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APRESENTACAO

O Comité Guandu produziu este material com o objetivo de estruturar a area de
documentacao relacionada com a producdo de projetos, material cientifico - académico
e outros, buscando otimizar atividades pertinentes. O respectivo Procedimento para
Elaboracdo de Relatorios Técnicos e Cientificos, busca a equalizacdo das atividades com a
implantacdo de padrdes para producao, tramite e destinacdo de relatorios emitidos a este

orgéo.

LEI N°8.159, DE 8 DE JANEIRO DE 1991.

Art. 1° E dever do Poder Pablico a gestio documental e a de protecdo especial a
documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administracdo, a cultura, ao
desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informacao
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1 INTRODUCAO

Este trabalho oferece regras orientadoras para a elaboracao de relatdrios decorrentes
da execucéo trabalhos técnico-cientificos no @mbito do Comité Guandu.

O respectivo documento, ndo possui a pretensao de ser completo e por isso estara sob
revisao visando assim, sua melhoria continua. Em sua confeccdo, devera ser dada atencdo
especial ao seu formato e redacéo para que seu conteudo técnico tedrico, bem como todos os
dados obtidos, sejam apresentados de forma fidedigna, sem que seja entretanto, prejudicada
sua compreensdo pelos leitores. Para isso, é necessario que seja objetivo, claro e conciso,
evitando-se prolixidade, repeticfes e descri¢cGes supérfluas. Deve-se, ainda, observar, que a
linguagem e terminologia utilizadas sejam corretas e precisas, coerentes quanto ao tempo de
verbo adotado e uso do vocabulario técnico padronizado, evitando-se neologismos e
estrangeirismos.

Para a sua construcdo utilizou-se as normas e diretrizes da Associacdo Brasileira de

Normas Técnicas — ABNT.

2 OBJETIVO E APLICACAO.

Este documento consiste em um procedimento que tem por objetivo apresentar 0s
principios gerais e especificos para a confeccdo de relatorios técnicos e /ou cientificos.
Consiste em fixar as condicOes exigiveis para a elaboracdo e a apresentacdo de relatorios no
ambito do Comité da Bacia Hidrografica dos Rios Guandu, da Guarda e Guandu-Mirim .

Sua aplicacdo consiste na utilizagdo de uma metodologia para a confeccdo
padronizada desses documentos para a sua apresentacdo ao Comité Guandu (comisséo
examinadora, camaras técnicas especialistas e/ou outros) por empresas contratadas para a

prestacdo de servigos ambientais e outros projetos patrocinados pelo Comité Guandu.

3 DEFINICOES
Para os efeitos deste documento, aplicam-se os seguintes termos e definigdes.

3.1 Abreviatura

Representacdo de uma palavra por meio de alguma(s) de sua(s) silaba(s) ou letra(s).

Elaborado por: N’ de revisio Revisado por: Aprovado por:
Janaina Vettorazzi 01 Janaina Vettorazzi Decio Tubbs/ Julio CezarAntunes

-1-



SEANDY

Comicé da Bacia Hidrografica

3.2 Agradecimento
Texto em que o autor faz agradecimentos dirigidos aqueles que contribuiram de maneira

relevante a elaboracgéo do trabalho.

3.3 Alinea
E “cada uma das subdivisdes de um documento, indicada por uma letra minuscula e
seguida de parénteses” Usam-se alineas para enumerar os diversos assuntos de uma se¢do
que ndo possuem titulo.
Disposicao grafica das alineas:
a) deve ser com recuo de 1,25 cm;
b) com texto justificado;
C) o0 texto que a antecede deve terminar em dois pontos (:);
d) o texto comeca em letra minuscula e termina em ponto e virgula (;), exceto a Gltima
gue termina em ponto (.);
e) devem ser ordenadas por ordem alfabética;
f) a segunda e as proximas linhas do texto da alinea comecam sob a primeira linha do
texto da propria alinea;
g) quando necessario, pode-se usar sub-alineas, e estas iniciam com hifen colocado

abaixo da primeira letra do texto da prépria alinea e terminam em ponto e virgula.

3.4 Anexo
Texto ou documento ndo elaborado pelo autor, que serve de fundamentacgéo,

comprovacao e/ou ilustragdo.

3.5 Apéndice
Texto ou documento elaborado pelo autor, a fim de complementar sua argumentacéo,
sem prejuizo da unidade nuclear do trabalho.

3.6 Autor
Pessoa fisica ou juridica responsavel pela criagdo do contetido intelectual ou artistico
de um trabalho.
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3.7 Capa
Protecéo externa do trabalho sobre a qual se imprimem as informacdes indispensaveis a sua

identificacéo.

3.8 Citacao

Mencéo, no texto, de uma informacao extraida de outra fonte.

3.9 Dados internacionais de catalogacdo

Registro das informacdes que identificam a publicacdo na sua situacéo atual.

3.10 Dedicatoria
Texto em que o autor presta homenagem ou dedica seu trabalho.

3.11 Dissertacao

Documento que apresenta o resultado de um trabalho experimental ou exposi¢édo de um
estudo cientifico retrospectivo, de tema Unico e bem delimitado em sua extensdo, com o
objetivo de reunir, analisar e interpretar informagGes. Deve evidenciar o conhecimento de
literatura existente sobre o assunto e a capacidade de sistematizacdo do candidato. E feito

sob a coordenacdo de um orientador (doutor), visando a obtencdo do titulo de mestre.

3.12 Documento
E toda informagao registrada em um suporte material, suscetivel de consulta, estudo,
prova e pesquisa, pois comprova fatos, fenémenos, formas de vida e pensamento do homem

numa determinada época ou lugar.

3.13 Documento eletrdnico

E aquele existente em formato eletrnico acessivel por computador. A referéncia de
um documento eletrénico deve incluir os dados comumente usados para 0s documentos
convencionais, se acrescentado os dados especificos que possibilitem sua localizacdo e

recuperagdo, como por exemplo, o endereco eletronico.
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3.14 Elemento pré-textual
Parte que antecede o texto com informacdes que ajudam na identificacdo e utilizagédo
do trabalho.

3.15 Elemento textual

Parte em que é exposto o conteudo do trabalho.

3.16 Elemento pos-textual

Parte que sucede o texto e complementa o trabalho.

3.17 Errata
Lista dos erros ocorridos no texto, seguidos das devidas correcoes.

3.18 Folha de rosto
Folha que contém os elementos essenciais a identificacdo do trabalho.

3.19 Epigrafe
Texto em que o autor apresenta uma citacao, seguida de indicacao de autoria relacionada

com a matéria tratada no corpo do trabalho.

3.20 Folhas de aprovacéo
Folha que contém os elementos essenciais a aprovacdo do trabalho parcial ou
consolidado pelo corpo diretor e/ou técnico do COMITE GUANDU.

3.21 Glossario
Relacdo de palavras ou expressdes tecnicas de uso restrito ou de sentido obscuro,
utilizadas no texto, acompanhadas das respectivas definigdes.

3.22 Figuras
Designacéo genérica de imagem, que ilustra ou elucida um texto.
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3.23 Indice
Lista de palavras ou frases, ordenadas segundo determinado critério, que remete para as

informagdes contidas no texto.

3.24 Introducéo

Primeira secdo do texto, que define brevemente os objetivos do trabalho e as razdes
de sua elaboragéo, bem como as relagOes existentes com outros trabalhos. A introdugdo nao
deve repetir ou parafrasear o resumo, nem dar detalhes sobre a teoria experimental, o

método ou os resultados, nem antecipar as conclusdes e as recomendacoes.

3.25 Lombada
Parte da capa do trabalho que reine as margens internas das folhas, sejam elas

costuradas, grampeadas, coladas ou mantidas juntas de outra maneira.

3.26 Referéncias bibliogréaficas

Uma referéncia bibliogréfica, compreende um elemento descritivo padronizado,
retirado de um documento permitindo sua identificacdo, no todo ou em parte. A referéncia
é constituida de elementos essenciais (& identificacdo do documento) e, quando necessario,
acrescida de elementos complementares (informacOGes acrescentadas aos elementos

essenciais, permitindo melhor caracterizagdo os documentos).

3.27 Relatdrio

Consiste em um documento que relata formalmente os resultados ou progressos
obtidos em investigacédo de pesquisa e desenvolvimento ou que descreve a situacdo de uma
questdo técnica ou cientifica. O relatdrio apresenta, sistematicamente, informacéo suficiente
para um leitor qualificado, traga conclusdes e faz recomendacdes. E estabelecido em fungéo
e sob a responsabilidade de um organismo ou de pessoa a quem sera submetido.

3.28 Resumo na lingua portuguesa
Elemento obrigatorio, constituido de uma sequéncia de frases concisas e objetivas,
em forma de texto. Deve apresentar 0s objetivos, métodos empregados, resultados e
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conclusdes. O resumo deve ser redigido em paragrafo Gnico, conter no maximo 500 palavras
e ser seguido dos termos representativos do conteddo do trabalho (palavras-chave ou

descritores).

3.29 Resumo na lingua estrangeira

Elemento obrigatorio, elaborado com as mesmas caracteristicas do resumo em lingua
portuguesa. Deve ser redigido em inglés (Abstract) para fins de divulgacdo. Em casos
excepcionais poderéa ser redigido em outro idioma.

3.30 Sigla
Conjunto de letras iniciais dos vocébulos e/ou numeros que representa um

determinado nome.

3.31 Simbolo

Sinal que substitui 0 nome de uma coisa ou de uma agao.

3.32 Subtitulo
Informagbes apresentadas em seguida ao titulo, visando esclarecé-lo ou

complementa-lo, de acordo com o contetido do trabalho.

3.33 Sumario
Enumeracdo das divisfes, se¢les e outras partes do trabalho, na mesma ordem e

grafia em que a matéria nele se sucede.

3.34 Titulo
Palavra, expressao ou frase que designa o assunto ou o contetido de um trabalho.

3.35 Trabalho de concluséao de curso

Documento que apresenta o resultado de estudo, devendo expressar conhecimento do
assunto escolhido, que deve ser obrigatoriamente emanado da disciplina, médulo, estudo
independente, curso, programa, e outros ministrados. Deve ser feito sob a coordenagéo de
um orientador.
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4 ESTRUTURA DE APRESENTACAO dE RELATORIOS TECNICOS/
CIENTIFICOS

Um relatério consiste na exposicdo escrita na qual se descrevem fatos verificados
mediante pesquisas ou se relata a execugdo de servigos ou de experiéncias. Normalmente é
acompanhado de documentos demonstrativos tais como tabelas, graficos e outros.

Um relatério técnico cientifico € um documento pelo qual se faz a difusdo da
informacdo corrente, sendo ainda um registro das informagbes obtidas. E elaborado
principalmente para descrever experiéncias, investigacdes, processos, métodos, anélises e
etc.

A estrutura deste documento compreende elementos pré-textuais, textuais e pés-
textuais. Os elementos pré-textuais antecedem o texto propriamente dito. Os elementos
textuais tém inicio com a introducdo, seguindo-se o desenvolvimento do texto e ao final com
a redacdo da conclusdo. Apds a conclusdo, os elementos sdo considerados pds-textuais.
Entre os elementos pré-textuais e pos-textuais existem aqueles considerados obrigatorios ou
opcionais. Os primeiros, devem obrigatoriamente constar no trabalho e os segundos podem
ou n&o constar “2 (Fig. 01).

4.1 Parte externa
4.1.1 Capa
Elemento obrigatorio que deve apresentar o nome do autor, titulo e subtitulo, se

houver (separado do titulo por dois pontos), numero de volumes (se houver mais de um),
local da instituicdo na qual o trabalho sera apresentado Quando optar em colocar o estado
depois da cidade, separa-los por barra, ano de depdsito (da entrega). As informacbes sdo
apresentadas na seguinte ordem:

Nome do executor;

Titulo: Deve ser claro e preciso, identificando o seu contetdo e possibilitando a
indexacéo e recuperacgédo da informacao;

Subtitulo: Se houver, deve ser precedido de dois pontos, evidenciando a sua
subordinagdo ao titulo;

Numero do volume: Se houver mais de um, deve constar a cada capa a especificacdo
do respectivo volume;

Local (cidade) da instituicdo onde deve ser apresentado;
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4.1.2 Lombada

Elemento opcional que compreende a parte da capa por onde as folhas sdo unidas.
Deve conter o nome do autor, titulo do trabalho e o volume, se houver °.

Ressalte-se que se deve reservar 3cm na borda inferior da lombada destinados a
identificacdo do documento na biblioteca.

4.2 Parte interna
4.2.1 Elementos pré-textuais
Sdo considerados elementos pré-textuais aqueles que antecedem o texto com

informacdes que ajudam na identificacdo do trabalho.
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Parte externa

Elementos pré-textuais

Elementos textuais

Elementos pds-textuais

Figura 01 — Estrutura do trabalho Técnico/académico
Fonte: ABNT NBR 14724:2005-Adaptacgéo
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4.2.1.1 Folha de rosto/ Capa

Elemento obrigatério. As informag6es devem figurar na seguinte ordem *° (Fig. 02):

Titulo principal do trabalho: deve ser claro e preciso, identificando o seu contetdo e
possibilitando a indexacgéo e recuperacgéo da informacao;

Subtitulo: se houver, deve ser evidenciada a sua subordinacdo ao titulo principal,

precedido de dois pontos (3);

= Numero de volumes (se houver mais de um, deve constar em cada folha de rosto a
especificacdo do respectivo volume);

= Natureza (relatério/outro)

= Nome da institui¢do a que € submetido

= Nome do diretor e secretario Geral do Comité Guandu

=  Més/Ano

=  NUmero de revisao

gat®® =R
Comité da Bacia Hidrogrdfica

TITULO
(Fonte em tamanho 14 em negrito)

1° Relatério
Ato convocatorio n°

Relatério Bimestral Revisdo 00
Més/ano

Figura 02 Exemplo de Folha de rosto/ Capa
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4.2.1.2 Verso da folha de rosto
Elemento obrigatdrio, onde devem constar:
Equipe executora do projeto ou trabalho (coordenadores técnico/ revisores)
Autorizacdo para reproducdo: declaracéo textual de concordéncia ou ndo da reproducédo do
trabalho (Fig. 03).

Equipe Técnica Executora:

Coordenagao/acompanhamento e revisao:

A reprodugdo e divulgacéo total ou parcial deste trabalho,
por qualquer meio convencional ou eletrdnico, para fins de
estudo e pesquisa somente esta autorizada desde que citada
a fonte.

Figura 03. Exemplo de verso da folha de rosto

4.2.1.3 Folha de aprovacao

Elemento obrigatorio onde deve conter o nome do autor, empresa executora, titulo e
subtitulo (se houver), natureza, objetivo, instituicio a que € submetido, area de
concentragdo, data de aprovacdo, nome, titulacéo e instituicdo a que pertencem os membros
da banca examinadora. A data de aprovagdo e assinaturas dos membros da banca seréo

colocadas na folha de aprovacao depois de sua finalizagéo ** (Fig. 04).

4.2.1.4 Agradecimento e/ou dedicatdria

Folha opcional em que o autor apresenta os agradecimentos a instituicdo, ao
orientador e as pessoas proximas que, direta ou indiretamente, auxiliaram-no na elaboracéo
do trabalho. O autor também utiliza essa folha para agradecer as institui¢des parceiras em
caso de projetos e relatorios de estagio. A palavra AGRADECIMENTO deve estar

centralizada na parte superior da folha (Fig. 05).
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SEEND T

Comité da Bacia Hidrogrdfica

TITULO

Aprovada em:

Instituicdo: Assinatura/Cargo

Relatério Bimestral Revisédo 00
Més/ano

Figura 04 Exemplo de folha de aprovacéo com titulo
Fonte: Comité Guandu, 2012.

Comité da Bacia Hidrogrdfica A

AGRADECIMENTOS E/OU DEDICATORIA

Ao Comité Guandu
Ao 6rgdo ambiental
A Universidade...

Relatério Bimestral Revisédo 00
Més/ano

Figura 05 — Exemplo de agradecimentos.
Fonte: Comité Guandu, 2012.
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4.2.15 Errata:

Elemento opcional, constituido por uma lista contendo itens com erros de grafia ou
outros, indicando sua localizacéo e a forma correta no texto. Deve ser inserida logo apos a
folha de rosto, constituido pela referéncia do trabalho e pelo texto da errata devendo estar

disposto da seguinte maneira (Fig. 06).

FREDERICO, M. C e ANTUNES, J.C. O. A demanda pela utilizagcdo das 4guas doces na
bacia do rio Guandu € calculada a partir das vazfes pelos usuérios outorgados ou em
processo de outorga, além da restricdo imposta pela penetracdo do prisma de
salinidade no canal de Sao Francisco. Balanco hidrico da bacia hidrogréfica do rio guandu
com as novas demandas por agua e com a expansdo prevista. Artigo cientifico. Bacia
hidrografica dos Rios Guandu, da Guarda e Guandu-Mirim-Experiéncias para a gestdo dos
recursos hidricos. INEA 2012.

ERRATA
Folha Paragrafo Linha Onde se I& Leia-se
108 2 10 Solicitadas Demandadas

Figura 06 Exemplo de errata.

4.2.1.6 Lista de tabelas
Elemento opcional, em que se deve seguir a ordem de apresentacdo da tabela no

texto com nome do titulo e respectiva pagina.

4.2.1.7 Lista de abreviaturas e siglas
Elemento opcional, que deve apresentar as abreviaturas e as siglas utilizadas no
texto, pelo sistema alfabético. Pode ser apresentada separadamente.
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4.2.1.8 Sumario

Elemento obrigatorio. Sumario € a “enumeragdo das divisdes, secdes € outras partes
de uma publica¢do, na mesma ordem ¢ grafia em que a matéria nele se sucede”. [...] Os
elementos pré-textuais ndo devem constar no sumario; [...] os titulos e os subtitulos, se
houver, sucedem os indicativos das segdes. “Recomenda-se que sejam alinhados pela
margem do titulo do indicativo mais extenso”)’. As secdes e subsecdes sdo apresentadas na

mesma ordem e grafia em que aparecem no texto, com indicagéo de paginagéo .

4.2.1.9 Resumo na lingua vernacula

Resumo ¢é definido como “apresentagdo concisa dos pontos relevantes de um
documento”. Sdo elementos obrigatdrios, que devem ser apresentados preferencialmente em
uma redacdo em paragrafo Unico, sem recuo. Em relacdo a extenséo do resumo, este deve ter
de 150 a 500 palavras para teses, dissertacGes, trabalhos de concluséo de curso, entre outros.
De 100 a 250 palavras para artigos de periodicos e 50 a 100 para comunicacdes breves.
Deve-se evitar a apresentacao de figuras, gréficos, tabelas e equacdes. As palavras-chave,
indicando o contetido do texto, devem ser apresentadas logo abaixo do resumo, separadas
entre si por ponto e finalizadas também por ponto. “A primeira frase [do resumo] deve ser
significativa, explicando o tema principal do documento [...]. O resumo deve ressaltar o

objetivo, 0 método, os resultados e as conclusdes do documento” (Fig.07).
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Tipo de Documento
Titulo do Documento: Procedimento Especifico (PE)

Relatdrios Técnicos e/ou Cientificos

PRESENCA DO MOLUSCO BIVALVE Corbicula fluminea EM
AFLUENTES DA BACIA HIDROGRAFICA DO RIO GUANDU

RESUMO

A confirmagdo da presenga do molusco asiatico invasor Corbicula
fluminea (Muller 1774) na bacia hidrografica do Rio Guandu-RJ, se constitui
em fato relevante ndo somente pelos aspectos ecolégicos, mas, devido aos
possiveis desdobramentos econdémicos, que possam ser gerados, pelo sucesso
decorrente da colonizacdo dessa espécie em ambientes ndo autdctones. A
area hidrografica do Guandu é responsavel pela geracdo de energia elétrica
através de usinas convencionais e termoelétricas, além do abastecimento de
agua para mais de oito milhdes de habitantes da regido metropolitana do Rio
de Janeiro, dessa forma, uma regido estratégica. Este trabalho apresenta as
primeiras observagdes da presenca desse molusco na respectiva bacia
hidrogréafica, em afluentes do Ribeirdo das Lajes, principal formador do Rio

Guandu.

Palavras-chave: Bacia Hidrografica do Rio Guandu; macro invertebrado

exatico; Impacto econémico.

1° Relatério Revisio 00
Més/ano

Figura 07- Exemplo de resumo na lingua Vernéacula.

PERTC-Procedimento para Elaboracdo de Codigodo documento
PE- Comité Guandu 01

Elaborado por:
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Tipo de Documento
Titulo do Documento: Procedimento Especifico (PE)

PERTC-Procedimento para Elaboracdo de Codigododocumento
Relatérios Técnicos e/ou Cientificos PE- Comité Guandu 01

4.2.1. 10. Resumo em lingua estrangeira

Elemento obrigatorio, que consiste em uma versdao do resumo em vernaculo, em
idioma de divulgacdo internacional (em inglés Abstract, em castelhano Resumen, em francés

Résumé).

GUANDU RIVER BASIN - ACTION ANTHROPIC PRESENCE OF
PROTOZOA AND POTENTIAL HEALTH IMPORTANCE.

ABSTRACT

In several places in the world, current occupation characteristics of the
watershed have contributed to the occurrence of major outbreaks of emerging
and reemerging nature, caused by protozoan pathogens transmitted by water.
Many countries have included research and monitoring of the presence of the
parasite Cryptosporidium in their methodological routines for checking water
quality, as a requirement based on specific law. In Brazil, Decree 2914/2011,
which sets forth the procedures for control and surveillance of water quality for
human consumption and its potability standards, in its Article 31, specifies the
investigation of cysts Giargia spp and Cryptosporidium spp in particular

condition results of water analyzes indicate that need.

Keywords: Guandu River; Protozoan pathogens; water quality.

1 Relatério Bimestral Revisao 00
Més/ano

Figura 08 - Exemplo de resumo na lingua estrangeira
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4.2.1.11 Lista de ilustracoes, tabelas, abreviaturas, siglas e simbolos.

Para a elaboracdo das listas de ilustracOes, tabelas, abreviaturas, siglas e simbolos
devem-se utilizar paginas distintas. As listas de ilustracbes e as listas de tabelas s&o
organizadas de forma similar, ou seja, contendo titulo designativo (tabela, desenhos,
esquemas, fotografias, etc.), seguidas do seu nimero de ordem que aparece no texto, do
respectivo titulo e da pagina correspondente. Ordenadas alfabeticamente, as listas de
abreviaturas e as listas de siglas apresentam as expressdes abreviadas utilizadas no texto,
sucedidas pelas correspondentes, por extenso. A lista de simbolos relaciona os mesmos, na
ordem em que aparecem no texto, com seus respectivos significados.

Para todas as listas mencionadas, ndo ha indicativo numérico, e seus titulos sdo centralizados
em letras maiusculas e negrito, com o alinhamento do texto justificado e espacejamento

entrelinhas de 1,5.

5.ELEMENTOS TEXTUAIS
5.1. Introdugéo
Apresenta o assunto como um todo, definindo os objetivos do Projeto e as razdes de

sua elaboragéo, com a devida justificativa de cada passo executado.

5.2 Objetivo geral
Definir o que se quer alcancar utilizar termos claros e precisos, recomenda-se em sua

redacao alguns termos de acdo como: identificar, verificar, analisar e etc.

5.3 Objetivos especificos
Especificar os principais itens que garantirdo atingir o objetivo geral.

5.4 Justificativa
Apresentacéo inicial do projeto que pode incluir fatores que determinam a escolha do
tema, argumentos que justifiguem a importancia da pesquisa, do ponto vista, teorico,

metodoldgico ou empirico.
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5.5 Revisdo de Literatura

Deve demonstrar conhecimento da literatura basica sobre o assunto, interpretando os
trabalhos feitos por outros autores. Refere-se somente aos assuntos que tenham relacdo
direta e especifica com o trabalho. Deve ser apresentada preferencialmente em ordem
cronoldgica, em blocos de assunto, mostrando a evolucdo do tema de maneira integrada.

Todo material citado deve constar nas referéncias.

5.6 Metodologia de trabalho

As observagoes ou dados coletados, bem como o método utilizado, sdo os principais
elementos para a execuc¢do de um trabalho. Os procedimentos metodoldgicos devem ser
apresentados de forma breve, porém completa e clara, na seqiiéncia cronoldgica em que o

trabalho foi conduzido.

5.7 Resultados e Discusséo

A apresentacdo mais adequada dos resultados deve seguir a seqiéncia da abordagem
usada nos objetivos, material e métodos (procedimento experimental). Os resultados podem
ser apresentados em forma de tabelas ou graficos, sendo numerados sequencialmente e
discutidos antes de serem colocados. Uma boa discussdo necessita de bases teoricas (pode-se
utilizar referéncias bibliograficas) e devem ser relacionadas aos resultados obtidos avaliando
a pratica com relacdo aos objetivos propostos. Quando possivel, 0s resultados experimentais
obtidos devem ser comparados com dados de literatura e suas diferencas (quando houver)
discutidas.

OBS: os itens Resultados e Discussdo poderao ser abordados separadamente

5.8 Conclusédo

“Parte final do texto na qual se apresentam as conclusdes correspondentes aos
objetivos ou hipoteses” NBR-(ABNT, 2002c). Sintese final do trabalho, a concluséo
constitui-se de uma resposta a hipotese enunciada na introducio. E apropriado elaborar a
conclusdo de modo claro e sucinto. O autor manifestara seu ponto de vista sobre 0s
resultados obtidos em relagdo ao alcance dos objetivos propostos. Quando o trabalho ndo

permitir conclus@es, devem-se fazer apenas consideracdes finais.
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5.9 Consideragdes finais
Perspectivas de continuidade ou desdobramento do trabalho ou justificativa no atraso

do cronograma apresentado.

6. ELENTOS POS-TEXTUAIS
Os elementos pos-textuais sdo aqueles apresentados apds a conclusdo do trabalho.

Sdo constituidos pelas referéncias, glossario, apéndice, anexo e indice

6.1 Referéncias Bibliograficas

Elemento obrigatorio o qual ¢ definido como “conjunto padronizado de elementos
descritivos, retirados de um documento, que permite sua identificacdo individual”. As
referéncias devem ser apresentadas alinhadas a margem esquerda da pagina, em espaco
simples, separadas entre si por dois espagos simples. O autor deve colocar na lista de

referéncias todas as obras pesquisadas e citadas no texto para o desenvolvimento do trabalho

6.2 Glosséario
Elemento opcional, que consiste em lista alfabética das palavras ou expressdes
técnicas de uso restrito, ou pouco conhecidas, utilizadas no texto, acompanhado das

respectivas defini¢bes (Figura 11).

GLOSSARIO

AFLUENTE — curso d’agua, rio ou riacho que entra ou desemboca num rio maior ou num lago; o mesmo que
tributério.

AQUIFERO SUBTERRANEO - formagéo geoldgica que contém agua e permite que quantidades significativas
dessa agua se movimentem no seu interior, em condi¢des naturais

Figura 09 Exemplo de glossario

6.3 Apéndice
Elemento opcional, que consiste em texto ou documento elaborado pelo autor, a fim

de complementar sua argumentacdo. Os apéndices devem ser identificados por letras
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mailsculas consecutivas, seguidas de hifen e pelos respectivos titulos.
Excepcionalmente, utilizam-se letras maiusculas dobradas na identificacdo dos apéndices,
quando esgotadas as 26 letras do alfabeto. A paginacdo deve ser continua, dando seguimento

ao texto principal.

6.4 Anexo(s)

Elemento obrigatorio onde sdo apresentados 0s documentos utilizados pelo autor,
mas ndo elaborados por ele. Devem ser apresentado em ordem alfabética, letra maitscula
consecutiva e travessdo para separar a letra do respectivo titulo. “As suas folhas devem ser

numeradas de forma continua e sua paginagao deve dar seguimento a do texto principal”

ANEXO A — Parecer consubstanciado do Comité de Etica em Pesquisa

ANEXO B — Laudos de analises fisico-quimicas e microbioldgicas de qualidade de agua.

6.5 Ficha técnica
Opcional.

6.6 Indice(s)
Elemento opcional em que devem ser apresentadas as palavras ou expressoes (de

autor, de assunto, de titulo) e as paginas do texto em que estas se encontram.

7. APRESENTACAO GRAFICA DO TRABALHO
O projeto grafico é de responsabilidade do autor, desde que observe as regras

contidas neste procedimento.

7.1 Formatacéao
A parte textual do relatorio devera seguir os critérios abaixo:
=  Papel A4, (21 cm X 29,7cm) preferencialmente reciclado;

= Orientagéo: retrato
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= Ser digitado em cor preta com excecao das ilustracdes;

= Fonte Times New Roman

= Fonte tamanho 12 para todo o texto;

= Fonte menor (11) para citacGes acima de trés linhas, notas de rodapé, paginacao e
legendas das ilustracGes e tabelas;

= Margens superior e esquerda = 3 cm;

= Margens inferior e direita = 2 cm;

= Alinhamento: justificado

= As Figuras do trabalho — Fotos , deverao estar em formato JPEG ou TIFF.

= Graficos e tabelas, deverdo ser feitas no Excel

= As folhas ou paginas pré-textuais devem ser contadas, mas ndo numeradas.

= A numeragdo 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
Gltimo algarismo a 2 cm da borda direita da folha;

= No caso de o trabalho ser constituido de mais de um volume, deve ser mantida uma
Unica sequéncia de numeragdo das folhas ou paginas, do primeiro ao Gltimo volume;

= Havendo apéndice e anexo, as suas folhas ou paginas devem ser numeradas de
maneira continua e sua paginacgao deve dar seguimento a do texto principal;

= As Figuras do trabalho — Fotos , deverdo estar em formato JPEG ou TIFF. Gréficos

e tabelas, deverdo ser feitas no formato Excel.

7.2 Numeragcéo progressiva
A numeracdo progressiva, das se¢des de um documentos, é utilizada de modo a expor
numa sequencia légica o inter-relacionamento da matéria e permitir a sua localizag&o.
= As se¢des primarias sdo constituidas pelos titulos principais do texto, as subdivisGes
desses, constituem as secGes secundarias, terciarias etc.., que devem ser
apresentadas sucessivamente até a secao quinaria;
= Para as se¢des ndo numeradas, deve-se seguir o formato de apresentacdo das secoes
primarias (negrito e maidsculo), centralizando-as;
= As sec¢Oes primarias por serem as principais divisdes do texto devem sempre iniciar

em folhas distintas;
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= Os titulos das secdes e subsecdes sdo destacados utilizando-se os recursos de negrito,
italico ou maiusculo, entre outros. Os destaques utilizados para a grafia dos titulos no
texto devem ser mantidos no sumario;

= As alineas sdo subdivisdes das secBes que ndo contém titulos e devem ser indicadas
com letras minusculas do alfabeto latino seguidas de parénteses e reentradas em
relacdo a margem esquerda (Quadro 1);

= O texto da alinea deve comecar com letra minuscula e terminar com ponto e virgula
com excecado da Ultima que deve terminar com ponto final,

= As linhas seguintes da primeira linha da alinea devem comecar sob a primeira letra
da propria alinea;

= O texto anterior a alinea deve terminar com dois pontos.

Exemplo:
Sec¢éo Indicativo numérico Apresentacéo
Primaria 1 TITULO (NEGRITO E MAIUSCULO)
Secundaria 1.1 TITULO (MAIUSCULO SEM NEGRITO)
Teciaria 1.1.1 Titulo (Inicial maidsculo, com negrito)
Quaternaria 1.1.1.1 Titulo (Inicial maidsculo, sem negrito)
Quinaria 1.1.1.1.1 Titulo (Inicial maidsculo, sem negrito)

Quadro 1 — Apresentacao das se¢des

7.3 Espacamento

= O texto deve ser digitado em espaco entre- linhas de 1,5;

Os numeros que indicam as se¢des ou subsecBes devem ficar separados dos titulos
que os sucedem por um espaco de caractere, sendo alinhados a margem esquerda do
texto;

As notas de rodapé, as legendas das ilustracdes e das tabelas, a ficha catalografica,
devem ser digitadas em espago simples;

Os titulos das secOes e subsecOes devem ser separados dos textos que sucedem ou

que precedem por dois espacos simples;
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= As referéncias devem ser digitadas em espaco simples e separadas entre si por dois
espacos simples;

= Os titulos das secbes (capitulos) devem ser separados do texto que os sucedem por
dois espacos de 1,5. Os titulos das subsecGes (divisdes do capitulo) devem
ser separados do texto que os precedem e que os sucedem por dois espacos de 1,5;

= Natureza do trabalho, o objetivo, 0 nome da instituicdo, a area de concentracao da
folha de rosto e de aprovacdo devem ser digitados em espago simples, justificado,
alinhado do meio da mancha gréfica da folha para a direita.

7.4 Notas de Rodapé
= As notas devem ser digitadas dentro das margens, ficando separadas do texto por um
espaco simples de entrelinhas e por filete de 3 cm, a partir da margem esquerda;
= Devem ser apresentadas em letra menor que a do texto, abaixo da primeira letra da
primeira palavra. A cada nota inicia-se nova linha;

= A numeracao deve ser Unica em algarismo arabico e consecutiva para cada nota.

7.4.1 Notas explicativas

Tém como finalidade fazer certas considera¢fes suplementares que ndo caberiam no
texto sem quebrar a sequéncia l6gica do mesmo, também informar o leitor a respeito de
dados obtidos de obras em fase de elaboragdo, ou comunicagdes verbais consideradas
importantes pelo autor” (PORTELA, 2006).

8 INDICATIVOS DE SECAO
O indicativo numérico de uma secdo precede seu titulo, alinhado a esquerda separado por
um espago de caractere.

10.1 Titulo Sem Indicativo Numérico
= QOs titulos, sem indicativo numérico, errata, agradecimentos, lista de ilustrac@es, lista
de abreviaturas e siglas, resumo, sumario, referéncias, glossario, apéndice, anexo,
devem ser centralizados (ABNT, 2002c)

= Fazem parte desses elementos a folha de aprovacao, a dedicatoria e a epigrafe.
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= Devem ser destacadas no texto para facilitar a leitura e numeradas em algarismos
arabicos, entre parénteses. E permitido o uso de uma entrelinha maior que comporte

seus elementos, por exemplo, expoentes, indices, entre outros.

11 ELEMENTOS DE APOIO TEXTUAL
llustragdes, citagdes e notas sdo elementos geralmente utilizados pelos autores como
apoio a exposicao das idéias, por elas defendidos, no texto escrito. Sintetizam, explicitam

e/ou complementam informacdes e dados fornecidos ao longo da publicacéo.

9. 1 llustragoes

Sdo consideradas ilustracbes: desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias,
gréficos, mapas, organogramas, plantas, retratos, quadros, tabelas e outros.

Quadros e tabelas embora sejam ilustragcdes em um trabalho, ndo sdo consideradas
“figuras”- sendo simplesmente chamadas por “Quadro e Tabela”.

Sua identificacdo aparece na parte inferior, precedida da palavra designativa,
seguida de seu numero de ordem de ocorréncia no texto, em algarismos arabicos, do
respectivo titulo e/ou legenda explicativa de forma breve e clara, dispensando consulta ao
texto, e da fonte. A ilustracdo deve ser inserida o mais proximo possivel do trecho a que se
refere.

As ilustracBes deverdo estar inseridas como imagens em formato JPEG ou TIFF
(fotos, mapas). Tabelas e graficos deverao estar elaborados em EXCEL.

As legendas das ilustraces devem ser auto-explicativas, digitadas em espaco simples
e na mesma margem das ilustragoes.

Toda ilustragdo que ja tenha sido publicada anteriormente deve conter, abaixo da
legenda, dados sobre a fonte de consulta (autor, data e pagina) em que foi extraida. Como
nas demais citacdes, a referéncia completa, relativa a fonte da ilustracdo, deve figurar na
listagem no final do trabalho.

Duas ou mais ilustragdes podem constar da mesma pagina, cada uma contendo seu
titulo e/ou legenda e nimero. Quando se tratar de ilustragdes relacionadas, estas podem ser
agrupadas sob um mesmo titulo e/ou legenda e numero, com identificacdo para cada figura.

llustracdes maiores do que o tamanho normal das paginas sdo geralmente reduzidas
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fotograficamente. Se a reducao nédo for possivel, o material pode ser dobrado ou impresso no
sentido vertical da pagina, ficando a numeracao da pagina na sua posi¢ao normal
Apresentadas no corpo do trabalho devem ser seguidas da indicagcdo da sua fonte
e/ou, se for o caso, da respectiva autoria. Deve vir numerado em algarismos arabicos, ser
dispostas de acordo com as instrucfes do projeto grafico da obra e ser apresentadas apds e o

mais proximo possivel da sua chamada no texto.

9.1.1 Tabelas
Constituem uma categoria especifica de ilustracéo.

A tabela € um conjunto de dados, dispostos em uma determinada ordem de
classificagdo, que expressam as variagcOes qualitativas de um fenémeno, cuja finalidade
bésica é resumir ou sintetizar dados;

. A tabela deve ter significado proprio, dispensando consultas ao texto. Ela deve estar
localizada o mais proximo possivel, ap6s o ponto em que é mencionada pela primeira vez no
texto;

. Seu titulo deve figurar no topo e deve ser precedido pela palavra tabela (apenas com
a inicial T maiuscula), pelo nimero de ordem em algarismos arabicos e um hifen, para
indicar a natureza e as abrangéncias geografica e temporal dos dados numéricos;

Para a construcdo de tabelas, utilizam-se tragos horizontais para fechamento na parte
superior e inferior, e horizontais e verticais para separar os titulos das colunas nos
cabecalhos. As tabelas ndo séo fechadas lateralmente.

Todas as tabelas, numeradas consecutivamente, devem figurar no corpo do relatério
e ndo devem conter nada além dos pontos considerados. Tabelas de altura excessiva, que
ndo couberem em uma pagina, devem continuar na pagina seguinte. Neste caso, a tabela
interrompida ndo é delimitada por traco horizontal na parte inferior e, ap6s a expressao
“continua” ou “continuagdo”, o cabecalho ¢ repetido no principio da pagina seguinte.
Quando ndo for possivel dispor a tabela na posicdo normal de leitura, ela deve ser
apresentada de forma que a rotacdo do volume se efetue no sentido dos ponteiros do reldgio.

Tabelas de largura excessiva devem ser dispostas em paginas de espelho (verso e

frente confrontantes); neste caso, as linhas devem ser numeradas na primeira e na Ultima

coluna.
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Em uma tabela, nenhuma célula deve ficar vazia. A ndo utilizacdo de dado numérico
deve ser representada:

a) Por — (hifen), em caso de dado inexistente;

b) Por... (trés pontos), em caso de dado desconhecido;

C) Por 0 (zero), no caso de o dado existir mas sua expressao for menor que 1 (um) na dltima casa de

cima.

9.1.2 Figuras

Constituem uma categoria especifica de ilustracdo. Compreendem as imagens visuais
extensivas ao texto, como mapas, fotografias, desenhos, esquemas, diagramas, etc (Figs 13.

As Figuras devem ser numeradas sequencialmente ao longo do texto, independendo
do tipo. A legenda deste tipo de ilustracdo compreende a palavra Figura, seguida do nimero
e titulo correspondente, localizando-se sob a figura a que respeita.

As figuras devem:

* ser dispostas apos e o mais proximo possivel do texto a que se referem;

* trazer, no topo, ou na legenda, o termo designativo seguido do respectivo niimero;

* ser numeradas, sequencialmente, em algarismos arabicos;

« ter legenda, isto €, ser seguidas de um texto breve em que, , fique clara a relagdo delas com
0 tema que representam, e em que sejam fornecidas as fontes das quais foram retiradas, €, se
for o caso, a indicacdo da respectiva autoria e da(s) nota(s) explicativa(s) de elemento(s)
nelas constantes (Fig®. 12, 13, 14).

As legendas devem ser autoexplicativas, digitadas em espaco simples e na mesma
margem das ilustraces. O alinhamento, espacejamento, tipo de fonte, tamanho de corpo da
letra e recursos de realce — negrito, italico, maidsculas, aspas etc. — utilizados na composicao
de ilustragcdes, ou da legenda delas, devem estar de acordo com o disposto no projeto

gréafico da publicacdo em que vém insertas.
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9.1.2.1. Exemplo de imagem — Grafico

Nimero de focos de calor detectados por satélite 2002-2012 nas bacias do PERH

-
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=
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H Guandu

=
=
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¥ Guarda
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=
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Figura 10 Analise multitemporal a partir de dados de sensoriamento remoto para 0
mapeamento de Focos de calor Diagnostico de areas criticas e de vulnerabilidade a
gueimadas e incéndios na area geogréafica da bacia hidrografica do Guandu

Fonte: TecnoGeo (base imagens Landsat 5) 2013.
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Tipo de Documento
Titulo do Documento: Procedimento Especifico (PE)

PERTC-Procedimento para Elaboracdo de Codigododocumento
Relatérios Técnicos e/ou Cientificos PE- Comité Guandu 01

9.1.2.2. Exemplo de figura - Tabela

Tabela 1. Variaveis do monitoramento da qualidade da &gua em pontos no rio Pirai e respectivos métodos e
limites analiticos (limite de quantificacdo — LQ — e limite de deteccdo — LD).

Cor SMEWW 212 Ed. - Método(s): 2120B. 4 1 mg.L*Pt
Turbidez SMEWW 212 Ed. - Método(s): 2130 B 0,6 0,2 UNT
DBO SMEWW 212 Ed. - Método(s): 5210 B 2 1 mg.L? O,
DQO SMEWW 212 Ed. - Método(s): 5220 C 22 7 mg.L? O,
SMEWW 212 Ed. - Método(s): 5310A e 1
COD 5310 B 1,0 0,5 mg.L
Faésforo Total SMEWW 212 Ed. - Método(s): 4500-P 0,016 0,005 mg.L™?
Ortofosfato SMEWW 212 Ed. - Método(s): 4500-P E 0,007 0,002 mg.L1P
USEPA - Método
Nitrato 300.1, 1997 0,008 0,003 mg.L™N
. USEPA - Método il
Nitrito 300.1, 1997 0,004 0,001 mg.L"N
Nitrogénio Amoniacal SMEWW 212 Ed. - Método(s):4500 NH3 F 0,023 0,007 mg.LN
Nitrogénio Organico SMEWW 212 Ed. - Método(s):4500 N org. 0,18 0,06 mg.LtN
TV
Sédio ;MEWW 212 Ed - Método 3030 F e 3120 05 0.2 mg.L" Na
a _ A .
Potassio SMEWW 212 Ed. - Método(s): 3030 F e 0,065 0,031 mg.L1K
3120 B
Fluoreto USEPA - Método(s): 300.1/1997. 0,0140 0,004 mg.L*F
Fendis Totais (baixa conc.) SMEWW 2128 Ed. - Método(s): 5530C D 0,003 0,001 mg.L™ CgHsOH
Surfactantes Anidnicos SMEWW 212 Ed. - Método(s): 5540C 0,011 0,003 mg.LLAS
a _ A .
Aluminio Dissolvido Sul2iin & (38 o LR SR SEY 6| Gaen || g mg.L™ Al
3120 B
Coliformes totais SMEWW 212 Ed. - Método(s): 9221E 18 i NMP.100mL™
Coliformes termotolerantes SMEWW 212 Ed. - Método(s): 9223E 18 - NMP.100mL™

**SMEWW- Standard Methods for the Examination of Water &Wastewater 21 edigéo.
*USEPA-Unite States Environmental Protection Agency.
Fonte: Comité Guandu- Diagnostico da qualidade da dgua do rio Pirai .
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Tipo de Documento

Titulo do Documento: Procedimento Especifico (PE)

PERTC-Procedimento para Elaboracdo de Codigododocumento
Relatérios Técnicos e/ou Cientificos PE- Comité Guandu 01

Figura 11. Trechos de afluentes do rio Guandu. 1 e 2 - Criagdo de animais na faixa
marginal do rio Ipiranga; 3- Rio Ipiranga com grande deposicao de lixo; 4- Rio dos Pocos
com suas aguas exibindo residuos industriais e organicos.

Fonte: Comité Guandu, 2012.

9.1.3 Material cartografico
Uma figura cartografia é a representacdo geométrica plana, simplificada e convencional, do
todo ou de parte da superficie terrestre, apresentada através de mapas, cartas ou plantas.
Inclui mapas, cartas, atlas, foto mapas, aerogramas etc. (Fig. 14)
Os elementos essenciais de identificacdo de um material cartografico sdo os a seguir
descritos:

e Titulo ou especificacdo da area geografica representada;

e Escala: relacdo entre o comprimento grafico e o comprimento correspondente

medido sobre a superficie da Terra;
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e Projecéo — tracado das coordenadas: sistemas matematicos ou geomeétricos de linhas,
representativos de paralelos de latitude e de meridianos de longitude, sobre os quais
0 mapa ¢ desenhado;

e Legenda ou convencdo cartografica: conjunto de simbolos, de cores e de tipos de
letras que auxiliam na leitura e na interpretacdo do mapa;

e Responsabilidade principal: nome da pessoa, ou da entidade coletiva, responsavel
pelo conteddo geografico;

e Participacdo secundaria: nome da pessoa, ou da entidade coletiva, com participacao
significativa na responsabilidade da obra;

e Nome da pessoa, ou da instituicdo, que fez o levantamento basico dos dados e das
informagdes constantes na cartografia;

e Edicdo;

e Local de publicacéo;

e Nome do editor;

e Data da publicagéo;

e Série (discrimina-la quando o material fizer parte de uma série).

9.1. 3.1 Exemplo de imagem — mapa tematico

Legenda
Classes de uso e cobertura do solo

2°300°S
T
22°300°S

Restinga, Cordes Arenosos
Solo Exposto

I Vegetagio Secunddria

I Foresta

22°400°
T
22°400°S

22'500'

22°500°s

23°00's
3
T
23°00's

[ Regiso Hirografica 1

] imite de municipios 10:hm;

40w

Figura 12 Mapa de uso e cobertura do solo 2012- Diagnostico de &reas criticas e de
vulnerabilidade a queimadas e incéndios na area geografica da bacia hidrografica do Guandu
Fonte: TecnoGeo (base imagens Landsat 5) 2013.
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9.1.4 Equacdes e formulas

Devem ser destacadas no texto para facilitar a leitura e numeradas em algarismos
arabicos, entre parénteses. E permitido o uso de uma entrelinha maior que comporte seus
elementos, por exemplo, expoentes, indices, entre outros. Devem ser identificadas de acordo
com sua ordem de ocorréncia no texto, com algarismos arabicos consecutivos grafados entre

parénteses e dispostos na extrema direita da linha.

Exemplo: O célculo do IQA é feito por meio do produtério ponderado dos nove parametros,
segundo a seguinte férmula:

IQA = Hqi“'i

onde:
IQA = indice de Qualidade das Aguas. Um nimero entre 0 e 100;

qgi = qualidade do i-ésimo pardmetro. Um numero entre 0 e 100, obtido do respectivo gréfico
de qualidade, em funcéo de sua concentracdo ou medida (resultado da analise);

wi = peso correspondente ao i-ésimo parametro fixado em funcdo da sua importancia para a
conformacao global da qualidade, isto €, um nimero entre 0 e 1, de forma que:

;Wi:l

sendo n o nimero de parametros que entram no calculo do IQA.

12 CITACOES
Citagao ¢ a “menc¢ao de uma informagao extraida de outra fonte”. Sao informagdes
(citaces indiretas) ou trechos (citacdes diretas) retirados de varias fontes, que tém como

finalidades fundamentar, esclarecer e/ou sustentar as ideias do autor do texto que esta sendo

produzido.
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10.1 Citag0es diretas

Citacdes diretas sdo definidas como a “transcri¢do textual de parte da obra do autor
consultado”. A indicagdo de autoria nas citagdes no decorrer de uma frase deve ter apenas a
inicial em letra maidscula. Quando indicadas entre parénteses, ao final das sentencas, devem
ser todas em letras maiusculas, separadas por ponto e virgula.

Exemplos:
e  Segundo Souza (2002) “uma redagdo descuidada pode comprometer a qualidade do trabalho”.

e A obesidade ¢ definida como “o acimulo excessivo de gordura corporal em extensdo tal, que
acarreta prejuizos a saude do individuo” (PINHEIRO; FREITAS; CORSO, 2004).

10.1.1 Citag0es diretas até trés linhas.
No texto, sdo colocadas entre aspas duplas. Sdo informagdes transcritas de alguma

obra consultada. “As aspas simples sdo utilizadas para indicar citagdo no interior da cita¢ao”

Exemplo:
e Salomon (1999, p. 123) afirma que “a fonte de documentagdo serdo as leituras, as aulas, os
seminarios, os grupos de discussdo, as conferéncias”.

10.1.2 Citag0es diretas, com mais de trés linhas.
No texto, devem ser identificadas pela pagina na qual foi extraida a informacao.
“Devem ser destacadas com recuo de 4 cm da margem esquerda com letra menor que a do

texto utilizado e sem as aspas” Devem ter espacejamento simples entrelinhas.

Exemplo :
e Emrelagdo as normas de citagdo, que é a mencao, no texto, de uma informacéo extraida de outra
fonte:

Exige-se maior rigor na aplicacdo das normas para citacdo, quando se tratar de publicacdo técnica-
cientifica [...]. As citacdes bibliograficas podem ser diretas (textuais) ou indiretas (livres) e podem
aparecer no texto e, dependendo do caso, em notas de rodapé (FRANCA; VASCONCELLOS, 2004).

Devem ser indicadas as supressdes, interpolacfes, comentarios, énfases ou destaques

da seguinte forma:
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a) Supressoes: [...]
b) Interpolacdes, acréscimos ou comentarios: [ ]

¢) Enfase ou destaque: grifo, negrito ou italico.

Em dados obtidos por informacdo verbal (palestras, debates, comunicacgdes, entre
outros), deve-se indicar, entre parénteses, a informacdo verbal, mencionando-se os dados
disponiveis em nota de rodapé (nota explicativa).

Exemplo:
1
e O novo medicamento estara disponivel até o final deste semestre (informacao verbal)

No rodapé da péagina:

1- Noticia fornecida por John A. Smith no Congresso Internacional de Genética em

Londres, em outubro de 2001.

10.1.3 Citac0es de varias obras de um mesmo autor, publicadas em um mesmo ano.

Séo distinguidas pelo acréscimo de letras minusculas, em ordem alfabética, apds a
data e sem espacejamento. O mesmo procedimento é feito na lista de referéncias.
Quando se tratar de varias obras de um mesmo autor, publicadas em anos diferentes, cita-se

0 sobrenome, seguido das datas entre parénteses.

Exemplos
e ..(FREIRE, 2002a).
...Segundo Freire (2002b)...

e FREIRE, P. Pedagogia da esperanca: um reencontro com a pedagogia do oprimido. 9. ed. Séo
Paulo: Paz e Terra, 20023, 245 p.

e FREIRE, P. Professora sim, tia ndo: cartas a quem ousa ensinar. Sao Paulo: Olho d’agua, 2002b,
127 p.

Quando se tratar de varias obras de um mesmo autor, publicadas em anos diferentes,

cita-se 0 sobrenome, seguido das datas entre parénteses.
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Exemplo:
e Silva (1997, 2001).

10.1.4 Citag0es Indiretas
A citagdo indireta ¢ definida como “texto baseado na obra do autor consultado”.
Consiste na reproducédo de ideias e informagfes sem transcricdo das préprias palavras do

autor da obra consultada. A indicacdo da(s) pagina(s) consultada(s) é opcional.

Exemplo
e Para se elaborar uma monografia, pressupde-se que o autor ja tenha definido o problema sobre o qual
seré centrada a investigacdo (FRANCA; VASCONCELLOS, 2004).

e De acordo com Scalassara, Souza e Soares (1998), os acidentes de transito ndo sdo uma fatalidade,
mas ocorrem pela deficiéncia na conservacao dos veiculos e estradas, pela inabilidade de pedestres e
de condutores e, sobretudo, devido as falhas humanas.

10.1.5 Citacao da Citacdo

A citagdo da citagdo ¢ definida como “citacao direta ou indireta de um texto em que ndo se
teve acesso ao original”. E a reprodugdo da informacio j citada por outros autores,

cujos documentos tenham sido consultados. Utilizam-se as palavras “citado por” ou “apud”

na elaboracéo da citacdo da citacao.

Exemplos:
e No modelo serial de Gough (1972 apud NARDI, 1993), o ato de ler envolve um processamento serial
que comega com uma fixacao.

e "O viés organicista da burocracia estatal e o antiliberalismo da cultura politica de 1937, preservado de
modo encapucado na Carta de 1946." (VIANNA, 1986, p. 172 apud SEGATTO, 1995, p. 214-215).

11. SISTEMAS DE CHAMADA
Tudo que € citado no texto deve ser referenciado. O sistema a ser utilizado devera ser

o0 sistema autor-data.
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11.1. Sistema Autor-Data

A indicacdo da fonte é feita pelo sobrenome de cada autor ou pelo nome de cada
entidade responsavel, até o primeiro sinal de pontuacéo, seguido(s) da data de publicacéo do
documento e da(s) pagina(s) da citacdo, no caso de citagdo direta, separadas por virgula e

entre parénteses.
Exemplos:
No texto:
A chamada "pandectistica havia sido a forma particular pela qual o direito romano fora integrado no século

XIX na Alemanha em particular" (LOPES, 2000, p. 225).

Na lista de referéncias: )
LOPES, José Reinaldo de Lima. O direito na histéria. Sdo Paulo: Icone, 2000.

Ou

LOPES, J. R. L. O direito na histdria. Sdo Paulo: icone, 2000.

11.2 CitagGes de documentos que se encontram em meio eletrénico

Os elementos essenciais para referenciar os documentos em meio eletrénico sao 0s
mesmos recomendados para documentos impressos, acrescentando-se, em seguida, as
informacdes relativas a descricdo fisica do meio ou suporte (CD, disquete). Quando se tratar
de obras consultadas on line, sdo essenciais as informacgdes sobre o endereco eletronico,
apresentado entre 0s sinais < >, precedido da expressao Disponivel em: e a data de acesso do

documento, precedido da expressao Acesso em.

12 ELABORACOES DE REFERENCIAS

Apo6s a elaboracdo de qualquer trabalho, devem-se indicar todas as fontes
efetivamente utilizadas. Assim, relacionam-se na lista de referéncias ordenadas
sequencialmente todas as fontes dos documentos utilizados.

Como regra basica, a elaboracdo da referéncia deve conter os elementos obrigatorios

e, quando necessario, os complementares. Os elementos obrigatorios sdo “as informagdes
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indispensaveis a identificagdo do documento”. Os elementos obrigatdrios sao autor, titulo do
documento, nimero da edicdo (a partir da segunda), local de publicacdo, fonte de
informacgdo do documento e seu ano. Em se tratando de publicacGes periddicas é necessario
referenciar as paginas do documento consultado.

Exemplos:

e SPECTOR, N. Manual para a redacéo de teses, dissertacdes e projetos de pesquisa. Rio de Janeiro:
Guanabara Koogan, 1997.

e BONIS, A. Evolucéo dos transportes no Brasil. Rev. Cultura, Sdo Paulo, v. 15, n. 3, p.14-54, maio/
jun. 1998.

Podem-se separar os documentos bibliograficos de outros tipos de fonte (discos,
filmes, fitas, etc.), recebendo o titulo de FONTES CONSULTADAS.

Pode-se incluir, também, uma BIBLIOGRAFIA RECOMEDADA onde séo indicadas outras
referéncias para aprofundamento do assunto.

Os elementos da referéncia devem ser obtidos na folha de rosto, no préprio capitulo
ou artigo e, se possivel, em outras fontes equivalentes. Os elementos complementares sdo as
“informagdes que acrescentadas aos elementos essenciais [obrigatorios], permitem melhor
caracterizar os documentos”. Ao optar pelos elementos complementares, estes devem ser

incluidos em todas as referéncias da lista do documento.

Exemplo:

e PEREIRA, M. G. Epidemiologia teoria e pratica. 7. ed. Rio de Janeiro: Guanabara Koogan,
2003. 596 p. total de paginas do documento é um elemento complementar.

A ordenacdo das referéncias dos documentos citados devera ser ordenada
numericamente, onde a lista de referéncias deve seguir a mesma ordem numérica crescente
de referéncias citadas no texto.
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Exemplos:
No texto:

“A contaminagdo das aguas, tanto superficiais, quanto subterraneas, deixou de ser hoje, apenas um problema
ambiental tornando-se também social. Apesar da agua subterranea representar um dos mais significativos
recursos de agua doce e desempenhar um importante papel na manutencdo da umidade do solo e de
alimentador de rios e lagoas, existe uma atitude generalizada de subestimar os riscos de contaminacdo e/ou
poluigégsgas aguas subterraneas traduzida pela auséncia de politicas e acbes para a protecdo deste
recurso~.”

Na lista de referencias:
1. FEITOSA, F. A. C.; MANOEL FILHO, J. Hidrogeologia: Conceitos e aplicacbes. CPRM,

LABHID-UFPE. 1997, 412p.

2. TUBBS, D. Ocorréncia das Aguas Subterraneas — “Agiiifero Piranema”- no municipio de
Seropédica, area da Universidade Rural e Arredores, Estado do Rio de Janeiro. FAPERJ]
(Fundagao de Amparo a Pesquisa do E. Rio de Janeiro). Relatério Final de Pesquisa, 1999, 123p.

3. CEDAE (COMPANHIA ESTADUAL DE AGUA E ESGOTO). Plano Diretor de Recursos
Hidricos da Regido Metropolitana do Rio de Janeiro. 1986

4. BARBOSA, C.F.; GUEDES, F.S.P; TUBBS, D. Contaminacdo por nitrato das aguas
subterraneas no bairro_de Piranema - municipios de Seropédica e Itaguai (RJ). In XiIl
JORNADA DE INICIACAO CIENTIFICA, Rio de Janeiro, Anais v. 12, n.2. Rio de Janeiro:

As referéncias sao alinhadas a margem esquerda do texto e devem ser digitadas em
espaco simples e separadas entre si por dois espacgos simples.
O recurso de destaque utilizado (negrito, grifo ou italico) no titulo deve ser

padronizado em todas as referéncias do mesmo documento.

Exemplos:
e ARANGO, H. G. Bioestatistica tedrica e computacional com bancos de dados reais em disco.
Rio de Janeiro: Guanabara Koogan, 2001.

e BUSSAB, W.; MORETTIN, P. A. Estatistica basica. 5. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2002.

12.1. Autoria

12.1.1 Um autor
Nome do autor. Titulo. Edicdo. Local de publicacdo: Editora, Ano de publicacao.
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Exemplos:
e SOUZA, Maria Suzana de Lemos. Guia para redacdo e apresentacdo de teses. 2. ed. Belo
Horizonte: Coopmed, 2002.

e KOCHE, J. C. Fundamentos de metodologia cientifica: teoria da ciéncia e pratica da pesquisa. 18.
ed. Petropolis: Vozes, 2000.

12.1.2 Dois autores

Nome dos autores. Titulo. Edi¢do. Local de publicacdo: Editora, Ano de publicacao.

Exemplo:

e CERVO, A. L.; BERVIAN, P. A. Metodologia cientifica. 5. ed. Sdo Paulo: Makron Books, 2002.

12.1.3 Trés autores
Nome dos autores. Titulo. Edi¢do. Local de publicacdo: Editora, Ano de publicacao.
Quando houver dois ou trés autores, 0s nomes devem ser separados por ponto e virgula,

seguido de espaco.

Exemplo:
e SILVEIRA, L. F.; CORTE, S.; DUARTE, G. Relaciones y estructuraenun grupo de babuinos en
cativeiro. Revista de Etologia, S&o Paulo, v. 3, n. 2, p. 95- 104, 2001.

12.1.4 Um, dois, até trés autores (publicagdo em periodico)
Nome dos autores. Titulo. Nome da publicagcdo, Local de publicacdo, Volume,

NUmero, Paginas, Data de publicacéo.

Exemplo:
e PINHEIRO, A. R. O.; FREITAS, S. F. T.; CORSO, A .C. T. Uma abordagem epidemioldgica da
obesidade. Rev. Nutricdo, Campinas, v. 17, n. 4, p. 523-533, out./dez. 2004.
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12.1.5 Mais de trés autores
Indicacdo apenas do primeiro autor, seguido da expresséo et al. Titulo. Edicdo. Local

de publicacgdo: Editora, Ano de publicacéo.

Exemplos:
e CARVALHO, A. M. et al. Aprendendo Metodologia Cientifica: uma orientagdo para alunos de
graduacdo. 2. ed. Séo Paulo: O nome da Rosa, 2001.

e PETERSON, L. et al. Improvement in quantity and quality of prevention measurement of toddler
injuries and parental interventions. BehaviorTherapy, New York, v. 33, n. 2, p. 271-297, 2002.

nas referéncias seguintes a primeira por um travessdo simples (6 digitos e ponto).

Exemplo:
e SOARES, M. Profilaxia e infeccdo. Rio de Janeiro: Romana, 1995. 125 p. . Drogas
contagiosas. Rio de Janeiro: Romana, 1996. 205 p.

12.1.6 Autor Entidade
Quando a entidade é vinculada a um orgdo (6rgdos governamentais, empresas,
associagles, congressos, seminarios etc) superior ou a uma jurisdicdo geogréafica, seu nome

é precedido por esse representante.

Exemplos:
e ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 10520: Informagéo e documentagao:
citacfes em documentos: apresentacdo. Rio de Janeiro, 2002.

e SAO PAULO (Estado). Secretaria do Meio Ambiente. Diretrizes para a politica ambiental do Estado
de S&o Paulo. S&o Paulo, 1993.

12.1.7 Responsabilidade intelectual destacada

Quando houver indicacdo de responsabilidade pelo conjunto da obra, a entrada deve
ser feita pelo nome do responsavel seguida da abreviacdo do tipo de participacdo
(organizador, compilador, editor, coordenador, entre outros).
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Exemplos:
e KOCHE, J. C. Fundamentos de metodologia cientifica. 16. ed. Petropolis: Vozes, 1999.

e OLIVEIRA, S. L. Tratado de metodologia cientifica. 2. ed. Sdo Paulo: Pioneira, 1999.

12.1.8 Sobrenome que indicam parentesco

Exemplo:

e LOPESFILHO, O. C. Tratado de Fonoaudiologia. Sdo Paulo: Roca, 1997.

12.1.9 Capitulo com autoria especifica (autoria do capitulo foi extraida de um livro-
texto)

Nome dos autores do capitulo. Titulo do capitulo, seguido da palavra In. Nome dos
autores da obra. Titulo da obra. Local de publicacdo: editora, data de publicacdo. NUmero do

capitulo, seguido das paginas.

Exemplo:
e GOMES, D. R.; SERRA, M. C. Avaliacédo Clinica Diaria. In: GOMES, D. R.; SERRA, M. C,;
MACIEIRA JUNIOR, L. Condutas Atuais em Queimaduras. Rio de Janeiro: Revinter, 2001. cap. 5,
p. 33-36.

12.1.10 Titulo e subtitulo
Séo apresentados como figuram no documento, separados por dois pontos, sendo que
o titulo deve aparecer destacado (negrito, italico ou grifo). O subtitulo s tera destaque se

fornecer sentido ao titulo.

Exemplo:
e SOUZA, M. S. L. Guia para redagdo e apresentacdo de teses. 2. ed. Belo Horizonte: Coopmed,
2002.

12.1.11. Com indicacéo de edigéo e editora

Nome dos autores. Titulo. Edi¢ao (algarismo arabico, seguido da palavra “edi¢ao”
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abreviada). Local de publicacdo: Editora, Ano de publicacdo.

Exemplo:
e ZANINI, A. C.; OGA, S. Farmacologia aplicada. 4. ed. Sdo Paulo: Atheneu, 1989. Quando houver
acréscimo a edicédo (revista, ampliada, entre outros), este deve ser apresentado de forma abreviada.

e MARZOLA, C. Cirurgia pré-protética. 2. ed. rev. e ampl. Sdo Paulo: Pancast, 1997.Quando o livro
texto for publicado pela primeira vez ndo se indica a edigdo. Assim, a edicdo € apresentada a partir
da segunda publicacéo.

Quando a obra for publicada por duas editoras, deve-se indicar ambas, precedidas de seus

respectivos locais, separadas por ponto e virgula.

Exemplo:
e MENDES, E. V. (Org.). Distrito Sanitario: o processo social de mudanca da pratica sanitaria do
Sistema Unico de Saude. 2. ed. Sdo Paulo: Hucitec; Rio de Janeiro: Abrasco, 1994.

Quando a obra ndo tiver indicacdo de local de publicagdo, usar [S.I.];
Quando ndo tiver indicacdo de editora, usar [s.n.];

Quando néo tiver local e editora, colocar [S.1.:s.n.].

Exemplo:

e REMINGTON, J. P. Pharmaceutical. 17. ed. [S.I]: Médica Panamericana, 1985.

12.1.12 Data
A data da publicagdo é indicada em algarismos arabicos. No caso de ndo aparecer

data de publicacdo, usar uma data aproximada como:

Exemplos:
e [2001 ou 2002] um ano ou outro
[1999?] para data provavel.
[1973] para data certa, ndo indicada.
[entre 1906 e 1912] para intervalos (usar intervalos menores de 20 anos)
[ca. 1960] data aproximada
[199-] para década certa
[199-?] para década provavel.
[20--] para século certo
[20--?] para século provavel.
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12.1.13 Eventos cientificos (Congressos, Seminarios, Jornadas, entre outros)

Nome do evento em maiusculas. Numero do evento. Ano de realizagdo. Local de
realizacdo do evento. Titulo do documento (anais, atas, resultados, entre outros)... Local de
publicacdo: editora, data da publicacdo. Numero de paginas ou volume.

Exemplo:

¢ CONGRESSO BRASILEIRO DE UROLOGIA, 15., 1981, Rio de Janeiro. Anais... Rio de Janeiro:
Sociedade Brasileira de Urologia, 1981. 89 p.

12.1.14 Trabalho apresentado em eventos cientificos e publicado em anais
Autor. Titulo do trabalho. Indicar a expressdo In: Nome do evento em mailsculas,
NUmero do evento, Ano de realizacdo. Local de realizacdo do evento. Titulo do documento
(anais, atas, resultados, entre outros)... Local de publicacdo: editora, data da publicacéo.
Paginas
.Exemplos:
e AUTOR DO TRABALHO. Titulo: subtitulo. In: NOME DO EVENTO, ndmero, ano, local de

realizacdo. Titulo da publicacdo...subtitulo. Local de publicacdo (cidade): Editora, data. Paginas
inicial-final do trabalho.

e VETTORAZZI, J. S.,, CAVALIERE, S. Avaliagdo das condigdes da potabilidade da agua utilizada
pela populacdo do bairro de Jardim Nova Era-Paracambi/RJ In: 53 REUNIAO ANUAL DA SBPC,
2001,. Anais dos 53 Reunido da SBPC. Bahia-UFB , 2001.

12.1.15 Trabalho apresentado em evento cientifico e publicado em meio eletrdnico

Neste caso o0 autor tem o seu resumo publicado em meio eletrdnico. As referéncias
devem obedecer aos padrdes indicados para trabalhos apresentados em evento, de acordo
com a elaboracdo de referéncias, acrescidas das informacdes relativas a descricao fisica do
meio eletrénico (disquetes, CD-ROM, online etc.
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Exemplo:

e GUNCHO, M. R. A educagdo a distancia e a biblioteca universitaria. In: SEMINARIO DE
BIBLIOTECAS UNIVERSITARIAS, 10, 1998, Fortaleza. Anais... Fortaleza: Tec Treina, 1998. 1
CD-ROM.

e SILVA, R. N.; OLIVEIRA, R. Os limites pedagodgicos do paradigma da qualidade total na educacéo.
In: CONGRESSO DE INICIACAO CIENTIFICA DA UFPe, 4., 1996, Recife. Anais eletronicos...
Recife: UFPe, 1996. Disponivel em: <http://www. propesq. ufpe.br/ anais/anais/educ/ce04.htm>.
Acesso em: 21 jan. 1997.

12.1.16 Artigos de jornais
SOBRENOME, PRENOME abreviado. Titulo: subtitulo (se houver). Nome do

jornal. Local de publicacéo, pagina, data de publicacédo do jornal com o més abreviado.

Exemplo:
e ADES, C. Os animais também pensam: e tém consciéncia. Jornal da Tarde, Sao Paulo, p. 4D, 15
abr. 2001.

Obs.: o destaque € para 0 nome do jornal

12.1.17 Artigo com autor

Exemplo:
e ZATZ, M. Clonagem terapéutica: salvando vidas. Folha de S&o Paulo, Sdo Paulo, 22 jun. 2002.
Caderno Brasil. p. 3.

12.1.18 Artigo sem autor

Exemplo:

® O NORDESTE continua um desafio. Estado de Sao Paulo, S3o Paulo, 07 ago.1987.
Caderno Cotidiano. p. 4.

12.1.19 Artigos de jornais em meio eletronico

Autor (se houver). Titulo da matéria. Titulo do Jornal, local de publicacdo, data da
publicagdo. E as informagfes do meio eletronico (CD-ROM, disquetes, on line, entre
outros).

E-MAIL (ndo é recomendado seu uso como fonte cientifica ou técnica de pesquisa

pelo seu carater efémero, informal e interpessoal) NOME do remetente. Assunto.
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[mensagem pessoal] Mensagem recebida por <Endereco eletrénico> em data de

recebimento.

Exemplo:
e SILVA, I. G. Pena de morte para o nascituro. O Estado de S&o Paulo, S&o Paulo, 19 set. 1998.
Disponivel em: <http:/www.providafamilia.org/pena_morte_nascituro.htm>. Acesso em: 19 set. 1998.

12.1.20 Artigos de publicagdes periddicas

Exemplos:
e GALVAO, C. M.; SAWADA, N. O.; ROSSI, L. A . A prética baseada em evidéncias: consideragdes
tedricas para a sua implementacdo na enfermagem perioperatdria. Rev. Latino-Am. Enfermagem,
Ribeirdo Preto, v.10, n. 5, p. 690-695, set./out. 2002.

e TITLER, M. G. et al. Infunsing research into practice to promote quality care. Nursing Research, v.
43, n. 5, p. 307-313, 1994.

12.1.21 Documentos on line:

Exemplo:
® BRASIL. Ministério da Saude. Secretaria de Politica de Saude. Politica Nacional de Alimentagdo e
Nutri¢cdo. 2001. Disponivel em: <http:/dtr2001.satide.gov.Br/bvs/publicagées/pnan.pdf>. Acesso em:
25 mar. 2005

12.1.22 Documentos com traducéo

Pode-se indicar o nome do tradutor, quando mencionado.

Exemplo:
e LOBIONDO-WOOD, G.; HABER, J. Pesquisa em enfermagem: métodos, avaliacdo critica e
utilizacdo. Traducdo de Ivone Evangelista Cabral. 4. ed. Rio de Janeiro: Guanabara Koogan, 2001.

12.1.23 Dissertacdo, tese e trabalho de concluséo de curso
Autor. Titulo: Subtitulo (se houver). Ano de apresentacdo. Numero de folhas.

Categoria e area de concentracdo — Nome da faculdade, Nome da Universidade, cidade, ano

da defesa.
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Exemplos:
e MORGADO, M. L. C. Reimplante dentario. 1990. 51f. Trabalho de Conclusdo de Curso
(Especializagdo) - Faculdade de Odontologia, Universidade Camilo Castelo Branco, Sdo Paulo, 1990.

e JULIANO, A. M. R. Andlise de resumos nas dissertagdes de mestrado em biblioteconomia da
PUCCAMP. 1994. 90f. Dissertagdo (Mestrado em Biblioteconomia) — Escola de Biblioteconomia,
PUCCAMP, Campinas, 1994.

12.1.24 Documento juridico

Exemplos:
e BRASIL. Cadigo civil. 46 ed. Séo Paulo: Saraiva, 1995.
e BRASIL. Congresso, Senado. Resolugdo n° 17, de 1991. Colecéo de Leis da Republica Federativa
do Brasil, Brasilia, DF, v. 183, p. 1156-1157, maio/jun. 1991.

12.1.25 Documentos de acesso exclusivo em meio eletronico
Incluem bases de dados, listas de discussdo, BBS (site), arquivos em disco rigido,
programas, conjuntos de programas e mensagens eletronicas, entre outros.
A) CD-ROM

b) Artigo de revista em formato eletrénico - Formato

Exemplos:
e PETER, J. The oral history of modern architecture. Producdo de Harry N. Abrams. Nova York: A
times Minnor, 1994. 1 CD-ROM.
e AUTOR. Titulo do artigo. Titulo da publicagdo. Local, v. , n., ano. Disponivel em:
e <Endereco eletronico>. Acesso em: dia més ano.

Artigo de revista online com autor:

e COUTINHO, Carolina. Reciclagem: juntou a fome com a vontade de catar. Revista Ecologia e
Desenvolvimento, Rio de Janeiro, ano 12, n. 104, 2002. Disponivel em:
<http://www.uol.com.br/ecologia/pesquisa-public/ecologia/ecologia_104_09.htm>.Acesso em: 12 maio
2003.

Elaborado por: N’ de revisio Revisado por: Aprovado por:
Janaina Vettorazzi 01 Janaina Vettorazzi Decio Tubbs/ Julio CezarAntunes

- 45 -



SEEAND T

Comité da Bacia Hidrografica

Exemplo de artigo de jornal online sem autor:
e VIRUS da Sars demora para sofrer mutacgao, diz pesquisa. Folha Online, Sdo Paulo, 9 maio 2003.
Disponivel em:
<http:www1.folha.uol.com.br/folha/ciéncia/ult306u9074.shtml>. Acesso em: 12 maio 2003.

Exemplo de website:

e UNIVERSIDADE FERDERAL DE ALFENAS. Biblioteca Central. [Desenvolvida pelo Centro de
Processamento de Dados da UNIFAL-MG]. 2002. Disponibiliza informagdes sobre a Biblioteca.
Disponivel em: <http://www.unifal-mg.edu.br>.

Acesso em: 15 jul. 2003.

c) E-mail
Deve-se evitar o uso de mensagens que circulam no correio eletrbnico. Somente

utilizar em casos de néo se dispor de nenhuma outra fonte, que aborde o assunto.
Exemplo:

e BASTOS, J. Solicita permuta [mensagem pessoal]. Mensagem recebida por
mckmaria@hotmail.com.br. Acesso em: 16 mar. 2004.

121.26 Notas de referéncia
“A primeira citagdo de uma obra, em nota de rodapé, deve ter sua referéncia
completa. As subsequentes citagbes da mesma obra podem ser referenciadas de forma

abreviada” (ABNT, 2002b, p. 5). Utilizam-se expressoes latinas como:

Exemplos:

Idem — Id — mesmo autor;

Ibidem — Ibid — na mesma obra;

id. ibid. - idem ibidem - mesmo autor e na mesma obra;
op. cit. - opus citatum - obra citada

Idem — Id — mesmo autor;

Ibidem — Ibid — ha mesma obra;

apud - citado por

sic - assim esta escrito

loc. cit. - loco citato - no lugar citado

passim - em diversas passagens
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Das expressoes latinas citadas acima apud é a unica que pode ser utilizada no texto.
As demais devem ser usadas em nota de rodapé.

12.1.27 Documento cartografico

Inclui atlas, mapa, globo, fotografia aérea entre outros. As referéncias devem
obedecer aos padrdes indicados para outros tipos de documentos, quando necessario

Elementos essenciais compreendem: autor (es), titulo, local, editora, data de
publicacdo, designacao especifica e escala.

Quando necessario, acrescentam-se elementos complementares a referéncia para
melhor identificar o documento.

Exemplos:

e BRASIL e parte da América do Sul: Mapa politico, escolar, rodoviario, turistico e regional. Séo
Paulo: Michalany, 1981. 1 mapa, color., 79 cm x 95 cm. Escala 1:600.000.

Exemplos:

e INSTITUTO GEOGRAFICO E CARTOGRAFICO (S&o Paulo, SP). Projeto Lins Tupa: foto aérea.
Séo Paulo, 1986. 1 fotografia aérea. Escala 1:35.000. Fx 28, n. 15. LANDSAT TM 5: imagem de
satélite. Sdo José dos Campos:

e LANDSAT TM 5: imagem de satélite. Sdo José dos Campos: Instituto Nacional de Pesquisas
Espaciais, 1987-1988. 1 fotografia aérea.escala 1:100.000. Canais 3, 4 e composicdo colorida 3, 4 e 5.

13 FONTES CONSULTADAS

ABNT NBR 10719; Informacdo e documentacdo: Relatdrio técnico e/ou cientifico -
Apresentacdo—. Rio de Janeiro, 2011.

ABNT NBR 14724; Informacdo e documentacdo: Trabalhos académicos — apresentacao.
Rio de Janeiro, 2011.

NBR 15287; Informacdo e documentagdo: Projeto de pesquisa — Apresentacdo. Rio de
Janeiro, 2011.

ABNT. NBR 14724: Informacdo e Documentagdo: Trabalhos Académicos: apresentacao.
Emenda 1 de 30 de dezembro de 2005. Rio de Janeiro, 2005.
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ABNT NBR 12225; Informacdo e documentagdo: Lombada — Apresentacdo. Rio de
Janeiro, 2004.

ABNT NBR 6024; Informacao e Documentacdo: Numeracdo progressiva das se¢fes de um
documento escrito - Apresentacdo. Rio de Janeiro, 2003.

NBR 6027; Informacdo e documentacdo: Sumario - Apresentacdo. Rio de Janeiro, 2003.
ABNT NBR 6028; Informacéo e documentacdo: Resumo — Apresentacdo. Rio de Janeiro,
2003.

ABNT NBR 6023; informacdo e documentacéo: referéncias bibliogréaficas. Rio de Janeiro,
Rio de Janeiro, 2002.

ABNT NBR 10520; Informacéo e documentacdo: Citacbes em documentos — apresentacao.
Rio de Janeiro, 2002.
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14. FICHA DE REVISAO

Revisdo Data Descricdo Sumaria
01 16/04/2014 | Transferéncia da ficha de revisdo para o final do
procedimento-pg49.
01 16/04/2014 | PRTC-PROCEDIMENTO PARA  ELABORACAO DE
RELATORIOS TECNICOS E/OU CIENTIFICOS
Por
PERTC-PROCEDIMENTO PARA ELABORACAO DE
RELATORIOS TECNICOS E/OU CIENTIFICOS
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