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Associacdo Brasileira de Normas Técnicas, visando controlar a qualidade da

producdo cientifica.

Sendo o TCC um produto resultante da atividade de pesquisa e reflexdo,
deve atender as exigéncias dessas normas para garantia da validade do seu

conteudo.

Assim, a dire¢ao da FaBCI, com a colaboragdo de alguns professores de
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portanto, todos os trabalhos feitos pelos alunos da FESPSP.
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da ABNT, estaremos caminhando no sentido de alcangar maior unidade e integragdo

de procedimentos entre os cursos oferecidos pela Fundacao.
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1 REGULAMENTO DA FaBCl DO TRABALHO
DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC)

CAPITULO I-DEFINICAO

Art. 1.°- O TCC do curso de Biblioteconomia e Ciéncia da Infor-
magdo ¢ um trabalho académico de natureza técnico-cientifica,
obrigatdrio, elaborado por um grupo composto pelo minimo de 4
(quatro) e no maximo de 6 (seis) alunos, como condig@o para a
obtencao do titulo de Bacharel em Biblioteconomia.

CAPITULOII- OBJETIVOS

Art. 2.° - Proporcionar aos alunos a oportunidade de sistematizar os
conhecimentos adquiridos, possibilitando-lhes o dominio das bases
norteadoras da profissao e da realidade social.

CAPITULO III - MODALIDADES

Art. 3.° - O TCC devera ser apresentado por meio de uma
monografia.

Paragrafo Unico — O tema é de livre escolha do grupo, condiciona-
do as linhas de pesquisa da FaBCI, respeitando-se as instrugdes
do coordenador da disciplina Projeto TCC, cf. Art. 5°.

CAPITULO IV - COORDENACAO

Art. 4.° - A coordenacdo das atividades relacionadas a supervisao e
arealizagdo do TCC seré exercida pelo professor da disciplina Pro-
jeto de TCC.
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Art. 5.° - Compete ao coordenador:

dar conhecimento das diretrizes gerais que constituirdo requi-
sitos minimos dos trabalhos;

estabelecer o calendario geral para o conjunto dos trabalhos;

orientar os grupos na escolha dos temas conforme as linhas
de pesquisa da FaBCI

orientar, acompanhar e avaliar o desenvolvimento do trabalho
em todas as etapas;

avaliar o desempenho dos alunos individualmente;

orientar os alunos na escolha de professores orientadores, cf.
linhas de pesquisa da FaBClI;

coordenar, quando for o caso, o processo de substituicdo de
orientadores;

convocar, sempre que necessario, os orientadores para dis-
cutir questoes relativas a organizagao, planejamento, desen-
volvimento ¢ avaliagdo do TCC;

coordenar o processo de constitui¢ao das bancas examinado-
ras ¢ definir o cronograma de apresentagao dos trabalhos a
cada ano letivo.

CAPITULOYV - ORIENTACAO

Art. 6.°- O TCC devera ter a orientacao de um professor da FaBCI,
conforme a linha de pesquisa.
Art. 7.° - Compete ao orientador:

prestar a orientagdo técnico-cientifica necessaria aos alunos
sob sua responsabilidade;
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comparecer as reunides convocadas pelo Coordenador do
TCC, para discutir questdes relativas a organizagao,
planejamento, desenvolvimento e avaliagdo dos trabalhos;
comunicar ao Coordenador do TCC quando ocorrerem pro-
blemas, dificuldades e dtividas relativas ao processo de orien-
tagao.

CAPITULO VI-PRAZOS E ETAPAS PARAA ELABORACAO
DOTCC

Art. 8.° - O TCC sera elaborado pelos alunos regularmente matri-
culados no 7.° semestre do curso.

Art. 9.° - O prazo para elaboracdo do TCC ficara compreendido
entre o inicio das aulas do 7.° semestre até a data de entrega pre-
vista no calendario escolar, no 8° semestre, respeitando as seguin-
tes etapas:

apresentacdo dos componentes do grupo;

definicdo do tema;

pesquisa bibliografica;

apresentacao a coordenagao do pré-projeto contendo: suma-
rio, objetivos, justificativa e referéncias;

defini¢ao do orientador, pela coordenagdo, conforme linha de
pesquisa;

apresentacao do trabalho escrito a pré-banca no inicio do 8.°
semestre;

desenvolvimento e finaliza¢ao do trabalho incorporando as
observagdes da pré-banca;

entrega do trabalho final em 3 (trés) vias a coordenacgao;
defesa do trabalho perante a Banca Examinadora.
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CAPITULO VII - CRITERIOS E METODOLOGIA DE
AVALIACAO

Art. 10.° - O aluno que ndo comparecer a pelo menos 75% (setenta
e cinco por cento) das sessdes de orientagdo e acompanhamento
sera automaticamente considerado reprovado.

Art. 11.° - O trabalho devera ser entregue rigorosamente dentro do
prazo estabelecido.

Art. 12.° - A defesa perante a Banca Examinadora consistird em
uma exposicao oral de no maximo 60 (sessenta) minutos.

Paragrafo 1.° - Todos os alunos deverao participar da apresentacao
oral.

Paragrafo 2.° - Apés a apresentacdo oral, cada professor da banca
dispora de até¢ 10 (dez) minutos para comentar o trabalho e argiiir o
grupo, se considerar necessario.

Art. 13.° - A Banca Examinadora avaliara o trabalho escrito ¢ a
defesa oral, considerando-se: a extensdo do trabalho, a observancia
das normas bibliotecondmicas (estrutura, cita¢des e referéncias), o
dominio do contetido do trabalho, a clareza, objetividade, coeréncia e
seguranga nas respostas, o entendimento das perguntas e os aspec-
tos correlatos.

Art. 14.° - Serdo atribuidas notas individuais aos componentes do
grupo.

Paragrafo Unico — A nota da defesa variara de 0 (zero) a 10 (dez) e
sera composta de duas partes: de defesa oral e do trabalho escrito. A
nota de cada examinador resultara da média entre os dois itens, en-
quanto a média final sera obtida da média aritmética dos 3 (trés)
membros da banca.

Art. 15.° - Sera considerado aprovado o aluno que obtiver a média
7,0 (sete).
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Paragrafo 1.° - No caso de ndo obtenc¢ao da média 7,0 (sete), a Ban-
ca Examinadora solicitara a reapresentagdo do trabalho em prazo
estipulado, que nao podera ultrapassar 60 (sessenta) dias.

Paragrafo 2° - O trabalho sera reavaliado pelos mesmos membros da
banca examinadora

Pardgrafo 3.° - O ndo cumprimento do estabelecido no paragrafo
anterior impossibilitara o aluno de colar grau.

CAPITULO VIII- COMPOSICAO DA BANCA EXAMINADORA

Art. 16.° - A Banca Examinadora sera formada por 2 (dois) docentes
do Curso de Biblioteconomia e Ciéncia da Informacao, presidida pelo
Coordenador do TCC.

Paragrafo Unico — Excepcionalmente ¢ a critério do Coordenador,
podera integrar a Banca Examinadora docente de outras instituicdes
ou profissional de reconhecida autoridade no tema a ser avaliado.

CAPITULO IX - DISPOSICAO FINAL

Os casos omissos serdo resolvidos pelo Coordenador do TCC em
conjunto com o Conselho Académico.

10
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2 INSTRUCOES PARA A NORMALIZACAO DO TCC
2.1 Estruturado TCC

A estrutura do trabalho de conclusdo de curso devera obedecer a
trés partes fundamentais: pré-texto, texto e pds-texto.

Curriculo (FaBCI) |
Anexos [
Referéncias |

Conclusio [
Desenvolvimento |

Introducéo |

Sumario |

Resumo |

|| Folha de aprovagﬁol

— Pagina de rosto |

Capa

Figura 1 - Estrutura do TCC

11
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2.1.1 Elementos pré-textuais

e Antecedem o texto com informagdes que ajudam na identificagdo
¢ utilizagdo do trabalho.

° 0s componentes do pré-texto sao: capa, lombada (opcional), folha

o derosto, errata (opcional), folha de aprovagio, dedicatoria (opcional),

» agradecimentos (opcional), epigrafe (opcional), resumo na lingua

o vernacula, resumo em lingua estrangeira, lista de ilustragdes
(opcional), lista de tabelas (opcional), lista de abreviaturas e siglas
(opcional), lista de simbolos (opcional) e sumario.

Capa

Protecdo externa do trabalho contendo as informag¢des que o iden-
tificam, devendo ser em capa dura, ficando a cor a escolha dos
alunos (Figura 2)

FUNDACAO ESCOLA DE SOCIOLOGIAE POLITICA DE SAO PAULO
NOME DA FACULDADE

Nome SOBRENOME
Nome SOBRENOME
Nome SOBRENOME

TITULO DO TRABALHO

Sao Paulo
2005

|
Figura 2 — Capa
12
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Formatagdo deve conter: (em caixa alta, sem sublinhar e sem as-
pas)

e nome da Fundagao ¢ da Faculdade (na margem superior em
fonte 14)

e nome do autor (na ordem direta com sobrenome em maits-
culo; margem direita em fonte 12)

titulo do trabalho (centralizado em fonte 16)

local e

ano de conclusao do trabalho (margem inferior)

°

°

Folha de rosto

Apresenta os elementos essenciais a identificacdo do trabalho (Fi-
gura 3).

Formatacdo: deve apresentar as seguintes informacoes:

¢ nome do autor (centralizado)

e titulo do Trabalho

® nota indicando a natureza académica do trabalho (alinhado a
e direita logo abaixo do titulo do trabalho

¢ nome do orientador (abaixo da nota anterior)

® Jocale

e ano de conclusdo do trabalho

13
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Nome SOBRENOME
Nome SOBRENOME
Nome SOBRENOME

Titulo do Trabalho

Trabalho de Concluséao de
Curso para a obtencao do
titulo de bacharel.......

Orientador: Prof. ....

Sao Paulo
2005

Figura 3- Folha de rosto

ficha catalografica (no verso da pagina)

Errata

Utilizada para pequenas corre¢des. Normalmente apresenta-se em
papel avulso. Se houver errata, deve ser inserida logo apos a folha

de rosto.

Exemplo:

Folha Linha Onde se 1& Leia-se
32 3 publicacao publicagao

14
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Folha de aprovacao

Elemento obrigatério que contém o nome do(s) autor(es) do traba-
lho, titulo do trabalho e data de aprovacdo com nome, assinatura e
instituicdo dos membros da banca examinadora (Figura 4).

Folha de Aprovacao
Autor
Titulo

Conceito:

Banca Examinadora
Prof.(a)
Assinatura:
Prof.(a)
Assinatura:
Prof.(a)

Assinatura:

Data da Aprovagao:

Figura 4 - Folha de aprovagéo

15
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Dedicatoria

Elemento opcional para prestar homenagem a alguém (Figura 5).

DEDICATORIA

Elaborar texto

Figura 5 - Dedicatoria

16
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Agradecimentos

Elemento opcional dirigido aqueles que efetivamente contribuiram
para a realizacdo do trabalho (Figura 6).

AGRADECIMENTOS

Elaborar texto

Figura 6 — Agradecimentos

17
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Epigrafe

Elemento opcional. Citagdo relacionada com a matéria tratada no
trabalho (Figura 7).

“frase ou pensamento”

Autor da epigrafe

|
Figura 7 — Epigrafe

18
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Resumo e Abstract

Sintese dos pontos relevantes do trabalho na lingua original do texto

e em lingua estrangeira (em inglés = Abstract) (Figura 8)

Formatagao:

o

A redacdo do Resumo e do Abstract devera ser feita em um

unico paragrafo, ndo ultrapassando a 500 palavras.

O titulo “Resumo” ou “Abstract” devera ser centralizado e

em negrito.

Ao final do Resumo e do Abstract indicar as palavras-chave
e/ou descritores na lingua de origem do texto (em inglés —

Key words).

Resumo
Dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit,
sed diam nonummy nibh euismod tincidunt ut
laoreet dolore magna aliquam erat volutpat.
Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud
exerci tation ullamcorper suscipit lobortis nisl
ut aliquip ex ea commodo consequat.

Palavras-chave:

Abstract
Dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit,
sed diam nonummy nibh euismod tincidunt ut
laoreet dolore magna aliquam erat volutpat.
Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud
exerci tation ullamcorper suscipit lobortis nisl
ut aliquip ex ea commodo consequat.

Key words:

Figura 8 — Resumo/Abstract

19



Manual do TCC - Trabalho de Conclusao de Curso

Listas

As listas devem ser utilizadas somente se o(s) autor(es) do trabalho

julgar(em) necessarias.

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

e de ilustragdes (figuras, gravuras, desenhos, mapas e outros.).

Deve ser elaborada de acordo com a ordem em que os elementos
se apresentam no texto, com indicacdo do seu nimero e pagina em

que se encontra. (Figura 9).

LISTA DE FIGURAS

Figura 1 - Fachada da Biblioteca Mario de Andrade

Figura 2 - Modelo de caixa de sugestao

Figura 3 - Portdo eletronico na entrada da Biblioteca

Figura 4 - Equipamento para limpeza de livros

Figura 9 — Lista de Figuras

15

18

25

32

20
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o de abreviaturas e siglas

Deve ser elaborada em ordem alfabética, seguida das palavras ou
expressdes correspondentes escritas por extenso (Figura 11).

LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

ABNT  Associacao Brasileira de Normas Técnicas

APB Associacao Paulista de Bibliotecarios

CRB Conselho Regional de Biblioteconomia

FEBAB Federagdo Brasileira de Associagdes de
Bibliotecarios

IBICT  Instituto Brasileiro de Informagido em Ciéncia e
Tecnologia

IPEN Instituto de Pesquisas Tecnologicas

Figura 11 - Lista de Abreviaturas e Siglas

21
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e de tabelas

Conforme o IBGE (1993), as tabelas apresentam informagdes tra-
tadas estatisticamente, obedecendo a seguinte forma de apresenta-
¢do (Figura 12):

e deve conter numeracao independente e continua;

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

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

e se a tabela ndo couber em uma folha, deve ser continuada na
folha seguinte, e, nesse caso, nao ¢ delimitada por trago
horizontal na parte inferior, sendo o titulo e o cabecalho
repetidos na folha seguinte.

LISTA DE TABELAS

Tabela 1 - Acervo de livros x nimero de usuarios 23
Tabela 2 - Distribui¢@o do acervo por m2 25
Tabela 3 - Quantidade total do acervo 28
Tabela 4 - Usudrios internos X usuarios externos 31

Figura 12 — Lista de Tabelas
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Sumario

Enumeracao das partes do trabalho. (Figura. 13).

Formatagdo :

°

relacdo dos elementos textuais e pos-textuais, na mesma ordem
e grafia em que a matéria nele se sucede;

titulos dos capitulos digitados em caixa alta e em negrito;
titulos das divisdes dos capitulos, em caixa alta e baixa;

todas as partes subdivididas podem receber numeragao
progressiva e conter indicagdo da pagina em que se localiza
relacionar os elementos pés-textuais em caixa alta, sem
numeragdo progressiva e com indica¢ao de pagina.

SUMARIO

1 INTRODUCAO 5
2  OBJETIVOS 6
2.1 Objetivos gerais 7
2.2 Objetivos especificos 7
3 METODOLOGIA 8

4 .. 9
5 .. 20
6 CONCLUSAO 40
REFERENCIAS 45
ANEXOS 47
CURRICULOS 50

Figura 13— Sumario

23
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2.1.2 Elementos textuais

Os componentes dos elementos textuais sao: introdugao, desenvol-
vimento e conclusdo.

O texto refere-se a parte do trabalho em que o assunto ¢ desenvol-
vido e pode ser distribuido em se¢des numeradas progressivamen-
te, conforme as partes e/ou capitulos.

Introducio
Deve assinalar a relevancia e o interesse do trabalho pesquisado,
enunciando, de forma clara e concisa, seu tema, seu problema, sua

tese e os procedimentos que serdo adotados para desenvolver o
raciocinio. (SEVERINO, 2001).

Desenvolvimento

Conforme a NBR 14724 (2002) ¢ a “parte principal do texto, que
contém a exposi¢ao ordenada e pormenorizada do assunto, divide-
se em secdes ¢ subsegdes, que variam em fun¢do da abordagem
do tema e do método”. O termo “desenvolvimento” ndo deve ser
utilizado como titulo de capitulo.

Sugerem-se os seguintes passos:

Para trabalhos com coleta de dados (objetivos, metodologia, resul-
tado, discussao e conclusao)

Para trabalhos de pesquisa bibliografica (objetivos, revisao da lite-
ratura e conclusao)

Para projetos que envolvam diagnostico/prognoéstico (objetivos, jus-
tificativa, metodologia, diagnostico, progndstico, cronograma)

Conclusao

“Parte final do texto, na qual se apresentam conclusdes correspon-
dentes aos objetivos ou hipoteses” (NBR 14724, 2001).

24
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2.1.3 Elementos pds-textuais

Os componentes dos elementos pos-textuais sdo: referéncia, glossario, apén-
dice, anexo e indice.

Para a elaborag@o do TCC serao obrigatérios os seguintes elementos: refe-

réncias, anexo e curriculo (para os trabalhos da FaBCI).
Referéncias
As referéncias deverao ser elaboradas de acordo com a NBR6023.
Anexo
Consiste em um texto ou documento nao elaborado pelo autor, que
serve de fundamentagdo, comprovagdo ou ilustragdo. Os anexos
sdo identificados por letras maitisculas consecutivas, travessao e
pelos respectivos titulos (NBR 14724, 2002).
Ex.: ANEXO A — Representacdo grafica do indice de evasao
nas escolas em 2001
ANEXO B — Representagao grafica do indice de evasao
nas escolas em 2002
Apéndice

Consiste em um texto ou documento elaborado pelo autor, que ser-
ve de fundamentag¢do, comprovagdo ou ilustragdo. Os apéndices
sdo identificados por letras maitisculas consecutivas, travessao e
pelos respectivos titulos (NBR 14724, 2002).

Ex.. APENDICE A - Avaliacdo de bibliotecas escolares
APENDICE B - Avaliago bibliotecas especilizadas

No caso de periddicos, o titulo, o volume, o nimero e o ano devem
ser sucedidos da informacao “(no prelo)”. Exemplo:

25
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Curriculo

2.2

Consiste na apresentagao do curriculo resumido dos participantes
do TCC, a fim de que possa ser realizado futuro contato, se houver
solicitacdo, neste sentido, de alguma institui¢do ligada ao tema apre-
sentado.

Formato

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

26
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3.1

3.1.1

CITACOES

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

As citagdes iniciadas pelo sobrenome do autor, ou pela instituicao
responsavel ou pelo titulo do trabalho desde que esteja incluido na
sentenga, devem estar em letras maiusculas e mintisculas e, quan-
do estiverem entre parénteses, devem estar em letras maitisculas.

Exemplo:

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

A determinagdo [...] (ASSIS, 2000).

Citacao direta

E a transcrigio textual de parte da obra do autor consultado (NBR
10520, ago. 2002)

Até trés linhas

As citacdes de até trés linhas devem ser incorporadas ao paragra-
fo, entre aspas.

Exemplos:

De acordo com Worwell (2001, p. 115) “tradicionalmente, a
bibliometria estd associada a medida quantitativa dos documentos”.

“As citacOes sdo os elementos retirados dos documentos
pesquisados durante a leitura da documentagao e que se revelaram
uteis para corroborar as idéias desenvolvidas pelo autor no decor-
rer do seu raciocinio” (SEVERINO, 2000, p. 110).

27



Manual do TCC - Trabalho de Conclusao de Curso

3.1.2 Com mais de trés linhas

3.2

3.3

As citagcdo com mais de trés linhas deve figurar abaixo do texto,
com recuo de 4 cm da margem esquerda, com letra menor que a do
texto utilizado e sem aspas.

Exemplo:

Valendo-se de varias pesquisas e, contando também com sua experiéncia na
area de pesquisa Prat (2001, p. 111) afirma que no campo das ciéncias, se
supde que todo investigador deva terminar seu projeto de investigacdo com a
publicacdo de um artigo em uma revista de circulagao internacional e que seja

divulgada nas principais bases de dados da area.

Citacao indireta

Texto baseado na obra do autor consultado, com transcri¢ao livre.
Exemplo:

A literatura especializada tem sido alertada sobre uma possivel
crise no sistema tradicional de publica¢des cientificas em papel,
conforme citam Krzyzanowski e Taruhn (2001).

Citacao de citacao

Citacdo direta ou indireta de um texto em que ndo se teve acesso
ao original (NBR 10520, ago. 2002).

A expressao “apud” — citado por, conforme, segundo — pode tam-
bém ser usada no texto.

Exemplos:
No texto

Segundo Sayao et al. (1989 apud MARCONDES, 1994, p. 65), o desenvol-
vimento de um software bibliografico completo, que dé suporte as func¢des
basicas de catalogacao e recuperagdo de dados bibliograficos, ¢ uma questao

ainda a ser resolvida.
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3.4

34.1

Nas referéncias

MARCONDES, J.C. Softwares para bibliotecas. Sao Pau-
lo: Melhoramentos, 1994.

E em nota de rodapé constar a Referéncia de Sayao et al.
SAYAO, F. W. et al. How to analyse a library software.
Journal of Documentation, Seatle, v. 35, n. 4, p. 46-51, Apr.
1965.

Nota: Este tipo de citagdo so deve ser utilizado nos casos em que
realmente o documento original ndo pode ser recuperado (docu-
mentos muito antigos, dados insuficientes para a localizagdo do
material, etc.).

Formas de citar os autores no texto

Um autor

Quando o trabalho for de autoria de apenas um autor, este deve ser
escrito em letra minuscula (apenas a 1* em maitiscula).

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

Exemplos:

Segundo Caldeira (1994) a biblioteca universitaria conta com
uma equipe de facilitadores que prestara sua colaboragao as biblio-
tecas setoriais

A biblioteca universitaria conta com uma equipe de facilitadores
que prestara sua colaboragdo as bibliotecas setoriais (CALDEI-
RA, 1994)
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3.4.2 Dois autores

343

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

Exemplos:

Carvalho e Vilhena (2001) propuseram uma mudanga no layout
das bibliotecas para que o usuario se sentisse mais confortavel.

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

Trés autores

Citados fora dos parénteses

Para Ansoff, Declerck ¢ Hays (1991) para ser um gerente
bem sucedido, era preciso conhecer tudo o que conhecia cada su-
bordinado funcional.

Citados dentro dos parénteses

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

3.5

3.5.1

Ao citar trabalhos com quatro ou mais autores, indicam-se 0s so-
brenomes de todos ou indica-se apenas o primeiro sobrenome, se-
guido da expressdo et al. Ao adotar uma ou outra forma de indicar
a autoria, o procedimento devera ser repetido ao se elaborar as
referéncias.

Autores indicados fora de parénteses:

Nas organizagdes os simbolos sdo como livros, que, segundo
Zeithaml, Parasuraman, Berry e Seithoun (1990), transmitem cer-
tas mensagens aos empregados, incluindo os simbolos que nao fo-
ram desenhados pela dire¢do e os simbolos negativos.

Nas organizagdes os simbolos sdo como livros, que segundo
Zeithaml et al. (1990), transmitem certas mensagens aos empre-
gados, incluindo os simbolos que ndo foram desenhados pela diregdo
e os simbolos negativos.

Autores indicados dentro de parénteses:

Nas organizagdes os simbolos sdo como livros, que transmitem
certas mensagens aos empregados, incluindo os simbolos que nao
foram desenhados pela direcdo e os simbolos negativos
(ZEITHAML; PARASURAMAN; BERRY; SEITHOUN, 1990).

Nas organizagdes os simbolos sdo como livros, que transmitem
certas mensagens aos empregados, incluindo os simbolos que nao
foram desenhados pela direcdo e os simbolos negativos
(ZEITHAML et al., 1990).

Citacao de fontes informais

Informacao verbal

E aquela obtida através de comunicagdes pessoais, anotagdes de
aulas, presenga a eventos sem registro impresso (conferéncias,
palestras, seminarios, congressos, simposios, etc.). Indica-se entre
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parénteses a expressdo “informacdo verbal” e mencionam-se os
dados disponiveis apenas em nota de rodapé. Exemplo:

No texto

Carneiro! (2000) afirma que ha a necessidade de se obter infor-
macgdes em qualquer suporte para se ter maior abrangéncia da
literatura disponivel no mercado (informacao verbal).

Em nota de rodapé

! Informacao fornecida por Helena Carneiro em seminario realiza-
do na FaBCI/FESPSP, em 2000.

3.5.2 Obras em fase de elaboracao

Ao citar trabalhos que estdo em fase de elaboragdo, deve-se
menciona-lo e indicar os dados disponiveis apenas em nota de
rodapé. Trabalhos comprovadamente em fase de impressdo de-
vem ser mencionados na lista final de referéncias.

No texto

Segundo Martins, a permanéncia da mesma classe dirigente no
poder explica em parte, a persisténcia de crivos julgamento e juizos
de valores (em fase de elaboragdo)'.

Em nota de rodapé

' Sob o signo da censura, de Ana Luiza Martins, a ser editado
pela Codex, em 2003.

No caso de periddicos em fase de publicagdo e o autor souber em
qual volume e fasciculo o artigo sera publicado devera constar apds
a referéncia a informacgao no prelo.
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3.6

3.6.1

3.6.2

Exemplo:

MARINS, J. L. C. Massa calcificada da naso-faringe. Radiolo-
gia Brasileira, Sao Paulo, v. 17, n. 23, jul./dez. 1991.

Expressoes latinas

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

Apud (citado por, conforme, segundo)

Esta ¢ a Ginica expressao latina que pode ser usada tanto no texto,
como em notas de rodapé. Ver item 4.3

Idem ou Id. (do mesmo autor)

Usada em substituicdo ao nome de um autor, na indicagao seqiiencial
de suas diferentes obras. Exemplo:

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

* SARMENTO, 1978.

“1d., 1987.

>1d., 1988.
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3.6.3

3.6.4

3.6.5

Ibidem ou Ibid. (na mesma obra)

Usada para substituir dados da indicagdo anterior, pois o inico dado
que varia ¢ a pagina. Exemplo:

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

Op. cit. (Opus citatum, opere citato)
Expressao latina que pode ser usada no caso da obra citada ante-

riormente, na mesma pagina, quando houver intercala¢do de ou-
tras notas. Exemplo:

I'SILVA, 1999, p. 21.
2SOUZA, 2000, p. 43.

3 SILVA, op.cit., p. 40-43.
4+ SOUZA, op.cit., p. 376.

Passim (aqui e ali)

Usada para indicar informagdo retirada de diversas paginas ndo
seqlienciais do documento referenciado. Exemplo:

'COSTA, 1998, passim.
2 SOLANO; COSTA, 2000, passim.
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3.6.6

3.6.7

3.6.8

Loc. cit. (loco citato)

Usada para indicar o lugar ja indicado, a mesma pagina de uma
obra citada anteriormente, mas com intercalacdo de notas. Exem-
plo:

' FIGUEIREDO, 1999, p.19.

2 MACEDO, 2001, p. 23-34.

3 FIGUEIREDO, 1999, loc. cit.
*MACEDO, 2001, loc. cit.

Cf. (confira, confronte)

Expressao latina que pode ser usada em abreviatura usada para
recomendar consulta a um trabalho ou notas.

Exemplo:

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

Et. seq. (sequentia)

Usada para indicar informacao retirada de paginas seqiienciais do
documento referenciado, quando ndo se quer mencionar todas as
paginas. Exemplo:

"APOSTOLO, 1997, p. 37 et seq.
2FONSECA, 1995, p. 71 et. seq.
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3.7

Destaques e omissdes no texto

Usar grifo (negrito ou italico) nas énfases ou destaques. Na cita-
¢do, indicar “grifo nosso”, entre parénteses, logo apos a data e a
pagina ou as paginas. Exemplo:

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

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

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

Indicar entre colchetes [ ] as interpolagdes, comentarios proprios,
acréscimos e explicagoes.

“A igreja luterana de Domingos Martins [0 mais antigo templo
protestante do Brasil, com torre] foi fundada no ano de
1866.”(ANDRADE, 1998, p. 28).
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4.1

4.2

SISTEMAS DE CHAMADA PARAAPRESENTACAO DE
AUTORES NO TEXTO

As citagdes devem ser indicadas no texto por um sistema de cha-
mada: autor-data e numérico. Seja qual for o método adotado, deve
ser seguido consistentemente ao longo de todo o trabalho, no texto
principal, nas notas de rodapé e na lista de referéncias.

Sistema autor-data

Neste caso, a indicagdo da fonte é feita por meio de sobrenome do
autor ou dos autores, de nome da entidade responsavel ou de titulo
da obra, até o primeiro sinal de pontuagao, seguindo-se a data de
publicagdo do documento e a pagina ou as paginas corresponden-
tes a citagdo, no caso de citagdo direta, separados por virgula e
entre parénteses. Exemplos:

“Os livros fornecem um exemplo de como as pessoas adaptam
tecnologia da informagao aos seus propositos” (BORGMAN, 2001,
p-107).

ou

Borgman (2001, p. 107) afirma que “os livros fornecem um
exemplo de como as pessoas adaptam tecnologia da informagao
ao0s seus propositos”.

Sistema numérico

Neste sistema, a indicagao da fonte ¢ feita por meio de numeragdo
Unica e seqliencial, em algarismos ardbicos, que remete a lista de
referéncias ao final do trabalho, do capitulo ou da parte, na mesma
ordem em que aparecem no texto. Nao se reinicia a numeracao
das cita¢des a cada pagina. Exemplos:
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Os livros fornecem um exemplo de como as pessoas adaptam
tecnologia da informacdo aos seus propositos.

Os livros fornecem um exemplo de como as pessoas adaptam
tecnologia da informacao aos seus propdsitos. (23)
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