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8 ORIENTACOES PARA ELABORACAO DE REFERENCIAS

Este capitulo tem como objetivo orientar a elaboracdo das referéncias
bibliograficas utilizadas na constru¢do dos trabalhos académicos. De um modo geral, as
referéncias caracterizam-se por um conjunto padronizado de informagdes, retiradas de
um documento, que permite sua identificacdo individual. A NBR 6023 (2002, p. 2)
define como documentos “[...] qualquer suporte que contenha informacdo registrada,
formando uma unidade, que possa servir para consulta, estudo ou prova. Inclui
impressos, manuscritos, registros audiovisuais, sonoros, magnéticos e eletrdnicos [...]”
Assim, todos os documentos que serviram de suporte para a elaboracdo dos trabalhos,

devem ser referenciados em notas de rodapé ou no seu final.

8.1 Ordenamento das referéncias

A ordenacdo das referéncias bibliogrificas deve ser organizada e
apresentada de acordo com o sistema utilizado nas citacdes do texto. Quer dizer, se o
sistema utilizado nas citacdes for o alfabético, deve-se ordend-las também em ordem

alfabética e se o sistema utilizado foi o numérico no texto, deve-se ordena-las na lista

em ordem crescente de acordo como apareceram no mesmao.




8.2 Transcricao dos elementos

Os elementos essenciais das referéncias bibliograficas constituem-se na

seguinte ordem e formato:

Outros aspectos importantes que devem ser observados na elaboracéo das
referéncias:

a) elas devem ser apresentados em seqii€ncia padronizada;



b)

c)

d)

e)

g
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devem ser digitadas em espagamento simples, alinhadas somente na
margem a esquerda do texto e separadas uma da outra com uma linha
em branco simples;

a entrada do(s) autor(es) deve(m) ser pelo ultimo sobrenome, em
maiudsculo, seguido do(s) prenome(s) e outros sobrenomes, em
mindsculo, que podem ser abreviados ou ndo. Quando existir dois ou
trés autores, os mesmos devem ser separados por ponto e virgula. E
quando o documento tem mais trés autores deve-se se observar as
orientacdes colocadas nas alineas ‘c’ e ‘d’ do subcapitulo seguinte;

os titulos devem ser destacados com o recurso tipografico negrito,
exceto as obras sem indicagdo de autoria, em que o primeiro elemento
€ o proprio titulo, onde a primeira palavra deve ser digitada em
maiusculo. Os subtitulos dos documentos sdo descritos de forma
normal e separados do titulo por dois pontos. Quando o titulo é
descrito em mais de uma lingua, descreve-se o primeiro. E opcional
se acrescentar a outra lingua separada por um sinal de igualdade (=).
E quando no documento ndo existir titulo, descreve-se uma palavra
ou frase que identifique o seu contetido, entre colchetes [Relatérios
diarios];

coloca-se a edi¢do dos documentos a partir da segunda (2. ed.). Deve-
se acrescentar as emendas e acréscimos a edi¢do de forma abreviada,
como por exemplo: 5. ed. ver. e aum.;

o local deve ser descrito como aparece nos documentos. Quando
existir homdnimos de cidades, deve ser acrescentada a sigla do
estado. E no caso de ndo aparecer a cidade (local) no documento,
quando é possivel identificar, descreve-se o nome entre colchetes
[Caxias do Sul]. E quando ndo aparece e ndo for possivel identificar
utiliza-se a abreviagdo, entre colchetes [S.l.] que significa sine loco
(sem local);

o nome da editora deve ser descrito como aparece nos documentos.
Quando tem duas editoras, elas sdo descritas junto com o local.
Quando ndo aparece o nome da editora, utiliza-se a abreviatura [s.n.],

entre colchetes que significa sine nomine;
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h) quando o documento ndo tem local e editora, descreve-se desse modo
[S.1:s.n.];
1) a data deve ser descrita em algarismos ardbicos. Quando néo aparece
no documento, ela pode ser registrada de forma aproximada entre
colchetes [198-]. Quando ndo € possivel identificd-la, pode-se usar a
abreviacao também entre colchetes [S.d].
Na perspectiva de orientar como fazer a descricdo das referéncias
bibliograficas nos diferentes tipos de trabalhos académicos, apresentam-se na seqii€ncia

os modelos.

8.2.1 Documentos monograficos referenciados na sua totalidade

Os documentos monograficos envolvem livros, trabalhos académicos
(teses, dissertagdes, TCCs ou monografias, relatério de estdgio), manuais, guias,
catdlogos, enciclopédias, revistas, jornais, etc. Seguem os exemplos:

a) livros com um autor [AUTOR. Titulo. Edi¢ao. Local: Editora, data.]

ROESCH, Sylvia Maria Azevedo. Projetos de estagio e de pesquisa
em administracido: guia para estagios, trabalhos de conclusao,
dissertacoes e estudos de caso. 2. ed. Sao Paulo: Atlas, 2007.

b) livros com dois ou trés autores [AUTOR; AUTOR; AUTOR. Titulo.
Edicdo. Local: Editora, data.];

MARCONI, Marina de Andrade; LAKATOS, Eva Maria. Técnicas
de pesquisa, elaboracdo, analise e interpretacio de dados. 6. ed.
Sao Paulo: Atlas, 2006.

¢) livros com mais de trés autores [AUTOR. et al. Titulo. Edicao.

Local: Editora, data.];

STRECK, Danilo Romeu. et al. Paulo Freire: ética, utopia e
educacdo. Petropolis: Vozes, 2001.

d) livtos com vdrios autores e com indicacdio explicita de
responsabilidade, deve-se colocar o nome do autor responsivel e a
abreviagdo do tipo de participag@o: organizador AUTOR(Org.), editor
AUTOR(Ed.), coordenador AUTOR(Coord.) e compilador
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AUTOR(Comp.). A descricdio segue a seguinte ordem:
[AUTOR(Org.), Titulo. Edi¢do. Local: Editora, data.];

e) livros ou documentos com autor entidade (6rgdos governamentais,
empresas, associacdes, congressos, semindrios) deve-se colocar o

nome por extenso,

f) tese de doutorado; [AUTOR. Titulo. Local: Abreviatura da

Instituicdo, data. Tese (Doutorado em );Nome da Faculdade ou

Centro, Nome da Instituicdo por extenso, ano.]

@) dissertagdo de mestrado; [AUTOR. Titulo. Local: Abreviatura da
Institui¢do, data. Dissertacdo (Mestrado em ); Nome da Faculdade ou

Centro, Nome da Instituicdo por extenso, ano.]

h) monografia ~ou TCC de graduagdo; [AUTOR. Titulo. Local:
Abreviatura da Institui¢do, data. Monografia ou TCC (Graduagdo em
); Nome da Escola Superior ou Centro, Nome da Institui¢do por

extenso, ano.]
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i) relatério de estigio,de departamentos ou de institui¢cdes;] AUTOR OU
NOME DO DEPARTAMENTO OU DA INSTITUICAO. Titulo do

relatorio. Local da publicacdo, ano.]

j) manuais; [AUTOR OU INSTITUICAO AUTORA. Titulo. Edicio

quando houver. Local: Editora quando houver, data.]

k) guia; [AUTOR OU INSTITUICAO AUTORA. Titulo. Edicdo

quando houver. Local: Editora quando houver, data.]

1) catdlogo; [AUTOR OU INSTITUICAO AUTORA. Titulo. Edicio

quando houver. Local: Editora quando houver, data.]

m) enciclopédias; [AUTOR. Titulo. Edi¢do quando houver. Local:
Editora, data. N° de volumes.] ou [TITULO. Edicdo quando houver.

Local: Editora, data. N° de volumes. |

n) diciondrio; [AUTOR. Titulo. Edi¢ao. Local: Editora, data.]
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0) documento sem autoria explicita; [ PRIMEIRA PALAVRA DO
TITULO EM MAIUSCULO. Edicdo. Local: Editora, data.]

8.2.2 Documentos monograficos em meios eletronicos referenciados na sua

totalidade

Documentos monogrificos em meios eletronicos referem-se aos
diferentes tipos de documentos apresentados no ponto anterior encontrados em CD-
ROM e online (internet). A descri¢@o das informagdes também segue as mesmas regras,
acrescidas daquelas relativas a descri¢do fisica do referido meio eletronico.

A NBR 6023 (2002, p. 4), descreve que: “Quando se tratar de obras
consultadas online, também sao essenciais as informacdes sobre o endereco eletronico,
apresentado entre os sinais < >, precedido da expressdo Disponivel em: e a data de

acesso ao documento, precedida da expressio em: [...]7 A referida norma ndo

recomenda referenciar material eletrdnico de curta duracio nas redes.
Para CD-ROM:
[AUTOR. Titulo. Edicdo. Local: Editora, data. N° CD-ROM]

Para documentos online:
[AUTOR. Titulo. Edigcdo. Local: Editora, data. Disponivel em:

<endereco eletrdnico completo>. Acesso em: dia abreviatura do més. Ano.]




8.2.3 Parte de documentos monograficos

A referéncia de parte de um documento pode ser feita quando foi
utilizado somente um ou mais capitulos, volume, fragmentos ou outras partes com
autor(es) e/ou titulo préprios. Deve-se descrever como elementos essenciais: autor(es),
titulo da parte seguidos da expressdo “In:” e da referéncia completa do documento na
sua totalidade. Deve-se informar também a paginacdo da parte ou o capitulo que
individualiza a parte [AUTOR. Titulo. In: AUTOR. Titulo. Edi¢dao. Local: Editora,
data.]

8.2.4 Parte documentos monograficos em meios eletronicos

A referéncia de parte de documentos monograficos em meios eletronicos
obedece as mesmas orientagdes anteriores. Quer dizer, segue os padrdes para partes de
documentos monograficos com o acréscimo das informagdes relativas ao meio
eletronico.

Para CD-ROM com autor:

[AUTOR. Titulo. In: AUTOR. Titulo. Edi¢cdo. Local: Editora, data. N°
CD-ROM]

Para CD-ROM com titulo somente:
[TfTULO. In: AUTOR. Titulo. Edi¢do. Local: Editora, data. N° CD-

ROM]
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Para documentos online:
[AUTOR. Titulo. In: AUTOR. Titulo. Edi¢do. Local: Editora, data.
Disponivel em: <endereco eletronico completo>. Acesso em: dia abreviatura do més.

Ano.]

8.2.5 Referéncias de publicacoes periddicas

As referéncias de publicagdes periddicas envolvem “[...] a colecdo como
um todo, fasciculo ou nimero de revista, nimero de jornal, caderno etc. na integra, € a
matéria existente em um ntimero, volume ou fasciculo de periddico (artigos cientificos
de revistas, editoriais, matérias jornalisticas, se¢Oes, reportagens etc.).” (NBR 6023,
2002, p. 4).

Ao se fazer a referéncia de uma publicagdo periddica é importante
observar se ela € da sua totalidade (que € a referéncia de toda a cole¢@o de um titulo de
periddico) ou de parte de revista (esta compreende volume, fasciculo, niimeros especiais
e suplementos).

Exemplo de periédico na sua totalidade: [TITULO (NOME DA
REVISTA). Local de Publicacdo: Editora ou Institui¢do Responsdvel pela Edicdo, data

de inicio e de encerramento quando houver.]

Caso seja necessdrio, podem ser acrescidos elementos complementares

tais como tais como periodicidade e ISSN.
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Exemplo de parte de revista: [TITULO (NOME DA REVISTA). Local de
Publicagdo: Editora ou Institui¢do Responsdvel pela Edicdo, numera¢do ou volume,

numerag¢do do fasciculo, informacdes de periodos, datas de publicagao.]

Exemplo de artigo de revista: [AUTOR. Titulo do artigo. TITULO
(NOME DA REVISTA). Local de Publicagdo: Editora ou Instituicio Responsdvel pela
Edicdo, numeragdo ou volume, numeragdo do fasciculo, informacdes de periodos, datas

de publicacio.]

Em relacdo a artigo e/ou matéria de revista, boletim em meio eletronico,
todos estes documentos devem obedecer a padronizag¢do anterior e mais as informagdes

relativas a descricdo fisica do meio eletronico (CD-ROM ou online), conforme segue:

8.2.6 Referéncias de artigo ou matéria de Jornal

As referéncias de jornais compreendem “[...Jcomunicagdes, editorial,
entrevistas, recensdes, reportagens, resenhas [...]” (NBR 6023, 2002, p. 6). Desse modo,
os elementos que devem ser referenciados sdo: [AUTOR (ES) QUANDO HOUVER.
Titulo do texto da matéria. Nome de Jornal, Local de publicagdo, data da publicacdo,
secdo, caderno ou parte do jornal e pdgina. Quando o documento ndao tem secdo,

caderno ou parte, a pagina deve ser colocada antes da data. ]



8.2.7 Referéncias de eventos

As referéncias de eventos envolvem os documentos que sdo produzidos
tais como anais, atas, cartas, entre outros. Os elementos essenciais devem ser descritos
na seguinte ordem:

[NOME DO EVENTO, N° do evento, ano, local de realizacdo. Titulo do documento
(anais, atas, carta, etc). Local da publicacdo: editora ou institui¢do responsavel pela

publicacdo, ano da publicag@o.]

Quando a referéncia do evento € em meio eletronico, devem ser seguidas
as orientagdes acima, acrescidas das informagdes relativas a descri¢do fisica do meio

eletronico (CD-ROM ou online).

8.2.8 Referéncias de trabalho apresentado em evento

As referéncias de trabalhos apresentados em evento devem ter os
elementos:
[AUTOR. Titulo do trabalho apresentado. In: NOME DO EVENTO, N° do evento
quando houver, ano, local da realizag¢do evento. Titulo do documento (Anais...). Local:
editora ou institui¢do responsavel pela publicacio, ano da publica¢do. Pagina inicial e

final da parte referenciada.]
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As referéncias de trabalhos apresentados em evento em meios eletronicos
devem seguir a padroniza¢do de documentos em meio eletronicos (CD-ROM e online).

Em CD-ROM: [AUTOR. Titulo do trabalho apresentado. In: NOME DO
EVENTO, N° do evento quando houver, ano, local da realizagdo evento. Titulo do
documento (Anais...). Local: editora ou institui¢do responsavel pela publicacdo, ano da

publicacdo. CD-ROM.

Online: [AUTOR. Titulo do trabalho apresentado. In: NOME DO
EVENTO, N° do evento quando houver, ano, local da realizacdo evento. Titulo do
documento (Anais...). Local: editora ou instituico responsavel pela publicagdo, ano da
publicacdo. Disponivel em: <endereco eletrdnico completo>. Acesso em: dia

abreviatura do més. Ano.]

8.2.9 Referéncias de documentos juridicos

A NBR 6023 (2002) considera como documentos juridicos a legislacdo, a
jurisprudéncia (decisdes judiciais) e a doutrina (interpretacdo dos textos legais).
A legislagdo inclui

[...] a constituigdo, as emendas constitucionais e os textos legais
infraconstitucionais (lei complementar e ordindria, medida provisdria,
decreto em todas as suas formas, resolucdo do Senado Federal) e normas
emanadas das entidades ptblicas e privadas (ato normativo, portaria,
resolucdo, ordem de servigo, instrucdo normativa, comunica¢io, aviso,
circular, decisdo administrativa [...] (NBR 6023, 2002, p. 8).
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A transcricdo dos elementos deve seguir a seguinte seqii€ncia:
[JURISDICAO (OU CABECALHO DA ENTIDADE, no caso de se tratar de normas).

Titulo (Descricao de legislacao). Numeragao, data e dados da publicacio.]

Nas referéncias de Constituicdes e suas emendas, deve-se acrescentar
entre o nome da jurisdicdo e o titulo a palavra Constitui¢do, seguida do ano de
promulgagdo, entre parénteses. [JURISDICAO. Titulo (Descricio de legislacio).

Numeracdo, data e dados da publicag@o.]

Como jurisprudéncia (decisdes judiciais) compreende-se sumulas,

enunciados, acdrddos, sentengas e demais decisdes judiciais. A transcricdo dos
elementos deve seguir a seguinte ordem:
[JURISDICAO. Orgio judicidrio competente. Titulo (natureza da decisio
ou ementa ) e n°. Partes envolvidas quando houver. Nome do relator
precedido da palavra Relator. Local, data. In: referéncia completa da

publicacido do documento.]

A doutrina compreende a discussdo técnica sobre as temdticas legais
(monografias[livros], artigos de revistas etc.) e devem ser referenciadas de acordo com

o tipo de publicagdo.
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As referéncias de documentos juridicos publicados em meios eletronicos
devem seguir as mesmas orienta¢des do respectivo documento juridico com o acréscimo

das informacdes relativas ao meio eletrdnico consultado.

8.2.10 Referéncias de documentos iconograficos

Compreendem-se como documentos iconograficos “[...] pintura, gravura,
ilustracdo, fotografia, desenho técnico, diapositivo, diafilme, material estereogréfico,
transparéncia, cartaz [...]” (ABNT, 2002, p. 10).

A descricdo das referéncias deve ter os seguintes elementos: [AUTOR.
Titulo (quando ndo existir, escreve-se sem titulo entre colchetes [Sem titulo]), data e

especificagdo do suporte.]

Quando o documento foi consultado em meio eletrdnico, acrescentam-se

as informacdes relativas ao referido meio: CD-ROM ou online.

8.2.11 Referéncias de documentos cartograficos

Compreendem-se como documentos cartograficos atlas, mapas, globo e
fotografias aéreas. A descricdo das referéncias também deve seguir as orientacdes dos
demais documentos. Desse modo, os elementos essenciais sdo: [AUTOR(ES). Titulo.

Edicao. Local: Editora, data.]
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8.2.12 Referéncias de documento tridimensional

Compreendem-se como documento tridimensional “[...] esculturas,
maquetes, objetos e suas representacdes (fosseis, esqueletos, objetos de museu, animais
empalhados, monumentos [...]” (NBR 6023, 2002, p. 12). A descri¢do dos elementos
segue a seguinte ordem: [AUTOR(ES) QUANDO IDENTIFICADO. Titulo (Quando

nao existir escreve-se: [Sem Titulo]. Data. Especificacdo do objeto.]

8.2.13 Referéncias de imagem em movimento (filmes, DVD)

A descricdo das referéncias de filmes e DVDs deve ter os seguintes
elementos: [TITULO (Somente a primeira palavra em maitsculo). Dire¢do: Nome do
Diretor. Produ¢do: Nome do Produtor. Local: Produtora, data. Especificacido do suporte

em unidades fisicas.]

8.2.14 Referéncias de documentos sonoros

Compreendem-se como documentos sonoros discos, CD, cassete. As
referéncias devem ser descritas na seguinte seqiiéncia: [COMPOSITOR(ES) ou
INTERPRETE(S). Titulo. Local: Gravadora (ou equivalente), data e especificacio do
suporte.]



