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APRESENTACAO

Aproducao editorial das entidades nacionais do Sistema Industria vem evoluindo significativamente
nos ultimos anos. Em suas Instituicdes: CNI, SESI, SENAI e IEL, a informacéo ¢é fator essencial
para o cumprimento dos seus propdsitos.

Visando a padronizagéo das publicagdes editadas pelo Sistema, a ACIND — Area Compartilhada
de Informacao e Documentagao apresenta a 32 edigao revista, atualizada e ampliada da colegéo
“Normalizagdo de Documentos Institucionais”, baseada em normas técnicas de 6rgaos nacionais
e internacionais.

Esta edigdo contempla as atualizagbées e novas normas da ABNT. Inclui, também, orientacdes
quanto a normalizacdo de DVDs e Relatérios Técnicos, bem como novos modelos de termos de
cessdo de direitos autorais.

A colegao é composta de trés volumes:

* V.1 -Normas Gerais;
e V.2 - Citagbes e Notas de Rodapé;
* V.3 - Referéncias.

A adogéo dos padrbes sugeridos fortalece a marca das entidades, otimiza a recuperagao da
informacao e proporciona maior credibilidade as publicagbes do Sistema Industria em ambito
nacional e internacional.

Carlos Francisco Moniz de Aragdo
Superintendente de Servigos Compartilhados
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1 INTRODUCAO

Considerando que toda produgéo de conhecimento técnico-cientifico institucional requer uma apresentagao
capaz de transmitir com clareza e precisdo o seu contetudo, com elementos graficos que representem de
forma sistematizada a instituicdo, recomenda-se tanto a adogao de normas que propiciem a aceitagdo do
conteudo “entre os pares” como a identificacdo visual de quem o produziu.

Esta 32 edicdo, revisada e atualizada de acordo com as normas vigentes da Associagdo Brasileira de
Normas Técnicas (ABNT), tem os objetivos de acompanhar as mudangas na area e manter a utilizagéo
desta publicacéo ja consagrada e reconhecida pelo Sistema Industria como uma publicacéo relevante a
produgdo do conhecimento.

Este manual, que visa contribuir para a elaboragao de trabalhos técnicos, € uma publicagdo de carater
normativo, organizado com base em informagdes contidas no “Manual de normas e padrdes bibliograficos”
do SENAI, “Normalizagdo de documentos institucionais: normas gerais”, normas de documentagdo da
ABNT e de outras instituicdes, com algumas adaptagdes.

Assim, foram incluidos os procedimentos recomendaveis a edi¢do e a publicacdo de obras. O bom senso
é sempre um poderoso aliado no discernimento de situagbes em que sera aconselhavel ou ndo aplicar as
normas aqui estabelecidas.
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2 DOCUMENTOS

Sao suportes do conhecimento que fornecem dados ou informagdes expressas em alguns meios, como
papel (os documentos impressos, fotografias etc.), magnéticos (fitas de video, filmes), eletrénicos (e-mail,
sites, documentos digitais etc).

AAssociacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) estabelece os principios gerais para apresentagao dos
elementos que constituem os documentos:

® livros e folhetos por meio da NBR 6029;

® trabalhos académicos por meio da NBR 14724;

® publicagao periddica cientifica por meio da NBR 6021;
® posteres técnicos e cientificos por meio da NBR 15437.

A seguir descrevemos, analisamos e exemplificamos os varios tipos de documentos, inclusive os eletronicos.
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3 LIVROS E FOLHETOS

“Livros séo publicagdes ndo-periddicas que contém acima de 49 paginas, excluidas as capas, e que sao
objetos de Numero Internacional Normalizado para Livro (ISBN)”. (ABNT, 2006)

Folhetos sdo “publicacdes ndo-periddicas que contém no minimo cinco e no maximo 49 paginas, excluidas
as capas, e que sao objetos de Numero Internacional Normalizado para Livro (ISBN)”. (ABNT, 2006)

3.1 Estrutura
E constituida por partes externa e interna, sendo:
® parte externa: capa(s), sobrecapa, lombada e orelha;

©® parte interna: elementos pré-textuais, textuais e pds-textuais.
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Partes que compdéem a estrutura de Livros

~

PARTES ELEMENTOS ELEMENTOS INTEGRANTES

Sobrecapa*
Capa
« Primeira capa
- Segunda capa
MATERIAIS - Terceira capa
« Quarta capa (contracapa)
Folhas de guarda*
Lombada
Orelha*

PARTES ELEMENTOS ELEMENTOS INTEGRANTES

- Falsa folha de rosto*

- Folha de rosto

- Errata

- Dedicatoria*

« Agradecimentos*

- Epigrafe*
PRE-TEXTUAIS - Lista de ilustracdes*

- Lista de tabelas*

- Lista de abreviaturas, siglas*

- Lista de simbolos*

- Sumério

- Prefacio/Apresentacao

+ Resumo

- Texto
« Introducao
- Desenvolvimento
- Conclusao

TEXTUAIS

INTERNA

- Posfacio*

- Referéncias
- Glossario*
- Apéndice*
« Anexo*

- Indice*

- Créditos

- Colofao

POS-TEXTUAIS

* ltens considerados complementares (opcionais)

\_

Figura 1

Estrutura de livros
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Consideram-se elementos as partes componentes da estrutura do trabalho.

Estes s&o divididos em elementos materiais, pré-textuais, textuais e pés-textuais.

3.1.1 Elementos materiais
Sao aqueles relativos a estrutura fisica da publicacao:
© Sobrecapa
Cobertura solta, em geral de papel, que protege a capa da publicagao.
Deve incluir as mesmas informagdes contidas na capa.
© Capa

Revestimento externo, de material flexivel (brochura) ou rigido (cartonado ou encadernado). Compde-se de
primeira, segunda, terceira e quarta capas.

A primeira e a quarta capas sao as faces externas da publicagdo, enquanto a segunda e a terceira capas
sdo as faces internas ou verso da primeira e quarta capas, respectivamente.

© Primeira capa
O arte-finalista pode desenvolver sua criatividade, desde que sejam observadas as normas institucionais

convencionadas. Na primeira capa devem constar os elementos mais representativos da folha de rosto, tal
como a logomarca da instituicdo, que deve figurar sempre centralizada na margem superior da capa.

Néo devem constar abaixo da(s) logomarca(s) os nomes das entidades por extenso.
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Quando houver mais de uma entidade responsavel pela publicacéo, as logomarcas das instituicdes convenia-
das ou co-autoras devem aparecer na capa junto as demais, na margem superior direita e esquerda da capa.

Para o caso de mais de duas co-autorias, as logomarcas devem figurar centralizadas na margem superior da pa-
gina do documento, com a marca da instituicdo responsavel preferencialmente ao centro, ou sempre a direita

das logomarcas das entidades parceiras.

Consultar as normas internas vigentes para a aplicagédo de logomarcas.

Autor pessoal

Considera-se que a obra tem autor pessoal quando ela for elaborada intelectualmente por uma ou mais
pessoas, fora ou ndo do quadro funcional da instituicdo.

Quando o documento for elaborado por até trés autores, ou organizadores, ou compiladores, ou editores,
todos os seus nomes devem aparecer na capa. Quando o documento for elaborado por uma equipe de

trabalho (mais de trés), todos da equipe devem ser mencionados na folha de créditos.

Recomenda-se que dos documentos a seguir relacionados ndo constem na capa nem na folha de rosto o
autor pessoal, e que se inclua na folha de créditos a equipe técnica que colaborou na sua elaboracao:

de natureza administrativa que tratam da propria entidade (politica interna,
procedimentos, finangas e/ou operagdes);

legais (leis, decretos, portarias, regimentos, regulamentos etc.);

que retratam a atividade e o pensamento coletivo da instituicdo (relatério anual,
documento de eventos, plano de agéo etc.).
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O(s) autor(es), como também o(s) compilador(es), organizador(es) ou editor(es) interno(s) ou externo(s) deve(m) ceder
os direitos autorais da obra para a instituicéo editora, conforme exemplificado no Anexo A.

© Titulo e subtitulo, se houver
A obra em varios volumes deve ter um titulo geral. Além deste, cada volume pode ter um titulo especifico.
Quando se tratar de uma tradugao, o titulo original deve constar no verso da folha de rosto.
© Numero do volume
No caso de publicagao que tiver mais de um volume (a numeragao dos volumes é feita em algarismos arabicos).
© Edigao

Conjunto de exemplares de uma obra impressos de uma so6 tiragem, ou de varias, sem modificacdes.
Indica-se o numero da edicdo em algarismos arabicos, a partir da segunda.

~

Néo confundir reedi¢do com reimpresséo.

Reedicao: "Edicao diferente da anterior, seja por modificagoes feitas no conteldo, na forma de apresentacéo
do livro ou folheto (edicéo revista, ampliada, atualizada etc.), ou seja, por mudanga de editor. Cada reedicao
recebe um numero de ordem: 22 edicéo, 32 edicao etc” (ABNT. NBR 6029, 2006)

Reimpressao: “Nova impressao de um livro ou folheto, sem modificagdes no contelido ou na forma de apre-
sentacao, exceto as correcdes de erros de composicdo ou impressao”. (ABNT. NBR 6029, 2006)
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Segundo a ABNT, NBR 6029/ 2006, opcionalmente podem constar a indicacdo de edicdo, local (cidade) e o ano de
publicagéo.

Figura 2

Capa com autor pessoal
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:CNI:SENAI-

MAXIMILIAN FREUND

BRASILIA
2007

Segunda e terceira capa
N&o devem conter material de propaganda.
Quarta capa, ou contracapa
Deve constar em sua margem inferior, centralizada, a logomarca da instituicdo. Para o caso de obra com

ISBN (Numero Internacional Normalizado do Livro), o cédigo de barras deve ser impresso no lado direito
da margem inferior, junto a lombada.

27
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Caso o documento ndo tenha orelha, a quarta capa, ou contracapa, poderd conter dados biogrdficos do(s) autor(es),
comentdrio(s) sobre a obra e publico a que se destina.

© Folhas de guarda

“Folhas dobradas ao meio e coladas no comego e no fim do livro, para prender o miolo as capas duras;
também chamadas de guardas.” (NBR 6029, ABNT, 2006)

© Lombada
“Parte da capa da publicagao que reune as margens internas ou dobras das folhas, sejam elas costuradas,

grampeadas, coladas ou mantidas juntas de alguma outra forma, incluindo a area correspondente da
sobrecapa de uma obra”. (ABNT, 2006)

~

Quando o nimero de pdginas apresentar suficiente espessura, devem constar dalombada a logomarca da instituicdo,
o autor, se houver, o titulo, o volume, o local e o ano da publicacdo impressos no sentido horizontal.

No caso de lombadas finas, os dados referentes a publicacdo sao inscritos no sentido vertical, de cima para baixo,
incluindo a logomarca da instituicéo.

Em lombadas com largura superior a 12mm, deve-se aplicara marca da entidade de tamanho minimo de 10mm de largura.

Deve-se deixar um espaco de 30mm reservado na parte inferior para sua identificacéo tipogrdfica, etiqueta com o
numero de chamada do documento, em uma biblioteca.

& /)
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Figura 4

Lombada

® Orelha

“Cada uma das extremidades da sobrecapa ou da capa do
livro, dobrada para dentro e, em geral, com texto sobre o
autor ou livro.” (ABNT, 2006)

Pode conter as seguintes informagdes: dados biograficos
do(s) autor(es); comentario(s) sobre a obra; publico a que
se destina.
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3.1.2 Elementos pré-textuais

Sao os elementos que antecedem o texto com informagdes que auxiliam na identificagdo e utilizagdo do
livro ou folheto.

@ Falsa folha de rosto

Elemento opcional que precede a folha de rosto e que deve conter apenas o titulo principal da publicagdo.

Figura 5

Falsa folha de rosto
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© Verso da falsa folha de rosto

Deve conter a relagdo de autoridades da instituicdo responsavel e das instituicées parceiras.

Quando a publicagao tiver co-edicdo e/ou co-autoria, ainclusdo de autoridades de outras entidades nos documentos
deve ser negociada na ocasido do convénio.

Figura 6

Verso da falsa folha de rosto
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Figura 7

Verso da falsa folha de
rosto para publicacdes

em parceria com outras
entidades

©® Folha de rosto

Folha que apresenta, obrigatoriamente, os elementos necessarios a identificagdo da publicagéo, descritos
na primeira capa, além de:

= logomarca da instituigdo, que deve figurar sempre na margem superior e ser centralizada;
= nome da(s) entidade(s) por extenso;

= autor: o nome completo do autor e/ou autores individuais ou entidades;
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editores responsaveis, organizadores, tradutores, compiladores;
adaptadores, prefaciadores etc.;

titulo e subtitulo: o subtitulo, se houver, sera diferenciado tipograficamente do titulo. A obra
em varios volumes deve ter um titulo geral, e cada volume pode ter um titulo especifico;

edicao e reimpressao: indica-se o numero da edi¢do a partir da segunda, seguida, quando for
0 caso, da indicagao de reimpressao e acréscimos;

numero de volumes: a numeragéo do volume, se houver, deve ser apresentada em algarismos
arabicos;

local: o local de publicagéo deve ser localizado na pare inferior da folha de rosto, precedendo
o(s) nome(s) da(s) editora(s) a que se refere(m);

editora: o(s) nome(s) da(s) editora(s) deve(m) ser inserido(s) apos o(s) local(is), precedendo
0 ano de publicagéo;

ano: o ano de publicagédo, de acordo com o calendario universal, deve ser apresentado em
algarismos arabicos.
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¥ -CNIIEL:

MANUAL
DE OPERACAO
BITEC

Programa de Iniciacdo Cientifica e Tecnologica
jpara Micro e Pequenas Empresas

(8* e 9* Edicdes)

Figura 8

Folha de rosto

© Verso da folha de rosto
Deve conter os seguintes elementos, na seguinte ordem:

= copyright: deve ser localizado na parte superior do verso da folha de rosto, compreendendo o
ano em que se formalizou o contrato de direito autoral, antecedido do simbolo © e do detentor

dos direitos;

( © 2005 Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT). )
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= direito de reprodugdo: devem ser registradas informagdes sobre autorizagdo de reprodugéo
do conteudo da publicagao;

&

~

"Qualquer parte desta publicacdo pode ser reproduzida, desde que citada a fonte!
"Todos os direitos desta edicdo reservados a Editora Moderna Ltda!

“Nenhuma parte desta publicacdo pode ser reproduzida por qualquer meio sem a prévia autorizagao
deste dérgdo/entidade!

/

= titulo original: quando for uma tradugao, o titulo original deve ser mencionado;
= titulo e numero da série, se houver;
= crédito para a Unidade diretamente responsavel pelo conteddo da obra;

= registros de informagdes sobre outros suportes: devem ser registradas (se houver)
informagdes sobre outros suportes disponiveis;

Disponivel também em: CD ROM.
Disponivel também em: DVD.

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

= edi¢des: a relagdo das diversas edigdes, reimpressdes e tiragem de exemplares e datas da
impressao;

= Quando a obra tiver sido elaborada por um grupo de trabalho com coordenador(es), deve-se
colocar nota explicativa, especificando as participacdes (remetendo para a folha de créditos);
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= ficha catalogréfica: impressa no tergo inferior da pagina e elaborada conforme o Cddigo
de Catalogagdo Anglo-americano vigente (no caso de publicagdes do Sistema Industria,
recomenda-se que a Entrada da ficha catalografica seja feita pelo titulo);

= Informagbes para contato com a Instituicdo (enderego, telefone, correio eletronico, homepage, etc.).

O editor poderd incluir a formagdo académica do(s)
autor(es) nos seguintes espacos: orelha, quarta capa,

T verso da folha de rosto, apds a ficha catalogrdfica,
e e et ou criar uma pdgina especifica na parte final do
S documento para inserir essas informagées, antes da

i e e Y folha de créditos.
e

cousns

Figura9

Verso da Folha de rosto
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ISBN — International Standard Book Number (NUmero Internacional Normalizado do Livro). O ISBN, além
de ser incluido na ficha catalografica (verso da folha de rosto), deve ser impresso na quarta capa, do lado
direito, junto a lombada da obra. O cédigo de identificagdo da obra deve ser obtido na Biblioteca Nacional.

(Disponivel em: <http://www.bn.br>)

Figura 10

Verso da folha de rosto para
publicacdoes em parceria

Figura 11

Verso da folha de rosto de
obra traduzida
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© Errata
Lista de erros, com natureza tipografica ou ndo, com as devidas corre¢des, indicando-se as paginas e/ou

linhas em que aparecem. E impressa em papel avulso, com a referéncia da publicagdo, e deve ser inserida
como encarte apos a folha de rosto.

Figura 12 - Errata

CIANCONI, Regina. Gestao da informagao na sociedade do conhecimento. Brasilia: SENAI/DN, 2001.

06 50 F

Rivisao Revisao
27 6° 4a Co-patrocina Co-edita
30 @ 22 Terceiro parte Terceira parte
35 29 172 Proceso processo

© Dedicatoria

Folha opcional na qual o autor presta uma homenagem ou dedica o seu trabalho a alguém que contribuiu
de alguma forma para sua elaboragio.

© Agradecimento
Manifestagdo de reconhecimento a pessoas e instituicbes que de alguma forma colaboraram para a
execugdo do trabalho. Elemento opcional, deve ser apresentado em pagina impar, podendo constar
também na apresentagdo ou no prefacio.

© Epigrafe

Citacao relacionada com a matéria tratada no corpo do livro ou folheto. Elemento opcional e deve ser
colocado em pagina impar, podendo constar também nas paginas capitulares.
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© Listas

Relagéo de elementos ilustrativos ou explicativos. Dependendo das caracteristicas do documento, podem
ser incluidas antes do sumario, em paginas proéprias.

= Lista de ilustragcdes
Relacdo de graficos, quadros, formulas, l&minas, figuras (desenhos, gravuras, mapas,
fotografias) na mesma ordem em que sdo apresentadas no texto, com indicagéo da pagina
onde estéo localizadas.

= Lista de tabelas

Relagdo numérica das tabelas na mesma ordem em que se sucedem no texto, com indicagédo
da pagina correspondente.

= Lista de abreviaturas e siglas
Relagao alfabética das abreviaturas e siglas utilizadas na obra, seguidas das palavras ou

expressdes correspondentes escritas por extenso. Recomenda-se a elaboragdo de lista
prépria para cada tipo. (ABNT, NBR 6029, 2006)

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.

Servico Nacional de Aprendizagem Industrial (SENAI)
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Lista de simbolos
Relagéo de sinais convencionados, utilizados no texto, seguidos dos respectivos significados.
Sumario
Enumeragéo das principais divisdes, se¢des e outras partes de uma publicagdo, na mesma ordem e grafia
em que a matéria nela se sucede. Deve ser elaborado de acordo com a norma NBR 6027.
Especificagoes gerais de apresentagao
- O sumadrio localiza-se depois da folha de rosto ou, quando houver, das folhas de
dedicatoria ou de agradecimento.

- A palavra sumario deve ser centralizada e com a mesma tipologia da fonte utilizada para
as segbes primarias.

- A subordinagéo dos itens do sumario deve ser destacada pela apresentagéo tipografica
utilizada no texto.

- Os elementos pré-textuais ndo devem constar do sumario.

- Osindicativos das se¢des que compdem o sumario, se houver, devem ser alinhados a esquerda.

- Os titulos e os subtitulos, se houver, sucedem aos indicativos das segbes, e neste caso
recomenda-se que sejam alinhados pela margem do titulo do indicativo mais extenso.

- Havendo autores, seus nomes podem suceder os titulos e seus subtitulos.
- Se o sumario for traduzido para um ou mais idiomas, recomenda-se um sumario separado

para cada idioma, seguindo o sumario original. A designag&o da palavra sumario deve ser
correspondente em cada idioma.
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Se houver um Unico sumario, podem ser colocadas tradugdes dos titulos apos os titulos
originais, separados por barra obliqua ou travesséao.

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 conteudo, independentemente do volume
consultado.

Quanto a paginacdo, pode ser apresentada da seguinte forma: nimero da primeira
pagina; numeros das paginas inicial e final separados por hifen.

Figura 13
Sumario
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© Prefacio e apresentacao

Texto de esclarecimento, justificagdo ou comentario, escrito por outra pessoa, também
chamado de apresentagédo quando escrito pelo préprio autor.

No caso das entidades do Sistema Industria, as assinaturas devem ser respectivamente:

CNI Presidente

SESI Diretor-Superintendente
SENAI Diretor-Geral

IEL Superintendente
SUPERINTENDENCIA CORPORATIVA Superintendente
SUPERINTENDENCIA DE SERVICOS COMPARTILHADOS Superintendente

Se o documento forelaborado pelas instituicbes parceiras, o texto da Apresentacdo e do Prefdcio deve ser assinado por
suas respectivas autoridades.
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Figura 14

Prefacio do documento
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Figura 15
Apresentacao
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Figura 16

Apresentacao com
instituicao conveniada

3.1.3 Elementos textuais

Sao aqueles que fazem parte do texto.

Texto é a parte do trabalho em que se expde o conteudo do documento.
Compreende trés partes: introdugdo, desenvolvimento e concluséo.

Os capitulos de introdugdo e conclusdo geralmente levam esses titulos. O mesmo n&o ocorre com o
desenvolvimento, que se divide, em muitos casos, em varios capitulos com titulos distintos.
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Introdugao

Parte inicial do texto em que se expde o0 assunto como um todo. Inclui informagdes como: razdes que
levaram a realizagéo do trabalho, suas limitagdes e seu objetivo.

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, nos quais se procura explanar, analisar e demonstrar o assunto tratado.

Para efeito de sistematizagao e para facilitar a localizagao imediata de cada parte, recomenda-se a utilizagao
da numeracao progressiva (NBR 6024).

Conclusao
A concluséo € a analise dos resultados fundamentada no texto.
Recapitula os resultados da pesquisa e pode constar de proposta e sugestbes decorrentes dos dados
coletados e discutidos.
3.1.4 Elementos pos-textuais
Os elementos pos-textuais complementam o trabalho.
Posfacio

“Texto inserido quando ha necessidade de acrescentar uma informagao que altere ou confirme o contetido da
matéria. Pode ter forma gréfica semelhante a do prefécio. Inicia-se em pagina impar.” (EMBRAPA, 2001, p. 265)
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© Referéncia

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

Na referéncia relacionam-se todas as fontes efetivamente utilizadas pelo autor na elaboragéo do texto. As
referéncias sdo reunidas no final do texto.

As regras a serem observadas para a elaboragdo de referéncias se encontram em “Normalizagédo de documentos
institucionais: referéncias’; (volume 3).

© Bibliografia

Reunido de obras recomendadas pelo autor para complementacéo de texto, tem por objetivo possibilitar ao
leitor condi¢cdes de um aprofundamento maior no assunto.

As regras a serem observadas para a elaborag¢éo de bibliografia se encontram em “Normalizagédo de documen-
tos institucionais: referéncias’, (volume 3).

© Glossario

Reunido, em ordem alfabética, de termos pouco usados, técnicos ou restritos, utilizados no texto,
acompanhados das respectivas defini¢des.
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© Apéndice

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

©® Anexo

“Texto ou documento néo elaborado pelo autor, que serve de fundamentagéo, comprovacéo e ilustragédo.”
(ABNT. NBR 6029, 2002)

Tanto o anexo como o apéndice sdo elementos opcionais. Se incluidos, sdo localizados no final da publicagéo,
tanto o apéndice quanto o anexo sdo identificados por letras maidsculas seqlienciais, sequidas de seus
respectivos titulos.

©® indice

“Relagéo de palavras ou frases, ordenadas segundo determinado critério, que localiza e remete para as
informagdes contidas no texto.” (ABNT. NBR 6034, 2004)

O indice sempre aparece nas pdginas finais do livro, na forma de uma tabela com uma lista de tépicos (chaves)
e os numeros das pdginas nas quais os tépicos podem ser encontrados (campos de referéncia). No livro, o indice
fornece uma maneira de localizar um tépico rapidamente.
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Figura 17

indice de assunto

© Folha de créditos

Folha anterior a quarta capa do documento, ndo paginada, onde séo relacionadas todas as pessoas que
participaram da elaborac&o do documento.

Sugere-se a seguinte organizagao:
= Nome da entidade;

= Nome da(s) Unidade(s) responsavel(eis) pelo documento, seu nome por extenso e sua sigla;
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= Nome completo do gerente-executivo e da equipe técnica;

= Nome da Unidade e pessoa(s) responsavel(is) pela normalizagao e pela produgao editorial;

= Usar um fio separando os participantes da instituicdo dos participantes externos, ou seja, dos
responsaveis por revisdo gramatical, consultoria, projeto grafico, fotolito e impresséo.

~

Os  documentos  produzidos  por
instituices podem ter duas folhas de
crédito: crédito institucional e créditos
de autoria.documentos institucionais:
referéncias’; (volume 3).

G _/

Figura 18

Folha de créditos
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® Colofao

Indicagéo, na parte final do livro ou folheto, do nome do impressor, enderecgo, local e data da impresséo;
localizado de preferéncia na pagina impar da ultima folha do documento.

3.2 Apresentacao grafica

A estética de livros, folhetos e depende essencialmente da obediéncia a padrdes de apresentagao grafica.
Para tanto, s&o apresentadas algumas recomendacdes.

© Titulo corrente
Elemento opcional. Nome do autor e titulo integral ou abreviado do livro ou folheto, do capitulo ou da segéo.
Colocados no alto da mancha e combinados, em geral, em um dos seguintes pares a esquerda ou a direita,
nas paginas impares e pares, respectivamente:

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

= autor(es) — titulo do livro ou folheto (pagina par); autor(es) - titulo da seg¢éo ou capitulo
(pagina impar).




NORMALIZACAO DE DOCUMENTOS INSTITUCIONAIS - NORMAS GERAIS

© Paginagédo
Componente do design grafico, que consiste na distribuicdo dos elementos graficos no espago de uma pagina.

= Para efeito de paginacéo, ndo é considerada a capa;

= Todas as paginas do livro ou folheto, a partir da falsa folha de rosto, inclusive as paginas
capitulares, devem ser contadas sequencialmente, mas ndo numeradas. A numeragao
aparece a partir da segunda pagina textual;

= A numeracgdo deve ser toda em algarismos arabicos;

= Alocalizagdo fica a critério do projeto grafico da editora, desde que fora da mancha.

© Obras em mais de um volume

= Quando a obra de conteido muito extenso for dividida em varias unidades fisicas (volume),
recomenda-se a paginagao continua dos diversos volumes;

= Recomenda-se paginagéo 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
paginagdo deve dar seguimento a do primeiro volume.




© Numeragao progressiva

LIVROS E FOLHETOS

E utilizada para organizar o documento, permitindo uma exposigdo seqiiencial dos temas e localizacdo
de suas partes. Aplica-se a todos os tipos de documentos: monografias, periddicos, normas etc., com
excegao daqueles que possuem sistematizagéo prépria (dicionarios, vocabularios etc.), e daqueles que nédo
necessitem de sistematizagdo (romances, poesias etc.). Deve ser feita de acordo com a norma NBR 6024.

Figura 19

Numeracao Progressiva

Secao primaria
Secao secundaria
Secao tercidria

Secao quaterndria

1.1.1.1

MONOGRAFIA
Estrutura de monografia
Elementos pré-textuais

Capa
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Regras gerais de apresentagéao

Sao empregados algarismos arabicos na numeragao;

O indicativo de segdo é alinhado na margem esquerda, precedendo o titulo, dele separado
por um espago;

Deve-se limitar a numeragao progressiva até a se¢ao quinaria;

O indicativo das se¢des primarias deve ser grafado em numeros inteiros a partir de 1;

O indicativo de uma sec¢ao secundaria é constituido pelo indicativo da segdo primaria a que
pertence, seguido do numero que lhe for atribuido na sequiéncia do assunto e separado por
ponto. Repete-se 0 mesmo processo em relacéo as demais segoes;

Nao se utilizam ponto, hifen, travessado ou qualquer sinal apds o indicativo de segdo ou de
seu titulo;

Destacam-se gradativamente os titulos das se¢des utilizando os recursos de negrito, italico
ou grifo e redondo, caixa-alta, ou versal e outro. O titulo das se¢des (primarias, secundarias
etc.) deve ser colocado apds sua numeragéo, dela separado por um espago. O texto deve
iniciar-se em outra linha. Todas as se¢des devem conter um texto relacionado a elas;

Quando for necessario enumerar os diversos assuntos de uma segao que nédo possua titulo,
esta deve ser subdividida em alineas;

Quando a exposicao da idéia assim o exigir, a alinea pode ser subdividida em subalineas.
As subalineas devem comecar por um hifen, colocado sob a primeira letra do texto da alinea
correspondente, dele separadas por um espacgo. As linhas seguintes do texto da subalinea
comegam sob a primeira letra do proprio texto.
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4 TRABALHOS ACADEMICOS:

monografias, dissertacoes, teses

“Documento que representa 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.” (ABNT. NBR 14724, 2005)

Os trabalhos académicos constituem o produto de leituras, observagdes, investigacdes, reflexdes e criticas
desenvolvidas nos cursos de graduagéo e pos-graduacéo.

Sua principal caracteristica € a abordagem de um tema Unico.

Dentre os tipos de trabalhos académicos destacam-se aqueles exigidos para obtengéo de graus, como a
monografia, dissertacéo e a tese.

© Monografia

Tipo de documento organizado de maneira estruturada que é utilizado para apresentagdo em contexto
académico de conteudo de cunho cientifico.

Para Marconi e Lakatos (1990) apud (FRANCA, 2007), “a monografia € um estudo sobre um tema especifico
ou particular, com suficiente valor representativo e que obedece a rigorosa metodologia”.

ANBR 14724 (ABNT, 2005) Ihe atribui as seguintes denominagdes:
= Trabalho de conclusdo de curso (TCC);
= Trabalho de graduagéo interdisciplinar (TGl);

= Trabalho de conclusdo de curso de especializagao e/ou aperfeigoamento.
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Dissertagao

Documento que representa o resultado de um trabalho experimental ou exposigdo de um estudo cientifico
retrospectivo, de tema uUnico e bem delimitado em sua extensdao, com o objetivo de reunir, analisar
e interpretar informagbes. Deve evidenciar o conhecimento de literatura existente sobre o assunto e
capacidade de sistematizacdo. E feito sob a coordenacdo de um orientador, visando & obtencéo do titulo
de mestre. (ABNT.NBR 14724, 2005)

Tese

Documento que representa o resultado de um trabalho experimental ou exposigdo de um estudo cientifico
de tema unico e bem delimitado.

Deve ser elaborado com base em investigagdo original, constituindo-se em real contribuicdo para a
especialidade em questdo. E feito sob a coordenagdo de um orientador e visa & obteng&o do titulo de
doutor, ou similar. (ABNT. NBR 14724, 2005).

dissertagdes e teses constituem o produto de pesquisas desenvolvidas em cursos no
nivel de pés-graduacao (mestrado e doutorado).

Abordam um tema unico, exigindo investigagbes proprias a area de especializagéo e
métodos especificos. Devem ser escritas no idioma do pais onde serdo defendidas, com
excegao daquelas para obtengao do grau de mestre ou doutor em linguas estrangeiras.

A diferenga entre tese e dissertagdo refere-se ao grau de profundidade e originalidade
exigido na tese, defendida na conclusdo de curso de doutoramento.

A maioria das universidades brasileiras considera como tese os trabalhos de concluséo
de cursos de pds-graduacao independentemente do seu nivel (mestrado e doutorado).



4.1 Estrutura

TRABALHOS ACADEMICOS

A estrutura dos trabalhos académicos compreende os elementos pré-textuais, textuais e pos-textuais.

-

PRE-TEXTUAIS

TEXTUAIS

POS-TEXTUAIS

Capa

Lombada*

Folha de rosto

Errata®

Folha de aprovacao
Dedicatéria*
Agradecimentos*

Epigrafe*

Resumo na lingua vernacula
Resumo em lingua estrangeira
Lista de ilustracoes®

Lista de tabelas*

Lista de abreviaturas e siglas*
Lista de simbolos*

Sumario

Introducdo
Desenvolvimento
Concluséo

Referéncias
Glossario*
Apéndice(s)*
Anexo(s)*
Indice*

Figura 20
Estrutura de

trabalhos académicos
*Itens considerados

complementares (opcionais)
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4.1.1 Elementos pré-textuais

Capa
Elemento obrigatdrio, onde as informagdes sao transcritas na seguinte ordem: nome da instituico (opcional); autor;
titulo; subtitulo, se houver; nimero de volume (se houver mais de um, deve constar em cada capa a especificagdo
do respectivo volume); local (cidade) da instituicdo onde deve ser apresentado; ano de depdsito (da entrega).
Ainclusdo de outros elementos ou dados é opcional.

Lombada
Elemento opcional padronizado pela NBR 12225: nome do autor, impresso longitudinalmente e legivel do
alto para o pé da lombada; titulo do trabalho, impresso da mesma forma que o nome do autor; elementos
alfanuméricos de identificagéo, por exemplo: v. 2.

Folha de rosto
Elemento obrigatério cujo anverso contém os dados necessarios a identificagcéo:

autor: nome completo do autor, responsavel intelectual pelo trabalho;

titulo: deve ser claro e preciso, identificando o seu contelido e possibilitando a indexagdo e
recuperagéo da informacgao;

subtitulo: se houver, deve ser graficamente diferenciado e separado do titulo por dois pontos;

numero de volumes: se houver mais de um, deve constar em cada folha de rosto a
especificagdo do respectivo volume;

natureza da tese ou dissertagao: consiste na explicacdo da natureza do trabalho (tese
ou dissertacdo), mencionando-se o curso de pdés-graduacdo e a unidade aos quais foi
apresentado e o objetivo (grau pretendido);
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area de concentragao: apds a natureza do trabalho;

orientador: nome do orientador e, se houver, do co-orientador;

local (cidade) da instituicdo onde deve ser apresentado;

ano de depésito (da entrega).

Figura 21

Anverso da folha de rosto
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O verso da folha de rosto deve conter a ficha catalografica, confeccionada por profissional
bibliotecario de acordo com o Cddigo de Catalogacdo Anglo-americano vigente.

Errata

Elemento opcional que consiste em listagem de erros com as devidas corre¢des e indicacdes das paginas
e das linhas em que eles aparecem. Deve ser inserida, como encarte, apés a folha de rosto. (Ver Fig. 12)

Folha de aprovagao
Elemento obrigatdrio, inserido logo apds a folha de rosto. Deve conter: nome do autor do trabalho, titulo,
subtitulo (se houver), natureza, objetivo do trabalho, nome da instituicdo a que é submetido, linha de
pesquisa, area de concentragao, data de aprovagado, nome completo dos membros da banca examinadora,
titulagao e instituicdes a que pertencem e local para suas assinaturas. Data de aprovagéo e assinatura dos
membros componentes da banca examinadora séo colocadas apos a aprovagao do trabalho. Outros dados
(avaliagao, parecer e outras consideragdes) podem ser incluidos nessa pagina a critério de cada instituicao.

Dedicatoéria

Elemento opcional, inserido apds a folha de aprovagéo.Texto, geralmente curto, no qual o autor presta uma
homenagem ou dedica seu trabalho a alguém.

Agradecimento

Elemento opcional, colocado apds a dedicatéria. Dirigido a pessoas e instituicdes que, de alguma forma,
colaboraram para a execugao do trabalho.

Epigrafe

Elemento opcional, inserido apds os agradecimentos. Citagdo de um pensamento que, de certa forma, embasou
a génese da obra. Pode também constar epigrafes no inicio de cada capitulo ou de partes principais.
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Resumo na lingua vernacula
Texto redigido pelo prdprio autor, sintetizando os pontos relevantes, em linguagem clara, concisa, direta, deve
ressaltar o objetivo, resultado e as conclusdes do trabalho, assim como o método e a técnica empregada na
sua elaboragdo, com o maximo de quinhentas palavras, seguido, logo abaixo, das palavras representativas do
contetido do trabalho, isto é, palavras-chave e/ou descritores, conforme a NBR 6028, ABNT.

Resumo em lingua estrangeira

Elemento obrigatério, a tradugdo do resumo para o inglés ou para outro idioma de difusdo internacional
aparece logo apds o resumo na lingua vernacula.

Listas

Relacdo de elementos ilustrativos ou explicativos. Dependendo das caracteristicas do
documento, podem ser incluidas antes do sumario, em paginas proprias.

Lista de ilustragoes

Relacdo de graficos, quadros, formulas, l&minas, figuras (desenhos, gravuras, mapas,
fotografias) na mesma ordem em que sdo apresentados no texto, com indicagéo da pagina
onde estéo localizados.

Lista de tabelas

Relagdo numérica das tabelas na mesma ordem em que se sucedem na tese, seguida do
titulo e com indicagao da pagina correspondente.

Lista de abreviaturas e siglas
Relacéo alfabética das abreviaturas e siglas utilizadas na obra, seguidas das palavras ou

expressdes correspondentes escritas por extenso. Recomenda-se a elaboragdo de lista
prépria para cada tipo. (ABNT, NBR 6029, 2006)

63
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Lista de simbolos
Relagéo de sinais convencionados, utilizados no texto, seguidos dos respectivos significados.
Sumario
Elemento obrigatério, indica o conteudo com suas divisbes e/ou se¢des na mesma ordem e grafia em
que aparecem no texto. Havendo mais de um volume, em cada um deve constar o sumario completo do
trabalho, conforme a NBR 6027, ABNT.

4.1.2 Elementos textuais

A organizagdo do texto dos trabalhos académicos obedece a seguinte ordenagdo: introdugéo,
desenvolvimento e concluséo.

Introdugao

Deve apresentar uma visao global da pesquisa realizada, incluindo a formulacéo de hipéteses, delimitacbes
do assunto tratado e os objetivos da pesquisa.

Desenvolvimento
O autor deve demonstrar conhecimento basico da literatura sobre o assunto, resumindo os resultados de
estudos feitos por outros autores. Todo documento analisado deve constar na listagem de referéncias,
conforme as recomendagdes da publicacdo Normalizagdo de documentos institucionais: referéncias, v. 3.

Conclusao

Sintese final do trabalho, onde o autor manifestara seu ponto de vista sobre os resultados obtidos e sobre
o alcance dos mesmos.
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4.1.3 Elementos pos-textuais
A organizagao dos elementos pos-textuais dos trabalhos académicos obedece a seguinte ordenagéo:

© Referéncias
Consiste numa listagem das publicagdes utilizadas para a elaboragao do trabalho.As referéncias podem ser
ordenadas alfabeticamente ou pelo sistema numérico, conforme a publicagdo Normalizagdo de documentos
institucionais: referéncias, v. 3.

© Glossario

Elemento opcional, consiste da lista alfabética das palavras pouco conhecidas, estrangeiras, termos ou
expressoes técnicas acompanhadas de definigcbes ou tradugdes.

© Apéndice
Documento complementar e/ou comprobatério do texto elaborado pelo préprio autor.
© Anexo

Texto ou documento ndo elaborado pelo autor, apresenta informagdes esclarecedoras que servem de
fundamentagdo, comprovacao e ilustragao.

Tanto o apéndice quanto o anexo sdo identificados por letras maiusculas seqlienciais, travesséo e seguidos de
seus respectivos titulos. Excepcionalmente utilizam-se letras maiusculas dobradas, na identificacdo dos anexos,
quando esgotadas as 23 letras do alfabeto.
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©® indice
Relagéo detalhada de assuntos e/ou nomes de pessoas, nomes geograficos e outros com a indicagdo de
sua localizagao no texto.Elemento opcional, elaborado conforme a ABNT NBR 6034.
4.2 Memorial
“E o relatdrio exigido em universidades para obtencdo de progressao vertical na carreira dos docentes.
E apresentado as comissdes de progressdo ou as comissdes julgadoras de concursos publicos para

provimento de vagas de professores.” (FRANCA; VASCONCELLOS, 2007)

Um memorial ndo é, portanto, uma simples descrigéo de fatos de uma biografia pessoal ou de uma histéria
profissional.

Inclui a descrigao e a avaliagao critica da formagao universitaria, das atividades profissionais e, em particular,
das atividades docentes que possam contribuir para o julgamento global do candidato.

A sua estrutura é semelhante a dos demais trabalhos académicos, porém a divisdo do texto fica a critério
do autor, seguindo obrigatoriamente o desenvolvimento cronolégico de suas atividades académicas.
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5 RELATORIO TECNICO-CIENTIFICO

Apresenta, de forma sistematica, informagao dirigida a especialistas de uma determinada area, contendo conclusdes
e recomendacdes, e elaborado com o objetivo de ser submetido a apreciagéo de pessoas ou de organismos.

ANBR 10719 (ABNT, 1989) define o relatdrio técnico-cientifico como
Documento que relata formalmente os resultados ou progressos obtidos em investigacéo
de pesquisa e desenvolvimento ou que descreve a situacdo de uma questao técnica
ou cientifica. O relatério técnico-cientifico apresenta, sistematicamente, informagéo
suficiente para um leitor qualificado, traga conclusdes e faz recomendagdes. E

estabelecido em fungédo e sob a responsabilidade de um organismo ou de pessoa, a
quem sera submetido.

5.1 Fases de um relatorio

Conforme Franga e Vasconcellos (2007), a elaboragéo do relatério passa pelas seguintes fases:
© Plano inicial

Determinagao da natureza, preparagao do relatério e do programa de seu desenvolvimento.
© Coleta e organizagao do material

A coleta , a ordenagdo e o armazenamento do material necessario ao desenvolvimento do relatério sdo
feitos durante a execugao do trabalho.

© Redagio

Desenvolvimento das etapas do relatério, considerando as caracteristicas da redagéo técnica.
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Revisdo

Recomenda-se uma revisao critica do relatorio, considerando-se os seguintes aspectos: redagéo (conteudo
e estilo), seqiiéncia das informagbes, apresentagdo grafica e fisica. Para maiores detalhes sobre a
elaboragéo de relatérios, consulte-se a NBR 10719, ABNT, 1989.

Conforme a NBR 10719 (ABNT, 1989), essa classificagao consiste em:

Grau de sigilo atribuido ao relatério técnico-cientifico, de acordo com a natureza de seu contetdo,
tendo em vista a conveniéncia de limitar sua divulgagéo.

A necessidade de dar a um relatdrio tal classificagdo deve ser avaliada mediante estimativas dos
prejuizos que a divulgagdo nao autorizada pode causar aos interesses da entidade responsavel;

Todos os 6rgéos, privados ou publicos, que desenvolvam pesquisa de interesse nacional (de
conteudo sigiloso) estdo obrigados a providenciar a sua classificagdo adequada, de acordo
com as prescricbes do regulamento, para a salvaguarda de assuntos sigilosos (Decreto
79.099, de 06/01/77).

A estrutura do Relatério Técnico-Cientifico obedece a mesma estrutura dos demais trabalhos: Elementos
pré-textuais, textuais e pds-textuais, sendo que os maiores destaques se encontram nos elementos textuais
e pos-textuais.
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5.3.1 Elementos textuais
Introducgao: define os objetivos do trabalho e as razbes de sua elaboragéo.

Desenvolvimento: descreve a natureza e os resultados do trabalho, bem como os testes,
experiéncias, observagoes, métodos usados para coleta de dados, resultados e analises.

Conclusdes e recomendagdes: constituem a finalizagdo do relatério e devem constar as
dedugdes tiradas dos resultados do trabalho ou levantadas ao longo da discussao do assunto.
Dados quantitativos ndo devem aparecer na concluséo.

Recomendagées: sdo declaracdes concisas de acbes, julgadas necessarias a partir das
conclusodes obtidas, a serem usadas no futuro.

5.3.2 Elementos pos-textuais

Anexos e apéndices: 0s anexos sao essenciais ao relatério. Devem ser identificados através de
letras maiusculas consecutivas e seus respectivos titulos.

Agradecimentos: devem constar, se necessario, agradecimentos a assisténcia relevante na
realizagao e preparagao do relatorio.

Ficha de identificagao: item essencial, especifico do relatério técnico-cientifico, localiza-se apds
o indice, podendo também substituir a folha de rosto. A ficha de identificagdo apresenta-se sob a
forma de formulario contendo uma série de blocos nos quais sao inseridos os dados. Deve conter,
de forma normalizada e facilmente identificavel na operagéo de sistemas de tratamento automatico,
todas as informagdes bibliograficas do documento, além de outros dados necessarios a sua
identificagdo. Sendo o relatério dividido em varias partes, deve existir uma ficha de identificagao
para o conjunto e uma ficha de identificagdo para cada parte. Sendo o relatério dividido em volumes,
deve existir uma ficha de identificagdo para cada volume.
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6 PUBLICACOES PERIODICAS

A NBR 6022 (ABNT, 2003) define a publicagédo periddica cientifica impressa como um dos tipos de
publicagdes seriadas, que se apresenta sob a forma de revista, boletim, anuario etc., editada em
fasciculos com designagdo numérica e/ou 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 que é objeto de Numero
Internacional Normalizado (ISSN).

Publicagao de carater cientifico ou didatico, constituida de fasciculos, nUmeros ou partes, editados a
intervalos prefixados, por tempo indeterminado, com a colaboragéo de diversas pessoas, sob a direcdo
de uma ou varias pessoas, tratando de assuntos diversos de uma determinada area do conhecimento
(MENEZES, 2002).
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6.1 Estrutura

0s seguintes elementos integram a estrutura das publicagées periddicas:

/ N\

Capa
Primeira
MATERIAIS Segunda
Terceira
Quarta (Contracapa) Lombada

Falsa folha de rosto*
Folha de rosto
PRE-TEXTUAIS Errata

Sumério Figura 22
Editorial Estrutura de
s publicaces

Conteldo do periédico periddicas

Artigos * Itens considerados

Comunicacoes complementares (opcionais)
TEXTUAIS Resenhas

Informes

Comentarios

Depoimentos

Indice*

Anuncios publicitarios*
POS-TEXTUAIS Normas editoriais (instrucdes para

0s autores)

Suplemento*
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6.1.1 Elementos materiais
© Capa
Formada por primeira, segunda, terceira e quarta capas.
= Primeira capa

Face externa da publicagdo periddica cientificaimpressa, que deve conter os seguintes elementos,
dispostos a critério do editor, com excegdo do codigo ISSN:

logomarca da entidade responsével;

- titulo e (se houver) subtitulo da publicagao, por extenso;

- numero do volume e do fasciculo em algarismos arabicos;

- data com a indicagdo do més por extenso e do ano em algarismos arabicos. Se a
publicagéo tiver sua periodicidade inferior a mensal, a data deve ser completa;

- numero internacional normalizado para publicagbes seriadas (ISSN) colocado no
canto superior direito, conforme a NBR 10525;

- nome do 6rgéo editor responsavel (6rgédo ou entidade);

- indicagdo de suplemento, edigdo especial ou comemorativa (se houver).
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Ailustracéo é elemento opcional e deve ser colocada de forma a néo prejudicar a visibilidade dos dados bibliogrdficos.

E facultativa a apresentacé@o do sumdrio na folha de rosto ou na primeira capa. Fica a critério do editor a disposicdo
de todos esses elementos na primeira capa, com exce¢do do codigo ISSN.

= Segunda capa
Verso da primeira capa, reservado para os nomes de autoridades do(s) 6rgao(s) e/ou entidade(s)
responsavel(eis) pela edigao da publicagédo periddica cientifica impressa.
= Terceira capa
Face interna da quarta capa onde podem constar:
- objetivo da publicagéo periddica cientifica impressa;
- instrugdes editorais para os autores;
- anuncios publicitarios.
= Quarta capa (contracapa)
Face externa da publicagdo periddica cientifica impressa onde podem ser impressos comentarios sobre a

propria publicacéo, lista de langamentos e de outras publicagdes da editora, anuncios publicitarios e demais
informacdes a critério do editor.
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Lombada
Quando a publicagdo comportar lombada, deve ser conforme a NBR 12225 e conter os elementos: titulo
da publicagao, numero do volume, nimero do fasciculo, a data da publicagédo e a logomarca da editora. As
informacgdes devem ser impressas no sentido vertical de baixo para cima.

6.1.2 Elementos pré-textuais

Os elementos pré-textuais antecedem o texto com informagdes esclarecedoras para a identificagédo e
utilizagdo da publicagao periddica impressa.

Folha de rosto
Os elementos citados abaixo sdo essenciais para identificagdo da publicagdo e, uma vez definidos, devem
ser impressos no anverso da folha de rosto, sempre no mesmo lugar, em todos os fasciculos de um volume
e com a mesma tipologia grafica, na seguinte ordem:
titulo e subtitulo, por extenso, podendo ser impressos com destaque visual dos demais
elementos, exprimindo, se possivel, a area do assunto abrangido pela publicagdo, mantendo
a mesma tipologia em todos os fasciculos do volume, desde a capa até os elementos pos-
textuais;

numero do volume e do fasciculo em algarismos arabicos, usando-se as abreviaturas v. e n.;

data, com a indicagdo do més por extenso e ano em algarismos arabicos. No caso de
periodicidade inferior a mensal, deve-se imprimir a data completa;

Local;

Indicagao da existéncia de suplementos, indice, encarte;
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= Codigo ISSN, colocado acima da legenda bibliografica

= Legenda bibliografica.

©® Verso da folha de rosto
Deve conter as seguintes informacgdes:
= Direito autoral

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

Exemplo: © 2001 IBICT

= Autorizacio de reproducao de artigos ou parte deles

Devem ser impressas informagdes sobre autorizagao de reprodugéo do conteddo da publicagao.

“Qualquer parte desta publicacdo pode ser reproduzida, desde que citada a fonte!
“Todos os direitos desta edicao reservados a Editora Flores Ltda.

“Nenhuma parte desta publicacdo pode ser reproduzida por qualguer meio sema prévia autorizagcao
do Editor”
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"Qualquer parte desta publicacdo pode ser reproduzida, desde que citada a fonte”
"Todos os direitos desta edicao reservados a Editora Flores Ltda!

“Nenhuma parte desta publicacdo pode ser reproduzida por qualquer meio sema prévia autorizagao
do Editor!”

= Outros suportes disponiveis

Podem ser impressas informagdes sobre outros suportes disponiveis.

Disponivel também em CD-ROM.

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

= Ficha catalografica

Impressa no terco inferior da pagina e elaborada de acordo com o Cédigo de Catalogagédo
Anglo-americano vigente.

= Créditos

Os elementos devem ser impressos sempre na mesma posi¢do, em todos os fasciculos, a
critério do editor:

- nome e enderego do editor/editora, incluindo correio eletrénico e homepage;

- créditos institucionais;
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- comissdo cientifica, técnica ou editorial;

- créditos técnicos (projeto grafico, normalizagdo, copidesque, revisdo, diagramacgéo
e formatacao, capa e ilustragdes, entre outros);

- 6rgao de fomento;

- indexacéo da publicagéo;

- filiagdo da publicagao;

- nome e enderego da distribuidora;

- precgo da assinatura e de fasciculos avulsos;

- podem ser impressas outras informagdes de carater permanente relacionadas com a
administracao da publicacao.

© Errata

Se houver necessidade de elaboragdo de uma errata, esta deve ser inserida apos a folha de rosto e
antecedida da referéncia da publicagao.

©® Sumario

E a relagao das principais divisdes, secdes e outras partes do periédico, na mesma ordem em que se
apresentam na publicagéo.
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deve ser colocado na mesma posigao em todos os fasciculos, em todos os volumes ou anos;
pode estar no anverso da folha de rosto, concluido no verso, se necessario;
pode estar na primeira capa, concluido, se necessario, na quarta capa.

O sumario devera estar na folha de rosto da publicagéo periddica, logo apos a primeira capa. Pode aparecer
também na primeira ou quarta capa.

O sumario que comegar na primeira pagina deve, se necessario, continuar na segunda pagina.
O sumario que aparecer na primeira capa deve, se necessario, continuar na quarta capa.
Editorial
Texto opcional em que o editor/redator apresenta o conteido do numero, possiveis alteragdes nos objetivos
e na forma do periédico, mudangas no corpo editorial etc.
6.1.3 Elementos textuais

Corpo do periédico, integrado por artigos, resenhas, relato de experiéncias, recensdes, entrevistas, cartas
do leitor etc.

Os elementos textuais podem ser agrupados em segdes, de acordo com o assunto ou género do trabalho.
A apresentagao dos elementos de apoio ao texto (notas, citagdes, tabelas, quadros e ilustragdes) e dos

elementos que ajudam o leitor no manuseio do texto (paginas e titulos capitulares) segue a mesma norma
de apresentagdo de monografias.
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6.1.4 Elementos pos-textuais

indice
O indice da publicagao pode se apresentar:
juntamente com o ultimo fasciculo de cada volume da publicagao;
com o primeiro fasciculo do volume seguinte;
em fasciculo independente, em cuja folha de rosto deve constar a indicacdo da publicacdo
a que pertence, acrescida de seu titulo, subtitulo que especifica o tipo de indice: indice de

assunto; indice de autor; indice geografico etc, a data e numeros do volume e fasciculos
abrangidos, além do cddigo ISSN da publicagao, conforme a NBR 6034;

84

cumulativamente, de forma independente, abrangendo varios volumes, com paginagéo
individual e folha de rosto registrando informacdes proprias, tais como: titulo, identificacéo de
volume, fasciculo, ano e cédigo ISSN.

Instrug6es para os autores

Esclarecimento quanto ao campo de atuacéo, aos objetivos, bem como exigéncias quanto a apresentagéo,
a formatacgéo e ao suporte fisico dos originais destinados a publicacéo.

Projeto grafico

O projeto grafico é de responsabilidade do editor e/ou editora da publicagéo.
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A publicacao deve obedecer ao seu projeto grafico, que compreende:
= formato (escolha das dimensdes largura/altura da publicagao);
= definicdo da parte impressa da pagina (mancha grafica);
= composigdo (parte tipografica da publicagdo);
= especificagdo do papel, uso de cores e ilustragdes;
= técnica de impressao;
= acabamento (colagem de cadernos impressos na capa e na lombada, encadernago);

= tiragem.

~

Todos os fasciculos da publicagdo, incluindo sua primeira e quarta capas, que constituirem um volume
devem ter o mesmo formato, leiaute e tipologia grdfica.

Mudanga no projeto grdfico, quando necessdria, s6 deve ocorrer no inicio de um novo volume.

© Titulo

O titulo deve ser claro, curto e representativo do assunto de que trata a publicagao.

Na capa e folha de rosto, o titulo deve ser destacado tipograficamente dos demais elementos, evitando-se
a inclusdo de abreviaturas.
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Mudanga de titulo da publicagao periddica s6 se faz quando absolutamente necessaria. Nesse caso, deve
ser feita no inicio de um volume, preferencialmente, com uma nova numeragéo. O titulo antigo deve ser
citado na folha de rosto e/ou capa, junto ao novo titulo, durante um ano apés a mudanca.

Atribui-se um novo ISSN quando o titulo da publicacdo muda (IBICT, 2005).

@ Volume

A numeracgao dos volumes deve ser em algarismo(s) arabico(s), precedido(s) da abreviatura v., continua e
correspondente a cada anocivil.

v. 71997

© Fasciculos

= A numeragdo dos fasciculos deve ser em algarismos arabicos, precedidos da abreviatura n.
e iniciada com o nimero 1 (um).

v. 1 n.1998



= Pode ser sequencial dentro de cada volume:

v.1n.1/12 1998

v.2n.1/12 1999

= Pode recomegar no volume seguinte:

v.1n.1/12 1998

V.2 n.13/24 1999

= Pode mudar apenas o nimero do volume:

v.1n. 11998

v.1n.21998

v.2nNn.31999

PUBLICACOES PERIGDICAS

= E indicada por apenas um numero, salvo quando for necessaria a edigdo de dois ou mais
fasciculos em um s6. Os nomes dos meses e os nimeros extremos publicados s&o unidos por
uma barra obliqua. A publicagdo cumulativa de fasciculos deve ser informada em lugar visivel.

v.7n. 1 janeiro 1998
v. 7 n.3/5 maio/junho 1998

v. 7 n. 6 julho/setembro 2000
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Em caso de fusdo de duas ou mais publicagées periédicas sob um novo titulo, a resultante serd considerada uma nova
publicagdo e terd, portanto, nova numeragdo e novo ISSN. Caso se mantenha um dos titulos antigos, mantém-se
também a numeracdo deste e 0 ISSN.

© Paginagao

A numeragéo das paginas, do primeiro ao ultimo fasciculo do volume da publicagéo, deve ser sequiencial, e
em algarismos arabicos. Essa numeragédo recomeca em cada volume.

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

A capa da publicagéo e eventuais encartes nunca séo contados e nem recebem qualquer tipo de numeragao.
© Legenda bibliografica
A legenda bibliografica deve ser impressa no rodapé de todas as paginas do fasciculo da publicagao.

No anverso da folha de rosto, excepcionalmente, deve ser inserida em uma grade, ocupando toda
extensdo da mancha grafica.

A sequir, o contetido e a ordem dos elementos:
= titulo abreviado do periédico, conforme NBR 6032;
= local de publicagéao;

= numero do volume;
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numero do fasciculo;
numero das paginas inicial e final do fasciculo;

data da edigdo do fasciculo.

titulo abreviado, conforme NBR 6032;

local de publicacgéo;

numero do volume;

numero do fasciculo;

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

data da edigéo do fasciculo.
Designagdo numérica: os indicativos do volume e do fasciculo ou numero da publicagdo devem ser
impressos em algarismos arabicos precedidos das abreviaturas v. e n. Quando a matéria de dois ou mais
volumes ou fasciculos for publicada em um Unico volume ou fasciculo, abrangendo dois ou mais meses,
essa acumulagéo deve ser indicada e impressa na legenda bibliografica do rodapé da folha de rosto e das
paginas do texto da publicacéo, utilizando barras obliquas para separar nimeros, meses e anos extremos,

relacionados com a acumulagéo dos fasciculos ou volumes.

Indicagao de paginas: o numero indicativo das paginas na legenda bibliografica de publicagao é precedido
da abreviatura p., em letra minuscula.

Data: a data deve ser indicada e impressa em todas as legendas bibliograficas da publicagdo. Os nomes
dos meses referentes a edigbes de fasciculos ou volumes de publicagao sao impressos de forma abreviada
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na legenda bibliografica correspondente, conforme a NBR 6032.

Legenda bibliografica de fasciculo como um todo:

Cerdmica Sdo Paulo v.53 n.326 p.1-217

Legenda bibliografica de artigo, secao, etc. de fasciculo:

Ceramica Sao Paulo V.53 n.326 p. 19-37

Legenda bibliografica de fasciculo como um todo com volumes e/ou niimeros acumulados:

Ceramica Séo Paulo V.53 n.327/328 p.1-217

abr./jun. 2007

abr./jun. 2007

jul./ago. 2007

Legenda bibliografica de artigo, secao, etc. de fasciculo com volumes e/ou nimeros acumulados:

Ceramica Sdo Paulo v.53 n.327/328 p. 10-17

Legenda bibliografica de fasciculo como um todo, de periodicidade anual:

Corresp. Lishoa v.1 n1 p. 1-200

Legenda bibliografica de artigo, secao, etc. de fasciculo de periodicidade anual:

Corresp. Lisboa v.1 n.1 p. 10-17

jul./ago. 2007

1995

1995
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©® Suplemento
E a parte que contém, na publicagéo periddica, material complementar e de apoio.

As informagbes sobre um suplemento devem ser indicadas no anverso da folha de rosto do fasciculo da
publicagdo que acompanha, bem como na ficha catalografica e no seu editorial.

O suplemento pode integrar um fasciculo ou ser publicado separadamente, ou seja, pode ser:

= dependente, quando usa a mesma identificagdo (niumero de volume e fasciculo, data) e o
cadigo ISSN do fasciculo que complementa, porém com paginagao propria;

= independente, quando tem titulo e identificag&o préprios (nimero de volume e fasciculo, data)
e o seu codigo ISSN. Neste caso, deve constar no verso da folha de rosto do suplemento
ou no sumario do suplemento a informagdo Suplemento de ..., com a indicagao do titulo
completo da publicagdo impressa, bem como seus niumeros de volume e fasciculo, data e o
cadigo ISSN.
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7 ARTIGOS EM PUBLICACAO

PERIODICA

A NBR 6022 (ABNT, 2003) define o artigo cientifico como “parte de uma publicacdo com autoria
declarada, que apresenta e discute idéias, métodos, técnicas, processos e resultados nas diversas
areas do conhecimento”.

O processo de gerenciamento de artigos cientificos, ao que possa parecer simples a
primeira vista, envolve-se de mudltiplas e interdependentes fases que culminam com
a publicagdo da revista cientifica formatada, tal qual a recebemos em nossas casas
e consultérios. Olhando-a pronta e (justica seja feita!) bem acabada, nem passa pela
cabeca do leitor, ou até mesmo do autor, a via sacra pela qual passa a construgdo dessa
fonte fenomenal de informagdes cientificas (MUCCIOLI, 2006).

As orientagbes que se seguem destinam-se a normalizagdo de artigos a serem publicados em revistas
técnicas e cientificas.

Recomendacgées gerais

= Para submeter um artigo a aprovagéo do Conselho Editorial de uma revista, o autor deve
tomar conhecimento das normas editoriais da revista e adota-las.

= N&o se deve enviar para publicacdo o artigo que ja tenha sido editado ou aceito para
publicagdo em outras revistas.
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7.1 Estrutura

0 artigo de publicacao periddica compoe-se de elementos pré-textuais, textuais e pés-textuais.

/

- Titulo e subtftulo

- Nome(s) do(s) autor(es)
PRE-TEXTUAIS + Resumo na lingua do texto

- Palavras-chave na lingua do texto

- Introducao
- Desenvolvimento

TEXTUAIS <
- Conclusao

- Titulo e subtitulo em lingua
estrangeira

« Resumo em lingua estrangeira
- Palavras-chave em lingua estrangeira
« Notas explicativas*

- Referéncias

« Glossario®

- Apéndice(s)*

« Anexo(s)*

« Agradecimentos*®

- Data de entrega®

POS-TEXTUAIS

~

Figura 23

Estrutura de artigo
de periodicos

*Itens considerados
complementares (opcionais)




ARTIGOS DE PUBLICACOES PERIODICAS

7.1.1 Elementos pré-textuais

Os elementos pré-textuais antecedem o texto com informagdes essenciais para a identificagdo do artigo. A
ordem dos elementos pré-textuais deve ser conforme a que se segue.

Titulo do artigo

Otitulo e (se houver) o subtitulo devemfigurar na pagina de abertura do artigo, diferenciados tipograficamente,
separados por dois-pontos (:) e na lingua do texto.

Autor

Deve-se indicar o(s) nome(s) do(s) autor(es), acompanhado(s) de breve curriculo que o(s) qualifique na
area de conhecimento do artigo. O curriculo, bem como os enderecos postal e eletrénico, devem aparecer
em rodapé indicados por asterisco na pagina de abertura ou, opcionalmente, no final dos elementos pds-
textuais, onde também devem ser colocados os agradecimentos do(s) autor(es) e a data de entrega dos
originais a redagao do periédico.

Resumo na lingua do texto
Elemento obrigatério, constituido de uma seqiiéncia de frases concisas e objetivas e ndo de uma simples
enumeracgao de tépicos, ndo ultrapassando 250 palavras, seguido, logo abaixo, das palavras-chave e/ou
descritores, palavras representativas do conteudo do trabalho, conforme a NBR 6028.

Palavras-chave na lingua do texto

Elementos obrigatérios, as palavras-chave devem figurar abaixo do resumo, antecedidas da expresséo
“Palavras-chave:” separadas entre si e finalizadas por ponto.

97
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7.1.2 Elementos textuais

Sao os elementos fundamentais do artigo. Constituem-se de trés partes: introdugéo, desenvolvimento
e concluséo.

Introdugéao: parte inicial do artigo onde se podem apresentar definigbes, conceituagoes,
pontos de vista e abordagens, justificativas da escolha do tema, objetivos e plano adotado

para o desenvolvimento da pesquisa ou de estudo.

Desenvolvimento: parte principal do artigo, contém a exposi¢gdo do assunto. Pode ser
dividido em segdbes e subsegdes, que variam em fungéo da abordagem do tema.

No caso de divisdo em seg¢bes, com subtitulos de carater informativo, sua ordenagao deve
seguir o sistema de numeragéao progressiva (ver NBR 6024).

Conclusao: parte final do artigo na qual sdo apresentadas as conclusdes correspondentes
aos objetivos e as hipoteses apresentados ao longo do artigo.
7.1.3 Elementos pds-textuais
Os elementos pos-textuais complementam o trabalho. A ordem dos elementos deve ser conforme a que se segue.
Titulo e subtitulo em lingua estrangeira

O titulo e (se houver) o subtitulo em lingua estrangeira, diferenciados tipograficamente ou separados por
dois pontos (:), precedem o resumo em lingua estrangeira.

Resumo em lingua estrangeira

Elemento obrigatério, versao do resumo na lingua do texto, para idioma de divulgagéo internacional, com as
mesmas caracteristicas (em inglés, abstract; em espanhol, resumen; em francés, résumé.
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© Palavras-chave em lingua estrangeira

Elemento obrigatério, versdo das palavras-chave na lingua do texto para a mesma lingua do resumo em
lingua estrangeira (em inglés, keywords; em espanhol, palabras clave; em francés, mots-clés).

© Notas explicativas

A numeracao das notas explicativas é feita em algarismos arabicos, devendo ser Unica e consecutiva para
cada artigo. Nao se inicia a numeracgédo a cada pagina.

© Referéncias

Elemento obrigatério, elaborado conforme a “Normalizagdo de documentos institucionais: referéncias”, volume 3.

© Glossario

Relagdo da terminologia técnica e de palavras estrangeiras adotadas no artigo, seguidas da respectiva
definicdo ou tradugado, em ordem alfabética.

© Apéndices

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

© Anexos

Texto ou documento, n&o elaborado pelo autor, que serve de fundamentagao, comprovagéo e ilustragao.

© Agradecimentos

Elemento opcional.
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© Data de entrega

Data de entrega dos originais a redagao do periodico para publicagao.

7.2 RECOMENDACOES

© Indicativo de secao

O indicativo de sec¢do, alinhado a esquerda, precede o titulo, do qual é separado por um espago de
caractere.

© Numeragao progressiva
Para evidenciar a sistematizagdo do artigo, deve-se adotar a numeragao progressiva para as segdes do
texto. Destacam-se gradativamente os titulos das segdes utilizando-se os recursos negrito; italico ou grifo;
redondo; caixa-alta, ou versal, entre outros, conforme a NBR 6024.

© Siglas

Quando aparecem pela primeira vez no texto, a forma completa do nome precede a sigla, colocada entre
parénteses.

Associacado Brasileira de Normas Técnica (ABNT).

© Citagoes

Devem ser apresentadas conforme a publicagdo Normalizagao de documentos institucionais: citagbes, v. 2,
complementarmente a NBR 10520.
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© llustragdes
Qualquer que seja seu tipo (desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias, mapas, organogramas, plantas
etc.) sua identificacdo aparece na parte inferior, precedida da palavra designativa, seguida de seu nimero
de ordem de ocorréncia no texto, em algarismos arabicos, do respectivo titulo e/ou legenda explicativa de
forma clara.
Alilustragdo deve ser inserida o mais préximo possivel do texto a que se refere, conforme o projeto grafico.

© Tabelas

As tabelas que apresentam informacdes tratadas estatisticamente devem seguir as “Normas de
apresentagao tabular’ do IBGE (1993). 101
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8 MULTIMEIOS

Camargo e Nardi (2007) definem multimeios como veiculos para se comunicar uma idéia, questdes,
imagem, audio, informagéo ou um contetido qualquer e afirmam que a palavra tem como sindnimos recursos
audiovisuais e recursos multissensoriais.

Trataremos aqui da apresentagéo dos principais multimeios: CD-ROM, DVD e fita de video.

8.1 (D-ROM e DVD

105

As informagdes podem estar contidas num caderno ou em folhas avulsas dobradas ou ndo, conforme o
estojo/invélucro permitir.

© Capa (primeira parte)
Deve conter:
= logomarca da instituicao;
= logomarca de instituicdo(6es) parceira(s), caso haja algum convénio;
= autoria;
= titulo;
= subtitulo, se houver;

= indicagéo de volume, se houver;
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= nome e numero da série, se houver;

= edigdo, a partir da segunda;

= local (cidade) e ano da edicéo.

106

Figura 24
Capa de CD-ROM e DVD

(primeira parte)




MULTIMEIOS

© Verso da capa (segunda parte)

Deve conter a relagédo de autoridades da instituicdo e autoridades da instituicdo parceira, se houver.

Figura 25

Capade CD-ROM e DVD
(segunda parte)

107
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Capa (terceira parte)
Deve conter a relagdo da equipe responsavel:
nome da instituicéo;
unidade responsavel,

nome do gerente-executivo;

nome da equipe técnica e suas respectivas unidades;

nome dos colaboradores;

produgao multimidia;

equipe de desenvolvimento.

SENAL/DN
Unidade de Pesquisa, Avaliag#io @ Desenvolvimento — UNIPAD

Fernando de Moraes Correia
Geronte-Executivo

Jilio 8érgio Soares de Oliveira
Organizagio

Equipe Técnica
Diego Dias Alves - UNIPAD
Cléudio Geovane Medeiros Alvaro - UNIEP

SUPERINTENDENCIA DE SERVIGOS COMPARTILHADOS - 8SC
Area Compartilhada de Informagiio @ Documentag#io - ACIND

Renata Lima
Normalizag#o

Roberta Gomes
Revis&o Gramatical




MULTIMEIOS

© Contracapa (quarta parte)

Recomenda-se incluir:

namero de ISBN (International Standard Book Number) e Cédigo de barra;
resumo;

recomendagdes minimas para sua execugao (instalagao);

nome e endereco completo da(s) instituicdo(des) responsavel(eis);

nome do produtor e distribuidor, se houver;

outras informagoes , por exemplo: “Produzido sob encomenda do IEL/NC”.

Figura 27

Capade CD-ROM e DVD
(quarta parte)

109
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©® Lombada, se houver
Alombada deve conter:
= titulo da obra;
= volume, se houver;
= série, se houver.
® Disco
110 Deve conter:
= logomarca da instituicdo e da(s) instituicdo(des) parceira(s), se houver;
= titulo;
= subtitulo, se houver;
= volume, se houver;
= série, se houver;
= local (cidade);
= ano;

= |ISBN, se houver.
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Figura 28

Disco CD-ROM e DVD

1

8.2 Fita de video
Elementos principais que a fita de video deve conter:
© Capa
Deve conter:
= logomarca da instituigéo;

= logomarca de instituicGes parceiras, caso haja algum convénio;
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= autoria, se houver;

= titulo do documento ou titulo do projeto;
= subtitulo, se houver;

= indicagao de volume, se houver;

= nome e numero da série, se houver;

= edicado, a partir da segunda;

= local (cidade) e ano da edigo.

Figura 29
Capa de fita de video

ENCONTRO NACIONAL DA

Industna

.IIINHD ZUDE

Brasilia
2006
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© Lombada
Deve conter:
= logomarca da instituigéo;

= titulo da obra, no sentido vertical, com o texto escrito de
cima para baixo;

= especificacdo: dublado ou legendado, conforme o caso;

= tempo de duragcdo em minutos (min) e/ou segundos (s);

113

= cor: colorido (color.), preto e branco (p&b). Sendo colorido,
informar qual o sistema utilizado: PAL-M, NTSC, SECAM,
Tecnocolor etc.;

= formato: VHS, Umatic, Betamax etc.;

= idioma abreviado.

Figura 30

Lombada da fita de video
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© Contracapa
Deve conter:

= breve resumo;

= numero de ISBN, se houver;

= nome do distribuidor, se houver;

= nome do produtor;
114 = nome e endereco da(s) instituicdo(des) responsavel(eis);
= logomarca da instituigao;

= nome da gravadora.

VIDEOCONFERENCIA DE ABERTURA
DO CURSO DE CAPACITAGAO DA ESCRITA
DO SISTEMA BRAILLE
PARA DOCENTES DO SENAI

Figura 31 Contracapa de

fita de video
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©® Contetdo da fita de video

Recomenda-se incluir os seguintes itens na edigao:

logomarca da instituicéo;

= nome completo das autoridades da instituicéo;
= autoria, se houver;

= local (cidade);

Toane 115

enderego.

© Inicio da fita

direitos reservados — copirraite;
= titulo da fita;

= nome do projeto;

= coordenacao geral do projeto;
= coordenagao técnica;

= participantes do projeto.
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© Fim da fita
= diretor de imagem;
= equipe técnica de imagem;
= revisao linglistica;
= diagramacgao e formatagao;
= fotografias da capa;
116 = ilustracéo;
= patrocinio;
= agradecimentos;
= produtor;

= enderego.

Outras informacbes pertinentes poderdo ser acrescentadas neste item.
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9 PECAS PROMOCIONAIS

9.1 Poster

“Instrumento de comunicagao, exibido em diversos suportes, que sintetiza e divulga o conteudo a ser
apresentado.” (ABNT, 2006)

O poster € um meio de comunicacdo visual. E uma fonte de informacdo do trabalho realizado,
complementado por sua apresentacao oral. Arigor, um pdster € um sumario, € uma propaganda daquilo
que foi pesquisado. (UnB)

Para confeccionar qualquer tipo de péster, deve-se consultar a NBR 15437, da ABNT, 2006.

9.2 Folder

“Folhetos publicitarios constituidos de uma s6 folha impressa, com duas ou mais dobras, e destinados a
divulgacdo de mensagens institucionais e informativas”. (IBICT, 1993)

119
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© Capa
Deve conter os seguintes dados:

= logomarca dainstituicdo. Caso seja um produto elaborado em parceria com outras instituicoes,
incluir sua(s) logomarca(s);

= titulo;
= subtitulo, se houver;

= local e ano da edigao.

120

Figura 32

Capa de folder
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©® Contracapa
Deve conter:

= logomarca da instituicao, e de instituicbes parceiras, se houver, na margem inferior, caso nao
tenham sido incluidas na capa do folder;

= nome e endereco completo da(s) Unidade(s) responsavel(eis) pelo conteudo do folder;

= responsavel pela producéo grafica.

121

Figura 33

Contracapa de folder
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9.3 Cartaz

“Peca informativa, de impacto, geralmente afixada em ambientes abertos ou ao ar livre”. (FIEMG, 2000)
E um suporte, normalmente em papel, afixado de forma que seja visivel em locais publicos. Sua fungéo
principal é a de divulgar informagéo visualmente, mas também tem sido apreciada como uma peca de valor
estético. Além da sua importancia como meio de publicidade e de informagao visual, o cartaz possui um
valor histérico como meio de divulgagcdo em importantes movimentos de carater politico ou artistico.

© Normas de apresentagao

Deve conter os seguintes dados:

= logomarca da instituicdo. Caso seja um produto elaborado em parceria com outras instituicoes,
incluir sua(s) logomarca(s);

= titulo;
= nome da série ou do projeto, se houver;
= local e ano de edigao;

= enderego www.

Figura 34

Cartaz“Semanado
Conhecimento”
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9.4 Banner

“Estandarte, bandeira, confeccionado em lona vinil ou papel especial, usado interna ou externamente para
divulgacdes publicitarias em eventos como seminarios, workshops, congressos.” (FIEMG, 2000)

O formato preferencialmente aceito € 150cm x 100cm.
© Normas de apresentagao
Deve conter os seguintes dados:

= logomarca dainstituicdo. Caso seja um produto elaborado em parceria com outras instituigoes,
incluir sua(s) logomarca(s);

= titulo;
= nome da série ou do projeto, se houver;

= local e ano de edicdo.

Figura 35

Banner
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10 PATENTE

Titulo de propriedade temporaria sobre uma invengdo ou modelo de utilidade outorgado
pelo Estado aos inventores ou autores ou outras pessoas fisicas ou juridicas detentoras de
direitos sobre a criacdo. Em contrapartida, o inventor se obriga a revelar detalhadamente
todo o conteudo técnico da matéria protegida pela patente. (INPI, 2002)

A Lei de Propriedade Industrial também concede direitos de exclusividade a “marcas” e “desenho industrial”
através de seu registro e rege os direitos relativos a contratos que envolvam transferéncia de tecnologia.

No Brasil, a lei que rege a protegdo para a propriedade industrial € a 9.279/96, e o Instituto Nacional 127
da Propriedade Industrial (INPI) estabelece as condi¢des no que se refere a forma e ao conteudo dos
documentos que integram os pedidos de patente e desenho industrial.

© Tipos de patentes

= Patente de invengao;

= Patente de utilidade.

10.1 Processamento do pedido de patente

Sao varias as etapas que constituem o depdsito de um pedido de patente no INPI e sua tramitagdo no
6rgéo, como, por exemplo:

© Busca prévia

Abusca prévia néo é obrigatdria, no entanto é aconselhavel ao interessado realizé-la para verificar a novidade e
atividade inventiva da invengao, bem como auxiliar no enquadramento da matéria a natureza do pedido.
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© Depésito do pedido de patente

Os depositos de pedido de patente e dos desenhos industriais podem ser efetuados na recepgédo do
edificio-sede do INPI, no Rio de Janeiro, localizado na Praga Maua n° 7, nas Delegacias e Representagbes
Regionais nos outros Estados, ou através de envio postal enderecado a recepgéo do INPI.

Apds a entrega da documentacéo para o depdsito do pedido de patente, o andamento do pedido serd divulgado na
Revista da Propriedade Industrial (RPI). Antes de aceito o depdsito da patente, é efetuado um exame preliminar para
verificar se o pedido estd de acordo com as normas legais. Caso necessdrio, poderao ser feitas exigéncias formais,
com prazo de 30 (trinta) dias para patentes, e 5 (cinco) dias para os desenhos industriais, a contar da notificagdo ao

interessado, sob pena de ndo-aceitacdo do depdsito e devolugdo da documentagéo.

(& /

Para se obter a protegdo do “objeto”, o inventor ou interessado deve depositar, no INPI, um pedido de
patente que contenha:

© Requerimento
O requerimento inicial, feito através do formulario de depdsito, deve citar todos os dados identificadores
do privilégio requerido, tais como: nome do inventor, depositante, quantidade de folhas e documentos
anexados.

© Relatério descritivo

Parte fundamental do documento de patente que descreve, de modo suficiente, claro e completo, o objeto do
pedido, ressaltando com precisao o resultado alcangado de acordo com a natureza da protegao pretendida.
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Reivindicagao

Parte fundamental do documento de patente que define a matéria para a qual a protegdo é solicitada,
estabelecendo os direitos do inventor/criador. As reivindicagdes sao formuladas de modo a evidenciar
claramente as particularidades da invengao ou criagéo.

Desenho

Parte do documento dos pedidos que serve para facilitar ou permitir a perfeita compreensdo do objeto
do pedido exposto no relatério descritivo, podendo, no caso de modelo de utilidade, definir o escopo
daprotecado. Assim, o desenho constitui elemento essencial no caso de modelo de utilidade, em vista da
natureza especifica dessa protegéo.

Resumo 129
Sumario de descri¢édo técnica do pedido de patente que permite uma breve avaliagdo da matéria.

Comprovante de recolhimento da retribuigdo cabivel (guia propria do INPI);

Outros documentos necessarios a instru¢cdo do pedido, se for o caso (documento de cesséo,
procuracdo, documento habil do pais de origem etc.).

Sigilo do pedido depositado
O pedido de patente serd mantido em sigilo até a sua publicacéo, a ser efetuada depois de 18 (dezoito)

meses, contados da data do exame ou da prioridade mais antiga, podendo ser antecipada a requerimento
do depositante. No fim deste prazo, o pedido tera sua publicagédo notificada na RPI.
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Exame do pedido

Para que o pedido seja examinado, ou seja, estudado por um examinador de patentes, € necessario
apresentar uma solicitagdo de exame. Este requerimento tem que ser protocolado dentro dos primeiros 30
(trinta) dias e 6 (seis) meses do deposito do pedido, pelo depositante ou qualquer interessado, ou este sera
arquivado. Paga-se uma taxa especifica de exame, que aumenta de valor quando o pedido tem mais de dez
reivindicagdes ou quando se trata de patente de invengéo.

O examinador de patentes emite um parecer técnico expondo suas conclusdes, que podem ser:
pelo deferimento (concessao da patente);
pela elaboragdo de exigéncias técnicas para reformulagéo do pedido, a fim de que este
possa receber a patente requerida (exigéncias técnicas, com prazo de 90 (noventa) dias para
cumprimento destas, contados da notificagdo na RPI);

pela informacgéo ao depositante de que o pedido ndo atende aos requisitos para protegao;

pelo indeferimento do pedido (o depositante podera impetrar recurso, no prazo de 60
(sessenta) dias da notificacdo na RPI).

Carta-patente
Uma vez que o pedido tenha sido deferido, esta decisdo na RPI e o INPI vai aguardar o prazo de 60
(sessenta) dias, contados do deferimento do pedido, para pagamento da retribuicdo, e respectiva
comprovagéo, correspondente a expedi¢cao da Carta-Patente.

Recurso/nulidade
As decisdes da DIRPA sdo, em principio, recorriveis. Somente as decisdes expressas na LPl como definitivas

nao sao passiveis de recurso. Se a deciséo for pelo indeferimento do pedido, cabera a interposi¢cao de
recurso no prazo de 60 (sessenta) dias.
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Nulidade

A patente concedida contrariando os dispositivos legais da Lei n°® 9.279/97 é nula. A nulidade podera ser
instaurada administrativamente dentro de no maximo 6 (seis) meses contados da data de concessdo da
patente que se deseja anular.

Titulo

O titulo devera ser conciso, claro e preciso, identificando o objeto do pedido sem expressdes ou palavras

irrelevantes ou desnecessarias (por exemplo, “novo”, “melhor”, “original”, ou quaisquer denominagbes de
fantasia) e ser o mesmo para o requerimento, o relatério descritivo e o resumo.

Terminologia e simbolos

As unidades de pesos e medidas devem ser expressas pelo sistema internacional de unidades, seus
multiplos e submultiplos. A terminologia e os simbolos devem ser uniformes em todo o pedido.

Indicagbes geométricas

Em relagdo as indicacdes geométricas, mecénicas, elétricas, magnéticas e térmicas, deve ser observado
o disposto no vigente Quadro Geral de Unidades de Medida estabelecido pelo 6rgdo nacional competente.

Foérmulas quimicas

As formulas quimicas e/ou equagdes matematicas, bem como simbolos, pesos atdmicos, nomenclatura e
unidades especificas néo previstas no Quadro Geral de Unidades de Medida devem obedecer a pratica
consagrada no setor. As formulas quimicas e/ou equagbes matematicas, bem como tabelas, quando
inseridas no texto, devem ser identificadas.

131
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Relatério descritivo

O relatério descritivo, as reivindicagdes, os desenhos (se houver) e o resumo devem ser apresentados
em 3 (trés) vias, para uso do INPI, sendo facultada a apresentagdo de mais duas vias, no maximo, para
restituicdo ao depositante.

Desenho
Os desenhos devem, preferivelmente, seguir o estabelecido nas normas brasileiras para desenho técnico.
Os desenhos, fluxogramas, diagramas ou esquemas graficos deverao:
ter folhas numeradas consecutivamente, acima e ao centro das péaginas, em algarismos
arabicos, indicando o nimero da pagina e o numero total de paginas de desenhos separados

por uma barra obliqua;

ser executados com tragos indeléveis, firmes, uniformes e sem cores, preferivelmente com
auxilio de instrumentos de desenho técnico, de forma a permitir sua reprodugao;

ser isentos de textos, rubricas ou timbres, podendo conter apenas termos indicativos (de
forma a néo cobrir qualquer linha das figuras) e palavras-chave;

ter cortes indicados por hachuras obliquas que permitam a facil leitura dos sinais de referéncia
e das linhas diretrizes;

ser executados com clareza e em escala que possibilite redugdo com definicdo de detalhes,
podendo conter, em uma so folha, diversas figuras, cada uma nitidamente separada da outra,
numeradas consecutivamente e agrupadas, preferivelmente seguindo a ordem do relatério
descritivo;

manter a mesma escala para todos os elementos de uma mesma figura, salvo quando
proporgao diferente for indispensavel a sua compreenséo;
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= conter, sempre que forem utilizadas figuras parciais para compor uma figura completa, sinais
de referéncia que permitam a clara visualizagdo da continuidade das figuras;

= ter as figuras, sempre que possivel, dispostas na folha de maneira vertical e, quando na
posicao horizontal, com a parte superior voltada para o lado esquerdo;

= conter todos os sinais de referéncia constantes do relatério descritivo, observando o uso
dos mesmos sinais de referéncia para identificar determinada caracteristica em todos os
desenhos, sempre que essa aparega.

© Resumo

Deve indicar o setor técnico ao qual pertence a invengéo e ser redigido de forma a permitir uma compreenséo 133
clara do problema técnico, da esséncia da solugao desse problema por meio da invengéo e do uso principal
dessa invengao, servindo de instrumento eficaz de pré-selecéo para fins de pesquisa em determinado setor
técnico.

© Margem da folha e paginagao

As folhas relativas ao relatério descritivo, as reivindicagbes e ao resumo deverao conter o texto
dentro das seguintes margens:

Superior 20cm 4cm
Esquerda 25cm 4cm
Direita 2,0cm 3cm

Inferior 2,0cm 3cm




NORMALIZACAO DE DOCUMENTOS INSTITUCIONAIS - NORMAS GERAIS

134

Devem ser numeradas consecutivamente, com algarismos arabicos, no centro da parte superior, entre 1cm
e 2cm do limite da folha, preferencialmente indicando o nimero da pagina e o nimero total de paginas (de
cada uma destas partes), separadas por uma barra obliqua.

© Documentos basicos
Cada um dos documentos basicos que integram o pedido deve ser iniciado em nova folha com numeragao
independente.
10.3 Registro de desenho industrial
A patente sera depositada como registro de desenho industrial quando a criag&o se referir a um resultado
novo e original na configuragdo externa de um produto, podendo servir de tipo de fabricagao industrial. E
necessario que se trate de forma ornamental do objeto, ou seja, tridimensional, ou um conjunto de linhas e
cores aplicavel a um produto, ou seja, bidimensional.

N&o sao considerados desenhos industriais as obras de carater puramente artistico.

O pedido de registro devera conter:

requerimento;

= relatorio, se for o caso;

= reivindicagdes, se for o caso;

= desenhos ou fotografias;

= campo de aplicagcao do objeto;

= guia de recolhimento.
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10.3.1 Especificacoes para pedido de registro de desenho industrial
Relatério descritivo

O relatério descritivo devera sempre ser apresentado quando os desenhos ou fotografias ndo forem
suficientes para delimitar e definir claramente o objeto e suas variagdes.

Devera ser iniciado pelo titulo, limitando-se aos aspectos de carater ornamental do objeto, fazendo remisséo
aos desenhos ou fotografias de forma clara, precisa e concisa, mencionando os numeros indicativos.O
campo de aplicagédo deve estar definido no relatério.

Reivindicagdes

135

Quando os desenhos ou fotografias nao forem suficientes para delimitar e definir claramente o objeto e suas
variagdes, sera obrigatdria a apresentagéo de reivindicagdes. As reivindicagdes deverdo ser iniciadas pelo
titulo e fazer mengéo das referéncias numéricas.

Desenhos ou fotografias

Aplicam-se, no que couber, as disposigdes previstas para invengdes (item 10.3, referente a desenho).
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TERMO DE  CESSA0 DE  DIREITOS
AUTORAIS QUE ENTRE SI CELEBRAM A
CONFEDERACAO NACIONAL DA INDUSTRIA
E 0 SR XXXXXXXXXXX, NA FORMA
ABAIXO:

Pelo presente instrumento o} Sr. ),:9,0.0.0.0.9.9,9.0.9. Gk
er.|derego. XXXXXXXXXXXXX *******************************,
identidade: XXXXXXXXX ********* doravante denominado Cedente, cede e transfere, nos ter-
mos do art. 49 da Lei n°® 9.610/98, os direitos patrimoniais referentes a obra de sua autoria a
CNI - Confederagao Nacional da Industria, situada no SBN, Quadra 1, Bloco C — Ed — Roberto
Simonsen - Brasilia — DF, CNPJ xxxxxxxxxxxx, doravante denominado Cessionario.

A presente cessao é feita em carater universal, total e definitivo e se faz por prazo indeterminado
e a titulo gratuito, produzindo seus efeitos ndo s6 no Brasil, mas em qualquer lugar situado fora
das fronteiras nacionais, tendo por objeto as obras, denominado XXXXXXXX.

Os Cessionérios poderao utilizar amplamente a obra cedida, a titulo gratuito ou oneroso, no
Brasil ou no exterior, sem qualquer limitacdo de tempo ou da modalidade de utilizagdo, sem que
caiba ao Cedente qualquer participagdo no proveito econémico que direta ou indiretamente os
Cessionarios venham a auferir.

Compreendem-se nesta cessao todos os direitos patrimoniais do autor da obra, por meio da qual
os Cessionarios poderéo exercer, da forma como melhor Ihes aprouver, o direito de utilizar, fruir
e dispor da obra, bem como autorizar sua utilizagao por terceiros, no todo ou em parte, como
obra integrante de outra obra ou nao; os direitos de edigédo, de publicagédo, de reprodugéo por
qualquer processo ou técnica (como reprodugéo grafica, reprografica, fotografica, videofonogra-
fica, fonografica), os direitos de comunicagéo direta e/ou indireta da obra ao publico, mediante
cabo, fibra ética, satélite, ondas ou qualquer outro sistema que permita ao usuario realizar a
selegao da obra ou produgao para percebé-la em tempo e lugar previamente determinados por
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quem formula a demanda, e nos casos em que 0 acesso as obras ou produgdes se faga por
qualquer sistema que importe em pagamento pelo usuario, assim como incluir em base de da-
dos.

Entre os direitos cedidos incluem-se, também, os de resumo, redugéo, compilagdo e ampliagao
da obra objeto deste contrato, bem como o direito de integrar obra derivada de obra composta
el/ou coletiva organizada pelo Cessionario ou por terceiros por ele indicados, inclusive para uso
publicitario préprio ou de terceiros.

O Cedente autoriza os Cessionarios a averbar o presente termo de cessao a margem do registro
a que se refere o art. 19 da Lei n°® 9.610/98, junto ao Escritério de Direitos Autorais da Biblioteca
Nacional, ou no Registro de Titulos e Documentos.

O Cedente mantera os Cessionarios incélumes em relagdo a todas e quaisquer reivindicacoes
que resultem da violagéo dos direitos autorais protegidos por lei, respondendo por eventual leséo
de tais direitos perante terceiros, sem prejuizo da apuragao das responsabilidades incidentes.

O presente ajuste produzira seus efeitos inclusive em relagdo a eventuais herdeiros e suces-
sores do Cedente.

Os contratantes elegem o foro da cidade de Brasilia, para dirimir quaisquer duvidas referentes
ao presente instrumento.

E por estarem justos e acordados firmam o presente termo em 3 vias de idéntico teor, na pre-
sencga das testemunhas infra-assinadas.

Brasilia, de de

CNI — Confederacdo Nacional da Industria XXXXXXXXXXXX
Cessionario Diretor-Executivo

Autor Cedente
CPF

Nome
Testemunhas: CPF

Nome e CPF Nome
CPF
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TERMO DE AUTORIZACAO PARA GRAVAGCAO E USO DE IMAGEM,
VOZ, TEXTO E CITACOES QUE ENTRE SI FAZEM A (ENTIDADE) E
(PALESTRANTE).

Pelo presente instrumento o (NOME DO PALESTRANTE), residente em (ENDERECO),
portador do (RG), (CPF), (nacionalidade), (profissdo), doravante denominado
AUTORIZADOR, autoriza o (ENTIDADE), situado no SBN, Quadra 1, Bloco C - Ed - Roberto
Simonsen - Brasilia - DF, CNPJ n°® XXXXXXXXX, denominado AUTORIZADO, a gravar em
meio eletrénico a palestra a ser por ele proferida em (Nome do evento), realizado no periodo
de (data), sobre o tema “Titulo”, bem como a distribuir, para as Entidades do Sistema
Industria, copias editadas do material gravado, para fins de exibi¢ao e reexibi¢gao do referido
evento, em numero ilimitado de vezes, sem fins lucrativos.

Compreende-se nesta autorizagédo a reprodugao do material gravado e editado em DVD e
a sua distribuigdo, assim como a sua transmisséo por meio da Infovia do Sistema Industria,
além de sua disponibilizagdo pela web, no site do AUTORIZADO, tudo com a finalidade
de proporcionar a exibigdo, o acesso e a consulta por todos do Sistema Industria, de seus
colaboradores e do publico em geral.

A presente autorizacdo € feita em carater universal, total e definitivo e se faz por prazo
indeterminado e a titulo gratuito, desonerando o AUTORIZADO de qualquer custo
ou pagamento de honorarios, seja a que titulo for, para nada reclamar em juizo ou
extrajudicialmente, produzindo seus efeitos nao s6 no Brasil, mas em qualquer lugar situado
fora das fronteiras nacionais.
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O presente ajuste produzira seus efeitos inclusive em relagdo a eventuais herdeiros e
sucessores do AUTORIZADOR.

Os contratantes elegem o foro de BRASILIA, para dirimir quaisquer duvidas referentes ao
presente instrumento.

E por estarem justos e acordados firmam o presente termo em 2 (duas) vias de idéntico teor,
na presenga das testemunhas infra-assinadas.

Brasilia, (data)

(PALESTRANTE)
AUTORIZADOR
152 (NOME DO DIRIGENTE DA ENTIDADE)
(CARGO DO DIRIGENTE DO AUTORIZADO)
AUTORIZADO
Testemunhas:
(Testemunha 1) (Testemunha 2)

(CPF) (CPF)
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