MANUAL DE PADRONIZACAO DE TEXTOS

Apresentacao

Este manual retine orientagdes para padronizacao dos textos publicados na Revista
Com Censo, apresentando-se como instrumento de consulta para autores,
avaliadores, editores e leitores quanto ao trabalho de construgédo, revisao e edicao
das publicagdes do periddico.

Na elaborag¢do deste manual, foram utilizados como fonte de consulta os manuais
de redacgdo de alguns 6rgaos publicos, como o Manual de Redagao da Presidéncia
da Republica (BRASIL, 2018) e o Manual de Elaboracdo de Textos da Consultoria
Legislativa do Senado Federal (BRASIL, 1999); manual de redacdo de veiculo de
comunicacao jornalistica, como o Manual de Redacao e Estilo de O Estado de Sao
Paulo (MARTINS FILHO, 1997), além de gramatica normativa da lingua portuguesa
(BECHARA, 1999), de normas técnicas da Associacdo Brasileira de Normas
Técnicas (2002, 2003, 2011, 2012 e 2018) e do Vocabulario Ortografico da Lingua
Portuguesa (ACADEMIA BRASILEIRA DE LETRAS, 2009).

Dividido em trés partes, o manual oferece uma visdo geral das normas de
publicacdo da Revista. Na Parte I, sdo apresentadas as formas de submissdo e
recomendacOes de formato. Na Parte I, sdo destacadas algumas convengdes de
ortografia e de uso de sinais graficos. Finalizando, na Parte III, com a indicacao de
algumas normas para uso de citagdes, referéncias, notas de rodapé, ilustracdes e
tabela.

Este instrumento ndo esgota todas as conveng¢des para padronizacdo textual,
podendo ser periodicamente ampliado e revisado, assim como o é o processo
continuo de construcao de um texto.

Parte I

Na Parte I, sdo apresentadas as formas de submissdo de trabalhos e as
recomendacoes para formato.

1 Formas de submissiao

Os trabalhos podem ser submetidos a RCC sob as formas de artigos, de relatos de
experiéncia ou de resenhas.

1.1 Formato
Obedece as seguintes normas:

a) em documento Microsoft Word (.doc/.docx), OpenOffice (.odt) ou Rich Text
(.rtf);



b) em pagina formato A4 e orientagdo retrato;
c) com margem esquerda e direita com 3 cm, superior e inferior com 2,5 cm;

d) recomenda-se fonte em tamanho 12 e espacamento simples, padronizados para
todo o artigo;

e) as citacoes com mais de trés linhas, paginacdo, notas, legendas e fontes das
ilustracdes e tabelas devem ser em tamanho menor e uniforme;

f) o projeto grafico fica a critério do editor

2 Secoes

As principais se¢des da Revista Com Censo sdo: artigos, relatos de experiéncia e
resenhas.

2.1 Artigo

Producdo textual original, de carater expositivo-argumentativo, que apresente,
sintetize, analise e/ou discuta conceitos, métodos, abordagens, técnicas, processos
e/ou resultados empiricos de pesquisas na area de educagdo e relacionados as
areas tematicas de interesse da revista. O artigo devera conter entre 4.000 e 8.000
palavras e apresentar a seguinte estrutura, conforme o esquema 1.

Esquema 1 - Elementos estruturais de um artigo

- Titulo no idioma do documento (obrigatorio)

- Titulo em outro idioma (opcional)

- Autor (obrigatorio)

- Resumo no idioma do documento (obrigatério)
- Resumo em outro idioma (opcional)

- Datas de submissio e aprovacdo do artigo

Elementos pré-textuais ..
p (obrigatorio)

- Identificagdo e disponibilidade (opcional)

- Introducao (obrigatdrio)
- Desenvolvimento (obrigatério)

Elementos textuais - Consideragdes finais (obrigatdrio)



- Referéncias (obrigatério)

- Glossario (opcional)

- Apéndice (opcional)
Elementos pos-textuais - Anexo (opcional)

- Agradecimentos (opcional)

Fonte: ABNT NBR 6022:2018 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS,
2018a).

Os elementos pré-textuais sdo constituidos por:

a) titulo (obrigatério): o titulo e o subtitulo do artigo (se houver) devem figurar na
pagina de abertura do artigo, centralizados, com destaque em negrito, separados
por dois pontos (:), somente a primeira letra da primeira palavra do titulo sera
grafada em letra maidscula, com excecao dos nomes préprios, que sdo grafados
com iniciais maiusculas;

b) autor (obrigatério): inserir de forma direta (prenome e sobrenome). Deve
constar o curriculo sucinto de cada autor(a), com vinculagdo corporativa e
endereco de contato. Recomenda-se que os dados de vinculacdo e endereco
constem em nota, com sistema de chamada proprio, diferente do sistema adotado
para citagdes no texto;

c) resumo no idioma do documento (obrigatdrio): o resumo deve ressaltar o
objetivo, o0 método, os resultados e as conclusées do documento. O resumo deve
ser composto de uma sequéncia de frases concisas, afirmativas e ndo de
enumeracdo de tépicos. A primeira frase deve ser significativa, explicando o tema
principal do documento. A seguir, deve-se indicar a informagdo sobre a categoria
do tratamento (memdria, estudo de caso, analise da situacao etc.). Recomenda-se:

— uso de verbo na voz ativa e na terceira pessoa do singular;
— texto em paragrafo inico com minimo de 100 palavras e maximode  250;

— logo abaixo do resumo, antecedidas da expressao Palavras-chave, devem figurar
as palavras-chave, separadas entre si por ponto e finalizadas também por ponto.
Podem ser usadas de trés a seis palavras-chave, considerando que um termo pode
possuir duas ou mais palavras, sem abreviaturas e com a primeira letra de cada
palavra -chave grafada em letra maitscula.

d) datas de submissao e aprovacao (obrigatério): devem ser indicadas as datas (dia,
més e ano) de submissao e aprovacgdo do artigo para publicacdo. Essas datas serdo
indicadas pelos editores da Revista na fase de publicacdo, ndo sendo necessaria a
indicacao das datas pelos autores no texto da submissao;



e) identificagdo e disponibilidade (opcional): pode ser indicado o endereco
eletronico, DOI, suportes e outras informacdes relativas ao acesso do documento.

Elementos textuais:

a) introducao (obrigatdrio): parte inicial do artigo na qual devem constar a
delimitagdo do assunto tratado, os objetivos da pesquisa e outros elementos
necessarios para situar o tema do artigo;

b) desenvolvimento (obrigatério): parte principal do artigo, que contém a
exposicao ordenada e pormenorizada do assunto tratado. Divide-se em sec¢des e
subsec¢des. Apresentam revisdo de literatura, metodologia, andlise de dados,
resultados e discussdo. Caso os autores optem por numerar as se¢des do texto, a
introducdo e a conclusao nao devem ser numeradas, sendo essa op¢ao reservada
apenas ao desenvolvimento, e ela deve ser em estilo arabico;

c) consideragdes finais (obrigatdrio): parte final do artigo na qual se apresentam as
consideracgdes correspondentes aos objetivos e/ou hipoteses.

Elementos pos-textuais:

a) referéncias (obrigatdrio): as referéncias, ao final do trabalho, deverado conter os
seguintes elementos essenciais: autores(as), titulo, edicdo, local, editora e data de
publicacdo (modelo: SOBRENOME, Nome. Titulo: subtitulo. Local: Editora, data).
As referéncias devem ser normalizadas de acordo com a ABNT NBR 6023:2018
(ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2018b). Somente as fontes
efetivamente citadas no texto devem ser referenciadas no item Referéncias
(recomenda-se o nimero maximo de trinta);

b) glossario (opcional): deve ser elaborado em ordem alfabética;

c) apéndice (opcional): texto ou documento elaborado pelo autor, a fim de
complementar sua argumentacdo sem prejuizo da unidade nuclear do trabalho.
Deve ser identificado nesta ordem: a palavra Apéndice seguida de letras
maiusculas consecutivas, travessao e respectivo titulo, com o mesmo destaque
tipografico das se¢des primarias (negrito) e centralizado, conforme a ABNT NBR
6024. Utilizam-se letras maitusculas dobradas, na identificagio dos apéndices,
quando esgotadas as 26 letras do alfabeto. Exemplos: Apéndice Z - Perguntas do
questionario; Apéndice AA - Contagem dos materiais didaticos;

d) anexo (opcional): texto ou documento nao elaborado pelo autor, que serve de
fundamentacdo, comprovacao e/ou ilustracdo. Deve ser identificado nesta ordem:
a palavra Anexo seguida de letras maidsculas consecutivas, travessao e respectivo
titulo, com o mesmo destaque tipografico das se¢des primarias (negrito) e
centralizado, conforme a ABNT NBR 6024. Utilizam-se letras maitusculas dobradas,
na identificacao dos anexos, quando esgotadas as 26 letras do alfabeto;

e) agradecimento (opcional):texto sucinto, aprovado pelo periodico em que sera
publicado, em que o autor faz agradecimentos dirigidos aqueles que contribuiram
de maneira relevante a elaboracdo do artigo. Deve ser o ultimo elemento pés-
textual.



2.2 Resenha

Producdo textual original, de carater expositivo-argumentativo, que apresente,
sintetize e analise criticamente uma obra (livro, filme, etc.) - preferencialmente
atual - relacionada direta ou indiretamente a algum assunto pertinente as areas
tematicas de interesse da Revista.

Com minimo de 1.000 e maximo em torno de até 2.000 palavras, deve ser
formatada a partir das diretrizes dos artigos, explicitadas acima, inclusive em
relacdo ao resumo e as palavras-chave, e devem trazer uma apresentacao da obra
resenhada, com dados bibliograficos essenciais, tais como:

a) nome do(a) autor(a), titulo da obra, local e ano de publicagdo, nome da editora,
traducdo (quando for o caso) e numero de paginas;

b) descri¢do da estrutura da obra: a divisdo em capitulos, em se¢des, ou nas partes
que lhe couber; descricdao do contetido da obra resenhada;

c) identificacdo dos(as) autores(as) da obra resenhada, com breve referéncia a sua
vida e a algumas outras obras suas;

d) por fim, deve conter uma analise com posicionamento critico dos(as)
autores(as) da resenha acerca da obra resenhada.

2.3 Relato de experiéncia

Producdo textual original, de carater descritivo-narrativo e/ou expositivo-
argumentativo, que discorra sobre estudos de caso ou exponha um determinado
projeto, acdo educativa ou pesquisa realizada e/ou vivenciada pelos(as)
autores(as), e que tenha alguma relacdo com assuntos pertinentes as areas
tematicas de interesse da Revista.

Com minimo de 2.000 e maximo em torno de até 4.000 palavras, devem ser
formatados de acordo com as diretrizes utilizadas para os artigos, incluindo
resumo e palavras-chave.

Parte Il

Nesta parte, destacam-se algumas convengdes de ortografia, de uso de abreviacdo
vocabular e de sinais graficos, tendo por principais fontes de consulta o
Vocabulario Ortografico da Lingua Portuguesa (ACADEMIA BRASILEIRA DE
LETRAS, 2009); o Manual de Redac¢do da Presidéncia da Republica (BRASIL, 2018)
o Manual de Elaboracao de Textos da Consultoria Legislativa do Senado Federal
(BRASIL, 1999) e Martins Filho (1997).

3 O emprego das iniciais



Para o uso das iniciais maidsculas e minusculas foram adotadas as recomendagdes
do Vocabulario Ortografico da Lingua Portuguesa (ACADEMIA BRASILEIRA DE
LETRAS, 2009).

3.1 Iniciais maitsculas

Emprega-se letra inicial maiuscula:

a) no comeco do periodo, verso ou citacdo direta:

Ja dizia nosso entrevistado: “Deve-se sorrir mais para se viver melhor.”

Escreve-se com letra mintscula quando a citacao nao é precedida de dois pontos.
Ex.: Como disse nosso entrevistado, “deve-se sorrir mais para se viver melhor.”;

b) nos substantivos préprios de qualquer espécie: Jodo, Brasil, América, Guanabara,
Tieté, Atlantico, Via-Lactea, Rodrigues, Vénus, etc.;

c) nos nomes proprios de eras histéricas e épocas notaveis: Idade Média,
Quinhentos (século XVI); Seiscentos (o século XVII), etc.;

d) nos nomes de vias e lugares publicos: Avenida W3 Sul, Praca da Bandeira, Praia
de Copacabana, Beco do Carmo, Rua do Ouvidor, etc.;

e) nos nomes que designam altos conceitos religiosos, politicos ou nacionalistas:
Igreja (Catdlica Apostolica Romana), Nacdo, Estado, Patria, Raca, Unido,
Constituicao, Federacao, etc.;

Observagdo: esses nomes se escrevem com inicial mintiscula quando empregados
em sentido geral ou sentido indeterminado. Exemplo: Nao frequentava nenhuma
igreja.

f) nos nomes que designam artes, ciéncias ou (sub) disciplinas, bem como nos que
sintetizam, em sentido elevado, as manifestacdes do engenho do saber: Agricultura,
Arquitetura, Educacdo Fisica, Direito, Medicina, Engenharia, Histéria do Brasil,
Geografia, Matematica, Pintura, Arte, Ciéncia, Cultura, etc.;

g) nos nomes que designam altos cargos, dignidades ou postos: Papa, Cardeal,
Arcebispo, Bispo, Patriarca, Presidente da Republica, Ministro da Educacao,
Governador do Estado, Embaixador, Almirantado, Secretario de Estado, etc.;

h) os nomes de reparticdes, corporagdes ou agremiacoes, edificios, e
estabelecimentos publicos ou particulares: Diretoria Geral de Ensino, Ministério
das Relagdes Exteriores, Presidéncia da Republica, Instituto Brasileiro de Geografia
e Estatistica, Banco do Brasil, Imprensa Nacional, etc.;

i) nos titulos de livros, jornais, revistas, produgdes artisticas, literarias e cientificas:
Correio da Manh3, Revista Filolégica, O Guarani (de CARLOS GOMES), etc.;

Observagdo: ndo se escrevem com maiuscula inicial as particulas monossilabicas
que se acham no interior de vocabulos compostos ou de locu¢des ou expressdes
que tém iniciais maitusculas: Queda do Império, A Mdo e a Luva, etc,;



j) nos nomes de fatos histéricos importantes, de atos solenes e de grandes
empreendimentos publicos: Centenario da Independéncia do Brasil,
Descobrimento da América, Reforma Ortografica, Dia das Maes, Natal, Pascoa, etc.;

k) nos nomes de escolas de qualquer espécie ou grau de ensino: Faculdade de
Filosofia, Escola Superior de Comércio, Ginasio do Estado, Colégio de Pedro I,
Instituto de Educacao, Escola Classe 25, etc.;

1) nos nomes comuns, quando personificados ou individuados, e de seres morais ou
ficticios: A Capital da Republica, moro na Capital, o Natal de Jesus, o Amor, a Ira, o
Cordeiro, a Cigarra, a Formiga, etc.;

m) nos nomes que designam atos das autoridades da Republica quando
empregados em correspondéncia ou documentos oficiais: A Lei de 13 de maio, o
Decreto-Lei n.2 292, a Portaria de 15 de junho, o Regulamento n.2 737, o Acérdao
de 3 de agosto, etc,;

Observacgdo: escreve-se com mindscula quando ndo apresentar o nimero do ato ou
do documento e na segunda referéncia a norma ou a instituicao.

Ex.: A Portaria n.2 82, de 13 de julho de 2005, foi assinada nesta manha na sede do
Ministério da Educacdo. A portaria foi pauta de sucessivas reunidoes do ministério.

n) nos nomes dos pontos cardeais, quando designam regides: Os povos do Oriente;
o falar do Norte é diferente do falar do Sul; a guerra do Ocidente, etc.;

Observagdo: os nomes dos pontos cardeais escrevem-se com inicial minuscula
quando designam dire¢des ou limites geograficos. Percorri o pais de norte a sul e
de leste a oeste.

0) nos nomes, adjetivos, pronomes e expressdes de tratamento ou reveréncia: D.
(Dom ou Dona), Sr. (Senhor), Sr.a (Senhora), DD. ou Dig.mo (Dignissimo), MM. ou
M.mo (Meritissimo), Rev.mo (Reverendissimo), V. Rev.a (Vossa Reveréncia), S. E.
(Sua Eminéncia), V. M. (Vossa Majestade), V. A. (Vossa Alteza), V. S.a (Vossa
Senhoria), V. Ex.a (Vossa Exceléncia), V. Ex. Rev.ma (Vossa Exceléncia
Reverendissima), V. Exa.as (Vossas Exceléncias), etc.;

Observacgdo: as formas que se acham ligadas a essas expressdes de tratamento
devem ser também escritas com iniciais maidsculas: Magnifico Reitor,
Excelentissimo Senhor Presidente da Republica, Eminentissimo Senhor Cardeal,
Sua Majestade Imperial, Sua Alteza Real, etc.

p) nas palavras que, no estilo epistolar, se dirigem a um amigo, a um colega, a uma
pessoa respeitavel, as quais, por deferéncia, consideracdo ou respeito, se queira
realcar por esta maneira: meu bom Amigo, caro Colega, meu prezado Mestre,
estimado Professor, meu querido Pai, minha adoravel Made, meu bom Padre, minha
distinta Diretora, caro Dr., prezado Sargento, etc.;

q) no primeiro elemento de nomes cientificos: Aedes aegypti(em grifo).

3.2 Iniciais minusculas



Com base no Acordo Ortografico da Lingua Portuguesa de dezembro de 1990
(apud ACADEMIA BRASILEIRA DE LETRAS, 2009), emprega-se letra inicial
minuscula:

a) ordinariamente, em todos os vocabulos da lingua nos usos correntes;

b) nos nomes dos dias, meses, estacdes do ano: segunda-feira; outubro; primavera;
c) nos usos de fulano, sicrano, beltrano;

d) nos pontos cardeais: norte, sul.

A letra minuscula inicial é usada também:

e) se apo6s os dois pontos ocorrer um desdobramento da frase, e ndo uma citacgao.
Exemplo: “O Ministério da Saude adverte: fumar faz mal a saude.”;

f) em uma enumeracao:

Ex.: Sdo muitos os beneficios da pratica de atividade fisica: melhora o humor,
diminui o estresse, contribui para um sono tranquilo e pode ajudar no controle do
peso;

g) nas formas onomasticas que entram na composi¢do de palavras do vocabulario
comum quando constituem, com os elementos que se ligam por hifen, uma unidade
semantica: jodo-de-barro, maria-rosa (palmeira), etc.;

h) nos nomes de povos ndo s6 quando designam habitantes ou naturais de um
estado, provincia, cidade, vila ou distrito, mas ainda quando representam
coletivamente uma nac¢do: amazonenses, baianos, fluminenses, paulistas, romenos,
russos, suicos, uruguaios, venezuelanos, etc.

4 Numerais

As regras para grafia dos numerais obedecem a normas quanto ao uso dessa classe
de palavra para indicar quantidade, nimero de ordem, multiplo ou fracdo,
emprego em datas, horarios.

4.1 Escrita dos numerais
Regras gerais para escrita dos numerais:

a) de zero a dez, escrevem-se 0s numerais por extenso: sete livros, quatro ongas;
porém 11.900 capsulas, dez magas, 11 mulheres, etc,;

b) nas enumerag¢des ou na mesma frase, se houver numerais acima e abaixo de 11,
usam-se apenas algarismos: Ficaremos fora por 7 ou 11 dias;

c) se ndo se tratar de enumeracgdo, usa-se a regra geral: Era um voo para nove
pessoas com duragao de 19 minutos;



d) podem ser escritas por extenso, desde que as ocorréncias sejam padronizadas
em todo o texto, as dezenas e centenas redondas: vinte, seiscentos, cem, mil, um
milh3o, etc.;

e) para os numerais ordinais, a escrita de primeiro a décimo ocorre por extenso; os
demais, de forma numérica: 112 andar, 152 vez;

f) utiliza-se o numeral ordinal abreviado para designar artigos e paragrafos de leis
e proposicoes legislativas até o nono, inclusive. Depois do nono, emprega-se o
algarismo arabico, seguido de ponto: arts. 32 e 92; §§ 62 e 72; art. 10.; § 13;

g) escrevem-se por extenso os numerais no inicio de frase ou periodo: Dezenove
pessoas compareceram ao tribunal;

h) escrevem-se os algarismos de 1.000 em diante com ponto, entretanto, na
indica¢do de anos, ndo ha ponto: 1.239 pessoas, ano de 1965;

i) indicam-se as fragdes por algarismos, mas, no caso de os elementos se situarem
de um a dez, a escrita sera por extenso. Ex.: um terco; 5/12. As fracdes decimais
sdo escritas com algarismos e a separacdo entre a parte inteira e a decimal é feita
com virgula: 0,5; 14,67;

j) indicam-se as porcentagens por algarismos, sucedidos do simbolo préprio junto
ao algarismo. Ex.: 35%, 4%, 0,7%;

k) numeram-se com algarismos arabicos os graficos, gravuras, ilustragdes,
fotografias, figuras, esquemas, tabelas e quadros constantes dos textos, como
idades, datas, horas, grandezas, medidas, dinheiro, escores de jogos, vereditos e
contagem de votos. Ex.: 2 anos de idade; 7 litros; 5 reais; as 8 horas; dia 4 de julho
de 2019.

4.1.1 Nas datas
Devem-se observar as seguintes regras de escrita dos numerais nas datas:

a) nao se utiliza o zero a esquerda dos numerais que indicam dia e més nem se usa
ponto para separar os algarismos que expressam ano: Dia 5 de novembro e ndo dia
05 de novembro. Usar 5/9/2019 e evitar 05/09/2019;

b) o primeiro dia do més - ao contrario dos demais que sdo expressos na forma
cardinal - é sempre indicado pela abreviatura do nimero ordinal: 12/11/2018, 12
de fevereiro de 1915; 12-1-2000;

c) nao se utiliza a forma abreviada da data quando sé se faz referéncia a ano ou a
meés e ano: 1920; 2001; agosto de 1918; janeiro de 1998; junho de 2019;

d) quando as datas sao escritas por extenso, indicam-se o dia e o ano em
algarismos arabicos, mas o més escreve-se por extenso:17 de abril de 2020;

e) nas datas abreviadas, escrevem-se com algarismos arabicos dia, més e ano
separados por hifen ou barra: 25-12-2000; 17/4/2020.



4.1.2 Nos horarios

Os numerais sao indicados em algarismos e a fracdo de tempo é feita com os
simbolos h, mine s. Ex.: 9h,15h 17 min 6 s..

4.1.3 Algarismos romanos

Sao usados para indicar:

a) séculos: século XIX, século V a.C;

b) reis, imperadores, papas, dinastias reais: Jodo VI, Pio X, II dinastia;
c) capitulos: capitulo I, capitulo XXXII;

d) paginacao de prefacio, em que a numeracdo pode ser grafada em letras
minusculas : i, ii, iii, iv, etc.;

e) os algarismos romanos nao devem ser usados nos nomes de acontecimentos
histéricos: Primeira Guerra Mundial, Terceiro

5 Abreviacao vocabular

Conforme o que é disposto pelo Manual de Elaboracao de Textos da Consultoria
Legislativa do Senado Federal (BRASIL, 1999), o processo de abreviacao vocabular,
que se manifesta pela economia de tempo e de espacgo linguisticamente expressa,
pode se apresentar sob a forma de abreviaturas, siglas e acronimos.

5.1 Abreviatura e simbolos

A abreviatura diz respeito ao corte na palavra, com ou sem a omissdo de alguma
letra anterior, aceito nos casos em que ha interesse maximo na sintese dos dados.
Em geral:

a) termina por consoante e pelo ponto abreviativo: séc. (século), fil. (filosofia);

b) caso a palavra a ser abreviada tenha um grupo de consoantes no ponto em que
se quer estabelecer o corte, esse grupo deve ser mantido: depr. (depreciativo), épt.
(6ptica), obs. (observacao), mons. (monsenhor), asp. (aspirante), etc.;

) o acento existente na palavra deve permanecer na abreviatura: pag. (pagina);

d) os nomes dos estados sdao abreviados com duas letras, ambas maitsculas e sem
ponto: DF (Distrito Federal), MG (Minas Gerais);



e) os nomes dos meses sdo abreviados com as trés letras iniciais com o final em
consoante e ponto, com exce¢do de agosto e maio: jan., fev. mar., abr., maio, jun.,
jul, ago., set., out,, nov., dez.;

f) os plurais de abreviatura sdo geralmente indicados pelo acréscimo da letra s
antes do ponto que indica o corte, sem uso do apdstrofo, mas alguns plurais sao
indicados pela duplicacdo das letras: pags. pp. (paginas), AA. (autores), EE.
(editores);

g) as abreviaturas do sistema de unidades de medida ndo recebem ponto nem
plural, sdo grafadas com letras minusculas e separadas por espaco do niumero que
normalmente acompanham: 5 kg, 600 ml, 22 h.

Observagdo: sé se suprime o espaco entre a abreviatura e o nimero diante da
possibilidade de fraude e no caso de transcricido completa de horario (hora e
minutos ou hora, minutos e segundos). Exemplos: 13h37min; 7420min;
10h18min10s;

h) os simbolos quimicos sdo representados por uma ou por duas letras. No caso de
uma letra, usa-se maiuscula; no segundo caso, usa-se a primeira letra maitscula e a
segunda minudscula: K (potdassio), Ag (prata).

5.2 Sigla e acronimo

A sigla é o resultado da soma das iniciais das palavras fundamentais que compdem
um titulo. Exemplo: Organizacao das Nag¢des Unidas (ONU); enquanto o acr6nimo
advém da soma de algumas silabas ou partes desses vocabulos. Exemplo: Agéncia
Nacional de Vigilancia Sanitaria (Anvisa).

Nao se deve fazer uso indiscriminado de siglas e acronimos. Seu uso devera
restringir-se as formas ja existentes e consagradas. A grafia das siglas e acronimos
devera obedecer as seguintes regras:

a) as siglas e os acronimos devem ser escritos no mesmo corpo do texto sem o uso
de pontos intermediarios ou finais: ONU, Unesco, BNDES;

b) as siglas com até trés letras ou as siglas compostas por mais de trés letras
pronunciadas separadamente tém grafia em maitsculas: Ordem dos Advogados do
Brasil (OAB); Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE); Instituto
Nacional de Seguridade Social (INSS);

c) as siglas compostas por mais de trés letras pronunciadas formando uma palavra
devem ser escritas apenas com a inicial maitscula; Exemplo: Agéncia Nacional de
Aviacdo Civil (Anac); Departamento de Transito (Detran); Empresa Brasileira de
Pesquisa Agropecudria (Embrapa);

d) algumas siglas apresentam formacdo mista com parte soletrada e parte
pronunciada como palavra. Nesse caso, as letras soletradas ficam em maiudsculas e
a parte pronuncidvel, em mintscula: Sdo Paulo Transporte S.A. (SPTrans);
Confederacao Nacional do Turismo (CNTur).



Observagdo: segundo o Manual de Redac¢do da Presidéncia da Republica (BRASIL,
2018), siglas em que haja leitura mista (parte é pronunciada pela letra e parte
como palavra) podem ser grafadas com todas as letras maitsculas: Departamento
Nacional de Infraestrutura de Transportes (DNIT); Hospital Regional da Asa Norte
(HRAN);

e) algumas siglas fogem as regras pela forma consagrada: Conselho Nacional de
Desenvolvimento Cientifico e Tecnolégico (CNPq), Universidade de Brasilia (UnB);

f) na primeira citacdo, a expressao deve vir escrita por extenso, de forma completa,
sempre antes de sua sigla ou acronimo respectivo, que deve estar entre
parénteses: Revista Com Censo: Estudos Educacionais do Distrito Federal (RCC);

g) o plural das siglas é indicado pelo acréscimo de um s (mintusculo) sem o uso de
apostrofo: Areas de Protecdo Ambiental (APAs) e ndo APA’s;

h) no caso de siglas terminadas com a letra s, o plural é definido por artigo ou
outro termo determinante. Exemplo: Alguns deputados pediram Destaque para
Votacdo em Separado (DVS), ap6s a aprovagdo do texto original, votaram somente
os DVS;

i) a concordancia com o género masculino ou com o feminino é feita de acordo com
a primeira palavra a partir da qual a sigla foi formada: O/pelo/do Unicef (Fundo
das Nag¢des Unidas para a Infancia);

j) as siglas e os acr6nimos dos 6rgaos estrangeiros devem ser empregados na sua
versao em portugués. Exemplo: Organizacdo dos Paises Exportadores de Petroleo
(Opep); Banco Internacional para Reconstrucdo e Desenvolvimento (Bird).
Entretanto, adota-se a forma abreviada original quando o seu uso for disseminado
internacionalmente. Exemplos: Fundo das Nag¢des Unidas para a Infancia (Unicef);
Sindrome da Imunodeficiéncia Adquirida (Aids).

6 Destaques graficos

Os destaques graficos serdo indicados pelo uso de: italico, negrito e aspas.

6.1 Italico
Recomenda-se o uso de italico para indicar:

a) titulos de livros, revistas, jornais e nome de obras artisticas em geral (musicas,
filmes, videos, pecas de teatro, painéis, quadros, esculturas, programas de radio e
TV etc.): Hamlet, Abaporu, A voz do Brasil, Bachianas, Expresso da meia-noite, The
New York Times, Le Monde, Veja;

b) palavras e expressdes estrangeiras: cooker, salut, Venerd,;

c) nomes cientificos de animais e plantas: Aedes aegypti, Bulbophyllum medusae.



6.2 Negrito

Emprega-se o negrito para destacar:

a) topicos, subtdpicos;

b) nome da obra na lista de referéncias;

c) frases e palavras a que se queira dar realce.

6.3 Aspas
Especialmente empregadas para:
a) isolar uma citagdo textual: Como ja pensava Sdcrates: “So sei que nada sei.”;

b) enfatizar palavras ou expressdes, emprestando-lhes ou ndo um sentido irénico,
ou registro linguistico diverso do utilizado no texto: Fez um “belissimo” trabalho;

c) denotar mudanca de fala dos personagens: “Vamos pegar um trem”, ele sugeriu;

d) nas citagdes de textos legais, as alineas devem estar entre aspas: A comissdo
votou pela retirada da alinea “a” do artigo 15 do seu regimento interno;

e) se o texto original ja contiver aspas, estas serdo substituidas por aspas simples:
A mae balancava a cabega e dizia: “Esta ‘linda’ essa sua letra”.

Quanto a posicao das aspas em citacdo, emprega-se:

a) quando o fim da citacdo é assinalado por ponto final, ponto de interrogacdo ou
ponto de exclamacdo, que coincide com o término da frase, colocam-se as aspas
apos esses pontos sem usar mais nenhum sinal de pontuac¢do. Exemplo: Todos
cantavam: “Eu vou / Por que ndo? Por que ndo?”;

b) quando nao fizerem parte da citacdo, o ponto de interrogacdo e o ponto de
exclamacao deverdo vir depois das aspas. Exemplo: Quem ndo se recorda de: “E
uma cang¢do me consola/Eu vou”?;

) quando a frase continuar apos a cita¢do, deve-se utilizar o ponto de interrogacao
ou de exclamacdo desta, mas nao o ponto final.

Exemplos: Sempre recitava em seus pensamentos “Tudo é possivel ao que cré”,
mas ndo se lembrasse de quem aprendera isso.

A atriz gritava indignada “Até tu?” e rodopiava pelo palco.

Assim, quando uma transcri¢do termina com ponto final, fecham-se as aspas e
encerra-se o periodo apenas com essa pontuacdo do autor citado, dispensando
pontuacdo apds as aspas. Ja se uma transcricdo é utilizada até onde ndo haja
originalmente pontuacdo, fecham-se as aspas e encerra-se o periodo com
pontuacdo apoés as aspas. No caso de citacdo longa e destacada, sem aspas, se a
propria transcricdo nao se encerrar com alguma pontuacdo, um ponto final deve
ser inserido para encerrar o periodo.



Parte II1

Esta parte elenca as principais regras de apresentacdo de citacdes, de notas de
rodapé, de ilustracdo, de tabela e de referéncias.

7 Citacoes

Com base na ABNT NBR 10520 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS,
2002), as cita¢des referem-se a meng¢ao de uma informacao extraida de outra fonte,
podendo ser:

a) citacdo direta: que é a transcricao textual (literal) de parte da obra do autor
consultado;

b) cita¢do indireta: texto baseado (parafrase) na obra do autor consultado;

c) citacdo de citacdo: citacdo direta ou indireta de um texto em que ndo se teve
acesso ao original.

7.1 Sistema de chamada

As citacoes devem ser indicadas no texto por sistema autor-data. Nesse sistema, a
indicacao da fonte é feita:

a) pelo sobrenome de cada autor ou pelo nome de cada entidade responsavel até o
primeiro sinal de pontuacao, seguido(s) da data de publicacdo do documento e, no
caso da citacdo direta, da(s) pagina(s), separados por virgula e entre parénteses.
A(s) pagina(s), volume(s), tomo(s) ou secdo(des) serdo escritos de forma
abreviada; exemplos:

— no texto: (RIBEIRO, 1995, p. 364); Ribeiro (1995); Brasil (2017); (BRASIL, 2017,
p.17);

— na lista de referéncias: BRASIL. Ministério da Educacdo. Base Nacional Comum
Curricular-Educacao é a base. Brasilia, 2017.

b) pela primeira palavra do titulo seguida de reticéncias, no caso das obras sem
indicagdo de autoria ou responsabilidade, seguida da data de publicacdo do
documento e da(s) pagina(s) da citacdo, no caso de citacao direta, separados por
virgula e entre parénteses. Exemplo:

— no texto: (0 CEU..., 2020, v. 1, p. 5);

— na lista de referéncias: O CEU Azul de Brasilia. Revista Com Censo: Estudos
Educacionais do Distrito Federal. Brasilia, v.7, n.1, 2020.

7.2 Regras gerais de apresentacao



A apresentacdo das citacdes obedece as seguintes regras:

a) as citacOes diretas, no texto, de até trés linhas, devem estar contidas entre aspas
duplas. As aspas simples sdo utilizadas para indicar citacao no interior da citagao;

b) nas citacdes, as chamadas pelo sobrenome do autor, pela instituicdo,
responsavel ou titulo incluido na senten¢a devem ser em letras maitsculas e
minusculas e, quando estiverem entre parénteses, devem ser letras maiusculas;

c) nas citacdes diretas, deve-se especificar no texto a pagina consultada e, no caso
das citagdes indiretas, essa indicacdo é opcional:

— “Durante o século XX, a humanidade avan¢cou mais na produgdo de conhecimento
cientifico do que em todos os milénios de sua existéncia até agora.” (BORTONI-
RICARDO, 2008, p.11);

— Segundo Bortoni-Ricardo (2008), se somarmos os milénios da existéncia da
humanidade até agora, ainda assim, somente durante o séc. XX teriamos o
momento de maior avan¢o na produgao de conhecimento cientifico;

d) as citagoes diretas, no texto, com mais de trés linhas, devem ser destacadas com
recuo de 4 cm da margem esquerda, com letra menor que a do texto utilizado e
sem as aspas;

Durante o século XX, a humanidade avangcou mais na producao de
conhecimento cientifico do que em todos os milénios de sua existéncia até
agora. As ciéncias, desenvolvidas nas universidades e em centros
especializados mantidos pelos governos e pelas grandes corporagdes, estdao
organizadas em associacdes cientificas, guardids da tradicdo e da
fidedignidade da producdo dos cientistas e responsaveis pela intensa
divulgacao de seus progressos. (BORTONI-RICARDO, 2008, p.11).

e) devem ser indicadas as supressdes, interpolacdes, comentarios, énfase ou
destaques, do seguinte modo:

— supressoes: [...];
— interpolacgdes, acréscimos ou comentarios: [ |;
— énfase ou destaque: grifo ou negrito ou italico.

f) para enfatizar trechos da citagdo, deve-se destaca-los indicando esta alteracdo
com a expressdo grifo nosso entre parénteses, apds a chamada da citacdo, ou grifo
do autor caso o destaque ja faca parte da obra consultada;

Exemplo:

[..] ndo se pode imaginar que o nascedouro das
ciéncias seja contempordneo das modernas
tecnologias. O conhecimento cientifico tem avanc¢ado
juntamente com a histéria da humanidade. Contudo,
ha alguns periodos nessa histéria em que o avanco foi



mais rapido e mais intenso. (BORTONI-RICARDO 2008,
p.12, grifo nosso).

g) quando a citacdo incluir texto traduzido pelo autor deve-se incluir, apés a
chamada da citac¢do, a expressao traducdo nossa, entre parénteses;

h) quando se tratar de dados obtidos por informacdo verbal (palestras, debates,
comunicacgdes, etc..), indicar, entre parénteses, a expressao informacao verbal,
mencionando-se os dados disponiveis, em nota de rodapé:

— no texto: A proxima edicdo da Revista Com Censo estara disponivel no final de
maio em versao digital. (informagao verbal)?.

— no rodapé da pagina:

1 Noticia fornecida por Anguidan Rakey no Seminario de Educacdo, em Brasilia,
em marg¢o de 2019.

i) na citacdo de trabalho em fase de elaboragdo, deve ser mencionado o fato no
texto com a expressdo em fase de elaboracdo entre parénteses: (em fase de
elaboracdo)?, indicando-se os dados disponiveis em nota de rodapé;

j) quando houver coincidéncia de sobrenomes de autores, acrescentam-se as
iniciais de seus prenomes; existindo, ainda, coincidéncia, colocam-se os prenomes
por extenso:

(COSTA, A., 1930) (COSTA, Anténio, 1925)
(COSTA, J., 1988) (COSTA, Adalberto, 1990)

k) as citagdes de diversos documentos de um mesmo autor, publicados num
mesmo ano, sdo distinguidas pelo acréscimo de letras minusculas, em ordem
alfabética, apds a data e sem espacejamento, conforme a lista de referéncias;

Exemplo: Brasil (2017a); Brasil (2017b); (BRASIL, 2017a); (BRASIL, 2017b).

1) as citacOes indiretas de diversos documentos da mesma autoria, publicados em
anos diferentes e mencionados simultaneamente, tem as suas datas separadas por
virgula. Exemplo: (KOCH, 1989, 1990, 2002);

m) as citagdes indiretas de diversos documentos de varios autores, mencionados
simultaneamente, devem ser separadas por ponto-e-virgula, em ordem alfabética.
Exemplo: Ela polariza e encaminha, sob a forma de "demanda coletiva", as
necessidades de todos (RIBEIRO, 1995; TARALLO, 1989; SILVA, 2003);

n) a expressdo apud - citado por, conforme, segundo - pode ser usada no texto em
caso de citacao de citacdo em que nao se teve acesso ao texto original:

Segundo Ribeiro (1995 apud ILARI; BASSO, 2011), o perfil de [...].

Conforme Ribeiro (1995 apud ILARI; BASSO, 2011, p. 78), “[...] nem se diferencia
do mais barbaro tapuia [...]".



“Metido pelos matos, a caca de indios e indias, estas para os exercicios de suas
torpezas e aqueles para os granjeios de seus interesses [..]”. (RIBEIRO, 1995, p.
364 apud ILARI; BASSO, 2011, p. 78).

8 Notas de rodapé

Deve-se utilizar o sistema autor-data para as citagdes no texto e o numérico para
notas de rodapé que devem:

a) ser alinhadas a partir da segunda linha da mesma nota, abaixo da primeira letra
da primeira palavra, de forma a destacar o expoente e sem espaco entre elas e com
fonte menor;

b) ter a numeragdo feita por algarismos arabicos, com numeracdo Unica e
consecutiva para cada capitulo ou parte, sem iniciar a numeracao a cada pagina.
Exemplos:

1 Veja-se a perspectiva de Tarallo (1989) a respeito desse tipo de abordagem.

2 Esse modelo de pesquisa é discutido por Bortoni-Ricardo (2008) em uma
abordagem participativa em que se estimula uma postura pré-ativa na producao
de conhecimento cientifico.

9 Ilustracao e tabela

As regras adotadas para indicacdo de ilustracdo e tabela obedecem ao disposto,
respectivamente, na ABNT NBR 14724 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2011) e IBGE (1993).

9.1 llustracao

De acordo com a ABNT NBR 14724 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2011), qualquer que seja o tipo de ilustragio, sua identificagio aparece
na parte superior, precedida da palavra designativa (desenho, esquema,
fluxograma, fotografia, grafico, mapa, organograma, planta, quadro, retrato, figura,
imagem, entre outros), seguida de seu nimero de ordem de ocorréncia no texto,
em algarismos arabicos, travessao e do respectivo titulo.

Apés ailustracdo, na parte inferior, indicar:

a) a fonte consultada (elemento obrigatdrio, mesmo que seja produg¢do do proprio
autor);

b) legenda, notas e outras informagdes necessarias a sua compreensao (se houver).



A ilustracdo deve ser citada no texto e inserida o mais préximo possivel do trecho a
que se refere.

Figura 1 - Cientistas buscam identificar como o Sars-CoV-2 chega ao cérebro

Fota: Walda Wirgo/ DBV 4 Trees

Fonte: Correio Braziliense.

9.2 Tabela

As tabelas apresentam informacoes tratadas estatisticamente e, conforme
IBGE (1993):

a) toda tabela deve ter dados numéricos, inscritos nas células, para informar a
quantificacdo de um fato especifico observado;

b) o seu topo, espaco superior, é destinado ao seu nimero e ao seu titulo;

c) a identificacdo de uma tabela deve ser feita com algarismos arabicos, de modo
crescente, precedidos da palavra Tabela, em negrito;

d) toda tabela deve ter titulo, inscrito no topo, para indicar a natureza e as
abrangéncias geografica e temporal dos dados numéricos;

e) toda tabela deve ter cabecalho, inscrito no espago do cabecgalho, para indicar,
complementarmente ao titulo, o contetido das colunas;

f) a estruturacdo dos dados numéricos e dos termos necessarios a compreensao de
uma tabela deve ser feita com, no minimo, trés tragos horizontais paralelos. O
primeiro para separar o topo. O segundo para separar o espaco do cabegalho. O
terceiro para separar o rodapé;

g) toda tabela deve ter fonte, inscrita a partir da primeira linha do seu rodapé, para
identificar o responsavel (pessoa fisica ou juridica) ou responsaveis pelos dados
numéricos;

h) a identificacdo do responsavel ou responsaveis pelos dados numéricos deve ser
feita com palavras e precedida da palavra Fonte ou Fontes, em negrito;



i) sempre que houver necessidade de se esclarecer o seu contetido geral, uma
tabela deve ter nota geral, inscrita no seu rodapé, logo ap6s a fonte;

j) @ moldura de uma tabela ndo deve ter tragos verticais que a delimitem a
esquerda e a direita;

k) recomenda-se que uma tabela seja elaborada de forma a ser apresentada em
uma Unica pagina.

Exemplo:

Tabela 1 — Indicador de oferta, percentual de docentes em relagdo ao nivel de formacdo,
por etapa‘modalidade da rede piblica estadual do Distrito Federal — 2017

Formacio Total de docentes em sala EJA
de aula

Graduacio 21,854 2.370
P, 36% HE46%

Fonte: Censo Ezcolar - Inep/IVEC
Mota: 1| - Um mesmo docente pode atuar em mais de wmna etapa’modalidade,

10 Referéncias

As convencdes utilizadas para estabelecer os elementos e a ordem a serem
incluidos em referéncias seguem as orientacées da ABNT NBR 6023 (ASSOCIACAO
BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2018b).

10.1 Regras de apresentagdo
A apresentacdo de referéncias obedece as seguintes regras:

a) as referéncias, ao final do trabalho, deverdo conter os seguintes elementos
essenciais: autores(as), titulo, edicao, local, editora e data de publicacdo (modelo:
SOBRENOME, Nome. Titulo: subtitulo. Local: Editora, data);

b) devem ser elaboradas em espaco simples, alinhadas a margem esquerda do
texto e separadas entre si por uma linha em branco de espaco simples. Quando
aparecerem em notas de rodapé, devem ser alinhadas a margem esquerda do texto
e, a partir da segunda linha da mesma referéncia, abaixo da primeira letra da
primeira palavra, de forma a destacar o expoente e sem espaco entre elas;

c) devem ser padronizadas quanto ao recurso tipografico e a ado¢ao dos elementos
complementares;

d) o recurso tipografico negrito utilizado para destacar o elemento titulo deve ser
uniforme em todas as referéncias;

e) o titulo e o subtitulo devem ser reproduzidos como figuram no documento,
separados por dois pontos;



f) se houver edicdo, deve ser transcrita pelas abreviaturas do numeral ordinal e da
palavra edigdo, ambas no idioma do documento. As emendas e acréscimos a edicao
também sao transcritas de forma abreviada: FRANCA, Junia Lessa et al. Manual
para normalizacio de publicacdes técnico-cientificas. 3. ed. rev. e aum. Belo
Horizonte: Ed. UFMG, 1996.

g) para documentos em meio eletronico on-line, além dos elementos essenciais e
complementares, deve-se indicar, como ultimos elementos da referéncia, a
disponibilidade e a data de acesso, precedidas de Disponivel em:, para registrar o
enderecgo eletronico, e da expressao Acesso em:, para indicar a data de acesso,
respectivamente;

h) ao optar pelo uso de elementos complementares, estes devem ser incluidos em
todas as referéncias do mesmo tipo de documento.

10.2 Indicacdo de autoria
Para indicar a autoria de uma referéncia, observa-se:

a) o autor, pessoa fisica, deve ser indicado pelo ultimo sobrenome, em letras
maitsculas, seguido do prenome e outros sobrenomes, abreviados ou ndo,
conforme consta no documento. Os autores devem ser separados por ponto e
virgula, seguidos de um espaco;

b) convém que se padronizem os prenomes e sobrenomes para o mesmo autor,
quando aparecerem de formas diferentes em documentos distintos;

c) quando houver até trés autores, todos devem ser indicados;

d) quando houver quatro ou mais autores, convém indicar todos. Permite-se que se
indique apenas o primeiro, seguido da expressio et al: URANI, A. et al
Constituicdo de uma matriz de contabilidade social para o Brasil. Brasilia, DF:
IPEA, 1994.

e) autores com nomes hispanicos, nomes compostos, com grau de parentesco e
com sobrenomes com prefixos devem ser indicados de acordo com o seguinte:

— sobrenomes hispanicos: GARCIA MARQUEZ, Gabriel. O amor nos tempos do
cllera. 33. ed. Rio de Janeiro: Record, 2008.

— grau de parentesco: ASSAF NETO, Alexandre. Estrutura e analise de balancos:
um enfoque econdmico-financeiro. 8. ed. Sao Paulo: Atlas, 2007.

f) para obras psicografadas, o primeiro elemento deve ser o nome do espirito:
EMMANUEL (Espirito). Alma e corag¢ao. Psicografado por Francisco Candido
Xavier. Sdo Paulo: Pensamento, 1976.

g) para entrevistas, o primeiro elemento deve ser o entrevistado:

COUTINHO, José Carlos Coérdova. Brasilia 60 anos: entre o afeto e a utopia.
[Entrevista cedida a] Revista Com Censo: Estudos Educacionais do Distrito
Federal. Brasilia, V. 7 n. 1 (2020). Disponivel em:



http://www.periodicos.se.df.gov.br/index.php/comcenso/article/view /837 /483.
Acesso em: 2 jun. 2020.

h) quando houver indicacdo explicita de responsabilidade pelo conjunto da obra,
em coletaneas de varios autores, a entrada deve ser feita pelo nome do responsavel,
seguido da abreviag¢do, em letras maiusculas e no singular, do tipo de participacao
(organizador, compilador, editor, coordenador, entre outros), entre parénteses.
Havendo mais de um responsavel, o tipo de participacao deve constar, no singular,
apos o ultimo nome; exemplo:

MARCONDES, E.; LIMA, 1. N. de (coord.). Dietas em pediatria clinica. 4. ed. Sdo
Paulo: Sarvier. 1993.

i) outros tipos de responsabilidade (tradutor, revisor, orientador, ilustrador, entre
outros) podem ser acrescentados apoés o titulo, conforme aparecem no documento;
exemplo:

CHEVALIER, Jean; GHEERBRANT, Alain. Dicionario de simbolos. Tradugio Vera
da Costa e Silva et al. 3. ed. rev. e aum. Rio de Janeiro: José Olympio Editora, 1990.

j) as obras de responsabilidade de pessoa juridica (6rgaos governamentais,
empresas, associacoes, entre outros) tém entrada pela forma conhecida ou como se
destaca no documento, por extenso ou abreviada:

— ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. ABNT NBR 14724:
informacao e documentacao: trabalhos académicos: apresentagdo. Rio de Janeiro:
ABNT, 2011.

— UNIVERSIDADE DE SAO PAULO. Catalogo de teses da Universidade de Sio
Paulo, 1992. Sao Paulo: USP, 1993. 467 p.

k) quando for uma instituicdo governamental da administracdo direta, seu nome
deve ser precedido pelo nome do 6rgdo superior ou pelo nome da jurisdi¢do a qual
pertence:

— BRASIL. Ministério da Justica. Relatdrio de atividades. Brasilia, DF: Ministério da
Justica, 1993. 28 p.

— DISTRITO FEDERAL. Secretaria de Estado de Educacdo do Distrito Federal.
Curriculo em Movimento do Distrito Federal - Ensino fundamental - Anos
iniciais - Anos finais. 2. ed. Brasilia: Secretaria de Estado de Educac¢do do Distrito
Federal, 2018.

1) o recurso tipografico negrito utilizado para destacar o elemento titulo ndo se
aplica as obras sem indicagdo de autoria, ou de responsabilidade, cujo elemento de
entrada seja o proprio titulo, ja destacado pelo uso de letras maitusculas na
primeira palavra, incluindo artigo (definido ou indefinido) e palavra monossilabica
iniciais (se houver). Exemplos:

— OS GRANDES classicos das poesias liricas. [S. 1.]: Ex Libris, 1981. 60 f.

— REVISTA COM CENSO: Estudos Educacionais do Distrito Federal. Brasilia, v. 7 n. 1
(2020).



10.3 Modelos de referéncia

Alguns modelos de referéncia conforme ABNT NBR 6023 (ASSOCIACAO
BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2018b):

a) livro e/ou folheto: autor, titulo, subtitulo (se houver), edicdo (se houver), local,
editora e data de publicacdo. Quando necessario, acrescentam-se elementos
complementares a referéncia para melhor identificar o documento:

SOLE, Isabel. Estratégias de leitura. 6. ed. Porto Alegre: Artmed, 1998.

b) trabalho académico: autor, titulo, subtitulo (se houver), ano de depdsito, tipo do
trabalho (tese, dissertacdo, trabalho de conclusdo de curso e outros), grau
(especializacdo, doutorado, entre outros) e curso entre parénteses, vinculagdo
académica, local e data de apresentagdo ou defesa:

SILVA, Anna Christina Bentes. A arte de narrar: da constituicao das estérias e dos
saberes dos narradores da AmazoOnia paraense. 2000. Tese (Doutorado em
Linguistica Aplicada}- Instituto de Estudos da Linguagem, Universidade Estadual
de Campinas, Campinas, 2000.

c) monografia no todo em meio eletronico, que inclui livros e/ou folhetos e
trabalhos académicos em meio digital ou eletronico (disquetes, CD-ROM, DVD, on-
line e outros), as referéncias devem obedecer aos padrdes indicados para os
documentos monograficos no todo, acrescidas da descrigcao fisica do suporte (CD,
DVD, pen drive, e-book, blu-ray disc e outros):

FERREIRA, Aurélio Buarque de Holanda. O novo dicionario Aurélio da lingua
portuguesa. 4. ed. Curitiba: Positivo, 2009. CD-ROM.

Observacgdo: para documentos disponiveis on-line, quando necessario, acrescentar
elementos complementares a referéncia para melhor identificar o documento,
como o horario, o namero Digital Object Identifier (DOI), entre outros.

d) secdo, capitulo, volume, fragmento e outras partes de uma obra, com autor e/ou
titulo préprios: autor e titulo da parte, seguidos da expressdo In: ou Separata de:, e
da referéncia completa da monografia no todo. No final da referéncia, deve-se
informar a descricdo fisica da parte. Quando necessario, acrescentam-se elementos
complementares a referéncia para melhor identificar o documento:

ROMANO, Giovanni. Imagens da juventude na era moderna. In: LEVI, G.; SCHMIDT,
J. (org.) Histéria dos jovens 2: a época contemporanea. Sdo Paulo: Companhia das
Letras, 1996. p. 7-16.

e) para parte de monografia em meio eletrénico, as referéncias devem obedecer
aos padrdes indicados para partes de monografias, acrescidas das informagdes
relativas a descric¢ao fisica do meio eletronico:

POLITICA. In: DICIONARIO da lingua portuguesa. Lisboa: Priberam Informatica,
1998. Disponivel em: http://www.priberam.pt/dIDLPO. Acesso em: 8 mar. 1999.




f) correspondéncia (inclui bilhete, carta, entre outros): remetente (autor), titulo ou
denominacdo, destinatario (se houver), precedido pela expressdao Destinatario:,
local, data e descrigdo fisica (tipo). Quando necessario, acrescentam-se elementos
complementares para melhor identificar o documento:

PRAZERES, Joana. [Correspondéncia]. Destinatario: Joaquim Carvalho. Porto
Velho, 20 de ago. 1975. 1 cartdo pessoal.

g) para as correspondéncias disponiveis em meio eletrdonico, as referéncias devem
obedecer aos padroes definidos para correspondéncia, acrescidas das informagdes
relativas ao meio eletronico (disquete, CD-ROM, DVD, pen drive, on-line e outros):

LISPECTOR, Clarice. [Carta enviada para suas irmas]. Destinatario: Elisa e Tania
Lispector. Lisboa, 4 ago. 1944. 1 carta. Disponivel em:
http://www.claricelispector.com.br/manuscrito_minhasqueridas.aspx. Acesso em:
4 set. 2010.

h) para referéncia de toda a colecdo de um titulo de periddico, os elementos
essenciais sdo: titulo, subtitulo (se houver), local de publicacdo, editora, datas de
inicio e de encerramento da publicacdo (se houver) e ISSN (se houver), quando
necessario, acrescentam-se elementos complementares para melhor identificar o
documento. Exemplo:

REVISTA COM CENSO: Estudos Educacionais do Distrito Federal. Brasilia: SEEDF,
2014-.ISSN 2359-2494,

i) para colecdo de publicacdo periddica em meio eletronico, as referéncias devem
obedecer aos padrdes indicados para colecdo de publicacdo periédica, acrescidas
do Digital Object Identifier (DOI), se houver, e de informagdes relativas a descricao
fisica do meio eletronico (CD-ROM, on-line e outros):

REVISTA COM CENSO: Estudos Educacionais do Distrito Federal. Brasilia: SEEDF,
2014-. ISSN 2359-2494 versao on-line. Disponivel em:
www.periodicos.se.df.gov.br/index.php/comcenso. Acesso em: 17 jun. 2020.

j) para parte de cole¢do de publicacdo periddica: titulo, subtitulo (se houver), local
de publicacao, editora, datas de inicio e de encerramento da publica¢do (se houver),
periodo consultado e ISSN (se houver). Exemplo:

REVISTA BRASILEIRA DE GEOGRAFIA. Rio de Janeiro: IBGE, 1939-, 1982-1992.
ISSN 0034-723X.

k) para fasciculo, suplemento e outros (inclui volume, fasciculo, suplemento,
numero especial e outros), os elementos essenciais sdo: titulo, subtitulo (se
houver), local de publicacdo, editora, numeracdo do ano e/ou volume, numeragao
do fasciculo, informag¢des de periodos e datas de sua publicacdo, quando
necessario, podem ser acrescentados elementos complementares para melhor
identificar o documento. Exemplo:

DINHEIRO: revista semanal de negécios. Sao Paulo: Trés, n. 148, 28 jun. 2000.

1) artigo, secdo e/ou matéria de publicacdo periddica, que inclui partes de
publicacdo periodica, artigo, comunicacdo, editorial, entrevista, recensao,



reportagem, resenha e outros: autor, titulo do artigo ou da matéria, subtitulo (se
houver), titulo do periddico, subtitulo (se houver), local de publicagdo, numeracgao
do ano e/ou volume, nimero e/ou edicao, tomo (se houver), paginas inicial e final,
e data ou periodo de publica¢do. Exemplo:

SILVA, Alessandra Furtado da et al. A formacao docente na rede publica de ensino
do Distrito Federal. Revista Com Censo: Estudos Educacionais do Distrito Federal.
v.5.n.4(2018).

m) para artigo, secao e/ou matéria de publicacdo periddica em meio eletronico, as
referéncias devem obedecer aos padrdes indicados para artigo e/ou matéria de
publicagdo periddica, acrescida do DOI (se houver) e de informagdes relativas a
descricao fisica do meio eletrénico (CD-ROM, on-line e outros):

SILVA, Alessandra Furtado da et al. A formagao docente na rede publica de ensino
do Distrito Federal. Revista Com Censo: Estudos Educacionais do Distrito Federal.
V. 5. n. 4 (2018). Disponivel em:
http://www.periodicos.se.df.gov.br/index.php/comcenso/article/view/579/345.
Acesso em: 2 jun. 2020.

n) artigo e/ou matéria de jornal (comunicacdo, editorial, entrevista, recensao,
reportagem, resenha e outros): autor, titulo, subtitulo (se houver), titulo do jornal,
subtitulo do jornal (se houver), local de publicacdo, numeracdo do ano e/ou
volume, numero (se houver), data de publicac¢do, secao, caderno ou parte do jornal
e a paginacdo correspondente. Quando ndo houver secdo, caderno ou parte, a
paginacdo do artigo ou matéria precede a data:

CREDITO a agropecudria sera de R$ 156 bilhdes até 2015. Jornal do Comércio,
Rio de Janeiro, ano 97, n. 156, p. A3, 20 maio 2014.

0) para artigo e/ou matéria de jornal em meio eletronico, as referéncias devem
obedecer aos padroes indicados para artigo e/ou matéria de jornal, acrescidas do
DOI (se houver) e de informagdes relativas a descri¢do fisica do meio eletrénico
(CD-ROM, on-line e outros);

p) para evento (semindrios, congressos, simpoésios, entre outros): nome do evento,
numeracdo (se houver), ano e local (cidade) de realizacdo e titulo do documento.
Se for publicado em peridédico, os elementos essenciais devem ser seguidos dos
dados do periddico:

— CONGRESSO INTERNACIONAL DO INES, 8.; SEMINARIO NACIONAL DO INES, 14.,
2009, Rio de Janeiro. Anais [..]. Rio de Janeiro: Instituto Nacional de Educacgao de
Surdos, 2009.

— CONGRESSO DO CENTRO-OESTE DE CLINICOS VETERINARIOS DE PEQUENOS
ANIMAIS, 3.; FEIRA DO CENTRO-OESTE DO MERCADO PET, 3., 2006, [Brasilia, DF].
[Trabalhos cientificos e casos clinicos]. Ciéncia Animal Brasileira. Goidnia: UFG,
nov. 2006. Suplemento 1.

q) para evento no todo em meio eletrénico, as referéncias devem obedecer aos
padrdes indicados para o evento no todo, acrescidas do DOI (se houver) e de



informacdes relativas a descricdo fisica do meio eletronico (disquetes, CD-ROM,
on-line e outros);

r) legislacdo (Constituicao, Decreto, Decreto-Lei, Emenda Constitucional, Emenda a
Lei Organica, Lei Complementar, Lei Delegada, Lei Ordinaria, Lei Organica e
Medida Provisoria, entre outros): jurisdi¢do, ou cabegalho da entidade, em letras
maiusculas; epigrafe e ementa transcrita conforme publicada; dados da publicacao:
RIO GRANDE DO SUL. [Constituicdo (1989)]. Constituicao do Estado do Rio
Grande do Sul. 4. ed. atual. Porto Alegre: Assembleia Legislativa do Estado do Rio
Grande do Sul, 1995.

Observagdo: quando necessario, acrescentam-se a referéncia os elementos
complementares para melhor identificar o documento, como: retificacoes,
alteragdes, revogacoes, projetos de origem, autoria do projeto, dados referentes ao
controle de constitucionalidade, vigéncia, eficacia, consolidagdo ou atualizacao.

s) atos administrativos normativos (aviso, circular, contrato, decreto, deliberagao,
despacho, edital, estatuto, instru¢do normativa, oficio, ordem de servigo, parecer,
normativo, parecer técnico, portaria, regimento, regulamento e resolucdo entre
outros): jurisdicao ou cabegalho da entidade (em letras maidsculas); epigrafe; tipo,
numero e data de assinatura do documento; ementa; dados da publicac¢ao:

DISTRITO FEDERAL. Secretaria de Estado de Educagio do Distrito
Federal. Portaria n? 195, de 11 de junho de 2019. Regulamenta a Revista Com
Censo: Estudos Educacionais do Distrito Federal. Diario Oficial do Distrito
Federal: secdo |, Brasilia, DF, ano XLVIII, n? 111, p. 15, 13 jun. 2019.

Observagdo: quando necessario, acrescentam-se ao final da referéncia, como notas,
elementos complementares para melhor identificar o documento, como:
retificacdes, ratificacdes, alteracdes, revogacdes, dados referentes ao controle de
constitucionalidade, vigéncia, eficacia, consolidacao e atualizacdao. Exemplo:

DISTRITO FEDERAL. Secretaria de Estado de Educacdao do Distrito Federal.
Portaria n® 138, de 12 de julho de 2014. Cria a Revista Com Censo: Revista de
Estudos Educacionais do DF. Diario Oficial do Distrito Federal: secio I, Brasilia,
DF, ano XLIII, p. 8. n2 131, p. 02 jul. 2014..Revogada pela Portaria n? 105, de 11 jun.
20109.

t) para legislacdo e atos administrativos em meio eletronico: as referéncias devem
obedecer aos padrdes indicados para legislacio e para atos administrativos,
acrescidas de informacbes relativas a descricdo fisica do meio eletronico
(disquetes, CD-ROM, DVD, on-line e outros);

u) documento audiovisual (imagens em movimento e registros sonoros nos
suportes: disco de vinil, DVD, blu-ray, CD, fita magnética, video, filme em pelicula,
entre outros): titulo, diretor e/ou produtor, local, empresa produtora ou
distribuidora, data e especificacdo do suporte em unidades fisicas:

OS PERIGOS do uso de téxicos. Producdo de Jorge Ramos de Andrade. Sao Paulo:
CERAVI, 1983. 1 fita de video (30min), VHS, son., color.



v) filmes, videos, entre outros em meio eletrénico: as referéncias devem obedecer
aos padrdes indicados para filmes, videos, entre outros, acrescidas de informagdes
relativas a descricdo fisica do meio eletronico (disquetes, CD-Rom, on-line e
outros);

w) documento sonoro: titulo, responsavel pela autoria, compositor, intérprete,
ledor, entre outros, local, gravadora, data e especificacao do suporte:

MOSAICO. [Compositor e intérprete]: Toquinho. Rio de Janeiro: Biscoito Fino, 2005.
1 CD (37 min).

x) audiolivros, a indicacao do autor do livro (se houver) deve preceder o titulo:

GOMES, Laurentino. 1822. Na voz de Pedro Bial. [S. L]: Plugme, 2011. 1 audiolivro
(CD-ROM).

y) documento iconografico (pintura, gravura, ilustracdo, fotografia, desenho
técnico, diapositivo, diafilme, material estereografico, transparéncia, cartaz, entre
outros): autor, titulo, data e especificacdo do suporte:

KOBAYASH]I, K. Doenca dos xavantes. 1980. 1 fotografia.

z) documento cartografico (atlas, mapa, globo, fotografia aérea, entre outros):
autor, titulo, subtitulo (se houver), local, editora, data de publicacdo, descricao
fisica e escala (se houver):

INSTITUTO GEOGRAFICO E CARTOGRAFICO (Sio Paulo). Regides de governo do
Estado de Sao Paulo. Sao Paulo: IGC, 1994. 1 atlas. Escala 1:2.000.

aa) documento iconografico e documento cartografico em meio eletronico: as
referéncias devem obedecer aos padrdes indicados para documento iconografico e
documento cartografico, acrescidas de informacoes relativas a descricao fisica do
meio eletrdonico (disquetes, CD-ROM, on-line, entre outros);

bb) documento de acesso exclusivo em meio eletronico (bases de dados, listas de
discussao, programas de computador, redes sociais, mensagens eletronicas, entre
outros): autor, titulo da informag¢do ou servigco ou produto, versdo ou edi¢do (se
houver), local, data e descrigao fisica do meio eletrénico:

— ALMEIDA, M. P. S. Fichas para MARC. Destinatario: Maria Teresa Reis Mendes. [S.
L], 12 jan. 2002. 1 mensagem eletronica.
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