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APRESENTACAO

O presente documento, elaborado pelas professoras doutoras Telma de Carvalho
e Vania Funaro, do curso de Biblioteconomia e Ciéncia da Informacao (FaBCl),
apresenta um conjunto de normas técnicas e regras formais com o objetivo de orientar e
auxiliar os alunos da FESPSP nos processos de elaboragéo e desenvolvimento de TCC’s
(Trabalhos de Conclusdo de Curso). O documento esta estruturado em trés assuntos
principais: a) Instrucdes para a normalizacdo do TCC; b) Citagbes e c) Sistemas de

chamada para a apresentacao de autores no texto.

E importante que o estudante perceba que um bom contetdo precisa também de
uma forma adequada de apresentacdo. A boa apresentacdo é imprescindivel para a boa
comunicacgdo. Desenvolvido a partir das normas da Associagdo Brasileira de Normas
Técnicas (ABNT), o presente trabalho se constitui num guia pratico de grande utilidade
ndo sO para os estudantes que estdo em processo de elaboragdo do TCC, mas também
para todos o0s que queiram se servir dele para o desenvolvimento de trabalhos

académicos.

Aldo Fornazieri

Diretor Académico/FESPSP
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1. INSTRUCOES PARA A NORMALIZACAO DO TRABALHO DE CONCLUSAO
DE CURSO (TCC)

A Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) possui as seguintes
normas para a apresentacdo de trabalhos académicos, caracterizados como

monografia, dissertacéo e tese:

NBR 6023 Informacéao e documentacao — Referéncias: Elaboracéo
NBR 6024 Informacdo e documentacdo - Numeracdo progressiva das

secOes de um documento escrito — Apresentacao

NBR 6027 Sumario — Procedimento;

NBR 6028 Informacéao e documentacao - Resumo —Apresentacao

NBR 10520 Informacdo e documentacdo — Citagcbes em documentos -
Apresentacéao

NBR 14724 Informacdao e documentagdo - Trabalhos académicos -
Apresentacéao

A Fundacdo Escola de Sociologia e Politica de S&o Paulo (FESPSP),
baseando-se nestas normas, define os requisitos para a normalizacdo do TCC,

considerando-se os itens a seguir:



1.1 Estruturado TCC

A estrutura do Trabalho de Conclusdo de Curso deverd obedecer a trés partes fundamentais:

pré-texto, texto e pds-texto.

1.1.1 Elementos pré-textuais

Antecedem o texto com informacdes que ajudam na identificacéo e nautilizacdo do trabalho.

Os componentes do pré-texto sdo: capa (obrigatorio), lombada (opcional), folha de rosto
(obrigatorio), errata (opcional), folha de aprovagao (obrigatério), dedicatéria (opcional), agradecimentos
(opcional), epigrafe (opcional), resumo na lingua vernacula (obrigatério), resumo em lingua
estrangeira (obrigatorio), lista de ilustracBes (opcional), lista de tabelas (opcional), lista de

abreviaturas e siglas (opcional), lista de simbolos (opcional) e sumério (obrigatério).

v' Capa

Protecdo externa do trabalho contendo as informacgdes que o identificam, devendo ser em capa

dura, ficando a cor a escolha dos alunos (Figura 1).

A capa deve conter:
e nome da Fundacgéo e da Faculdade (margem superior; caixa alta; fonte 14; negrito)
e nome do autor (na ordem direta com sobrenome em caixa alta; margem direita; fonte 12;
negrito)
e titulo do trabalho (centralizado; caixa alta; fonte 14; negrito)
e local (margem inferior; centralizado; fonte 12)

e ano de conclusédo do trabalho (abaixo do loca; centralizado; fonte 12)



v

FUNDAGAO ESCOLA DE SOCIOLOGIA E POLITICA DE SAO PAULO
NOME DA FACULDADE

Nome SOBRENOME
Nome SOBRENOME
Nome SOBRENOME

TITULO DO TRABALHO

S&o Paulo
2010

Figura 1 — Modelo de Capa

Folha de rosto

N

Apresenta os elementos essenciais a identificacdo do trabalho (Figuras 2 e 3), conforme as

seguintes informacdes:

Nota:

autoria (centralizada; fonte 12)

titulo do trabalho (centralizado; caixa alta; fonte 14; negrito)

nota indicando a natureza académica do trabalho (margem 4cm a esquerda, abaixo do
titulo do trabalho; fonte 12; espago simples)

orientador (abaixo da nota anterior)

local (margem inferior; centralizado; fonte 12)

ano de concluséo do trabalho (abaixo do local; centralizado; fonte 12)

no verso da folha de rosto inserir a ficha catalografica (a ser elaborada pela biblioteca,
com excecao dos alunos do curso de Biblioteconomia).



Nome SOBRENOME
Nome SOBRENOME
Nome SOBRENOME

TiTULO DO TRABALHO

Trabalho de Conclusdo de Curso
apresentado a Faculdade.......
da  Fundacdo Escola de
Sociologia e Politica de Sdo
Paulo, como requisito para
obtencdo do titulo de bacharel
em...

Orientador: Prof(a):

Sao Paulo
2010

Figura 2 — Folha de rosto (curso de graduagéo)



Nome SOBRENOME
Nome SOBRENOME
Nome SOBRENOME

TiTULO DO TRABALHO

Trabalho de Conclusdo de Curso
apresentado a Faculdade.......
da  Fundacdo Escola de
Sociologia e Politica de Sdo
Paulo, como requisito para
obtencdo do titulo de
especialista em...

Orientador: Prof(a):

Sao Paulo
2010

Figura 3 — Folha de rosto (curso de pds-graduagao)



v' Errata

Utilizada para pequenas correcdes. Normalmente apresenta-se em papel avulso. Se houver

errata, deve ser inserida logo ap6s a folha de rosto, constituida por referéncia do trabalho.

Exempilo:
Folha Linha Onde se lé Leia-se
32 3 publicacao publicacéo

v" Folha de aprovacao

Elemento que contém o nome do(s) autor(es) do trabalho, titulo do trabalho e data de aprovacao

com nome, assinatura e instituicdo dos membros da banca examinadora (Figuras 4 e 5).

FOLHA DE APROVACAO
Autor
Titulo
Conceito

Banca Examinadora

Prof(a):
Assinatura:

Prof(a):
Assinatura:

Prof(a):
Assinatura:

Data de aprovacio: / /

Figura 4 — Folha de aprovagéo (curso de graduacao)
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FOLHA DE APROVACAO

Autor
Titulo

Conceito
Parecerista

Prof(a):
Assinatura:

Data de Aprovacao:

Figura 5 — Folha de aprovagéo (curso de pos-graduacéo)

v' Dedicatoria

Elemento onde o autor presta homenagem a alguém (Figura 6).

DEDICATORIA

Elaborar o texto

Figura 6 — Dedicatdria
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v' Agradecimentos

Dirigido aqueles que efetivamente contribuiram para a realiza¢éo do trabalho (Figura 7).

AGRADECIMENTOS

Elaborar o texto

Figura 7 — Agradecimentos

v Epigrafe

Citacéo relacionada com a matéria tratada no trabalho (Figura 8).

“Frase ou pensament

Autor da epigrafe

Figura 8 — Epigrafe
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v Resumo e Abstract

Sintese dos pontos relevantes do trabalho na lingua original do texto e em lingua estrangeira (em
inglés - Abstract) (Figura 9).
e A redacdo do Resumo e do Abstract deverd ser feita em um Unico paragrafo, nao

ultrapassando a 500 palavras.

e O titulo “Resumo” ou “Abstract” deverd ser apresentado conforme o destaque das
areas primarias.

e Ao final do Resumo e do Abstract indicar as Palavras-chave na lingua de origem do texto

(em inglés — Keywords)

RESUMO

Escrever neste espago o resumo em portugués

Palavras-chave:

ABSTRACT

Escrever neste espaco o resumo em ingles.

Keywords:

Figura 9 — Resumo/Abstract
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v’ Listas

As listas devem ser utilizadas somente se o(s) autor(es) do trabalho julgar(em) necessérias.

Recomenda-se a elaboracéo de lista propria para cada tipo, como:

o deilustracdes (figuras, gravuras, desenhos, mapas e outros).

Deve ser elaborada de acordo com a ordem em que 0s elementos se apresentam no texto, com

indicacdo do seu numero e pagina em que se encontra (Figura 10).

LISTA DE FIGURAS

Figura 1 — Fachada da Biblioteca da FESPSP ........... 15
Figura 2 — Modelo de Caixa de sugestao................ 27
Figura 3 — Portdo eletronico........ccccccevereiinenennennne 33

Figura 4 — Equipamento para limpeza de livros...... 37

Figura 5 — Vestimenta de Monteiro Lobato............ 41

Figura 10 — Modelo de lista de figuras

14



de tabelas

Deve ser elaborada de acordo com a ordem em que 0s elementos se apresentam no texto, com

indicacéo do seu numero e pagina em que se encontra (Figura 11)

Nota:

Conforme o IBGE (1993), as tabelas apresentam informacoes tratadas estatisticamente,

obedecendo a seguinte forma de apresentacao:

deve numeracao independente e continua;

titulo deve ser colocado na parte superior, precedido da palavra Tabela e do seu numero
de ordem, em algarismos arabicos;

devem ser inseridas o mais préximo possivel do texto a que se referem;

se a tabela ndo couber em uma folha, deve ser continuada na folha seguinte, e, nesse
caso, ndo € delimitada por traco horizontal na parte inferior, sendo o titulo e o cabecalho

repetidos na folha seguinte.

LISTA DE TABELAS
Tabela 1 — Faixa etdria x sexo dos indios ................ 13
Tabela 2 — indice de mortalidade infantil ............... 17

Tabela 3 — Constituicao das identidades sociais.....22

Tabela 4 — Cronologia: agdes VS negociacgoes......... 37

Figura 11 — Modelo de lista de tabelas

15



e de abreviaturas e siglas

Deve ser elaborada em ordem alfabética, seguida das palavras ou expressées correspondentes
escritas por extenso (Figura 12).

LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

ABNT Associacdo Brasileira de Normas Técnicas
CFA Conselho Federal de Administracao
FGV  Fundacdo Getulio Vargas

IPT Instituto de Pesquisas Tecnoldgicas

SRTE Superintendéncia Regional do Trabalho e
Emprego

Figura 12 — Modelo de lista de Abreviaturas e Siglas

v" Sumario

Os titulos das se¢bes devem ser destacados, utilizando-se os recursos de caixa
alta, negrito, ou caixa alta (Figura 13)

v Usar algarismos arabicos;
v Alinhar & margem esquerda, precedendo o titulo, dele separado por um espaco;

v O sumario deve ser grafado conforme consta no texto;

16



SUMARIO

LINTRODUGAO ......cooovevieeeetecreeteeeee et evenen 12
20BIETIVOS.......oooeeeieeeee e ee e 14
2.1 Objetivos Berais.........ccccccevvvevereiniieiieensieeee s 14

2.2 Objetivos especificos ............ccccvvvveeeerivcenrnnnnn. 14
SMETODOLOGIA...........ooveeeeeeeeeeeee e 15
B e e e e e e e e e aane 20
L 3RS 27
6 CONCLUSOES .........oooveriiieteiieieeeere e 43
REFERENCIAS ... 45
ANEXOS ...t e e e e e e 48

Figura 13 — Modelo de Sumério

1.1.2 Elementos textuais
Os componentes dos elementos textuais sdo: introducéo, desenvolvimento e conclusao.
O texto refere-se a parte do trabalho em que o assunto é desenvolvido e pode ser distribuido em
secOes numeradas progressivamente, conforme as partes e/ou capitulos.
v Introducgéo
Deve assinalar a relevancia e o interesse do trabalho pesquisado, enunciando, de forma clara e

concisa, seu tema, seu problema, sua tese e os procedimentos que serdo adotados para desenvolver
o raciocinio. (SEVERINO, 2001).

17



v" Desenvolvimento

Conforme a NBR-14724 (2002) é a “parte principal do texto, que contém a exposi¢do ordenada e
pormenorizada do assunto, divide-se em sec¢fes e subsecdes, que variam em funcédo da abordagem
do tema e do método”.
Sugerem-se 0s seguintes passos:

v’ para trabalhos com coleta de dados: objetivos, metodologia, resultado e discusséo

v’ para trabalhos de pesquisa bibliogréafica: objetivos e revisao da literatura

v/ para projetos que envolvam diagndstico/progndstico: objetivos, justificativa, metodologia,

diagndstico, progndstico e cronograma

Nota: o termo “desenvolvimento” ndo deve ser utilizado como titulo de capitulo.

v" Conclusao

“Parte final do texto, na qual se apresentam conclusdes correspondentes ao objetivos propostos ou

hipéteses”. (NBR 14724)

1.1.3 Elementos pos-textuais

Os componentes dos elementos pos-textuais sdo: Referéncias, Glosséario, Apéndice(s), Anexo(s),

indice(s) e Curriculo(s).

Para a elaboracdo do TCC serdo obrigatérios os seguintes elementos: referéncias e, para os

alunos da FaBCl, o curriculo).

v Referéncias

As referéncias deverao ser elaboradas de acordo com a NBR 6023.

v" Glosséario

Elemento opcional, que consiste em uma lista em ordem alfabética de termos técnicos

utilizados no texto, acompanhados das respectivas defini¢coes.

18



v Apéndice(s)

Consiste em um texto ou documento elaborado pelo autor, que serve de fundamentacéo,
comprovacao ou ilustracdo. Os apéndices sdo identificados por letras mailsculas

consecutivas, travessao e pelos respectivos titulos (NBR 14724).

Exemplo:
APENDICE A - Avaliac&o do indice de inflagéo
APENDICE B — Modelo de ficha técnica para contratagio de pessoal

Anexo(s)

Consiste em um texto ou documento ndo elaborado pelo autor, que serve de
fundamentacdo, comprovacdo ou ilustracdo. Os anexos sado identificados por letras

maidsculas consecutivas, travessao e pelos respectivos titulos (NBR 14724).

Exemplo.:
ANEXO A — Representacdo grafica do indice de evaséo nas escolas em 2001

ANEXO B — Representacdo grafica do indice de evasao nas escolas em 2002

indice

Elemento opcional, elaborado conforme NBR 6034.

19



1.2  Projeto grafico

O projeto gréfico é de responsabilidade do autor. Recomenda-se, para digitacdo, o uso de papel
A4, fonte 12, margens esquerda e superior de 3 cm, direita e inferior de 2 cm, e espacejamento
entrelinhas 1,5.

Os titulos, sem indicativo numérico — errata, agradecimentos, lista de ilustragdes, lista de
abreviaturas e siglas, lista de simbolos, resumos, sumario, referéncias, glossario, apéndice(s),

anexo(s), indice(s) e curriculo(s) — devem ser centralizados, conforme a NBR 6024.

2 CITACOES

Citacdo € a mencao, no texto, de uma informacao extraida de uma fonte. Pode ser direta, indireta
e citacdo de citagdo. A citacdo pode ser feita no corpo do trabalho em notas de rodapé.

As citacdes iniciadas pelo sobrenome do autor, ou pela instituicdo responsavel ou pelo titulo do
trabalho desde que esteja incluido na sentenca, devem estar em letras maitsculas e minasculas e,

guando estiverem entre parénteses, devem estar em letras mailsculas.

Exemplos:

Segundo Assis (2000), a determinagéo [...]
ou

A determinacéo [...] (ASSIS, 2000).

2.1 Citacao direta

E a transcricéo textual de parte da obra do autor consultado (NBR 10520)

2.1.1 Atétréslinhas
As citacdes de até trés linhas devem ser incorporadas ao paragrafo, entre aspas duplas.

Exemplos:

De acordo com Worwell (2001, p. 115) “tradicionalmente, a bibliometria est4 associada a
medida quantitativa dos documentos”.
“Os sistemas de GED néo sdo simplesmente sistemas de gerenciamento de arquivos” (SILVA,
2005, p. 174)

20



2.1.2 Com mais de tréslinhas

As citacbes com mais de trés linhas devem figurar abaixo do texto, com recuo de 4cm da

margem esquerda, com letra menor que a do texto utilizado e sem aspas.

Exempilo:

A cultura organizacional pode ser identificada e aprendida através de seus
elementos basicos tais como: valores, crencas, rituais, estorias e mitos, tabus e
normas. Existem diferentes visdes e compreensfes com relacdo a cultura
organizacional. O mesmo se da em funcao das diferentes construcdes tedricas
serem resultantes de opcdes de diferentes pesquisadores, opcdes estas que
recortam a realidade, detendo-se em aspectos especificos (FREITAS, 1989, p.
37).

2.2 Citagdo indireta

Texto baseado na obra do autor consultado, com transcricao livre.

Exempilo:

A literatura especializada tem sido alertada sobre uma possivel crise no sistema tradicional de

publicacdes cientificas em papel, conforme citam Krzyzanowski e Taruhn (2001).

2.3 Citacao de citacdo

Citacao direta ou indireta de um texto em que néo se teve acesso ao original (NBR 10520).
A expressao “apud” — citado por, conforme, segundo — pode também ser usada no texto.

Exemplos:

No texto

Segundo Sayéo et al. (1989 apud MARCONDES, 1994, p. 65), o desenvolvimento de um
software bibliografico completo, que dé suporte as fungbes basicas de catalogagéo e recuperacao

de dados bibliogréficos, é uma questédo ainda a ser resolvida.

21



Nas referéncias

MARCONDES, J. C. Softwares para bibliotecas . Sdo Paulo: Melhoramentos, 1994.

Em nota de rodapé

SAYAO, F. W. et al. How to analyse a library software. Journal of Documentation , Seatle, v. 35, n. 4, p.
46-51, Apr. 1965.

Nota: Este tipo de citacdo s6 deve ser utilizada nos casos em que realmente o documento
original ndo pode ser recuperado (documentos muito antigos, dados insuficientes para a

localizacdo do material, etc.).

2.4 Formas de citar os autores no texto

2.4.1 Um autor

Quando o trabalho for de autoria de apenas um autor, este deve ser escrito em letra minuscula
(apenas a 12 em maiuscula).

Se houver preferéncia em citar o autor entre parénteses, este deve estar em letra maiuscula.

Exemplos:

Segundo Caldeira (1994) a biblioteca universitaria conta com uma equipe de facilitadores que

prestara sua colaboracgéo as biblio- tecas setoriais.

A biblioteca universitaria conta com uma equipe de facilitadores que prestard sua colaboracao
as bibliotecas setoriais (CALDEIRA, 1994).

22



2.4.2 Dois autores

Para citar trabalhos de autoria dupla, os autores devem ser separados pela letra “e” caso sejam
citados fora do paréntese, e separa- dos por ponto e virgula (;) caso sejam citados dentro de

parénteses.

Exemplos:
Carvalho e Vilhena (2001) propuseram uma mudanca no layout das bibliotecas para que o

usudario se sentisse mais confortavel.

Os custos de publicacdo de revistas se caracterizam com frequéncia por ter dois
componentes: custos fixos muito altos asso- ciados com 0s processos necessarios para produzir a
matriz (origi- nal) de um numero de revista e custos menores necessarios para reproduzir e
distribuir os numeros (KING; TENOPIR, 2001).

2.4.3 Trés autores

Citados fora dos parénteses

Para Ansoff, Declerck e Hays (1991) para ser um gerente bem sucedido, era preciso

conhecer tudo o que conhecia cada subordinado funcional.

Citados dentro dos parénteses

Para ser um gerente bem sucedido, era preciso conhecer tudo o que conhecia cada
subordinado funcional (ANSOFF; DECLERCK; HAYS, 1991).

2.4.4 Quatro ou mais autores

Ao citar trabalhos com quatro ou mais autores, indica-se o sobrenomes do primeiro seguido da
expresséo et al.

Autores indicados fora de parénteses:

Nas organizagbes o0s simbolos sdo como livros, que, segundo Zeithaml et al. (1990),
transmitem certas mensagens aos empregados, incluindo os simbolos que ndo foram desenhados

pela direcdo e os simbolos negativos.
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Autores indicados dentro de parénteses:

Nas organizagdes os simbolos sdo como livros, que transmitem mensagens aos empregados,
incluindo os simbolos que ndo foram desenhados pela dire¢do e os simbolos negativos (ZEITHAM
et al., 1990).

2.5 Citacdo de fontes informais

2.5.1 Informacao verbal

E aquela obtida através de comunicacdes pessoais, anotacdes de aulas, presenca a eventos
sem registro impresso ou eletrdnico. Indica-se entre parénteses a expressdo ‘“informacao
verbal’ e mencionam-se o0s

dados disponiveis apenas em nota de rodapé.

Exemplo:

No texto

Carneiro! (2000) afirma que ha a necessidade de se obter informacdes em qualquer suporte

para se ter maior abrangéncia da literatura disponivel no mercado (informacéo verbal).

Em nota de rodapé

! Informagéo fornecida por Helena Carneiro em palestra realizada na FaBCI/FESPSP, em 2000.

2.5.2 Obras em fase de elaboracédo

Ao citar trabalhos que estdo em fase de elaboragdo, deve-se menciona-lo e indicar os
dados disponiveis apenas em nota de rodapé. Trabalhos comprovadamente em fase de

impressao devem ser mencionados na lista final de referéncias.
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No texto

Segundo Martins, a permanéncia da mesma classe dirigente no poder explica em parte, a

persisténcia de crivos julgamento e juizos de valores (em fase de elaboracgéo).

Em nota de rodapé

1 sobo signo da censura, de Ana Luiza Martins, a ser editado pela Codex, em 2010.

No caso de peridédicos em fase de publicagdo e 0 autor souber em qual volume e fasciculo o artigo

sera publicado devera constar apos a referéncia a informacao no prelo.
Exempilo:

MARINS, J. L. C. Massa calcificada da naso-faringe. Radiologia brasileira , S&o Paulo, v. 17, n.
23, 2010. No prelo.

2.6 Expressdes latinas

Utilizam-se expressdes latinas para evitar repeticdo de titulos de obras e nomes e sobrenomes
de autores. A primeira citagdo de uma obra deve apresentar sua referéncia completa; as
subseqiientes podem aparecer sob forma abreviada. Usar grafia normal ao grafar as expressdes
latinas.

2.6.1 Apud (citado por, conforme, segundo)

Esta € a Unica expressdao latina que pode ser usada tanto no texto, como em notas de rodapé.

2.6.2 ldemou ld. (do mesmo autor)

Usada em substituicdo ao nome de um autor, naindicagéo sequencial de suas diferentes obras.

Exemplo:

! UNIVERSIDADE DE SAO PAULO, 1998.
21d., 2000.

¥ SARMENTO, 1978.

41d., 1987.

°|d., 1988.
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2.6.3 Ibidemou Ibid. (na mesma obra)

Usada para substituir dados da indicagao anterior, pois o Unico dado que varia é a pagina.

Exemplo:

* MORAIS, 2001, p. 85
2 Ibid., p. 89
3 Ibid., p. 150

2.6.4 Opus citatum, opere citato ou op. cit. (obra citada)

Expressao latina que pode ser usada no caso da obra citada anteriormente, na mesma pagina,

guando houver intercalacdo de outras notas.

Exemplo:

1 siLva, 1999, p. 21.

2 S0UZA, 2000, p. 43.
3 SILVA, op.cit., p. 40-43.
4 souzA, op.cit., p. 376.

2.6.5 Passim (aquie ali)

Usada para indicar informacéo retirada de diversas paginas ndo sequenciais do documento

referenciado. Exemplo:

! COSTA, 1998, passim.
2 SOLANO; COSTA, 2000, passim.
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2.6.6  Lococitato ou loc. cit. (no lugar citado)

Usada para indicar o lugar jé& indicado, a mesma pégina de uma obra citada anteriormente, mas
com intercalacdo de notas.

Exemplo:

1 FIGUEIREDO, 1999, p.19.
2 MACEDO, 2001, p. 23-34.
3 FIGUEIREDO, 1999, loc. cit.
4 MACEDO, 2001, loc. cit.

2.6.7 Confira, confronte ou Cf.

Expressao latina que pode ser usada em abreviatura usada para recomendar consulta a um

trabalho ou notas.

Exempilo:

1 Cf. GROGAN, 1995, p. 103-105.
2 Cf. nota 1 deste capitulo.

2.6.8 Sequentia ou et seq. (seguinte ou que se segue)

Usada para indicar informacgéo retirada de péginas sequenciais do documento referenciado,
qguando nado se quer mencionar todas as paginas.

Exemplo:

L APOSTOLO, 1997, p. 37 et seq.
2 FONSECA, 1995, p. 71 et. seq.
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2.7 Destaques e omissfes no texto

Usar grifo (negrito ou itdlico) nas énfases ou destaques ndo constantes do texto original. Na
citacao, indicar “grifo nosso”, entre parénteses, logo apos a data e a(s) pagina(s).

Exemplo:

“Hoje em dia, as bibliotecas articulam-se em redes, sistemas, programas cooperativos para
compartilhamento de recursos " (FIGUEIREDO, 1999, p. 63, grifo nosso).

Usar a expressao “grifo do autor” caso o destaque seja original.

“Os bibliotecarios de referéncia situam-se assim, entre a comunidade de usuarios, e o
departamento de referéncia torna-se, apenas uma estrutura administrativa ” (FIGUEIREDO,
1999, p. 86, grifo do autor).

Indicar entre colchetes [ ] as interpolagfes, comentarios proprios, acréscimos e explicacoes.

“A igreja luterana de Domingos Martins [0 mais antigo templo protestante do Brasil, com
torre] foifundada no ano de 1866."(ANDRADE, 1998, p. 28).

Indicar supressoes utilizando [...]

“[...] o discurso cientifico se perde na Internet [...] pela auséncia de politicas de preservagéo
digital” (WEITZEL, 2006, p.86).
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3. SISTEMAS DE CHAMADA PARAAPRESENTACAO DE AUTORES NO TEXTO

As citagBes devem ser indicadas no texto por um sistema de chamada: autor-data efou numérico.
Seja qual for o método adotado, deve ser seguido consistentemente ao longo de todo o trabalho, no

texto principal, nas notas de rodapé e na lista de referéncias.

3.1 Sistema autor-data

Neste caso, a indicacdo da fonte é feita pelo sobrenome do autor ou dos autores, do nome da
entidade responséavel ou do titulo da obra, até o primeiro sinal de pontuacgéo, seguindo da data de
publicacdo do documento e a pagina(s) correspondentes a citacdo, no caso de citagdo direta,

separados por virgula e entre parénteses.
Exemplos:

“Um fato, uma descoberta, pode provocar o inicio de uma nova teoria” (LAKATOS; MARCONI,
1991, p. 93).

Segundo Dias, Lacerda e Paranhos (2004), a época em que a comissdo eleitoral deve ser
constituida depende dos prazos estipulados, a partir da primeira etapa de todo o processo
eleitoral.

Nas referéncias:

DIAS, M. S.; LACERDA, C. M. P.; PARANHOS, W. M. M. R. Estatutos : orientagdo sobre texto,

estrutura e registro. Curitiba: Index Consultoria, 2004.

LAKATOS, E. M.; MARCONI, M. A. Metodologia cientifica . 2. ed. S&o Paulo: Atlas, 1991.

3.2  Sistema numérico

Neste sistema, a indicagdo da fonte é feita por meio de numeragdo Unica e sequencial, em
algarismos arabicos, que remete a lista de referéncias ao final do trabalho, do capitulo ou da
parte, na mesma ordem em que aparecem no texto. Ndo se reinicia a numeragéo das citacdes

a cada pagina.
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Exemplos:

“Um fato, uma descoberta, pode provocar o inicio de uma nova teoria”. !
ou

“Um fato, uma descoberta, pode provocar o inicio de uma nova teoria”. (1)

A época em que a comissdo eleitoral deve ser constituida depende dos prazos estipulados, a
partir da primeira etapa de todo o processo eleitoral.?

ou

A época em que a comissdo eleitoral deve ser constituida depende dos prazos estipulados, a
partir da primeira etapa de todo o processo eleitoral.(2)

Nas referéncias:

1. LAKATOS, E. M.; MARCONI, M. A. Metodologia cientifica . 2. ed. S&o Paulo: Atlas, 1991.

2. DIAS, M. S.; LACERDA, C. M. P.; PARANHOS, W. M. M. R. Estatutos : orientacdo sobre texto,

estrutura e registro. Curitiba: Index Consultoria, 2004.
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