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APRESENTACAO

Atualmente, ha um movimento de conscientizagdo nacional quanto aos pro

blemas que envolvem as publicagdes oficiais brasileiras.

0 assunto tem sido tema de semindrios onde profissionais, ligados a esta
documentacdo, reunem-se para discutir e apresentar solugdes, visando dar
aos documentos oficiais normas nacionais, pre-estabelecidas, a fim de que
sejam plenamente utilizados e divulgados.

Ao elaborar este Manual, procuramos estabelecer normas proéprias, baseadas,
entretanto, nas recomendacdes da Comissdo de Estudos de Documentagdo, da
associagdo Brasileira de Normas Técnicas - ABNT, que é encarregada de estu
dar e divulgar as normas relativas a documentacdo e estimular sua correta
utilizagao.



1. INTRODUCAO

A formulagdo de normas para disciplinamento do processo de produgdo de
documentos visa, primordialmente, orientar aos préprios autores quanto a

organizagdo dos trabalhos.
Dirige-se especialmente aos documentos de natureza técnica como projetos,
programas, estudos, relatérios, monografias etc., por possuirem estruturas

bdsicas semelhantes.

A elaboragdo e datilografia dos meios de comunicagdo utilizados na Adminis

o

tragdo Publica Estadual seguem a orientacdo baixada pelo Decreto n
196 - N, de 15 de dezembro de 1971, ndo sendo, por isso, tratadas no pre
sente trabalho.



2. TIPOS E NATUREZA DOS DOCUMENTOS

E necessdrio se tornar definir, inicialmente, os tipos de trabalhos que
serdo produzidos e publicados pelo Instituto Jones dos Santos Neves IJSN.
Quanto a natureza serdo técnicos ou administratitvos. Quanto ao tipo é
necessario definir, inicialmente, o contelido de cada um dos documentos, ou

seja:

. Projeto/Programa

Documento que descreve os planos e fases de um procedimento, de  execugdo
de um trabalho rtc.

. Estudo

Documento que apresenta uma investigacdo especial sobre assunto cientifico

ou técnico.

. Relatoério

Documento no qual se expBe, minuciosamente, o desenvolvimento de um ato ou

de uma incumbé&ncia, o desempenho de uma comissdo etc.



3. ESTRUTURA DO TRABALHO

3.1. ELEMENTOS EXTERNOS

3.7.17. FORMATO

As publicagBes do IJSN terdo o formato padrdo A-4.

3.1.2. CAPA
A capa terd os seguintes elementos: autor coletivo, titulo e edicao.
Anexo 1.

3.2. ELEMENTOS PRELIMINARES

3.7.2. FALSA FOLHAS DEROSTO

Deve apresentar o titulo da obra. Anexo 2.

3.2.2. FOLHA DE ROSTO

Serdo incluidos os elementos essenciais a identificagdo do trabalho, ou
sejam: autor entidade coletiva*, Departamento, titulo, autor individual se
houver, edigdo (se ndo for a primeira), cidade, editor, (se o drgdo editor
for também autor, seu nome ndo serd repetido neste local) e ano da  publi
cacdo. Quando o trabalho for feito em conjunto com outros drgdos, o autor
a ser considerado é o responsdvel pelo trabalho, devendo, portanto, entrar
em primeiro Tugar na relagdo dos d6rgaos participantes.

Anexo 3.

*Orgdo que organiza, edita, publica e divulga sob a sua direcdo e em _ seu
nome, ainda que assinada por pessoas na qualidade de funciondriosdo Orgdo.
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3.2.3. LISTA DE AUTORIDADES

Contém nome das autoridades. Aneox 4.

3.2.4. LISTA DE EQUIPE TECNICA

Contém nome do Coordenador Técnico, Equipe Técnica e Apoio do IJSN.

Anexo 5.

3.2.5. APRESENTACAO

Na apresentacao serdo feitos esclarecimentos breves com respeito as cir
cunstancias que levam o autor a escrever o trabalho.

3.2.6. SUMARIO

No sumdrio serdo enumeradas as principais divisdes do trabalho tal como se
apresentam, ordenadas no conjunto do trabalho, com indicagdo das respec

tivas paginas.

3.2.7. LISTA DE QUADROS E FIGURAS

As Tistas de Quadros e Figuras devem conter o tfitulo completo e as pdginas
em que elas se situam no texto. FE feito uma numeracdo independente para
cada Tista.
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3.3, TEXTO

Parte escrita onde se desenvolve o trabalho propriamente dito. Deve con
ter os seguintes ftens:

- Introdugdo

- Metodologia

- Apresentagdo e discussdo dos resultados
- Conclusao

RECOMENDAGOES GERAIS
a. Organizagdo dos Capitulos

0 corpo de trabalho serd dividido em segBes: Segles primdrias (capitulos),
sdo as partes que resultam da primeira divisdo da matéria; Se¢les Secunda
rias, Tercidrias etc., sdo subsegfes que resultam da divisdao de uma segao
primdria, secunddria etc. respectivamente, que seraoc numeradas com algaris

mos ardbicos.

b. Numeragdo

Além de organizar a apresentagdo, a numeragdo servird para que se perceba

rapidamente a posicdo de um titulo na estrutura ou hierarquia do trabalho.

As secbes primdrias sdo numeradas consecutivamente, seguinte a ordem natu
ral dos numeros inteiros. cada secdo é indicada pelo nimero que The  for

atribido.

Ex.: Os cinco capitulos em que foi dividido um documento sdo numerados de
T ah.



12

As secdes secundarias, terciarias, seguem o indicativo da secdo primdria a
que pertencem, seguido do nimero que lhe for atribuido na sequéncia do
assunto, com um ponto de separacgdo. Repete-se o0 mesmo processo para as
demais secgdfes.

Ex.: Se a secdo primdria recebe o ndmero 4, a sua primeira divisdo serd
indicada pelo numero 4.1. Se essa primeira divisdo sofrer  desdobra
mentos, serdo esses indicado pela seguinte numeragdo: 4.1.1, 4.1.2,
4.1.3, 4.1.4...

c. Quadro e Figura

Toda a tabela ou quadro apresentado no decorrer do trabalho, tera a denomi
nacdo de Quadro, assim como todos os grdficos, desenhos, mapas e ilus
tracfes em geral terdo a denominagdo de Figura.

Tanto o Quadro como a Figura, devem ter significagdes prdprias, sem que

sejam necessdrias consultas ao texto para sua compreensao.

Tanto o Quadro como a Figura deverdo ser numeradas consecutivamente,  com
algarismos ardbicos, seguidos por ponto, no decorrer do trabalho.

Ex.: Quadro 1

Os titulos dos Quadros e Figuras devem ser os mais completos possiveis,
dando indicagles precisas a respeito do conteddo.

A numeragdo e o titulo do Quadro devem figurar na parte superiror, acima
do trago que delimita o guadro. A fonte de origem dos dados devem ser
colocada logo abaixo do trago inferior do quadro. No caso das Figuras, a
numeracdo fica localizada abaixo da figura, seguida pelo titulo.
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A Tocalizacdo dos quadros e figuras devem ser tanto quanto possivel pro
xima ao local onde foram mencionadas.

d. Indicagdo de data

A indicagdo dos meses deve ser abreviada pelas suas primeira letras, utili
zando-se caracteres mindsculos.

Ex.: jan (janeiro)

Quando os dados se referirem a uma série de anos civis consecutivos, indi
ca-se tré@s algarismos se variar de séculos, e dois nos demais casos, sepa
rados por hifem (-).

Ex.: 1982-915
1960-65

Quando dos dados se referirem a um periodo de doze meses diferentes do ano
civil, indica-se o primeiro e a parte varidvel do segundo separado por

uma barra inclinada.

Ex.: 1960/61

e. Uso de nidmeros, unidades de pesos e medidas e moedas

Os ndmeros apresentados no decorrer dom texto e no inicio dos perfodos
serdo escritos por extenso, de zero a nove. Nos demais casos, serdo escri

tos em algarismo ardbicos.

Ex.: Conta-se com seis posig¢les sobre o tema.
Atlantida precisa de mais 23 semdforos.

As unidades de pesos e medidas e moedas serdo representados pelos  respec
tivos simbolos.
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- (km) Quildmetro
- (m) metro

- (cm) centimetro
- (mm) milimetro
- (ha) hectare

- (a) area

- (1) Titro

- (ml) milimetro
- (t) tonelada

- (kg) kilograma
- (9) grama

- (h) hora

- {min) minuto

- (seg) segundo

- (CZ%) cruzado

- (US$) délar

- (DM) marco

f. CitagBes bibliograficas e notas de rodapé

A extengdo de uma citagdo € que determinard sua localizagdo no texto.
CitagOes curtas (até duas linhas) serdo incorporadas ao pardgrafo entre
aspas; para citacdes longas (mais de duas linhas) serd reservado um

pardgrafo proéprio, com inicio sob terceira letra da margem da linha ante
rior. Quando no meio das citacBes forem omitidas palavras, estas serdo

substituidas por trés pontinhos entre parénteses(...).

Todas as citagBes feitas no decorrer do texto serdo incluidas na Tista de
referéncias bibliogrdficas, no final do trabalho, dispensado, pois, a
chamada para as notas de rodapé. Neste caso, no texto, as citagdes serado
feitas usando o sobrenome do autor em letras mailsculas e ndmero citado na

referéncia bibliogrédfica.

Ex.: VIEIRA/!
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As notas de rodapé serdo usadas somente para fazer comentarios e/ou
apresentar consideracBes paralelas ao texto. Neste caso, as chamadas no

texto para as notas de rodapé serdo feitas usando asteriscos.

3.4, REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

As fontes ou referéncias bibliogrdficas citadas e/ou consultadas pelo
autor serdo listadas em ordem alfabética no final do trabalho. a fim de
identificar as publicagdes referidas, recomenda-se indicar para cada pu
blicagdo os seguintes dados, na ordem em que sdo citados.

a. Para livro

Autor (sobrenome e inicial ou iniciais do pronome); tftulo da publicacdo,
n® da edigdo, local de publicacdo, editor (editor quando ndo coincidir com

o autor) ano de publicagdo, n2 de pdginas ou volumes.

Ex.: LUIZ, J. A. Metodologia cientifica; guia da eficiéncia nos estudos.
Sao Paulo, Atlas, 1976. 168p.

Em caso de varios autores, citar o primeiro, acrescido da expressao

et alii.

Ex.: VIEIRA, J. E. et alii.

b. Para artigo de periddico

Autor do artigo (sobrenome, prenome em iniciais), titulo do artigo, titulo
do periddico (grifado), local de publicagdo, n2 do volume (ou ano), n2 do
fasciculo, pdgina inicial e final do artigo, data do volume ou fasciculo.

Ex.: SIMONSEN, M. H. Aversdo do risco e rigidez salarial. Revista Brasi

leira de Economia. Rio de Janeiro, 35 (1): 3-16, jan/mar. 1981.
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" NORMAL IZACAO DATILOGRAFICA

4.1, PAPEL

Tamanho A-4 - 21 x 29,7cm, datilografado em uma sé face.

4,2. MARGENS
Margem direita: 2cm; margem esqguerda: 4cm, sem dar entrada para paragrafo.

Todas as linhas do texto serdo iniciadas na margem esquerda, com  excegado

das alineas e citagdes longas; margem inferior: 3cm; margem useprior: bcm.

4,3, ESPACO DE ENTRELINHAS
Serd mantido o espaco 1%, de mdquina FACIT 8.000

FSPAGOS DE TITULO PARA TEXTO

Ex. Do titulo geral: 4. Normalizacgdo datilogrdfica (4 espacos de 1%},

Margarida 123 em negrito, caixa alta.

Do subtitulo: 4.7. PAPEL (2 espagos de 1%). Margarida 123 sem negrito,

caixa baixa.

Do subtitulo 4.1.1. (1 espaco de 2). Margarida 51 caixa alta.

Do subtitulo 4.1.1.1. (1 espago de 2) Margarida 51 caixa alta.

Do texto de subtftulo para outro subtitulo sdo de 4 espagos de 13.
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I.44, ESPACOS ENTRE PARAGRAFOS

0 dobro do espag¢o usado para as entrelinhas.

4.5, TITULOS

- Posicgdo
Os titulos das partes ndo inclufidas e/ou incluidas na numeragdo progres
siva (apresentacdo, referéncias bibliogrdficas, 1. Introdugdo, etc.serdo
escritas na margem direita com um trago abaixo do mesmo em toda a ex
tensdo da folha. O0s subtitulos serdo datilografados junto a margem
esquerda.

- Grafia
Os titulos em caixa alta com a margarida 123 negrito; subtitulo em caixa
alta com a margarida 123 sem negrito. Das subsec¢Bes com a margarida 51
em caixa alta. Para as citagdes bibliograficas nos textos sera usada a

margarida 51 em caixa alta e negrito, entre aspas.

4.6. USO DE MAIUSCULAS

Os titulos, subtitulos e titulos de segdes, titulos das subsecgdes serdo

escritos em caixa alta.

4,7. NUMERACAO DAS PAGINAS

As pdginas sdo contadas consecutivamente, a partir da falsa folha de
rosto, embora a mesma ndo seja numerada. Para numeragdo serd empregada a
margarida 125.
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4,8. EMPREGO DE NUMEROS NO TEXTO

serdo escritos por extensdo de zero a nove (no corpo do texto) e qualquer
ndmero no inicio do periodo. Em certos casos, como unidades métricas,
indicagdo de hora, fragdes etc., mesmo que sejam inferiores a dez, a

indicagdo sera feita com algarismos.

4,9, REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

No que se refere a pontuacdo, os vdrios elementos das referéncias - nome
do autor, titulo da publicacdo, imprensa (cidade, editor, data), paginacgédo
etc., devem ser tipograficamente diferenciados e separados entre si por
ponto seguido de espago.
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