UNIDADE 2

O QUE VOU NORMALIZAR? TIPOS
E ESTRUTURAS DE ALGUNS
DOCUMENTOS CIENTIFICOS
O

2.1 OBJETIVO GERAL

Apresentar alguns documentos cientificos, a exemplo de livros, relatério técnico-cientificos, artigos
de periodicos cientificos e trabalhos apresentados em eventos. Dentre esses documentos, demonstrar
os elementos constitutivos de trabalhos académicos; relatérios técnicos e artigos, como também sua
formatacéo e disposicao grafica.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Esperamos que, ao final desta unidade, vocé seja capaz de:

a) reconhecer os documentos cientificos tratados;
b) identificar os elementos que compdem um documento cientifico;

C) reconhecer e elaborar a disposicao grafica o formato dos documentos cientificos sequndo a norma
apropriada.







2.3 INTRODUCAO

Os documentos cientificos favorecem a comunicacdo do conhecimen-
to humano para além do espaco e do tempo, o que possibilita que um
maior numero de sujeitos tenha acesso as descobertas de fenémenos
sociais pesquisados e desvendados pela ciéncia e o que tem sido estu-
dado e refletido sobre esses fenémenos. Para que a comunicacdo do co-
nhecimento cientifico seja efetiva, é preciso que os documentos que os
registram estejam normalizados, apresentando-se a partir de parametros
reconhecidos entre os pares. Dessa maneira, sao apresentados a seguir
alguns tipos de documentos cientificos, a fim de mostrar como esses de-
vem ser normalizados, favorecendo o reconhecimento de elementos es-
senciais para a elaboracao das referéncias que os descreverao o que sera
abordado posteriormente em outra unidade.

Vale ressaltar, que o objetivo da apresentacao dos referidos docu-
mentos, que sao fontes primarias de informacao, é o de demonstrar, de
maneira rapida, a estrutura dos principais tipos de itens informacionais
de acordo com a norma técnica brasileira, esclarecendo que, segundo
Mueller (2000, p. 31): “Documentos primarios sao geralmente aqueles
produzidos com a interferéncia direta do autor da pesquisa.” Sendo o
autor o produtor do documento, deve conhecer e aplicar as normas
para assegurar uma comunicacao cientifica de qualidade. Contudo, nas
disciplinas de fontes de informacao, esses documentos e sua apresen-
tacdo serao retomados e abordados com maior profundidade quanto
as suas caracteristicas. Assim, na préxima secao, serao apresentados
alguns dos documentos utilizados por pesquisadores no processo de
desenvolvimento da comunicacdo cientifica.

2.4 APRESENTACAO
DOS DOCUMENTOS
CIENTIFICOS

Para que servem os documentos cientificos? Que documentos sao
esses e para que sao produzidos? Essas sao questoes relevantes. Docu-
mentos cientificos, ou, como também podem ser reconhecidos, fontes
de informacao cientifica, sdo registros do conhecimento desenvolvidos
por cientistas e pesquisadores durante seus estudos sobre os fendémenos
sociais e naturais. Assim, esses documentos contém informacdes originais
sobre as diversas areas do conhecimento.

Esses documentos sao utilizados pelos pesquisadores para conhecer
o que tem sido produzido, pensado, estudado e compreendido por seus
pares, para que eles possam avancar em suas percepcoes sobre um deter-
minado fenémeno. Mueller (2000, p. 24) afirma que:
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Os resultados alcancados por determinado pesquisa-
dor sdo frequentemente retomados por outros cien-
tistas, tedricos ou aplicados, que déo continuidade
ao estudo, fazendo avancar a ciéncia ou produzindo
tecnologias ou produtos neles baseados.

Esses mesmos pesquisadores, durante ou apoés seus estudos, também
escrevem o que descobriram sobre esses objetos investigados, utilizando
formatos diferentes de documentos, dependendo do objetivo de sua co-
municacdo e dos pares que desejam atingir. Por exemplo, a publicacao
em livro poderda atingir um grupo de leitores que ja possui uma familiari-
dade maior com o tema; logo um artigo de periédico podera atingir um
publico maior e, por apresentar uma dimensao reduzida, pode ser um
dos primeiros documentos adotados por pares e novos leitores sobre o
tema estudado. Ainda se pode recorrer aos trabalhos apresentados em
eventos, que podem favorecer uma comunicacao mais direta e, posterior-
mente, o registro e disponibilizacdo para pesquisadores, estudantes e/ou
profissionais da area do conhecimento.

A depender do objetivo e do publico que se deseja atingir, 0 pesquisa-
dor adota diferentes fontes de informacao para publicar seu conhecimento
especializado. Assim, entre esses documentos cientificos podemos citar:

a) artigo cientifico: publicado em revistas; jornais; boletins, entre
outros canais de comunicacdo do conhecimento cientifico. Esses
canais de difusdo e acesso a informacao cientifica possuem periodi-
cidade de publicacdo definida, ou seja, podem ser publicados com
frequéncia quinzenal, mensal, bimensal, trimestral, quadrimestral,
semestral ou até mesmo anual. Outra caracteristica que auxilia no
acesso ao artigo refere-se ao numero de registro da revista, o In-
ternational Standard Serial Number (ISSN). Segundo a NBR 10525
(2005), trata-se de um “Identificador aceito internacionalmente
para individualizar o titulo de uma publicacao seriada, tornando-o
Unico e definitivo.” O ISSN deve ser solicitado ao Centro Brasileiro
do ISSN, sendo o Instituto Brasileiro de Informacdo em Ciéncia e
Tecnologia (/BICT) responsavel por desenvolver as funcées de Cen-
tro Nacional da Rede ISSN.

Conforme a NBR 6022, os artigos referem-se a parte de uma publi-
cacao, podendo ser de trés tipos:

— cientifico: “[...] publicacdo com autoria declarada, que apre-
senta e discute ideias, métodos, técnicas, processos e resulta-
dos nas diversas areas do conhecimento.” (ASSOCIACAO...,
2003, p. 2);

— revisao: “[...] publicacdo que resume, analisa e discute informa-
coes ja publicadas.” (ASSOCIACAO..., 2003, p. 2);

— artigo original: “[...] publicacdo que apresenta temas ou abor-
dagens originais.” (ASSOCIACAO..., 2003, p. 2).

— Vale destacar que os artigos variam de acordo com as diretrizes
apresentadas pela revista, em dimensoes geralmente reduzidas;
quanto ao tipo, por exemplo, original (relato de experiéncia) e/
ou artigo de revisao, além da ordem e existéncia de seus ele-
mentos. Dessa maneira, ao consultar ou desejar publicar um
artigo em determinada revista, o leitor/autor deve ser orientado
a investigar suas diretrizes.



b) trabalho de conclusao de curso (TCC) — monografia elaborada
na conclusao dos cursos de graduacao e de especializacdo. “[...]
documento que apresenta o resultado de estudo, devendo expres-
sar conhecimento do assunto escolhido [trabalho de conclusao
de curso]” (ASSOCIACAOQ..., 2011, p. 8);

c) dissertacao — trabalho de conclusao de curso elaborado no mes-
trado, para obtencao do grau de mestre. Nao é obrigatéria a origi-
nalidade do tema abordado, exigindo-se, entretanto, um trabalho
sistematizado e estruturado com rigor cientifico, conforme os pa-
drées de uma pesquisa cientifica;

d) tese — trabalho de conclusdo de curso elaborado no doutorado
para obtencao do grau de doutor. “Deve ser elaborado com base
em investigacao original, constituindo-se em real contribuicao para
a especialidade em questdo.” (ASSOCIACAO..., 2011, p. 8). Dessa
maneira, a originalidade é um aspecto obrigatério, mantendo-se a
exigéncia com relacdo aos padrdes da pesquisa cientifica;

e) livro — "Publicacdo ndo periddica que contém acima de 49 pagi-
nas, excluidas as capas, e que é objeto de NUumero Internacional
Normalizado para Livro (ISBN).” (ASSOCIACAO..., 2006, p. 3).

Vale esclarecer que o International Standard Book Number (ISBN), o
NUmero Padrao Internacional de Livro, tem suas especificacbes es-
tabelecidas pela NBR ISO 2108 e pode ser compreendido como um
sistema de identificacdo, reconhecido e utilizado internacionalmen-
te pelos editores e distribuidores de livros. “O ISBN serve como um
elemento-chave em sistemas de pedido e inventario para editores,
vendedores de livros, bibliotecas e outras organizacées.” (ASSOCIA-
CAO..., 2006, p. 5). Esse sistema identifica de maneira numérica a
monografia, individualizando-a inclusive quanto a edicdo. A Funda-
cao Biblioteca Nacional representa a Agéncia Brasileira — coordenada
pela Agéncia Internacional do /SBN — tendo como funcao atribuir o
numero de identificacdo aos livros editados no pais.

Quanto aos livros, podem ser obras literarias, cientificas ou artis-
ticas. Entre os livros cientificos existem os autorais, que em sua
totalidade sao escritos por um ou mais autores e as coletaneas, em
gue cada capitulo pode ser escrito por autor ou autores, diferentes.
Nesse tipo de livro existe a figura do organizador, que é responsavel
pela ideia e pelo tema do livro, posteriormente pela comunicacao
com os autores dos capitulos e organizacao desse manuscrito junto
a editora. Os organizadores de uma coletanea também podem ser
autores e escrever capitulos do livro;

f) trabalhos apresentados em eventos — trabalhos apresentados
em congressos, encontros, seminarios, simposios, etc. Sao publica-
dos em conjunto nos anais de cada evento. Esses trabalhos podem
ser disponibilizados durante ou apds a realizacado do evento e obe-
decem as diretrizes apresentadas por comissao cientifica, constitui-
da pelos organizadores desses eventos. Geralmente os trabalhos
na integra assemelham-se aos artigos de revistas cientificas, tendo
uma dimensao reduzida, em média, até 20 folhas. Também exis-
tem os resumos expandidos, que geralmente, possuem todos os
elementos que um trabalho na integra — titulo, na lingua vernacula
e outra lingua indicada pelo evento; nome e informacdes sobre os
autores; resumo informativo, também na lingua vernacula e outra
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lingua indicada pelo evento; introducao; referencial teérico e empi-
rico, metodologia; apresentacao e discussao dos resultados; consi-
deragdes finais e referéncias. Todos esses elementos serdo apresen-
tados mais adiante, na préxima subsecao.

Vale ressaltar que a diferenca, em muitos casos, entre o trabalho
na integra e o resumo expandido depende das diretrizes do even-
to. Além das dimensdes, o resumo possuird um nuimero menor de
folhas — outra distincao é que o trabalho na integra sera apresenta-
do oralmente pelos autores, enquanto o resumo sera apresentado
em modo de poster, podendo ser reservado um espaco e alguns
minutos para sua exposicao e/ou esclarecimento de duvidas pelos
participantes do evento;

g) relatoérios técnico-cientificos — conforme Campello (2000, p.
105) “[...] sdo documentos que descrevem os resultados ou o an-
damento de pesquisas para serem submetidos a instituicao finan-
ciadora ou aquela para a qual o trabalho foi feito.” Além do cunho
cientifico, vale ressaltar que os relatérios também atendem a uma
necessidade das instituicbes e de seus pesquisadores de apresen-
tarem a sociedade e aos seus pares os resultados de pesquisas e
estudos.

> Explicativo

Diferenca entre monografias e publicacdo periédica: como
o nome faz alusdo, a monografia corresponde a um Unico titulo
e tema, diferentemente do periédico que é publicado de forma
seriada. Sdo reconhecidos como monografias: livros, teses, disser-
tacdes, trabalhos de conclusao de cursos, relatérios técnico-cienti-
ficos, entre outros documentos. Para apresentar de maneira clara a
diferenca entre periédico e monografia vamos pensar: uma revista
publica artigos em periodos, podendo ser mensal, bimensal, etc.
Por outro lado, uma tese, dissertacdo ou livro ndo sao publicados
em periodos, e sim em sua totalidade, portanto, sdo monografias.

Um bibliotecario deve conhecer e orientar o uso dos diversos do-
cumentos cientificos. Ao conhecer um documento, o sujeito sabera
como e para qual objetivo recorre a ele, como também sabera descre-
vé-lo e potencializar o acesso, a recuperacdo e o uso da informacao
contida nesses documentos. Para tanto, além de conhecer as tipo-
logias de documentos cientificos, também precisa do entendimento
guanto a sua estrutura fisica.

Dessa maneira, o conhecimento sobre os documentos cientificos tam-
bém subsidiara o bibliotecario em sua atuacao enquanto mediador da infor-
macao, permitindo que ele auxilie seu usuario na recuperacao, No acesso,
NOo USO e na apropriacao da informacao, para construcao do conhecimento.
Mediar o uso consciente dos documentos cientificos, apresentando os ti-
pos e sua estrutura, € uma das funcoes do bibliotecario. Assim, na préxima
secao sera apresentada a estrutura de alguns desses documentos.



2.5 ESTRUTURA DOS

DOCUMENTOS

CIENTIFICOS

Nesta subsecao sao apresentados os elementos, obrigatérios e opcio-
nais, que compdem o relatoério técnico-cientifico, artigo, trabalho de con-
clusao de curso e livro. Conforme o Quadro 2 abaixo.

Quadro 2 - Elementos que compdem os documentos cientificos

continua
Trabalho ’Rel_atorlo . .
o Técnico e/ou| Artigo Livro
académico Ry
Cientifico
Norma da ABNT NBR 14724 NBR 10719 | NBR 6022 | NBR 6029
Ano de edicao
(Gltima 2011 2015 2018 2006
atualizacao)
Capa Sim Opcional Nao Sim
Opcional. No
Lombada entanto, deve
ou dorso da ser feito quando|  Opcional Nao Sim
publicacao encadernado
em capa dura
Folha de rosto Sim Sim Nao Sim
Folha de Sim No No Nao
aprovacao
Dedicatéria Opcional Opcional Opcional | Opcional
Agradecimentos Opcional Opcional Opcional | Opcional
Epigrafe Opcional Opcional Opcional | Opcional
Elementos da Flementos Elementos
g da folha de
Identificacao capa, folha de . da capa e
, . rosto e na Sim
(titulo e autoria) | rosto e folha de na folha
- capa quando
aprovacao houver de rosto
Resumos Sim Sim Sim Opcional
Palavras-chave Sim Sim Sim Opcional
. . Sim Opcional
dos autores Nao Elemento da Sim das
folha de rosto
orelhas
Lista de Se o livro
ilustracoes, Se o trabalho :
. . 5 contiver
tabelas, contiver esses Opcional Nao
. esses
abreviaturas e recursos
. recursos
siglas
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conclusao

Trabalho Relatorio
.. Técnico e/ou | Artigo Livro
académico e
Cientifico
Sumario Sim Sim Nao Sim
Introducao Sim Sim Sim Sim
Secoes de
desenvolvimento Sim Sim Sim Sim
do texto
Conclusao Sim Sim Sim Sim
Referéncias Sim Sim Sim Sim
Apéndices e Opcional Opcional Opcional | Opcional
anexos

Fonte: Producao da prorpria autora (2018).

Como pode ser observado no Quadro 2, os trabalhos académicos de-
vem ser elaborados conforme uma Norma Brasileira especifica, a NBR
14724. Da mesma forma, os relatorios técnicos e/ou cientificos também
podem ser elaborados seguindo uma norma proépria, a NBR 10719; bem
como os artigos cientificos — a NBR 6022 — e os livros — a NBR 6029 —
cujas normas auxiliam em sua apresentacao a comunidade cientifica e a
sociedade em geral. Com isso, favorecem a disseminacdo, o acesso e o
uso da informacao para producdo de novos conhecimentos.

Na préxima secao sao apresentados cada um dos elementos dos traba-
lhos académicos; dos relatérios técnicos e/ou cientificos e dos artigos. Esses
documentos cientificos demandam do bibliotecério o conhecimento quan-
to a apresentacao do seu formato e disposicao gréafica, para orientacao ao
usuario da informacao quando este estiver na fase de elaboracao e publi-
cacao dos resultados de suas pesquisas, por isso, justifica-se o estudo sobre
essas informacdes segundo as normas especificas para cada documento.

No caso dos livros, serao apresentados mais adiante, ja que estes sao
publicados por editoras, onde bibliotecarios atuam normalizando, mas
nao orientando diretamente 0s usuarios.

2.6 ESTRUTURA DOS
TRABALHOS
ACADEMICOS

A estrutura dos trabalhos académicos — como trabalhos de conclu-
sao de curso de graduacao e especializacao; as dissertacdes dos cursos
de mestrado e as teses dos cursos de doutorado — é padronizada pela
Norma Brasileira (NBR) 14724, que “[...] especifica os principios gerais
para a elaboracdo de trabalhos académicos [...] visando sua apresentacao



a instituicao (banca, comissdo examinadora de professores, especialistas
designados e/ou outros).” (ASSOCIACAO..., 2011, p. 5).

Segundo a NBR 14724, a estrutura de trabalhos académicos com-
preende a parte externa e a parte interna. A parte externa é composta
pela capa, que é elemento obrigatério, e a lombada, que é um elemento
opcional uma vez que muitos trabalhos sao encadernados apenas em
espiral.

A capa deve apresentar os elementos citados abaixo na ordem em
que sdo mencionados:

a) nome da instituicdo (opcional). Apesar de esta informacao ser op-
cional, recomenda-se mencionar o nome da instituicao, ja que se
trata de trabalho académico elaborado e apresentado como requi-
sito de um curso sob responsabilidade de uma instituicdo de ensino;

b) nome do autor;

C) titulo;

d) subtitulo (se houver) — o titulo e subtitulo devem ser separados
entre si por dois pontos;

e) local (cidade da instituicao onde deve ser apresentado o trabalho);
f) ano de deposito (de finalizacao e entrega).

Logo a lombada, que é um elemento opcional, deve estar em confor-
midade com a NBR 12225, apresentando:

a) nome do autor;
b) titulo;

c) elementos alfanuméricos de identificacdo de volume, fasciculo e
data, se houver.

A NBR 12225 também indica a apresentacdo da logomarca da edi-
tora como elemento que compde a estrutura da lombada. No caso dos
trabalhos de conclusao de curso, sugere-se a substituicdo da logomarca
da editora pelo brasao da instituicdo de ensino. A NBR 12225 também
recomenda reservar um espaco, se possivel de 30 mm, na borda inferior
da lombada, para a colocacdo de elementos de identificacdo que pos-
sibilitem a localizacdo do documento, como, por exemplo, as etiquetas
gue sdo colocadas nos documentos para localizacdo e recuperacao nas
estantes das bibliotecas.

Quanto a parte interna do trabalho académico, é subdividida em ele-
mentos pré-textuais, textuais e pos-textuais.

Fazem parte dos elementos pré-textuais:

a) folha de rosto (obrigatério);

b) errata (opcional);

¢) folha de aprovacao (obrigatério);

d) dedicatoria (opcional);

e) agradecimentos (opcional);

f) epigrafe (opcional);

g) resumo na lingua vernacula (obrigatério);

h) resumo em lingua estrangeira (obrigatério);
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i) lista de ilustracoes (opcional);

j) lista de tabelas (opcional);

k) lista de abreviaturas e siglas (opcional);

) lista de simbolos (opcional);

m) sumario (obrigatério).

Logo, os elementos textuais sao:

a) introducao;

b) secdes para o desenvolvimento do texto;
¢) conclusdo.

Por fim, integram os elementos pés-textuais:
a) referéncias (obrigatorio);

b) glossario (opcional);

C) apéndice (opcional);

d

e

) anexo (opcional);
) indice (opcional).

No quadro abaixo, sdo apresentados de forma simplificada os elemen-
tos externos e internos que compdem a estrutura dos trabalhos acadé-
MIcos.

Quadro 3 - Estrutura dos trabalhos académicos

Parte interna

Parte externa

Elementos Elementos Elementos

Textuais

pré-textuais pos-textuais

Folha de rosto Introducao Referéncias
Lombada Desenvolvimento Glossério
a;()rrvzgéeo Conclusao Apéndice
Dedicatéria Anexo
Agradecimentos indice
Epigrafe

Resumos

Resumo traduzido

Lista de ilustracoes

Lista de tabelas

Lista de
abreviaturas e
siglas

Lista de simbolos

B oo |

Fonte: Producad da propria autora (2018).

Legenda: [MelelgleF:1te]dle}




Quanto aos elementos pré-textuais, conforme a NBR 14724, pode-se
esclarecer que:

a) a folha de rosto, em seu anverso, deve apresentar:
— nome do autor: deve ser apresentado de maneira completa;

— titulo: deve ser claro e objetivo, de modo a representar o con-
tetido do texto, além de auxiliar na recuperacdo da informacao;

— subtitulo, se houver, deve ser precedido de dois pontos, eviden-
ciando a sua subordinacéo ao titulo;

— numero do volume, se houver mais de um, deve constar em
cada folha de rosto a especificacdo do respectivo volume;

— natureza: nota explicativa quanto ao tipo do trabalho (tese, dis-
sertacao, trabalho de conclusao de curso e outros) e objetivo
(aprovacao em disciplina, grau pretendido e outros), além de
constar o nome da instituicdo a que é submetido e a area de
concentracao;

— nome do orientador e, se houver, do coorientador;
— local (cidade) da instituicao onde deve ser apresentado;
— ano de deposito (da entrega).

Recomenda-se que essas informagdes sejam apresentadas de maneira
centralizada, obedecendo as margens, com excecao da natureza do tra-
balho que deve ser alinhada do meio da mancha grafica para a margem
direita.

O verso da folha de rosto deve apresentar os dados da cataloga-
cao-na-publicacao, ou como também é conhecida: a ficha catalografica,
sendo elaborada conforme o Cédigo de Catalogacao Anglo-Americano
vigente. A elaboracdo da catalogacdo-na-publicacdo deve ser realizada
por um bibliotecario ou biblioteca;

b) errata, conforme a NBR 14724, é um elemento opcional. Refere-
-se a uma lista de palavras que foram escritas de maneira incorre-
ta (indicadas pela frase “onde se 1é”), além das devidas correcoes
(indicadas pela palavra “leia-se”), como também a indicacao da
folha e linha onde as palavras com algum tipo de problema estdo
localizadas. “Deve ser inserida logo ap6s a folha de rosto, consti-
tuida pela referéncia do trabalho e pelo texto da errata. Apresen-
tada em papel avulso ou encartado, acrescida ao trabalho depois
de impresso.” (ASSOCIACAO..., 2011, p. 5). Vale destacar que,
apesar de ser um elemento opcional e padronizado pela ABNT,
no caso dos trabalhos de conclusdo de curso, dissertacdes e teses
em que se podem realizar correcoes apds orientacao da banca
avaliadora, é sugerido que esses possiveis problemas de digitacao,
entre outros, sejam corrigidos na versao final, sem a necessidade
de apresentacao de errata;

Exemplo:
ERRATA
Apresentar a referéncia da publicacao
Folha Linha Onde se lé Leia-se
13 3 Associacao associacao
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0

folha de aprovacao é um elemento obrigatério. Deve conter o
nome do autor do trabalho, titulo do trabalho e subtitulo (se hou-
ver), natureza (tipo do trabalho, objetivo, nome da instituicao a que
é submetido, &rea de concentracao), data de aprovacao, nome, ti-
tulacao e assinatura dos componentes da banca examinadora e das
instituicoes a que pertencem. A data de aprovacao e as assinaturas
dos membros componentes da banca examinadora devem ser co-
locadas ap6s a aprovacao do trabalho;

dedicatoria é um elemento opcional e deve ser inserida apdés a
folha de aprovacao. Refere-se a um texto sucinto no qual o traba-
lho é dedicado a uma pessoa importante para a vida pessoal e/ou
académica do autor. Esse elemento ndo apresenta titulo;

agradecimento, também opcional, é um texto em que o autor
menciona e agradece as pessoas e instituicdes que contribuiram
para realizacdo do seu trabalho. A folha dos agradecimentos deve
ser inserida ap6s a dedicatoria e deve apresentar a palavra “AGRA-
DECIMENTOS" como titulo;

epigrafe, elemento opcional, refere-se a uma citacdo, nao neces-
sariamente da literatura cientifica, podendo ser de uma compo-
sicao musical, obra literaria ou poema, que tenha relacdo com a
tematica da pesquisa, de modo a conduzir o leitor para uma ini-
ciacao ao texto. Como citacao, a epigrafe deve ser elaborada con-
forme a NBR 10520, sem a apresentacao na lista de referéncia do
item informacional do qual foi extraida o texto da epigrafe. Podem
também constar epigrafes nas folhas ou paginas de abertura das
secdes primarias (introducdo, revisdo da literatura, metodologia,
apresentacao e discussao dos resultados e conclusao. Quanto a
este item, deve-se observar a uniformidade na apresentacdo das
epigrafes, caso se opte por dispo-las na abertura das secoes. Em-
bora a NBR 14724 autorize o uso de uma epigrafe para cada parte
dos elementos textuais, tal ndo se recomenda pela natureza do
trabalho académico, sendo essa pratica mais adequada a livros;

resumo na lingua vernacula é um elemento obrigatério e deve
ser elaborado conforme a ABNT NBR 6028, como resumo informa-
tivo. O autor deve realizar a apresentacao concisa dos elementos re-
levantes do texto, oferecendo ao leitor uma visdo rapida e clara do
conteuido e das conclusdes do trabalho. Portanto, o resumo deve
apresentar apenas as informacdes mais significativas relacionadas
aos objetivos do trabalho; métodos e técnicas utilizadas; principais
resultados (dados novos/ descobertas relevantes) e principais con-
clusoes.

Quanto ao resumo, este é formado por frases concisas e objetivas,
dispostas em uma Unica sequéncia (correntes), sem a enumeragao
de topicos. Deve ser seguido de palavras-chave representativas do
conteudo do texto, antecedidas pela expressao “palavras-chave” e
separadas entre si por ponto.

Quanto a sua extensao, segundo a NBR 6028, os resumos devem
ter:

— de 150 a 500 palavras nos trabalhos académicos (teses, disser-
tacdes e outros) e relatérios técnico-cientificos;

— de 100 a 250 palavras nos artigos de periédico;



h) resumo em lingua estrangeira: apés a apresentacao do resumo
na lingua vernacula, este deve ser traduzido, com seu titulo e pa-
lavras-chave em lingua estrangeira, sendo apresentado como um
elemento obrigatorio. Vale destacar que o resumo traduzido deve
ser precedido do titulo da secao também traduzido e, ap6s sua
conclusao, pelas palavras-chave traduzidas.

Atencao

No caso de o resumo nao acompanhar o texto resumido, este
deve ser antecedido pela referéncia do texto resumido.

i) lista de ilustracoes é um elemento opcional, a depender da exis-
téncia e da quantidade de ilustracdes. Segundo a NBR 14724, é
elaborada de acordo com a ordem apresentada no texto, com cada
item designado por seu nome especifico (por exemplo, graficos,
quadros etc. seguido por travessao; titulo e respectivo nimero da
folha ou pagina. Quando necessario, dependendo da quantidade,
recomenda-se a elaboracao de lista propria para cada tipo de ilus-
tracdo (desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias, graficos,
mapas, organogramas, plantas, quadros, retratos e outras);

Exemplo:

Grafico 1 - Titulo do gréfico apresentado no texto 15

j) lista de tabelas também é um elemento opcional. Deve ser elabo-
rada de acordo com a ordem apresentada no texto, com cada item
designado por seu nome especifico, acompanhado do respectivo
numero da folha ou pégina;

Exemplo:

Tabela 1 - Titulo da tabela apresentada no texto 16

k) lista de abreviaturas e siglas: como a lista de tabelas, & um ele-
mento opcional. Essa lista deve ser organizada alfabeticamente, de
acordo com a apresentacao das abreviaturas e siglas utilizadas no
texto, sequidas das palavras ou expressdes correspondentes grafa-
das por extenso. Caso o texto apresente apenas siglas, a lista deve
assim ser denominada, o mesmo ocorrendo se apenas forem utili-
zadas abreviaturas;

) lista de simbolos: se existir uma quantidade significativa de sim-
bolos no trabalho, pode-se elaborar uma lista de acordo com a
ordem de apresentacao dos simbolos no texto, com o devido sig-
nificado;
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m)sumario é um elemento obrigatério, elaborado conforme a NBR
6027. Conforme a referida Norma, sumério pode ser definido
como “[...] enumeracao das divisdes, secdes e outras partes de um
documento, na mesma ordem e grafia em que a matéria nele se
sucede.” Dessa maneira, 0 sumario apresenta os indicativos, titulos
e a localizacao das secdes e subsecoes do texto, apresentando ao
leitor a estrutura e o encadeamento légico do trabalho.

Exemplo:
Figura 5 — Exemplo de sumario
SUMARIO
f.

1 INTRODUCAO 18

REVISAO DE LITERATURA 21
2.1 BIBLIOTECA UNIVERSITARIA: UM ESPACO DE CONSTRUCAO DE 22

SENTIDOS
2.2 MEDIACAO DE INFORMACAO 45
3 A TRAJETORIA METODOLOGICA 87
3.1  DELINEAMENTOS DA PESQUISA 88
3.2 PROCEDIMENTOS PARA COLETA DE DADOS 90
3.3 PROCEDIMENTOS PARA ANALISE DOS DADOS 95
4 APRESENTACAO DOS RESULTADOS 97
5 DISCUSSAO DOS RESULTADOS 150
6 CONSIDERAGOES FINAIS 170

REFERENCIAS 185

APENDICES 190

Fonte: Producdo da propria autora (2018).

Segundo a NBR 6027, a palavra “SUMARIO”, independentemente do
idioma, deve ser centralizada e com o mesmo tipo de fonte utilizada para
as secoes primarias. Os indicativos das secdes que compdem o sumario
devem ser alinhados a esquerda. Os titulos e os subtitulos, se houver, su-
cedem os indicativos das secoes, separados por um espaco, e a paginacao
deve ser apresentada a margem direita. A forma grafica dos titulos das
secoes e subsecoes deve ser apresentada de maneira semelhante aquela
utilizada no texto (mais adiante trataremos dos destaques dos titulos das
secdes primarias as quinarias, que correspondem ao mesmo destaque
gue deve ser transposto para 0 sumario).

A estrutura basica do texto cientifico — seja o trabalho de conclu-
sao de curso, artigo, trabalho apresentado em eventos ou demais textos
— é composta por: introducao, desenvolvimento e conclusao:

a) a introducao tem o objetivo de apresentar com clareza e objeti-
vidade do que trata o texto, de modo a despertar o interesse do
leitor. Dessa maneira, a introducdo deve indicar os elementos es-
senciais da pesquisa, como o tema; a ideia central da pesquisa e 0s
objetivos; a metodologia (método, técnicas, universo/amostra); a
justificativa (a contribuicdo que o trabalho pretendeu dar); principal
referencial tedrico (apenas indicando o sobrenome do(s) autor(es);
principais resultados (sem detalhamento e discussao); principais
conclusdes (sem detalhamento e discussdo); anunciando a estrutu-
ra do trabalho que se apresenta ap6s a introducao;



b) o desenvolvimento do texto deve ser constituido de secdes espe-
cificas, apresentando: referencial teérico e empirico; metodologia;
resultados e discussao dos resultados:

— referencial tedrico e empirico é a secao em que o autor demons-
trara seu conhecimento a respeito da literatura que pode susten-
tar a abordagem do tema em estudo. Geralmente cada subsecao
gue trata do referencial tedrico e empirico apresenta a discussao
sobre o tema tratado na pesquisa e desenvolve uma articulacao
discursiva sobre esses temas. Para tanto, o autor precisa consul-
tar e citar diferentes documentos cientificos, que oferecem em-
basamento tedrico e/ou empirico. Nessa secao figuram citacoes
extraidas desses documentos — sejam de maneira direta e/ou in-
direta, conforme sera tratado mais a frente — e que devem ser
articuladas de modo a apresentarem um encadeamento l6gico,
além de serem conduzidas por colocacoes que explicitam as in-
terpretacdes realizadas pelo autor do texto, que deve se posicio-
nar criticamente frente as ideias e aos resultados apresentados
nos documentos citados. Vale ressaltar que as fontes citadas de-
vem ser cuidadosamente incluidas na lista das referéncias ao final
do trabalho, assegurando que o leitor possa recuperar e acessar
esses documentos para sua prépria leitura e interpretacao;

— a metodologia (materiais e métodos ou tracado metodoldgico
da pesquisa), no caso de trabalhos de conclusao de curso deve
ser descrita em secao propria e de forma clara, apontando o
delineamento da pesquisa, que indica o(s) método(s), a(s) técni-
ca(s), o(s) instrumento(s) de coleta de dados, processos e proce-
dimentos utilizados para coleta e tratamento dos dados, além
do universo e, se for o caso, a amostra da pesquisa e 0s critérios
adotados para sua selecao;

— a apresentacao dos resultados deve oportunizar ao leitor o co-
nhecimento de todas as descobertas da pesquisa, informando
detalhadamente os resultados obtidos. No caso de estudos com
abordagem quantitativa, os resultados sao apresentados nesta
secao por meio de tabelas, quadros e/ou graficos;

— adiscussao dos resultados corresponde a secao na qual o autor
compara, analisa e expde suas reflexdes acerca dos resultados
obtidos pautadas na literatura cientifica, cuja apresentacao foi
feita na secdo do referencial teérico e empirico da pesquisa.
Nessas reflexdes, o pesquisador apresenta as conexdes que foi
capaz de realizar entre as informacdes obtidas na pesquisa e o
referencial tedrico e empirico;

0) aconclusao tem o objetivo de articular e finalizar toda reflexao feita
no trabalho por meio de uma sintese capaz de estabelecer a ligacao
entre as principais ideias e 0os argumentos apresentados. Nessa secao
devem ser retomados 0s objetivos e pressupostos apresentados pe-
lo(s) autor(es), hipotese(s), articulados com as respostas encontradas,
a partir dos resultados da pesquisa. Portanto, a conclusao é o espa-
CO no texto em que o autor realiza suas afirmacdes e constatacoes
da sua pesquisa, podendo realizar recomendacdes e anunciar novas
ideias que poderao ser tratadas em pesquisas futuras.

A apresentacao dos elementos textuais deve ser feita por indicativos
numéricos que antecedem seus titulos, conforme figuram no sumario.

Curso de Bacharelado em Biblioteconomia na Modalidade a Distancia




Normalizacdo Documental

Cada secao e subsecao do texto deve ter seu titulo iniciado a margem es-
guerda, antecedido por seu indicativo numérico, conforme a NBR 6024,
que trata do emprego da numeracao progressiva para subdivisao das
partes textuais de um trabalho académico, o que permite a exposicao
da sequéncia logica da exposicao textual do pensamento do autor e, ao
mesmo tempo, permite (por meio do sumario) a localizacao dessas partes
do texto.

A principal divisdo em um documento cientifico é a secao primaria (ca-
pitulo), que se refere a indicacao dos principais elementos textuais citados
anteriormente — introducao; referencial teérico e empirico; metodologia;
apresentacao e discussao dos resultados e conclusdo. As secoes corres-
pondentes ao desenvolvimento do texto podem receber titulos com estilo
textual proprio do seu autor, desde que expressem claramente o que sera
apresentado nessas partes textuais e na ordem ja mencionada.

Cada uma dessas secoes primarias podera ser dividida em secbes se-
cundarias, por exemplo, a metodologia podera ter secdes secundarias
que tratem sobre problema, hipotese, objetivos, universo e amostra;
método e técnicas, instrumentos, procedimentos de coleta e tratamento
dos dados, enfim, todos os elementos que integram o conjunto do de-
lineamento da pesquisa. Essas subsecdes secundarias também poderao
ser divididas em terciarias e, assim, sucessivamente, devendo-se limitar a
numeracao progressiva até a secao quinaria.

Como ja dito anteriormente, conforme a NBR 6024, os titulos das
secdes (primdrias, secundarias, tercidrias, quaternarias e quinarias) devem
ser colocados ap6s o indicativo numérico dessas secdes, alinhados a mar-
gem esquerda, separados por um espaco — nao se pode utilizar ponto;
hifen; travessao; parénteses ou qualquer sinal entre o indicativo numérico
e o titulo da secao.

Figura 6 — Apresentacdo da divisao do texto e o uso da numeracdo progressiva

SUMARIO
1 INTRODUCAO 09
2 ARRANJO PRODUTIVO 13
2.1 ARRANJO PRODUTIVO: ORIGEM, HISTORICO E CONCEITOS 13
2.2 FORMACAO DE ARRANJOS PRODUTIVOS NO ESTADO DA BAHIA 15
2.3 ARRANJO PRODUTIVO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO 16
2.4 A SECRETARIA DE CIENCIA TECNOLOGIA E INOVACAO — SECTI 18
2.5 APL — TECNOLOGIA DA INFORMACAO NA BAHIA 19
3 ESTUDO DE CASO: PROGRAMA PROGREDIR AO SEBRAE 27
3.1 O PROGRAMA PROGREDIR 27
3.1.1 Procedimentos do programa 28
3.1.2 Plano de negécio: convénio 37/2018 29
3.2 O PROJETO ESTRUTURANTE 31
3.3 ATUACAO NA CAPACITACAO E QUALIFICACAO DOS EMPRESARIOS 32
3.4 OPINIOES DOS ATORES SOCIAIS ENVOLVIDOS 34
4 CONSIDERA(;OES FINAIS 38

Fonte: Producdo da propria autora (2018).



Como se pode observar na figura anterior, o indicativo das secoes
primarias deve ser feito com numeros inteiros a partir do algarismo ara-
bico 1. Se existir uma subdivisdo dessa secdo, uma secdo secundaria, o
indicativo deve ser constituido pelo nimero da secao primaria a que per-
tence, seguido do numero que lhe for atribuido na sequéncia do assunto
e separado por ponto, sendo utilizada a mesma légica nas demais secoes
e suas divisoes (até a secao quinaria).

Exemplo:
Secao Indicativo numérico
Secao Primaria: 2
Secdo Secundaria: 2.1
Secéao Tercidria: 2.1.1

Todas as secdes devem conter um texto relacionado a elas, inician-
do em outra linha, apoés o indicativo e o titulo da secao. Além dessas
informacdes, a NBR 6024 orienta que os elementos pré e pds-textuais
gue recebem um titulo, como errata, agradecimentos, lista de ilustracoes,
lista de tabelas, lista de abreviaturas e siglas, lista de simbolos, resumos,
sumario, referéncias, glossario, apéndice, anexo e indice, devem ser cen-
tralizados e ndo numerados, com o mesmo destaque grafico dos titulos
das secoes primarias.

Quanto aos titulos das secbes e subsecdes, da primaria a quinaria,
conforme a NBR 6024, devem ser destacados graficamente de forma hie-
rarquica. Podem ser utilizados os recursos graficos de maidscula, negrito,
italico ou grifo e outro. De modo usual, essa hierarquizacdo das secdes e
subsecoes tem sido feita da seguinte forma:

a) secoes primarias: titulo em letras mailsculas e destacado com ne-
grito.

Ex.: 1INTRODUCAO
b) secbes secundarias: titulo em letras maitsculas e sem negrito.

Ex.: 2.2 A BIBLIOTECA COMO AMBIENTE DE CONSTRUCAO DO
CONHECIMENTO

— observar o alinhamento do titulo composto por mais de uma
linha. As linhas subsequentes devem figurar alinhadas abaixo
da primeira letra da primeira palavra do titulo.

C) secoes terciarias: letras minusculas e negrito
Ex.: 3.2.1 Questionario

d) secbes quaterndrias e quinarias: letras minusculas sem negrito, po-
dendo-se adotar o itdlico e/ou a sublinha para destaca-las.

Ex.: 3.2.1.1 Construcdo do questionario

3.2.1.1.1 Elementos constitutivos do questionario

Os conteudos das secdes e subsecdes podem, se necessario, ser enu-
merados em topicos, empregando-se as alineas e subalineas. As alineas
devem ser indicadas alfabeticamente, em letra mindscula, seguida de
paréntese. Utilizam-se letras dobradas, quando esgotadas as letras do
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alfabeto. As letras indicativas das alineas devem apresentar recuo em re-
lacdo a margem esquerda, iniciando de acordo com o inicio do paragrafo
ao qual estdo vinculadas. Por sua vez, as subalineas devem comecar por
travessao, seguidas de espaco e apresentar recuo em relacdo ao inicio do
texto da alinea a qual esté relacionada (ASSOCIACAO..., 2012).

Exemplo:

As alineas e subalineas devem ser apresentadas conforme as seguintes
orientacoes e modelo:

a) os textos das alineas e subalineas devem ser iniciados por letra mi-
nuscula;

b) o texto que antecede as alineas e subalineas termina em dois pon-
tos;

C) as letras indicativas das alineas devem apresentar recuo em relacao
a margem esquerda;

d) a segunda e as seguintes linhas do texto de uma alinea comecam
abaixo da primeira letra do texto da proépria alinea;

e) as subalineas devem apresentar-se da seguinte maneira:
— comecar por travessao seguido de espaco;
— assubalineas devem apresentar recuo em relacao a alinea, sendo
— dispostas abaixo e a partir do inicio do texto dessa alinea.

Quanto a pontuacao, o texto que antecede as alineas, e as suba-
lineas, deve terminar em dois pontos. Entre as alineas e subalineas o
texto deve terminar com ponto-e-virgula, exceto a ultima alinea, ou
subalinea, que conclui o trecho do texto subdividido, e que, portanto,
recebe um ponto final.

E importante registrar que o texto da alinea e das subalineas deve,
segundo a norma linguistica, ser iniciado com letra minuscula, logo que o
texto que antecede as alineas nao foi encerrado.

Quanto aos elementos poés-textuais, conforme a NBR 14724, pode-
-se esclarecer que:

a) referéncias é um elemento obrigatério. O autor deve elaborar
uma lista dos documentos utilizados para produzir o trabalho, con-
forme a ABNT NBR 6023, apresentando-a ap6s o ultimo elemento
textual (conclusdo);

b) glossario é um elemento opcional. Consiste na apresentacao de
uma lista, ordenada alfabeticamente, de palavras que carecem de
algum nivel de esclarecimento, para que possam ser compreendi-
das pelos leitores. Esses termos e/ou expressdes sao apresentado
juntamente com as definicdes ou traducoes;

¢) apéndice(s) é(sao) um elemento opcional. Trata-se de documen-
to(s) produzido(s) pelo autor para realizacao da pesquisa, que de-
ve(m) ser disponibilizado(s) com a finalidade de demonstrar aos
leitores do trabalho como o pesquisador obteve e registrou as
informacoes. Esse(s) documento(s) é(sao) citado(s) no texto e de-
ve(m) ser apresentado(s) na integra como apéndice(s), a fim de
que o leitor possa examina-lo(s) em detalhes. Alguns documentos
que podem ser incluidos como apéndices sao: matrizes de ques-
tionario; matrizes de roteiro de entrevista; matrizes de termo de



autorizacao para uso das informacoes prestadas pelo participante
da pesquisa; entre outros documentos que auxiliam a coleta e/ou
registro de dados. Devem ser precedidos da palavra “APENDICE”
— identificados por letras maitsculas consecutivas, na sequéncia
em que sao descritos no texto —, sequida de travessao e pelo res-
pectivo titulo, ou entdo com o titulo centralizado abaixo desse ca-
becalho. Utilizam-se letras mailsculas dobradas, na identificacdo
dos apéndices, quando esgotadas as letras do alfabeto;

Exemplo:

APENDICE A — Roteiro de entrevista com agentes de satde
ou
APENDICE A
Roteiro de entrevista com agentes de saude

d) anexo(s) é(sao) um elemento opcional. Deve(m) ser precedido(s)
da palavra ANEXO - identificado(s) por letras maiusculas conse-
cutivas, na sequéncia em que é(sao) descrito(s) no texto —, sequi-
da de travessao e pelo respectivo titulo, ou entdao com o titulo
centralizado abaixo desse cabecalho (mesmo modelo de apresen-
tacdo do apéndice). Utilizam-se letras maitsculas dobradas, na
identificacao dos anexos, quando esgotadas as letras do alfabeto
(ASSOCIACAO..., 2011). Diferentemente do apéndice, que é um
documento elaborado pelo autor, o anexo é produzido por outra
pessoa ou instituicao, sendo apresentado pelo autor para favo-
recer a compreensao, ou como prova e/ou fundamentacao dos
procedimentos de realizacao da sua pesquisa;

e) indice é um elemento opcional. Consiste na apresentacdo de um
conjunto de termos ou frases, geralmente organizados alfabetica-
mente, que remete o leitor para o texto. Apesar de parte significa-
tiva dos indices serem ordenados alfabeticamente, também pode
ser apresentado em ordem: sistematica; cronologica; numérica e
alfanumérica. Para elaboracdo do indice o autor deve consultar a
NBR 6034.

Além da estrutura dos trabalhos académicos, a NBR 14724 também
apresenta recomendacdes quanto ao formato e disposicao grafica
desses documentos, observando as sequintes informacoes:

a) cor das letras: os textos devem ser digitados em cor preta;

b) tipo do papel: se impresso, deve utilizar papel branco ou reciclado,
no formato A4 (21 cm x 29,7 cm);

€) uso do papel na impressao: os elementos pré-textuais devem fi-
gurar no anverso da folha, com excecao dos dados internacionais
de catalogacao-na-publicacdo que devem vir no verso da folha de
rosto.

Observacao: a NBR 14724 recomenda que os elementos textuais
e poés-textuais sejam digitados no anverso e verso das folhas;

d) as margens devem ser:
para 0 anverso:
— esquerda e superior de 3 cm;

— direita e inferior de 2 cm.
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para o verso (quando adotado):

— direita e superior de 3 cm;

— esquerda e inferior de 2 cm.

fonte: tamanho 12 para todo o trabalho, inclusive capa.
Com excecao:

— em citagdes com mais de trés linhas, notas de rodapé, pagina-
¢ao, dados internacionais de catalogacao-na-publicacao, legen-
das e fontes das ilustracoes e das tabelas, que devem ser em
tamanho menor e uniforme.

espacamento:
— 0 espaco de entrelinhas deve ser de 1,5 cm;

— espaco simples (excecdo): em citacoes de mais de trés linhas;
notas de rodapé; no interior das referéncias; legendas das ilus-
tracoes e das tabelas; natureza (tipo do trabalho, objetivo, nome
da instituicao a que é submetido e area de concentracao);

— as referéncias, ao final do trabalho, devem ser separadas en-
tre si por um espaco simples em branco;

— a folha de rosto deve ter seus elementos constitutivos centra-
lizados; com excecao do tipo do trabalho, o objetivo, o nome
da instituicdo e a area de concentracdo devem ser alinhados do
meio da mancha grafica para a margem direita;

— afolha de aprovacao deve ter seus elementos em espacamento
simples;

notas de rodapé: devem ser digitadas dentro das margens, fi-
cando separadas do texto por um espaco simples entre as linhas
e, por um filete de 5 cm, a partir da margem esquerda. Devem
ser alinhadas, a partir da segunda linha da mesma nota, abaixo
da primeira letra da primeira palavra, de forma a destacar o ex-
poente, sem espaco entre elas, com fonte menor e espacamento
simples;

indicativos de secao:

— o indicativo numérico, em algarismo arabico, deve preceder o
titulo de sua secao (conforme vimos anteriormente, quando
falamos sobre numeracao progressiva) e deve ser alinhado a
esquerda, separado por um espaco de caractere do titulo;

— os titulos das secoes primarias, que devem ser iniciadas
em pagina propria (pagina impar — no anverso da folha),
devem figurar na parte superior da mancha grafica, deven-
do ser separados do texto que os sucede por um espaco de
1,5 cm;

— os titulos das subsecoes devem ser separados do texto que os
precede e que os sucede por um espaco entrelinhas de 1,5 (ndo
iniciam em nova pagina, como os titulos das secoes primarias);

— titulos que ocupem mais de uma linha devem ser, a partir da
segunda linha, alinhados abaixo da primeira letra da primeira
palavra do titulo. Sendo a norma omissa quanto ao entrelinha-
mento, recomenda-se por estética que no interior desse titulo
se utilize o espacamento simples;



elementos pré e poés-textuais com titulos os tém apresen-
tados de maneira centralizada e sem indicativo numérico. Sao
0s casos de: errata, agradecimentos, lista de ilustracoes, lista de
abreviaturas e siglas, lista de simbolos, resumos, sumario, refe-
réncias, glossario, apéndice(s), anexo(s) e indice(s) — todos devem
ser centralizados;

elementos sem titulo e sem indicativo numérico: folha de
aprovacao, dedicatéria e epigrafe devem ser apresentados sem ti-
tulo e sem indicativo numérico;

paginacao:

— folhas ou péaginas pré-textuais devem ser contadas, mas ndo
numeradas;

— todas as folhas, a partir da folha de rosto (esta incluindo o seu
verso), sao contadas sequencialmente;

— anumeracao da folha deve figurar, a partir da primeira folha 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, devendo ter o tamanho da
fonte reduzido;

— quando o trabalho for digitado em anverso e verso, a nume-
racao das paginas deve ser colocada no anverso da folha, no
canto superior direito; e no verso, no canto superior esquerdo;

— quando o trabalho possui apéndice e anexo: suas folhas ou pa-
ginas devem ser numeradas de maneira continua e sua pagina-
cao deve dar seguimento a do texto principal;

sigla: quando mencionada pela primeira vez no texto, deve ser
indicada entre parénteses, precedida do nome completo;

Exemplo:

Coordenacao de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior
(CAPES)

Nas mencbes subsequentes, deve-se utilizar apenas a sigla;

m) equacgoes e formulas devem ser destacadas no texto e, se ne-

cessario, numeradas com algarismos arabicos entre parénteses, ali-
nhados a direita. Na sequéncia normal do texto é permitido o uso
de uma entrelinha maior que comporte seus elementos (expoentes,
indices, entre outros);

ilustracoes: qualquer tipo de ilustracao deve ter sua identificacao
na parte superior, precedida da palavra designativa (desenho, es-
guema, fluxograma, fotografia, grafico, mapa, organograma, plan-
ta, quadro, retrato, figura, imagem, entre outros), seguida de seu
numero de ordem de ocorréncia no texto, em algarismos arabi-
cos, travessao e do respectivo titulo. Pode-se também centralizar a
palavra designativa, sequida do indicativo numérico, com o titulo
abaixo e também centralizado. Apds a ilustracao, na parte inferior,
indicar a fonte da qual o recurso ilustrativo foi retirado (elemento
obrigatério, mesmo que seja de producao do préprio autor), como
também, se necessario, legenda, notas e outras informacdes que
enriguecam a sua compreensao (se houver). A ilustracao deve ser
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apresentada no interior do texto e inserida o mais proximo possivel
do trecho ao qual se refere;

o) tabelas: assim como nas ilustraces, a tabela deve ter sua identi-
ficacdo na parte superior, precedida da palavra designativa (Tabe-
la), seqguida de seu numero de ordem de ocorréncia no texto, em
algarismos arabicos, travessao e do respectivo titulo, ou ainda a
designacao e numeracao com seu titulo abaixo, e ambos centrali-
zados. Ap6s a ilustracao, na parte inferior, indicar a fonte da qual
foi extraida (elemento obrigatério, mesmo que seja producao do
préprio autor), como também, se necessario, legenda, notas e ou-
tras informacdes que enriquecam a sua compreensao (se houver).
A tabela deve ser inserida no texto, o mais préoximo possivel do
trecho ao qual se refere. Quanto a apresentacao, as tabelas devem
ser elaboradas e padronizadas conforme as orientacdes do Instituto
Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE).

As informacoes registradas estao em correspondéncia com a Norma
de Apresentacao de Trabalhos Académicos (NBR 14724:2011). Contudo,
orienta-se que, ao normalizar um trabalho, o bibliotecario realize uma
consulta ao catalogo da ABNT, de modo a assegurar que a padronizacao
do texto esteja em conformidade com as normas em vigor.

2.7 ESTRUTURA DO LIVRO
OU FOLHETO

Para elaboracao de livros e folhetos, os autores, coordenadores e
organizadores devem recorrer a NBR 6029. O bibliotecario — como
profissional que possui competéncia para orientar o uso e a elabora-
cao de fontes de informacao, como o livro e o folheto — deve conhecer
e entender as orientacdes da NBR 6029, observando as recomenda-
¢oes acerca dos elementos obrigatérios e opcionais e de como devem
ser apresentados.

Antes de apresentar os elementos que integram o livro ou folheto,
vale relembrar a distincdo entre esses materiais. Segundo a NBR 6029
esses manuscritos distinguem-se por suas dimensdes, enquanto o livro
deve conter acima de 49 paginas, o folheto deve apresentar no minimo
cinco (5) e no maximo 49 paginas, sem contar as capas. Assim, tanto o
livro quanto o folheto possuem a mesma estrutura, com diferentes quan-
tidades de paginas.

Quanto a sua estrutura, o livro ou folheto apresentam os elementos
dispostos no Quadro 4 a seguir.



Quadro 4 — Estrutura do livro ou folheto

Parte interna
Parte
externa Elementos Elementos Elementos
pré-textuais Textuais pos-textuais
Falsa folha de Prefacio e/ou .
Sobrecapa - Posfacio
rosto apresentacao

Folha de rosto _
Capa (12 a 4°) Introducéo Referéncias

(anverso e verso)

Secoes/capitulos para
Errata o desenvolvimento do Glossério
texto

Folha de
guarda

Lombada Dedicatoéria Conclusao Apéndice(s)

Orelhas Agradecimentos Anexo(s)
Epigrafe indice 3
Listas Colofao
T

Fonte: Producao da propria autora (2018).
Legenda: [EelelgleE1le]gle} Opcional ‘

Conforme pode ser observado no Quadro 4, o livro também apresenta
parte externa e interna. A ordem da parte interna deve ser apresentada
conforme a indicacdo do Quadro 4, iniciando pelos elementos pré-tex-
tuais, seguidos pelos textuais e, por fim, pelos pds-textuais. Contudo,
vale ressaltar que a existéncia de alguns elementos pode variar de acordo
com a necessidade ou o desejo do autor em apresentar elementos op-
cionais.

Quanto a apresentacdo dos elementos que compdem a estrutura ex-
terna do livro ou folheto, a NBR 6029 indica as seguintes orientacoes:

a) sobrecapa: refere-se a um elemento opcional, que apresenta as
mesmas informacdes da capa. “Cobertura solta, em geral de papel,
que protege a capa da publicacdo.” (ASSOCIACAO..., 2006, p. 4).
Constitui-se de primeira e quarta capas e orelhas;

b) capa: elemento obrigatério, pode ser constituida de “[...] material
flexivel (brochura) ou rigido (cartonado ou encadernado). A primei-
ra e a quarta capas sao as faces externas da publicacdo. A segunda
e a terceira capas sao as faces internas ou verso da primeira e quar-
ta capas, respectivamente.” (ASSOCIACAO..., 2006, p.2):

— primeira capa: deve apresentar: o(s) nome(s) do(s) autor(es);
titulo e subtitulo (se houver) da publicacdo, por extenso, e o
nome da editora e/ou logomarca;

— segunda e terceira capas: nao devem conter material de propa-
ganda;

— quarta capa: deve apresentar o ISBN, conforme a ABNT NBR
10521 e o coédigo de barras. Também pode constar o resumo
do contelido e o endereco da editora;
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c) folha de guarda: refere-se a um elemento obrigatério para livros e
folhetos encadernados com materiais rigidos. Segundo a NBR 6029
(2006, p. 3) sao: “Folhas dobradas ao meio e coladas no comeco
e no fim do livro, para prender o miolo as capas duras; também
chamadas de guardas.” Essa norma também orienta que esse ele-
mento ndo deve conter texto;

d) lombada: elemento obrigatério, que deve apresentar: nome(s)
do(s) autor(es); titulo e subtitulo (se houver) da publicacao; logo-
marca da editora; elementos alfanuméricos de identificacdo de vo-
lume, fasciculo e data (se houver), para melhor esclarecimento so-
bre apresentacao desse elemento pode-se consultar a NBR 12225;

e) orelhas: refere-se a: “Cada uma das extremidades da sobrecapa
ou da capa do livro, dobrada para dentro e, em geral, com texto
sobre o autor ou o livro.” (ASSOCIACAO..., 2006, p. 3). Quando
adotadas, por se tratar de elemento opcional, devem apresentar:
dados biograficos do(s) autor(es) e comentario(s) sobre a obra. A
NBR 6029 também indica a possibilidade de conter informacoes
sobre o publico-alvo.

Quanto a apresentacdo dos elementos pré-textuais, devem ser ob-
servadas as seguintes recomendacdes da NBR 6029:

a) falsa folha de rosto: elemento opcional. Caso seja utilizado, deve
apresentar: no anverso, o titulo principal, por extenso e no verso,
informacdes relativas a série a que pertence o livro ou folheto;

b) folha de rosto: elemento obrigatério. Deve conter informacoes
essenciais sobre o item informacional, tanto no anverso quanto em
seu verso. Quanto ao anverso, apresenta as seguintes informa-
coes:

— autor(es): nome(s) completo(s) do(s) autor(es) individual(ais), de
entidade(s), de editor(es) responsavel(eis), de compilador(es),
de coordenador(es), de organizador(es), ilustrador(es), prefacia-
dor(es), tradutor(es), etc., além do(s) seu(s) titulo(s) na sequén-
cia da mencado aos nomes;

— titulo e subtitulo (se houver): caso haja subtitulo, deve ser dife-
renciado tipograficamente do titulo. A obra em varios volumes
deve ter um titulo geral e cada volume pode ter um titulo es-
pecifico;

— edicdo e reimpressao: o numero da edicao deve ser indicado a
partir da segunda edicao e, quando for o caso, deve ser seguido
da indicacdo de reimpressao e acréscimos,

— volume (se houver): a numeracao referente ao volume deve ser
apresentada em algarismos arabicos;

— local(is) de publicacdo: centralizado(s) e localizado(s) na parte
inferior da folha de rosto, precedendo o(s) nome(s) da(s) edito-
ra(s) a que se refere(m);

— editora(s) — o(s) nome(s) da(s) editora(s) deve(m) ser inserido(s)
apos ofs) local(is), precedendo o ano de publicacao;

— ano de publicacao — deve ser apresentado em algarismos arabi-
cos apos o(s) local(ais) de publicacao.
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Quanto ao verso da folha de rosto, deve, segundo a NBR 6029,
conter as seguintes informacdes:

— direito autoral: localizado na parte superior do verso da folha de
rosto, deve apresentar o ano em que se formalizou o contrato
de direito autoral, antecedido do simbolo de copyright © e do
nome do detentor dos direitos autorais ou editoriais;

Ex.: © 2006 Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT);

direito de reproducao do livro, folheto ou parte dele: refere-se
as informacdes sobre autorizacdo de reproducao do contetdo
da obra;

titulo original (livro ou folheto traduzido): o titulo original deve
ser mencionado;

informacdes sobre disponibilizacdo em outros suportes: devem
ser registradas informacdes sobre outros suportes em que a
obra possa estar disponivel;

Ex.:
Disponivel também em: CD-ROM.
Disponivel também em: http://www.com.br;

— dados internacionais de catalogacao-na-publicacdo (também
conhecidos como ficha catalogréfica): elaborados conforme o
Codigo de Catalogacao Anglo-Americano;

— créditos: nome(s) e endereco(s) da(s) editora(s), incluindo e-mail
e homepage; créditos institucionais; comissao cientifica, técni-
ca ou editorial; créditos técnicos (projeto grafico, normalizacao,
copidesque, revisao, diagramacao e formatacao, capa e ilustra-
cdes entre outros créditos técnicos); érgao(s) de fomento que
financiaram a publicacdo e outras informacoes.

dedicatoria: é um elemento opcional. Refere-se a um texto sucin-
to no qual a obra é dedicada a uma ou mais pessoas importantes
para a vida pessoal, profissional e/ou académica do autor;

agradecimento: também opcional, pode constar na apresentacao
ou no prefacio. Nesse texto o autor agradece a pessoas e institui-
coes que colaboraram no desenvolvimento da pesquisa ou obra
— conforme foi indicado quando se tratou de agradecimento como
elemento do trabalho académico;

epigrafe: elemento opcional, conforme foi apresentado quando
se tratou dos elementos do texto académico, refere-se a uma cita-
cdo. Podem também ser usadas epigrafes nas paginas de abertura
das secdes primarias. Quanto a esse elemento, deve-se observar a
uniformidade na apresentacao das epigrafes, caso se opte por dis-
pO-las na abertura das secoes;

lista de ilustra¢oes: é um elemento opcional. Como foi tratado
guando se abordou a lista de ilustracdes como elemento do traba-
lho académico, é elaborada de acordo com a ordem de apresen-
tacao das ilustracoes no texto, com cada item designado por seu
nome especifico, colocando-se apds o indicativo numérico um tra-
vessao, o respectivo titulo e o nimero da folha ou pagina na qual a
ilustracao figura no interior do texto;
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g) lista de tabelas: também é um elemento opcional. Deve ser ela-
borada de acordo com a ordem apresentada no texto, com cada
item designado por seu niumero e nome especifico, acompanha-
dos do respectivo numero da folha ou pagina em que sao apre-
sentadas no texto;

h) lista de abreviaturas e siglas: trata-se de um elemento op-
cional, organizada alfabeticamente de acordo com a apresen-
tacdo das abreviaturas e siglas utilizadas no texto, seguidas das
palavras ou expressdes correspondentes grafadas por extenso.
Caso o texto apresente apenas siglas, a lista deve assim ser
denominada, o mesmo ocorrendo se apenas forem utilizadas
abreviaturas;

i) lista de simbolos: se existir uma quantidade significativa de sim-
bolos no trabalho deve-se elaborar uma lista, de acordo com a
ordem de apresentacao dos simbolos no texto, acompanhado do
devido significado;

j) errata: elemento opcional. Refere-se a uma lista de palavras que
foram escritas de maneira incorreta (indicadas pela frase “onde se
lé”), além das devidas correcoes (indicadas pela palavra “leia-se”),
como também a indicacdo da folha ou pagina e linha onde as pala-
vras com algum tipo de problema estao localizadas;

k) sumario: é um elemento obrigatério, elaborado conforme a NBR
6027. Conforme a referida norma, sumario pode ser definido como
“[...] enumeracao das divisdes, secdes e outras partes de um docu-
mento, na mesma ordem e grafia em que a matéria nele se suce-
de.” Dessa maneira, o sumario apresenta os indicativos, titulos e a
localizacdo das secoes e subsecdes do texto;

) prefacio: elementos opcionais. Quanto ao prefacio, refere-se ao
texto escrito, geralmente por uma autoridade, sobre o tema abor-
dado, bem como esclarecimentos, justificacdo ou comentario des-
tacando a qualidade e importancia do texto, podendo também
destacar contribuicoes do autor por meio de outras obras por ele
produzidas. Em caso de novo prefacio para nova edicdo, a NBR
6029 recomenda que este preceda “[...] os anteriores, apresenta-
dos sequencialmente, dos mais recentes aos mais antigos, indican-
do-se no titulo o nimero da edicao correspondente.” (ASSOCIA-
CAO..., 2006, p. 8).

Exemplo: Prefacio a 22 edicao, Prefacio a 12 edicao.

Quanto a estrutura textual, o livro ou folheto, de natureza cien-
tifica, também deve estar dividido em capitulos que apresentem a
introducao, o desenvolvimento do texto e a conclusdo. Dessa
maneira, recomenda-se voltar desta unidade, a secao 2.1 que discor-
re sobre os elementos textuais do trabalho académico, verificando
quais informacdes devem ser apresentadas em cada capitulo. Vale
ressaltar que, como no trabalho académico, os elementos textuais
do livro devem ser organizados por um indicativo numérico, em al-
garismo arabico, ordenando sequencialmente, de maneira logica, as
secoes e subsecdes do texto, conforme visto anteriormente e indica-
do na NBR 6024.
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Os elementos pos-textuais devem ser apresentados seguindo as re-
comendacoes e a ordem a seguir (conforme a NBR 6029):

a) posfacio (elemento opcional): matéria informativa ou explicativa,
apresentada apoés o texto;

b) referéncias (elemento obrigatério): devem ser elaboradas segun-
do a NBR 6023;

¢) glossario (elemento opcional): termos organizados alfabeticamen-
te sequidos por suas definicoes;

d) apéndice(s) (elemento opcional): deve(m) ser apresentado(s) con-
forme recomendacoes apresentadas na secao referente a trabalhos
académicos;

e) anexo(s) (elemento opcional): deve(m) ser apresentado(s) confor-
me recomendacdes apresentadas na secdo referente a trabalhos
académicos;

f) indice: elemento opcional. Consiste na apresentacdo de um con-
junto de termos ou frases, geralmente organizados alfabeticamen-
te, que remete o leitor ao texto. Apesar de parte significativa dos
indices ser ordenadas alfabeticamente, eles também podem ser
apresentados em ordem: sistematica; cronolégica; numérica e al-
fanumérica. Para elaboracdo do indice, o autor deve consultar a
NBR 6034;

g) colofao: indicacdo do nome da gréfica (responsavel pela impres-
sdo), local e data da impressao, entre outras informacdes referentes
as caracteristicas tipograficas da obra.

Além da estrutura, a NBR 6029 também apresenta outras recomenda-
coes quanto as seguintes informacdes:

a) paginacao: deve-se contar sequencialmente todas as paginas do
livro ou folheto, a partir da falsa folha de rosto, inclusive as paginas
capitulares, mas nao numera-las. A numeracao, toda em alga-
rismos arabicos, deve aparecer a partir da segunda pagina apos o
sumario. A localizacdo do indicativo numérico das paginas fica a
critério do projeto grafico da editora. Entretanto, a NBR 6029 indi-
ca que a paginacao deve ser apresentada fora da mancha;

b) titulos internos: devem ser destacados do texto por um entreli-
nhamento maior e/ou outro recurso grafico. A numeracao progres-
siva das secdes, se houver, deve ser apresentada de acordo com a
NBR 6024, conforme orientado na secdo sobre trabalhos académi-
cos;

c) titulos correntes: elemento opcional. Apresentados no alto de
cada pagina contendo nome(s) do(s) autor(es); titulo da publicacao;
do capitulo/secao. Podem ser combinados os seguintes pares, a es-
querda ou a direita, nas paginas impares e pares:

— autor(es) — titulo do livro ou folheto (pagina par); titulo da secao
ou capitulo (pagina impar);

— autor(es) — titulo do livro ou folheto (pagina par); autor(es) —
titulo da secao ou capitulo (pagina impar) (ASSOCIACAO...,
20006).
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2.8 ESTRUTURA DO
RELATORIO TECNICO E/
OU CIENTIFICO

Deve ser apresentado segundo a NBR 10719, que define o relatério
técnico e/ou cientifico como um “[...] documento que descreve formal-
mente o progresso ou resultado de pesquisa cientifica e/ou técnica.” (AS-
SOCIACAO..., 2015, p. 3).

Quanto a sua estrutura, o relatério técnico e/ou cientifico apresenta os
elementos dispostos no Quadro 5 abaixo.

Quadro 5 — Estrutura do relatorio técnico e/ou cientifico

Parte interna
Parte

externa Elementos Elementos Elementos
pré-textuais textuais pos-textuais

Capa Folha de rosto Introducao Referéncias
Desenvolvimento Glossario
Agradecimentos Conclusao Apéndice
Resumo em
A Anexo
portugués
Lista de ilustracoes indice

Formulario de

Lista de tabelas identificacao

Lista de
abreviaturas
e siglas

Lista de simbolos

Sumaério

Fonte: Producao da prépria autora (2018).

Legenda: [MelelgleF]le]dle}

Conforme a NBR 10719, a capa é um elemento opcional. Caso o autor
elabore, é recomendado apresentar o nome e endereco da instituicao
responsavel; nimero do relatério; ISSN (se houver); titulo e subtitulo (se
houver); classificacdo de seguranca (se houver). ANBR 10719 orienta nao
inserir informacdes na segunda, terceira e quarta capas.

A lombada também é um elemento opcional para o relatério técnico
e/ou cientifico. Pode sequir as recomendacbes apresentadas para elabo-
racao do trabalho académico, sequndo a NBR 12225.



Quanto aos elementos pré-textuais, conforme a NBR 10719, pode-se
esclarecer que:

a) folha de rosto, em seu anverso, deve apresentar os seguintes ele-
mentos, na ordem em que sao apresentados abaixo:

— nome do 6rgao ou entidade responsavel que solicitou ou gerou
o relatoério;

— titulo do projeto, programa ou plano a que o relatério esta re-
lacionado;

— titulo do relatério;

— subtitulo, se houver, deve ser precedido de dois pontos, eviden-
ciando a sua subordinacéo ao titulo;

— numero do volume, se houver mais de um, em algarismo ara-
bico;

— codigo de identificacao, se houver, recomenda-se que seja for-
mado pela sigla da instituicao, indicacao da categoria do rela-
torio, data, indicacao do assunto e numero sequencial do rela-
torio na série;

— classificacdo de seguranca: todos os érgaos, privados ou publi-
cos, que desenvolvam pesquisa de interesse nacional de con-
tetdo sigiloso, devem informar a classificacdo adequada, con-
forme a legislacdo em vigor;

— nome do autor ou autor-entidade. O titulo e a qualificacdo ou
a funcao do autor podem ser incluidos. Caso a instituicao que
solicitou o relatério seja a mesma que o0 gerou, suprime-se 0O
nome da instituicdo no campo de autoria;

— local (cidade) da instituicao responsavel e/ou solicitante;

— ano de publicacao, deve ser apresentado em algarismos arabi-
Cos.

O verso da folha de rosto deve apresentar os elementos na
seguinte ordem:

— equipe técnica, elemento opcional, refere-se a comissao de es-
tudo; colaboradores; coordenacao geral, entre outros. O titulo
e a qualificacdo ou a funcao do autor podem ser incluidos;

— catalogacao-na-publicacdo ou, como também é conhecida,
a ficha catalografica é um elemento opcional e deve ser
elaborada conforme o Cédigo de Catalogacao Anglo-Ame-
ricano vigente. A elaboracao da ficha catalografica deve ser
realizada por um bibliotecario ou biblioteca. Vale ressaltar
que os dados internacionais de catalogacao-na-publica-
cao serao obrigatoérios quando nao utilizado o formulario
de identificacdo. Esse formulario constitui-se um elemen-
to opcional, caso seja elaborada a ficha catalografica, e
nele devem constar informacdes como: titulo e subtitulo
do relatério, indicacdo do tipo de relatério, classificacao de
seguranca, numero, data, titulo do projeto/programa/pla-
no, autor(es), instituicdo executora e endereco completo,
instituicdo patrocinadora e endereco completo, resumo,
palavras-chave, edicdo, numero de paginas, volume/parte,
ISSN, tiragem, preco, distribuidor, observacoes e notas;

Curso de Bacharelado em Biblioteconomia na Modalidade a Distancia




Normalizacdo Documental

b) errata: é um elemento opcional para o relatério técnico e/ou
cientifico. Pode seguir as recomendacbes apresentadas anterior-
mente para elaboracao da errata como elemento do trabalho aca-
démico;

¢) agradecimentos: elemento opcional. Devem ser inseridos apos a
errata, se houver. Podem seguir as recomendacbes apresentadas
anteriormente, para elaboracao dos agradecimentos como elemen-
to do trabalho académico;

d) resumo na lingua vernacula: elemento obrigatério. Deve ser ela-
borado conforme a ABNT NBR 6028. Observar as recomendacoes
apresentadas na secao anterior, quando se tratou da elaboracao do
resumo para o trabalho académico;

e) lista de ilustracoes; lista de tabelas; lista de abreviaturas
e siglas; lista de simbolos: sao elementos opcionais. Observar
as recomendacoes e exemplos apresentados na secao anterior,
guando se tratou da elaboracao dessas listas para o trabalho
académico;

f) sumario: é um elemento obrigatério. Elaborado conforme a ABNT
NBR 6027. Pode sequir as recomendacbes e o exemplo apresenta-
do anteriormente para elaboracao do sumario como elemento do
trabalho académico.

Os elementos textuais, conforme a NBR 10719, sdo compostos
de uma parte introdutéria, que tem a finalidade de apresentar com
clareza e objetividade as partes principais do relatorio e as razoes de
sua elaboracao; o desenvolvimento, que detalha a pesquisa ou estudo
realizado e as consideracdes finais. Vocé pode revisitar a secao que
trata da estrutura dos trabalhos académicos, onde sao detalhados es-
ses elementos.

Por fim, integram os elementos pés-textuais do relatério técnico e/
ou cientifico:

a) referéncias (obrigatorio): devem ser elaborados conforme a ABNT
NBR 6023;

b) glossario (opcional);
C) apéndice (opcional);
d) anexo (opcional);
e) indice (opcional);

f) formulério de identificacdo: elemento opcional. O formulario sera
obrigatério quando nao apresentar a catalogacao-na-publicacao.

A elaboracao de todos esses elementos pods-textuais, com exce-
cao do formulario de identificacdo, pode ser melhor compreendida
por meio das recomendacoes e dos exemplos apresentados anterior-
mente, quando se tratou dos elementos pods-textuais dos trabalhos
académicos.



Além da estrutura, a NBR 10719 também apresenta recomendacoes
guanto ao formato e a disposicao grafica do relatério técnico e/ou
cientifico, observando as seguintes informacoes:

a) os elementos pré-textuais devem ser apresentados no anverso
da folha, com excecao dos dados internacionais de catalogacao-
-na-publicacdo, que devem vir no verso da folha de rosto. Observa-
cao: a NBR 10719 recomenda que os elementos textuais e poés-
-textuais sejam digitados no anverso e verso das folhas;

b) espacamento: simples para todo documento;
C) margens devem ser:

para o anverso:

— esquerda e superior de 3 cm;

— direita e inferior de 2 cm;

para O verso:

— direita e superior de 3 cm;
— esquerda e inferior de 2 cm;

d) fonte: tamanho 12 e tipo da fonte padronizado para todo o do-
cumento.

Quanto ao tamanho da fonte, as citacdes com mais de trés linhas,
notas de rodapé, paginacao, dados internacionais de catalogacao-
-na-publicacao, legendas e fontes das ilustracoes e das tabelas de-
vem ser em tamanho menor e uniforme;

e) paginacao: as folhas, a partir da folha de rosto, devem ser conta-
das sequencialmente, contudo a numeracao deve figurar, a partir
da primeira folha da parte textual, em algarismos arébicos. No caso
de o documento possuir mais de um volume, deve ser mantida uma
Unica sequéncia de numeracao das folhas ou paginas, do primeiro
ao ultimo volume. Se houver apéndices e anexos, as suas folhas ou
paginas devem ser numeradas de maneira continua e sua pagina-
cao deve dar seguimento a do texto principal;

f) numeracao progressiva: apresentada conforme a NBR 6024. Ob-
servar as recomendacdes apresentadas na secao anterior, quando
se abordou a apresentacao dos elementos textuais do trabalho aca-
démico e a numeracao progressiva na organizagao desse documen-
to;

g) os titulos sem numeracao progressiva — errata, agradecimen-
tos, lista de ilustracoes, lista de abreviaturas e siglas, lista de sim-
bolos, resumo, sumario, referéncias, glossario, apéndices, anexos e
indice — devem ser centralizados;

h) citagoes: devem ser padronizadas conforme a NBR 10520.

As notas de rodapé; siglas; equacoes; férmulas; llustracoes e tabelas
seguem as mesmas regras tratadas em trabalhos académicos, na secao
anterior, quando informado como esses elementos devem ser apresenta-
dos.
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2.9 ESTRUTURA DA
PUBLICACAO
PERIODICA TECNICA
E/OU CIENTIFICA
IMPRESSA E/OU
ELETRONICA

O bibliotecario, além do exercicio profissional em ambientes informa-
cionais como bibliotecas, e da realizacdo de outras atividades em dife-
rentes espacos que tratam com a informacao, pode atuar em editoras e/
ou compor comissoes editoriais de periddicos técnico-cientificos. No con-
texto relacionado ao ambito editorial, o bibliotecario também deve ter
conhecimento da NBR 6021, que apresenta os elementos constitutivos da
publicacao periédica, seja ela impressa e/ou eletrénica. Assim, além dos
editores, a NBR 6021 também deve ser objeto de analise e estudo dos
(futuros) bibliotecarios.

Quanto a estrutura, a publicacao periédica técnica e/ou cientifica em
seu formato impresso apresenta os elementos dispostos no Quadro 6
abaixo.

Quadro 6 — Estrutura da publicacao periédica em formato impresso

Parte interna
Parte

externa Elementos

textuais

Elementos Elementos

pré-textuais pos-textuais

Artigos, revisoes,
estudos de casos, Indice
entre outros

Capa (12 a 4% Folha de rosto
(anverso e verso)
Instrucoes
Lombada Errata editoriais para
0s autores

Sumario
Editorial
Fonte: Producao da prépria autora (2018).

Legenda: [MeleIgleElle]dle}

Conforme é possivel observar no Quadro 6, a publicacao periédica em
formato impresso apresenta parte externa e interna. A ordem da parte
interna deve estar em conformidade com a indicacdo do Quadro 6, ini-
ciando pelos elementos pré-textuais, posteriormente os textuais e, por
fim, os pos-textuais.



Quanto aos elementos que compdem a estrutura externa, sequndo a
NBR 6021, dividem-se na primeira, segunda, terceira e quarta capas, com
a lombada. No que se refere a capa, sendo esta um elemento obrigatério,
a NBR 6021 indica as seguintes orientacoes:

a) a primeira capa deve apresentar:

— no espaco superior direito, o numero padrao internacional para
publicacdes seriadas (ISSN), conforme a ABNT NBR 10525;

— titulo e subtitulo (se houver) da publicacdo, por extenso;

— indicativo numérico do volume e do fasciculo, em algarismos
arabicos;

— data de publicacdo: més (por extenso) e ano (em algarismos
arabicos). Quando a periodicidade for inferior a mensal, deve-se
apresentar a data completa: dia, més e ano (conforme a NBR
5892);

— logomarca (se houver), além do nome da instituicao responsa-
vel pelo periodico;

— indicacao de suplemento e outros;

~ Explicativo

A NBR 6021 apresenta os seguintes esclarecimentos: a disposi-
cao de todos os elementos da primeira capa indicados acima, com
excecao do ISSN, deve ser organizada segundo critérios estabeleci-
dos pelo editor; devendo-se ter atencdo quanto a legibilidade des-
ses elementos, tendo o cuidado para que esta ndo seja prejudicada
por ilustracdes. Quanto a apresentacao do sumario, pode ser tanto
na pagina de rosto quanto na primeira capa.

b) a segunda capa deve apresentar: nomes de autoridades do 6rgao
e/ou entidade responsavel pela edicao da publicacao; membros do
conselho editorial, como também pode apresentar anuncios publi-
citarios, entre outros elementos de igual teor;

C) aterceira capa: pode conter os objetivos do periédico; orientacoes
editoriais para os autores; material de propaganda;

d) a quarta capa: pode apresentar comentarios sobre a propria publi-
cacao; lista de lancamentos e de outras publicacbes da editora; ma-
terial de propaganda, entre outras informacdes a critério do editor.

A lombada, quando couber, deve ser apresentada seguindo as reco-
mendacdes a seguir:

a) titulo e subtitulo (se houver) da publicacao;

b) elementos alfanuméricos de identificacdo de volume, fasciculo e
data (se houver);

¢) logomarca da editora (para melhor esclarecimento sobre a apresen-
tacao desse elemento, pode-se consultar a NBR 12225).
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Atencao

A lombada é um elemento obrigatério nas publicacdes periédi-

cas em formato impresso. Contudo, algumas destas, por razdes de
diagramacao, ou seja, espessura, ndo comportam a apresentacao
de uma lombada. Nesses casos, nao ha a utilizacdo desse elemento.

Quanto a apresentacdo dos elementos pré-textuais, devem ser obser-
vadas as seguintes recomendacoes da NBR 6021:

a) folha de rosto: elemento obrigatério. Deve conter informacdes es-
senciais sobre a publicacdo, tanto no anverso quanto em seu verso.

Quanto ao anverso, deve-se observar a uniformidade (mesmo lugar
e tipologia grafica) em todos os fasciculos de um volume, sendo
apresentadas as seguintes informacodes:

titulo da publicacdo (por extenso) e subtitulo (se houver): ex-
pondo, de maneira clara a area tematica abrangida. A NBR
6021 indica a possibilidade de utilizacao de destaque visual dos
demais elementos, mantendo, desde a capa até os elementos
pos-textuais, a mesma tipologia em todos os fasciculos do vo-
lume;

numero padrao internacional para publicacdes seriadas (ISSN),
indicado logo acima da legenda bibliografica;

legenda bibliografica.

Quanto ao verso da folha de rosto deve, segundo a NBR 6021,
conter as seguintes informacodes:

direito autoral: deve apresentar o ano em que se formalizou o
contrato de direito autoral, antecedido do simbolo de copyright
(©) e do nome do detentor dos direitos autorais;

Ex.: © 2014 TransInformacao;

autorizacao de reproducdo de artigos ou parte deles: refere-se
as informacdes sobre autorizacdo de reproducao do contetido
da publicacao;

Ex.: E permitida a reproducao parcial, desde que citada a fonte.
A reproducdo total depende da autorizacao da revista;
informacoes sobre disponibilizacdo em outros suportes;

Ex.: Disponivel também em CD-ROM,;

dados internacionais de catalogacao-na-publicacdo (também
conheca como ficha catalografica): elaborados conforme o Co-
digo de Catalogacao Anglo-Americano;

créditos: nome(s) e endereco(s) da(s) editora(s), incluindo e-mail
e homepage; créditos institucionais; comissao cientifica, técni-
ca ou editorial; créditos técnicos (projeto grafico, normalizacéo,
copidesque, revisao, diagramacao e formatacao, capa e ilustra-



¢oes entre outros créditos técnicos); érgao(s) de fomento que fi-
nancou(aram) a publicacdo; bases de dados em que o periédico
é indexado; filiacdo da publicacdo; nome(s) e endereco(s) da(s)
distribuidora(s). Conforme determina a NBR 6021 (2015), deve-
-se observar a uniformidade em todos os fasciculos (impressos
sempre na mesma posicao), a critério do editor;

— outras informacoes de carater permanente, relacionadas a ad-
ministracao da publicacdo, também podem ser disponibilizadas;

b) errata: elemento opcional. Refere-se a uma lista de palavras que
foram escritas de maneira incorreta, além das devidas correcoes.
Quanto a sua localizacdo: deve suceder a folha de rosto, contendo
a referéncia da publicacdo, além do seu préprio texto. Apresenta-se
em papel avulso ou encartado, compondo a publicacdo depois de
impressa;

C) sumario: é um elemento obrigatério, elaborado conforme a NBR
6027. Quanto a sua localizacdo, deve-se observar a uniformidade
em todos os fasciculos e todos os volumes, podendo ser apresen-
tado tanto no anverso da folha de rosto (concluido no verso, se
necessario) quanto na primeira capa (concluido na quarta capa, se
necessario). A versao do sumario em lingua estrangeira (se houver)
deve ser inserida depois do sumario na lingua do texto;

d) editorial: conforme a NBR 6021 (2015, p. 2), trata-se de um “[...]
texto onde o editor ou redator apresenta o contetdo do fasciculo,
alteracoes nos objetivos e na forma da publicacdo, mudancas no
corpo editorial e outras que se tornarem necessdrias.” Deve ante-
ceder os elementos textuais.

Quanto aos elementos textuais, conforme indicado na NBR 6021, sdo
compostos por artigos; estudos de casos; resenhas; relatos de experién-
cias, entre outros que podem ser organizados em secdes, conforme o
assunto ou género do trabalho.

Os elementos pods-textuais devem ser apresentados seguindo as reco-
mendacdes e a ordem a seguir:

a) o indice pode ser apresentado:
— no ultimo fasciculo de cada volume da publicacao;

— em fasciculo independente, fazendo constar a indicacdo da pu-
blicacdo a que pertence; titulo; subtitulo, identificando a sua
tipologia (indice de assunto; indice de autor; indice geografi-
Co, entre outros); a data e os nimeros do volume e fasciculos
abrangidos, incluindo o ISSN da publicacdo, conforme a ABNT
NBR 6034;

— abrangendo varios volumes, de maneira cumulativa e indepen-
dente, com paginacao individual e folha de rosto registrando
informacdes préprias (como titulo; identificacdo de volume; fas-
ciculo; ano e ISSN);

b) as orientacoes editoriais para os autores: devem ser disponibili-
zadas na Ultima pagina numerada do fasciculo ou na terceira capa.
Para a elaboracao dos artigos, deve-se orientar a utilizacdo da NBR
6022, também apresentada neste material.
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Além da estrutura, a NBR 6021 também apresenta outras recomenda-
coes quanto aos seguintes elementos:

a)

'

projeto grafico: fica a critério do editor e/ou editora da publica-
cdo. Deve-se observar a uniformidade em todos os fasciculos da
publicacao (incluindo a primeira e a quarta capas, que constituirem
um volume), conservando o mesmo formato, leiaute e tipologia
grafica. Caso exista mudanca no projeto grafico, quando necessa-
ria, sO deve ser realizada no inicio de um novo volume;

volume: o indicativo numérico referente ao volume deve ser apre-
sentado em algarismo arabico, precedido da abreviatura v., deven-
do ser continuo, correspondente a cada ano civil;

Ex.:v. 12, 2018.
v. 13, 2019.

fasciculo: refere-se a “[...] parte, nimero ou caderno de uma pu-
blicacao periddica[...]” (ASSOCIACAO..., 2015, p. 3). Quanto a sua
apresentacao:

— deve ser em algarismo arabico, precedido da abreviatura n.;
Ex.:v.12,n.2,2018.
— pode ser sequencial dentro do mesmo volume;
Ex.:v. 20, n. 1/4, 2013.
v. 20, n. 5/8, 2013.
— pode ter continuidade no volume seguinte;
Ex.:
v. 20, n. 1/3, 2012.
v.21,n.4/6,2013.

Explicativo

Pensando na organizacdo da informacéo acerca do periddico,
para sua identificacdo e localizacdo rapida pelo usuério, o biblio-
tecario deve refletir quanto as possiveis dificuldades que um perié-
dico corrente por longos periodos histéricos podera enfrentar em
relacdo a extensdo numérica de seus fasciculos, que ndo sofrerdo
interrupcao nesta ultima modalidade de numeracao dos fasciculos.
A enumeracao continua, sem interrupcao a cada volume, implicara
em provaveis dificuldades futuras na organizacao, identificacdo e
localizacao dos fasciculos na colecdo do periodico.

d) suplemento: as informacdes sobre suplemento devem ser indica-

das na capa; no anverso da folha de rosto; nos dados internacio-
nais de catalogacao e na legenda bibliografica. A NBR 6021 (2015)
estabelece que se deve manter a identificacdo do volume; da data



e do ISSN do periodico ao qual este esta vinculado, além do titulo
completo da publicacdo que suplementa;

e) data: deve ser apresentada na capa indicando:

— 0 ano civil, em algarismos ardbicos, na primeira capa da publi-
cacao;

— 0 meés (se houver) por extenso;
— meses extremos devem ser ligados por uma barra obliqua;
Ex.: v. 12, n. 2, abril/junho 2008;

— a data completa (dia, més e ano) quando a periodicidade for
inferior a mensal;

Ex.:v. 3, n. 1, 14 abril 2001.

~ Explicativo

Além de a data ser indicada na capa, também deve ser apresen-
tada em todas as legendas bibliogréaficas da publicacdo. Nesse caso,
0s meses referentes as edicdes de fasciculos ou volumes devem ser
abreviados, utilizando uma barra obliqua entre os meses, quando
agrupados em um Unico fasciculo.

Ex.: abr./jun. 2016.

f) legenda bibliografica: sequndo a NBR 6021 (2015, p. 3), pode
ser definida como “[...] conjunto de elementos destinados a iden-
tificacdo de um fasciculo e/ou volume da publicacao e dos artigos
nela contidos [...]”. Este elemento é relevante para que o leitor
possa referenciar a publicacdo, em especial quando o artigo foi ex-
traido do fasciculo para leitura, ndo estando em maos o periédico,
no qual estao indicados seu titulo, local de publicacdo e a propria
individualizacdo do fasciculo que publicou o texto lido. Assim, a
legenda bibliografica deve constar no rodapé de todas as paginas
do fasciculo, sempre no mesmo lugar e com a mesma tipologia
grafica.

A legenda deve ser apresentada na folha de rosto e em cada uma
das paginas do fasciculo. Quanto ao contetido da legenda biblio-
gréfica, este difere de acordo com o local de apresentacdo, deven-
do sequir as recomendacdes e a ordem citadas abaixo (conforme a
NBR 6021, 2015).

No anverso da folha de rosto:

— titulo abreviado (conforme as regras gramaticais do idioma do
titulo);

— local de publicacao (por extenso, no idioma local);
— numero do volume;

— nUmero do fasciculo;
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numero das pdaginas inicial e final do fasciculo como um todo;

data da edicao do fasciculo.

Paginas do fasciculo:

titulo abreviado (conforme as regras gramaticais do idioma do
titulo);

local de publicacdo (por extenso, no idioma local);
numero do volume;

numero do fasciculo;

numero das paginas inicial e final de cada artigo ou secao;

data da edicao do fasciculo.

Conforme a NBR 6021, quanto aos indicativos de volume, nimero
e paginas devem ser em algarismos arabicos, optando-se por uma
das duas maneiras abaixo:

antecedidos das abreviaturas, em minusculas, v., n. e p., sepa-
rados entre si por virgulas,

Ex.: Inf. & Soc.: est., Jodo Pessoa, v. 28, n. 2, p. 7-20, maio/ago.
2018.

indicar o volume, seguido do numero entre parénteses, e 0s
indicativos numéricos das paginas inicial e final, separados por
hifen, sem espacamento, precedida de dois pontos;

Ex.: Inf. & Soc.: est., Joao Pessoa, 28(2):7-20, maio/ago. 2018.

A NBR 6021 (2015) indica ainda duas possibilidades de apre-
sentacao da legenda bibliografica:

fasciculo como um todo, localizada na folha de rosto:
Ex.:

Transinformacdo  Campinas v.26 n. 1 p.1-108 jan./abr. 2014

ou

Transinformacdo | Campinas ‘ V. 26 ‘ n. 1 ‘ p. 1-108 | jan./abr. 2014

no artigo, secao, entre outros, em cada pagina do fasciculo:

Ex.: Transinformacao, Campinas, v. 26, n. 1, p. 9-18, jan./abr.
2014.

no fasciculo como um todo, com volumes e/ou nimeros acu-
mulados, a legenda localizada na folha de rosto deve seguir o
padrao do exemplo abaixo:

Ex.: Ci. Inf., Brasilia, DF, v. 41, n.2/3, p.1-212, maio/dez. 2012.

legenda localizada no rodapé de cada pagina do artigo, secao,
entre outros, em fasciculo com volumes e/ou ndmeros acumu-
lados:

Ex.: Ci. Inf., Brasilia, DF, v. 41, n. 2/3, p. 35-48, maio/dez. 2012.

legenda do fasciculo como um todo, de periodicidade anual,
localizada na folha de rosto:

Ex.: ECUS, Salvador, v. 4, p. 1-176, 2018.



— no fasciculo como um todo, de periodicidade anual, legenda
localizada no rodapé da pagina:

Ex.: ECUS, Salvador, v. 4, p. 37-57, 2018.

g) paginacao: deve-se numerar sequencialmente todas as paginas do
primeiro ao Ultimo fasciculo do volume da publicacdo. A numera-
cao, toda em algarismos arabicos, deve recomecar a cada volume.
Quanto a localizacao do indicativo numérico das paginas iniciais
e finais da publicacdo, como um todo e de uma parte, devem ser
registradas na legenda bibliografica, separadas por hifen, sem es-
pacejamento. As capas da publicacdo ndo recebem numeracao de
paginas. Outros elementos que se distinguem sao: encarte (se pa-
ginado) e suplemento, que recebem numeracao proépria.

A NBR 6021 também apresenta as diretrizes para publicacao perié-
dica cientifica em meio eletrénico. Quanto ao projeto gréafico, a referida
Norma indica que é de responsabilidade do editor e/ou editora da publi-
cacao, sendo que, ao ocorrerem mudancas, quando necessarias, estas
devem ser no inicio de um novo volume.

Algumas regras de apresentacao da publicacao eletrénica sao similares
as aplicadas na publicacdo impressa, tais como: a indicacao de volume;
fasciculo e data. Conforme foi visto anteriormente, vale rememorar al-
gumas informacoes ja apresentadas, de acordo com a NBR 6021 (2015):

a) volume: o indicativo numérico referente ao volume deve ser apre-
sentado em algarismo arabico, precedido da abreviatura v., este
deve ser continuo, correspondente a cada ano civil;

b) fasciculo: o indicativo numérico dos fasciculos também deve ser
em algarismo arabico, precedido da abreviatura n.;

¢) data: apresentada na primeira capa, deve indicar o ano civil, em
algarismos arabicos. Quanto a indicacdo do més (se houver), este
deve ser por extenso; nos casos em que forem mencionados meses
extremos devem ser ligados por uma barra obliqua (ver exemplo
no item “e”, quando foram apresentadas outras recomendacdes
da NBR 6021, para publicacao impressa). Também destaca-se que
guando a periodicidade for inferior a mensal, deve-se indicar a
data, o més e o0 ano. Além de a data ser indicada na capa, também
deve ser apresentada em todas as legendas bibliograficas da publi-
cacao. Nesse caso, os meses referentes as edicoes de fasciculos ou
volumes devem ser abreviados; utiliza-se uma barra obliqua entre
0s meses, quando agrupados em um unico fasciculo.

Além disso, a referida norma também recomenda que os elementos
da legenda bibliografica sigam as mesmas regras apresentadas na publi-
cacao impressa, a saber:

a) titulo abreviado;
b) local de publicacao (cidade) por extenso, no idioma local;

¢) indicativos de volume, nimero e paginas em algarismos ara-
bicos, podendo-se optar por antecedé-los pelas abreviaturas, em
minusculas, v., n. e p., separados por virgula;

Ex.: Biblionline, Jodo Pessoa, v. 14, n. 2, p. 3-10, abr./jun. 2018.

No periédico eletrdnico ha também a possibilidade de indicacao do
volume, seguido do numero do fasciculo entre parénteses e os in-
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dicativos numéricos das paginas inicial e final, separados por hifen,
sem espacamento, precedidos de dois pontos;

Ex.: Biblionline, Joao Pessoa, 14(2):3-10, abr./jun. 2018.

Quanto a estrutura, a publicacdo periédica cientifica em meio eletroni-
co apresenta os elementos dispostos no Quadro 7 abaixo.

Quadro 7 - Estrutura da publicacao periédica em meio eletrénico

Elementos da publicacdo periéodica em meio eletronico
Tela de abertura
Sumario
Editorial
Créditos

Histérico da publicacao

Instrucdes editoriais para os autores

‘ fndice

Fonte: Producéo da propria autora (2018).

Legenda: [MelelgleF:1ie]gle} Opcional ‘

Conforme é possivel observar no Quadro 7, a tela de abertura é um
elemento obrigatério, que segundo a NBR 6021 (2015) deve conter os
seguintes elementos:

a) titulo e subtitulo (se houver) da publicacao, por extenso;

b) ndmero padrao internacional para publicacoes seriadas
(ISSN), conforme a NBR 10525;

c) Digital Object Identifier (DOI), se houver:
d) nome da instituicao responsavel pelo periédico;

e) titulo imediatamente anterior (se houver — caso em que o titulo
do periddico sofreu alteracao);

f) recursos de acesso ao conteudo do periédico (abas, guias,
menus, entre outros).

Ainda em relacao aos elementos obrigatérios, a NBR 6021 indica que
a publicacdo periodica cientifica em meio eletrénico deve apresentar: su-
mario, conforme a NBR 6027; editorial; créditos (contendo os mesmos
elementos citados em relacdo ao periédico impresso) e instrucdes edi-
toriais para os autores. Quanto aos elementos opcionais, a NBR 6021
(2015) determina para os periédicos eletronicos que sdo o histérico da
publicacao e o indice.



2.10 ESTRUTURA DO
ARTIGO CIENTIFICO

Os artigos, quando submetidos as revistas, jornais, entre outros perio-
dicos cientificos, devem ser encaminhados pelos autores seguindo as di-
retrizes apresentadas pelos editores responsaveis e que figuram em todos
os fasciculos do periddico.

Como foi tratado anteriormente, o artigo possui uma dimensao mais
reduzida e torna-se uma fonte de informacao mais objetiva. Essa carac-
teristica influencia sua estrutura, que diferentemente dos documentos
tratados até aqui, torna-se mais sucinta. Quanto a sua estrutura, o artigo
publicado em periédico cientifico apresenta os elementos dispostos no
Quadro 8 abaixo. 3

Quadro 8 - Estrutura do artigo cientifico

pré-textuais Textuais pos-textuais

Titulo,

Elementos Elementos Elementos

Introducao Referéncias
na lingua do texto

Subtitulo (se houver),

) Desenvolvimento Glossario
na lingua do texto

Titulo, em lingua
estrangeira

Conclusao Apéndice

Subtitulo (se houver),
, _ Anexo
em lingua estrangeira

Nome do autor Agradecimentos

Resumo

na lingua do texto

Palavras-chave

na lingua do texto

Resumo em lingua
estrangeira

Palavras-chave em
lingua estrangeira

Data de submissao e
aprovacao do artigo

Identificacdo e
disponibilidade

Fonte: Producéo da prépria autora (2018).

Legenda: [EelelgleF:1le]gle} Opcional ‘

Curso de Bacharelado em Biblioteconomia na Modalidade a Distancia a



A ordem dos elementos deve ser apresentada conforme a indicacao
do Quadro 8, iniciando pelos elementos pré-textuais, posteriormente os
textuais e, por fim, os pés-textuais. Contudo, a ordem desses elementos
pode variar de acordo com a diretriz apresentada pelos periédicos.

Quanto a apresentacao dos elementos pré-textuais, devem ser ob-
servadas as seguintes recomendacdes da NBR 6022:

a) titulo e subtitulo (se houver): devem ser claros e objetivos, de
modo a possibilitar ao leitor uma percepcao sobre o tema tratado
no texto, e figurar na pagina inicial do artigo. Devem ser apresenta-
dos na lingua do texto. Entre o titulo e o subtitulo devem ser coloca-
dos dois pontos, para demonstrar a hierarquia que existe entre eles;

b) titulo e subtitulo (se houver) em lingua estrangeira (elemento
opcional): logo abaixo do titulo no idioma do texto;

¢) nome do(s) autor(es): deve(m) ser inserido(s) de forma direta:
prenome, nomes intermediarios (abreviados ou nao) e sobrenome.
Para mais de um autor, os nomes podem ser grafados na mes-
ma linha, separados por virgula, ou em linhas distintas, ordenados
conforme escolha dos préprios autores. Deve constar o curriculo
sucinto de cada autor, com vinculacdo corporativa e endereco de
contato. Recomenda-se que as informacdes relativas ao curriculo,
vinculacdo e contato constem em nota de rodapé na pagina de
abertura, com sistema de chamada proéprio, diferente do sistema
adotado para citacdes no texto;

d) resumo na lingua do texto: é um elemento obrigatério. Deve
apresentar os elementos principais do texto — conforme tratamos
anteriormente nas orientacdes quanto aos trabalhos académicos.
Seu texto deve ser conciso e objetivo, ndo apresentando enume-
racao de topicos. O resumo em artigos de periédicos deve conter
entre 100 e 250 palavras;

e) palavras-chave na lingua do texto: é um elemento obrigatério. Sao
termos representativos do contetdo trabalhado e devem ser apresen-
tados em ordem de relevancia, de modo que a primeira palavra seja
a mais representativa do tema central do texto e as demais palavras-
-chave, representativas dos temas secundarios, ordenadas pelo grau
de importancia no trabalho. As palavras-chave devem vir antecedidas
da expressao “Palavras-chave:” e figurar logo abaixo do resumo, sepa-
radas entre si por ponto e finalizadas também por ponto.

Exemplo:
Palavras-chave: Estudo de usuério. Biblioteca universitéria.

f) resumo em lingua estrangeira (elemento opcional): embora seja
opcional, para a comunicacao cientifica € muito importante a exis-
téncia do resumo traduzido nos artigos, de modo que as informa-
coes cientificas sejam disseminadas entre leitores estrangeiros. Para
tanto, sera utilizado o resumo na lingua do texto traduzido para o
idioma de divulgacao internacional, com as mesmas caracteristicas,
seguido do titulo “RESUMO" traduzido, sendo, por exemplo, em
inglés ABSTRACT: em espanhol RESUMEN e/ou em francés RESUME;

g) palavras-chave em lingua estrangeira (elemento opcional): pa-
lavras-chave na lingua do texto traduzidas para a mesma lingua do
resumo em lingua estrangeira, precedidas pelo termo “PALAVRAS-
-CHAVE” também traduzido;
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h) datas de submissao e aprovacao: devem ser indicadas as datas
(dia, més e ano) de submissao e aprovacao do artigo para publicacao;

i) identificacao e disponibilidade: pode ser indicado o endereco
eletrénico, DOI, suporte e outras informacoes relativas ao acesso
ao documento.

Quanto a estrutura textual do artigo, também é composta por:
introducao, desenvolvimento e conclusao. Dessa maneira, recomen-
da-se voltar ao texto — aos elementos textuais do trabalho académico — e
verificar quais informacoes devem ser apresentadas em cada um desses
elementos. Como nos demais documentos apresentados, os elementos
textuais do artigo devem ser organizados com o uso da numeracao pro-
gressiva, em algarismo arabico (NBR 6022), de modo que a ordenacao
das secoes demonstre o encadeamento l6gico do texto.

Os elementos poés-textuais devem ser apresentados seguindo as re-
comendacoes e a ordem a seguir (conforme a NBR 6022):

a) referéncias (elemento obrigatorio): devem ser elaboradas segun-
do a NBR 6023;

b) glossario (elemento opcional): termos organizados alfabeticamente;

c) apéndices (elemento opcional): devem ser apresentados conforme
recomendacdes apresentadas na secao referente a trabalhos aca-
démicos;

d) anexos (elemento opcional): devem ser apresentados conforme
recomendacdes apresentadas na secao referente a trabalhos aca-
démicos;

e) agradecimentos: texto sucinto aprovado pelo periédico no qual é
publicado o artigo e deve ser o Ultimo elemento pés-textual.

Mas lembre, quando o artigo for submetido a um periédico cientifico,
este deve sequir as recomendacdes e regras apresentadas pelo préprio
periddico. Entretanto, no caso da auséncia de regras estabelecidas pelo
periddico, o autor deve seguir as determinacdes da NBR 6022.

2.11 ESTRUTURA DO
POSTER TECNICO E
CIENTIFICO

A elaboracao e apresentacdao dos posteres técnicos e cientificos de-
vem seguir uma norma propria, a NBR 15437. Apesar de ndo ser uma
obra publicada, é relevante conhecer sua estrutura, pois também se trata
de um “Instrumento de comunicacao, exibido em diferentes suportes,
que sintetiza e divulga o contetido a ser apresentado.” (ASSOCIACAO...,
2006, p.1).

Os posteres sdo bastante utilizados nos eventos cientificos para a apre-
sentacao de resultados de pesquisas em andamento, o que justifica a exis-
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téncia da norma e a necessidade de conhecimento e aplicacao dela pelos
pesquisadores e por bibliotecarios, ao assessora-los na sua elaboracao.

Quanto a estrutura, os pdsteres técnicos e cientificos apresentam os
elementos dispostos no Quadro 9 abaixo, conforme a NBR 15437.

Quadro 9 — Estrutura dos pdsteres técnicos e cientificos

Elementos do poster

Subtitulo (se houver)

Nome(s) do(s) autor(es)

Resumo

Referéncias
Fonte: Producdo da propria autora (2018).

Legenda: [MelelgleF:1le]dle}

Conforme pode ser observado no Quadro 9, a NBR 15437 orienta
como deve ser composto um poster e a ordem de apresentacdo dos ele-
mentos como segue:

a) titulo: elemento obrigatério. Sequndo orientacdo da NBR 15437,
deve ser apresentado na parte superior do poster;

b) subtitulo (se houver): caso haja, deve ser diferenciado tipografica-
mente do titulo ou separado por dois pontos;

¢) autor(es): elemento obrigatério. Devem ser apresentados os no-
mes completos de todos os autores: individuos ou entidades abaixo
do titulo. A NBR 15437 recomenda que, nos casos de trabalhos
académicos, pode(m) ser mencionado(s) o(s) nome(s) do(s) orien-
tador(es);

d) informac6es complementares: elemento opcional. Podem ser apre-
sentados o0 nome da instituicao de origem, no caso de autoria pessoal;
a cidade; o estado; o pais; o endereco postal e/ou eletrénico; a data,
entre outras informagdes que o autor compreender ser relevantes;

e) resumo: elemento opcional. Caso seja incorporado, deve ser ela-
borado de acordo com a NBR 6028, contendo até 100 palavras,
seguido das palavras-chave;

f) contetdo: elemento obrigatério. Conforme orientacdo da NBR
15437, o conteudo pode ser apresentado em forma de texto; tabe-
las (conforme o IBGE) e/ou ilustracdes, de modo a expor as ideias
centrais do trabalho. Embora a norma nao especifique, os elemen-
tos textuais podem ser estruturados em introducao, desenvolvi-
mento e conclusao, lembrando que o texto deve ser objetivo e
sucinto, evitando-se o uso de citacOes diretas e notas de rodapé.

Outra recomendacao, que também pode ser revisitada na secdo de
trabalho académico, diz respeito a apresentacdo das ilustracoes,
segundo a NBR 14724. Qualquer tipo de ilustracdo deve ter sua
identificacdo na parte superior, precedida da palavra designativa
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(desenho, esquema, fluxograma, fotografia, grafico, mapa, orga-
nograma, planta, quadro, retrato, figura, imagem, entre outros),
seguida de seu nimero de ordem de ocorréncia no texto, em alga-
rismos arabicos, travessao e do respectivo titulo. Apés a ilustracao,
na parte inferior, indicar a fonte consultada (elemento obrigatério,
mesmo que seja de producdo do proprio autor), legenda, notas e
outras informacdes necessdrias a sua compreensao (se for o caso).

Quando for necessario o uso de tabela, esta deve ter sua identifi-
cacao na parte superior, precedida da palavra designativa (Tabela),
seguida de seu nimero de ordem de ocorréncia no texto, em al-
garismos arabicos, travessao e do respectivo titulo. Apds a tabela,
na parte inferior, indicar a fonte consultada (elemento obrigaté-
rio, mesmo que seja producdo do proprio autor), legenda, notas e
outras informacdes necessarias a sua compreensao (quando for o
caso). A tabela deve ser citada no texto, inserida o mais préoximo
possivel do trecho ao qual se refere e padronizada conforme as
orientacoes do IBGE;

referéncias: elemento opcional. Entretanto, caso o autor apresen-
te citacOes, estas se tornam obrigatérias e devem ser elaboradas
segundo a NBR 6023.

Figura 7 - Exemplo de pdster cientifico
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Fonte: Elaborado por Santos e Gomes (2010).
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Além da estrutura, a NBR 15437 (2006) também apresenta recomen-
dacdes quanto ao formato do pdster técnico e cientifico, observando
as seguintes informacdes:

a) suporte: pode ser impresso — papel; lona; plastico; acrilico etc. — ou
em meio eletrénico;

b) dimens6es: a NBR 15437 recomenda para o pdster impresso as
seguintes dimensoes:

— largura: 0,60 m até 0,90 m;
— altura: 0,90 m até 1,20 m;

C) projeto grafico: é de responsabilidade do autor. Contudo, o pos-
ter deve ser legivel a uma distancia de no minimo 1m.

2.12 ESTRUTURA DO
PROJETO DE PESQUISA

Toda atividade humana requer planejamento, ou seja, compreender e ex-
plicitar o que se deseja; qual o objetivo de determinada acdao; como e quan-
do se pretende atingir o objetivo e com quais recursos, enfim, toda acao
requer uma reflexdo prévia para que, sistematicamente e conscientemente,
possa ser executa com éxito. Na ciéncia, especifica na pesquisa cientifica, o
planejamento é uma etapa essencial. Segundo Gil (2002, p.19):

[...] o planejamento da pesquisa pode ser definido como
0 processo sistematizado mediante o qual se pode con-
ferir maior eficiéncia a investigacdo para em determina-
do prazo alcancar o conjunto das metas estabelecidas.

Assim, quem deseja realizar uma pesquisa cientifica deve previamente
elaborar um planejamento, registrando e apresentando esse planejamen-
to em um documento cientifico, que é o projeto de pesquisa.

Para Gil (2002, p.19): “O planejamento da pesquisa concretiza-se me-
diante a elaboracao de um projeto, que é o documento explicitador das
acoes a serem desenvolvidas ao longo do processo de pesquisa.”. O pro-
jeto de pesquisa deve demonstrar claramente o que se pretende realizar;
como; quando; com quais recursos e em quanto tempo detalhadamente
(apresentacao de cronograma), ou seja, em um projeto deve ser demons-
trado sistematicamente elementos essenciais para o desenvolvimento e
conclusao de uma pesquisa cientifica.

Quanto ao processo de elaboracdo de um projeto de pesquisa, vocé
podera aprofundar o conhecimento na disciplina Metodologia da Pes-
quisa Cientifica Il. Ja para sua estruturacdo e apresentacao textual, vocés
devem seqguir as orientacoes da NBR 15287. Além disso, também deverao
adotar a mesma norma na orientacao dos usuarios quando da elaboracao
de seus projetos de pesquisa.

Quanto a sua estrutura, o projeto de pesquisa apresenta os elementos
dispostos no Quadro 10.



Quadro 10 - Estrutura do projeto de pesquisa

Parte interna

externa Elementos

pré-textuais

Parte
textuais pos-textuais

Elementos Elementos

Folha de rosto Referéncias

Introducao:

Lista de ilustracoes Glossério

IEE!

Lista de tabelas Apéndice
: Problema
Lista de
abreviaturas e Hipotese (opcional) Anexo
siglas Objetivos
Lista de simbolos o indice
Justificativa
Sumario
Referencial tedrico 3

Metodologia

Recursos e
cronograma
Fonte: Producao da propria autora (2018).

Legenda: [@]eJileE te]ile} Opcional ‘

Conforme pode ser observado no Quadro 10, o projeto de pesquisa
apresenta parte externa e interna. Quanto a apresentacao dos elementos
gue compdem a estrutura da parte externa do projeto de pesquisa, a NBR
15287 indica as seguintes orientacdes:

A capa, elemento opcional, deve apresentar os elementos citados
abaixo e na ordem que sao mencionados:

a) nome da instituicdo (opcional);
b) nome(s) do(s) autor(es);
o) titulo;

d) subtitulo (se houver) — o titulo e subtitulo devem ser separados
entre si por dois pontos;

e) local (cidade da instituicao onde deve ser apresentado o trabalho);
f) ano de depdsito (da entrega).

Logo, a lombada, que também é um elemento opcional, deve estar em
conformidade com a NBR 12225. Pode-se seguir as mesmas orientacoes
apresentadas quando se tratou de lombada em trabalhos académicos.

Quanto a parte interna do projeto de pesquisa, é subdividida em ele-
mentos pré-textuais, textuais e pés-textuais. Conforme a NBR 15287, fa-
zem parte dos elementos pré-textuais:

a) folha de rosto: elemento obrigatério. Apresenta as seguintes in-
formacoes:

— nome(s) do(s) autor(es);

— titulo e subtitulo (se houver): caso haja subtitulo, deve ser dife-
renciado tipograficamente do titulo e separado por dois pontos;
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— nota explicativa indicando o tipo de projeto de pesquisa e nome
da instituicao a que deve ser submetido;

— nome do orientador, coorientador ou coordenador (se houver);
— local (cidade da instituicdo);
— ano de depdsito (entrega);

b) lista de ilustragoes: é um elemento opcional, a depender da exis-
téncia e quantidade de ilustracdes. Sequndo a NBR 14724, é elabo-
rada de acordo com a ordem apresentada no texto, com cada item
designado por seu nome especifico (por exemplo, gréaficos, quadros
etc.), apds deve ser colocado o travessao; titulo e respectivo nime-
ro da folha ou pagina. Quando necessario, dependendo da quanti-
dade, recomenda-se a elaboracao de lista propria para cada tipo de
ilustracao (desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias, graficos,
mapas, organogramas, plantas, quadros, retratos e outras);

) lista de tabelas: também é um elemento opcional. Deve ser elabo-
rada de acordo com a ordem apresentada no texto, com cada item
designado por seu nome especifico, acompanhado do respectivo
numero da folha ou pagina;

d) lista de abreviaturas e siglas: trata-se de um elemento opcio-
nal, organizada alfabeticamente, de acordo com a apresentacao
das abreviaturas e siglas utilizadas no texto, sequidas das palavras
ou expressoes correspondentes grafadas por extenso. Caso o texto
apresente apenas siglas, a lista deve assim ser denominada, o mes-
mo ocorrendo se apenas forem utilizadas abreviaturas;

e) lista de simbolos: se existir uma quantidade significativa de simbo-
los no trabalho, pode-se elaborar uma lista, de acordo com a ordem
de apresentacao dos simbolos no texto, com o devido significado;

f) sumario: é um elemento obrigatério, elaborado conforme a NBR
6027. O sumario apresenta os indicativos numéricos, titulos e loca-
lizacao das secoes e subsecoes do texto (ver na secao referente ao
trabalho académico, quando se abordou e exemplificou sumario).

Quanto a estrutura textual do projeto de pesquisa, seu contetido
sera apresentado e discutido na disciplina Metodologia da Pesquisa Cien-
tifica Il (obrigatoria). Vale apenas citar que a NBR 15287 indica os se-
guintes elementos: introdugao, que deve apresentar: tema do projeto;
problema; hipdtese (caso seja possivel sua elaboracao); objetivos e justi-
ficativa. Além do referencial teérico; procedimentos metodolégicos;
recursos necessarios a realizacao da pesquisa e o cronograma.

Os elementos pos-textuais devem, conforme a NBR 15287, ser
apresentados seguindo as recomendacdes e a ordem a seguir:

a) referéncias (elemento obrigatério): devem ser elaboradas segun-
do a NBR 6023;

b) glossario (elemento opcional): termos organizados alfabeticamen-
te seguidos por suas definicoes;

¢) apéndices (elemento opcional): devem ser apresentados conforme
recomendacdes apresentadas na secao referente a trabalhos aca-
démicos;

d) anexos (elemento opcional): devem ser apresentados conforme
recomendacdes apresentadas na secao referente a trabalhos aca-
démicos;

Normalizacdo Documental




e) indice: elemento opcional. Consiste na apresentacao de um con-
junto de termos ou frases, geralmente organizados alfabeticamen-
te, que remete o leitor para o texto. Apesar de parte significativa
dos indices ser ordenada alfabeticamente, também pode ser por
ordem: sistematica; cronoldgica; numérica e alfanumérica. Para
elaboracdo do indice, o autor deve consultar a NBR 6034.

Além da estrutura, a NBR 15287 também apresenta outras recomen-
dacoes quanto as seguintes informacoes:

a) cor da letra: os textos devem ser digitados ou datilografados em
cor preta;

b) tipo do papel: se impresso, deve utilizar papel branco ou recicla-
do, no formato A4 (21 cm x 29,7 cm);

¢) elementos pré-textuais: devem iniciar no anverso da folha.

d) as margens devem ser:

para o anverso:
— esquerda e superior de 3 cm;
— direita e inferior de 2 cm.
para o verso:

— direita e superior de 3 cm;

— esquerda e inferior de 2 cm;

e) fonte: tamanho 12 para todo o trabalho, inclusive capa. Com
excecao para citacbes com mais de trés linhas, notas de rodapé,
paginacao, dados internacionais de catalogacao-na-publicacao, le-
gendas e fontes das ilustracdes e das tabelas, que devem ser em
tamanho menor e uniforme;

f) espacamento:
— 0 espaco de entre as linhas deve ser de 1,5 cm;

— espaco simples (excecdo): as citacbes de mais de trés linhas;
notas de rodapé; referéncias; legendas das ilustracdes e das ta-
belas; natureza (tipo do trabalho, objetivo, nome da instituicao
a que é submetido);

— referéncias, ao final do trabalho, devem ser separadas entre si
por um espaco simples em branco;

— folha de rosto: o tipo de projeto de pesquisa, o objetivo, o nome
da instituicdo devem ser alinhados do meio da mancha gréfica
para a margem direita;

g) notas de rodapé: devem ser digitadas ou datilografadas dentro
das margens, ficando separadas do texto por um espaco simples
entre as linhas e, por filete de 5 cm, a partir da margem esquerda.
Devem ser alinhadas, a partir da segunda linha da mesma nota,
abaixo da primeira letra da primeira palavra, de forma a destacar o
expoente, sem espaco entre elas e com fonte menor;

h) indicativos de secao:

— o indicativo numérico, em algarismo arabico, deve prece-
der o titulo de sua secao (conforme vimos anteriormente, quan-
do falamos sobre numeracao progressiva), devendo ser alinha-
do a margem esquerda, separado pelo espaco de um caractere;
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)

— os titulos das se¢6es primarias devem comecar em pagina
impar (anverso), na parte superior da mancha grafica e ser se-
parados do texto que os sucede por um espaco entrelinhas de
1,5;

— os titulos das subsec¢oes: devem ser separados do texto que
os precede e que os sucede por um espaco entrelinhas de 1,5
(ndo iniciam em nova pagina, como os titulos das secoes pri-
marias);

— titulos que ocupem mais de uma linha: devem ser, a partir da
segunda linha, alinhados abaixo da primeira letra da primeira
palavra do titulo;

elementos apresentados de maneira centralizada: titulos sem in-
dicativo numérico — errata, agradecimentos, lista de ilustracoes, lista de
abreviaturas e siglas, lista de simbolos, resumos, sumario, referéncias,
glossario, apéndice(s), anexo(s) e indice(s) — devem ser centralizados;

elementos sem titulo e sem indicativo numérico: a folha de
aprovacao, a dedicatéria e a(s) epigrafe(s) devem ser apresentada
sem titulo e sem indicativo numérico;

paginacao:

— folhas ou paginas pré-textuais devem ser contadas, mas nao
numeradas;

— a numeracao deve figurar, a partir da primeira folha da parte
textual, em algarismos arabicos, no canto superior direito da
folha, a 2 cm da borda superior, ficando o ultimo algarismo a 2
c¢m da borda direita da folha;

— quando o trabalho for digitado em anverso e verso, a nume-
racao das paginas deve ser colocada no anverso da folha, no
canto superior direito; e no verso, no canto superior esquerdo;

— quando o trabalho possuir apéndices e anexos: suas folhas ou
paginas devem ser numeradas de maneira continua e sua pagi-
nacao deve dar seguimento a do texto principal;

sigla: quando mencionada pela primeira vez no texto deve ser indi-
cada entre parénteses, precedida do nome completo;

Exemplo: Universidade Federal de Minas Gerais (UFMG)

m) equacgoes e féormulas: devem ser destacadas no texto e, se ne-

cessario, numeradas com algarismos arabicos entre parénteses, ali-
nhadas a direita. Na sequéncia normal do texto, é permitido o uso
de uma entrelinha maior que comporte seus elementos (expoentes,
indices, entre outros);

ilustracoes: qualquer tipo de ilustracdo deve ter sua identificacdo na
parte superior, precedida da palavra designativa (desenho, esquema,
fluxograma, fotografia, grafico, mapa, organograma, planta, qua-
dro, retrato, figura, imagem, entre outros), seguida de seu numero
de ordem de ocorréncia no texto, em algarismos arabicos, travessao
e do respectivo titulo. Ap6s a ilustracdo, na parte inferior, indicar a
fonte consultada (elemento obrigatério, mesmo que seja producdo
do proprio autor), legenda, notas e outras informacdes necessarias
a sua compreensao (se for o caso). A ilustracao deve ser citada no
texto e inserida o mais préximo possivel do trecho que a ela se refere;



o) tabelas: assim como as demais ilustracoes, a tabela deve ter sua
identificacdo na parte superior, precedida da palavra designativa
(Tabela), sequida de seu niumero de ordem de ocorréncia no texto,
em algarismos arabicos, travessao e do respectivo titulo. Apos a
ilustracao, na parte inferior, indicar a fonte consultada (elemento
obrigatério, mesmo que seja producdo do préprio autor), legenda,
notas e outras informagdes necessarias a sua compreensao (se for
0 caso). A tabela deve ser citada no texto, inserida o mais proximo
possivel do trecho que a ela se refere e padronizada conforme as
orientacdes do IBGE.

2.13 ESTRUTURA DO
RESUMO

Retomando, o resumo também é considerado um documento cien-
tifico, sendo sua elaboracdo e apresentacdo orientadas pela NBR 6028.
Este pode ser apresentado de duas maneiras: precedido da referéncia do
documento, quando nao o integrar, ou como elemento pré-textual de um
documento; nesse Ultimo caso ndo apresenta referéncia, pois o resumo
esta inserido no préprio documento.

Ap6s o resumo, devem ser apresentadas as palavras-chave, antecedi-
das da expressao “Palavras-chave”, sendo que estas devem ser separadas
entre si por ponto e também finalizadas por ponto.

A NBR 6028 (2003) apresenta trés tipos de resumos:

a) resumo critico ou resenha: elaborado por especialistas que
apresentam analise critica de um documento. Quando a produ-
cao de um resumo critico refere-se a uma edicdo especifica de
uma obra, dentre varias edicdes, este deverd ser denominado de
recensao;

b) resumo indicativo: apresenta de modo conciso apenas 0s pontos
principais de um documento, ndo dispensando a leitura do texto
original;

¢) resumo informativo: apresenta os elementos principais de um
texto, de modo que se possa, mesmo sem a leitura integral da obra,
identificar elementos essenciais como: tema e objetivos da pesqui-
sa; metodologia; principais resultados e principais conclusoes.

Quanto a elaboracao do resumo, a NBR 6028 (2003) destaca algumas
orientacoes relevantes:

a) deve ser composto por uma sequéncia de frases concisas, afirmati-
vas e sem enumeracao de tdpicos, sendo apresentado em paragra-
fo Unico (com excecdo da resenha);

b) a primeira frase deve apresentar o tema principal; a segunda, a
categoria da pesquisa, a exemplo de um estudo de caso; posterior-
mente deve informar o objetivo do estudo; o método adotado na
pesquisa; os principais resultados e, por fim, as principais conclu-
s6es do texto;
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C) usar o verbo na voz ativa e na terceira pessoa do singular;

d) evitar: simbolos; férmulas; equacdes; abreviaturas, pois demandam
uma explicacdo e o resumo possui um numero limitado de palavras;

Quanto a sua extensao, segundo a NBR 6028, os resumos devem ter:
a) de 50 a 100 palavras os destinados a indicacdes breves;
b) de 100 a 250 palavras os resumos de artigos de periédicos;

c) de 150 a 500 palavras os resumos de trabalhos académicos, como:
teses, dissertacoes e relatérios técnico-cientificos.

Exemplo:

Resumo retirado da dissertacdo: SANTOS, Raquel do Rosario. Espaco
virtual e a comunicacao com os usuarios para a mediacao da informacao:
utilizacao pelas bibliotecas das universidades federais e estaduais brasi-
leiras. Orientacao: Henriette Ferreira Gomes. 2012. 248 f. Dissertacao
(Mestrado) — Instituto de Ciéncia da Informacao, Universidade Federal da
Bahia, Salvador, 2012.

RESUMO

A utilizacdo dos dispositivos de comunicacao da web social pelas bibliotecas universita-
rias publicas brasileiras, como um recurso que pode potencializar a mediacdo da informa-
cao por meio da interacdo entre usuarios e bibliotecarios é o tema deste trabalho. Nesta
perspectiva, esta pesquisa teve por objetivo identificar e analisar como as bibliotecas
das universidades federais e estaduais tém explorado os recursos de comunicacdo nos
websites para ampliar suas acdes voltadas a mediacao para o acesso e uso da informacao.
A técnica da observacao direta e intensiva dos websites foi adotada para analise do uso
dos dispositivos de comunicacdo da web social e se 0 mesmo tem ampliado a mediacao
realizada pelas bibliotecas centrais e/ou sistemas de bibliotecas das IES Estaduais e IFES
para o acesso e uso da informacdo. A partir dessas observacoes optou-se pela adocdo
da técnica de aplicacdo de questionario junto aos bibliotecarios, visando a obtencdo de
informacoes sobre a gestdo e desenvolvimento dos seus dispositivos de comunicacdo. Para
a realizacdo da pesquisa foi necessaria uma reflexdo, a luz da literatura, que abordasse
os temas da mediacao da informacao, biblioteca universitaria, redes sociais e web social,
aproximando essas tematicas e suas contribuicdes para o fortalecimento e continuidade da
comunicacao e interacao entre bibliotecarios e usuarios, bem como no desenvolvimento
social, cultural e académico dos usudrios. Como resultado, observou-se que as bibliotecas
centrais e/ou sistemas de bibliotecas das universidades estaduais e federais brasileiras tém
apresentado algum avanco em relacdo aos resultados de pesquisas anteriores, j& que essas
bibliotecas tém feito uso de dispositivos de comunicacao para uma aproximacao com seus
usudarios, embora ainda exista uma subutilizacdo desses dispositivos no processo de amplia-
cado, continuidade e fortalecimento da interlocucdo com os usuarios, visando a mediacao
para o acesso e uso da informacdo. Constatou-se neste trabalho que, ainda sdo poucos
os casos de bibliotecas que, além de disponibilizarem contetdos relevantes para auxiliar os
usuarios no acesso e uso da informacao, bem como contelidos sobre a biblioteca, também
vém explorando os dispositivos para favorecer a participacdo ativa dos usuarios na troca de
informacoes, debates, comentarios e manifestacdo de sugestdes. Assim, concluiu-se que,
embora em menor quantidade e ainda necessitando de maior planejamento nas a¢ées, ha
uma parcela das bibliotecas centrais e/ou sistemas de bibliotecas das IES Estaduais e das
IFES analisadas que tém procurado avancar no modo de aproximacao e de relacionamento
com os usuérios, como também vém apresentando uma nova conduta de comunicacdo
por parte dos bibliotecarios que se mostraram mais acolhedores e amigaveis na interlocu-
ca0 com 0s usuarios através dos dispositivos de comunicacdo da web social.

Palavras-chave: Bibliotecas universitarias. Mediacdo da informacéo — Bibliotecas univer-
sitarias. Redes sociais — Bibliotecas universitarias. Web social — Bibliotecas universitarias.

Fonte: Santos (2012).
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Quanto a elaboracao da resenha, sua estrutura pode ser apresentada
conforme a orientacdo de Gomes e Lose (2010), obedecendo a ordem
dos seguintes elementos:

a) apresentacao do cabecalho “RESENHA";
b) a referéncia do texto que foi utilizado para elaboracao da resenha;

C) as credenciais, ou seja, informacdes sobre o autor: nacionalidade,
formacao universitaria, titulos, livros ou artigos publicados;

d) principais ideias do documento: caracteristica principal; descricao
do contetido conforme as partes do texto;

e) o método e as técnicas utilizadas na pesquisa;
f) o referencial tedrico utilizado pelo autor;
g) as principais conclusdes do autor;

h) a critica do resenhista (apreciacao): julgamento do documento,
apontando a sua contribuicao.

Diferentemente dos demais resumos, a resenha nao possui limite de
palavras.

D > 131 Atividade

A Norma Brasileira 14724 apresenta as informacdes que devem
ser disponibilizadas nos elementos pré-textuais, textuais e pds-tex-
tuais dos trabalhos académicos. Com base no que foi abordado
nesta unidade e seguindo as orientacdes, elabore e apresente um
exemplo de capa, folha de rosto (anverso e verso) e lombada com
as informacdes abaixo.

Trabalho intitulado: Inovacao tecnoldgica: um estudo das ino-
vacbes do arranjo produtivo local da tecnologia da informacéo,
produzido por Marialda Cerqueira de Oliveria Spinelli, no curso de
graduacao em Administracao, da Faculdade Dois de Julho, na cida-
de de Salvador, sendo concluido em 2011.

Resposta comentada

A capa é um elemento obrigatério de um trabalho académico e
deve apresentar as seguintes informacoes, nessa ordem:

a) nome da instituicdo (opcional);
b) nome do autor;

) titulo e subtitulo (se houver) — o titulo e subtitulo devem ser
separados entre si por dois pontos;

d) cidade da instituicao;

e) ano de depdsito.
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Figura 8 — Exemplo de capa de trabalho académico

\

FACULDADE

FACULDADE DOIS DE JULHO
CURSO DE ADMINISTRACAO

ELEMENTOS DA CAPA

Todos os elementos aparecem
centralizados, letra maitscula e em
negrito, com excecdo do subtitulo, que
MARIALDA CERQUEIRA DE OLIVEIRA sPIveLINE apresentado em letra mindscula.

INOVAGAO TECNOLOGICA:
umestudo das i cbes do arranjo ivo local da ia da il

Salvador
2011

Fonte: Producéo da propria autora (2018).

A lombada é um elemento apresentado na versao final do tra-
balho académico, deve conter os seguintes elementos, na ordem
a sequir:

a) nome do autor;
b) titulo;

¢) elementos alfanuméricos de identificacdo de volume, fasci-
culo e data, se houver.

Figura 9 — Exemplo de lombada vertical

0 nome do autor e
o titulo podem ser
abreviados, se necessario.

Reservar um espaco para
etiqueta de localizacéo do
acervo da biblioteca

MARIALDA INOVACAO TECNOLOGICA: um estudo
CERQUEIRA DE O. | das inovacdes do arranjo produtivo local da
SPINELLI tecnologia da informacao

Fonte: Producao da propria autora (2019).

A figura acima é um exemplo de lombada vertical, comumente utiliza-
da. Contudo, pode ser usada a lombada decrescente, na qual as informa-
¢oes sao dispostas verticalmente.

O nome do autor pode ser abreviado, assim como o titulo, se houver
necessidade, no entanto, nao se deve abreviar o primeiro nome e o Ul-
timo sobrenome, tomando-se como referéncia o AACR2. A norma tam-
bém recomenda deixar trés cm de espaco, na borda inferior da lombada,
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sem comprometer as informacoes ali contidas, destinando-o a etiqueta
de enderecamento do material no acervo da biblioteca.

Quanto a folha de rosto, em seu anverso, deve apresentar as seguintes
informacdes, na seguinte ordem:

a) nome do autor;

b) titulo e subtitulo (se houver): este ultimo deve ser precedido de dois
pontos, evidenciando a sua subordinacao ao titulo;

C) nota explicativa;
d) nome do orientador e, se houver, do coorientador;
e) local/cidade da instituicao;

f) ano de deposito.
Figura 10 — Modelo de folha de rosto

MARIALDA CERQUEIRA DE OLIVEIRA SPINELLI

Natureza

i i do trabalho
INOVAGAQ TECNOLOGICA:
umestudo das inovacBes do arranjo produtivo local da tecnologia da informaco

Monografia apresentada ao Curso de
Administracdo, da Faculdade 2 de Julho
como requisito parcial para obtencdo do
grau de Bacharel em Adminisiracao.

Orientadora: Prof* Thereza Clivia
Rodrigues Soares.

Salvador
2m

Fonte: Producéo da prépria autora (2018).

As informacoes disponibilizadas nos elementos pré-textuais de-
vem ser apresentadas em espacamento simples, a exemplo da nota
explicativa relativa a natureza do trabalho apresentada no exercicio
(modelo de folha de rosto) e o nome da instituicdo na qual o traba-
lho foi desenvolvido e a qual submetido a avaliacao.

As informacdes devem ser apresentadas de maneira centraliza-
da, obedecendo as margens, com excecao da nota explicativa que,
preferencialmente, deve estar alinhada a direita. O nome do orien-
tador também pode estar centralizado na pagina. Com excecao
da nota explicativa e subtitulo, as demais informacdes devem ser
apresentadas em caixa alta e com destaque em negrito.
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D > 13 Atividade

Os elementos pré-textuais do artigo cientifico se diferenciam
dos demais documentos cientificos, sendo préoximo apenas aos
trabalhos apresentados em eventos. Dessa maneira, com base da
NBR 6022, em uma folha A4, faca a indicacao dos elementos pré-
-textuais do artigo, de acordo com a ordem de ocorréncia desses
elementos.

Resposta comentada

Os seguintes elementos compdem os elementos pré-textuais do
artigo cientifico, na ordem a seguir:

a) titulo e subtitulo (se houver), na lingua do texto;

b) nome do(s) autor(es);
¢) resumo na lingua do texto;

d) palavras-chave na lingua do texto.

Figura 11 — Modelo de elementos pré-textuais do artigo cientifico

TITULO: subtitulo (se houver) Nome completo
do autor, alinhado

a direita.

C Nome do autor

Titulo localizado no inicio
do artigo, centralizado e
em negrito.

Resumo
Texto do resumo o

Palavras-chave: OO

Os resumos de artigos
devem ter de 100 a 250

1INTRODUCAO palavras. (NBR 6028)

Fonte: Producao da prépria autora (2018).
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2.14 CONCLUSAO

Os documentos técnico-cientificos ou, como também podem ser reco-
nhecidos, fontes de informacao cientifica sdo registros do conhecimento
desenvolvidos por cientistas e pesquisadores durante seus estudos sobre
os fendmenos sociais e naturais. Assim, esses documentos contém infor-
macoes originais sobre as diversas areas do conhecimento.

Conhecer a estrutura de cada tipo de documento cientifico, as infor-
macoes gerais pertinentes, como também as particularidades relaciona-
das a cada um deles para normaliza-los contribui para o conhecimento
de suas caracteristicas e funcao, sejam estes trabalhos de conclusao de
curso, artigos cientificos, dissertacoes, teses, livros, trabalhos apresenta-
dos em eventos ou resumos.

Logo que o bibliotecario for capaz de identificar que tipo de documen-
to tem em maos, este sabera relacionar com qual norma ou conjunto de
normas ira trabalhar para realizar a normalizacdo documental, e assim
cumprir com uma de suas atribuicdes que corresponde a conhecer, apli-
car, orientar e disseminar o uso das normas de documentacao.

RESUMO

Abordou-se o reconhecimento das tipologias documentais, a exem-
plo de, livro, relatério técnico-cientifico, artigos de periddicos cientifi-
cos, trabalhos apresentados em eventos e a importancia de identificar
os elementos constitutivos de cada um destes documentos, assim como
a disposicao grafica e o formato destes. Verificou-se que a depender do
documento que esteja sendo utilizado far-se-a uso de uma ou e um con-
junto de normas pertinentes, sendo requerido do bibliotecario um conhe-
cimento amplo sobre as normas existentes e como emprega-las.

INFORMACOES SOBRE A
PROXIMA UNIDADE

A proxima unidade abordara os tipos de citagdes da literatura cien-
tifica, os sistemas de chamada empregados no texto, como também as
principais regras para elaboracdo das citagdes. Na unidade anterior vocé
foi apresentado as tipologias de documentos que contém informacoes
cientificas. Agora vocé podera aprender como, ao ler e conhecer seus
conteldos, cita-los quando da elaboracao de outro documento de natu-
reza cientifica.
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