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INTRODUCAO

Este manual tem por finalidade subsidiar os docentes e discentes dos Cursos
de Especializagdo do Instituto Federal Sul-rio-grandense do Campus Pelotas—
Visconde da Graca, no que tange ao desenvolvimento e estruturacdo de
monografias que servem como requisito fundamental para obtencédo do grau de
especialista. Este trabalho foi elaborado pelos Bibliotecarios Vitor Dias e Mariele
Luzzi, do IFSul - Campus Pelotas - Visconde da Graca.

Todo o trabalho baseia-se nas Normas da Associacdo Brasileira de Normas
Técnicas (ABNT).



1 DEFINICOES

Monografia: documento constituido de uma s6 parte ou de um numero
preestabelecido de partes que se complementam. E um estudo particularizado que
se faz de um determinado assunto ou tema, ou de um conjunto de aspectos de
determinado assunto ou tema. E um nome genérico que serve para diversos
trabalhos cientificos: artigos, teses, dissertacdes, trabalhos de conclusédo de cursos,
etc.

Trabalho Académico: documento que representa o resultado de estudo, devendo
expressar conhecimento do assunto escolhido, que deve ser obrigatoriamente
emanado da disciplina, modulo, estudo independente, curso, programa e outros
ministrados. Deve ser feito sob a coordenacdo de um orientador e podem ser
denominados como: trabalho de concluséo de curso (TCC), trabalho de graduacao
interdisciplinar (TGI), trabalho de conclusdo de curso de especializacdo e/ou
aperfeicoamento e outros.

Dissertacao: documento que representa o resultado de um trabalho experimental ou
exposicdo de um estudo cientifico retrospectivo, de tema Unico e bem delimitado em
sua extensdo com o objetivo de reunir, analisar e interpretar informagdes. Deve
evidenciar o conhecimento de literatura existente sobre o assunto e a capacidade de
sistematizacdo do candidato. E feito sob a coordenacéo de um orientador (doutor),

visando a obtencéo do titulo de mestre.

Tese: documento que representa o resultado de um trabalho experimental ou
exposicdo de um estudo cientifico de tema uUnico e bem delimitado. Deve ser
elaborado com base em investigacao original, constituindo-se em real contribuicéo
para a especialidade em questdo. E feito sob a coordenacdo de um orientador

(doutor) e visa a obtencéo do titulo de doutor.



2 ESTRUTURA DA MONOGRAFIA DE CONCLUSAO DE CURSO

A estrutura da monografia compreende basicamente duas partes: parte
externa e interna. Abaixo seguem o0s elementos que compdem suas respectivas

partes.

2.1 PARTE EXTERNA

A parte externa é composta pela capa e lombada.

2.1.1 Capa

E um elemento obrigatdrio que deve conter as seguintes informagoes:
- nome da Instituicéo;
- nome do autor;
- titulo;
- subtitulo (se houver);
- numero do volume (se houver);
- local (Cidade) da Instituicdo onde sera apresentado;

- ano da entrega da monografia.



Exempilo:

INSTITUTO FEDERAL SUL-RIO-GRANDENSE
CAMPUS PELOTAS - VISCONDE DA GRACA e

NUCLEO DE ESTUDOS EM CIENCIAS E MATEMATICA - NECIM
CURSO DE ESPECIALIZACAO EM CIENCIAS E TECNOLOGIAS NA EDUCACAO

INSTITUTO FEDERAL

AGELINO DUARTE CHAVES

A EPISTEMOLOGIA DE QUIMICA

PELOTAS
2012




2.1.2 Lombada
E elemento opcional que deve conter:
- nome do autor que deve ser lido do alto para o pé;

- titulo do trabalho disposto da mesma forma;

- elementos de identificacdo do volume (se houver).

Exempilo:

AGELINO DUARTE CHAVES A EPISTEMOLOGIA DE QUIMICA




2.2 PARTE INTERNA

A parte interna € composta pelos elementos pré-textuais, elementos textuais e
elementos poés-textuais. Abaixo seguem 0s elementos que compdem cada uma

dessas partes:

Estrutura Elementos

Folha de rosto (obrigatorio)
Ficha catalografica (obrigatorio)
Errata (opcional)

Folha de aprovacao (obrigatorio)
Dedicatoria (opcional)
Agradecimentos (opcional)
Epigrafe (opcional)

Pré-textuais Resumo na lingua vernacula
(obrigatorio)

Resumo em lingua estrangeira
(obrigatorio)

Lista de ilustracBes (opcional)
Lista de tabelas (opcional)

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

Introducao
Textuais Desenvolvimento
Conclusao

Referéncias (obrigatorio)
Glosséario (opcional)
Apéndice (opcional)
Pés- textuais Anexo (opcional)

indice (opcional)
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2.2.1 Elementos pré-textuais

Os elementos que compdem o pré-texto so:

2.2.1.1 Folha de rosto

E um elemento obrigatdrio que deve conter as seguintes informacdes:

- nome(s) do(s) autor(es);

- titulo;

- subtitulo (se houver);

- numero do volume (se houver);

- tipo de trabalho (tese, dissertacao, trabalho de concluséo de curso e outros) e
objetivo (aprovacdo em disciplina, grau pretendido e outros); nome da
entidade a que deve ser submetido; e area de concentracao;

- nome do orientador e, se houver do co-orientador;

- local (cidade) da entidade onde deve ser apresentado;

- ano da entrega.



Exemplo:

11

AGELINO DUARTE CHAVES

A EPISTEMOLOGIA DE QUIMICA

Monografia apresentada ao Programa de Pds-Graduacao
do |Instituto Federal Sul-rio-grandense do Campus
Pelotas — Visconde da Graga, como requisito parcial para
obtencdo do titulo de Especialista em Quimica.

Orientador: Prof. ...

Co-orientador: Prof. .....

PELOTAS
2012




2.2.1.2 Ficha catalografica

Elemento obrigatério que deve constar no verso da folha de rosto contendo os

dados de catalogacdo na publicacdo, conforme o Codigo de Catalogacdo Anglo-

Americano vigente.

Obs: a ficha catalografica deve ser impreterivelmente feita por um profissional

Bibliotecario.

Exempilo:

C512e

Chaves, Agelino Duarte

Epistemologia de Quimica/ Agelino Duarte Chaves. Pelotas:
Instituto Federal Sul-rio-grandense Campus Pelotas - Visconde da
Graga, 2012.

96fl. il.
Orientador: Prof. ...

Monografia (Especializagdo) - Instituto Federal Sul-rio-
grandense Campus Pelotas Visconde da Graga. Programa de Pés

Graduacdo. Curso de Especializacdo em Quimica.

1. Quimica. 2. Epistemologia. I. Titulo.
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2.2.1.3 Errata

E um elemento opcional. Que deve constar apds a folha de rosto, contendo a
referéncia do trabalho e o texto da errata. Apresentada em papel avulso ou
encartado, acrescida ao trabalho depois de impresso.

2.2.1.4 Folha de aprovacéao

E um elemento obrigatério. Deve ser inserida apos a folha de rosto, constituida

pelos seguintes itens:

- Nome do autor do trabalho;

- Titulo do trabalho e subtitulo, (se houver);

- Tipo de trabalho, objetivo e nome da entidade que deve ser submetido;

- Data de aprovacao;

- Nome, titulagdo e assinatura dos membros componentes da banca

examinadora e instituicbes a que pertencem.

Obs.: Segundo a ABNT NBR 14724:2011, a data de aprovacao e as assinaturas
dos membros componentes da banca examinadora devem ser colocadas apés a

aprovacao do trabalho.



14

Exempilo:

AGELINO DUARTE CHAVES

A EPISTEMOLOGIA DE QUI'MICA
Monografia de apresentada ao Programa de Pés-Graduacdo do Instituto Federal Sul-Rio-
Grandense do Campus Pelotas — Visconde da Graca, como requisito parcial para obtencdo do

titulo de Especialista em Quimica.

Aprovado em

Comissao Examinadora;

Prof. Dr. XXXXXXXXXXX
Instituto Federal Sul-Rio-Grandense — Campus Pelotas — Visconde da Graca
Orientador

Prof. Dra. XXXXXXXXXXX
Instituto Federal Sul-Rio-Grandense — Campus Pelotas — Visconde da Graca

Prof. ESp. XXXXXXXXXXX
Instituto Federal Sul-Rio-Grandense — Campus Pelotas — Visconde da Graca
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2.2.1.5 Dedicatéria

Elemento Opcional. Deve ser inserida apos a folha de aprovacédo. Geralmente
esse item serve para dedicar, homenagear e oferecer o trabalho a determinada

pessoa ou grupo de pessoas.

Obs.: Fica por conta do gosto do autor e, a seu critério, a forma, tipo de letra,

moldura, etc. desta pagina.

2.2.1.6 Agradecimentos

Elemento Opcional. Localiza-se apos a folha de aprovacdo. Esse item serve para
agradecer pessoas e/ou entidades que realmente influenciaram na construgédo do

trabalho.

2.2.1.7 Epigrafe

Elemento Opcional. Deve ser inserida apds os agradecimentos. E a citacdo de
um pensamento, poema, trecho de um texto relacionado com a cobertura tematica

do trabalho.

2.2.1.8 Resumo na lingua vernacula

Elemento obrigatério. Trata-se de uma apresentacao fiel, breve e concisa dos
aspectos mais relevantes do trabalho, apresentando as ideias essenciais, na mesma
progressdo e no mesmo encadeamento que aparecem no texto. O resumo deve
ressaltar o objetivo, 0 método, os resultados e as conclusfes do trabalho.

Deve ser digitado em espaco simples, paragrafo Unico, verbo na voz ativa e na
terceira pessoa do singular. Devendo conter de 150 a 500 palavras. Logo abaixo,

deve-se colocar Palavras-chave, que séo palavras representativas do trabalho.
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Exempilo:

RESUMO

Este trabalho apresenta os procedimentos técnicos empregados na Biblioteca.
Assim, temos as diferentes metodologias e conceitos de Biblioteconomia. Depois,
temos os procedimentos técnicos com definicbes e exemplos. E uma tentativa de
especificar os diferentes produtos e servicos realizados e prestados pela Biblioteca.

Palavras — chave: Biblioteca. Biblioteconomia.

Obs: Para realizar o resumo deve ser utilizada a norma ABNT NBR 6028:
2003.

2.2.1.9 Resumo em lingua estrangeira

Elemento obrigatério. E a versdo do resumo em lingua vernacula traduzido para

um idioma de divulgacéo internacional.

2.2.1.10 Lista de ilustracdes

Elemento opcional. Deve ser colocada antes do suméario. Elaborada de acordo
com a ordem apresentada no texto, com cada item designado por seu nome
especifico, travessdo, titulo e respectivo nimero de folha ou pagina. Quando
necessario recomenda-se a elaboracao de lista prépria para cada tipo de ilustracéo
(desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias, graficos, mapas, organogramas,

plantas, quadros, retratos, figuras e outros).
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Exempilo:
LISTA DE ILUSTRACOES
(@=To [ fo 0 Rl = o] 153 (=1 1 g o[0T | - USSR 3
(@ TN T= o | (o T2 @ U1 o 1o TSRS 5

2.2.1.11 Lista de tabelas
Elemento opcional. Deve ser colocada antes do suméario. Elaborada de acordo

com a ordem apresentada no texto, com cada item designado por seu nome

especifico, travessao, titulo e respectivo numero de folha ou pagina.

Exemplo:

LISTA DE TABELAS

Tabela 1 — EPISIEMOIOQIA. ... .coooiiiiiiiiiiie ettt e e e e e e e e e e 13

IR oL= b= 2 @ U o o3 VPP 15
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2.2.1.12 Lista de abreviaturas e siglas

Elemento opcional. Deve ser colocado antes do suméario. Devendo trazer a
relagdo, em ordem alfabética das abreviaturas e siglas que foram utilizadas no texto
do trabalho com sua significagdo por extenso ao lado. A ABNT recomenda a
elaboracéo de uma lista prépria para cada tipo.

Obs.: quando as abreviaturas e/ou siglas aparecem pela primeira vez no texto, a
forma completa do nome deve preceder a sigla devendo a mesma ser colocada

entre parénteses.

Exemplo: Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

Exemplo 1:

LISTA DE ABREVIATURAS

cat. — catalogo
doc. — documento

Exemplo 2:

LISTA DE SIGLAS

ABNT — Associacao Brasileira de Normas Técnicas

CFB — Conselho Federal de Biblioteconomia
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2.2.1.13 Lista de simbolos
Elemento opcional. Colocado antes do sumario. Consta de uma relacdo dos
simbolos que foram utilizadas no trabalho com sua significacéo por extenso ao lado.

Deve ser elaborada de acordo com a ordem que aparecem no texto.

Exemplo:

LISTA DE SIMBOLOS

< -menor

> - maior

2.2.1.14 Sumaéario

Elemento obrigatério. E a enumeracdo das principais divisbes, secdes e outras
partes do trabalho na mesma ordem e grafia em que encontram-se no texto. Deve-
se atentar que 0s elementos pré-textuais ndo devem aparecer no sumario logo, o
sumario tem como elemento inicial a introducdo. Além disso, 0 sumario € o ultimo
elemento pré-textual. Se houver mais de um volume, deve-se colocar o sumario de
toda a obra em cada um de seus volumes. A palavra “Sumario” deve ser
centralizada na mesma tipologia da fonte utilizada das sec¢fes primarias. Outrossim,
a subordinacdo dos itens do sumario deve ser destacada pela apresentacao

tipogréfica utilizada no texto.

A paginacao no sumario deve ser apresentada sob uma das formas abaixo:

1) ndmero da primeira pagina (exemplo: 27);
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2) numeros das paginas inicial e final, separadas por hifen (exemplo: 91-143);
3) numeros das paginas em que se distribui o texto (exemplo: 27, 35, 64 ou 27-
30, 35-38, 64-70).

Obs.: Nao confundir sumario com indice. Ja que, indice € a relacdo detalhada
dos assuntos, nomes de pessoas, homes geograficos e outros que aparecem em

ordem alfabética no final do trabalho.

Exemplo:
SUMARIO

1 INTRODUGAO . ...ttt ettt ettt s e et s ettt et e st e s e e ae et eeesan e erens 11
2 QUIMICA . ettt ettt e ettt e et et e et e e e e ee e e 12
2.1 QUIMICA ORGANICA.......oot ettt ettt ettt ee ettt n e e 14
2.2 QUIMICA ANALITICA. ..ottt ettt ettt et 18
2.2.1 Quimica analiticaNo COtIAIANO.......ccciieieeeeeii i 20
3 QUIMICA = FISICA . ..ottt ettt 35
3.1  QUIMICA — FISICA NO COTIDIANO........cccevetereeeeereeeeeeeeeeeeees s s e, 39
3.1.1 Quimica—Fisicano cotidiano d0S aCad€mIiCOS...........ceuveeieeieiiriiiieeeeeiiieeeeeennns 46
4 CONCLUSAOD. ...ttt ettt ettt ae et ne e, 52

REFERENCIAS. ...ttt ettt n ettt n sttt n s s 55

F = = N 1[0 =2 TR 57

AN X O S . e 59
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Obs: Conforme a NBR 6024: 2003 os indicativos das sec¢des que compdem o
sumario, se houver, devem ser alinhados a esquerda. As regras para apresentacao

dos indicativos de Secédo sao as seguintes:

a) Sao empregados algarismos arabicos na numeracao;

b) O indicativo de secédo € alinhado na margem esquerda, precedendo o titulo, dele
separado por um espago;

c) Deve-se limitar a numeracao progressiva até a se¢do quinaria;

d) Nao se utilizam ponto, hifen, travessado ou qualquer sinal ap6s o indicativo de
secdo ou de seu titulo;

e) Todas as secOes devem conter um texto relacionado com elas;

f) Destacam-se gradativamente os titulos das sec®es, utilizando os recursos de
negrito, italico ou grifo e redondo, caixa alta ou versal e outro. O titulo das sec¢des
(primérias, secundarias etc.) deve ser colocado apds sua numeracao, dele separado
por um espaco. O texto deve iniciar-se em outra linha, conforme descrito no exemplo

abaixo:

Exemplo:

1 SECAO PRIMARIA — MAIUSCULO E NEGRITO
1.1 SECAO SECUNDARIA — SO MAIUSCULO

1.1.1 Segao Terciaria — Minusculo e negrito
1.1.1.1 Sec¢do Quaternaria — Minusculo e normal

1.1.1.1.1 Se¢Go Quindria — Minusculo e itdlico
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2.2.2 Elementos textuais

Fazem parte dos elementos textuais os seguintes elementos:

Introducdo: Deve apresentar os objetivos, as razfes, os métodos e o0s

procedimentos seguidos na elaboracao do trabalho.

Desenvolvimento: Deve abranger todo o contetdo tedrico e metodolégico do
trabalho. Divide-se em sec¢des e subsec¢bes que variam de acordo com a abordagem

do tema e do método.

Conclus&o: E a parte final do trabalho e deve conter o fechamento geral das ideais
relacionadas com os objetivos e hipoteses apresentadas no desenvolvimento do

trabalho.
2.2.3 Elementos poOs-textuais

Fazem parte dos elementos pos-textuais as referéncias, glossario, apéndice,

anexo e indice.
2.2.3.1 Referéncias

Elemento obrigatério. Conjunto padronizado de elementos descritivos,
retirados de um documento, que permite sua identificacdo. Cabe salientar, que nas
referéncias, devem-se colocar apenas os materiais que realmente foram citados no

corpo do texto.

Obs: A norma que regulamenta os procedimentos para referéncia é a NBR
6023:2002.

As referéncias podem aparecer:

a) no rodapé da pagina;
b) no final de cada capitulo;
c) tecendo resumo, resenhas e recensoes;

d) numa lista Unica no final do trabalho.
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As referéncias devem ser alinhadas somente a margem esquerda do texto,
sendo escrita em espaco simples e separadas entre si por um espaco duplo. A
tipografia (Negrito, italico e grifo) deve aparecer de maneira uniforme em toda a
referéncia destacando sempre os titulos principais. Cabe ressaltar que quando a
obra ndo possuir autoria, ou responsabilidade o titulo deve aparecer em maiusculo

excluindo os artigos definidos e indefinidos, além de palavras monossilabicas.

Obs: Nas referéncias existem elementos essenciais e elementos
complementares, se utilizarmos os elementos complementares estes devem ser

utilizados em toda a referéncia.

- Elementos essenciais: sdo aqueles indispensaveis para a identificacdo do
documento como: autor (es), titulo e subtitulo (se houver), edicdo e imprensa (local,

editora e data).

- Elementos complementares: séo aqueles que servem para melhor caracterizar a
obra, mas é opcional. Sdo eles: paginacéo, série, ilustragédo, ISBN, extensdo da obra
e outros.
e Autor Pessoal:
Exemplo com apenas um autor:
DIAS, Rogério. A lupa. Sdo Paulo: Saber, 2012.
Exemplos com autores compostos ou grau parentesco:
COSTA DIAS, Rogério. A Lupa. Sao Paulo: Saber, 2012.
DIAS FILHO, Rogério. A Lupa. Sao Paulo: Saber, 2012.
Exemplo com dois autores:
DIAS, Rogério; CUNHA, Rivaldo. A Lupa. Sao Paulo: Saber, 2012.
Exemplo com trés autores:

DIAS, Rogério; CUNHA, Rivaldo; RODRIGUES, Lucio. A Lupa. Séo
Paulo: Saber, 2012.

Exemplo com mais de trés autores:
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DIAS, Rogério. et al. A Lupa. Sao Paulo: Saber, 2012.
Obs: Nao se incluem indica¢gBes de titulos, cargos e graduagbes como Dr.,
Prof., M.M. e outros.
Exemplo de autoria quando for compilador, coordenador, organizador e/ou editor.
DIAS, Rogério. (Org.). A Lupa. Séo Paulo: Saber, 2012.
Obs.: Quando houver mais de um compilador, coordenador, organizador e/ou
editor, coloca-se conforme exemplos abaixo
- Exemplo com dois coordenadores:

DIAS, Rogério; CUNHA, Rivaldo (Coord.). A Lupa. Sao Paulo: Saber,
2012.

- Exemplo com trés coordenadores:

DIAS, Rogério; CUNHA, Rivaldo; RODRIGUES, Lucio (Coord.). A
Lupa. Sdo Paulo: Saber, 2012.

- Exemplo com mais de trés Coordenadores:
DIAS, Rogério (Coord.). et al. A Lupa. S&o Paulo: Saber, 2012.
Exemplo de outros tipos de autoria como tradutor, ilustrador, revisor e outros:

DIAS, Rogério. A Lupa. Traducdo de Rivaldo Cunha. S&do Paulo:
Saber, 2012.

Exemplo de autor entidade como 6rgdos governamentais, associacoes,

empresas, seminarios, congressos e outros:

GONGRESSO BRASILEIRO DE LITERATURA, 2., 2012, Pelotas.
Anais... Pelotas: IFSul, 2012.

Obs.: caso a entidade tenha uma denominacdo genérica, a mesma deve ser
precedida pelo 6rgdo superior, ou pela jurisdicdo geografica a qual pertence.
Exemplos:

INSTITUTO FEDERAL SUL- RIO- GRANDENSE. Biblioteca Visconde
da Graca. Manual de normatizacdo de monografias. Pelotas, 2012.
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BRASIL. Ministério da Educacédo. Diretrizes para a educacao
superior. Brasilia, DF, 2012.

Exemplo de autoria desconhecida:
LUPA de vidro. Sao Paulo: Saber, 2012.
e Titulos e subtitulos
Quando utilizar o subtitulo o mesmo deve ser separado do titulo por dois
pontos, sendo que o destaque sera dado apenas ao titulo principal.
Exemplo:
DIAS, Rogério. A lupa: uma visdo ampliada. Sdo Paulo: Saber, 2012.
Quando o titulo for demasiadamente longo, pode-se suprimi-lo desde que nédo
comprometa o sentido do mesmo. Essa supressao deve ser indicada por reticéncias.
Exemplo:
DIAS, Rogério. A lupa ... . Sdo Paulo: Saber, 2012.
e Edicao
A edicdo do documento deve ser transcrita de forma abreviada respeitando a
lingua original do texto.
Exemplo da edicdo em portugués:
DIAS, Rogério. A lupa. 2. ed. Sédo Paulo: Saber, 2012.
Exemplo da edicdo da obra em inglés.
DIAS, Rogério. The Mystery. 5th ed. New York: CRC Press , 2012.
Obs.: Acréscimos e emendas a edicdo como edi¢cdo revista, aumentada,
atualizada etc., devem ser indicados de forma abreviada.
Exempilo:

DIAS, Rogério. A lupa. 2. ed. rev. Sédo Paulo: Saber, 2012.
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e Local
O local da publicacéo deve ser indicado conforme aparece no documento.
Exemplo:
DIAS, Rogério. A lupa. Sao Paulo: Saber, 2012.
Quando as cidades forem homoénimas deve-se acrescentar o nome do estado
ou do pais para identifica-las.
Exempilo:
Vigosa, AL
Vigosa, MG.
Quando a obra possuir mais de um local para uma so editora deve-se indicar
0 primeiro ou 0 mais destacado.
Exempilo:

DIAS, Rogério. A lupa. Sao Paulo: Saber, 2012.

Na obra aparece Sao Paulo - Rio de Janeiro - Belo Horizonte.
Quando o local ndo aparecer no documento, mas for possivel identifica-lo,
indica-se 0 mesmo entre colchetes.
Exemplo:
DIAS, Rogério. A lupa. [Sao Paulo]: Saber, 2012.
Quando néo for possivel identificar o local, deve-se utilizar a expresséo sine
loco, entre colchetes e abreviado [S.1.].
Exemplo:

DIAS, Rogério. A lupa. [S.l.]: Saber, 2012.
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e Editora

A editora da publicacdo deve ser indicada conforme aparece no documento,
suprimindo as palavras que designam a natureza juridica ou comercial da mesma
bem como, abreviando-se os prenomes, desde que néo prejudiquem a identificagao
do documento.

Exempilo:

DIAS, Rogério. A lupa. Sdo Paulo: Atica, 2012.

DIAS, Rogério. A lupa. Sdo Paulo: J. Zahar, 2012.

No documento: Jorge Zahar Editora.

Quando a obra possuir duas editoras, ambas devem ser indicadas, com seus
respectivos locais. Se a obra possuir trés ou mais , deve-se indicar a primeira ou a

que estiver em destaque.

Exempilo:

DIAS, Rogério. A lupa. S&o Paulo: Atica; Rio de Janeiro: Cia das
Letras, 2012.

Quando néo for possivel identificar a editora, deve-se utilizar a expresséo sine

nomine, entre colchetes e abreviada [s.n.].
Exemplo:
DIAS, Rogério. A lupa. S&o Paulo: [s.n.], 2012.

Quando néo for possivel identificar a editora e o local, deve-se utilizar ambas

as expressoes abreviadas e entre colchetes [S.1.: s.n.].
Exemplo:
DIAS, Rogério. A lupa. [S.I.: s.n.], 2012.

Quando a editora é a mesma pessoa ou instituicdo responsavel pela autoria e

a mesma ja tiver sido citada, ndo é necessario indica-la novamente.

Exemplo:
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INSTITUTO FEDERAL SUL RIO GRANDENSE. Biblioteca Visconde da
Graga. Manual de normatizacao de monografias. Pelotas, 2012.

e Data

A data da publicacdo deve ser indicada em algarismos arabicos e por ser um
elemento essencial para a referéncia sempre deve ser indicada, sendo ela da
publicacdo, da distribuicdo, do copirraite, da impressao, da apresentacdo de um
trabalho académico, etc.

Exemplo:
DIAS, Rogério. A lupa. 2. ed. S&o Paulo: Atica, 2012.
DIAS, Rogério. A lupa. Sdo Paulo: Atica, ¢.2000.

Obs.: a data de copirraite deve ser indicada antecedida pela letra c.

Caso nenhuma data de publicagéo, distribuicdo, copirraite, impressédo puder
ser indicada, registra-se uma data aproximada entre colchetes, conforme exemplos
abaixo:

[2000 ou 2001] um ano ou outro

[19697] data provavel

[1985] data certa, ndo indicada no item

[entre 1920 e 1940] use intervalos menores de 20 anos
[Ca 1990] data aproximada

[ 196-] década certa

[ 196-? ] década provavel

[18--] século certo

[18--?7] século provavel
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2.2.3.1.1 Modelos de referéncia

e Monografia no todo: Inclui livro, folhetos, guia, catalogo, enciclopédia,

dicionario, além de trabalhos académicos (teses, dissertacdo) entre outros.

Exemplos de Monografia no todo (elementos essenciais):

DIAS, Rogério. A lupa. 2. ed. Sdo Paulo: Atica, 2012.

INSTITUTO FEDERAL SUL RIO GRANDENSE. Processo Seletivo
2012. Manual do candidato. Pelotas, 2012.

MUSEU DO CAVG. InstrucBes para visitacao. Catalogo. Pelotas,
2012.

HOUSSAIS, Antonio (Ed.). Novo Dicionario Webster’'s: inglés/
portugués, portugués/ inglés. Sao Paulo: Folha da Manha, 1996.

BRAUNER, Maria Fabiana. Escolas espaco de fabricacdo de
imagem: patologias do olhar na relacdo professor — aluno. 2003. 280 f. Tese
(Doutorado em Educacgéo), Faculdade de Educacédo, Universidade Federal do Rio
Grande do Sul. Porto Alegre, 2003.

e Parte de monografia: inclui capitulo, volume, fragmento e outras partes de
uma obra, com autores ou titulos proprios.

Exemplos de parte de monografias (elementos essenciais):

) Fagundes, Jodo. Indumentaria. In: DIAS, Vitor. O Gaucho. 2. ed. Séo
Paulo: Atica, 2012. Cap. 4. p.15-25

) DIAS, Vitor. Indumentéaria Gaudcha. In: __ . O Gaucho. 2. ed. Sédo
Paulo: Atica, 2012. Cap. 5. p. 26 — 36.

Obs: Primeiramente cita-se o autor e titulo da parte utilizada, seguido da
expressao “in”: e a referéncia completa da monografia, acrescentando ao final da
referéncia a paginacdo ou outra maneira de individualizar (capitulo) a parte
referenciada. Utiliza-se o in;___ quando o autor da monografia no todo for o mesmo

da parte utilizada.

e Monografia no todo em meio eletrénico (CD, DVD, Disquetes e online):
deve incluir as mesmas informacdes da monografia como um todo, acrescidas

das especificagdes referentes a descrigéo fisica do meio eletrénico.
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Exemplos de monografia no todo em meio eletrénico:

KOOGAN, André; HOUAISS, (Ed.). Enciclopédia e dicionario digital
98. Diregao geral. Sdo Paulo: Delta: Estadao, 1998. 5 CD — ROM.

ESTADO DE SAO PAULO. Manual de redacéo e estilo. Sdo Paulo,
1997. Disponivel em: <HTTP:// www.estado.com.br/redac/manual.html>. Acesso em:
25 jun. 2002.

e Parte de monografia em meio eletrénico: Ao citar parte de monografia em
meio eletronico deve se proceder, conforme parte de monografia acrescendo-
se as informacdes relativas & descri¢do fisica em meio eletrbénico.

Exemplo de parte de monografia em meio eletronico:

Sdo Paulo (Estado). Secretaria do Meio Ambiente. Tratados e
organizacdes ambientais em matéria de meio ambiente. In: . Entendendo o
meio ambiente. Sdo Paulo, 1999. v. 1. Disponivel em: <http:// www.

Bdt.org.br/sma/entendendo/atual.htm>. Acesso em: 8 maio 2010.

e Publicacdo Periddica: Inclui a colecdo como um todo, fasciculo ou numero
de revista, niumero de jornal, caderno etc. na integra, e a matéria existente em
um numero, volume ou fasciculo de periédico (artigos cientificos de revistas,
editoriais, matérias jornalisticas, se¢des, reportagens etc.).

Exemplos de Periddicos como um todo:

PRO TESTE. Rio de Janeiro: Associacao Brasileira de Defesa do
Consumidor, 2005.

SAO PAULO MEDICAL JOURNAL. S&o Paulo: Associacdo Paulista
de Medicina, 1941.

Exemplos de Parte de Periddicos:

PRO TESTE. Rio de Janeiro: Associacdo Brasileira de Defesa do
Consumidor, n. 33, fev. 2005.

Exemplos de artigos em Periddicos:

NAVES, Paulo. Lagoas Andinas dao banho de beleza. Folha de Séo
Paulo. Séao Paulo, 28 jun. 1999. Folha Turismo. Caderno 8.

TAIM ser& reserva modelo no pais. Zero Hora, Porto Alegre, 27 mar.
1993.
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EM BUSCA do elixir da longa vida. Planeta, p. 40-43, Sdo Paulo, fev.
2005.

FERREIRA, Jeferson. As Abelhas como elementos de ligacdo. Saude

e vida, Belo Horizonte, v. 24, n. 1334, p. 23 — 24, jan./ fev. 1998.
e Artigos de Periédicos em meio eletronico: Ao citar artigos de Periddicos
em meio eletrbnico deve se proceder, conforme artigos de periddicos,

acrescendo-se as informacdes relativas a descri¢ao fisica em meio eletrénico.

Exemplo de Artigos de Periddicos em meio eletrdnico:

WINDOWS 98: o melhor caminho para atualizacdo. PC Word, Sé&o
Paulo, n. 75, set. 1998. Disponivel em: <http:// www. ldg. com.br/ abre.htm>. Acesso
em: 15 set. 2003.

ARRANJO Tributario. Diario do Nordeste Online, Fortaleza, 27 nov.
1998. Disponivel em: <http://www.diariodonordeste.com.br>. Acesso em: 28 nov.
1998.

e Evento como um todo:

Inclui o conjunto dos documentos reunidos num produto final do préprio

evento (anais, atas, resultados)

Exemplos de Evento como um todo:

CONGRESSO ULTRAMARINO DA LINGUA PORTUGUESA, 5., 1999,
Florianopolis, Anais. Florianépolis: Ed. Sol e Mar, 1999.

JORNADA INTERNA DE INICIACAO CIENTIFICA, 18., 1996, Recife.
Livro de Resumos da XVIl jornada de Iniciacdo Cientifica. Recife: UFRJ, 1996.

e Exemplos de trabalhos apresentados em Eventos:

VARELLA, Gaetano Correa. Novas Linguagens do cotidiano. In:
CONGRESSO ULTRAMARINO DA LINGUA PORTUGUESA, 5., 2004. Florianopolis.
Anais. Florianopolis: Ed. Sol e Mar, 1999. p. 31 — 39.

Obs: Quando o evento, tanto no todo como em parte, estiver em meio eletrénico,
deve ser incluido conforme os exemplos anteriormente mencionados, acrescido das

informacdes relativas a descri¢ao fisica em meio eletronico.

e Legislagcdo: Compreende a Constituicdo, as emendas constitucionais e 0s

textos legais infraconstitucionais (lei complementar e ordinaria, medida
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provisoria, decreto em todas as suas formas, resolu¢do do Senado Federal) e
normas emanadas das entidades publicas e privadas (ato normativo, portaria,
resolucdo, ordem de servico, instrucdo normativa, comunicado, aviso, circular,

decisdo administrativa, entre outros).

Exemplos:
BRASIL. Cédigo Civil. 46. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 1995.

BRASIL. Medida proviséria n° 5.452, de 1 de maio de 1943. Lex:
Coletanea da Legislacao: edicéo federal, Sado Paulo, v. 7, 1943. Suplemento.

RIO GRANDE DO SUL. Constituicdo do Estado do Rio Grande do
Sul. Porto Alegre: Assembléia Legislativa, 1989.

BRASIL. Constituicdo (1988). Emenda constitucional n° 9, de 9 de
novembro de 1995. Lex: legislacdo federal e marginalia, Sdo Paulo, v. 59, p. 1966,
out./dez. 1995.

BRASIL. Lei n° 8.078, de 11 de setembro de 1990. Dispbe sobre a

protecdo do consumidor e da outras providéncias. Diario Oficial da Unido, Brasilia,
v. 138, n. 87, p. 8065, 12 set. 1990. Suplemento.

e Jurisprudéncia (decisGes judiciais): compreende sumulas, acordaos,
decisfes, enunciados e sentencas das cortes ou tribunais.

Exemplo:

BRASIL. Supremo Tribunal Federal. Sumula n° 14. In:
Sumulas. Sao Paulo: Associacdo dos Advogados do Brasil, 1994. p. 16.

Obs: Quando a Legislacdo estiver em meio eletrbnico deve ser incluida
conforme os exemplos anteriormente mencionados, acrescida das informacdes

relativas a descricao fisica em meio eletrénico.
¢ Imagem em movimento: Inclui filmes, videocassetes, DVD, entre outros.

Exemplos:

OS PERIGOS do uso de toxicos. Producdo de Jorge Ramos de
Andrade. Sao Paulo: CERAVI, 1983. 1 DVD.

CENTRAL do Brasil. Diregéo: Walter Salles Junior. Produg&o: Martire
de Clermont-Tonnerre e Arthur Cohn. Intérpretes: Fernanda Montenegro; Marilia
Pera; Vinicius de Oliveira; Sonia Lira; Othon Bastos; Matheus Nachtergaele e outros.
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Roteiro: Marcos Bernstein, Jodo Emanuel Carneiro e Walter Salles Junior. [S.l.]: Le
Studio Canal; Riofilme; MACT Productions, 1998.

e Documento iconografico: Inclui pintura, gravura, ilustracdo, fotografia,
desenho técnico, diapositivo, diafilme, material estereografico, transparéncia,

cartaz, entre outros.

Exemplo:
RIBAS, Tomas. Cavalo Selvagem. 1980. 1 fotografia.

Obs: Quando o documento iconografico estiver em meio eletrdnico, deve ser
incluido conforme os exemplos anteriormente mencionados, acrescido das

informacdes relativas a descricao fisica em meio eletrénico.

e Documento sonoro no todo: Inclui disco, CD (compact disc), cassete, rolo,
entre outros.

Exemplos:

ALCIONE. Ouro e cobre. Sao Paulo: RCA Victor, p1988. 1 disco
sonoro.

e Documento sonoro em parte: Inclui partes e faixas de documentos sonoros.
Exemplos:

GINO, A. Toque macio. Intérprete: Alcione. In: ALCIONE. Ouro e
cobre. Direcdo artistica: Miguel Propschi. Sdo Paulo: RCA Victor, p1988. 1 disco
sonoro.

e Documento de acesso exclusivo em meio eletrénico: Inclui bases de
dados, listas de discussédo, BBS (site), arquivos em disco rigido, programas,

conjuntos de programas e mensagens eletrénicas, entre outros.

Exemplos:

MICROSOFT Project for Windows 95. Version 4.1. [S.l.]: Microsoft
Corporation, 1995. 1 CD-ROM.

ACAROS no Estado de S&o Paulo. In: FUNDAGCAO TROPICAL DE
PESQUISAS E TECNOLOGIA “ANDRE TOSELLO”. Base de Dados Tropical.
1985. Disponivel em: <http://www.bdt.fat.org.br/acaro/sp/>. Acesso em: 30 maio
2002.
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Atencéo: Materiais que ndao constam na secdo de referéncias do referido

manual devem ser pesquisados utilizando a norma NBR 6023: 2002.

2.2.3.2 Glossario

Elemento opcional. E uma relacéo de palavras ou expressées técnicas de uso
restrito ou de sentido obscuro, utilizadas no texto, acompanhadas das respectivas

definicbes. O glossario deve ser elaborado em ordem alfabética.

2.2.3.3 Apéndice

Elemento opcional. Texto ou documento elaborado pelo autor, a fim de
complementar sua argumentacdo, sem prejuizo da estrutura geral do trabalho. Sua
paginacao é progressiva, devendo dar seguimento a paginacédo do trabalho. Abaixo

segue exemplo de Apéndice:
APENDICE A — Experiéncia em Educac&o Especial

2.2.3.4 Anexo

Elemento opcional. Texto ou documento néo elaborado pelo autor, que serve
de fundamentacdo, comprovacdo e ilustragdo do texto. Sua paginacdo é

progressiva, devendo dar seguimento a paginacao do trabalho.
2.2.3.5 indice

Elemento opcional. Lista de palavras ou frases, ordenadas segundo
determinado critério, que localiza e remete para as informacdes contidas no texto.
Ao elaborar o indice deve-se utilizar a norma NBR 6034: 2002.
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3 APRESENTACAO GERAL

Apresentagao das Monografias deve ser elaborada conforme as instrucdes

abaixo mencionadas.

3.1 FORMATO

O texto deve ser digitado em cor preta; outras cores, somente para
ilustrac6es. Quando impresso deve utilizar papel branco ou reciclado no formato A4
(21 cm X 29,07 cm).

3.2 MARGEM

As margens para elaboracédo de monografias devem seguir o abaixo descrito:

a) margem esquerda: 3cm
b) margem superior: 3cm
c) margem direita: 2cm

d) margem inferior: 2cm

3.3 TIPO E TAMANHO DE LETRA

Recomenda-se fonte tamanho 12 para todo o trabalho, inclusive a capa,
excetuando-se citagdes com mais de trés linhas, notas de rodapé, paginacdo, dados
internacionais de catalogacdo na publicacéo, legendas e fontes das ilustracdes e
das tabelas, que devem ser em tamanho menor e uniforme. Cabe salientar que a
ABNT néo faz mencéo sobre o tipo de letra a ser utilizado, porém, normalmente as

mais utilizadas e solicitadas pelas instituicdes sao Times New Roman ou Arial.

3.4 ESPACAMENTO

Espagamento 1,5 entre linhas exceto as citagdes de mais de trés linhas, notas
de rodapé, referéncias, legendas das ilustracbes e das tabelas, natureza (tipo de

trabalho, objetivo, nome da instituicdo a que é submetido e area de concentragdo),
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que devem ser digitados em espaco simples. As referéncias ao final do trabalho

devem ser separadas entre si por um espaco simples em branco.

3.5 INDICATIVOS DE SECAO

No indicativo de cada secdo devem aparecer somente algarismos arabicos
que sdo separados do titulo apenas por um espaco, devendo ser alinhado a
esquerda. J& a subsecdo é separada apenas por um ponto. O titulo das secdes
primérias deve comecar em pagina nova e ser separado do texto que os sucede por
um espaco entre as linhas de 1,5. Os titulos das subsecdes devem ser separados do
texto que os precede e que os sucede por um espaco entre as linhas de 1,5. Titulos
maiores que ocupam mais de uma linha devem ser, a partir da segunda linha,

alinhados abaixo da primeira letra da primeira palavra do titulo.

3.6 TITULOS SEM INDICATIVO NUMERICO E/OU TITULO

Os titulos sem indicativo numérico (errata, agradecimentos, lista de
ilustracdes, lista de abreviaturas e siglas, lista de simbolos, resumos, sumario,
referéncias, glossario, apéndice(s), anexo(s) e indice(s)), devem ser centralizados e
em nova pagina. Ja a folha de aprovacdo, a dedicatéria e a(s) epigrafe(s) séo

elementos sem titulo e sem indicativo numérico.

3.7 PAGINACAO

Todas as paginas do trabalho, a partir da folha de rosto, devem ser contadas
sequencialmente, porém a numeracdo s6 passa a ser colocada a partir da primeira
pagina da parte textual, em algarismos arabicos, no canto superior direito da folha a
2 cm da borda superior, ficando o ultimo algarismo a 2 cm da borda direita da folha.

Trabalhos com mais de um volume deve ser mantida uma unica sequéncia de
numeracgéao das folhas, do primeiro ao ultimo volume.

Se houver anexo(s) ou apéndice(s), suas paginas deverdo ser igualmente
numeradas de maneira continua e sua paginagdo deve dar seguimento a do texto

principal.
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3.8 EQUACOES E FORMULAS

Devem ser destacadas no texto e, se necessario, numeradas com algarismos
arabicos entre parénteses, alinhados a direita. Na sequéncia normal do texto, é
permitido o uso de uma entrelinha maior que comporte seus elementos como

expoentes e indices, entre outros.

3.9 ILUSTRACOES

A ilustracdo deve ser citada no texto e inserida o mais préximo possivel do
trecho a que se refere. Sua identificacdo deve aparecer na parte superior da mesma,
precedida da palavra designativa (desenho, esquema, fluxograma, fotografia,
grafico, mapa, organograma, planta, quadro, retrato, figura, imagem, entre outros),
seguida de seu numero de ordem de ocorréncia no texto, em algarismos arabicos,
travessao e do respectivo titulo. Na parte inferior da ilustracdo deve constar a fonte
consultada (mesmo que seja producdo do proprio autor), legenda, notas e outras

informacdes necessarias a sua compreensao.

3.10 TABELAS

Devem ser padronizadas conforme as orientagdes do Instituto Brasileiro de
Geografia e Estatistica (IBGE). Também devem ser citadas no texto e inseridas o

mais préoximo possivel do trecho a que se referem.

3.11 CITACOES

Citar € colocar no texto alguma informacéo, palavras ou ideias extraidas de
outra fonte. Cabe salientar que as citacbes devem trazer a identificagcdo da fonte
original.

Essa identificacdo pode ser colocada conforme descrito abaixo:
¢ incluida no texto;

e em nota de rodapé.
Segundo a ABNT 10520/2002, existem trés tipos de citacdes:
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e citacdo indireta ou livre;
e citacao direta ou textual e;

e citacdo de citagao.

3.11.1 Citacao indireta ou livre

E quando expressamos no texto o contelGdo, ideias e / ou pensamentos de
outra pessoa com nossas proprias palavras. Deve-se indicar o sobrenome do autor
em letras mindsculas se estiver no corpo do texto, ou em letras maildsculas se
estiver dentro do paréntese, juntamente como o ano da publicacdo. E importante

ressaltar que esse tipo de citacdo ndo deve aparecer entre aspas.

Exemplo 1: Sobrenome do autor em letras maiusculas

Tratando-se de citagBes indiretas, s6 se indicam as paginas quando for
possivel identifica-las, caso contrario torna-se indispensavel o uso das mesmas.
(FURASTE, 2011).

Exemplo 2: Sobrenome do autor em letras mindsculas.

Tratando-se de citacdes indiretas, s6 se indicam as péaginas quando for
possivel identifica-las, caso contrario torna-se indispensavel o uso das mesmas.
Furasté (2011).

3.11.2 Citacao direta

E a transcricdo textual utilizando exatamente as palavras do autor citado. As
citacOes diretas podem ser breves ou longas.

As citacoes breves sdo aquelas com menos de trés linhas, devendo aparecer
entre aspas juntamente com o sobrenome do autor, ano e pagina da qual foi
extraida a citacao.

Exempilo:
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Segundo Furasté (2011, p. 61), “O tamanho da fonte (letra) da citagdo breve

permanece 0 mesmo do corpo do texto (tamanho 12).”

As citagbes longas sdo aquelas com mais de trés linhas, devem ser
destacadas com um recuo de 4 cm da margem esquerda, com letra menor (tamanho
10) e sem aspas. O espacejamento entre linhas do corpo da citacdo deve ser de um
espaco simples e deve-se deixar uma linha em branco antes e depois entre o texto

do trabalho e a citagéo.

Exemplo:

Em relacdo as citacdes longas, Humberto Eco afirma:

Este método é bastante cdmodo porque coloca de imediato sob os olhos do
leitor os textos citados, permite salta-los se a leitura for transversal,
concentrar-se exclusivamente sobre eles quando o leitor estiver mais
interessado nas citacdes do que no nosso comentario e, por fim, permite
encontra-los rapidamente quando 0s procuramos por motivo de consulta.
(ECO, 2010, p. 126).

3.11.3 Citacao de citagcéao

E a citagdo direta ou indireta de um texto em que ndo se teve acesso ao
original. Cabe salientar que se deve indicar primeiramente o sobrenome do autor da
passagem (passagem original), seguido da palavra latina apud (que significa:
segundo, conforme, de acordo com) e o0 sobrenome do autor que fez a citacdo. Este

no qual se deve fazer a referencia completa.
Obs.: Esse tipo de citacdo deve ser evitado, pois em alguns casos néo é
aceito pelas bancas examinadoras em fungdo de n&do se ter tido acesso ao texto

original.

Exemplo:
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Segundo Campbell e Ballou (apud ECO, 2010, p. 151) “as citagbes diretas
gue nao ultrapassarem as trés linhas datilografadas aparecem entre aspas duplas, e

no texto”.

Observagdes importantes:

Deve-se atentar que se 0 autor possuir mais de uma obra com o0 mesmo ano, as
mesmas deverdo ser diferenciadas acrescentando uma letra mindscula em ordem

alfabética apés a data

Exemplo:

Chaves (2009a)
Chaves (2009b)

Quando se utiliza o0 mesmo autor que se encontra em obras distintas deve-se
apresentar o nome desse autor seguido de seus distintos anos de publicagéo,

sempre separados por virgula.

Exemplo:
Chaves (2001, 2002, 2010).

Em citacGes indiretas quando utilizamos autores diferentes de obras diversas
mencionadas simultaneamente devem ser separadas por ponto e virgula e

colocadas em ordem alfabética.

Exemplo:
(CHAVES, 2000; DIAS, 2005; GOMES, 2011)

Quando a obra nao possuir autor explicito, deve-se colocar a primeira palavra do
titulo em maidsculo, juntamente com seu artigo (definido ou indefinido), seguido de
reticéncias, a data e a pagina que foi extraida a citagéo.

Exempilo:



41

“Pesquisa desmitifica a necessidade de dormir oito horas ininterruptas.” (DIVISAO...,
2012, p. 1)

Na referéncia:

DIVISAO do sono faz bem. Diario Popular, Pelotas, p. 1, mar.2012.

Quando a obra possuir como autoria uma entidade coletiva (Instituicdo, Empresa,
Pais e etc.) deve — se iniciar pelo nome completo da mesma conforme exemplo
abaixo:

Exempilo:

Em relacéo a citacdo de documentos eletrénicos on-line:

‘A NBR 10.520/2002 da ABNT orienta sobre a citagdo de documentos em
meio impresso, nao trazendo, ainda, mencao a citacdo de documentos eletrbnicos
on-line, que obedecem as mesmas regras do meio impresso.” (INSTITUTO
FEDERAL DO ESPIRITO SANTO, 2009, p. 33).

Caso houver coincidéncia de sobrenomes de autores, acrescentam-se as iniciais de
Seus prenomes; se mesmo assim persistir a coincidéncia, devem-se 0s prenomes
por extenso.

Exemplos:

(GOMES, A., 2001) (GOMES, Marcio, 2000)
(GOMES, D., 1998) (GOMES, Marcelo, 2000)

Quando dentro da citacéo direta ja existir aspas, deve-se transformar as mesmas em

aspas simples.

Exempilo:
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Quando, no texto citado, houver algum tipo e erro, ou algo inusitado, para
gue figue bem claro que esse erro foi cometido pelo autor do trecho e néo
por quem fez o trabalho, coloca-se, logo apds o erro, a palavra latina ‘sic’,
entre parénteses, que significa ‘isso mesmo’, ‘assim mesmo’. Isso vale para
qualquer tipo de erro, seja na forma, seja no conteddo do trecho.
(FURASTE, 2011, p. 64, grifo do autor).

- A supresséao [...] deve ser colocadas quando queremos suprimir trechos de uma

citacao.

Exempilo:

“[...] as reticéncias sdo usadas apenas quando o trecho citado ndo € uma sentenca
completa”. (FURASTE, 2011, p. 62).

- Interpolacéo, acréscimos ou comentarios a citacdo deve aparecer entre colchetes.

Exempilo:

“[...] as reticéncias [nas citacbes] sdo usadas apenas quando o trecho citado néo é
uma sentenca completa”. (FURASTE, 2011, p. 62).

- Quando utilizarmos alguma énfase ou destaque na citacdo devemos colocar grifo ou
negrito ou italico. Devendo indicar essa alteracdo com a expressao grifo nosso entre
parénteses, apos a chamada da citacdo, ou grifo do autor, caso o destaque ja faca

parte da obra consultada.

Exemplo:

“Caso o texto citado traga algum tipo de destaque dado pelo autor do trecho,
devemos usar a expressdo grifo do autor [...]”. (FURASTE, 2011, p. 65, grifo

NOSsO0).

- Deve-se levar em consideragdo quando a citagao incluir texto traduzido pelo autor,
deve-se incluir, apés a chamada da citacdo, a expressédo traducdo nossa, entre

parénteses.
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Exempilo:

‘Ao fazé-lo pode estar envolto em culpa, perversdo, 6dio de si mesmo [...] pode
julgar-se pecador e identificar-se com seu pecado.” (RAHNER, 1962, v. 4, p. 463,

traducao nossa).

Caso seja citado no texto informacdo verbal obtida em palestras, debates,
comunicacdes etc., a mesma devera ser indicada, colocando-se entre parénteses, a
expressdo informacédo verbal, mencionando-se os dados disponiveis, em nota de
rodapé.

Exemplo:

Até o final de marco, o Campus Pelotas — Visconde da Graca estara recebendo

netbooks para complementar o trabalho dos professores do Campus.

No rodapé da pagina:

INoticia fornecida pelo Reitor do IFSul, Antdnio Carlos Barum Brod, na reunido realizada ho Campus
Pelotas Visconde da Graca em 01 de margo de 2012.

Na citagdo de trabalhos em fase de elaboracdo, deve ser mencionado o fato,

indicando-se os dados disponiveis, em nota de rodapé.

Exemplo:

“Este manual tem por finalidade subsidiar os docentes e discentes dos Cursos de
Especializacdo do Instituto Federal Sul-Rio-Grandense do Campus Pelotas —

Visconde da Graga [...]” (em fase de elaboracéo)!

No rodapé da pagina:

INormas para a elaboracdo de monografias. Elaborado pelos Bibliotecarios do IFSul - Campus
Pelotas — Visconde da Gracga, a ser editado pelo IFSul, 2012.

3.11.4 Sistemas de chamada das citacdes
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As citagOes devem ser indicadas no texto por um sistema de chamada,
podendo ser numérico ou autor-data. O sistema escolhido deve ser seguido
uniformemente ao longo de todo o trabalho, permitindo sua correlacdo na lista de

referéncias ou em notas de rodapé.

3.11.4.1 Sistema de chamada autor-data

No sistema autor-data, a indicacdo da fonte é feita pelo sobrenome do(s)
autor(es) ou o nome da entidade responsavel, seguido da data da publicacdo (e da
pagina no caso de citacdo direta), separado por virgula e entre parénteses. Deve-se
observar as suas particularidades que estédo descritas de maneira minudente no item

observacdes importantes.

3.11.4.2 Sistema de chamada numérico

No sistema numérico a indicacdo da fonte é feita por uma numeracéo Unica e
consecutiva, em algarismos ardbicos, remetendo a lista de referéncias ao final do
trabalho, do capitulo ou da parte, na mesma ordem em que aparecem no texto.

Esse sistema ndo deve ser utilizado quando ha notas de rodapé e nao deve -
se reiniciar a numeracao das citacdes a cada pagina.

A indicacao da numeracéao deve ser descrita conforme exemplo abaixo:

Exemplo:

Diz Mario Quintana “O cotidiano é o incognito do mistério.” **

Diz Mario Quintana “O cotidiano é o incognito do mistério.” (12)
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3.11.5 Notas de rodapé

Sao observacoes, indicacbes ou aditamentos cuja as inclusbes, se fossem
feitas no texto, prejudicaria a sequéncia légica do mesmo. Além disso, as notas de
rodapé podem ser explicativas (utilizadas para prestar esclarecimentos, comprovar
ou justificar uma afirmacéo que n&o pode ser incluida no texto) ou de referéncia (sé&o

as notas que identificam as fontes consultadas ou que remetem a outras obras).

3.11.5.1 Notas explicativas

A numeracao das notas explicativas € feita em algarismos arabicos, devendo
ter numeracdo Unica e consecutiva para cada capitulo ou parte. Nao se inicia a

numeracao a cada péagina.

Exemplo:

*Deve-se manter uma uniformidade de acdo. Quando se optar por uma forma, deve-se
manter essa forma até o final.

3.11.5.2 Notas de referéncia

A numeracdo das notas de referéncia é feita por algarismos arébicos,
devendo ter numeragdo Unica e consecutiva para cada capitulo ou parte. Ndo se

inicia a numeracédo a cada pagina.

A primeira citacdo de uma obra, em nota de rodapé, deve ter sua referéncia
completa.

Exemplo: No rodapé da péagina:

?QUINTANA, Mario. Na volta da esquina. Porto Alegre: Globo, 1979. 116p.

As subsequentes citacbes da mesma obra podem ser referenciadas de forma

abreviada, utilizando as seguintes expressoes, abreviadas quando for o caso:

a) ldem — mesmo autor — Id.



Exempilo:

QUINTANA, 1979, p. 19.
%d., 2002. p. 51.

b) Ibidem — na mesma obra — Ibid.;

Exemplo:

BQUINTANA, 1979, p. 19.
“ibid. , p. 45.

c) Opus citatum, opere citato — obra citada — op. cit.;

Exemplo:

®QUINTANA, 1979, p. 19.
® FURASTE, 2011, p. 25.
YQUINTANA, op. cit., p. 23.

d) Passim — aqui e ali, em diversas passagens — passim;

Exemplo:

®FURASTE, 2011, passim.

e) Loco citato — no lugar citado — loc. cit.;

Exemplo:

?QUINTANA, 1979, p. 19-21.
BQUINTANA, loc. cit.

f) Confira, confronte — Cf.;

Exemplo:

16 Cf. FURASTE, 2011.

g) Sequentia — seguinte ou que se segue — et seq.;

Exempilo:

46
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®FURASTE, 2011, p. 21 et seq.
A expressao apud — citado por, conforme, segundo — pode, também, ser usada no
texto.

Exemplos: No texto:

Segundo Campbell e Ballou ( apud ECO, 2010, p. 151) “as citagcdes diretas
gue nao ultrapassarem as trés linhas datilografadas aparecem entre aspas duplas, e

no texto”.No rodapé da péagina:

CAMPBELL ; BALLOU, 1956 apud ECO, 2010, p. 151.

OBS.: As expressfes Idem, Ibidem, opere citato e confira s6 podem ser
usadas na mesma pagina ou folha da citacédo a que se referem.
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