
(pitch) da fonte 10;

O rodapé da pagina deve ser reservado exclusivamente para notas explicativas
(observagbes, comentarios adicionais, esclarecimentos, explanacdes e
complementagdes pertinentes ao texto da obra; fornecer traducao de uma
citagdo importante, ou apontar a versao original; indicar dados obtidos em
contatos informais; e indicar textos nao publicados), de preferéncia, breves, e

nao para notas de referéncias bibliograficas dos textos citados e consultados;

As notas localizam-se no rodapé da mesma folha dos textos aos quais elas se
referem, devendo-se evitar que se iniciem numa folha e continuem/ terminem
em outra. Ademais, sdao inseridas apos a ultima palavra do texto a que elas
dizem respeito, acrescentando-se o expoente numérico (algarismo arabico
sobrescrito, denominado chamada de nota de rodapé), cuja numeragao deve
ser preferencialmente inica e consecutiva ao longo de todo o texto, podendo
também ser iniciada a cada se¢do (capitulo ou parte). Tal expoente deve
figurar na mesma ordem da sua localizagao no texto, seguido de um espago
equivalente a um caractere (letra) e do texto da nota escrito com a mesma letra
(fonte) adotada no miolo do livro, em tamanho (pitch) 10, com
espacejamento simples entre as linhas. A partir da segunda linha do texto da
nota, o alinhamento ¢ feito abaixo da primeira letra da primeira palavra, de
forma a destacar o expoente numérico. Cada nota de rodapé deve ser iniciada
em uma nova linha, e a Gltima linha da folha deve coincidir com a dltima linha

danota de rodapé;



1.11

1.12

As equagoes e formulas devem ser expressas em destaque (grifo) no texto e,
quando apresentadas fora do paragrafo, sio centralizadas e, se necessario,
numeradas sequencialmente com algarismos arabicos entre parénteses,
alinhados a margem direita da folha. Quando, porém, ha quebra em sua
apresentacio, no caso de serem longas/extensas, a interrup¢ao deve ser feita
antes do sinal de igualdade ou depois dos sinais de uma das quatro operagoes
(adigao, subtragao, multiplicacao e divisao). Na sequéncia normal do texto, é
permitido o uso de uma entrelinha maior que comporte seus elementos

(expoentes, indices e outros) ;

As ilustracées (desenhos, diagramas, esquemas, figuras, fluxogramas,
térmulas, fotografias, graficos, gravuras, laminas, mapas, organogramas,
plantas, quadros, retratos e outros) sao inseridas o mais préximo possivel do
texto ao qual se referem e sdo centralizadas na folha, distantes uma linha em
branco do texto precedente e posterior. Também, sao identificadas na parte
inferior com a palavra designativa (somente com a letra inicial maidscula),
seguida de seu numero de ordem de ocorréncia no texto (em algarismos
arabicos), de um hifen e do respectivo titulo breve e claro em letras mindsculas
(exceto a letrainicial da primeira palavra e os nomes préprios). A identificagao
¢ escrita com a mesma letra (fonte) adotada no texto do miolo do livro, em
tamanho (pitch) 11, com espacejamento simples entre as linhas, alinhamento
a margem esquerda da ilustragdo e sem pontuagdao final. Quando forem
retiradas de uma obra alheia, insere-se abaixo da identificagio a palavra
designativa “Fonte”, seguida do sinal de dois pontos [ : |, da chamada de
autoria/fonte (autor pessoal ou entidade seguido de parénteses contendo o
ano de publicacdo e o nimero da pagina, apds a abreviatura do termo — p.) e
do ponto final. A referéncia completa devera constar na lista de referéncias do
livro. Quando forem produzidas pelo proprio autor da obra, insere-se abaixo
daidentificagao a palavra designativa “Nota”, seguida do sinal de dois pontos |
1], da expressao “Construgao do(a) autor(a)” e do ponto final. A nota também
pode ser usada apos a identificagao ou fonte, quando ha necessidade de algum
esclarecimento de ordem geral ou especifica a ilustragao. Quando excederem

as dimensdes das margens da folha (plantas, mapas, desenhos técnicos,
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1.13

1.14

cartazes etc.), serao inseridas em outros formatos de papel, que serdo
dobrados de forma que resultem no formato A4. Quando se localizarem em
anexo, deverdo ser autoexplicativas, de modo que nao obriguem o leitor a
consultar o texto da obra constantemente. As ilustragdes nao podem ser
emolduradas, exceto os quadros (informacdes qualitativas e/ou
quantitativas), cuja disposi¢do grafica ¢ feita com linhas e/ ou colunas e com os
quatro lados fechados, ou seja, com molduras (bordas). O seu texto interno é
escrito com a mesma letra (fonte) adotada no texto do corpo da obra, em
tamanho (pitch) 11, com espacejamento simples entre as linhas. No caso de
graficos, sua elaboragao obedece as seguintes instru¢des: no eixo das
abscissas, a escala cresce da esquerda para a direita e ¢ escrita embaixo do eixo;
no eixo das ordenadas, a escala cresce de baixo para cima e ¢ escrita a esquerda
do eixo; a escala das variaveis ¢ iniciada em zero [ 0 | e somente a variavel
“data” é que nao se aplica esta determinagao; para facilitar a leitura dos valores
das variaveis podem ser inseridas as linhas auxiliares; a indicagao das variaveis
das abscissas ¢ feita abaixo da escala, e das ordenadas, ao lado esquerdo da
escala; a legenda pode ser utilizada para facilitar a leitura dos dados, sendo

indicada ao lado esquerdo da area de plotagem;

A tabela (sintese que apresenta informagdes quantitativas tratadas
estatisticamente) pode ser inserida no corpo do texto ou em anexo e deve ser
numerada consecutivamente com algarismos arabicos e precedidos pela
palavra designativa “Tabela”, grafada apenas com a inicial com letra

maitscula e centralizada;

Partes da tabela: o titulo, apds o qual nao se insere pontuacio final, que ¢ a
indicacdo disposta na sua parte superior externa (escrita em letras minusculas,
com a letra inicial da primeira palavra maidscula), alinhado a sua margem
esquerda, contendo a identificagao de trés fatores do fenémeno: o fenomeno
descrito, o local onde ocorreu o fenémeno, a época a qual se refere, ou série
temporal, podendo ser consecutiva (apresentada pelos periodos inicial e final,
ligados por hifen), ou nao consecutiva (apresentada pelos periodos inicial e
final, ligados por barra); o cabecalho, que é a sua parte superior interna
(escrito em letras minudsculas, com a letra inicial da primeira palavra

12



1.15

maidscula, centralizado e negritado), composto pelas chamadas que
especificam o conteudo das colunas. Havendo mais de uma chamada, estas
devem ser distribuidas sucessivamente, de cima para baixo e da esquerda para
a direita em ordem crescente de numerac¢ao; o corpo, que é o espaco que
contém as informacoes (escritas em letras minusculas, centralizadas ou nao)
sobre os fendomenos observados, distribuido em colunas e linhas; a fonte, que
¢ aindicag¢do da sua autoria (autor pessoal ou entidade, seguido de parénteses
contendo o ano de publicagio e o numero da pagina, precedido pela
abreviatura do termo — p.), disposta na sua parte inferior externa, alinhada a
margem esquerda, precedida pelo termo designativo “Fonte” seguido do sinal
de dois pontos [ : | e encerrada por ponto final; a nota, que ¢ a indicagao
opcional de algum esclarecimento de ordem geral ou especifica relativo aos
dados das linhas ¢/ou colunas, disposta na sua parte infetior externa, apos a
fonte, alinhada a sua margem esquerda, precedida pela palavra “Nota”,
seguida do sinal de dois pontos [ : | e encerrada por ponto final. Havendo
necessidade de mais de uma nota, elas devem ser numeradas com algarismos
arabicos colocados entre parénteses, tanto no texto da nota como na chamada

no corpo da tabela;

A tabela figura centralizada na folha e se distancia uma linha em branco do
texto precedente e posterior. Excluidos os titulos e as fontes, ela ¢ delimitada
por tracos horizontais, preferencialmente grossos, nas bordas externas
superior e inferior. Nao deve ser delineada a direita e a esquerda por tracos
verticais, ou seja, conter bordas externas a direita e a esquerda, podendo
conter tragos verticais internos separadores das colunas do corpo e nao deve
conter tragos horizontais internos separadores das linhas do corpo. Quando
tem poucas colunas e muitas linhas, deve ser disposta em duas ou mais partes,
lado a lado, separando-se as partes por trago vertical duplo. Se ocupa mais de
uma folha, por excessiva altura, nao ¢ delimitada na parte inferior, repetindo-
se o cabecalho na folha seguinte, e, nesse caso, usa-se a designacao
“Continua” ou “Conclusao”, no alto do cabegalho ou dentro da coluna. Se
ocupa folhas confrontantes, todas as linhas sao numeradas na primeira ¢ na

ultima coluna, e se nao ¢ conveniente esse tipo de apresentacio, a tabela deve

13



1.16

ser dividida em duas ou mais tabelas. Se é impraticavel a sua divisio em outras
tabelas, ela deve ser desmembrada em se¢oes dispostas umas abaixo das
outras e separadas por um trago horizontal duplo. Quando a tabela é criada
pelo préprio autor da obra, no lugar da fonte ¢ inserida a nota com a seguinte
expressao: “Construcao do(a) autor(a)”. Os textos das suas partes internas
sao escritos com a mesma letra (fonte) adotada no corpo do texto, em
tamanho (pitch) 11, ou menor conforme o caso, com espacejamento simples

entre as linhas;

Para a indicagao de informagoes especificas no corpo da tabela, utilizam-se

estes sinais:

a) traco [ — |, quando o dado ndo existe; b) trés pontos |[...], quando a
informagao existe mas nao esta disponivel; ¢) zero [ 0 |, quando o valor
numérico é menor que a metade da unidade de medida adotada para expressar
os dados; d) letra x, quando o dado ¢ omitido a fim de evitar a individualizagao
das informagdes, nos casos em que existe apenas um ou dois informantes; €)
unidade de medida, qualquer que seja ela, deve ser inscrita no cabegalho ou

nas colunas indicadoras.



2. ESTRUTURA

2.1

2.2

Parte externa:

Sobrecapa: é constituida de primeira e quarta capas e orelhas, sendo o seu
leiaute idéntico ao destas. A proposito, a primeira, segunda, terceira e quarta

capas devem ter o mesmo leiaute:

1* capa: nome(s) do(s) autor(es), titulo da publicagao, indicacio de edigao
(opcional), local (opcional), editora e/ou logomarca da editora, ano de

publicagdo (opcional);
2" ¢ 3" capas: nao devem conter material impresso;

4* capa ou contracapa: resumo do conteudo (opcional), ISBN, cédigo de barras

e endereco da editora (opcional).

Folhas de guarda: Nao devem conter texto.

Parte interna:

Falsa folha de rosto: deve conter, no anverso, o titulo do livro e, no verso,

informagdes relativas a série a que pertence o livro;
Folha de rosto:

Anverso: nome(s) do(s) autor(es) e o titulo; qualificacio(des) do(s) autor(es),

que pode(m) ser incluida(s) logo apos o(s) nome(s); indicacao de edicao;

numeracao do volume, a ser apresentada em algarismos arabicos; local de

publicacao, localizado na parte inferior da folha de rosto, precedendo o nome
da editora a que se refere (este deve ser inserido ap6s o local, precedendo o ano
de publicagao, que, por sua vez, deve ser registrado de acordo com o calendario

universal (gregoriano), em algarismos arabicos.

Verso: direito autoral, localizado na parte superior do verso da folha de rosto,

15



compreendendo o ano em que se formalizou o contrato de direito autoral,
antecedido do simbolo de copitraite © e do detentor dos direitos. [Exemplo: ©
2005 Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT)]; informacao sobre o
direito autoral, com informagdes sobre a reproducao do livro, na totalidade ou

de parte dele; ficha catalografica, localizada no terco inferior da folha; créditos

(podem ser dispostos a critério da editora): nome e endereco do editor/da
editora (incluindo correio eletronico e homepage); créditos institucionais;
comissao cientifica, técnica ou editorial; créditos técnicos (projeto grafico,
normalizagao, revisao, diagramacdo e formatacdo, capa e ilustragoes, entre
outros); 6rgao(s) de fomento; nome e endereco da distribuidora e outras

informacoes;
Dedicatéria (opcional): apresentada em pagina impar;

Agradecimento (opcional): apresentado em pagina impar, podendo constar

também na apresentagao ou no prefacio;

Epigrafe (opcional): colocada em pagina impar, podendo constar também nas

paginas capitulares, em fonte 11 eitalico, sem aspas;

Lista de abreviaturas (opcional, se estritamente necessario);
Sumario;

Prefacio e/ou Apresentagio: comeca em pagina impat;

Introdugio/Desenvolvimento/Consideragbes finais: estes termos

definem as partes que compdoem o livro, mas nao devem aparecer como titulo;
Referéncias;
Glossario (opcional): deve comegar em pagina impar;

Apéndice (opcional): elaborado pelo autor, sendo identificado por letra
maitscula, travessdao e pelo respectivo titulo. Quando ha mais de um, sao
identificados por letras maiusculas, travessao e pelos respectivos titulos, e
excepcionalmente se utilizam letras maiusculas dobradas quando se esgotam

as letras do alfabeto;



Anexo (opcional): nio elaborado pelo autor e serve de fundamentacio,
comprovacio e ilustracio. F identificado por letra maidscula, travessio e pelo
respectivo titulo. Quando ha mais de um, sio identificados por letras
maiusculas, travessio e pelos respectivos titulos, e excepcionalmente se

utilizam letras maiusculas dobradas caso se esgotem as letras do alfabeto.



3. CITACAO

3.1

3.2

Citacio direta:

a)  breve: extensao de até trés linhas completas, devendo ser integrada ao
paragrafo, transcrita entre aspas duplas, mantendo o tamanho 12 da
fonte (letra) do texto da obra e espacejamento entre as linhas de 1,5.
Neste caso, as aspas devem ser fechadas logo apés o ponto final.
Quando ocorre citagao no interior de outra citagdo, as palavras ou
expressoescitadas e que receberiam aspas duplas sao apresentadas entre

aspas simples, ou apéstrofos [''];

b) longa: extensdo de quatro ou mais linhas, devendo ser transcrita em
paragrafo isolado, com recuo de margem esquerda de 4 cm, sem aspas
duplas, com fonte (letra) tamanho 11 e espacejamento simples entre as
linhas, tendo como limite a margem direita da obra e se distanciando do

texto antecedente e subsequente o equivalente a uma linha em branco.

As citagoes diretas (breves ou longas) sao introduzidas ap6s o sinal de dois-
pontos (:) da sentencga anterior. Alguns sinais empregados: colchetes [ |, para
indicar acréscimos de palavras ou comentarios; [...], no inicio, meio ou final
das citagbes, para indicar supressio de palavras; [sic|, expressando
incorregoes ortograficas, incoeréncias, escrita de época ou que o autor
incorreu em imprecisdo; grifo nosso, expressao usada pelo autor da obra,
apos a citagdao ou a chamada de autoria da citagao, quando ha, para destacar
palavra(s) ou frase(s) nas citacOes diretas (se esse destaque existir na obra
original, ndo ha necessidade de ser evidenciado por nenhuma expressio);
tradu¢ao nossa, acrescentada pelo autor da obra apds a citagao ou a chamada
de autoria da citagao, para indicar que o trecho citado foi traduzido por ele;
apud (sem italico), usado na chamada de autoria de citagao para indicar que o
trecho transcrito nao foi consultado na obra original e sim em uma segunda
obra; et al. (sem italico), usada na chamada de autoria de citagio de mais de

trés autores;



3.3

34

3.5

3.6

3.7

3.8

O registro da autoria na chamada da citacio deve constar e ser
obrigatoriamente idéntico ao apresentado na lista de Referéncias, ao final da

obra;

Quando a citagao direta inicia-se a partir do meio da frase do texto original,
insere-se antes de seu texto o sinal [...]. Entretanto, quando a citaco se inicia

com letra maidscula, torna-se desnecessario esse emprego;

No caso de citacao de citacao, o sistema de chamada de autoria ¢ feito da
seguinte maneira: sobrenome do autor pessoal ou nome da entidade
responsavel (até o primeiro sinal de pontuacio) pelo trecho citado, ano de
publicagdo, expressio apud, sobrenome do autor pessoal ou nome da
entidade responsavel (até o primeiro sinal de pontuagao) pela obra em que o
trecho citado foi consultado, ano de publicacio, nimero do volume e/ou do
tomo, precedido da abreviatura do termo (v. ¢/ou t.), quando h4, e do nimero
da pagina ou folha, precedido da abreviatura do termo (p. ou f.). Esse tipo de
citacao s6 deve ser utilizado quando nao se tem nenhuma condi¢ao de acesso

a obra original;

Quando o sobrenome do autor pessoal ou o nome da entidade responsavel
esta incluido na sentenga, deve-se apenas acrescentar parénteses, contendo:
ano da publicacido; numero do volume e/ou tomo, precedido da abreviatura
do termo (v. ou t.), quando ha; e do nimero da pagina ou folha, precedido da
abreviatura do termo (p. ou f.), sendo todos esses itens separados por virgula.
Quando o sobrenome do autor pessoal ou o nome da entidade responsavel
nio esta incluido na sentenga, deve-se registra-lo, entre parénteses,
juntamente com o ano de publicacio, nimero do volume e¢/ou do tomo,
precedido da abreviatura do termo (v. ¢/ou t.), quando hai, e do numero da

pagina, precedido da abreviatura do termo (p.);

No final das citagdes diretas, quando uma frase tem continuidade, mas ¢é
interrompida por quem a esta transcrevendo, deve-se colocar o sinal [...] e

fechar as aspas;

Nas citagoes diretas em que as chamadas de autoria sio posicionadas no final



3.9

3.10

3.11

3.12

3.13

3.14

do trecho transcrito e dispostas entre parénteses, insere-se a pontuagao final
da passagem transcrita, conforme o caso (ponto final [.] ou reticéncias entre
colchetes [...]) e s6 depois se fecham as aspas. Enfim, apds o fechamento dos

parénteses da chamada de autoria, insere-se a pontuacio final [.];

Ja nas cita¢Oes indiretas seguidas da chamada de autoria, insere-se o ponto
final somente ap6s o fechamento dos parénteses. Quando o autor do texto
quer continuar uma citagdo direta longa, esta deve terminar por virgula e o
texto ¢ reiniciado na linha seguinte, sem recuo de paragrafo e em letra
minuscula. A chamada de autoria é incluida na sentenca que antecede o trecho

transcrito;

Quando ocorre a coincidéncia de sobrenome de autores diferentes na
chamada de autoria entre parénteses, acrescentam-se as iniciais dos prenomes
(seguidas de ponto) ap6s cada sobrenome. Se essas autorias sao incorporadas
a sentenga, devem-se registrar, antes dos sobrenomes, os prenomes
correspondentes por extenso. Quando ocorre a coincidéncia de sobrenomes
e da letra inicial dos prenomes de autores diferentes na chamada de autoria,

colocam-se os seus prenomes por extenso;

Quando ocorrem citacdes de textos diferentes de um mesmo autort,
publicados no mesmo ano, eles sao distinguidos na chamada de autoria pelo
acréscimo de letras minusculas, em ordem alfabética, apés o ano e sem

espaco, conforme a ordenacao nalista de referéncias;

Quando ocorrem cita¢des indiretas de textos diferentes de um mesmo autor,
publicados em anos diferentes e mencionados simultaneamente, os anos sao

separados por virgula nas chamadas de autoria;

Quando ocorre citacio de texto de autor com sobrenome acrescido de
indicativo de parentesco (Filho, Neto, Sobrinho etc.), ambos sao informados

na chamada de autoria;

Quando um texto citado na obra é de autoria de até trés autores, todos eles sdo
indicados na chamada de autoria na mesma ordem em que aparecem na obra

consultada;
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3.15

3.16

3.17

3.18

3.19

3.20

Se os sobrenomes de até trés autores figuram entre parénteses na chamada de

autoria, sao separados por ponto e virgula [;];

Quando na sentenca ocorrem, simultaneamente, citacOes indiretas de textos
diferentes de autores diferentes, estes sido separados por virgula [] e
registrados em ordem alfabética. Quando indicados na chamada de autoria,
entre parénteses, sao apresentados em ordem alfabética e separados por

ponto e virgula [;];

Quando ocorre citagao de texto sem indicagio do autor pessoal ou da
entidade responsavel, indica-se na chamada de autoria, entre parénteses, a
primeira palavra do titulo, grafada com letras maitsculas e seguida de
reticéncias, do ano de publica¢io do texto, do nimero do volume e/ou tomo,
precedido da abreviatura do termo (v. ou t.), quando h4, e do nimero da

pagina ou folha, precedido da abreviatura do termo (p. ou f.);

Caso o titulo do documento se inicie por artigo (definido ou indefinido),
numeral ou monossilabo, deve-se inclui-lo na chamada de autoria. Se o titulo
completo vem incluido na sentenga, ele deve ser seguido pelo seu ano de
publica¢ao, o nimero do volume e/ou tomo, precedido da abreviatura do
termo (v. ¢/ou t.), quando ha, e do nimero da pagina ou folha, precedido da

abreviatura do termo (p. e/ou f.), entre parénteses;

Quando ocorre citagao de texto de publicagao periddica sem indicacao de
autoria ou sem um titulo destacado, indica-se na chamada de autoria o nome
do periédico, o ano de sua publicacio, o nimero do volume e¢/ou tomo,
precedido da abreviatura do termo (v. ou t.), quando ha, e o nimero da pagina

ou folha, precedido da abreviatura do termo (p. ou f.);

Se textos publicados em versdes eletronicas (CD-ROM e Internet), ou
mesmo impressos, nao informam o ano da publicacdo, registra-se um
ano/década/século aproximado entre colchetes, conforme indicado: um ano
ou outro [1987 ou 1989]; ano provavel [19567]; ano certo, mas nao indicado
[1975]; data aproximada [ca. 2001]. Agora, se somente o ano do copirraite
pode ser determinado, registra-se a letra “c” minuscula antes dele, inserindo-

se espago entre ambos;
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3.21

3.22

3.23

3.24

3.25

Se o trecho citado é proveniente de obra nao paginada, indica-se na chamada
de autoria a expressao nao paginado, logo apds o ano da sua publicagdo ou do

volume e/ou tomo, quando h;

Quando ocorre citagio de texto produzido em determinado ano, mas
publicado em obra de ano diferente, informa-se o ano de produgio no

paragrafo/sentenca e o ano de publicacio na chamada de autoria;

Ha casos em que se deve disponibilizar os dados correspondentes a uma
citacao em nota explicativa, no rodapé da folha com inser¢dao de expoente
numérico sobrescrito ou apods a transcri¢ao da citagao, apés a chamada de

autoria ou apos uma explica¢ao entre parénteses:

a) quando ocorre citagao de informacdo obtida verbalmente em palestras,
debates, assembleias, reunides etc., registrando-se, entao, a expressao

“informacao verbal”, entre parénteses;

b) quando ocorre citagdo de texto obtido em documento sonoro (disco, CD-
ROM, DVD, cassete, rolo etc.), inserindo-se a letra “p” (indicagao de parte ou
faixa de gravacdo; individualizagdo da parte referenciada) antes do ano na
chamada de autoria e com o expoente numérico sobrescrito apds a

transcricao ou chamada de autoria;

¢) quando ocorre citagdo de texto publicado em meio eletrénico (disquetes,
CD-ROM, on line etc.), inserindo-se o expoente numérico sobrescrito apos a

transcricio ou chamada de autoria;

Ao término de uma citagao direta longa, o expoente numérico sobrescrito é
inserido apdés o sinal de pontuagao (ponto final [.] ou reticéncias entre

colchetes ([...]), conforme o caso);

Quando ocorre citagao de texto em fase de elaboragao ou publica¢io, insere-
se, entre parénteses e logo apos o sobrenome do autor, ou depois do nome da
entidade responsavel, ou da informacao citada, uma destas expressoes: “em
fase de elaboracao”, “no prelo”, “em fase de pré-publicacao” e “nao

publicado”. Feito esse registro, acrescenta-se o expoente numérico
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3.26

3.27

sobrescrito. Os dados disponiveis sao indicados em nota explicativa, no

rodapé da folha;

Quando ocorre citacio de texto obtido em obras tridimensionais
(monumentos, lapides, esculturas, marcos, maquetes etc.), indica-se na
chamada de autoria ou o sobrenome do autor pessoal, ou 0 nome da entidade
responsavel (até o primeiro sinal de pontuacdo), ou, na auséncia destes, o
titulo do texto, acrescentando-se o ano de producio/registro. Insere-se o
expoente numérico sobrescrito apos a transcri¢ao ou chamada de autoria,
informando-se os dados disponiveis em nota explicativa, no rodapé da folha.
Quando o autor e o titulo ndo sdo expressos, atribui-se uma denominagao a

obra consultada;

Quando ocorre citagao de entrevista individual publicada em livro, indicam-
se na chamada de autoria o sobrenome do entrevistado e o ano da entrevista,
seguido da palavra latina apud, o sobrenome do autor pessoal ou o nome da
entidade responsavel (até o primeiro sinal de pontuaciao) pela obra na qual a
entrevista foi publicada, 0 ano da sua publica¢io, o nimero do volume e/ou
do tomo, precedido da abreviatura do termo (v. ¢/ou t.), quando ha, e do
numero da pagina ou folha, precedido da abreviatura do termo (p. ou f.).
Insere-se o expoente numérico sobrescrito apos a transcri¢ao ou chamada de
autoria, informando-se os dados disponiveis em nota explicativa, no rodapé
da folha.
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4. NORMALIZACAO DE REFERENCIAS

4.1

42

4.3

44

4.5

O registro da referéncia ocorre, em forma de lista, no final de uma se¢iao ou
capitulo (no caso de compilagio ou coletanea) ou no final de uma
obra/documento/producio. Essa listagem é organizada em ordem alfabética
e alinha-se, caso se prefira, apenas a margem esquerda da folha. Em caso de
registro sequencial de mesma autoria, além da ordenacao alfabética, deve- se
adotar a ordem cronoldgica decrescente (do mais recente para o mais antigo)

deacordo com a data de publicagao da obra;

As referéncias constituem-se de elementos essenciais registrados numa ordem

inflexfvel, rigida de apresentagao, qual seja: autor, titulo (e subtitulo, se for o caso),

edicdo (somente a partir da segunda), local da publicacao, editora (ou equivalente)

e data; e de elementos complementares, registrados de maneira flexivel, sem uma
ordem pré-estabelecida de apresentacao, a saber: o nimero de paginas de um
livro, o total de folhas de uma dissertacao, a quantidade de volumes de uma
enciclopédia, o nome e o numero da série de uma colecao, a periodicidade de um

jornal ou revista, dentre outros tantos itens que podem ser apontados;

Tipos de entrada na referéncia: indica-se em primeiro plano ou o(s) nome(s) do(s)
autor(es) (autor pessoal ou Orgaos governamentais, empresas, associagoes,
eventos — congressos, seminarios, encontros, jornadas etc.) ou o titulo da

obra/documento/produgio;

No caso de o nome do autor da obra/producio/documento set precedido de
um titulo honorifico, indicativo de ordem religiosa, de formagao profissional e de

cargos assumidos, este nao deve ser registrado na referéncia;

Tratando-se de obras/documentos/producoes para os quais a indicagio dos
nomes de todos os autores seja uma exigéncia da institui¢ao, como por exemplo
projetos de pesquisa, relatérios, resenhas, seminarios, comunica¢Oes cientificas

etc., cada um deles deve ser registrado na referéncia;
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4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

Quando a responsabilidade pela publicacio de uma obra/documento/produgio de
autoria coletiva fica a cargo de um Organizador, Coordenador, Editor, Compilador,
Diretor etc., a abreviatura indicativa dessa fungdo figura sempre apds o registro da
autoria e entre parénteses, sendo feita com inicial maitscula, nao admitindo a forma

plural;

Quando a publicacio de uma obra/documento/producio é submetida a
participagoes de outras naturezas (tradutor, prefaciador, elaborador de notas,
atualizador, ilustrador, revisor etc.), registram-se esses dados apos a indicagao
do titulo da obra/documento/producio, seguido de dois-pontos [:] apds a
indicacao “Tipo de participagao”, caso esta se refira a mais de uma atividade
envolvida na publicacio da obra/documento/producio referenciada. Mas, se
essa indica¢do esta associada a apenas uma atividade, pode ser diretamente
ligada a0 nome completo do participante, sem que se interponham a ambas as
informagdes quaisquer sinais de pontuagao ou outro elemento qualquer de

ligacao, bem como pode ser acompanhada da preposi¢ao “de”;

No caso de a autoria referir-se a uma entidade/institui¢ao, a responsabilidade
(intelectual e/ou editorial) pela obra/documento/producio é de érgios
governamentais, empresas, associagoes, Congressos, seminarios, encontros,

jornadas etc.;

No caso de a entidade ser suprema de uma nagao, um estado, um municipio,
um distrito etc., a entrada na referéncia se faz pelo nome do pais, estado,
municipio, distrito etc., em caixa alta, seguido do nome do 6rgao
correspondente e do seu respectivo departamento, se¢ao etc., este ultimo

com sua abreviatura indicada entre parénteses;

Se as entidades sao homonimas, devem-se registrar, entre parénteses e apos
suas denominagoes, as unidades geograficas (o pafs, o estado, o territorio, o
municipio, o distrito e assim por diante) que identificam a area (pafs, estado ou

municipio) onde cada uma delas se localiza;
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4.11

4.12

4.13

4.14

4.15

4.16

4.17

Pode acontecer de varias obras publicadas sob a mesma autoria, sem ou com

colaborador(es), serem referenciadas sucessivamente na mesma pagina de um

mesmo texto, quando os nomes dos respectivos autores podem ser
substituidos, a partir de sua segunda ocorréncia, por um traco sublinear

(correspondente a seis espacos) e ponto final;

Quando ocorrem, na lista de referéncias, obras/documentos/producoes

diferentes de um mesmo autor, publicadas no mesmo ano, as autorias sao

distinguidas pelo acréscimo de letras minudsculas, em ordem alfabética, ap6s o

ano e sem espace]arnento;

Quando nio se conhece ¢/ou nio se indica a autotia da obra/documento/producio
(publicacao anonima ou sem assinatura), a entrada na referéncia ¢ feita pelo titulo e
subtitulo, sendo a primeira palavra grafada com letras maitsculas, sem destaque
tipografico (gtifo, #ilico ou negtito). A proposito, o registro do titulo s6 recebe
destaque tipografico (gtifo, italico ou negtito) no caso de esse elemento essencial nao

iniciar a referéncia;

Titulos de periédicos podem ser abreviados, segundo especificagdes da NBR

6032/2002 - Abreviacao de titulos de periddicos e publicacdes seriadas;

Em caso de publicacio sem titulo, deve-se registrar, entre colchetes, uma

palavra ou expressao ou frase que resgate o conteudo do documento;

Conhecendo-se o numero da edigao de uma publicagao, esse dado deve ser
transcrito por meio das abreviaturas do nimero ordinal e da palavra edicao,

ambas no idioma do documento. As emendas e os acréscimos a edicao, isto €,

no caso de ela se apresentar numa versao revista ¢ aumentada, por exemplo,

sao registradas de forma abreviada;

O nome do local, isto é, da cidade onde a obra/documento/produgio foi
publicada, deve ser registrado como figura no original. Logo ap6s o nome da
cidade, devem ser colocados dois- pontos [:]. No caso de cidades homonimas,
acrescenta-se, apos virgula, hifen ou parénteses, a sigla do estado ou do pais a
que pertencem. Se nao for possivel determinar o local de publicagao, usa-se a

expressao sine loco, abreviada e entre colchetes: [S.L];
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4.18

4.19

4.20

4.21

4.22

4.23

4.24

O nome da editora deve ser registrado como aparece na
obra/documento/producio. Porém, quando é designada com um nome
pessoal, este deve ser registrado por completo, abreviando-se os prenomes
e omitindo-se as palavras que determinam sua natureza juridica ou
comercial, desde que isso nao interfira na sua identificacao. Havendo duas
editoras, ambas devem ser registradas e acompanhadas dos nomes de suas
respectivas cidades. Quando ha trés ou mais editoras, indica-se apenas a
primeira. Se a editora nao pode ser identificada, emprega-se a expressao sine

nomine, abreviada e entre colchetes: [s.n.];

Se o local de publicacao e a editora nao podem ser identificados, utilizam-se

as expressoes sine loco e sine nomine, igualmente abreviadas e entre colchetes:
[S.L:s.n.];

Seaeditora é amesma institui¢io ou pessoa responsavel pelaautoria e estaja
tiver sido mencionada na referéncia, nao é preciso indica-la novamente ap6s

olocal de publicacio;

Se a editora tem nome de cidade ou pafs, registra-se depois deste o termo

“editora’;

A data, por ser um elemento essencial para a referéncia, deve ser sempre
indicada, em algarismos arabicos, seja a da publicagao, da distribuicdo, do
copirraite (c) (registro dos direitos autorais), da impressao, da apresentagao
(depdsito) de um trabalho académico, seja outra data passivel de ser

referenciada;

Nas referéncias de listas e catalogos, para as cole¢oes de periddicos em
processo de publicag¢ao (no prelo), deve-se indicar apenas a data inicial,

seguida de hifen e um espago;

Tratando-se de publicacao peridédica encerrada, indica-se a data inicial e a
final do periodo de edigao. Para registro dos meses, estes devem figurar
abreviados no mesmo idioma da publica¢ao. Caso sejam indicadas, em

substituicdo aos meses, as estacoes do ano ou as divisdes do ano em
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4.25

trimestres, semestres etc., registrarn-se as estagées como aparecem no

documento e abreviam-se as divisdes do ano;

Quando se referencia(m) parte(s) de uma publicacio, registram-se o numero
da pagina/folha inicial e o nimero da pagina/folha final, precedido da
abreviatura do termo, ou menciona-se o nimero do volume, precedido da

abreviatura do termo (v.), ou outro mecanismo de identificacio.
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