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1 INTRODUÇÃO

O Manual de Normalização de Trabalhos Acadêmicos da Biblioteca Otávio

Rangel de Souza, da Escola de Filosofia, Letras e Ciências Humanas, foi elaborado

a partir das diretrizes traçadas nas normas da Associação Brasileira de Normas

Técnicas (ABNT). Essa instituição foi fundada em 1940 e é representante da

International Organization for Standardization (ISO), de modo a ser a entidade

brasileira responsável pela sistematização de normas técnicas e contribuidora para o

desenvolvimento científico e tecnológico.

O manual visa padronização do formato dos trabalhos para facilitar o diálogo

entre os pesquisadores, melhorar a organização do trabalho e disponibilizar

ferramentas para melhor fundamentação, compreensão de dados e de informações

disponibilizadas.

As disposições deste manual referem-se a normalização de elementos dos

trabalhos acadêmicos tais como: capa, folha de rosto, folha de aprovação, resumo e

abstract, sumário, configuração de margem do papel, seções e subseções,

apresentação de citação e referências, ficha catalográfica e outros.

Para tal fim, o manual utilizou-se das seguintes normas como parâmetros:

● NBR 6023 – Informação e documentação: referências: elaboração.

● NBR 6024 – Informação e documentação: numeração progressiva

das seções de um documento escrito: apresentação.

● NBR 6027 – Informação e documentação: sumário: apresentação.

● NBR 6028 – Informação e documentação: resumo: apresentação.

● NBR 10520 – Informação e documentação: citações em documentos:

apresentação.

● NBR 12225 – Informação e documentação: lombada: apresentação.

● NBR 14724 – Informação e documentação: trabalhos acadêmicos:

apresentação.

Para facilitar o uso, recomenda-se clicar em localizar para fazer a busca do

termo procurado ou utilizar o sumário.



1.1 MUDANÇAS DA NOVA EDIÇÃO

A presente edição do manual incorpora as atualizações da norma 10.520

(Citações), em julho de 2023.

1.2 SIGLAS

Conforme a ABNT NBR 14724, a sigla quando mencionada pela primeira vez

no texto deve ser indicada entre parênteses e precedida pelo nome completo.

Exemplo: Ministério da Educação (MEC).

Após a primeira indicação, nas demais vezes que for criado, mencione

somente a sigla fora dos parênteses. Exemplo: MEC.

1.3 ILUSTRAÇÕES

São exemplos de ilustrações: quadros, lâminas, fotografias, gráficos,

organogramas, fluxogramas, esquemas, desenhos, entre outros. Ilustrações são

definidas como elementos demonstrativos de síntese que constituem unidades

autônomas, nas quais explicam ou complementam visualmente o texto.

A identificação das ilustrações deve ser na parte superior precedida da

palavra designativa (figura, quadro, fluxograma, entre outros) seguida de seu

número de ordem de ocorrência no texto em algarismos arábicos, travessão e do

respectivo título.

Conforme a ABNT NBR 14724/2011, “na parte inferior da ilustração deve-se

indicar a fonte consultada (elemento obrigatório, mesmo que seja produção do

próprio autor (2011, p.11)”, e legendas explicativas se necessário. A ilustração deve

ser citada e inserida o mais próximo possível do texto a que se refere. Veja exemplo

de figura na seção 2.3 deste manual.

1.4 TABELAS

As tabelas são elementos demonstrativos de síntese que constituem unidades

autônomas, de forma a apresentar informações tratadas estatisticamente. Em sua



apresentação devem constar os seguintes elementos, conforme determinado pelo

Instituto Brasileiro de Geografia e Estatística (IBGE, 1993):

a) ter numeração independente e consecutiva;

b) título colocado na parte superior, precedido pela palavra Tabela e de seu número de

ordem em algarismos arábicos;

c) fontes consultadas para a construção da tabela, bem como notas eventuais devem

aparecer no rodapé, após o fio de fechamento;

d) as tabelas devem ser mencionadas o mais próximo possível do trecho a que se

referem;

e) caso a tabela não caiba em uma folha, deve ser continuada na folha seguinte e,

nesse caso, não é delimitada por traço horizontal na parte inferior, sendo o título e o

cabeçalho repetidos na folha seguinte;

f) Nas tabelas utilizam-se fios horizontais e verticais para separar os títulos das

colunas no cabeçalho e fechá-las na parte inferior. Não se deve usar de fios verticais

para separar as colunas ou fechar os lados ou fios horizontais para separar as

linhas. Exemplo:

Tabela 1 – Acervo da Biblioteca ORS-EFLCH da Unifesp em abril de 2010.

TIPO DE MATERIAL QUANTIDADE

Livros – exemplares 25.000

Revistas – títulos 220

Fitas VHS 140

DVDs 50

CDs 18

CD-ROM 42

Fonte: Biblioteca ORS-EFLCH/UNIFESP

1.5 QUADROS

Quadros são caracterizados pela disposição do conteúdo em linhas e

colunas, cujo teor dos textos e números não recebe tratamento estatístico. Os lados

laterais dos quadros são fechados com traços verticais e as colunas são separadas

por linhas verticais e horizontais.



1.6 ALÍNEAS

As alíneas são usadas para enumerar diversos assuntos sem títulos dentro de

uma seção. A disposição gráfica das alíneas deve obedecer às seguintes regras:

a) devem ser organizadas em ordem alfabética;

b) o texto que antecede o início das alíneas deve terminar

em dois pontos (:);

c) inicia-se o texto com letra minúscula e termina em

ponto-e-vírgula (;);

d) A última alínea deve terminar com ponto (.)

e) Se for necessário usar subalíneas, estas devem começar por hífen.



2 REGRAS GERAIS DE FORMATAÇÃO

Nesta seção, expõem-se as regras gerais quanto à formatação da

apresentação gráfica dos trabalhos acadêmicos da Escola de Filosofia, Letras e

Ciências Humanas.

2.1 FORMATAÇÃO GERAL DE APRESENTAÇÃO

O trabalho deve ser apresentado em folha no formato A4 (21,0 cm x 29,7 cm),

em papel branco ou reciclado com impressão na cor preta, utilizando-se a mesma

fonte em todo a extensão do trabalho.

Os textos devem ser digitados em fonte Arial ou Times New Roman, cor preta,

tamanho 12. Exceto os elementos a seguir que devem ter fonte menor do que 12:

Fonte tamanho menor (10 ou 11)
Notas de rodapé;

Paginação;

Ficha catalográfica;

Legendas e fontes das ilustrações e das tabelas;

Citações longas com mais de três linhas.

2.1.1 Margens

Use no anverso da folha margem esquerda e superior de 3 (três) cm e margem

direita e inferior de 2 (dois) cm, conforme abaixo:



Para o verso da folha margem direita e superior de 3 cm; esquerda e inferior

de 2 cm.

2.1.2 Espaçamento entre as linhas

O espaçamento deve ser de 1,5 entre as linhas de todo o trabalho, exceto as partes a

seguir:

Espaçamento simples
Notas de rodapé;

Natureza do trabalho;

Legendas das ilustrações e das tabelas;

Referências;

Citações com mais de três linhas.

Entre os títulos das seções primárias e das subseções e o texto que os

sucede deve ter 1 (um) espaço de 1,5 em branco.

As referências, ao final do trabalho, devem ser elaboradas em espaço

simples, alinhadas à margem esquerda do texto e separadas entre si por uma linha

em branco de espaço simples.



2.2 PAGINAÇÃO

Com exceção da a capa1, a partir da folha de rosto todas as folhas do

trabalho devem ser contadas sequencialmente, incluindo os elementos pré-textuais.

A numeração das páginas só é colocada a partir da primeira folha da parte textual,

geralmente a parte que recebe como título (Introdução). Por exemplo, se a partir da

folha de rosto até a folha do sumário somaram-se 10 folhas, a numeração só

aparecerá na folha da introdução e receberá o nº 11 e assim sucessivamente.

A numeração deve ser em algarismos arábicos, a 2 cm da borda no canto

superior direito do anverso da folha e a 2 cm da borda no canto superior esquerdo

no verso da folha. Em caso do trabalho constituir mais de um volume, deve ser

mantida uma única sequência de numeração das folhas do primeiro ao último

volume. As folhas dos apêndices e anexos devem ser numeradas de maneira

contínua e sua paginação deve dar seguimento à do texto principal.

2.3 NUMERAÇÃO PROGRESSIVA

As numerações das seções deverão ser empregadas em algarismos

arábicos, alinhadas à margem esquerda antes dos títulos.

Não se utiliza ponto, hífen, travessão ou qualquer sinal após a indicação

numérica de seção ou de título.

Para cada nova seção atribui-se um título, e esta deve ter um texto

relacionado a ela. As seções deverão ser limitadas até subdivisão quinária e deve ter

uma formatação tipográfica das fontes diferentes para cada título das seções e

subseções. A formatação tipográfica deve ser idêntica tanto no sumário, quanto no

texto.

1A folha da capa nunca fará parte da contagem para a numeração das folhas dos trabalhos



acadêmicos.



Quadro 1 – Indicativos de seções

SEÇÃO INDICATIVO NUMÉRICO

PRIMÁRIA 1

Secundária 1.1

Terciária 1.1.1

Quaternária 1.1.1.1

Quinária 1.1.1.1.1

Fonte: ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE NORMAS TÉCNICAS, 2011.

2.3.1 Títulos centralizados e sem indicativo numérico

Há títulos no trabalho acadêmico que devem ser centralizados na parte

superior da mancha gráfica e não necessitam de indicação numérica, conforme

listados a seguir:

a) errata;

b) agradecimentos;

c) lista de ilustrações;

d) lista de abreviaturas e siglas;

e) lista de símbolos;

f) resumo;

g) sumário;

h) referências;

i) glossário;

j) apêndice(s);

k) anexo(s);

l) índice(s).

2.3.2 Elementos sem títulos e sem indicativo numérico

Dentro da estrutura do trabalho acadêmico são três os elementos que não

devem receber nem título nem indicativo numérico:



a) folha de aprovação (obrigatório);

b) dedicatória (opcional);

c) epígrafe(opcional).

2.4 ELEMENTOS EXTERNOS

2.4.1 Lombada

A lombada da encadernação deverá apresentar informações sobre o

trabalho como: nome do autor, título e data, conforme ABNT NBR 12225:2004 (2004,

p. 1). Segue o modelo no Apêndice A.

2.4.2 Capa do trabalho impresso

Elemento obrigatório, de proteção externa do trabalho e sobre o qual se

destacam informações indispensáveis à sua identificação, na seguinte ordem:

a) nome da instituição em que o trabalho foi defendido;

b) nome completo do autor do trabalho;

c) título;

d) subtítulo (se houver);

e) local;

f) ano do depósito.



2.4.2 Capa do CD-Rom

A capa do CD deverá apresentar nome do autor, nome da instituição de

ensino, nome do curso, título do trabalho, orientador, local e ano conforme modelo

abaixo:



3 ESTRUTURA DO DOCUMENTO

De acordo com a ABNT NBR 14724:2011 (ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE

NORMAS TÉCNICAS, 2011a, p. 2), a estrutura do trabalho acadêmico é composto

de três partes: elementos pré-textuais, elementos textuais e elementos pós-textuais,

de acordo com a ordem e estrutura do quadro a seguir:

Quadro 2 – Elementos estruturais do trabalho

Folha de rosto (obrigatório)

Errata (opcional)

Folha de aprovação (obrigatório)

Dedicatória (opcional)

Agradecimentos (opcional)

Epígrafe (opcional)

Resumo na língua vernácula (obrigatório)
Elementos pré-textuais Resumo em língua estrangeira (obrigatório)

Lista de ilustrações (opcional)

Lista de tabelas (opcional)

Lista de abreviaturas e siglas (opcional)

Lista de símbolos (opcional)

Sumário (obrigatório)

Elementos textuais

(Designação dos títulos a

critério)

Introdução

Desenvolvimento

Conclusão

Referências (obrigatório)

Glossário (opcional)

Elementos pós-textuais Apêndice (opcional)

Anexo (opcional)

Índice (opcional)

Fonte: ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE NORMAS TÉCNICAS, 2011.



3.1 ELEMENTOS PRÉ-TEXTUAIS

Os elementos pré-textuais devem ser ordenados da seguinte maneira:

3.1.1 Folha de Rosto

Elemento obrigatório constituído pelos seguintes elementos:

a) Anverso da folha de rosto:

● nome do autor do trabalho;

● título principal do trabalho;

● subtítulo (se houver);

● número de volumes (caso houver mais de um);

● natureza (tese, dissertação, trabalho de conclusão de curso, entre outros), objetivo

(aprovação em disciplina, grau pretendido, entre outros), nome da instituição a que é

submetido e área de concentração;

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

● local (cidade) da instituição onde será apresentado o trabalho;

● ano de depósito do trabalho (data da entrega do trabalho).



b) Verso da folha de rosto

Deve conter a ficha catalográfica, conforme o Código de Catalogação Anglo-

Americano (AACR – 2ª edição).

A ficha deverá possuir as dimensões de 7,5 cm de altura por 12,5 cm de

largura, ficando localizada na parte inferior da folha2.

Exemplo:

2 Pode-se utilizar o template para fazer a ficha catalográfica ou modelo disponível no site da
Biblioteca



3.1.2 Errata

Elemento opcional que consiste em uma lista das folhas e linhas em que

ocorrem erros, seguida das devidas correções. Deve ser inserida logo após a folha

de rosto (pode ser apresentada em papel avulso ou encartada, acrescida ao trabalho

depois de impresso). O texto da errata deve estar disposto da seguinte maneira,

constando a referência do trabalho:

Exemplo:

ERRATA

SANTOS, João da. As políticas públicas na cidade de São Paulo. 2011. 68 f.
Dissertação (Mestrado em Ciências Sociais) – Universidade Federal de São
Paulo, Guarulhos, 2011.

Folha Linha Onde se lê Leia-se

25 13 manual manual

3.1.3 Folha de Aprovação

Os elementos obrigatórios que devem compor a folha de aprovação:

a) nome completo do autor;

b) título por extenso;

c) subtítulo (se houver);

d) natureza do trabalho;

e) data da aprovação;

f) nome, titulação e assinatura e instituição dos membros da banca examinadora.



Modelo:

3.1.4 Dedicatória

Elemento é opcional utilizado pelo autor para homenagear ou dedicar o seu

trabalho.

3.1.5 Agradecimentos

Espaço opcional no qual o autor agradece a(s) pessoa(s) e/ou

instituição(ões) que tenha(m) contribuído de maneira relevante à elaboração do

trabalho.

3.1.6 Epígrafe

O autor pode, opcionalmente, apresentar uma citação seguida de indicação

de autoria relacionada com a matéria tratada no corpo do trabalho. Pode também

constar epígrafes nas folhas de abertura das seções primárias.



3.1.7 Resumo em Língua Vernácula

Elemento obrigatório no qual consiste na apresentação dos pontos

relevantes de um texto constituído de uma sequência de frases concisas e objetivas,

de modo a oferecer uma breve e clara visão do conteúdo do trabalho. O resumo

deve ser redigido em parágrafo único, conter no máximo 500 palavras Deve ser

seguido das palavras representativas do conteúdo do trabalho na linha seguinte

precedido do termo “palavras-chave”, sendo cada descritor deve ser grafado com as

iniciais em letra minúscula, com exceção dos substantivos próprios e nomes

científicos, separados entre si por ponto e vírgula (;) e espaço, e finalizados com

ponto, conforme a ABNT NBR 6028:2021 (ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE

NORMAS TÉCNICAS, 2021).

Exemplo:



3.1.8 Resumo em Língua Estrangeira

Também obrigatório, consiste na versão do resumo em idioma de divulgação

internacional e deve ser seguido das palavras representativas do conteúdo do

trabalho (palavras-chave e/ou descritores) na língua.

Exemplo:

3.1.9 Listas

As Listas são elementos opcionais, porém recomenda-se a inclusão de uma

lista para cada tipo de ilustração, quando for utilizado a partir de 5 (cinco) elementos

no corpo do trabalho. Ex. 5 ou mais figuras; 5 ou mais tabelas, entre outras.

3.1.9.1 Lista de ilustrações

Elaborada conforme a ordem das ilustrações apresentadas no texto, com

cada item acompanhado do respectivo número de página (figura 7). Recomenda-se

a elaboração de listagem própria para cada tipo de ilustração. Ilustrações incluem



quadros, lâminas, plantas, fotografias, gráficos, organogramas, fluxogramas,

esquemas, desenhos, mapas, entre outros).

3.1.9.2 Lista de tabelas

Relação das tabelas utilizadas no trabalho, com cada item acompanhado do

respectivo número de página.

Exemplo:

3.1.9.3 Lista de abreviaturas e siglas

Relação alfabética das abreviaturas e siglas utilizadas no texto, seguidas das

palavras ou expressões correspondentes grafadas por extenso.



Exemplo:

3.1.10 Sumário

É obrigatória a presença do sumário. Consiste na elaboração das principais

divisões, seções e outras partes do trabalho, na mesma ordem e grafia em que a

matéria aparece, acompanhado do respectivo número de página (para maiores

detalhes, consultar a ABNT NBR 6027:2003 (ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE

NORMAS TÉCNICAS, 2003b).

a) o sumário deve ser localizado como último elemento pré-textual;

b) os títulos de seções deverão estar alinhados à margem esquerda;

c) elementos pré-textuais não devem aparecer no sumário;

d) para exemplificar este item observar o sumário deste manual.



3.2 ELEMENTOS TEXTUAIS

Área do trabalho apropriada para a exposição escrita do tema. Constitui-se

de três partes principais: introdução, desenvolvimento e conclusão. Essa divisão se

dá apenas para melhor organização do trabalho, sendo nomeados os capítulos de

acordo com o conteúdo pelos autores.

3.2.1 Introdução

A introdução é a parte em que delimita-se o tema do trabalho. Nela devem

constar a questão principal, objetivos do trabalho, síntese de cada capítulo,

metodologia utilizada, justificativa e importância da escolha do tema do trabalho.

3.2.2 Desenvolvimento

O desenvolvimento é formado pelas ideias principais do trabalho apoiada no

levantamento bibliográfico realizado. Nessa parte é que fundamenta-se logicamente

o trabalho apresentando e discutindo ideias principais com auxílio de

demonstrações.

3.2.3 Conclusão

A conclusão é a parte final do trabalho em que reúnem-se as ideias

principais de modo a relacionar os argumentos desenvolvidos e dados apresentados.

Nessa parte retoma-se a questão principal apresentada na introdução. É o resumo

dos resultados alcançados durante a pesquisa.

3.3 ELEMENTOS PÓS-TEXTUAIS

Elementos que possuem como principal função complementar informações

sobre o trabalho e são apresentados na seguinte ordem:



3.3.1 Referências

As referências são elementos obrigatórios. Elas permitem a identificação no

todo ou em sua parte de diversos tipos de documentos e formatos utilizados como

fonte de informação do trabalho. Possui uma norma específica para sua elaboração

(ABNT NBR 6023:2018) e o manual apresentará na seção 5 as regras gerais de

apresentação de referências, bem como alguns exemplos.

3.3.2 Apêndice

A presença do apêndice é opcional. Conforme a NBR 14724:2002

(ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE NORMAS TÉCNICAS, 2002a, p. 4), o apêndice

consiste em um texto ou documento elaborado pelo autor, com o objetivo de

complementar sua argumentação, sem onerar a unidade principal do texto. Sua

identificação é feita por letras maiúsculas consecutivas, travessão e pelos

respectivos títulos.

Exemplo: APÊNDICE A – Avaliação numérica de células inflamatórias

3.3.3 Anexo

Já o anexo, consiste em um texto ou documento não elaborado pelo autor, o

qual serve de fundamentação, comprovação e ilustração. Os anexos são

identificados por letras maiúsculas consecutivas, travessão e pelos respectivos

títulos e trata-se de um elemento opcional.

3.3.4 Glossário

O glossário é uma lista em ordem alfabética de palavras ou expressões

técnicas utilizadas no texto, acompanhadas das respectivas definições. A sua

utilização é opcional.



4 CITAÇÕES

De acordo com a norma, a citação deve ocorrer obrigatoriamente

quando menciona-se no texto informação extraída de outra fonte.

As citações devem ser indicadas pelo sistema autor-data ou numérico. Este

último não deve ser utilizado quando há notas de rodapé.

A norma NBR 10520 recomenda a utilização do sistema autor-data para

citações do texto e numérico para notas explicativas. Deve-se utilizar apenas um dos

dois sistemas sistemas ao longo do trabalho, ou seja, deve-se escolher um dos

sistemas e padronizá-lo ao longo do texto.

4.1 Sistema numérico

A numeração deve ser feita em algarismos arábicos e deve ser única e

consecutiva para cada capítulo ou parte. Não se inicia a numeração a cada página.

A primeira citação que aparece em nota de rodapé deve ter sua referência

completa. As próximas citações devem ser abreviadas conforme lista de expressões

latinas abaixo e exemplos.

Atenção: As expressões não devem ser escritas em itálico.

4.1.1 Expressões latinas

Idem = mesmo autor =Id (para substituir o nome do autor com uma obra diferente)

Ibidem = na mesma obra – ibid. (utilizada para citar a mesma obra já citada em

páginas diferentes)

Exemplos:



Opus citatum, opere citato = obra citada – op. cit. (para obra já citada quando houver
intercalação de outras notas)

Passim = aqui e ali, em diversas passagens (para várias páginas utilizadas da obra
citada)

Exemplo:

Loco citato = no lugar citado – loc. cit.; (para citar a mesma página de uma obra já
citada anteriormente com intercalação de notas)

Exemplo:

Confira, confronte = cf.; (para recomendar uma leitura)

Exemplo:

Sequentia = seguinte ou que se segue – et seq.; (para citar outras páginas do texto)

Exemplos:



Apud = citado por, conforme, segundo – pode, também, ser usado no texto.
Exemplo:

Segundo Pascal3 “[…] considero ser impossível conhecer as partes sem conhecer o
todo, […]”

4.1.2 Outras expressões latinas

Ca. (circa) = aproximadamente (utilizado para datas)

i.e = isto é.

Sic = assim, deste modo.

In = em.

Et al. = e outros.

Sine loco = [ s.l.] sem local.

Supra = acima.

Ipsis litteris = literalmente, com as mesmas letras, nas mesmas palavras.

Ipsis verbis = pelas mesmas palavras, textualmente. Tem o mesmo significado de

Ipsis litteris.

cf. infra = conferir linhas ou páginas adiante ou abaixo.

cf. supra = conferir linhas ou páginas anteriores ou acima.

e.g. (exempli gratia) = por exemplo.

s.l. (sine loco). sem local.

s.n. (sine nomine) = sem editora.

v.g. (verbi gratia) = por exemplo.



4.2 Sistema autor-data

As citações devem ser feitas pelo sobrenome do autor, pela instituição

responsável ou pelo título incluído na sentença em letras maiúsculas e minúsculas.

Caso estejam entre parênteses no final do parágrafo, devem estar em letras

maiúsculas.

Além da menção de autoria, especificar também na citação a página,

volume, tomo ou seção da fonte consultada. Este deve seguir a data, separado por

vírgula e precedido pelo termo que o caracteriza, de forma abreviada.

4.2.1 Citações

As citações são divididas de acordo com sua transcrição no texto e pode

apresentar as seguintes características.

4.2.1.1 Citações diretas

Citação direta consiste na transcrição textual de obra consultada, de modo

a conservar sua estrutura.

As citações diretas no texto de até três linhas devem estar contidas entre

aspas duplas. As aspas simples são utilizadas para indicar as citações no interior da

própria citação.

Quando for pessoa física, a indicação deve ser feita pelo sobrenome do

autor, em letras maiusculas e minúsculas.



Exemplos:

“Apesar das aparências, a desconstrução do logocentrismo não é uma

psicanálise da filosofia [...]” (Derrida, 1967, p. 293).

Citações diretas no texto com mais de três linhas: A citação direta, com

mais de três linhas, deve ser destacada com recuo padronizado em relação à

margem esquerda, com letra menor que a utilizada no texto, em espaço simples e

sem aspas.

Atenção: com a atualização da norma, o recuo de 4cm é opcional, porém é a

recomendada.

Exemplo:



Citações de documentos não paginados

Citações diretas oriundas de documentos sem paginação, insere-se a expressão

“não paginado”. Exemplo:

(Silva, 2000, não paginado)

Para citações diretas de documentos não paginados, convém que se indique a
localização do trecho citado, conforme consta no documento. (ou seja, se tiver como
identificar faça)

Exemplo: documentos hospedados no Kindle, usa-se a localização.

“Na década de 1930, Piaget desenvolve um programa de pesquisa experimental junto
aos seus três filhos [...]” (Dongo-Montoya, 2009, local. 264).

Quando for pessoa jurídica, a indicação deve ser feita pelo nome completo ou sigla da
instituição, em letras maiúsculas e minúsculas. Recomenda-se que as siglas das
instituições sejam grafadas em letras maiúsculas.

A promoção e proteção da saúde são essenciais para o bem-estar do homem e para o
desenvolvimento econômico e social sustentável” (Organização Mundial da Saúde,
2010, p. xi)

Durante o Século XV, os portugueses decidiram que a melhor maneira para prosperar
economicamente era acabar com o monopólio das cidades italianas, passando a
negociar diretamente com o Oriente” (IBGE, 2011, p. 3).

● A indicação de responsabilidade, quando estiver entre parênteses, deve ser
acompanhada da data.

● Em citações diretas, acrescenta-se o número da página ou localização, se houver,
após a data:

“Não se mova, faça de conta que está morta” (Clarac; Bonnin, 1985, p. 72).

4.2.1.2 Citação indireta

Citação indireta: texto baseado na obra consultada que reproduz o conteúdo

e ideias do documento original. Por essa razão, dispensa o uso de aspas.



Exemplo:

Dois autores

Exemplo:

Três autores

Exemplo:

Mais de três autores

Exemplo:



4.2.1.3 Citação de citação

Citação de citação: citação (direta ou indireta) de um texto, o qual não houve

acesso ao original.

Exemplo:

4.2.1.4 Supressões, interpolações, comentários, ênfases ou destaques

As supressões, interpolações, comentários, ênfases ou destaques devem ser

indicadas na citação:

● [...]: indicação de supressões;

● [ ]: indicação de interpolações, acréscimos ou comentários;

● Grifo ou negrito ou itálico: indicação de ênfase ou destaque.

Para enfatizar trechos da citação, deve-se destacá-los, de modo a indicar tal

alteração com a expressão grifo nosso entre parênteses após a chamada da citação

ou grifo do autor, caso o destaque já conste na obra consultada. Caso a citação

inclua texto traduzido pelo autor, deve-se incluir, após a referida citação, a expressão

tradução nossa, entre parênteses.



Exemplos:

4.2.1.5 Fonte de informações verbais

Quando se tratar de citações obtidas por informação verbal (palestras,

debates, comunicações, etc.), deverá indicar entre parênteses a expressão

informação verbal e mencionar os dados disponíveis em nota de rodapé.

Exemplo:

4.2.1.6 Citação de documentos jurídicos

Exemplo:



4.2.1.7 Citações de entidades



4.2.1.8 Citações de documentos eletrônicos em CD-ROM

Exemplo:

4.2.1.9 Citações de documentos eletrônicos online

Para documentos online, além dos elementos essenciais e complementares,

deve-se registrar o endereço eletrônico, precedido da expressão Disponível em:, e a

data de acesso, precedida da expressão "Acesso em:.”. Quando necessário,

acrescentar elementos complementares à referência para melhor identificar o

documento, como o horário, o número DOI, entre outros.

— Elementos essenciais:

SAYERS, R. Principles of awareness-raising: for information literacy, a case study.
Bangkok: UNESCO Bangkok, 2006. Disponível em:
http://portal.unesco.org/ci/en/files/22439/11510733461Principles_of_
AwarenessRaising_19th_April_06.pdf/Principles%2Bof%2BAwareness_Raising_19th
%2BApril%2B06.pdf. Acesso em: 23 abr. 2010.

— Elementos complementares:

http://portal.unesco.org/ci/en/files/22439/11510733461Principles_of_


LOEVINSOHN, Benjamin. Performance-based contracting for health services in
developing countries: a toolkit. Washington, DC: The World Bank, 2008. 202 p.
(Health, Nutrition, and Population Series, 44821). ISBN 978-0-8213-7536-5. DOI
10.1596/978-0-8213-7536-5. Disponível em: http://www.who.int/
management/resources/finances/CoverSection1.pdf. Acesso em: 7 maio 2010.

Exemplo:

http://www.who.int/


5 ELABORAÇÃO DE REFERÊNCIAS

Segundo a ABNT NBR 6023:2018 (ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE

NORMAS TÉCNICAS, 2018, p. 3), referência é “conjunto padronizado de elementos

descritivos, retirados de um documento, que permite sua identificação individual.”

As referências são alinhadas à margem esquerda do texto, de forma a

identificar individualmente cada documento, são digitadas e separadas entre si em

espaço simples.

Com uma ampla exemplificação, este capítulo procura simular as diversas

dificuldades na elaboração de referências.

5.1 ELEMENTOS DA REFERÊNCIA

Os elementos principais da referência são: autoria, título e subtítulo, edição,

local, editora, data, descrição física, ilustrações, dimensões, séries e coleções e

notas. Todos elementos serão apresentados a seguir.

5.1.1 Autoria

Esta seção apresentará a representação adequada da indicação de

responsabilidade.

5.1.1.1 Autoria pessoal

Indica-se a entrada da autoria pelo último sobrenome em letras maiúsculas,

seguido pelo(s) prenome(s) abreviado(s) ou não.

Até três autores, faz-se a referência de todos, separados por ponto-e-vírgula

(;), seguido de espaço.



Quando houver quatro ou mais autores, convém indicar todos. Permite-se

que se indique apenas o primeiro, seguido da expressão et al.4.

Exemplos:

5.1.1.2 Indicação explícita de responsabilidade

Quando houver indicação explícita de responsabilidade pelo conjunto da

obra, em coletâneas de vários autores, a entrada deve ser feita pelo nome do

responsável, seguido da abreviação, em letras minúsculas e no singular, do tipo de

participação (organizador, compilador, editor, coordenador, entre outros), entre

parênteses. Havendo mais de um responsável, o tipo de participação deve constar,

no singular, após o último nome.

Exemplos:

4 É facultada a indicação de todos os autores da obra em casos específicos, nos quais a indicação dos nomes for
indispensável (projetos de pesquisa científica, indicação de produção científica em relatórios para órgãos de
financiamento, etc.)



5.1.1.3 Outras responsabilidades

Outros tipos de responsabilidade (tradutor, revisor, orientador, ilustrador,

entre outros) podem ser acrescentados após o título, conforme aparecem no

documento. Quando houver quatro ou mais responsáveis, convém indicar todos.

Permite-se que se indique apenas o primeiro, seguido da expressão et al.

Exemplos:

5.1.1.4 Pseudônimo

Caso a obra seja publicada sob pseudônimo, este deve ser adotado na

referência, desde que seja a forma adotada pelo autor.

Exemplo:

5.1.1.5 Autor entidade



As obras de responsabilidade de autor entidade (órgãos governamentais,

empresas, associações, comissões, congressos, seminários etc.) têm entrada pela

forma conhecida do nome da entidade, por extenso ou abreviado.

Quando a instituição tem uma denominação genérica, seu nome é precedido

pelo nome do órgão superior ou pelo nome da jurisdição geográfica à qual pertence.

Instituição governamental da administração direta (Ministérios, Forças

Armadas, Receita Federal, Poder Executivo, Legislativo, Judiciário, etc), o nome

deve ser precedido pelo nome do órgão superior ou pela jurisdição (Estado) à qual

pertence.

Exemplos:

Quando a entidade estiver vinculada a um órgão maior e tiver uma

denominação específica que a identifica, a entrada é feita diretamente pelo seu

nome. Caso haja duplicidade de nomes, deve-se acrescentar no final a unidade

geográfica que a identifica, entre parênteses.

Exemplo:



5.1.1.6 Autoria desconhecida

Em caso de autoria desconhecida, a entrada é feita diretamente pelo título.

Exemplo:

5.1.2 Título e subtítulo

O título e o subtítulo (caso houver) devem ser reproduzidos como figuram no

documento, separados por dois pontos e sem grifo.

Quando se referencia periódico como um todo (toda a coleção) ou se

referencia integralmente um número ou fascículo, o título deve ser sempre o primeiro

elemento da referência, de modo a figurar em letras maiúsculas.

Exemplo:

Quando não existir título, deve-se atribuir uma palavra ou frase que

identifique o conteúdo do documento, entre colchetes.

Exemplo:



5.1.3 Edição

Quando houver a indicação de edição, a mesma deve ser transcrita,

utilizando-se abreviaturas dos numerais ordinais e da palavra edição.

Exemplo:

Caso tenha acréscimos e emendas à edição, deve-se transcrevê-las de

forma abreviada.

Exemplo:

5.1.4 Local

O local de publicação (cidade) deve ser indicado como consta no

documento. Segundo a NBR 6023: 2018, na ausência do nome da cidade, pode ser

indicado o estado ou o país, desde que conste no documento. No caso de cidades

homônimas, acrescenta-se a sigla do estado ou o nome do país, separados por

vírgula.

Exemplo: Viçosa, AL

Quando houver mais de um local para uma só editora, indica-se o primeiro

ou o mais destacado. Quando o local não aparece no documento, mas pode ser

identificado, é indicado entre colchetes. Utiliza-se a expressão sine loco, abreviada,

entre colchetes [s. l.], caso não seja possível identificar o local de publicação. O s de



sine deve ser grafado em letra maiúscula quando for o primeiro elemento dos dados

de publicação.

Exemplo:

5.1.5 Editora

O nome da editora deve ser transcrito na referência tal como consta no

documento, de forma a abreviar os prenomes e suprimir palavras que designam a

natureza jurídica ou comercial, desde que sejam dispensáveis para identificação.

Exemplos:

Quando a editora não puder ser identificada, deve-se indicar a expressão

sine nomine, abreviada, entre colchetes [s.n.].

Exemplo:

Quando houver até duas editoras, indicam-se ambas com as respectivas

cidades. Caso houver três ou mais, indica-se a primeira ou a que estiver em

destaque no item.Exemplo:



Quando a editora é a mesma instituição ou pessoa responsável pela autoria

e já for mencionada, não é indicada.

Exemplo:

5.1.6 Data

A data de publicação deve ser indicada em algarismos arábicos.

Exemplo:

Por tratar-se de um elemento essencial na construção da referência, se

nenhuma data (ano) de publicação, distribuição, copyright ou impressão puder ser

determinada, indica-se entre colchetes, conforme os exemplos abaixo:

● [1990 ou 1991]: um ano ou outro;

● [1960?]: data provável;

● [entre 1940 e 1946]: use em intervalos menores de 20 anos;

● [ca. 1950]: data aproximada;

● [198-]: década certa;

● [198-?]: década provável;

● [19--]: século certo;



● [19--?]: século provável.

Na referência, os meses devem ser indicados de forma abreviada, no idioma

original de publicação.

Exemplo:

5.1.6.1 Ano

Caso não seja localizado o ano de publicação, deve ser indicado um ano,

seja do copirraite (precedido da letra c em minúsculo e sem espaço), da distribuição,

da impressão, entre outros.

Deve ser indicado o ano equivalente do calendário gregoriano, separado por

sinal de igual- dade, no caso de data oriunda de outros sistemas de calendários,

como o judaico, o bahai, o nepalês, entre outros.

Exemplo:

Nas referências de vários volumes de um documento, produzidos em um

período, devem ser indicados os anos (o mais antigo e o mais recente da

publicação), separados por hífen.

Exemplo:



Em caso de publicação periódica encerrada, devem ser indicados os anos

inicial e final do período de edição.

Exemplo:

5.1.6.2 Mês

O mês (se houver) deve anteceder o ano e ser indicado de forma abreviada,

no idioma original da publicação.

Exemplo:

Se constarem na publicação, em lugar dos meses, as estações ou as

divisões do ano em trimestres, semestres, entre outros, indicam-se os primeiros

como figuram no documento e abreviam-se os últimos.

Exemplos:



Se constar na publicação mais de um mês ou estação, indicar o início e o

final do período, separados por uma barra oblíqua.

Exemplo:

5.1.6.3 Dia e hora

O dia deve ser indicado em algarismos arábicos e anteceder o mês,

separado por um espaço. Se necessário, indicar a hora de publicação e do acesso

ao documento, após as respectivas datas.

Exemplo:

5.1.7 Descrição física

Registra-se o número da última página ou folha de cada sequência, de modo

a respeitar a forma utilizada (letras, algarismos romanos e arábicos).

Exemplo:

Quando o documento consistir em apenas uma unidade física (um volume),

realiza-se a indicação do número total de páginas ou folhas, seguido da abreviatura

“p.” ou “f.”.



Exemplo:

IMPORTANTE: De modo geral, os trabalhos acadêmicos (teses, dissertações,

monografias, etc.) são impressos apenas no anverso da folha e, neste caso,

indica-se a abreviação de folha “f.”.

Quando a publicação não for paginada, indica-se, caso seja necessário, a

quantidade de páginas entre colchetes. Caso a numeração de páginas seja irregular,

indica-se a sequência apresentada no documento.

Exemplos:

5.1.8 Ilustrações

Indica-se as ilustrações de qualquer natureza pela abreviatura il. e para

ilustrações coloridas, utilizar il. color.

Exemplo:

5.1.9 Dimensões



De acordo com a ABNT NBR 6023:2018 (ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE

NORMAS TÉCNICAS, 2018, p. 49), deve-se indicar a dimensão do documento, em

centímetros, após a descrição física e ilustração (se houver), separada por vírgula.

Exemplos:

5.1.10 Séries e coleções

Indicam-se as séries e coleções no final da referência, entre parênteses,

separados por vírgula da numeração, em algarismos arábicos, se houver.

Exemplos:

5.1.11 Notas

As notas são indicadas sempre que necessário para identificação da obra, ao

final da referência, sem destaque tipográfico.

Exemplos:



5.2 REGRAS GERAIS DE APRESENTAÇÃO DE REFERÊNCIAS

Será tratado nesta seção regras para apresentação de referências por tipo de

documento.

5.2.1 Monografias

De acordo com a ABNT NBR 6023:2018 (ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE

NORMAS TÉCNICAS, 2018, p. 6), monografia inclui: livro e/ou folheto (manual, guia,

catálogo, enciclopédia, dicionário, entre outros) e trabalho acadêmico (tese,

dissertação, trabalho de conclusão de curso, entre outros).

5.2.1.1 Monografias no todo

As referências de monografias no todo devem obedecer ao seguinte modelo:



Exemplos:

Para trabalhos acadêmicos (dissertações, teses, monografias ou trabalhos de

conclusão de curso) aplica-se o seguinte modelo:

Exemplos:

Segundo a NBR 6023:2018, não é mais necessário informar o número total de folhas

do trabalho.

5.2.1.2 Parte de monografias

Abrange capítulos, volume, fragmento e outras partes de uma obra.



Exemplo:

Em obras cujo autor da parte é o mesmo do todo deve-se, após a indicação

“In:”, repetir o sobrenome e nome do autor.

Exemplo:

5.2.1.3 Monografias em suporte eletrônico

Exemplo:



5.2.2 Publicações periódicas

Este item, conforme a NBR 6023:2018 (ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE

NORMAS TÉCNICAS, 2018, p. 11), inclui o todo ou partes de: coleção, fascículo ou

número de revista, jornal, entre outros.

A NBR 6023:2018 indica que o título da revista pode ser transcrito na forma

abreviada, desde que conste na publicação.

5.2.2.1 Publicação periódica como um todo

5.2.2.2 Parte da publicação periódica

Constituem volume, fascículo, números especiais e suplementos, entre

outros, sem título próprio.

Exemplos:

5.2.2.3 Artigo, seção e/ou matéria de publicação periódica

Inclui partes de publicação periódica, artigo, comunicação, editorial,

entrevista, recensão, reportagem, resenha e outros.



Os elementos essenciais são: autor, título do artigo ou da matéria, subtítulo

(se houver), título do periódico, subtítulo (se houver), local de publicação, numeração

do ano e/ou volume, número e/ou edição, tomo (se houver), páginas inicial e final, e

data ou período de publicação. Quando necessário, acrescentam-se elementos

complementares à referência para melhor identificar o documento.

Exemplo:

5.2.2.4 Artigo de revista em meio eletrônico

Exemplo:

5.2.2.5 Artigo e/ou Matéria de Jornal



Exemplo:

5.2.3 Eventos

Conjunto de documentos reunidos num produto final do evento, com a

denominação: atas, anais, resultados, proceedings, resumos, entre outros.

5.2.3.1 Evento como um todo

Exemplo:

5.2.3.2 Evento no todo em meio eletrônico

De acordo com a ABNT NBR 6023:2018 (ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE

NORMAS TÉCNICAS, 2018, p. 17) para a elaboração da referência devem obedecer

aos padrões indicados no tópico Evento como um todo, acrescidas do DOI (se

houver) e das informações relativas à descrição física do material em meio eletrônico

(disquetes, CD-ROM, online, etc.).

Exemplos:



5.2.3.3 Trabalhos apresentados em eventos

Trabalhos apresentados em eventos (parte do evento)

Exemplo:

5.2.4 Documentos Jurídicos

Este item, de acordo com a ABNT NBR 6023:2018 (ASSOCIAÇÃO

BRASILEIRA DE NORMAS TÉCNICAS, 2018, p. 20), inclui legislação, jurisprudência

(decisões judiciais) e atos administrativos normativos. Para Doutrina, ver os itens

relacionados à Monografia (5.2.1 a 5.2.1.3)

5.2.4.1 Legislação

Consiste na Constituição, as emendas constitucionais, os textos legais

infraconstitucionais (lei complementar e ordinária, medida provisória, decreto em

todas as suas formas, resoluções do Senado Federal), normas emanadas das

entidades públicas e privadas (ato normativo, portaria, resolução, ordem de serviço,

instrução normativa, comunicado, aviso, circular, decisão administrativa, entre

outros).



Exemplos:

5.2.4.2 Jurisprudência (decisões judiciais)

Súmulas, enunciados, acórdãos, sentenças e demais decisões judiciais.

JURISDIÇÃO. Órgão judiciário competente, título (natureza da decisão ou ementa) e

número, partes envolvidas (se houver), relator, local, data e dados da publicação.

Exemplos:

5.2.4.4 Documento jurídico em formato eletrônico



Discussões técnicas sobre questões legais (monografias, artigos de

periódicos, papers, etc.), referenciada conforme o tipo de publicação.

Exemplo:

5.2.5 Materiais especiais

São materiais especiais: documentos cartográficos, iconográficos, sonoros,

tridimensionais, de acesso exclusivo em meio eletrônico, imagem em movimento e

partituras.

5.2.5.1 Documentos Cartográficos

Inclui nessa categoria atlas, mapas, globos, fotografia aérea, imagens de

satélites, entre outros.

Exemplos:



5.2.5.2 Documentos cartográficos em meio eletrônico

Exemplos:

5.2.5.3 Documento audiovisual

Inclui imagens em movimento e registros sonoros nos suportes: disco de vinil,

DVD, blu-ray, CD, fita magnética, vídeo, filme em película, entre outros.



5.2.5.3.1 Filmes, vídeos, entre outros

Os elementos essenciais são: título, diretor e/ou produtor, local, empresa

produtora ou distribuidora, data e especificação do suporte em unidades físicas.

Quando necessário, acrescentam-se elementos complementares à referência para

melhor identificar o documento. Os elementos diretor, produtor, local e empresa

produtora ou distribuidora devem ser transcritos se constarem no documento.

Exemplos:

5.2.5.3.2 Filmes, vídeos, entre outros em meio eletrônico

As referências devem obedecer aos padrões indicados para filmes, vídeos,

entre outros, de acordo com 7.13.1, acrescidas de informações relativas à descrição

física do meio eletrônico (disquetes, CD- ROM, online e outros). Quando necessário,

acrescentam-se elementos complementares à referência para melhor identificar o

documento. Quando se trata de documentos consultados online, ver 4.2.1.9.

Exemplo:



5.2.5.4 Documentos iconográficos

Inclui pintura, gravura, ilustração, fotografia, desenho técnico, diapositivo,

diafilme, material estereográfico, transparência, cartazes, dentre outros.

Exemplos:





5.2.5.5 Documentos iconográficos em meio eletrônico

As referências devem obedecer aos padrões indicados para documento

iconográfico, de acordo com 5.2.5.4, acrescidas de informações relativas à descrição

física do meio eletrônico (disquetes, CD-ROM, online, entre outros). Quando se

tratar de obras consultadas online, ver 4.2.1.9

Exemplos:

5.2.5.6 Partituras

Inclui partituras impressas e em suporte ou meio eletrônico.

Exemplos:



5.2.5.7 Documento tridimensional

Inclui esculturas, maquetes, objetos e suas representações (fósseis,

esqueletos, objetos de museu, animais empalhados, monumentos, entre outros).

Exemplos:

5.2.5.8 Documentos sonoros

Inclui disco, CD (Compact Disc), fita cassete, rolo, entre outros.

5.2.5.8.1 Documentos Sonoros no Todo

Os elementos essenciais são: título, responsável pela autoria, compositor,

intérprete, ledor, entre outros, local, gravadora, data e especificação do suporte.

Para audiolivros, a indicação do autor do livro (se houver) deve preceder o título.

Quando necessário, acrescentam-se elementos complementares à referência para

melhor identificar o documento



Exemplos:



5.2.5.8.2 Documentos sonoros em parte

Os elementos essenciais são: título, intérprete, compositor da parte (ou faixa

de gravação), seguidos da expressão In: e da referência do documento sonoro no

todo, conforme 5.2.5.8.1. No final da referência, deve-se informar a faixa ou outra

forma de individualizar a parte referenciada. Para audiolivros, a indicação do autor

do livro (se houver) deve preceder o título da parte. Quando necessário,

acrescentam-se elementos complementares à referência para melhor identificar o

documento

Exemplos:

5.2.5.8.3 Documento sonoro em meio eletrônico

As referências devem obedecer aos padrões indicados para os documentos

sonoros, de acordo com 5.2.5.8.1 e 5.2.5.8.2, acrescidas de informações relativas à



descrição física do meio eletrônico. Quando se tratar de obras consultadas online, ver

4.2.1.9

Exemplo:

5.2.6 Documentos de acesso exclusivo em meio eletrônico

Inclui bases de dados, listas de discussão, programas de computador, redes

sociais, mensagens eletrônicas, entre outros.

Os elementos essenciais são: autor, título da informação ou serviço ou

produto, versão ou edição (se houver), local, data e descrição física do meio

eletrônico. Quando necessário, acrescentam-se elementos complementares à

referência para melhor identificar o documento.

Exemplo:



5.2.6.1 Banco de Dados e Listas de Discussões

Exemplos:

5.2.6.2 Website

Exemplos:

5.2.6.3 Mensagem Eletrônica5

Exemplos:

5 Conforme a NBR 6023:2002 (ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE NORMAS TÉCNICAS, 2002), as
mensagens veiculadas por intermédio do correio eletrônico (e-mail) devem ser referenciadas quando
não se dispuser de outras fontes para abordar o assunto discutido no trabalho. As mensagens
trocadas por e-mail possuem caráter informal, interpessoal e efêmero, não sendo recomendável seu
uso enquanto fonte científica.



5.2.6.4 CD-ROM

Exemplos:

5.2.7 Correspondência

Inclui bilhete, carta, cartão, entre outros.

Os elementos essenciais são: remetente (autor), título ou denominação (ver

8.2.7), destinatário (se houver), precedido pela expressão Destinatário:, local, data e

descrição física (tipo). Quando necessário, acrescentam-se elementos

complementares para melhor identificar o documento.

Exemplo:



5.2.8 Correspondência disponível em meio eletrônico

As referências devem obedecer aos padrões indicados em 5.2.7, acrescidas

das informações relativas ao meio eletrônico (disquete, CD-ROM, DVD, pen drive,

online e outros).

Exemplo:

5.2.9 Legislação em meio eletrônico

As referências devem obedecer aos padrões indicados para legislação,

acrescidas de informações relativas à descrição física do meio eletrônico (disquetes,

CD-ROM, DVD, online e outros). Quando se tratar de obras consultadas online, além

dos elementos essenciais e complementares, deve-se registrar o endereço

eletrônico, precedido da expressão Disponível em:, e a data de acesso, precedida da

expressão Acesso em:.

Exemplo:



5.2.10 Atos administrativos normativos

Inclui ato normativo, aviso, circular, contrato, decreto, deliberação, despacho,

edital, estatuto, instrução normativa, ofício, ordem de serviço, parecer, parecer

normativo, parecer técnico, portaria, regimento, regulamento e resolução, entre

outros.

Os elementos essenciais são: jurisdição ou cabeçalho da entidade (em letras

maiúsculas); epígrafe: tipo, número e data de assinatura do documento; ementa;

dados da publicação. Quando necessário, acrescentam-se ao final da referência,

como notas, elementos complementares para melhor identificar o documento, como:

retificações, ratificações, alterações, revogações, dados referentes ao controle de

constitucionalidade, vigência, eficácia, consolidação e atualização.

Exemplo:

5.2.11 Atos administrativos normativos em meio eletrônico

As referências devem obedecer aos padrões indicados para atos

administrativos normativos, acrescidas de informações relativas à descrição física do

meio eletrônico (disquetes, CD-ROM, DVD, online e outros). Quando se tratar de

obras consultadas online, além dos elementos essenciais e complementares,

deve-se registrar o endereço eletrônico, precedido da expressão Disponível em:, e a

data de acesso, precedida da expressão Acesso em:.

Exemplo:



5.2.12 Documentos civis e de cartório

Os elementos essenciais são: jurisdição; nome do cartório ou órgão

expedidor; tipo de documento com identificação em destaque; data de registro,

precedida pela expressão Registro em:. Quando necessário, acrescentam-se

elementos complementares à referência para melhor identificar o documento.

Exemplo:

5.2.13 Entrevistas

Para entrevistas, o primeiro elemento deve ser o entrevistado

Exemplo:
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