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APRESENTACAO

Com os avancos da tecnologia da informacdo intensificou-se o
acesso aos bancos de dados que estdo disponiveis nos mais diferentes
meios e suportes.

Dessa forma, revela-se cada vez mais a necessidade de agilizar
os processos de indexacdo, disseminacdo e normalizacdo da
informacdo.

As instituicdes geram publicagdes onde o conhecimento é
registrado e disponibilizado a todos.

Com foco nessa organizagdo, o SENAI — Departamento Nacional
apresenta a 2¢ edi¢do do documento “Normalizagdo de documentos
institucionais”.

Este documento visa atualizar procedimentos que assegurem a
padronizacdo das publicagdes institucionais, estabelecendo
pardmetros para a editoracdo, orientando os técnicos quanto d
organizacdo e a elaboracdo de seus trabalhos, além de incentivar o
registro da producdo intelectual.

As sugestoes de todos que atuam em atividades que gerem a
producdo intelectual sdo de fundamental importdncia para o éxito
deste documento.

José Manuel de Aguiar Martins
Diretor-Geral






1 INTRODUCAO

Considerando que toda producdo técnico-cientifica precisa ter
uma apresentacdo organizada e sistematizada para transmitir
adequadamente o seu contetido, recomenda-se a adogdo e a
utilizacdo de normas que propiciem o aumento de sua qualidade.

A primeira edicdo deste documento é datada de 1997. Agora,
nesta 2¢ edigdo, em conformidade com a NBR 10520/2001, foram
incluidas as normas especificas para apresentacdo de citacdes em
documentos, inclusive daqueles disponiveis eletronicamente, com
exemplos praticos que facilitam a consulta.

Com certeza passard sempre por um processo de melhoria
continua, com a oportunidade de serem incluidas novas orientacdes.

Os padroes normativos aqui estabelecidos baseiam-se em
informacdes contidas no “Manual de normas e padrdes bibliograficos”
do SENAIL “Normalizacdo de documentos institucionais: citacoes e
notas de rodapé”, documentos atualizados da ABNT e de outras
instituicdes, com algumas adaptagdes, visando contribuir para os
trabalhos dos técnicos e especialistas de informacdo do sistema.







2 CITACOES

2.1 Conceito

Sdo mencdes, no texto, de uma informacdo colhida de outra fonte,
como esclarecimento ao assunto em discussdo ou com 0 proposito
de complementar as idéias do autor.

Ao fazer uma citagdo, deve-se indicar sempre a fonte de onde foi
retirada a informacdo, respeitando-se, dessa forma, os direitos autorais.

A fonte de onde foi retirada a citacdo deve ser indicada pelo
sistema autor — data ou pelo sistema numeérico.

2.2 Indicacao das fontes citadas
A identificacdo da fonte da citagdo pode aparecer:

® no texto;

* em nota de rodapé;

* em lista no fim do texto.

2.3 Tipos de citacao

As citagdes podem ser de trés tipos:
* citacdo direta;
* citacdo indireta;

* citagdo de citagdo.

2.3.1 Citagao direta

Transcricdo literal de palavras ou trechos de outro autor.




2.3.2 Citacgao indireta
Transcrigdo livre do texto do autor consultado, porém fiel ao
sentido do texto original.

“Deve indicar sempre a fonte de onde foi retirada e pode aparecer
de duas formas, e em ambas é dispensavel o uso de aspas.” (SA et
al., 1994, p. 86).

a) Parafrase — “expressdo da idéia de um autor com palavras
proprias”.

b) Condensacdo — “sintese dos dados retirados da fonte consultada,
sem alterar as idéias do autor”.

2.3.3 Citacao de citacao

“Mencdo a um documento ao qual ndo se teve acesso ao original,
mas de que se tomou conhecimento por citacdo em outro trabalho.”
(SA et. al., 1994)

Nesse caso, a citagdo deve ser indicada obedecendo-se d sequinte
ordem: sobrenome do autor original sequido da expressdo «citado
por» ou «apud» e sobrenome do autor da obra consultada, sendo
que somente este tltimo deverd constar da lista de referéncias.

-Exemplo:

BRADFORD apud MAGALHAES, 1990, p. 18 que a Documentagcdo
é um processo e como tal é dindmico, muito embora,
concretamente, requeira um espaco fisico dentro das
organizacoes |[...]




3 REGRAS GERAIS

3.1 Nome do autor incluido no texto

Quando o nome do autor estiver incluido no texto, indica-se o
seu sobrenome em letras maitsculas e minasculas, sequido do ano
e pdgina, entre parénteses.

Exemplo:
Segundo Linares (1984, p. 52) “ndo é mais admissivel a
improvisacdo, mas que se trabalhe sobre planos concretos e
adequados ds necessidades e exigéncias de cada pais.”

Nas citagdes diretas devem especificar no texto a(s) pagina(s),
volume(s), tomo(s) ou secdo(des) da fonte consultada.

Exemplo:

Segundo Moura (1996, v. 25, p. 41) “os servicos de informacdo
s@o organizacdes que tém como missdo bdsica suprir a
necessidade do conhecimento requerido para as empresas
atuarem com sucesso no seu neg6cio.”

3.2 Nome do autor no final do texto
Quando citar a fonte consultada, especificar o sobrenome do autor em
letras maitisculas (caixa-alta), a data, separados por virgula, e a pagina.

Exemplo:

“Se a sociedade ndo estd protegida, ndo ha como proteger os
direitos do individuo.” (ALBUQUERQUE, 1989, p. 45).




3.3 Citacao de até trés linhas

Deve ser inserida no texto entre aspas duplas.

Exemplo:

Segundo Félix (2000, p. 5) “a informacdo é um dos maiores
recursos para que o pais possa firmar-se entre aqueles capazes
de tratar, armazenar e difundir suas tecnologias.”

3.4 Citacao com mais de trés linhas

Deve vir separada do texto, em bloco, com recuo de 4 cm. da
margem esquerda, com letra menor que a do texto utilizado e sem
as aspas.

-Exemplo:

Os conceitos de rede e de sistema vém sendo discutidos
exaustivamente na literatura bibliotecondomica, sobretudo
desde a década passada.

Martin (1981, p. 34) propde que

Em linguagem atual, uma rede pode ser definida
como um grupo de individuos ou organizagdes que
sdo interconectadas ... ligacdo deve incluir um
mecanismo de comunicagdo, sendo que vdrias redes
existem com o propésito explicito de facilitar
determinados tipos de comunicagdo entre os seus
membros. No campo bibliotecdrio, instituigdes
formam redes, basicamente, para atingirem um

compartimento de recursos.




3.5 Citacao com expressoes ou
palavras entre aspas

Para o tipo de citagdo entre aspas, as aspas empregadas passam
a ser simples.

Exemplo:

“0 novo padrdo de eficiéncia e produtividade representa
uma ‘revolugdo de base técnico-econdmica’ que vai exigir
profundas modificacdes na estrutura produtiva em escala
mundial.”

3.6 Supressoes em citacao

Sdo permitidas supressdes em citacdes quando ndo alteram seu
sentido. Para as supressdes de palavras do texto transcrito no inicio,
partes intermedidarias ou final da citagdo, usam-se reticéncias no
local e entre colchetes.

Exemplo:
“[...] a busca incessante [...] do dominio do conhecimento
[...] e das pesquisas tecnoldgicas amplia a cada dia o leque
de informacaes [...].”

3.7 Acréscimo em citacao

Numa citagdo, ds vezes, torna-se necessdario inserir palavras
explicativas ou fazer um esclarecimento. Nesse caso, as
interpolacdes deverdo vir entre colchetes, devendo a citacdo ser
mantida entre aspas.




Exemplo:
“Um pais em desenvolvimento como o Brasil, que assiste a
uma série de transformacdes [politico-social, econdmica,
técnico-cientifica], necessita de uma infra-estrutura cultural.”

3.8 Informacao verbal (palestras,
debates, comunicacoes, etc.)

Nas informacdes obtidas por meio de canais informais, em que
ndo foi possivel nenhum tipo de registro (um discurso por exemplo),
pode-se usar a expressdo: informacao verbal logo apés a mencdo
no texto ou pode-se fazer uma chamada para nota de rodapé,
sequida da data entre parénteses, logo apoés a citacdo.

-Exemplo:

Para Silva, em discursos proferidos em 30 de outubro de 1990,
“0 desenvolvimento da inteligéncia organizacional exige a
adaptacdo do sistema de monitoramento (ou vigilia) ao
funcionamento da empresa.” (Informacdo verbal).

Exemplo para nota de rodapé:

Informacdo fornecida por Paulo Moura na Reunido Nacional
de Diretores do SENAI, em Brasilia, outubro de 2000.

3.9 Citacao de documento preliminar
Na citacdo de trabalhos em fase de elaboracdo, deve ser
mencionado o fato, indicando-se os dados disponiveis, somente em

notas de rodapé.




Exemplo:

Plano de Urbanizacdo do Morro do Pavdo, de autoria de José
de Souza Carvalho e outros, executado por meio do convénio
TBAN/BCNE 1978 (em fase de elaboragdo).

3.10 Destaque em citacao

Para enfatizar trechos da citagdo, deve-se destacd-los em negrito
ou itdlico, indicando essa alteracdo com a expressdo “grifo nosso”
entre parénteses, ap6s a citagdo.

Exemplo:

“A busca incessante do dominio do conhecimento e das
pesquisas tecnolégicas amplia a cada dia o leque de
informacées |[...]” (ARAUJO, 1989, p. 54, grifo nosso).

3.11 Destaque do autor
Caso o destaque seja do autor consultado, usa-se a expressdo
“grifo do autor”.

Exemplo:

[...] desejo de criar uma literatura independente, diversa,
de vez que, aparecendo o classicismo como manifestacdo de
passado colonial [...] (CANDIDO, 1993, p. 15, grifo do autor).




3.12 Duvida em citacao

Quando existe uma davida no texto citado, usa-se o ponto de
interrogacdo ( ? ) entre parénteses, imediatamente apés o que
suscitou a davida.

-Exemplo:

“No esporte, na politica, quem quer que empregue mal as
expressdes chave é olhado com suspeita, com uma espécie
de intruso, alguém que ndo é dos nossos” (?) (SA et al.,
1994).

3.13 Incorrecoes e/ou incoeréncia em
citacao
Quando houver erros ldgicos ou de grafia em citacdes, devem

ser indicados como aparecem no texto seguidos da expressdo sic
entre parénteses. (CASTRO, 1978, p. 43)

Nota:
®Sic é uma expressdo latina que significa “assim mesmo”,

isto é, que estava assim mesmo no original.

Exemplo:

Dir-se-a, portanto, que Savoy afirma que “em 1820 (sic),
apbés a morte de Bonaparte, a situacdo européia era
nebulosa.”




3.14 Traducao da parte do texto em citacao

Quando se traduzir parte de texto de outro autor, a citacdo vird
seguida da expressdo (tradug¢do nossa) entre parénteses.

Exemplo:

Segundo Freeman, (1998, p. 29) “redes de comunicagdo existem sempre
que dois ou mais equipamentos de processamento de dados estejam
aptos para a troca de mensagens entre si.” (tradugdo nossa).

3.15 Citacao de poesia
“Deve aparecer em pardgrafo distinto, centrada na pagina,
mesmo que tenha apenas uma linha.” (SA et al., 1994, p. 84).

Na citagdo de um poema inteiro as aspas ( “ ) sdo usadas no
inicio e no final.

Exemplo:

“[...]Que ndo seja imortal
Posto que é chama

Mas que seja infinito
Enquanto dure.”

3.16 Citacao de publicacao sem autoria

“Quando a obra citada ndo tiver autor, mencionar o titulo com as
iniciais de cada palavra significativa em letra maitscula e itdlico,
seguido dos elementos (ano da publicacdo, pagina) entre parénteses.”
(SA et al., 1984, p. 89).

Exemplo:

Conforme foi dito em Marketing da Informacéo Eletronica (1994, p. 26)




3.17 Citacao de documentos com
titulos longos

Titulos longos podem ser citados pelas primeiras palavras
seguidas de reticéncias, desde que na primeira menc¢do tenham
sido citados de forma completa. Deve-se incluir também ano e
pdgina.

a) Na primeira citacdo:

Exemplo:

Na obra Calvdrio de um povo (1986, p. 25) os palestinos...

b) Nas demais cita¢des da mesma obra:

Exemplo:

Em Calvdrio ... (1986, p. 98) sdo compradas...

3.18 Citacao de eventos (congressos,
conferéncias, seminarios, etc.)

Menciona-se o nome completo do evento em caixa-alta, desde
que considerado como um todo, seguido do niimero, ano e local do
evento.

Exemplo:

A necessidade de um programa de capacitagdo de recursos
humanos na drea da informacéo foi discutida no SEMINARIO
DE DOCUMENTACAO E INFORMACAO, 2., 1989, Curitiba.




3.19 Citacao de publicacao de
instituicoes

Se a obra for de autoria de uma entidade coletiva, mencionar a
autoria pela sigla da entidade.

Exemplo:
(SENAL DN, 1990)
(ABNT, 1983)

Nota:
® Quando se tratar de 6rgdo do poder publico federal ou
municipal mencionar pela jurisdigdo.

Exemplo:

Dados fornecidos pelo Ministério do Trabalho (BRASIL, 1996,
p- 12) comprovam [...]

3.20 Citacao de documentos eletronicos

Pode-se considerar como documento eletronico toda informagdo
em mensagens eletronicas (e-mails), féruns de discussdo, arquivos
de hipertexto (http, em sites da www), ou arquivos da Internet de
formatos especiais, como FTP, Gopher, Telnet, entre outros, situados
em seus respectivos sites.

A citacdo deve ser feita tal como nos itens anteriores.

Exemplo:

Ao tratar da biblioteca digital, Cunha (1999) esclarece que
ela “é também conhecida como biblioteca eletronica
(principalmente no Reino Unido) [...]”




Nota:
* Na lista de referéncia constara:

CUNHA, M. B. Biblioteca digital: bibliografia internacional
anotada. Disponivel em: <http://www.unicamp.br/bc/
bibvirt/bibvirt3.htm>. Acesso em: 25 jun. 1999.



4 SISTEMA DE CHAMADA

A indicacdo das fontes, de onde foram retiradas as citagdes, pode
ser apresentada pelo sistema autor-data ou pelo sistema numérico.

No inicio da elaboragdo do trabalho, o autor deve escolher o sistema
que serd mais adequado e adotd-lo como tnico no decorrer do texto.

4.1 Sistema autor-data

Nesse sistema, a indica¢do da fonte é feita pelo sobrenome do
autor ou pela instituicdo responsdvel ou pelo titulo de entrada,
sequido da data de publicacéo do documento, separados por virgula
e entre parénteses.

Exemplo:

Ainda hoje mais de 90/odas informacoes coletadas sdo sobre
dados e eventos internos. (DRUCKER, 1997, p. 45).

4.1.1 Regras gerais

* Quando o(s) autor(es) ou instituicdo(des) responsavel(eis)
estiver(em) incluido(s) no texto, indicam-se a data e a(s) pdgina(s),
entre parénteses.

Exemplo:

Segundo Morais (1975, p. 32) as redes de comunicacdo existem
sempre que dois ou mais equipamentos |...]

* Quando houver coincidéncia de autores com o0 mesmo sobrenome
e data, acrescentam-se as iniciais de seus prenomes; se mesmo
assim existir coincidéncia, colocam-se os prenomes por extenso.




-Exemplos:

(BARBOSA, C., 1958)
(BARBOSA, 0., 1958)
(BARBOSA, Cdssio, 1965)
(BARBOSA, Celso, 1965)

* As citacOes de diversos documentos de um mesmo autor,
publicados num mesmo ano, sdo distinguidas pelo acréscimo
de letras mintisculas apds a data sem espacejamento.

Exemplo:
(REZENDE, 1981a)
(REZENDE, 1981b)

Para referenciar essas citacdes, deve-se sequir a NBR 6023/2002.

* As citacOes de diversos documentos de um mesmo autor,
publicados em anos diferentes e mencionados simultaneamente,
tém as suas datas separadas por virgula.

-Exemplo:
(CORREA, 1998, 1999, 2000)

* As citacdes de diversos documentos de vdarios autores,
mencionados simultaneamente, devem ser separadas por ponto-
e-virgula.

Exemplo:

(GONCALVES, 1981; QUEIROZ, 1993; CASTRO, 1995)




4.2 Sistema numérico

Nesse sistema, a indica¢do dos documentos, dos quais se retiram
as citagdes, é feita por meio de chamadas numeéricas em algarismos
arabicos.

As chamadas numéricas podem remeter para:
* notas de rodapé;
e notas no final do texto.

As citacdes devem ter numeracdo Gnica e consecutiva para
todo o capitulo ou parte. Ndo se inicia a numeracdo das citagdes a
cada pdagina.

A indicacdo da numeracdo pode ser feita entre parénteses ou
colchetes, alinhada ao texto ou situada pouco acima da linha do
texto em expoente d linha do mesmo apés a pontuacdo que fecha a
citagao.

-Exemplos:

Diz Rui Barbosa: “Tudo é viver, previvendo...” ">
Diz Rui Barbosa: “Tudo é viver, previvendo...”

Diz Rui Barbosa: “Tudo é viver, previvendo...”







5 NOTAS

As notas sdo observacdes, indicagdes ou esclarecimentos

complementares ao texto feitos pelo autor, tradutor ou editor.

Sdo usadas para:
indicar a fonte da qual o autor retirou a informacdo ou citacdo;
fazer comentdrio ou dar qualquer informacgao;

apresentar a versd@o original de uma informacdo que foi
traduzida no texto.

As notas podem vir:
no rodapé;
no final da secdo;

no final do texto.

5.1 Notas de rodapé

Conceito: anotagdes colocadas ao pé da pdgina com a finalidade

de esclarecer ou complementar o texto.

5.1.1 Regras de apresentagao

Sempre que for necessdrio utilizar notas de rodapé, deve-se observar:

as notas de rodapé devem ser separadas do texto por um tracgo
horizontal, que se inicia na margem esquerda, de aproximadamente
3 cmy;

recomenda-se utilizar o sistema autor-data para as citagdes no
texto e 0 numeérico para notas explicativas, podendo ainda
utilizar o asterisco ( * ) para designar as notas do editor;




* a numeragdo deve ser em algarismos ardbicos sobrescrita,
conforme as regras da ABNT. Deve ter numeracdo Unica e
consecutiva para todo o capitulo ou parte;

¢ recomenda-se adotar caracteres diferentes do texto;

* deve ser colocada na pagina em que aparece a chamada numérica,
ndo sendo recomendado continuar na pdgina seguinte;

* as obras citadas em notas de rodapé deverdo constar na lista
das referéncias;

* no caso das chamadas para as notas serem feitas por asteriscos,
precedem as notas com ntmeros independentes de sua
localizagdo no texto.

5.2 Tipos de notas de rodapé

5.2.1 Notas explicativas
Sdo usadas para apresentacdo de comentdrios, esclarecimentos
ou explanacgdes que ndo possam ser incluidos no texto.

Nesse caso, a primeira linha serd recuada e as demais comegardo
junto d margem esquerda.

-Exemplo:

3 . . . ~
A geragdo de empregos ocupados por habitantes locais e concomitante manutengdo da taxa
de ocupagdo da populagdo ndo se apresentam como contraditorias.

Quando se tratar de nota de tradutor, esta é precedida das iniciais N.T.

-Exemplo:

*N.T. Tratamento técnico para identificacdo e localizagdo do contetido no documento.




5.2.2 Notas de referéncia
Notas que indicam fontes consultadas ou remetem a outras
partes da obra onde o assunto foi abordado.

Sua numeracdo é feita por algarismos ardbicos, devendo ser
Gnica e consecutiva para todo o capitulo ou parte. Ndo se inicia a
numeracdo a cada pagina.

A primeira citacdo de uma obra deve ter sua referéncia
completa.

~Exemplo: No pé da pdgina onde aparece a nota.

VASCONCELOS, Eduardo. Gerenciamento da tecnologia: um instrumento de competitividade
industrial. Sdo Paulo: Edgard Bliicher, 1992.

As subseqiientes citacoes da mesma obra podem ser referenciadas
de forma abreviada, utilizando as sequintes expressoes latinas:

¢ Jbidem ou ibid = na mesma obra

Expressdo usada quando duas ou mais notas de rodapé referem-
se @ mesma obra, sendo apresentadas na mesma pdagina, uma
imediatamente apés a outra.

Deve-se indicar a pagina de onde foi retirada a informacdo ou
citacdo, mesmo que coincida com a da nota anterior.

Exemplo:

1MELO, Heitor. Como elaborar uma monografia. Sdo Paulo: Perspectiva, 1995. p. 14.

“ibid., p. 14.

ibid., p. 93.




¢ Idem ou Id = mesmo autor

Expressdo usada para nota de rodapé quando o autor da obra
citada é o mesmo da nota anterior. Nesse caso, coloca-se a expressdo
id. e logo em seguida os demais dados da referéncia.

Exemplo:
1CASTRO, Claudio de Moura. A prdtica da pesquisa. Rio de Janeiro: Zahar, 1989.

zidA Como elaborar uma tese. Sdo Paulo: Perspectiva, 1980.

* Opus citatum, opere citato ou op. cit = obra citada

Expressdo usada para se referir a uma obra citada na(s)
pagina(s) anterior(es) ou na mesma pdagina, tendo ou ndo outra
nota intercalada. E usada logo apés o nome do autor ou do titulo
(quando a obra ndo tiver autor), sequido da expressdo op. cit., do
numero da nota em que o autor foi citado pela primeira vez e do
numero da pdgina da citagdo.

Exemplo:
1FORMAC[\O profissional no Brasil. Rio de Janeiro: SENAI/DN, 1975. p. 37.
2CA\IALCANTI, Roberto. Ensino individualizado. SGo Paulo: Perspectiva, 1983. p. 20.
’FORMACAO... op. cit. Nota 1, p. 55.

QBARBOSA, Walter. Cendrio para economia brasileira. Rio de Janeiro: IPEA, 1980. p. 130.

SCAVALCANTI, Roberto, op. cit., nota 2 p. 39.

* apud = citado por, conforme, sequndo

Expressdo usada quando se transcrevem palavras textuais ou
conceitos de um autor, sendo ditos por um sequndo autor, ou seja,
da fonte que estd sendo consultada diretamente.

Exemplo:

{EMAGALHAES, 1978 apud ROBREDO, Jaime. Editoragdo hoje. SGo Paulo: Nobel, 1979. p. 37.




* loco citado ou loc. cit. = lugar citado

Exemplo:

TOMASSELLI; PORTER, 1992, p. 33-46.

TOMASSELLI; PORTER, 1992, loc. cit.

Cf. = confira, confronte

~Exemplo:

Cf. CALDEIRA, 1992.

Observacao:
* As expressdes latinas mencionadas devem ser utilizadas
somente em notas.

* A expressdo apud é a inica que também pode ser usada no
texto.
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