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Fichamento detalhado e seletivo: Como elaborar

referéncias bibliograficas.

1 Conceito

e Referéncia bibliogréfica: conjunto de elementos
que permitem a identificagdo de documentos im-
pressos em variados tipos de material.

Distingue-se elementos essenciais e comple-
mentares:

— essenciais: autor, titulo, edig¢ao, local, edi-
tora, ano de publicacao.

— complementares: subtitulo, tradutor, série,
colecdo, ISBN (International Standard
Book Number), dimensdes do volume.

Procedimento adotado: sobrenome do autor em
letras maisculas, virgula, nome do autor, pon-
to, titulo da obra em itdlico, dois-pontos, subti-
tulo da obra ndo destacado (sem italico), pon-
to, edicdo abreviada, a partir da segunda (se
primeira, nao se indica), ponto, local, dois-
pontos, editora (apenas o nome, sem as palavras
editora, S.A., livraria e outras, virgula, ano da
publicacao, ponto. No caso de nota de ro-
dapé, de final de capitulo, ou de todo o texto,
acrescenta-se numero da pagina citada. Para
fechar a referéncia, coloca-se ponto final.

Recomendacao: uniformizacdo dos nomes
proprios, ou coloca-se todos 0s nomes por exten-
0, ou todos abreviados, ou sobrenome e primeiro
nome por extenso.

e Autor referenciado mais de uma vez: opta-se

pela ordem cronolégica ou alfabética das obras.

Citacao de livro

Inversdo do sobrenome em relacdo ao nome do
autor.

No caso da composicao de sobrenomes, mantém-
se a ordem entre eles.

No caso de haver organizador da obra, indica-se
com ‘Org’. O ntmero de paginas é opcional.

Somente a primeira letra inicial da primeira
palavra é escrita com letra maiscula.

Na edigcao nao se usa simbolo algum, apenas o
namero seguido de ponto seguido de ed. (6. ed.)

No caso de resenhas pode-se descrever fisica-
mente o livro, entdao coloca-se o nimero do vol-
ume, de paginas do volume e as dimensdes fisicas
do livro: v.2.,244p.,14 x 21cm.

Caso o texto pertenca a uma série referenciamos
isso entre parenteses apds todas as referéncias.
AUTOR, Nome. Outros dados. (Série Tal).

Refréncia com os elementos indispenséaveis, ape-
nas: compreende-se de autor, titulo da obra,
edicao, local, editor e ano de publicacao.

Referéncia com os elementos complementares:
subtitulo da obra, nome de traudor, nimero to-
tal de paginas, ISBN, colecdo, série, dimensoes
da obra, preco. Exemplo: SEFARINI, Maria
Teresa. Como se faz um trabalho escolhar: da



escolha de um tema & composicao do texto.
Trad. Armandina Puga. Lisboa: Presenca,
1986. (Colegao de Textos de Apoio). 170p., 24
x 21cm. ISBN 92442424-4. R$ 30.00.

1.2 Citacao de monografia

e Deve-se sublinhar apenas o titulo e ndo o subti-
tulo, que fica separado por dois pontos do titulo.

e Deixa-se espaco e coloca-se dois pontos apés o
local de publicacdo. Em seguida, nome da insti-
tui¢do onde foi apresentada a monografia e ano.

1.3 Parte sem autoria especial (capi-
tulo de um livro)

ECO, Umberto. Como se faz wma tese. Sao Paulo :
Perspectiva, 1989. Capitulo 4. O plano de trabalho
e o fichamento.

e Conforme indicado acima no exemplo, procede-
se colocando as informagdes na ordem exposta.

1.4 Parte com autoria propria (capi-
tulo de um livro, ou artigo)

MARCONI. Marina de Andrade. Cultura e so-
ciedade. In: LAKATOS, Eva Maria. Socilogia Geral.
6.ed. Sao Paulo: Atlas, 1991. p.127-145.

e Conforme exemplo acima procede-se colocando
sobrenome e nome do autor, nome do texto que
se encontra em outra obra (sem sublinho, nem
destaque), utilizagdo de preposicdo latina, so-
brenome e nome do autor do livro, titulo da obra,
edicao, local, editora, ano e nimero das péaginas
em que se encontra o texto referenciado.

1.5 Periodico considerado no todo
SUMA ECONOMIiCA. Sao Paulo: Tama, jun. 1991.

e Nome do peridédico em maisculas, local de pub-
licacao, editora, més e ano.

1.6 Parte de um periédico

EXAME. Melhores e maiores. Sdo Paulo : Abril, set.
1982. 354p. Edicao especial.

e Nome da publicacdo em maisculas, nome da
publicacao especial sem destaque, local, editora,
més, ano, nimero total de paginas, nota indica-
tiva do tipo de facisculo.

1.7 Periodico:
jornal

ALCANTARA, Euripedes. A redoma do atraso. Ve-
ja, Sdo Paulo: Abril, ano 24, n. 25, p.42-43 jun. 1991.

artigo de revista ou

e Sobrenome e nome do autor do artigo, titulo,
nome sublinhado, local, editora, ano, nimero,
paginas do artigo, més abreviado, ano da publi-
cagao.

Exemplo de artigo de jornal: COLERA cresce
1.700% na fronteira peruana. Folha de S. Paulo, Séo
Paulo, 18 jun. 1991, p.1-9.

1.8 Livro de série ou colecao

CUNHA, Euclides da. Fuclides da Cunha: trechos
escolhidos. Organizado por Jodo Etienne Filho. Rio
de Janeiro: Agir, 1961. 144p. (Nossos Classicos,54.)

e Sobrenome em maisculas e nome, titulo da obra
e subtitulo, nome do organizador, local da pub-
licacao, editora, ano, nimero total de paginas,
nome da série ou colegdo e ntimero (entre parén-
teses).

1.9 Simpodsio

e Sobrenome e nome dos autores, nome do texto
consultado, sem destaque, uso de preposicao lati-
na in. seguida de dois-pontos, nome do simpoésio
em maiisculas, ponto, local, dois-pontos, institu-
icdo publicadora, virgula, ano, ponto, ntimero de
péginas do volume da publicacdo, virgula, agina
em que se encontra o texto, ponto.



1.10 Anais

SILVA NETO, Améncio. Situacion social de America
Latina. Anais do IT Congresso de Tal. Peru : Cepai,
1982.

e Sobrenome do autor e nome, titulo sem destaque
da obra, nome da publicacdo em que aparece o
texto, local, nome da instituicdo patrocinadora,
virgula, ano da publicagdo, ponto.

1.11 Dissertagoes e teses

ABUD, Zara Issa. Dualidade de stone: uma apli-
cagdo a légica e a dlgebra. Dissertacao (Mestrado em
Matemaética) - Instituto de Matematica e Estatisti-
ca da Universidade de Sao Paulo. Sao Paulo: USP,
1979.

e Sobrenome e nome do autor, titulo destacado, in-
dicacao se a dissertacao é de mestrado ou doutra-
do e a area do conhecimento, traco, faculdade em
que foi aresentada a teses, local de apresetancao,
nome da universidade, ano.

1.12 Documentos eletrénicos e outros
e CD-Rom: Titulo. Local Editora, ano.
e Fita de video: informacoes similares.

e Correio eletronico: enderego do remetete, ano,
més, dia, assunto, endereco do destinatario.

e Periddico: local de publicagdo: editora, data.
Disponibilidade e acesso.

1.13 Observagoes técnicas gerais

1. Alinhamento/estética: a segunda linha inicia-se
sob a terceira letra da linha anterior.

2. Ano da publicagao

(a) Se a data ndo aparece impressa em lugar
algum colocase a data provavel [19917] ou
aproximada [ca. 1991].

(b) O ano de publicagéo é sempre dado em al-
garismos hindu-arabicos.

10.

(¢) Em livros o ano aparece depois do local e
pode ter depois dele indicacao de paginas.

(d) Em periodicos ele vem acompanhado do dia
e do més e esestes sdo os utlimos elementos
da referéncia.

(e) O nome do més aparece abreviado e ndo se
costuma usar niumeros (ie. 10 set. 1991).

. Autor

(a) Os nomes devem aparecer conforme foram
encontrados no texto referenciado.

(b) Até trés autores todos devem ser referenci-
ados, caso sejam mais usa-se a expressao et
al.

Barra: usa-se para separar anos, volumes,

ndameros de revistas. (jun./dez.)

. Colchetes: usa-se para colocar informagoes que

nao constam mas se pressupoe.

. Colegoes (ou séries): se refereciam ap6s o ano da

publicacdo em parénteses.

No caso de contribuicoes de vérios autores entra
o coordenador. Deve ser feita remissiva do titulo
também.

. Data: pode-se omitir se for desconhecida;

. Edicdo: é dada em algarismos arabicos.

Editor

(a) Aparece sem os designios comerciais.

(b) Se néo estiver indicado o pressuposto pode
ir em colchetes.

(c) Site nomine ou [s.n.] quando ndo se con-
hece o editor.

Quando a editora tem o nome de cidades
ou paises coloca-se o nome editora: FEditora
do Brasil, Porto Editora.

(e) Quando puder ser abreviada a editora, se o
nome for composto somente de consoantes,
ou de consoantes e vogais, mas com ape-
nas trés letras, usar maisculas, se composto



de consoantes e vogais (acima de quatro le-
tras), usar caixa alta e baixa (maitscula s6
para a primeira letra).

11. Entidades coletivas: tem entrada pelo titulo da
obra. Excetuam-se anais de congressos. Publi-
cagoes de ministério tem o nome precedido pelo
6rgao superior.

12. Fontes: Devem ser transcristos na folha de rosto
do livro ou da capa da revista.

13. Local

(a) Deve ser transcrito como figura na publi-
cagdo. Se houver homdénimo, acrescenta-se
o Estado, o pais.

(b) Se nem o local nem o nome do autor apare-
cem bota-se: [s.l.:s.n.]

(¢) Nao constando somente o local bota-se sine
loco [[s.1]



