A identificacdo das ilustracdes é feita na parte inferior, precedida da
palavra designativa seguida de seu niimero de ordem de ocorréncia no
texto, em algarismos arabicos, e do respectivo titulo e/ou legenda

explicativa.

O titulo da tabela é colocado na parte superior, precedido da palavra “Tabela”

e de seu ntimero de ordem em algarismos ardbicos.

As fontes citadas da construcdo de tabelas e as notas eventuais aparecem

no rodapé, apds o fio de fechamento.

LisTA DE ABREVIATURAS, SIGLAS E SIMBOLOS
Pode-se relacionar numa lista, em ordem alfabética, ou em separado, as
abreviaturas, siglas e simbolos utilizados no decorrer do texto com seus

respectivos significados.

Quando as abreviaturas e siglas aparecem pela primeira vez no texto,
deve-se escrever seu nome por extenso, acrescentando-se a
abreviatura ou a sigla entre parénteses.

Ex.: Servico Nacional de Aprendizagem Industrial (SENAI)

Caso as listas contenham um nUmero insuficiente de itens para
relacionar separadamente, elas podem ser organizadas numa Unica
lista, com os titulos na ordem em que aparecem no texto.

2.1.2.10 Errata
Lista de erros com natureza tipografica ou ndo com as devidas correcdes,
indicando-se as paginas e ou linhas em que aparecem. E impressa em papel




avulso, com a referéncia da publicacdo e deve ser inserida como encarte

apos a folha de rosto.

A seguir é apresentado um exemplo de errata.

CIANCONI, Regina. Gestio da informacdio na sociedade do conhecimento. Brasilia: SENAI/DN, 2001.

Pdgina Pardgrafo Linha Onde se |& Leia-se

06 5 3 Rivisdo revisto

27 6° 40 co-patrocina (o-edita

30 1° 2° Terceiro parte Terceira parte
35 2° 17° Proceso Processo

Figura 12 — Modelo de errata

2.1.2.11 Sumario

“Enumeracdo das principais divisdes, secdes e outras partes de um
documento, na mesma ordem em que a matéria nele se sucede.” (ABNT. NBR
6027, 2002)

Especificacoes gerais de apresentacdao:

* (Osumadrio localiza-se depois da folha de rosto, ou das folhas de dedicatoéria
ou de agradecimento, quando houver.

* A palavra sumdrio deve ser centralizada e com a mesma tipologia da
fonte utilizada para as secdes primdrias.

* Asubordinagdo dos itens do sumdrio deve ser destacada pela apresentacéo
tipografica utilizada no texto.

* Os elementos pré-textuais ndo devem constar do sumadrio.




* Osindicativos das secdes que compdem o sumdrio, se houver, devem ser

alinhados a esquerda.

e Os titulos e os subtitulos, se houver, sucedem aos indicativos das se¢des,
e neste caso recomenda-se que sejam alinhados pela margem do titulo

do indicativo mais extenso.

¢ Se o sumdrio for traduzido para um ou mais idiomas, recomenda-se
um sumdrio separado para cada idioma, sequindo o sumadrio original.
A designacdo da palavra sumdrio deve ser correspondente em cada
idioma.

* Se houver um Gnico sumdario, podem ser colocadas traducdes dos
titulos apos os titulos originais, separados por barra obliqua ou

travessdo.

* Se a publicagdo for apresentada em mais de um idioma, para o mesmo
texto, recomenda-se um sumadrio separado para cada idioma, inclusive

a palavra sumdrio.

* Quando houver mais de um volume, deve ser incluido o sumario de toda
a obra em todos os volumes, de forma a se ter conhecimento do contetdo,

independente do volume consultado.

Quanto d paginacdo, pode ser apresentada da seguinte forma:

* Namero da primeira pagina.

Exemplo: 27

* Numeros das paginas inicial e final, separadas por hifen.

Exemplo: 91-143




Figura 1

2.1.2.12 Prefacio e apresentacao
“Texto de esclarecimento, justificacdo, comentario ou apresentacdo, escrito
pelo autor ou por outra pessoa, também chamado Apresentacdo, Prélogo,
Adverténcia etc.” (ABNT. NBR 6029, 2002)

Pode-se usar um ou outro, ou ainda ambos numa obra. Podem ser escritos

por pessoa que ndo seja o do autor, porém no SENAI/DN as assinaturas sdo,

1 INTRODUGAO
2 PRODUGAO INTELECTUAL DO SENAI
3 RELATORIO

4 ELEMENTOS E ESTRUTURA DOS DOCUMENTOS
4.1 Elementos materiais

4.2 Elementos pré-textuais

4.3 Elementos textuais

4.4 Elementos pos-textuais
5  PUBLICACOES PERIODICAS

5.1 Normas gerais
5.2 Elementos e estrutura de publicacoes periddicas

6 ARTIGOS DE PERIODICOS

7  TRABALHOS APRESENTADOS EM EVENTOS
REFERENCIAS

BIBLIOGRAFIA

INDICE

3 — Modelo de sumdrio

respectivamente:




no Prefacio, do Presidente da CNI e do Conselho Nacional do SENAI e na
Apresentacdo, do Diretor-Geral do SENAL

Se o documento for elaborado pelas instituicées parceiras, o texto
da Apresentacao e do Prefacio deve ser assinado por suas respectivas

autoridades.
Vv
- o
Prefacio
Mudangas ripidas no ambiente politico, social, dmico e ico. Competic:
acirrada, em virtude da globali: dos ds Novas ivas de

consumidores e trabalhadores. Principios éticos, ecolgicos e de justica demandados
pela sociedade. Introdugio de alteragdes radicais dos métodos de administragao,
facilitadas pelos avangos da microeletrnica. Um quadro turbuls sem didvida. Ea
pergunta se faz: E possivel planejar? Sim, mas em outras bases.

Um emb itual claro, para p der os métodos mais recentes de
planejamento, € o que o leitor encontrara nesta obra. A experiéncia e a capacidade
de reflexio, desenvolvidas pelo Dr. Dorodame Moura Leitio em suas atividades
profissionais no Centro de Pesquisas e no Servigo de Planejamento da PETROBRAS
e, mais recentemente, como consultor, conferem a este livro um conteiido valioso,
pela abordagem inovadora, ao conjugar os aspectos técnicos e humanos da

Administragio Estratégica, e pela clareza e si de que d di

da vivéncia pritica de planej: em pl

Hoje, o planej em izagdes atuantes em ambi bul é um
dizad icipativo e continuo de quem toma decisdes, e ainda, é vital aprender

antes da concorréncia. Mais importante que prever € adquirir a capacidade de adaptagao
2s mudangas. E adotar novas atitudes. Mudar a visio de mundo. Eis porque os aspectos
atitudinais, abordados neste livro, merecem a atengao dos executivos e dos especialistas
em métodos de planejamento. Talvez resida neste ponto uma das principais dificuldades
de demarragem do processo de implantagao da Administragao Estratégica.

Temos, portanto, a satisfagdo de saudar o surgimento de mais esta notavel contribuigio

de nosso estimado Dorodame 2o dt lvi da gestao ial em nosso
Pais.

Novembro de 1994
José Paulo Silveira (*)

(%) José Paulo Silveira foi Superintendente do Centro de Pesquisas e do Servigo de Plancjamento da PETROBRAS.
d& Acdjiono 46 i ia de Ciéndi Fo

Atualmente é Diretor da Cecrisa.

Figura 14 — Modelo de prefdcio do documento
“Administracdo Estratégica” de Dorodame Moura Leitdo.




Figura odelo de apresentagdo




APRESENTACAO

Em decorréncia do consenso de
que a viabilidade das mudangas em
curso no setor produtivo depende de
agdes conscientes que orientem essa
mudanga ¢ em virtude da certeza de que
a preparagdo de novos perfis
profissionais para o mundo do trabalho
s0 ¢ possivel por meio de novas praticas
educacionais e institucionais, o
Departamento Nacional do SENAI, em
parceria com o Ministério do Trabalho
e Emprego, assume o compromisso
com o desenvolvimento dos
profissionais que atuam ou pretendem
atuar no campo da Educagio
Profissional, na propria instituigio ou

fora dela.

Nessa perspectiva, o Programa
Formagao de Formadores, concebido na
forma de educagdo a distincia, integra
a proposta do Ministério do Trabalho e
Emprego por intermédio do Convénio
MTE/SEFOR CODEFAT/CNI/SENAI-
DN, no sentido de atender aos anseios
e as expectativas dos Formadores,
contribuindo para o desenvolvimento
dos perfis requeridos de todos aqueles
que participam da nobre missio de

educar para o trabalho e a cidadania.

J0SE MANUEL DE AGUIAR MARTINS 'NASSIH GABRIEL MEHEDFF
Diretor-Geral do SENAI/DN SECRETARIO DE POLITICAS
PUBLICAS DE EMPREGO

Figura 16 — Modelo de apresentagdo com instituicdo conveniada

2.1.3 Elementos textuais

Sdo aqueles que fazem parte do texto.

Texto, parte do trabalho em que se expde o contettdo do documento.

Compreende trés partes: introducdo, desenvolvimento e conclusdo.




Os capitulos de introducdo e conclusdo geralmente levam esses titulos. O
mesmo ndo ocorre com o desenvolvimento, que se divide, em muitos casos,
em vdrios capitulos com titulos distintos.

2.1.3.1 Introducao

Parte inicial do texto em que se expde o assunto como um todo. Inclui
informacdes como: razdes que levaram a realizacdo do trabalho, suas
limitacoes e seu objetivo.

2.1.3.2 Desenvolvimento
Parte principal do texto em que se desenvolve o assunto.

Em razdo de sua extensdo, o desenvolvimento exige quase sempre seu
desdobramento em partes significativas, os capitulos, ou seja, nos quais se
procura explanar, analisar e demonstrar o assunto tratado.

Para efeito de sistematizacdo e para facilitar a localizagdo imediata de cada
parte, recomenda-se a utiliza¢cdo da numeracdo progressiva (NBR 6024).

2.1.3.3 Conclusao

A conclusdo é a andlise dos resultados fundamentada no texto. Recapitula
os resultados da pesquisa e pode constar de proposta e sugestoes decorrentes
dos dados coletados e discutidos.

2.1.4 Elementos pds-textuais
Os elementos pos-textuais complementam o trabalho.

Sdo considerados como elementos pos-textuais:

2.1.4.1 Posfacio

“Texto inserido quando hd necessidade de acrescentar uma informacdo que




altere ou confirme o contetido da matéria. Pode ter forma grafica semelhante
a do prefacio. Inicia-se em pdagina impar.” (EMBRAPA, 2001, p. 265)

2.1.4.2 Referéncia

“Conjunto padronizado de elementos descritivos retirados de um documento,
que permite sua identificagdo individual.” (ABNT. NBR 6023, 2002)

Na referéncia relacionam-se todas as fontes efetivamente utilizadas pelo
autor na elaboragdo do texto.

Reunidas no final do texto, as referéncias podem ser ordenadas de acordo com o
sistema numérico (ordem de citagdo no texto) ou alfabético (Sistema Autor-Data).

Algumas regras devem ser observadas para a elaboracdo de referéncias (ver
“Normalizacdo de documentos institucionais: referéncias”, volume 3).

2.1.4.3 Bibliografia

Lista de obras recomendadas pelo autor, para complementacdo de texto, tem
por objetivo possibilitar ao leitor condicdes de um aprofundamento maior no
assunto. Para sua elaboracdo, sdo usadas as regras de referéncia (ver
“Normalizacdo de documentos institucionais: referéncias”, volume 3).

2.1.4.4 Glossario

“Lista em ordem alfabética de palavras ou expressoes técnicas de uso restrito
ou de sentido obscuro, utilizadas no texto, acompanhadas das respectivas
definicdes.” (ABNT. NBR 6029, 2002)

2.1.4.5 Apéndice

“Texto ou documento elaborado pelo autor, a fim de complementar sua argumentagdo,
sem prejuizo da unidade nuclear do trabalho.” (ABNT. NBR 6029, 2002)




2.1.4.6 Anexo

“Texto ou documento ndo elaborado pelo autor, que serve de fundamentacdo,
comprovacdo e ilustracdo.” (ABNT. NBR 6029, 2002)

Tanto o anexo como o apéndice sao elementos opcionais. Se incluidos,
sao localizados no final da publicacao. Podem ser ordenados com a
numeracao consecutiva ou com letras mailsculas e respectivos
titulos.

2.1.4.7 indice

“Lista de palavras ou frases, ordenadas sequndo determinado critério, que
localiza e remete para as informacdes contidas no texto.” (ABNT. NBR 6027,
2003)

Quando o documento possuir informacdes no Anexo, estas devem ser
incluidas no indice para sua recuperacéo.

E recomenddvel para obras técnicas e cientificas (NBR 6034).

0 indice, quanto a ordenacdo, pode ser alfabético ou sistemdtico (por classes,
numeérica ou cronoldgica). Quanto ao enfoque, pode ser especial (autor,
pessoa, assunto, entidade, nome geografico, abreviatura, sigla, simbolo,
citacdo) ou geral, quando combinadas duas ou mais categorias, citadas

anteriormente.




INDICE

Adaptador
conceito, 19

referéncia, 20

Arquivo em disquete
referéncia, 62-63

Artigo de periédico
meio eletrdnico, 43
referéncia, 43-44

Associagdo
referéncia, 22

Atlas
referéncia, 57

Autor

entidade, 21-24
denominagdo especifica, 23
denominagdo genérica, 22
orgdos governamentais, 23
o6rgdos internacionais, 23

desconhecido, 21

pessoal, 17-21
dois autores, 17
trés autores, 18
mais de trés,18

pseuddnimo, 21

Figura 17 — Modelo de indice de assunto

2.1.4.8 Folha de créditos

Folha anterior a quarta capa do documento, ndo paginada, onde sdo

Sugerimos a seqguinte organizacdo:

relacionadas todas as pessoas que participaram da elaboragdo do documento.

nome do Departamento Nacional e/ou Departamento Regional; caso seja

co-edigdo, use sua sigla e o nome por extenso;




e nome da(s) Unidade(s) responsavel(eis) pelo documento, sua sigla e o nome
por extenso;

e nome completo do(s) coordenador(es), equipe técnica, utilizando-se a
ordem alfabética;

e nome da Unidade e da pessoa responsdvel pela normalizacdo;

e use um fio separando os participantes da Institui¢do dos externos, ou

seja, dos responsdveis por revisdo gramatical, consultoria, projeto grafico,
fotolito e impressdo.

SENAIDN
COTED - Unidade de Conhecimento Tecnologia da Educagio

Alberto Borges de Aratjo
Coordenador

Elaboragéio

Consuelo Fernadez SENAI/SP
Ivete Palange SENAI/SP
Vera Regina Costa Abreu SENAI/RJ

COINF - Unidade de Conhecimento Informagao Tecnologia

Fernando Ouriques
Normalizagéo Bibliografica

Roberto Azul
Reviséo Gramatical

G. Coelho
Projeto Gréfico e Editoragao

Figura 18 — Modelo de folha de créditos




2.1.4.9 Colofao

Indicacdo, na parte final do livro ou folheto, do nome do impressor, local e
data da impressdo; localizado de preferéncia na pagina impar da tltima
folha do documento.

No caso de a composicdo e a impressdo serem executadas em mais de um
estabelecimento, indicam-se os dados de todos eles.

2.2 Paginacao

Para efeito de paginacdo, ndo é considerada a capa.

Normas de apresentacdo

e Todas as pdginas do livro ou folheto, a partir da falsa folha de rosto, inclusive
as paginas capitulares, devem ser contadas seqilencialmente, mas ndo
numeradas. A numeracdo aparece a partir da sequnda pagina textual.

* A numeragdo deve ser toda em algarismos ardbicos.

* A localiza¢do da numeracdo das paginas pode ser no alto ou no pé da
mancha, tanto no centro (paginas impares e pares) quanto na extrema
esquerda (paginas pares) e na extrema direita (paginas impares).

Obras em mais de um volume:

* Quando a obra de contetido muito extenso for dividida em vdrias
unidades fisicas (volume), recomenda-se a paginac¢do continua dos
diversos volumes.

* Recomenda-se paginacdo isolada em cada volume quando a matéria for
dividida por especialidade.

* Tendo apéndice e anexo, suas folhas devem ser numeradas de maneira
continua e sua paginacdo deve dar sequimento a do primeiro volume.




2.3 Numeracao progressiva

E utilizada para organizar o documento, permitindo uma exposicédo
seqilencial dos temas e localizacdo de suas partes.

A numeracdo progressiva aplica-se a todos os tipos de documentos:
manuscritos, impressos, monografias, periédicos, normas etc., com exce¢do
daqueles que possuem sistematizagdo propria (diciondrios, vocabularios etc.),
e para aqueles que ndo necessitem de sistematiza¢do (romances, poesias
etc.).

Para permitir uma ordenacdo légica das partes de um documento, este deve
ser dividido em secdes, contendo matérias consideradas afins na ordenacdo
do assunto.

Sdo denominadas secdes primdrias aquelas resultantes da primeira divisdo
do texto (geralmente corresponde a divisdo de capitulos).

Cada secdo primdria pode ser dividida em secdes secunddrias; estas, em
secdes tercidrias, quaterndrias etc.

Devemos utilizar a numeracdo progressiva da seguinte maneira:

e recomenda-se a utilizacdo de no minimo 3 divisdes para cada secdo, e
que cada secdo deva ter um enunciado;

e devem ser empregados algarismos ardbicos, separados por um espaco
em branco, sem ponto, hifen, travessdo ou outros sinais;

* o indicativo de secdo deve preceder o titulo e ser separado deste por um
espaco em branco;

e quando for necessario enumerar os diversos assuntos de uma secdo que
ndo possua titulo, esta deve ser subdividida em alineas (cada uma das




subdivisdes de um documento, indicada por uma letra mintscula e
seguida de paréntese);

* 0 texto que precede as alineas deve terminar com dois-pontos;

e as letras indicativas das alineas devem ser reentradas em relacdo d
margem esquerda e comecarem na mintscula. As alineas terminam em
ponto-e-virgula, exceto a tltima, que termina em ponto;

e os titulos das secdes podem ser destacados gradativamente, usando-se
racionalmente os recursos de negrito; italico ou grifo; redondo (normal),
caixa-alta (maitscula) ou versal; etc.

Por exemplo:

SecOes primarias: negrito e maitiscula.
Secdes secunddrias: negrito e normal.
Secdes tercidrias: normal.

Secdes quaterndrias: italico.

Segdo primdria 1 MONOGRAFIA

Secdo secunddria 11 Estrutura de monografia
Sedo fercidrig 1.1.1  Elementos pré-textuais
Secdo quaterndria LLILILT Capa

Figura 19 — Modelo de numeracdo progressiva
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PUBLICACOES PERIODICAS






3 PUBLICACOES PERIODICAS

CONCEITO

Publicacao perioddica cientifica impressa

“Um dos tipos de publicactes seriadas, que se apresenta sob a forma de
revista, boletim, anudario etc., editada em fasciculos com designacdo
numeérica efou cronoldgica, em intervalos prefixados (periodicidade), por
tempo indeterminado, com a colaboracdo, em geral, de diversas pessoas,
tratando de assuntos diversos de natureza corrente, dentro de uma politica
editorial definida. E objeto do cédigo ISSN.” (ABNT. NBR 6021, 2002)

Inclui a colegdo como um todo, fasciculo ou nimero de revistas, volume de
uma série, nimero de jornal, caderno etc. na integra, e a matéria existente
em um numero, volume ou fasciculo de peridédico (artigos cientificos de
revistas, editoriais, matérias jornalisticas, se¢des, reportagens etc.).

Normas de apresentacao

Formato
Cada periédico deve obedecer a seu projeto grafico e formato. Mudancas
nesses elementos, quando necessdrias, s6 devem ocorrer no inicio de novos

volumes.

Periodicidade

Consiste no intervalo de tempo, reqgular ou irregular, entre publicacdes
sucessivas de um mesmo titulo. Quando editado regularmente, o periédico




pode ser didrio, semanal, quinzenal ou bimensal, mensal, bimestral,
semestral, anual, bienal, trienal, entre outros.

Fasciculo|Nimero

“Unidade fisica da publicagdo periddica cientifica impressa.” (ABNT. NBR
6021, 2002)

A numeracdo dos fasciculos deve ser continua, em algarismo(s) ardbico(s),
precedido(s) da abreviatura “n.” Pode ser seqilencial dentro de cada volume,
recomecar no seguinte, ou mudar apenas o niimero do volume. Cada fasciculo
recebe apenas um ntimero, exceto quando for necessaria a edi¢do de dois ou
mais fasciculos em um s6. Os meses e os niimeros extremos publicados sdo
unidos por uma barra obliqua, indicativo da reunido de dois ou mais fasciculos.

Numero ou edicdo especial

“Dependente ou encartado é aquele inerente d publicagdo periédica cientifica
impressa, que utiliza o mesmo titulo, a mesma numeracdo de edigdo (volume,
fasciculo, més, ano) e o seu mesmo codigo ISSN, porém com paginacdo
propria.” (ABNT. NBR 6021, 2002)

“0 independente caracteriza-se por possuir titulo proprio e também paginacdo
e identificacdo de edigdo proprias (volume, fasciculo, més, ano). Por deter essa
distincdo, recebe o seu proprio codigo ISSN.” (ABNT. NBR 6021, 2002)

Volume

“Unidade fisica de uma publicacdo peridédica cientifica impressa, que retine
todos os fasciculos de um mesmo titulo, com inicio e término no ano civil
correspondente.” (ABNT. NBR 6021, 2002)




A numeracdo dos volumes deve ser em algarismo(s) ardbico(s), precedido(s) da
abreviatura “v.”, continua e correspondente a cada ano civil.

Ndo substituir a indicag@o de volume pelos termos tomo ou ano.

Encarte

“Folha ou caderno, em geral de papel ou formato diferente, contendo ou ndo
ilustragdes. Apresenta-se, quase sempre, em papel avulso ou encartado
acrescido @ publicagdo periddica cientifica depois de impressa e intercalado
no miolo sem ser incluido na numeracdo.” (ABNT. NBR 6021, 2002)

Separata

“Publicacdo de parte de um trabalho (artigo de periddico, capitulo de
livro, colaboracdes em coletdneas etc.), mantendo exatamente as mesmas
caracteristicas tipograficas e de formatacdo da obra original, que recebe
uma capa, com as respectivas informacgdes que a vinculam ao todo, e a
expressdo “Separata de” em evidéncia. As separatas sdo utilizadas para
distribuicdo pelo proprio autor da parte, ou pelo editor.” (ABNT. NBR 6023,
2002)

Paginacao

A numeracdo das paginas, do primeiro ao tltimo fasciculo do volume da
publicacdo periédica impressa, deve ser seqiiencial, e em algarismos ardabicos.
Essa numeracdo recomeca em cada volume.

As pdginas iniciais e finais da publicacdo periédica impressa, como um todo
de uma parte, sdo indicadas na legenda bibliografica e devem ser separadas
por hifen, sem espacejamento.




Legenda bibliografica

Deve ser impressa, no rodapé, em todas as paginas do fasciculo da publicagdo
periédica impressa. O contetido e a ordem dos elementos devem ser conforme
0 item 3.1.2.2 (p. 66-67)

A sequir, exemplo de Estrutura de um Periddico.

Partes Elementos Elementos integrantes

Materiais Capa

* Primeira
* Segunda
* Terceira
e Quarta (Contracapa)

Lombada

>Z2Oo$m—Xm

Pré-textuais Falsa folha de rosto*
Folha de rosto
Errata

Sumdrio

Editorial*

Textuais Conteddo do periddico
* Mrtigos

* (omunicagdes

* Resenhas

* Informes

* (omentdrios

* Depoimentos

>ZOm—AZ—

Pos-textuais indice*

AnGncios publicitdrios*

Fichas descartdveis*

Normas editoriais (instrucdes para os autores)
Suplemento*

Figura 20 — Modelo de estrutura de periodico
* [tens considerados complementares (opcionais).




3.1 Estrutura

A estrutura é constituida por partes externa e interna.

Parte externa:

* elementos materiais.

Parte interna:
e elementos pré-textuais;
* elementos textuais;

* elementos pos-textuais.

3.1.1 Elementos materiais
Sdo constituidos de sequintes elementos:

3.1.1.1 Capa

Compoe-se de primeira, sequnda, terceira e quarta capas.

3.1.1.1.1 Primeira capa

Face externa da publicacdo periddica cientifica impressa onde devem ser

impressos os seguintes elementos:

* logomarca do Sistema CNI, com subordinacdo para o SENAI

e titulo e subtitulo (se houver) da publicagdo periédica cientifica impressa,

por extenso;

* indicacdo do volume (por extenso) e do nimero do fasciculo (por extenso)

em algarismos ardbicos;

* data (indicar o més por extenso) e ano em algarismos ardbicos. No caso

de periodicidade inferior @ mensal, data completa;

e cobdigo de ISSN (Numero Internacional Normalizado para Publicacdes

Seriadas). E um cédigo padronizado, adotado internacionalmente, para




identificar titulos de publicacdes seriadas, que deve ser colocado no canto
superior direito.

Um codigo ISSN é intransferivel, ndo podendo ser utilizado por outro
titulo que ndo aquele ao qual foi atribuido.

Qualquer mudanca no periédico, um novo ISSN deve ser indicado,
conforme a NBR 10525.

Versdes em meios fisicos diferentes devem, cada uma, ter seu proprio
coddigo ISSN.

Versodes em diferentes idiomas de uma mesma publicagdo on-line devem
ter, cada uma, seu codigo ISSN proprio.

* indicacdo de suplemento, edi¢do especial ou comemorativa (se houver).

E facultativa a apresentacdo do sumario na folha de rosto ou na
primeira capa.

Fica a critério do editor a disposicdo de todos esses elementos na
primeira capa, com excecao do coédigo ISSN.

3.1.1.1.2 Segunda capa
Verso da primeira capa, reservado para os nomes de autoridades do(s)
o6rgdo(s) e/ou entidade(s) responsavel(eis) pela edi¢do da publicagdo periddica

cientifica impressa.

3.1.1.1.3 Terceira capa

Face interna da quarta capa onde podem constar:

* Objetivos da publicacdo periddica cientifica impressa;




* Instrucdes editoriais para os autores;

* Anfncios publicitdrios.

3.1.1.1.4 Quarta capa (contracapa)

Face externa da publica¢do periddica cientifica impressa onde podem ser
impressos comentdrios sobre a propria publicacdo, lista de lan¢amentos e
de outras publicacdes da editora, antincios publicitarios e demais

informacdes a critério do editor.

3.1.1.2 Lombada

Deve conter:

* logomarca da entidade;

* titulo do periddico;

¢ namero do volume e do fasciculo;

* data (més e ano).

As informacdes devem ser impressas no sentido vertical, de baixo para

cima.

3.1.2 Elementos pré-textuais
Os elementos pré-textuais antecedem o texto com informagdes que ajudam
na identificagdo e utilizacdo da publicagdo periédica impressa.

3.1.2.1 Falsa folha de rosto
E a folha que precede a folha de rosto, podendo ser opcional.

Deve conter:
* titulo e subtitulo (se houver) da publica¢do, composto em caracteres

tipograficos menores que os da folha de rosto.




3.1.2.2 Folha de rosto

A folha de rosto de cada fasciculo deve conter os seguintes elementos:

logomarca do Sistema CNI, com subordinagdo para o SENAI;

titulo do periddico e subtitulo, se houver;

as palavras “volume” e “nlimero” por extenso e os niimeros em algarismos
ardbicos;

data da publicacdo (indicar o més por extenso) e ano;

sumdario (opcional);

ntmero de ISSN do periddico, deve ser impresso na margem superior
direita.

Numero Internacional Normalizado para Publicacdes Seriadas é um
coddigo padronizado, adotado internacionalmente, para identificar titulos

de publicacdes seriadas.

Publicacdo seriada — Editada em fasciculos, numerados cronologicamente
e/ou seqilencialmente, sem data prevista de término, podendo ser editada
sob forma impressa ou eletrénica.

Sdo considerados publicacdes seriadas os periddicos, jornais, revistas
técnicas ou cientificas, anudrios (relatérios, indicadores), bem como as

monografias seriadas numeradas ou nao.

O ISSN deve ser impresso em cada fasciculo de uma publicacdo seriada,
em posicdo destacada, no canto superior direito da capa, na ficha

catalografica e logo acima da legenda bibliografica da folha de rosto.

legenda bibliografica (NBR 6026).




Dados resumidos de identificacdo de fasciculo impresso na margem
inferior da pdgina de rosto e nas subseqiientes, contendo:

e titulo do periddico (por extenso, com excecdo da palavra Boletim e
Revista, que virdo abreviados), conforme “Normas e padrdes
bibliograficos do SENAI”;

local (cidade) onde esta estabelecida a redacdo do periddico;

ntmero do volume, indicado em algarismo ardbico e precedido da
abreviatura “v.”;

nimero do fasciculo em algarismo ardbico e precedido da abreviatura “n.”;

e numero de paginas inicial e final (separadas por hifen, sem
espacamento e precedido da abreviatura “p.”;

data, més (abreviado) e ano.

Quando o fasciculo abranger dois ou mais meses, indicar os meses
extremos, separados por barra obliqua (/).

Os nomes dos meses, em letras minUsculas, sdao abreviados pelas
trés primeiras letras, exceto maio, que é escrito por extenso.

0100-0830

R. Economia RiodeJaneiro‘ v.1l ‘ n.3 ‘ p.1-149 | ago./set. 2001

Figura 21 — Modelo de legenda bibliogrdfica do fasciculo como um todo

R. Economia, Brasilia, v. 1, n. 3, p. 3-6, maio/jun. 1995

Figura 22 — Modelo de legenda hibliogrdfica de artigo




O ISSN pode ser obtido por solicitacao ao Instituto Brasileiro de
Informacao em Ciéncia e Tecnologia (IBICT), ou através do site
<www.ibict.br>.

Exemplo de folha de rosto de periddico.

ISSN 0200-3198

CNI
SENAI

Informagao Tecnoldgica

Volume 1 Niimero 1 Janeiro/Margo 1998

Informagéo Tecnolégica, Brasflla, v. 1, n. 1, p. 1-39, Jan./mar. 1998

R m—
Figura 23 — Modelo de folha de rosto do periddico




3.1.2.2.1 Verso da folha de rosto
Deve conter os sequintes elementos:
e Direito autoral

Indicacdo da propriedade de direitos autorais, indicando o ano em que
se formalizou o contrato de direito autoral, antecedido do simbolo ©, e
precedido pelo detentor dos direitos.

Exemplo: © 2002. IBICT.

* Reproducdo de artigos ou parte deles

Devem ser registradas informacdes sobre autorizacdo de reproducdo
do contetido da publicacdo periddica cientifica impressa.

Exemplos:

Qualquer parte desta publicacdo pode ser reproduzida, desde que citada
a fonte.

Todos os direitos desta edigdo reservados ao SENAI/DN.

Nenhuma parte desta publicagdo pode ser reproduzida por qualquer meio,
sem a prévia autorizacdo deste 6rgdo/entidade.

* Nome da comissdo editorial

* Nome do 6rgdo responsavel e endereco

* Endereco do distribuidor, quando for o caso

* Forma de distribuicdo

* Preco da assinatura e do exemplar ou a expressdo “distribuicdo gratuita”
* Tiragem

* Ficha catalografica

Deve ser impressa no terco inferior e elaborada conforme o Cédigo de
Catalogacgdo Anglo-Americano vigente.




e Periodicidade
e [SSN

* Podem ser registradas informacoes sobre outros suportes disponiveis,
como, por exemplo:

Disponivel também em: CD-ROM

Disponivel também em: <http://www.revistaflor.com.br>

© 1999. SENAI - Departamento Nacional
Reprodugéo Integral prolblda e cltagio parclal permitida, com referéncla completa a fonte

Os artigos assinados séo de exclusiva responsabilidade dos autores.

Congelho Editorlal

Antonlo Tadeu Franco
Dirstor

Paulo Freltas
Editor Adjunto

Merlstola Foemandes
Coordenagio Editorial

Aquisigao através de cheque nominal ao SENAI, SAS — Quadra 1, Bloco G
70040-903 - Brasflia.

Tel.: (61) 317-9001

Fex: (61) 325-7890

Home page: http://www.dn.senai.br

Distribulgéo gratutta para os assoclados. Tiragem: 5.000 exemplares.

Periodicidade Trimestral Assinatura: R$ 50,00

Informagéo Tecnol6gica. v. 1, n. 1, jan./mar. (1996)
Brasilla: SENAI, 1996-

Trimestral
ISEN 0200-3198

1

CDU 02(05)

Figura 24 — Modelo de verso da folha de rosto do periddico




3.1.2.3 Errata

Quando houver, deve ser inserida logo apés a folha de rosto.

Veja sua forma de apresentacdo na paginas 41-42.

3.1.2.4 Sumario
E a relagdo das principais divises, secdes e outras partes do periddico, na

mesma ordem em que se apresentam na publicagdo.

Normas de apresentacao

* deve ser colocado na mesma posicdo em todos os fasciculos, em todos os
volumes ou anos;

* pode estar no anverso da folha de rosto, concluido no verso, se necessdrio;

* pode estar na primeira capa, concluido, se necessario, na quarta capa.

0 sumdrio deverd estar na folha de rosto da publicagdo periédica, logo apos

a primeira capa. Pode aparecer também na primeira ou quarta capa.

0 sumdrio que comecar na primeira pagina deve, se necessario, continuar

na segunda pagina.

O sumdrio que aparecer na primeira capa deve, se necessdrio, continuar na

quarta capa.

3.1.2.5 Editorial
Texto opcional em que o editor/redator apresenta o conteiido do ntmero,
possiveis alteracdes nos objetivos e na forma do periédico, mudancas no

corpo editorial etc.




3.1.3 Elementos textuais
Corpo do periddico, integrado por artigos, resenhas, relato de experiéncias,
recensoes, entrevistas, cartas do leitor etc.

Os elementos textuais podem ser agrupados em secdes, de acordo com o
assunto ou género do trabalho.

A apresentacdo dos elementos de apoio ao texto (notas, citacdes, tabelas, quadros
eilustractes) e dos elementos que ajudam o leitor no manuseio do texto (paginas
e titulos capitulares) segue a mesma norma de apresentacdo de monografias.

3.1.3.1 Artigos

Resultado de elaboragdo teorica, revisdo critica de bibliografia temadtica
especifica, sintese de pesquisa inovadora. Apresenta e discute idéias,
métodos, técnicas, processo e resultados nas diversas dreas do
conhecimento.

Trabalho aprovado pela Comissdo Editorial para publicagdo e que deve ser
apresentado de acordo com as instrucodes de cada revista e com as instrucoes
do item 5 deste documento.

3.1.3.2 Resenhas

“Trabalho de sintese, publicado logo apés a edi¢do de uma obra, tendo por
objetivo servir como veiculo de critica e avalia¢do. (Geralmente constitui
secdo especial de revista).” (RODRIGUES, 2001)

3.1.3.3 Relato de experiéncias

Descri¢do da experiéncia individual ou coletiva, de proposta de intervencdo
pontual, realizada, que faca, em principio, o contraponto teoria/pratica e
indique com precisdo as condicdes de realizacdo da experiéncia relatada.




3.1.3.4 Recensoes
Andlises criticas de livros, periddicos recentemente publicados, dissertacdes

e teses.

3.1.3.5 Entrevistas
Entrevistas com profissionais de competéncia reconhecida que contribuem

com sua experiéncia pessoal para alguma area do conhecimento.

3.1.3.6 Cartas do leitor

Divulgacdo de cartas que chegam d redagdo da revista de interesse a todos

os leitores do referido periodico.

3.1.4 Elementos pds-textuais
3.1.4.1 indice

A publicacdo periddica cientifica impressa pode ter o seu indice publicado
juntamente com o Gltimo fasciculo do ano civil, ou com o primeiro fasciculo
do ano seguinte, em cuja folha de rosto deve conter a indica¢do da publicagdo
impressa a que pertence, acrescida de seu titulo, subtitulo que especifica o
tipo de indice: indice de assunto; indice de autor, indice geogrdafico etc., a
data e nimero do volume e fasciculos abrangidos, além do c6digo ISSN da

publicacdo periddica impressa.

3.1.4.1.1 indice cumulativo

0O indice de vdrios volumes de um mesmo titulo de publicacdo periddica
impressa deve constituir publica¢do independente com paginacdo individual
e folha de rosto registrando informacdes proprias como: titulo, identificacdo

de volume, fasciculo, ano e coédigo ISSN.




3.1.4.2 Instrugdes para os autores
Cada fasciculo deve conter normas para redagdo e apresentacdo de trabalhos
a serem publicados constituidas de orientacdes objetivas e claras para os

autores.

Essas instrucdes devem ser impressas na ultima pagina numerada do

fasciculo ou na terceira capa.

3.1.4.3 Suplemento

“Documento que se adiciona a outro para amplid-lo ou aperfeicod-lo,
sendo sua relacdo com aquele apenas editorial e ndo fisica, podendo ser
editado com periodicidade e/ou numeracdo propria.” (ABNT. NBR 6021,
2002)

“As informagdes sobre um suplemento devem ser indicadas no anverso
da folha de rosto do fasciculo da publicagdo periédica impressa que

acompanha, bem como na ficha catalografica e no seu editorial.”

“0 suplemento pode ser:

e dependente, quando usa a mesma identifica¢do (nttmero de volume e
fasciculo, data) e o codigo ISSN do fasciculo que complementa, porém
com paginacdo propria;

e independente, quando tem titulo e identificacdo proprios (nimero de
volume e fasciculo, data) e conseqilentemente o seu c6digo ISSN. Neste
caso, deve constar no verso da folha de rosto ou no sumdrio do
suplemento a informacdo Suplemento de ... , com a indicacdo do
titulo completo da publicacdo periédica impressa, bem como seus

ntmeros de volume e fasciculo, data e o c6digo ISSN.




Da mesma forma, na publicagdo peridédica impressa, devem constar, na
mesma posicdo, a informac¢do Suplementado por: , com a indicagdo do
titulo complemento do suplemento, bem como os niimeros do volume e
fasciculo, data e o c6digo ISSN.” (ABNT. NBR 6021, 2002)
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Figura 25 — Modelo de capa de periddico que possui suplemento
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Figura 26 — Modelo de capa de suplemento do periddico anterior
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Figura 27 — Modelo de periodico de edicao especial
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