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O bibliotecério faz parte do ciclo do conhecimento, seja trabalhando em editoras,
bibliotecas, centros de documentagdo, informacao ou conhecimento. Ser uma bibliotecaria
na Editora Férum ¢ ter a oportunidade de realizar um sonho: trabalhar em uma fabrica que
transforma sonhos em conhecimentos, livros, revistas, eventos...

Para comemorarmos o Dia do Bibliotecario, 12 de margo, a Equipe Forum vem mais
uma vez agradecer todo o trabalho dos bibliotecarios no tratamento, organizagido e
disseminacdo da informagdo. Para isso, optamos por compartilhar com a comunidade
cientifica um material que trouxesse um pouco das questdes levantadas sobre normalizagdo
no cotidiano de uma editora.

Talvez as informagdes aqui disponiveis sejam discutiveis e ndo sejam novidade para
muitos colegas, autores e clientes, mas podem ser um material de consulta rapida para as
questdes de normalizagdo e um canal de discussdo para a geracao de novos conhecimentos
na area.

Um agradecimento especial ao Professor Jodo Bosco Medeiros, que ndo tivemos o
prazer de conhecer, mas que o conjunto de sua obra sempre nos traz novos conhecimentos.

Sugestdes e criticas muito nos ajudardo na eterna busca da exceléncia profissional,

para isso colocamos o e-mail <biblioteca@oi.com.br> a disposi¢ao de todos.

Feliz 12 de marco! Feliz Dia dos Bibliotecarios!

Sao os votos de toda a Equipe Férum!
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1 INTRODUCAO

A gestacdo desta obra iniciou-se ainda quando cursava a disciplina “Apresentagao e
Normalizagdo do Trabalho Cientifico”, e de 14 para c4 acompanhou-me na monitoria da
disciplina e vem me acompanhando em toda a minha carreira de bibliotecéria.

A palavra “Férum”, utilizada no titulo da obra, para muitos deve ser fator de
estranheza: ndo seria um Anais? Forum aqui tem duas conotagdes: a primeira pretende
refletir o objetivo que queremos alcangar, ou seja, um forum, uma discussdo... e a segunda,
uma homenagem a todos os colegas de trabalho da Editora Foérum, casa editorial que tem
sido a realizagdo de grandes sonhos profissionais.

Gerar esta obra foi aos poucos compilar dividas e questionamentos coletados
durante uma vida de estudante, monitora, bolsista do CNPq, bibliotecaria, professora e
parte de uma Editora em crescimento.

O objetivo aqui ndo ¢ transcrever cada uma das normas da Associa¢do Brasileira de
Normas Técnicas (ABNT), e nem ver a obra cair em desuso a cada nova atualizagao das
NBRs, mas sim enumerar € reunir o maior numero de questdes com que nos deparamos até
hoje.

Este “Forum” nao pretende colocar em discussdo o papel da ABNT, a protecao dos
Direitos autorais das normas, o valor monetario das Normas Brasileiras Registradas
(NBRs), a volatilidade de algumas normas, a necessidade de atualizacdo de outras, mas
pode gerar sementes para Foruns sobre tais temas, necessarios para um Brasil que pretende
usufruir das vantagens proporcionadas pela divulgagdo do conhecimento padronizado e
normalizado.

Escrever, normatizar, padronizar, normalizar e revisar fazem parte de grupos que
pretendemos alcangar: ABNT, editores, normalizadores, bibliotecarios, revisores,
diagramadores, instituigdes, professores, cientistas, advogados, politicos, reporteres, autores
independentes e todas as pessoas e profissoes que de alguma forma tiveram a coragem de
compartilhar o conhecimento: para cada um de vocés, que seja uma obra de referéncia, que
esteja a mao assim como dicionarios, gramaticas e outras obras de apoio.

Espero aqui homenagear as belas perguntas de alunos, freqiientadores de minhas

palestras, autores, colegas de trabalho que com sua coragem de expor uma davida ou um



conhecimento me fizeram parar, refletir, pesquisar e aprender com vocés, professores e
com os autores que tanto li. Tentei guardar em minha memoria e em minhas agendas toda
esta preciosidade. Ja que ndo posso ter acesso a todas as anotagdes de aulas, de palestras, de
consultas... espero ter reunido cada uma delas e de cada um de vocés nesta obra: nosso
forum, nosso caderno de perguntas e respostas!

Mais que uma obra, espera-se que seja um Forum de eterna discussdo e geragao do

conhecimento.



2 PERGUNTAS E RESPOSTAS

NORMALIZACAO

1 As normas da ABNT sao protegidas pela legislacdo de direitos autorais?

] Ainda ndo, mas ja esta tramitando o PL n°® 1.984/2003, do deputado Ricardo Barros (PP-

PR), e o PLC n® 2/2007, que incluem as regras elaboradas pela ABNT entre as obras
intelectuais protegidas pela Lei dos Direitos Autorais. (ver Anexo O)

Forum

2 As normas da ABNT sao atualizadas com que periodicidade?

'] Nao existe periodicidade determinada, por isso antes de proceder a normalizagdo ¢
necessario pesquisar a versao vigente de cada uma das normas, para isso consulte o site
<www.abnt.org.br> para certificar-se de que a norma esta em vigor. (ver Anexo A).

'] Ao publicar uma nova versao de NBR, a ABNT poderia também criar uma opg¢ao de
aquisicado somente da parte que foi atualizada. Veja o caso da NBR 14724:2005 e da
respectiva Emenda 1:2005: seria desnecessario para os que ja possuem a NBR 14724:2002
pagarem tdo caro; poderiam apenas ter adquirido o que realmente foi modificado. As
mudangas mais significativas podem ser resumidas em trés pontos:

a) aindicagdo expressa da ficha catalografica no verso da folha de rosto;

b) espago um e meio ao invés de duplo na digitagdo do texto;

¢) nas listas de apéndice e anexos, as frases sdo alinhadas na margem esquerda e nao

mais abaixo da primeira letra do titulo do anexo ou apéndice.

Forum

3 Qualquer pessoa pode enviar sugestdes para a ABNT referentes a uma norma especifica?

') Sim, sempre que uma norma estd em estudo ¢ realizada uma consulta publica para
recebimento de sugestoes.

Forum

4 Qual a fonte que podemos consultar para ter acesso as definigdes dos termos contidos nas
normas?

1 Na secao denominada Definigdes. (ver Anexo Q)



Forum

5 Onde podemos conseguir a ordem em que os elementos devem aparecer nos diversos
tipos de publicagdes?

] Na secao denominada Estrutura. (ver Anexos B a H)

1 Sobre a estrutura proposta pela ABNT, somos da opinido de que as referéncias e o indice
deveriam ser as duas ultimas partes de obras, pois ¢ tendéncia do leitor procurar tais se¢des
no final da obra (mesmo que o trabalho possua apéndices e anexos). Além disso, quando
essas partes estdo no final do trabalho, podem facilitar o manuseio na hora de fazer as
correcoes.

7 Se as listas de anexos e apéndices fossem listadas apds o sumario, acreditamos que isso
facilitaria as consultas e as corre¢des dos elementos constantes nestas partes.

71 Nao encontramos a se¢ao Apresentagdo na NBR 6029 e nem no Projeto de Revisdo da
referida norma..

O assunto tratado na literatura:
] Sobre a localiza¢ao da Apresentagdo em livros:

Apo6s o sumadrio, aparecerdo os seguintes elementos: apresentagao, prefacio e listas.
(MEDEIROS, 2002, p. 90)

Forum

6 A ABNT possui norma especifica para a normalizacdo de legislagdes e de atos
normativos?

'] Nao existe norma especifica no conjunto de normas “Informacdo e documentacdo —
Apresentacao”.

0 Indicamos consultar o Decreto n° 4.176, de 28 de margo de 2002 — Estabelecimento de
normas ¢ diretrizes para a elaboragdo, a redagdo, a alteragdo, a consolidagdo e o
encaminhamento ao Presidente da Republica de projetos de atos normativos de
competéncia dos o6rgaos do Poder Executivo Federal. (ver Anexo P)

] Sobre a editoracao de publicagdes oficiais:
BRASIL. Presidéncia da Republica. Manual de editoragdo de publicagoes oficiais
brasileiras. Brasilia, 2006. No prelo.



] Sobre a redagao de publicagdes oficiais:

BRASIL. Camara dos Deputados. Secretaria de Comunicagdo Social. Manual de redagdo
SECOM. Coord. Ademir Malavazi. Brasilia: Centro de Documentagdo e Inforrmagao,
Cooordenagao de Publicagdes, 2004. Disponivel em: <www?2.camara.gov.br/publicacoes/
internet/publicacoes/ManualSecom.pdf>. Acesso em:
<http://www2.camara.gov.br/internet/publicacoes/manualredacao> Acesso em: 10 fev.
2006.

BRASIL. Presidéncia da Republica. Casa Civil. Manual de redag¢do da Presidéncia da
Republica. 2. ed., rev. e atual. Brasilia, 2002. Disponivel em: <https://www.planalto.gov.br/
ccivil_03/manual/ManualRedPR2aEd.doc>. Acesso em: 10 fev. 2006.

DISTRITO FEDERAL. Tribunal de Contas do Distrito Federal. Manual de redacdo oficial.
Brasilia: DIPLAN, 2003. Disponivel em: <www.tc.df.gov.br/modules/
mydownloads/visit.php?cid=1&lid=4>. Acesso em: 10 fev. 2006.

Forum

7 A utilizagdo das normas da ABNT ¢ obrigatdria?

'] Nao, pela Constituicao Federal ninguém esta obrigado a fazer ou deixar de fazer alguma
coisa sendo em virtude de lei, assim sendo, os autores de trabalhos académicos ndo estdo
obrigados a seguir as normas da ABNT, porém correrao o risco da ndo aceitacdo do mesmo
pela comunidade cientifica.

'] A entidade que atua no Brasil como foro nacional para normaliza¢dao ¢ a Associacao
o e 1 . . .
Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), sendo considerada como 6rgdo responsavel pela
. L . )
normalizagdo técnica, fornecendo a base necessaria ao desenvolvimento tecnologico.

"1 Um dos objetivos da producao cientifica ¢ levar os resultados da pesquisa para o maior
nimero de pessoas possiveis, assim sendo normalizagdo serd importante para a aceitagao,
acolhimento, aprovacao e crédito, servindo até de base para outros trabalhos. Por isso a
linguagem cientifica deve ser normalizada a fim de ser compreendida universalmente. O
uso de normas da area de documentagdo melhora a comunicagao, facilita a leitura, imprime
qualidade e facilita o intercambio de modo geral.

'] Observa-se que por vezes instituicdes de ensino e pesquisa, editoras, Orgaos
governamentais, agéncias internacionais... possuem normas proprias de normalizacdo para
apresentacdo de trabalhos cientificos; assim sendo, recomenda-se que, antes de apresentar

' Resolugdo n® 07, de 24 de agosto de 1992. O CONMETRO reconheceu a Associagdo Brasileira de Normas
Técnicas (ABNT), entidade privada sem fins lucrativas e fundada em 1940, como Forum Nacional de
Normalizagédo.

? ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. Disponivel em:
<http://www.abnt.org.br/instit_apresen.htm>. Acesso em: 11 mar. 2005.



um trabalho o pesquisar, informe-se sobre a existéncia das mesmas. Caso ndo exista norma
especifica, indica-se a utilizagao das normas da ABNT vigentes na época da apresentagao.

Forum

8 Qual a diferenca entre normatizar e normalizar?

] Responderemos com um exemplo: a ABNT “normatiza” (faz as normas) e quem segue as
normas “normaliza”.

Forum

9 Bibliotecarios sao profissionais aptos a auxiliarem na normaliza¢ao?

7 Sim. O quesito normalizacdo ¢ avaliado pelo MEC para conceituar os servicos prestados
por bibliotecas universitarias.

<http://www.inep.gov.br/download/superior/2002/avaliacao _institucional/manuais/manual
de avaliagdo institucional — agosto 2002.doc>

Forum




CITACOES
10 Quando e como fazer citagdes?

1 Para estudiosos deste assunto indicamos Humberto Eco em sua magnifica obra Como se
faz uma tese, que trata brilhantemente do assunto.

] Na pratica detectamos que quanto mais se estuda e escreve o pesquisador vem lapidando
a arte de citar.

O assunto tratado na literatura:

] “Autores experientes evitam transcrigdes de textos amplamente difundidos, bem como a
composi¢do de um novo texto com freqlientes transcri¢des. Evitam o que popularmente se
chama de ‘fazer do texto uma colcha de retalhos.”” (MEDEIROS, 2002, p. 192)

] “Citacdes nao devem ser constituidas de assuntos sobejamente divulgados, de dominio
publico.” (MEDEIROS, 2002, p. 192)

'] “Ela so6 se justifica quando o pensamento expresso ¢ significativo, claro e necessario a
exposicao.” (MEDEIROS, 2002, p. 192)

(] Citagdes fornecem fontes alternativas de consulta para os leitores. (JUNG, 2004, p. 194)
7] “de maneira geral, utilizam-se referéncias bibliograficas em notas de rodapé para
indicagdo de obras, nas quais o assunto que esta sendo abordado naquele momento pode ser

encontrado com mais detalhes sem, contudo, pretender-se incluir essas obras no conjunto
das utilizadas para o trabalho em questao.” (MICHEL, 2005, p. 126)

Forum

11 Quando utilizar aspas simples e duplas em citagdes?

1 Aspas duplas sdo empregadas no inicio e no final de uma citagdo direta que ndo exceda
trés linhas e em citacdes textuais no rodapé, ja as simples indicam citacdo contida em outra
citagdo.

Forum




12 Se em minha frase resolvesse citar um trecho que comecasse com letra maitiscula, como
deveria fazer?

] Abra aspas e inicie com letra minuscula.
O assunto tratado na literatura:

[ A frase, ainda que no original se inicie com letra maitscula, ao ser citada, se aparece em
continuacdo a um pensamento, deve ser grafada com minascula. (MEDEIROS, 2002, p.
199)

Forum

13 A pontuag@o em uma citagdo vem antes ou depois das aspas?

1 Se a citagdo esta incorporada ao seu texto, iniciando-se com letra mintscula, a pontuagao
vira depois das aspas, ja que a ela estara finalizando a sua frase.

1 Presenciamos palestras de professores que defendem o seguinte: antes das aspas a
pontuacgdo faz parte da frase do “citado”, e depois das aspas a pontuagdo faz parte da frase
de quem esta “citando”.

O assunto tratado na literatura:

'] O ponto final na transcricdo direta fica depois das aspas se ela se iniciou com letra
minuscula e, portanto, junta-se com parte da frase que a precede. (MEDEIROS, 2002, p.
198)

] Se a citagdo vem apos dois pontos e comega com maitscula, o ponto fica antes das aspas
finais. (MEDEIROS, 2004, p. 193)

Forum

14 Uma citagdo longa admite que os paragrafos sejam conservados?
[ Sim, os paragrafos dos originais devem ser preservados em citagdes longas.
O assunto tratado na literatura:

] Citagdes longas admitem o uso de pardgrafo normalmente. (MEDEIROS, 2002, p. 197)



Forum

15 Citagdes admitem supressoes, interpolagdes, acréscimos ou comentarios?

') Sim, porém ressalta-se que tais recursos ndo podem nunca alterar o sentido do texto
original.

O assunto tratado na literatura:

[ A supressao nao pode alterar o sentido. (MEDEIROS, 2004, p. 191)

Forum

16 Quais os simbolos utilizados em citagdes para indicar supressdes, interpolagoes,
acréscimos ou comentarios?

] Citamos os seguintes:
[...] — supressdes

[ ] — interpolagdes, acréscimos, comentarios e/ou explicagdes consideradas importantes
para a compreensao do texto citado.

grifo ou negrito ou itdlico — dao énfase ou destacam trechos da citagdo. Mencionamos
o grifo apos a idealizagdo da citagdo com as expressoes: grifo nosso ou grifo do autor.

(também listados no Anexo K)

Forum

17 Em citagdes longas, principalmente, devo indicar as supressdes iniciais e finais dos
textos?

[1Nao ha a menor necessidade em indicar tais supressoes.
1 Somos da opinido de que uma citagdo nao € o texto completo, com inicio, meio e fim.
O assunto tratado na literatura:

[1Nao ha necessidade de indicar supressao inicial e final. (MEDEIROS, 2002, p. 196-197)
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Forum

18 Em algumas obras detectamos que em algumas cita¢des existe uma linha pontilhada,
qual o significado dela?

'] Em uma citacdo, o aparecimento de uma linha continua pontilhada significa supressao de
um paragrafo inteiro. Tal dispositivo, acreditamos, facilita a identificacdo do contetido
citado no original.

O assunto tratado na literatura:

'] A supressdo de paragrafo(s) inteiro(s) ¢ indicada por linha pontilhada. (MEDEIROS,
2002, p. 196)

Forum

19 E necessario solicitar permissao a todos os autores que vamos citar?

'] Em nossa opinido, ao fazer uma citagdo estamos homenageando o autor, seja dando
crédito a sua pesquisa ou complementando-a em favor da ciéncia, o que difere de plagio.

] Para os que refletem sobre o tema, procurando um nimero maximo de palavras que
dispensam a permissdo, fazemos uma analogia na musica: nela existe norma especifica para
o numero de acordes, ja que pequenos trechos nao sdo e nem podem ser “citados” a todo
momento, 0 que ndo acontece na literatura.

] Direitos autorais de livros: ressaltamos que nao ¢ permitido tirar copias xerograficas de
mais de 10% da obra.

O assunto tratado na literatura:

] Pequenas transcrigdes (até 15 linhas) geralmente ndo implicam em permissao de direitos
autorais. (MEDEIROS, 2002, p. 52)

(] “Artigos cientificos, publicados em periddicos, ndo necessitam de autorizagdo.”
Fundamentacdo: Lei n® 9.610/98 art. 36. (MEDEIROS, 2002, p. 52)

Art. 36 - O direito de utilizagdo econdmica dos escritos publicados pela imprensa, diaria ou
periddica, com excecdo dos assinados ou que apresentem sinal de reserva, pertence ao editor, salvo
convengdo em contrario.

Paragrafo tinico - A autorizagdo para utilizacdo econdmica de artigos assinados, para publica¢do em
diarios e periodicos, ndo produz efeito além do prazo da periodicidade acrescido de vinte dias, a
contar de sua publicagdo, findo o qual recobra o autor o seu direito.
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Forum

20 As apostilas e obras didaticas necessitam seguir o rigor cientifico no que diz respeito as
citacOes?

(] H& algum tempo estes materiais ndo seguiam tais regras. A conscientizacdo para nao
incorrer em plagio, dar crédito a quem de direito, utilizar recursos de informatica para
ministrar aulas e gerar apostilas direto de slides... esta influenciando para a mudanga
gradual deste padrao.

O assunto tratado na literatura:

[ “Apostilas e anotagdes de aula ndo sdo fontes que merecam grande consideragdo; por
isso, sdo rejeitadas quase sempre como fundamentagdo de um argumento.” (MEDEIROS,
2002, p. 192)

] “Obras didaticas nao sdao adequadas para apoiar um argumento e, portanto, ndo servem
para citacdes.” (MEDEIROS, 2002, p. 192)

Forum

21 As expressoes latinas utilizadas em citagdes podem ser inseridas no texto quando utilizo
a citagdo autor-data?

1 Os termos devem ser utilizados em rodapé.
O assunto tratado na literatura:

[ As expressoes latinas sdo usadas no sistema numérico, mas nao no sistema autor-data.
(MEDEIROS, 2004, p. 203)

Forum

22 Qual a melhor forma de citagdo: numérica ou autor-data?

[ E necessario haver estudo e bom senso para tal determinagao.

'] Na area de saude nao temos duvida de que a melhor ¢ a numérica, pois em uma mesma
frase sdo citadas diversas obras, assim sendo, esteticamente a citagdo autor-data iria poluir e
“inchar” o trabalho.
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71 Na area de direito acreditamos ser autor-data, mas sabemos que esta escolha implica em
citar sobrenomes que as vezes nao sao usualmente tratados na area. Para exemplificar tal
preocupagdo, citamos o célebre Pontes de Miranda, que em bases de dados da area esta
referenciado pelo sobrenome Miranda e por isso € citado também pelo mesmo sobrenome.

O assunto tratado na literatura:

'] A citagdo autor-data segue o estilo americano, e o numérico, o francés. (MICHEL, 2005,
p. 127)

Forum

23 E “proibido” fazer pequenos consertos em citagdes, mesmo que sejam erros tipograficos
ou palavras de uma gramatica antiga?

'] A expressao [sic] € utilizada nestes casos porém na literatura encontramos divergéncias
de opinides entre autores.

O assunto tratado na literatura:

[] A transcrigdo ndo é como uma prova de um crime que ndo admite nenhuma interferéncia, para ndo perder
a validade. Excetuando-se poucos casos em que a manutencdo da ortografia ¢ necessaria, manté-la
desatualizada ou com erros grosseiros de revisdo [...] é ocupar-se com a difusdo de uma forma obsoleta que
nenhuma informacao acrescenta a elucidag@o do texto. Ha casos em que a grafia original justifica-se, como,
por exemplo, a transcri¢do de poemas medievais. Autores da area de Direito, talvez em virtude da formagao
académica e profissional, fazem questdo de transcrigdes fiéis ao original, como as de constitui¢des antigas,
textos de doutrina de autores igualmente antigos. (MEDEIROS, 2002, p. 194)

[] Se ha erros gramaticais no texto original, o autor pode, ao transcrevé-lo, usar entre colchetes a palavra
[sic] logo apds a ocorréncia [...]. Sdo possiveis pequenos acertos, desde que a forma original ndo seja
indispensavel. [...] Se a transcrigdo tem em vista o contetildo, ndo a forma, tais acertos podem ser realizados.
[...] O autor deve acrescentar uma nota, esclarecendo o texto, ou com a adaptacdo ortografica.
(MEDEIROS, 2002, p. 200)

Forum

24 Quando utilizar o apud na area cientifica?

[ Em nome do “espirito cientifico”, espera-se que o cientista recupere a informacao
original e tire suas proprias conclusdes, ndo utilizando o apud. Mas caso a obra esteja
esgotada nao existindo a menor chance de recupera-la, ai sim, o cientista lancara mao deste
recurso.
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O assunto tratado na literatura:

(] “So6 deve ser utilizado em caso de impossibilidade de acesso ao texto original.”
(MEDEIROS, 2002, p. 201)

] Sobre a utilizagdo do apud nos dois sistemas de chamada:
“Apud pode ser utilizado tanto no sistema numeérico como no sistema autor-data.”
(UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA, 2003, v. 7, p. 32)

Forum

25 Em citagdes livres ndo € necessario indicar a pagina?

"I Neste caso o bom senso do pesquisador ira prevalecer.

'] Somos da opinido de que mesmo em citagdes livres tais paginas devem ser citadas.
Imagine citar um Tratado e deixar o leitor tentando descobrir onde estd a citagdo original
para que ele proprio se certifique sobre a interpretacao da frase?

O assunto tratado na literatura:

71 O bom senso determinara a indicagdo da pagina em citagdes livres. (LUBISCO; VIEIRA,
2002, p. 69)

Forum

26 Posso citar frases em lingua diversa da que estou escrevendo?
71 Poder pode, mas por questdes de elegancia, afinal de contas o texto estd sendo publicado
para o seu leitor e deve primar pela clareza, apos a citagdo faga a tradugao e indique ao final

da mesma a expressao “traducao nossa”.

Forum

27 Se optar por utilizar notas de referéncias € necessario confeccionar a lista de referéncias?

'] A secao Referéncias € obrigatoria em trabalhos cientificos, mesmo porque ela retine em
um s6 lugar todo o embasamento teorico.

'] Excepcionalmente, neste livro, como o Anexo A contém todas as normas da ABNT
citadas, elas ndo foram novamente listadas na se¢ao Referéncias.
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O assunto tratado na literatura:

(] Mesmo que as referéncias tenham sido citadas em rodapé, isto nao dispensa a lista de
referéncias, ja que esta permite acesso imediato a informacao. (MEDEIROS, 2004, p. 196)

Forum

28 Como citar titulos de livros, artigos e peridodicos no seu texto?

71 Sugerimos que use italico para titulos de livros e perioddicos, e para titulos de capitulos e
artigos que use aspas, sem italico.

O assunto tratado na literatura:

7 E costume quase universal colocar aspas para indicar titulos de capitulos ou artigos de
revistas. (ECO, 2004, p. 48)

Forum

29 Como citar subtitulos de livros no texto?
71 Via de regra, em referéncias, subtitulos ndo recebem diferenciagao tipografica.

7 Somos da opinido de que se optou em seu texto por escrever o titulo completo de uma
obra, esteticamente fica estranho somente o titulo em italico e o subtitulo sem destaque.

Forum
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NOTAS DE RODAPE

30 Existe uma lista dos termos em latim que sdo usualmente utilizados em citagdes?

'] Sim, as NBRs 10520 e 10522° trazem exemplos da utilizagdo de alguns. (ver Anexos L e
M)

Forum

31 Todos os termos em latim utilizados em notas podem ser abreviados?

1 As NBRs 10520 ¢ 10522° apresentam uma lista das principais abreviacdes. (ver Anexos
LeM)

O assunto tratado na literatura:

] Sugere-se evitar as abreviaturas id. e ibid. que tém origem em palavras tdo pequenas.
(MEDEIROS, 2004, p. 241)

Forum

32 Os termos em latim devem ser grafados com destaques?
'] A norma da ABNT ndo traz nenhum destaque.

'] Comungamos da opinido de autores que acreditam que termos incorporados ao dominio
comum nao devem ser destacados, é o caso do “In”.

] Ressalta-se que o “In” ndo ¢ utilizado para referenciar artigos de periodicos, por isso nao
inserimos o termo antes do nome da revista/periodico.

O assunto tratado na literatura:

'] As expressOes latinas, quando aparecem em referéncia bibliografica, ndo devem ser
destacadas (italico, sublinhado ou negrito). (MEDEIROS, 2002, p. 208)

[ “E desnecessario o uso de italico ou negrito em expressdes latinas e abreviaturas que ja se
incorporaram ao dominio comum.” (BRASIL, 2003, p. 128)

3 .
A norma foi cancelada.

4 .
A norma foi cancelada.
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Forum

33 Por que algumas editoras ndo permitem o uso de notas em rodapé?

(] A diagramagdo e a revisao de provas de documentos que possuem notas tornam o
processo editorial mais lento, pelas dificuldades de diagramacdo e pela identificacdo de
cada uma das notas na mesma pagina em que estao sendo citadas.

] As notas de referéncias aumentam o ntimero de paginas com informagdes que estardo na
secdo Referéncias, encarecendo a publicagao.

O assunto tratado na literatura:

"1 Nao ¢ recomendavel a utilizacdo de rodapé para referéncias bibliograficas, em virtude das
dificuldades para diagramagéo e impressio.’

) Sobre notas de rodapé:

“O processo repetitivo de localizacdo das notas pode tornar-se cansativo.” (MEDEIROS,
2004, p. 240)

“Destinam a esclarecer, descrever, comprovar uma informac¢ao ou justificar qualquer
informacao ao leitor.” (JUNG, 2004, p. 304)

) Sobre notas de rodapé em artigos de periddicos:

“As notas de rodapé ndo devem ser utilizadas em artigos de periddicos para ndo serem
confundidas com a legenda bibliografica.” (UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA,
2003,v.7,p. 137)

] Sobre as notas de referéncia:
“Sao repetitivas, encarecendo o custo da obra e dilatando o processo de producdo de um
livro.” (MEDEIROS, 2004, p. 197)

Forum

34 O numero de chamada de uma citagdo aparece antes ou depois do sinal de pontuagado
que fecha a citacao?

1 O numero de chamada aparece depois do sinal de pontuacgao.

> ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 10719: Apresentagio de relatorios técnico-
cientificos. Rio de Janeiro, 1989. p. 7.
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O assunto tratado na literatura:

'] No texto, o numero da nota aparece sempre apds o sinal de pontuacdo que fecha a
citacdo. (MEDEIROS, 2004, p. 197)

1 “Se houver duas referéncias bibliograficas consecutivas, os nimeros devem ser separados
por uma virgula.” Para mais de duas referéncias consecutivas, os numeros (inicial e final)
devem ser conectados por hifen. (SPECTOR, 2001, p. 35)

Forum

35 Como sao alinhadas as notas de rodapé?

] As notas de rodapé devem ser alinhadas a partir da segunda linha da mesma nota, abaixo
da primeira letra da primeira palavra.

Forum

36 Qual deve ser o espaco maximo ocupado por notas de rodapé em uma folha?

'] Somos da opinido de que notas de rodapé ndo devem ocupar mais do que 1/4 (um quarto)
de uma folha.

'] A nota deve aparecer na mesma folha do item a que se refere.
O assunto tratado na literatura:

[] Nao deve ser superior a 1/3 (um ter¢o). E necessario haver equilibrio na utilizagdo,
evitando-se desviar a atencdo de informagdes que deveriam fazer parte do texto. (DUPAS,
2004, p. 26)

Forum

37 A numeragao das notas de rodapé € seqiiencial em toda a obra?

'] A norma sugere que a cada capitulo a numeragao seja reiniciada. Na pratica a sugestao
facilita o trabalho editorial caso seja identificada numeragao incorreta de obras volumosas
ja diagramadas. Porém, como usudrios que citam e optam por identificar tais notas,
sabemos que fica mais facil caso a numeragao tenha sido seqiiencial em toda a obra.



18

'] A numeragdo das notas de referéncia ¢ Uinica e consecutiva para cada capitulo ou parte
feita por algarismos arabicos.

"1 Nao se inicia a numeragao a cada pagina.

Forum
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REFERENCIAS
38 Por que em trabalhos cientificos a se¢cdo Referéncia ¢ obrigatoria?
O assunto tratado na literatura:

[ “Trabalhos que ndo possuem referéncias ndo sdo considerados de cunho cientifico. Por
ndo possuirem embasampnto tedrico, sdo tratados como obras de ficcdo.” (PONTIFICIA
UNIVERSIDADE CATOLICA DE MINAS GERAIS, 2005)

Forum

39 Na se¢do Referéncias, listo todas as obras que utilizei no trabalho?
7 Sao listadas todas as que efetivamente foram usadas e conseqilientemente citadas. Assim

sendo, a lista de referéncia contida no final do trabalho nao pode conter obras que nao
foram citadas no decorrer do trabalho.

1 Ressaltamos que se optar por utilizar obras que estdo em fase de publicagdo basta colocar
ao final da referéncia o termo “No prelo”.

O assunto tratado na literatura:
7 “Nao devem ser referenciadas fontes bibliograficas que nao foram citadas no texto. Caso
haja conveniéncia de referenciar material bibliografico sem alusdo explicita no texto, isto

. v A . N A . , g g 6
deve ser feito em seqiiéncia as referéncias, sob o titulo Bibliografia recomendada.”

(] Utilizar o termo “Bibliografia recomendada”. (JUNG, 2004, p. 300)

Forum

40 Em que parte de um livro devem ser coletadas as informacgdes para confec¢do das
referéncias?

1 Se a obra tiver sido publicada seguindo as normas da ABNT, indicamos o anverso e o
verso da folha de rosto.

O assunto tratado na literatura:

] “Limitando-se ao frontispicio, podera incorrer em erros patéticos.” (ECO, 2004, p. 49)

® ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 10719: Apresentagio de relatorios técnico-
cientificos. Rio de Janeiro, 1989.
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] Sobre as informagdes contidas no verso da folha de rosto:
“Tiragem diz respeito ao numero de exemplares publicados de uma impressdo.”
(MEDEIROS, 2002, p. 405)

Forum

41 Para publicagdes na area médica ¢ comum a utilizacdo das normas da ABNT para
confecgao das referéncias?

"1 Nao, o mais adotado, principalmente por revistas cientificas, € o Estilo Vancouver.

7 Indicamos a obra de Souza que trata da adaptagdo do padrio ABNT para o padrao
Vancouver. (SOUZA, 2005, p. 145)

Forum

42 Quais os campos basicos para confeccionar referéncias?

7 Os campos variam de acordo com o tipo de “documento”. (ver exemplos gerais no Anexo
N)

Forum

43 Em relagdo a autoria, utiliza-se nome completo dos autores em referéncias?

71 Na area de satide ndo ¢ comum a utilizacdo dos nomes completos, o mesmo nao acontece
na area de direito.

0 Ressalta-se o cuidado em abreviar nomes, dificultando o acesso ao autor e sua obra.
Verifique na NBR 6023 e no AACR2 normas especificas para cada caso.

71 O importante ¢ uniformizar, mesmo porque algumas obras ja trazem os nomes
abreviados.

O assunto tratado na literatura:
7 O ideal ¢ uniformizar as entradas de autores nas referéncias (nomes completos ou

abreviados), porém algumas obras trazem nomes abreviados. (MEDEIROS; ANDRADE,
2001, p. 107)
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Forum

44 Como se indica a abreviatura de organizador (es) no campo “autoria” em referéncias?

7 Se, por exemplo, dois nomes sdo indicados como organizadores de uma obra cite os dois,
mas lembre-se de que a abreviatura ficara no singular “Org.”. (ver Anexo M)

O assunto tratado na literatura:

7 “Organizador, coordenador e diretor sdo abreviados sempre no singular.” (MEDEIROS,
2004, p. 235)

Forum

45 Qual a diferenga de grafia para titulos de livros e titulos de peridédicos?

7 Titulos de periddicos sdo tratados como nome proprio, ou seja, com iniciais maiusculas.
A palavra inicial de um titulo de livro comega com maiuscula, a ndo ser que exista um
nome proprio dentro do titulo também ficard com letras maitisculas.

7 Somos da opinido de que ambos deveriam ser tratados como nome proprio, assim sendo,
com iniciais maidsculas.

O assunto tratado na literatura:
"I Apenas a primeira letra da primeira palavra dos titulos dos livros € escrita em maiuscula,

jéa os periddicos tém todas as letras iniciais maitusculas. (MEDEIROS; TOMASI, 2004, p.
345-3406)

Forum

46 Os titulos de obras sdo grafados com que tipo de destaque?

1 A ABNT sugere negrito, italico ou sublinhado, a escolha ficara a cargo da instituicao ou
autor.

7 Salientamos que para a escolha seja utilizado o bom senso: negrito e sublinhado poluem o
texto, italico pode ser confundido com as palavras italizadas contidas em um titulo ou

palavra estrangeira.

"I Lembre-se de que nas referéncias subtitulos ndo sdo destacados.
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O assunto tratado na literatura:

7 “O titulo é grafado com destaque [...], € o subtitulo o é sem nenhum destaque.”
(MEDEIROS; ANDRADE, 2001, p. 118)

Forum

47 O campo edigao € obrigatorio?

"1 De acordo com a ABNT sim, pois uma nova edi¢ao implica em mudanga de conteudo, o
que pode mudar um pensamento, uma paginacao etc.

] Ressalta-se que a primeira edigdo ndo ¢ indicada pois partimos do pressuposto de que
pelo menos a primeira edigdo sempre existira, e ndo sendo indicada sabemos que se trata da
primeira.

(] A literatura vem discutindo a necessidade da indicagdo da palavra edigdo ¢ do nimero
ordinal segundo a lingua de origem. Acreditamos que o leitor podera tentar recuperar os
originais, assim sendo, a indicacdao de tais dados na lingua em que o trabalho estd sendo
escrito facilita a confec¢do das referéncias e a recuperacao do original.

O assunto tratado na literatura:

'] A indicacdo de 1. ed. ndo vem mencionada. (UNIVERSIDADE FEDERAL DO
PARANA, 2003, v. 6, p. 11)

] Indica-se a partir da segunda, em niimeros ardbicos, sem ordinal e com a palavra edicao
abreviada. Ex.: 2. ed. (MEDEIROS, 2004, p. 214)

[J “Nao se entende a necessidade nem a utilidade de emprego da abreviatura do ordinal na lingua de origem
do texto [...] a palavra edi¢do sera abreviada segundo a lingua de origem.”

em inglés: th, nd e rd

em francés: éme

em espanhol: igual ao padrdo da ABNT. (MEDEIROS; ANDRADE, 2001, p. 122)

[J A introducdo do niimero do ordinal da edi¢do na lingua original traz grande complexidade para
confeccionar as referéncias. Para eles ndo dé para entender a necessidade e a utilidade de usar a abreviatura
do ordinal na lingua de origem e¢ nem a palavra edi¢do abreviada na lingua de origem. (MEDEIROS;
ANDRADE, 2001, p. 122)

Forum
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48 Na indicagao de edi¢do, os dados adicionais devem ser abreviados?

(1 Para ndo “inchar” as referéncias os dados como revista, aumentada... sdo utilizados na
forma abreviada. (ver Anexo M)

7 A literatura vem discutindo a utilidade de tais acréscimos. Em nossa opinido sao
necessarios na medida que poderdo trazer mudancgas que irdo interferir na recuperagdo da
informacao.

O assunto tratado na literatura:

7 Estes acréscimos ndo trazem nenhuma informacdo relevante, o que s6 aumenta a
complexidade do ato de referenciar devido ao excesso de minucias. (MEDEIROS;

ANDRADE, 2001, p. 123)

Forum

49 Quais os dados que ndo sdo transcritos no campo editora?

7 Dados que apenas “incham as referéncias” ndo interferindo na identificagdo da Casa
Editorial ndo sdo necessarios, como por exemplo: LTDA., S/A... Se o campo ¢ Editora, ndo
¢ necessario utilizd-lo, mas se acompanhada de nome préprio, cidade aparece de forma
abreviada (ver Anexo L).

O assunto tratado na literatura:

") Nao sdo transcritos a razdo social, o parentesco e para algumas delas admite-se a
abreviatura. (MEDEIROS, 2004, p. 214)

Forum

50 Quais as expressdes que nao se abreviam em referéncias?
7 Existe lista determinada de abreviaturas. (ver Anexo M)

7 A literatura discute a utilizagdo de algumas das abreviaturas, como por exemplo Traducao
(trad.).

O assunto tratado na literatura:

1 Caderno, edigdo especial, se¢do, suplemento e “traducdo de” ndo sdo abreviados.
(MEDEIROS; ANDRADE, 2001, p. 158)
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Forum

51 Onde encontro a lista de abreviaturas dos meses em outras linguas?

7 A NBR 6023 traz a lista em seis linguas: portugués, espanhol, inglés, italiano, francés e
alemao (ver Anexo I).

71 Ressalta-se que em portugués os meses sao abreviados em letras minusculas e que maio ¢
0 Unico més que nao ¢ abreviado.

Forum

52 As datas de publicacdo de obras sdo obrigatorias em referéncias?

7 Sim, espera-se do pesquisador que pelo menos saiba indicar o ano aproximado, a década
ou o século.

] Citamos as seguintes formas para indicagao:

[2001 ou 2002] Um ano ou outro

[entre 2000 a 2006] Use intervalos menores de 20 anos
[18--] Século certo

[18--7] Século provavel

[197-7] Década provavel

[197-] Década certa

[19697] Data provavel

[1973] Data certa, ndo indicada no item
[ca. 1960] Data aproximada

(também listadas no Anexo J)

Forum

53 Quando a lista de referéncias ¢ organizada numericamente, existe algum recurso
tipografico que separe o numero das referéncias?

7 Utilize apenas um espago.
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O assunto tratado na literatura:

71 Na lista de referéncias, organizada numericamente, nao ha ponto final ap6s os numeros
seqiienciais. (MEDEIROS, 2002, p. 203)

Forum
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REDACAO DO TEXTO CIENTIFICO

54 O trabalho cientifico deve ser escrito de forma impessoal?

O assunto tratado na literatura:

" Devem ser abolidos os pronomes pessoais. (MARCONI; LAKATOS, 2002, p. 225)

1 A impessoalidade contribui para a objetividade. Indica-se o emprego do pronome
impessoal e o uso dos verbos nas formas impessoais, visando evitar conotagdo de

subjetividade no trabalho cientifico. (ANDRADE, 2004, p. 134)

7 Deve-se utilizar a terceira pessoa do singular com o uso da particula SE, “variando-se os
tempos verbais e a natureza dos trabalhos”. (PROETTI, 2005, p. 89)

"1 Deve-se usar verbos na voz passiva. (ESPIRITO SANTO, 1992, p. 125)

71 Apesar da neutralidade cientifica ser ilusoria, deve-se tentar alcangar a objetividade. A
modéstia € o reconhecimento dos proprios limites, ja que nenhum ser humano ¢ perfeito.
(ANDRADE; MEDEIROS, 2004, p. 172-174)

[]“Diga tranqiiilamente: ‘julgamos que’ ou ‘pode-se concluir que’. Ao falar, vocé é a autoridade.

Mesmo que tenha escolhido uma tese de compilacdo, que resuma tudo quanto foi dito sobre o assunto sem
nada acrescentar de novo, vocé ¢ uma autoridade sobre o que foi dito por outras autoridades”. (ECO, 2004,
p. 143)

Forum

55 Como a literatura define “Plural de Modéstia” ou “Plural Majestatico”?
O assunto tratado na literatura:
1 E quando se usa a primeira pessoa do plural. (ANDRADE, 2004, p. 134)

1 E desaconselhavel em trabalhos cientificos. (CERVO; BERVIAN, 2004, p. 129)

Forum

56 Deve ser evitado o uso de termos em latim em textos cientificos?

1O bom senso ira definir tal questao.
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] No direito tais termos sao comuns ¢ desde que ndo usados em demasia e nem dificultem
o entendimento fazem parte da cultura da area.

O assunto tratado na literatura:

") Expressoes do latim sdo insubstituiveis no direito, e se utilizadas na hora e momento
certos dao ao texto “aura solene e respeitosa autoridade”. (HENRIQUES; MEDEIROS,
2004, p. 99)

70 uso excessivo dificulta o entendimento. (DUPAS, 2004, p. 26)

1 Expressdes latinas ndo possuem acentos e nem hifens. E desnecessério o uso de italico ou
negrito em expressoes latinas e abreviaturas que ja se incorporaram ao dominio comum.

(BRASIL, 2003, p. 129)

Forum

57 Todos os algarismos citados em um trabalho podem ser escritos de forma numérica?

1 Algarismos de 1 a 9 devem ser escritos por extenso.

Forum

58 Todos os artigos podem ser escritos em ordinal?

1 Artigos 1° ao 9°, do décimo em diante usar art. 10, art. 11.

Forum

59 Por que "terca-feira" ndo pode ser usado de forma numérica?

7 Terca-feira ¢ a Unica exce¢do dos dias da semana — ndo se pode utilizar 3* feira, pois iria
significar terceira feira.

[1 Ndo é aconselhavel escrever dias da semana na forma numérica.

Forum
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60 Quando utilizar todos os recursos que a computacao nos oferece para fazer destaques no
texto?

7 Com tantos recursos disponiveis torna-se imprescindivel o senso de estética para que o
texto cientifico ndo se torne uma agressao visual pela enorme quantidade de recursos

visuais utilizados.

1 Acreditamos que o texto cientifico deve ser sério, sobrio e objetivo, primando pelo
contetido, metodologias aplicadas, gramatica...

71 Nao entendemos como uma mesma palavra possa ser realgada ao mesmo tempo com
italico, negrito e sublinhado. Se tais recursos na escrita vieram para suprir 0s recursos que
temos na oralidade/fala... seria 0 mesmo de falar com firmeza, sussurrar, exclamar... em
uma mesma palavra.

O assunto tratado na literatura:

71 A carnavalizacdo de fontes prejudica a apresentacao estética. (MEDEIROS, 2002, p. 175)

I Parcimdnia. (MEDEIROS, 2004, p. 294)

Forum

61 Posso utilizar aspas para realcar palavras?

71 Se o objetivo pretendido na area cientifica for difundir o conhecimento da forma mais
objetiva possivel, acreditamos que o excesso de aspas ira transmitir um certo ar de
subjetividade.

O assunto tratado na literatura:

70 excesso de aspas transmite subjetividade. (MEDEIROS, 2004, p. 294)

Forum

62 Qual o destaque que devo dar para expressoes estrangeiras?

"IRecomendamos o itdlico, mas temos que salientar que a utilizagdo deste recurso por vezes
esbarra em regras que determinam o uso do itdlico em citacdes. Estas determinagdes
também sdo inadequadas quando ¢ necessario citar uma frase em lingua estrangeira: o
italico seria referente a citagdo ou a lingua estrangeira?
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71 No Aurélio a flecha indica grafia em italico, € no Houaiss as estrangeiras sao grafadas em
italico.

O assunto tratado na literatura:

7 Italico — para destacar idé€ias ou expressoes estrangeiras. (SPECTOR, 2001, p. 107-108)

Forum

63 Como a literatura indica a grafia para nomes cientificos?
O assunto tratado na literatura:

[ Italico:
Sistema binomial, nomes escritos em latim, com as duas palavras em italico e a primeira
iniciando-se com letra maiuscula. (SPECTOR, 2001, p. 111)

(] Salienta-se que expressdes latinas ndo possuem acentos e nem hifens. (BRASIL, 2003, p.
129)

Forum

64 Sobre as siglas o que determina a literatura?
O assunto tratado na literatura:

'] Os meses quando abreviados recebem ponto final. Ressalta-se que o0 més de maio ndo ¢
abreviado (ver Anexo I).

] Se a sigla ficar no final da frase, o ponto final sera do final da frase e ndo da sigla.
"1 Com menos de quatro letras devem ser grafadas em versal [caixa-alta].

'] Nao ¢ admitida a separacao silébica de siglas em versal. (VELOSO, 2005, p. 137)

Forum
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65 Sobre os simbolos de medidas, o que a literatura determina?

O assunto tratado na literatura:

[IP4)
S

7 Sem ponto, sem para indicar plural e imediatamente apds o nimero (sem espago).
(BRASIL, 2003, p. 122)

'] Na pratica, ndo deixar espago entre o numero e¢ o simbolo impede que estes sejam
separados de linha caso digitados no final da mesma (como por exemplo o R$ e a quantia a
que se refere).

Forum

66 O ponto para separar o milhar ¢ utilizado na indicagdo de ano? Como se escreve o
primeiro dia do més?

[1Nao se usa ponto para separar o milhar na indicacao de ano.
"1 Escreva 1° em vez de 1.
O assunto tratado na literatura:

71“Nao use o ponto na indicagdo do ano.” (MEDEIROS; ANDRADE, 2001, p. 246)

Forum

67 Quais as determinacgdes em relagdo as alineas?

7 Alineas:

a) as divisdes enumerativas devem ser indicadas por meio de alineas;

b) o trecho final anterior as alineas termina com dois pontos;

c) as letras indicativas das alineas sdo mintisculas, alinhadas na dire¢cdo do paragrafo, seguidas de sinal
de fechamento de parénteses e terminam em ponto-e-virgula, exceto a Gltima alinea que termina com
ponto final;

d) o texto da alinea comeca por letra mintiscula (exceto os nomes proprios);

e) asegunda e as seguintes linhas do texto da alinea comeg¢am na diregdo da primeira letra do texto da
propria alinea, ou seja, sdo alinhadas sob a primeira letra do texto da alinea;

f) alineas ndo comportam mais que um periodo sintatico (nfo existe ponto final no texto da alinea);

g) divisdes de alineas devem ser indicadas por meio de incisos ou subalineas com hifen;

h) alineas possuem a mesma entrelinha do texto do trabalho;

i) caso o nimero de alineas seja superior as letras do alfabeto, devem ser utilizadas letras duplas (aa,
bb, cc...). (UNIVERSIDADE DO PARANA, 2003, v. 8, p. 41)
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Forum

68 Como a literatura trata as subalineas?
O assunto tratado na literatura:

[ Subalineas:
a) o texto final da alinea anterior ao primeiro inciso termina com dois pontos;
b) iniciam-se com hifen, sdo alinhados sob a primeira letra do texto da alinea correspondente;
c) o texto se inicia com minusculo, exceto se for nome proprio;
d) asegunda linha e as seguintes comegam sob a primeira letra do texto do inciso correspondente;
€) terminam com ponto e virgula, exceto o ultimo que termina com ponto. (UNIVERSIDADE DO
PARANA, 2003, v. 8, p. 41)

Forum
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TABELAS E FIGURAS

69 J4 que tabelas ndo devem ficar com dados em branco, de acordo com a literatura, quais
os sinais que devem ser utilizados quando isto acontecer?

O assunto tratado na literatura:

1 Trago: indica dado inexistente

Reticéncias: indica dado desconhecido

Zero: quando o valor numérico do dado for menor que a metade da unidade ou fragao

adotada para a expressdao do dado. (DUPAS, 2004, p. 27)

Forum

70 Havendo a necessidade de continuacdao de uma tabela para a pagina seguinte, como devo
proceder?

71 Nao devera aparecer a linha horizontal que fecha a tabela e, na pagina seguinte, deve-se
repetir o titulo e cabegalho, para depois continua-la.

Sobre o tema tabelas:

'] Faca, no corpo do texto, remissdes as tabelas, para orientar a leitura e propiciar a
verificacdo e comprovacao de seus argumentos.

Forum

71 Qual a localizacdo do titulo nas ilustragdes?

7 Diferentemente de tabela, grafico, quadro, mapa... ressalta-se que ilustragdo ¢ uma
excecdo, pois nao configuram no topo as seguintes informagdes: tipo de ilustragdo, o
numero arabico de ordem de apresentacao no trabalho e o titulo ou legenda.

Sobre o tema ilustracoes:

] Faga, no corpo do texto, remissdes as ilustragdes, para orientar a leitura e propiciar a
verificacdo e comprovacao de seus argumentos.
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O assunto tratado na literatura:

(] Optou-se por nao utilizar a excec¢do, padronizando tais informagdes no topo.
(UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA, 2003, v. 8, p. 47)

Forum
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ESTRUTURA/PARTES

72 De acordo com a literatura, quais os elementos/informagdes que devem constar na
quarta-capa de um livro?

O assunto tratado na literatura:

1 Apreciagoes, criticas do livro. (SAATKAMP, 1996, p. 15)

7 “A divulgagdo do contetido, informagdes sobre o autor [...] representa uma comodidade
para o leitor” que nao precisa folhear o livro para conseguir tais informagdes. (CAMPETTI

SOBRINHO, 2003, p. 82)

[ “Espago utilizado para descri¢do e comentarios sobre o livro. [...] Constituido no méximo
de 100 palavras, deve funcionar como uma resenha.” (MEDEIROS, 2002, p. 92)

Forum

73 De acordo com a literatura, quais os elementos/informacdes que devem constar nas
orelhas de um livro?

O assunto tratado na literatura:

"1 Dados biograficos do autor, obras elaboradas pela editora ou resenhas criticas escritas por
terceiros. (SAATKAMP, 1996, p. 15)

'] "Deve conter as caracteristicas do livro e a justificagdo de sua publicacdo. [...] O texto ¢

breve e ndo ultrapassa 100 palavras. [...] Pode veicular informagdes sobre o autor".
(MEDEIROS, 2002, p. 95)

Forum

74 Na prética, o que deve ser levado em consideragdo para confeccionar capas?

1 A capa ¢ de inteira responsabilidade da criagdo, mesmo assim seguem algumas dicas:

71 A Autoria deve ser o primeiro campo a aparecer, estando proxima ao topo da capa.

7 Em relagdo aos nomes de autores: na visao comercial, sugerimos que o mais conhecido

configure em primeiro lugar, ja que em diversas bases de dados de livrarias o campo autor
pode nao comportar varios nomes.
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'] Livros com diversos autores que ndo caibam na capa: eleja um coordenador e tente
elencar todos na folha de rosto, mas, se ndo der, crie uma lista de colaboradores, apos a
folha de rosto, em ordem alfabética, com um pequeno curriculo dos mesmos.

7 Em relagdo ao titulo: caso tenha subtitulo e ndo haja dois pontos separando-o, que pelo
menos tenha uma diferenciacdo tipografica.

] Titulos devem ser tratados também com o objetivo comercial, sendo discutidos de forma
especial pelo editor.

O assunto tratado na literatura:

"I Formas longas de apresenta¢do dos nomes podem dificultar a memorizagao dos leitores e
envolvidos na comercializagdo. Assim sendo, o autor devera indicar ao editor de que
maneira podera abreviar. (SAATKAMP, 1996, p. 16)

] Titulos devem ser digitados em caixa-alta ou em tamanhos maiores do que as fontes
utilizadas no texto [...] As letras iniciais das principais palavras dos subtitulos deverdo ser
digitados em letras maitusculas. "Nao se usa na primeira letra de preposi¢des e conjungdes".
(MICHEL, 2005, p. 101)

Forum

75 Quando utilizar cinto na capa das obras?

"1 Cintos deveriam ser mais utilizados no mercado editorial, pois sdo recursos de marketing
que podem trazer bons resultados nas vendas.

"1 Para chamar aten¢@o para uma novidade.

Forum

76 Nas partes agradecimento(s) e dedicatdria(s) existe alguma ordem para a confecg¢do do
texto?

"1 Nao, na pratica temos visto que a ordem hierarquica vem causando boa impressao.

Forum
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77 A epigrafe deve ser relacionada a matéria tratada no trabalho?

7 Sim, acreditamos que ¢ nela que demonstramos como conhecemos 0s pares que tratam
tdo bem do assunto.

1 Via de regra, as paginas pré-textuais sdo dedicadas a terceiros.

7 Comungamos da opinido de que a epigrafe ¢ a parte da obra em que modestamente a
oferecemos ao leitor e a comunidade cientifica: o trabalho ¢ meu, mas veja como Fulano
tratou tdo bem da matéria!

O assunto tratado na literatura:

"1 Epigrafe demonstra erudi¢ao do autor e a ligag@o entre o pensamento e o conteudo de sua
obra. (NEGRA; NEGRA, 2004, p. 77)

Forum

78 Quando devemos elaborar uma lista de colaboradores?

710 assunto também foi tratado na pergunta 74.

O assunto tratado na literatura:

"1 A lista de colaboradores em obras coletivas deve ser confeccionada ap6s a folha de rosto,
quando, por sua extensdo, os colaboradores ndo puderam figurar na capa e folha de rosto.

Deve ser confeccionada em folha(s) propria(s), em ordem alfabética, com indicagdo de
titulos e cargos. (SAATKAMP, 1996, p. 17)

Forum

79 Qual a diferenca entre sumario e indice?
1 Varias pessoas confundem os termos esperando encontrar no inicio do trabalho o indice.

7 Didaticamente podemos dizer que o sumario ¢ uma radiografia que mostra o
conteudo/estrutura do trabalho (da cabeca aos pés), mostrando cada uma das partes na
ordem em que se encontram. Indice por sua vez pode ser confeccionado de diversas formas
que atendam ao objetivo de indicar: por data, por legislagdo, por ordem alfabética, por
nomes...

0 Lembre-se: indice fica no final do trabalho e sumario no comeco.
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O assunto tratado na literatura:

71 Sumério e indice (CAMPETTI SOBRINHO, 2003, p. 75)

Definicao Finalidade Localizagdo

Sumario | Enumeragdo das principais divisdes, secdes, | Apresentar uma visdo geral e Inicio
capitulos, toépicos e outras partes do | rapida do contetido e estrutura do
documento, na mesma ordem em que os | documento

assuntos sdo apresentados.

Indice | Listagem detalhada dos assuntos, nomes de | Buscar recuperar informagdes, Final
pessoas, nomes geograficos..., com a | indicando a localiza¢do do topico
indicagdo de sua localizagdo no texto. a que se refere cada entrada ou

verbete.
Forum

80 Elementos pré-textuais sdo elencados no sumario?

"1 De acordo com a ABNT nao, apesar de certas institui¢des, que optam por numerar em
romano as pré-textuais, fagam sua indica¢do no sumario.

"1 Para alguns estudiosos o sumdrio deve conter apenas a estrutura intelectual da obra.

" Em nossa opinido, sumdrio deveria elencar as pré-textuais, ainda mais quando a
paginacdo utiliza apenas o arabico de uma forma continua por todo trabalho e ndo aparece
mas ¢ contada. Na corre¢do de trabalhos que possuem diversas listas, e elas sao fonte de
informacao, a indicagdo das mesmas no sumario facilitaria a leitura e a recuperagao rapida
da informacao.

O assunto tratado na literatura:

1 Elementos pré-textuais ndo sdo relacionados no sumario porque sdo apresentados antes
dele. (UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA, v. 8, p. 31)

Forum

81 Que diferenciacao tipografica devo dar quando o meu trabalho passa da secao quindria?

) Por razdes de poluicao grafica, ndo comungamos da sugestdio da ABNT para
diferenciagdo tipografica das se¢des.

"1 Varias areas do conhecimento possuem mais de cinco niveis. Assim sendo, uma pequena
indentagdo no sumadrio, como ¢ realizado por algumas editoras, ¢ para nos a solugdo
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visivelmente mais rapida para identificacdo das secdes. Sabemos que secdes com titulos
grandes nao ficam com boa visualizagdo, mesmo assim somos a favor da indentagao.

Forum

82 Segundo a literatura, o prefacio ¢ confeccionado pelo autor ou por outra pessoa?

7 Comungamos dos argumentos sustentados pelo Professor Medeiros parcialmente
expostos abaixo. Para um estudo mais aprofundado indicamos a leitura de suas obras.

O assunto tratado na literatura:

1 O prefacio “contém texto de pessoa de reconhecida autoridade na matéria, que informa
sobre as qualidades que lhe recomendam a leitura”. (SAATKAMP, 1996, p. 18)

71 O prefacio € texto explicativo da obra escrito pelo proprio autor. Se a obra tiver mais de
um prefacio, os prefacios serdo organizados em ordem decrescente de edi¢cdo. O prefacio
leva sempre o nome do autor, suas iniciais ou o termo A Autora, O Autor. (MEDEIROS,
2002, p. 147)

Forum

83 Segundo a literatura, a apresentagdo ¢ confeccionada pelo autor ou por outra pessoa?

7 Comungamos dos argumentos sustentados pelo Professor Medeiros parcialmente
expostos abaixo. Para um estudo mais aprofundado, indicamos a leitura de suas obras.

O assunto tratado na literatura:

71 A apresentacdo ¢ o texto de autoria do proprio autor da obra onde ele “apresenta a obra e
a justifica”. (SAATKAMP, 1996, p. 18)

"1 A apresentagdo ¢ um texto escrito por terceiros. (MEDEIROS, 2002, p. 147)

Forum

84 O termo indicado para intitular o indice é Indice Remissivo?

1 Nao, utilize o termo indice acompanhado da estrutura criada que ele ira indicar (indice
alfabético, indice onomastico...).
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O assunto tratado na literatura:

7 O termo indice remissivo constitui pleonasmo vicioso, ja que o termo remissivo quer
dizer “que remete para outro ponto”. (SAATKAMP, 1996, p. 21)

Forum

85 Apéndices sdao de autoria do autor e devem ser inseridos junto aos elementos pds-
textuais?

71 Segundo a ABNT sim.

1 Existem autores que acreditam que como fazem parte da criagdo do autor deveriam vir na
parte textual, comungamos desta opinido.

O assunto tratado na literatura:
7 Devem ser colocados antes das referéncias e numerados seqiiencialmente a parte textual,

ja que fazem parte da criagdo do autor e assim sendo “o critério autoria propria deve se
sobrepor ao de seqiiéncia das partes”. (CERVO; BERVIAN, 2004, p. 173)

Forum

86 Anexos sdo numerados seqiiencialmente ao texto, mesmo nao sendo do autor?

7 Segundo a ABNT sim, mas comungamos das opinides que paginas pré-textuais e anexos
devam receber numeragdo em romano, ainda mais em Trabalhos de Conclusdo de Curso (TCCs),
pois assim teremos a certeza de que estamos avaliando realmente a habilidade do autor em
pesquisar metodologicamente e escrever um nimero minimo de folhas.

O assunto tratado na literatura:

"1 Nao podem receber numeracao seqiiencial ao texto justamente porque ndo sdao de autoria
do proprio autor, e sugerem que estejam localizados apds as referéncias e que sejam
numerados em algarismos romanos. (CERVO; BERVIAN, 2004, p. 173)

Sobre anexos:

1 “Anexos servem de fundamentagdo, comprovacdo ou ilustragdo. [...] Sempre que
necessario e conveniente, faga, no corpo do texto, remissdes aos apéndices e anexos, para
orientar a leitura e propiciar a verificagdo e comprovagdo de seus argumentos.” (CERVO;
BERVIAN, 2004, p. 173)
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87 Segundo a literatura, que dados aparecem no colofao?
1 O assunto tratado na literatura:

Dados sobre o impressor, local, data da impressao, tipos empregados.

Forum
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EDITORACAO

88 O que fazemos quando uma linha que inicia um pardgrafo ou um titulo de uma segdo
fica sozinho no final da folha/pagina?

"1 Force a quebra de pagina e inicie na proxima.
O assunto tratado na literatura:

] Por causa da estética, qualquer se¢ao ou topico deve ter no minimo duas linhas na parte
inferior da folha. (ESPIRITO SANTO, 1992, p. 113)

1] “O resto do paragrafo deve ter no minimo duas linhas ao topo da pagina seguinte.
Também ndo pode ficar a primeira linha de um paragrafo sozinha no pé de uma pagina.”
(MALTA, 2000, p. 72)

[J Sobre linhas solitarias:
“Nao ¢é recomendado deixar um titulo, uma frase ou subitem isolado no final de uma frase.”
(OLIVEIRA, 2003, p. 28)

] Sobre linha vituva:
“E a linha muito pequena em final de paragrafo.” (MALTA, 2000, p. 72)

) Sobre forca:
“Linha pequena ao alto de uma pagina ou mesmo linha inteira sozinha.” (MALTA, 2000, p.

72)

Forum

89 Posso fazer o indice e numerar as paginas antes de um livro ser diagramado pela
editora?

1 Nao deve, pois € bem possivel que o programa de diagramacao ndo seja idéntico ao seu
editor de texto, assim sendo, a numeracao das paginas ira mudar depois de o livro ser
diagramado.

] Ressaltamos que “original” ¢ o texto enviado pelo autor. As vias que posteriormente
voltam para o autor, depois de tratadas pela editora, sio chamadas de “provas”, e podem ser
apresentadas em dois formatos diferentes. O primeiro, que ainda nao foi diagramado, se
refere ao original padronizado e revisado. Ao receber esta primeira prova, o autor pode se
deparar com questionamentos, duvidas, sugestoes etc. J4 o segundo formato se trata da
prova diagramada, e qualquer interferéncia nesta prova pode levar a perda de todo o
trabalho de diagramagao, atrasando e encarecendo a publicag@o.
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] Salientamos que casas editorias que objetivam ser reconhecidas por lancarem obras de
qualidade devem investir principalmente na sua equipe de produgdo. O diferencial das
editoras ja comeca na preparagdo e padroniza¢dao dos originais. O cuidado e esmero nesta
fase, que a nosso ver antecede a revisao propriamente dita, ¢ que interfere diretamente no
numero de obras publicadas sem uniformidade e padrdo, discutidos na literatura como um
dos maiores “pontos fracos” do mercado editorial.

O assunto tratado na literatura:

] Sobre originais:
“Ao chegar a editora, a producdo do autor recebe o nome de original.” (AREND,
KUCHENBECKER, 1998, p. 26)

“Todas as corregdes para aprimorar o estilo ou determinadas por outra razao devem ser
feitas na fase de elaboracdo de originais e ndo nas provas. Ha editoras que nao consideram
emendas posteriores ou levam seu custo a débito do autor.” (SAATKAMP, 1996, p. 28)

] Sobre preparacao e padronizagao:
“A funcdo primordial da revisao ¢ dar uniformidade e padronizar o texto”. (AREND,
KUCHENBECKER, 1998, p. 26)

] Sobre alguns termos utilizados na éarea editorial:
“Copidescar ¢ dar uma nova redag¢@o a um texto com objetivo de publica-lo.” (MEDEIROS,
2002, p. 27)

Ghost-writer (escritor fantasma) - ¢ um profissional contratado para escrever uma obra que
terd o nome de outra pessoa. (MEDEIROS, 2002, p. 27)

Forum

90 Qual a diferenga de folha e pagina?

7 Folhas possuem frente e verso e pagina ¢ cada lado da folha. Em TCCs, dissertagdes,
teses etc. somente a folha de rosto possui verso para confecc¢ao da ficha catalografica.

Forum

91 Onde fica localizado o numero da pagina ou folha?

"1 Em trabalhos onde as folhas s6 possuem frente, fica no topo do lado direito; para os que
possuem frente e verso, pares a esquerda e impares a direita.
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7 Em relagdo a paginagdo, a visdo no mundo ocidental ¢ habituada a correr de cima para
baixo e da esquerda para direita, por isso acreditamos que a norma sugira a numeragao no
topo.

O assunto tratado na literatura:

1 A paginagdo no topo € a mais pratica e tecnicamente explicavel, pois ao abrir um livro a
vista do leitor vai em direcao a direita da parte superior da pagina e quando vira a pagina a
visdo volta naturalmente para a esquerda da parte superior da pagina. (SANTOS, 2005, p.
252)

Forum

92 Posso utilizar romanos na paginagao de pré-textuais?

71O assunto foi discutido nas perguntas 80 e 86.

7 A numeracao do trabalho devera ser seqiiencial e progressiva em todo o trabalho,
contando-se a partir da folha de rosto e mostrando-se a partir da introducao.

] Alguns autores de metodologia sugerem duas formas de paginacao:
a) em romanos para a parte pré-textual, composta de folha de rosto até a tiltima pagina do
sumario;
b) em numeros arabicos contando-se a partir da folha de rosto, mas inserindo-se a
numeragdo correspondente somente na parte textual, que se inicia com a introdugao,
comegando do numero 1.

O assunto tratado na literatura:
1 A opgdo de numerar folhas pré-textuais em romanos ¢ geralmente aplicada em
documentos que contenham diversos elementos pré-textuais. (UNIVERSIDADE

FEDERAL DO PARANA, v. 8, p. 53)

7 Paginas consecutivas: p. 42-47 (paginas inicial e final separadas por hifen) ou p. 42 et
seq. (UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE, 2003, p. 26)

Forum

93 Quando um documento anexo possui numeracao propria, ela pode ser conservada?

1 De acordo com a ABNT nao, mas em nossa opinido sim. Se temos que usar [sic] para nao
interferir em uma citagdo, por analogia ndo deveria interferir em um documento que nao foi
criado por mim.
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O assunto tratado na literatura:

1 Pode-se conservar a numeragdo que acompanhe um documento anexo, por nao ser um
documento elaborado pelo autor. (UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA, 2003, V.
8, p. 54)

Forum

94 Por que em perioddicos deve-se evitar a numeragdo das paginas na parte inferior e notas
de rodapé?

"1 Este questionamento também foi parcialmente respondido na pergunta 33.

7 Acreditamos que para evitar excesso de informagdes ja que no pé¢ da pagina
encontraremos notas de rodapé e legenda bibliografica.

" Em relagdo a paginagdo, a visdo no mundo ocidental ¢ habituada a correr de cima para
baixo e da esquerda para direita, por isso acreditamos que a norma sugira a numeragao no
topo.

71 Existem critérios de avaliagdo de periddicos, por isso o conhecimento das normas sobre o
assunto auxilia na conquista de um conceito “A”. Ver o site <http://qualis.capes.gov.br/>.

O assunto tratado na literatura:
7 Para evitar excesso de informagdes, ja que na parte inferior encontra-se a legenda

bibliografica. Além disso a parte inferior contém também as notas de rodapé, o que deixa
excesso de informagdes nessa parte. (CYRANKA; SOUZA, 2004, p. 65)

Forum

95 A nova edicao da norma de trabalhos cientificos prevé o espaco um e meio em vez de
duplo. Esta seria uma nova tendéncia da ABNT?

71 O tema vinha sendo amplamente discutido, ja que espaco duplo era visto como exagero.
Acreditamos que o espago duplo seja substituido pelo um e meio em todas as normas que
fazem esta sugestao.

O assunto tratado na literatura:

7 Espaco um e meio corresponde ao espaco dois da datilografia, por isso na pratica o
espago um e meio vem sendo adotado. (VELOSO, 2005, p. 131)
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Forum

96 A edicao anterior da norma que trata de lombada se refere ao “campo de identifica¢ao da
biblioteca”, o que € isto?

71 Vérias bibliotecas colam no pé da lombada das obras uma etiqueta que permite reunir
obras nas estantes (seja por assunto, autor, titulo, edicao, volume, data, exemplar...).

I Infelizmente a norma NBR 12225 de 1992, que solicitava um espaco no pé da lombada
para o “campo de identificagdo na biblioteca”, nao vinha sendo difundida de maneira
satisfatoria no mercado editorial. Para nosso espanto, a solicitacdo ndo foi incorporada a
NBR 12225 de 2004.

71 Acreditamos que pelo menos os dados objetivos (edi¢do, volume, data...) sejam colocados
ali, pois leitores que possuem bibliotecas particulares teriam a sua disposi¢do varios dados
dispostos na lombada, facilitando o servi¢o de organizacdo de suas obras. As informagdes
grafadas neste campo nao afetariam o servico da biblioteca, que continuaria a colar ali as
etiquetas. Resta saber se para o mercado editorial estas informagdes seriam motivo para a
nao escolha destes livros para aquisi¢do ou leitura.

Forum

97 Por que a maioria das editoras deixa a logomarca no “campo de identificagdo da
biblioteca” na lombada?

[] Talvez por desconhecimento de como o espaco ¢ utilizado em bibliotecas. Nao
entendemos porque uma editora deixaria sua logomarca em um lugar que ira receber uma
etiqueta. Nao seria muito mais conveniente deixar no topo e agradar a leitores, livrarias e
bibliotecas?

] Reiteramos o nosso espanto em relagao a supressao destas informagdes na NBR 12225 de
2004.

Forum

98 Por que os textos nas lombadas variam uns de cima para baixo e outros de baixo para
cima?

71 Porque alguns encadernadores e livreiros optam pelo estilo americano (vertical de cima
para baixo) e outros pelo estilo europeu (vertical de baixo para cima).
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7 Em nossa opinido o estilo americano € o mais ldégico, ja que impresso na forma
longitudinal do alto para o pé da lombada (descendente), facilita a leitura das informagdes
contidas na lombada, bem como possibilita a leitura caso a obra esteja deitada sobre a
mesa.

1 A unificagdo dos estilos no Brasil ja permitiria a padronizagao das obras na estante, bem
como facilitaria a vida do leitor que deve ficar com torcicolo tentando ler as lombadas nas

estantes, de cima para baixo e de baixo para cima.

Forum

99 A escolha de cores diferentes para capa e lombada interfere na pratica de bibliotecas e
de livrarias?

"1 Varios leitores se lembram das cores das capas das obras e, mesmo estando com dados
para identificagcdo da obra, tentam procurar rapidamente nas estantes pela cor da capa. Nas
estantes, somente as lombadas aparecem, e caso lombada e capa tenham cores diferentes os
leitores/usuarios nao conseguem rapidamente avistar a obra desejada.

Forum

100 A norma da ABNT deixa duas sugestoes de letras (arial e times new roman), posso
utilizar as duas ao mesmo tempo?

7 As sugestoes da ABNT sao excludentes, se optar por uma use do comeco ao fim do
trabalho.

1 Alguns profissionais sdo da opinido de que a letra de padrdo internacional € a Times New
Roman, porém preferimos a Arial pela boa visualizagado

O assunto tratado na literatura:

71 Uma unica familia deve ser utilizada em todo o trabalho. (SPECTOR, 2001, p. 15)

Forum

101 Existe um padrdo para o numero de folhas de TCCs, monografias, dissertagdes e teses?

1 Varia de institui¢do para institui¢ao.
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] Ressalta-se que monografias podem ser realizadas por um grupo de pessoas, pois o termo
monografia ndo significa realizado por uma pessoa, mas sim unico assunto. Cada
instituicdo ird estabelecer se a monografia podera ser realizada individualmente ou em
grupo. Somos da opinido de que se queremos avaliar a difusdo do conhecimento na forma
escrita, que seja realizada individualmente pelos alunos.

O assunto tratado na literatura:

"I Monografia 60 e 80
Dissertacdo 110 e 180
Tese 150 e 250 (COLZANI, 2006, p. 85)

1 Sobre monografias:

Defini¢do de Monografia: Do grego - monos = Unico + graphein = escrever

Assim sendo, monografia ¢ definida como qualquer tipo de publicacdo que aborde um
unico tema. (LUBISCO; VIEIRA, 2002, p. 14)

Espécies de monografias:
a) livros, relatérios, manuais, ensaios;
b) trabalhos de conclusado de curso (TCC) exigido pelo MEC;
c) trabalhos de graduagao interdisciplinar (TGI);
d) trabalhos de conclusdo de cursos de especializagao dissertagdes, teses e outros...

Forum

102 Os titulos das secdes e subsecdes terminam com ponto final?
O assunto tratado na literatura:

71 Nao se usa esta pontuagdo para finalizar titulos de secdes e subsecdes. (HENRIQUES;
MEDEIROS, 2004, p. 213)

1 Ndo se pontuam os topicos a menos que sejam frases completas. (ESPIRITO SANTO,
1992, p. 113)

Forum

103 Como fazemos para entender o processo de confec¢do de fichas catalograficas?

7 Os niveis de cataloga¢do podem variar de biblioteca para biblioteca.

[l As fichas catalograficas, confeccionadas por bibliotecarios, possuem dados objetivos
(autor, titulo, edi¢do, local, editora, ano, série...) e dados subjetivos, que variam de
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institui¢do para instituicdo: (classificagdo — CDD, CDU, NLM e indexagao — tesauros, listas
de cabecalhos de assuntos, DeCS...). Um exemplo bem basico, visando compreender um
pouco da logica, pode ser encontrado no Apéndice A.

1 Varias editoras ndo colocam os dados subjetivos ja que € impossivel saber as versdes das
tabelas de classificacdo das bibliotecas e suas respectivas politicas de classificagdo e
indexacdo.

] Atualmente, as fichas catalograficas, que estdo sendo substituidas por bases de dados em
bibliotecas, sdo utilizadas pelos catalogadores apenas a titulo de sugestao.

Forum
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3 QUINZE REFLEXOES
1 Uma obra € como uma vida... nasce de um flerte e vive para o aprendizado eterno.
] Estilo ¢ um diamante — o tempo e a natureza se incumbem de lapida-lo.

'] Evitar conflitos na relagdo “autor X equipe editorial” ¢ administrar com respeito e
melindre o processo de interferéncias, cortes e insergdes.

'] O leitor ¢ o presenteado pela obra — passa a ser o “dono” da mesma — com sua
compreensao e entendimento.

] Autor: se algum recurso grafico causar estranheza e desconforto na sua leitura, ¢ bem
possivel que cause também ao seu leitor.

(] A utilizagdo de recursos graficos em textos ¢ como a vestimenta para o ser humano:
moda, estilo, local, publico, ocasido... tudo deve ser levado em consideracao.

1 Agradecimento ¢ relacionado ao auxilio intelectual da obra que esta nascendo.

'] Epigrafe ¢ o local do trabalho que pode ser definido como “humildade intelectual” —
homenagem a um expoente/citagdo da area de assunto relacionado.

(] Recursos “remissivos” nao devem funcionar como quebra-cabega — niao devem
antipatizar ou causar preguica.

'] Sumario ¢ como uma radiografia de corpo inteiro — mostra toda a estrutura como ela
aparece, da cabega aos pés, cada qual em seu devido lugar.

] Citagdes nao devem funcionar como os /inks “intermindveis” da internet — acabam nos
fazendo perder a pagina inicial.

(] Citar ¢ dar o crédito a quem de direito, afinal de contas “isto ndo te pertence”.

] Fazer citagdes que remetem a outras paginas, fazendo o ato de ler em um eterno ir e
voltar, talvez seja comparado ao ato de dirigir um Onibus em uma via expressa € parar em
cada ponto, atrapalhando o fluxo do transito.

] Citagdes, mesmo as livres, devem dar chance ao leitor de recuperar a informagao original
com rapidez e tirar suas proprias conclusdes — ndo se deve deixar o leitor tentando achar
uma pagina em “um Tratado”.

] Entregar um original na editora ¢ como “entregar a noiva ao noivo” no altar, ndo d4 mais
para parar a cerimonia, visando fazer “ajustes” no vestido, na maquiagem...
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APENDICE A
DESVENDANDO ALGUNS DADOS CONTIDOS EM FICHA CATALOGRAFICAS

A ficha catalogréafica deve estar contida no verso da folha de rosto do trabalho, e
estar de acordo com o Cddigo de Catalogacdo Anglo-Americano vigente.

Sempre que necessario solicite a um profissional bibliotecario.

Para confecgao poderao ser utilizados:

a) Coadigo de Catalogagao;

b) Tabela de Cutter, Pha...;

c) Codigos de Classificagdo e Cabegalhos de assuntos/Tesauros (DeCS, CDU,

CDD...).

EXEMPLO DE FICHA CATALOGRAFICA

CUTTERt Ultimo Sobrenome + (Jr., Filho..— se for o caso), Nome + outros
Sobrenomes

Titulo: subtitulo./ Autor (Nome completo na ordem certa). Local da
Universidade, ano.

xx f.

Monografia (Graduagdo, Especializagdo, Mestrado, Doutorado em
Medicina). Nome da Faculdade.

Orientador:

1. Assunto. 2. Assunto. 3. Assunto. [. Titulo (s6 escrever a palavra
titulo).

NLM

Gerando o Cutter

Para gerar o Cutter siga os passos abaixo:

a) fazer o download do programa no site
http://www.oclc.org/dewey/support/program/default.htm;

b) executar o programa e digitar o sobrenome do autor principal (o primeiro a
aparecer na folha de rosto);

¢) considerar letra e os trés primeiros numeros (desconsiderar os outros nimeros);

d) inserir apos o tltimo ntimero a letra inicial do trabalho (desconsiderar artigos...).

Ex: Autor: Sandra Lyon
Titulo: Hanseniase

TABELA DE CUTTER
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ﬁDELE Dewey Cutter Program ¥1.10.6 = | Ellﬂ
Table Type
Test: ||-:,a.;.|-,| ™ Cutker Four-Figure Table
Cutker Mumber: I Loat] % Cutter Sanborn Four-Figure Table
Close | Copy Cukker | Paste Text | Help

Cutter + t (primeira letra mintscula do titulo) = L991h

Obs: O Cutter sempre sera o mesmo para o sobrenome (Lyon — L991) o que podera ser
diferente ¢ a letra inicial dos titulos das obras.

NLM - Classificacao

Para classificar digite o descritor em inglés (veja no DeCS) do assunto principal,
conforme o exemplo a seguir:

http://wwwcf.nlm.nih.gov/class/

Search Results
Hansen's Disease see Leprosy
Leprosy WC 335
Hospitals see Hospitals, Special WC 27-28, etc.
See also Leper Colonies WC 27-28, etc.
See also Leprostatic Agents QV 259
Mycobacterium Infections WC 302
Paratuberculosis SF 809.J6
Tuberculosis WF, etc.
See also Leprosy WC 335
Matches on current page: 3

Assuntos (DeCS)

http://decs.bvs.br/cgi-bin/wxis1660.exe/decsserver/?IsisScript=../cgi-
bin/decsserver/decsserver.xis&interface language=p&previous page=homepage&previous_task=N
ULL&task=start

O(s) assuntos devem ser indexados de acordo com os termos do DeCS.
Por exemplo: Doenga de Hansen ou Lepra ou Hanseniase? Devem ser indexados por
Hanseniase

DeCS [ ][]

Descritor Inglés:  Leprosy
Descritor Espanhol: ~ Lepra
Descritor Portugués: ~ Hanseniase

Sinénimos Portugués:  Lepra
Doenga de Hansen



Categoria:

Definigao Portugués:

Nota de Indexagao
Portugués:

Confecgao da ficha
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C01.252.410.040.552.386

Uma infec¢do granulomatosa cronica causada pelo MYCOBACTERIUM LEPRAE. As lesdes
granulomatosas sdo manifestas na pele, nas membranas mucosas e nos nervos periféricos. Ha dois tipos
polares ou principais: a lepromatosa e a tuberculdide.

causada por Mycobacterium leprae; GER ou ndo especificado: prefira especificos; hanseniase do rato =
MICOBACTERIOSE (como primario) + MYCOBACTERIUM LEPRAEMURIUM (como primario);
/quimioter: veja também HANSENOSTATICOS; ENL (eritema nodoso leproso): veja nota em
HANSENIASE VIRCHOWIANA

L991h Lyon, Sandra
Hanseniase./ Sandra Lyon. Belo Horizonte, 2005.
xx f.
Monografia (Doutorado em Medicina Tropical). Universidade Federal
de Minas Gerais. Faculdade de Medicina.

2. Hanseniase. 1. Titulo.

NLM: WC335

Etiqueta de lombada das obras — Exemplo

Como a biblioteca utiliza alguns dados da ficha catalografica para gerar a “Etiqueta colada
na lombada da obra” — Ex.: tese da Sandra Lyon, intitulada Hanseniase e apresentada em

2005:

Reunir e organizar os livros na estante por assunto
Obras de um mesmo autor, sobre mesmo assunto, ficam juntas na estante

Obras de uma mesmo autor, sobre mesmo assunto, ficam reunidas e
organizadas por ordem crescente de data

NLM ou CDU ou CDD... WC335

CUTTER L991h

ANO 2005
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ANEXO A

Normas de interesse da area de Informacio e Documentacio que estio em vigor em
marco de 2007

QUADRO DEMONSTRATIVO
atualizado em 3/3/2007
N° Tipo Titulo Publicac¢io Situacao
. . .. . Cancelada
49 B Terminologia de documentos técnico-cientificos 01/01/1967 (28/02/2006)
»108 g;fi?\?r??los% I(il(;cumentag:ao - Nimero Padrao Internacional 22/08/2006[Em vigor
NBRISO
6021 It}for}naggo e c}ocumentag:ao - Publicacdo periodica) 01/05/2003|Em vigor
cientifica impressdo - Apresentago
NBR
6022 Infgfnl.agaq e doqumentag:ao - Artlgo~ em publicagdo 01/05/2003[Em vigor
periddica cientifica impressa - Apresentacao
NBR
6023 NBR Informagdo e documentagao - Referéncias - Elaboragio 01/08/2002(Em vigor
6024 Infczrmaqao ¢ documentagio - Numeragao progressiva das 01/05/2003Em vigor
secdes de um documento escrito - Apresentagao
NBR
6025 NBR Informagdo e documentagdo - Revisdo de originais e provas |01/09/2002|Em vigor
Cancelada
S (01/05/2003)
6026 NBR Legenda bibliografica 02/03/1994 ST o
INBR6021
6027 NBR Informagdo e documentagao - Sumario - Apresentagdo 01/05/2003 [Em vigor
6028 NBR Informacdo e documentagdo - Resumo - Apresentagio 28/11/2003 [Em vigor
Informagdo e documentacdo - Livros e folhetos - .
6029 NBR e 31/03/2006(Em vigor
NBR ~ . Cancelada
6030 Apresentagdo de oficio ou carta formato A-4 01/05/1980 (28/02/2005)
Cancelada
~ . . (01/09/2002)
6031 NBR Correcdes datilograficas 01/12/1980 ST o
NBR6025
6032 NBR Abreviagao de titulos de periddicos e publicagdes seriadas [01/08/1989|Em vigor
6033 |[NBR Ordem alfabética 01/08/1989(Em vigor
6034 NBR Informagio e documentagio - Indice - Apresentagdo 31/12/2004(Em vigor
9578 |NBR Arquivos 01/09/1986(Em vigor
Informagdo e documentagdo - Guias de unidades .
AL NBR informacionais - Elaboracdo S G v 300




v

10519 NBR Critérios de avaliagdo de documentos de arquivo 01/10/1988(Em vigor
10520 IAnf(r);r;(izoé s documentagdo - Citagdes em documentos - 01/08/2002[Em vigor
NBR P g
Cancelada
< . . . (22/08/2006)
10521 NBR Numeragao internacional para livro - [ISBN 30/10/1988 st
NBRISO2108
INBR - D i Cancelada
10522 Abreviagdo na descrig@o bibliografica 01/10/1988 (30/09/2003)
Entrada para nomes de lingua portuguesa em registros Cancelada
b2 INBR bibliograficos U (30/09/2003)
Cancelada
~ . (01/09/2002)
10524 NBR Preparagdo de folha-de-rosto de livro 01/10/1988 ST o
NBR6029
10525 Informaggo e ~docum.entac;ao - Nimero Padrao Internacional 30/03/2005[Em vigor
para Publicagdes Seriadas - ISSN
NBR
10526 |NBR Editoracdo de traducdes 01/10/1988[Em vigor
10719 NBR Apresentagdo de relatorios técnico-cientificos 01/08/1989|Em vigor
12225 NBR Informagdo e documentago - Lombada - Apresentagio 30/06/2004(Em vigor
NBR ~ S Cancelada
12256 Apresentagdo de originais 01/04/1992 (28/02/2005)
12676 Métodos para analls;e de documentgs - De}ermmagao de 01/08/1992|Em vigor
seus assuntos e selecdo de termos de indexacgdo
NBR
~ L Cancelada
12899 NBR Catalogag@o-na-publica¢do de monografias 01/08/1993 (30/09/2003)
INBR ~ N .. Cancelada
13031 Apresentagdo de publicacdes oficiais 01/09/1993 (28/02/2005)
Informacdo e documentagdo - Trabalhos académicos -
Apresentacao
14724 30/12/2005Em vigor
Emenda NBR14724 de 2005
NBR Emenda n°® 1 de dezembro de 2005
Informacdo e documentagdo - Projeto de pesquisa - .
15287 NBR e 30/12/2005Em vigor
15437 Informacdo e documentagdo - Pdsteres técnicos e cientificos 06/11/2006|Em vigor

NBR

- Apresentacao




ANEXO B

Estrutura sugerida pela ABNT para a apresentacdo de Publicacio periodica cientifica
impressa (NBR 6021)

1 Parte externa 1.1 Capa
{ 1.2 Lombada
2.1.1 Folha de rosto
2.1 Elementos pre-textuais 2.1.2 Errata
2.1.3 Sumario
2.1.4 Editorial
2 Parte interna

<

2.2 Elementos textuais

2.3 Elementos pds-textuais 2.3.1 indice
S 2.3.2 Instrugdes editoriais para
autores
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ANEXO C

Estrutura sugerida pela ABNT para a apresentacio de Artigo em publicacio
periodica cientifica impressa (NBR 6022)

1.1 Titulo, e subtitulo (se houver)
1 Elementos pré-textuais 1.2 Nome(s) do(s) autor(es)
1.3 Resumo na lingua do texto
1.4 Palavras-chave na lingua do texto

2.1 Introducao
2 Elementos textuais < 2.2 Desenvolvimento
2.3 Conclusdo

3.1 Titulo, e subtitulo (se houver) em lingua
estrangeira

3.2 Resumo na lingua estrangeira

3 Elementos pds-textuais 3.3 Palavras-chave em lingua estrangeira

< 3.4 Nota(s) explicativa(s)

3.5 Referéncias

3.6 Glossario

3.7 Apéndice(s)

\ 3.8 Anexo(s)
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ANEXO D
Estrutura sugerida pela ABNT para a apresentacio de Livros e folhetos (NBR 6029)

1.1 Sobrecapa*
1.2 Capa(s)
1 Parte externa 1.3 Folhas de guarda
1.4 Lombada
1.5 Goteira
1.6 Orelhas*
/ 2.1.1 Falsa folha de rosto
2.1.2 Folha de rosto
2.1.3 Dedicatoria(s) *
2.1.4 Agradecimento(s) *
( 2.1.5 Epigrafe*
2.1 Elementos pré-textuais < 2.1.6 Lista de ilustragdes™
2.1.7 Lista de abreviaturas e siglas™
2.1.8 Lista de simbolos*
2.1.9 Errata
2.1.10 Sumario
\ 2.1.11 Prefacio

2 Parte interna

2.2.1 Introducao
< 2.2 Elementos textuais 2.2.2 Desenvolvimento
2.2.3 Concluséo
(2.3.1 Posfacio*
2.3.2. Referéncias
2.3 Elementos pos-textuais | 2.3.3 Glossario*
< 2.3.4 Apéndice(s) *
2.3.5 Anexo(s) *
2.3.6 Indice*
K L 2.3.7Colofao

* opcionais
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ANEXO E

Estrutura sugerida pela ABNT para a apresentacio de Relatorios técnico-cientificos

(NBR 10719)

1 Preliminares <

2 Texto

3 Pos-liminares <

* opcionais

1.1 Capa

1.2 Folha de rosto ou Ficha de identificagao

1.3 Prefacio ou apresentagdao™

1.4 Resumo

1.5 Lista de simbolos, abreviaturas ou convengdes
1.6 Lista de Ilustragoes

1.7 Sumario

2.1 Introdugdo

2.2 Desenvolvimento

2.3 Conclusoes e/ou recomendacoes
2.4 Tlustracdes

3.1 Anexos

3.2 Agradecimentos*

3.3 Referéncias bibliograficas
3.4 Glossario*

3.5 Indice(s)*

3.6 Ficha de identificacdo

3.7 Lista de destinatarios™
3.8 Capa (terceira e quarta)
3.9 Ilustragoes



Estrutura sugerida pela ABNT para a apresentacdo de Trabalhos académicos (NBR

14724)

Estrutura

Pré-textuais <

Textuais

Pos-textuais

ANEXO F

Elemento

Capa

Lombada

Folha de rosto

Errata

Folha de aprovagao
Dedicatoria(s)
Agradecimento(s)

Epigrafe

Resumo na lingua vernacula
Resumo em lingua estrangeira
Lista de ilustragoes

Lista de tabelas

Lista de abreviaturas e siglas
Lista de simbolos

Sumario

Introdugao
Desenvolvimento
Conclusdo

Referéncias
Glossario
Apéndice(s)
Anexo(s)
Indice(s)

Obrigatoério
Opcional
Obrigatoério
Opcional
Obrigatorio
Opcional
Opcional
Opcional
Obrigatodrio
Obrigatodrio
Opcional
Opcional
Opcional
Opcional
Obrigatorio

Obrigatoério
Obrigatoério
Obrigatodrio

Obrigatorio
Opcional
Opcional
Opcional
Opcional



ANEXO G

Estrutura sugerida pela ABNT para a apresentacio de Projeto de pesquisa (NBR
15287)

Estrutura Elemento
Pré-textuais p
Capa Opcional
Lombada Opcional
Folha de rosto Obrigatoério
< Lista de ilustragdes Opcional
Lista de tabelas Opcional
Lista de abreviaturas e siglas ~ Opcional
Lista de simbolos Opcional
\_ Sumario Obrigatoério
Textuais 2 Texto* Obrigatoério
( Referéncias Obrigatério
Glossario Opcional
Pos-textuais < Apéndice(s) Opcional
Anexo(s) Opcional
L Indice(s) Opcional

*  “Os elementos textuais devem ser constituidos de uma parte introdutéria, na qual devem ser
expostos o tema do projeto, o problema a ser abordado, a(s) hipétese(s), quando couber(em), bem
como o(s) objetivo(s) a ser(em) atingido(s) e a(s) justificativa(s). E necessario que sejam indicados o
referencial tedrico que o embasa, a metodologia a ser utilizada, assim como o0s recursos e 0 cronograma
necessarios a sua consecugio.”
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ANEXO H

Estrutura sugerida pela ABNT para a apresentacio de Posters técnicos e cientificos
(NBR 15437)

Elemento

Titulo Obrigatorio
Subtitulo* Opc'lonetl ‘
Autor Obrigatoério

~ b 1
Informagdes complementares™* Opqonal
Resumo *** Opc'lona’ .
Contetdo**** 8br1_gatolrlo
Referéncias pciona

* Se houver, deve ser diferenciado tipograficamente ou separado por dois pontos.

** Nome da Institui¢do (quando autoria pessoal), cidade, estado, pais, endereco postal e/ou eletronico,
data e demais informagdes relevantes.

*** Deve ser seguido das palavras-chave. Maximo de 100 palavras.

**%* [d¢ias centrais, em forma de textos e/ou tabelas (IBGE) e/ou ilustragoes.
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ANEXO I

Tabela de abreviatura dos meses (NBR 6023)

Portugués |Espanhol |Italiano |Francés Inglés | Alemao
jan. enero genn. janv. Jan. Jan.
fev. feb. febbr. févr. Feb. Feb.
mar. marzo mar. mars Mar. Mirz
abr. abr. apr. avril Apr. Apr.
maio mayo magg. mai May Mai
jun. jun. giugno  |juin June Juni
jul. jul. luglio juil. July Juli
ago. agosto ag. aolt Aug. Aug.
set. sept. sett. sept. Sept. Sept.
out. oct. oft. oct. Oct. Okt.
nov. nov. nov. nov. Nov. Nov.
dez. dic. dic. déc. Dec. Dez.
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ANEXO J
Como indicar datas (NBR 6023)

[2001 ou 2002] Um ano ou outro

[entre 2000 a 2006] Use intervalos menores de 20 anos
[18--] Século certo

[18--7] Século provavel

[197-?] Década provavel

[197-] Década certa

[19697] Data provavel

[1973] Data certa, ndo indicada no item
[ca. 1960] Data aproximada



XIvV

ANEXO K
Indicacao de supressdes, interpolacdes, comentarios, énfase ou destaques

() Indicacao de informagdes adicionais

(Ex.: obtengdo, fase de elaboragao, tradugao nossa...)
[1] Interpolagdes, acréscimos ou comentarios
[...] Supressdes



ANEXO L

Algumas nomenclaturas utilizadas em notas (NBR 10520)7

apud (=junto a, em)
Deve-se restringir a obras consagradas, mas de dificil
recuperagdo para consulta. Salienta-se que o pesquisador devera
citar somente os documentos que efetivamente consultou,
garantindo a integridade cientifica dos trabalhos académicos.

cf. (confer = compare, confira)

inf. ou infra | (= abaixo)

loc. cit. (loco citato = no lugar citado)

passim (= aqui e ali)

seq. (sequentia = seguinte ou que segue)

ibidem ¢ usada quando se trata de referéncia a mesma obra, do mesmo
autor, do mesmo documento, mas de paginas diferentes

idem expressao usada quando se trata de referéncia a mesma obra, do
mesmo autor, da mesma pagina

op. cit. (opere citato = na obra citada)
E usada quando o autor faz uso de obra citada, mas com outra
intercalada. (MEDEIROS, 2004, p. 199)

7 S6 podem ser usadas na mesma pagina ou folha da citagdo a que se referem.

XV



ANEXOM

Abreviaturas (NBR 10522 - norma cancelada)

Abreviaturas

ACS
Atual.
aum.
cap.
cit.
co-ed.
colab.
coord.
D.C.
ed.

et al.
et seq.
f.
ibid.
id.

n.

op. cit.
org.
p.

reimpr.

Iev.

s.l.
s..
t.
v.

Descricao
Antes de Cristo
Atualizado(a) ou Atualizacao
Aumentado(a)
Capitulo(s)
Citado(a) ou citagdo
Co-edicao ou co-editor(a)
Colaborador(a)
Coordenador(a) ou coordenagao
Depois de Cristo
Editado(a), edi¢ao ou editor(a)
E outros
E seguintes
Folha
Ibidem
Idem
Numero
Obra citada
Organizador(a) ou organizacao
Pégina
Reimpressao
Revisto(a), revisor(a), revisao ou
revisado(a)
Sem local
Sem nome
Tomo(s)
Volume(s)

XVI

¥ Na NBR 10522 de 1988 (norma cancelada) a.C. ¢ d.C. apareciam com letras maiusculas, ¢ S.1. com a inicial

em maiuascula.



XvIl

ANEXO N
Referéncias — Exemplos gerais9

Artigo de periddicos (com autoria)

SOBRENOME, Nome. Titulo do artigo. Titulo do periodico: subtitulo, Local, v. x, n. X, p.
x-x1, data.

SOBRENOME, Nome. Titulo da separata. Separata de: Titulo do periodico: subtitulo,
Local, v. x, n. X, p. x-x1, data.

SOBRENOME, Nome. Titulo do artigo. Titulo do periodico: subtitulo, Local, v. x, n. X, p.
x-x1, data. Disponivel em: <endereco do site>. Acesso em: dia més ano.

Artigo de periodicos (sem autoria)
TITULO do artigo. Titulo do periddico: subtitulo, Local, v. x, n. X, p. x-x1, data.

Atas de reunioes
AUTORIA (Instituicao), Local. Titulo e data. Livro n. X, p. x-x1.

Biblia

BIBLIA. Lingua. Titulo. Tradugio ou versio. x. ed. Local: Editora, ano.

BIBLIA. Titulo da parte. Lingua. Titulo. Tradugdo ou versdo. x. ed. Local: Editora, ano.
Cap. x., vers. X.

Bulas de remédio
NOME COMERCIAL DO MEDICAMENTO: nome genérico. Responsavel técnico. Local:
Laboratorio/Fabricante, ano. Bula de remédio.

Capitulos de monografia (do autor)
SOBRENOME, Nome do autor da parte. Titulo. In. SOBRENOME, Autor da obra;
SOBRENOME, Autor da obra. Tifulo: subtitulo. x. ed. Local: Editora, ano. cap. x, p. x-x1.

Cartas ndo publicadas
AUTORIA DA CARTA. Ementa da carta. Local, data. Descrigdo fisica.

Cartées postais
TITULO. Local: Editora, ano. n. de unidades fisicas: indicagao de cor.

’ Para indicacio da autoria utilizamos a palavra AUTORIA (que pode ser autoria pessoal, institucional,
corporativa...) ou “SOBRENOME, Nome” (para autor pessoal). Exemplos baseados nas seguintes obras:
PONTIFICIA UNIVERSIDADE CATOLICA DE MINAS GERAIS. Padrdo PUC Minas de normalizacdo:
normas para apresentacdo de trabalhos cientificos, teses, dissertacdes e monografias. Atualiza¢do ago. 2005.
Belo Horizonte, 2005. Disponivel em:
<http://www.pucminas.br/documentos/normalizacao_monografias.pdf>. Acesso em: 8 fev. 2006;
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA. Sistema de Bibliotecas. Instituto Paranaense de
Desenvolvimento Econémico e Social — IPARDES. Normas para apresentag¢do de documentos cientificos.
Curitiba: Ed. da UFPR, 2003. 10 v., v. 6: Referéncias.



XVIII

Catalogos
AUTORIA. Titulo. Local, ano. Nota indicativa de catdlogo quando ndo constar no titulo.

CD
AUTORIA (compositor). Titulo. Executante. Local: Gravadora, ano. n. de CDs (tempo de
gravagdo em minutos): tipo de gravagado, n. de canais sonoros. n. do CD.

Colegdo
SOBRENOME, Nome; SOBRENOME, Nome; SOBRENOME, Nome et al. Titulo:
subtitulo. x. ed. Local: Editora, ano. x p. (Titulo da Cole¢ao; n. x).

Documentos de arquivos
AUTORIA. Titulo. Local, data. Localizagdo.

E-mail
SOBRENOME, Nome. Titulo da mensagem: subtitulo. [mensagem pessoal ou mensagem
de trabalho]. Mensagem recebida por: <e-mail> em: dia més ano.

Entrevistas
AUTORIA (Entrevistado). Ementa da entrevista. Local, data.

Fax
AUTORIA DO FAX. Ementa do fax. Local, data. Descricao fisica.

Filmes

TITULO. Diregdo de. Local: Produtora: Distribuidora, ano. n. de unidades fisicas (duragio
em minutos): indicagdo de som (legenda ou dublagem), indicacdo de cor; largura em
milimetros.

Fotografias
AUTORIA (fotografo). Titulo. Ano. Numero de unidades fisicas: indicagdo de cor;
dimensdes.

Jogos
TITULO DO JOGO. Local: Fabricante, ano. Descrigo fisica e modo de acondicionamento.

Lapides
INSCRICAO DA PEDRA OU PLACA, data. Descri¢io fisica. Localizacdo (quando
necessario).

Legislagdo
NOME DO PAIS, ESTADO OU MUNICIPIO. Titulo e numero da legislagdo, data.
Ementa. Titulo do periodico: subtitulo, Local, v. x, n. X, p. x-x1, data.

Lista de discussoes
SOBRENOME, Nome. Titulo da lista: subtitulo. Disponivel em: <endereco do site>.
Acesso em: X més ano.
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Mapas
AUTORIA. Titulo. Local: Editora, ano. Numero de unidades fisicas: indicagdo de cor;
altura x largura. Escala.

Monografia com até trés autores
SOBRENOME, Nome; SOBRENOME, Nome; SOBRENOME, Autor. Titulo: subtitulo. x.
ed. Local: Editora, ano. X p.

Monografia com organizador, editor...

SOBRENOME, Nome (Org.). Titulo: subtitulo. x. ed. Local: Editora, ano. x p.
SOBRENOME, Nome; SOBRENOME, Nome (Org.). Titulo: subtitulo. x. ed. Local:
Editora, ano. x p.

SOBRENOME, Nome; SOBRENOME, Nome; SOBRENOME, Nome (Org.) et al. Titulo:
subtitulo. x. ed. Local: Editora, ano. x p.

Monografia de eventos

SOBRENOME, Nome. In: TITULO COMPLETO DO EVENTO, n. x, ano, Local. Anais...
Local: Editora, ano. x p.

SOBRENOME, Nome. In: TITULO COMPLETO DO EVENTO, n. x, ano, Local. Anais
eletronicos... Disponivel em: <enderego do site>. Acesso em: dia més ano.

Monografia sem autoria
TITULO continuagdo do titulo: subtitulo. x. ed. Local: Editora, ano. x p.

Monografias com 1 autor:
SOBRENOME, Nome. Titulo: subtitulo. x. ed. Local: Editora, ano. x p.

Monografias com mais de trés autores
SOBRENOME, Nome; SOBRENOME, Nome; SOBRENOME, Nome et al. Titulo:
subtitulo. x. ed. Local: Editora, ano. x p.

Norma técnica
ORGAO NORMALIZADOR. Titulo (correspondente ao niimero da norma): subtitulo.
Local, ano.

Obras inéditas
AUTORIA. Titulo. Nota indicativa de origem do documento.

Parecer
AUTORIA (Institui¢ao ou pessoa). Parecer, n. x, data. Ementa. Relator ou consultor. Dados
da publicacao que divulgou.

Partes de monografia (de autoria diferente)

SOBRENOME, Nome do Autor da parte. Titulo da separata. Separata de: SOBRENOME,
Nome do Autor da obra; SOBRENOME, Nome do Autor da obra. Titulo: subtitulo. x. ed.
Local: Editora, ano. p. x-x1.
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SOBRENOME, Nome do Autor da parte. Titulo. In. SOBRENOME, Nome da obra;
SOBRENOME, Nome da obra. Titulo: subtitulo. x. ed. Local: Editora, ano. x. p.

Partes de monografia (do autor)
SOBRENOME, Nome. Titulo. In: . Titulo: subtitulo. x. ed. Local: Editora, ano. x. p.

Partituras
AUTORIA (compositor). Titulo. Indicagdes complementares de responsabilidade. Local:
Editora, ano. Numero de partituras. (X. p.)

Patentes

NOME DO DEPOSITANTE, Nome do Inventor, Nome do Titular. Titulo da patente, na
lingua original. Classificagdo Internacional de Patente. Sigla do pais, nimero da patente.
Datas do deposito, da publicagdo do pedido de privilégio, da expedicdo da carta patente,
quando houver. Indicacao da publicagdo onde foi citada a patente, se for o caso.

Periédicos considerados em parte
TITULO DO PERIODICO. Titulo do fasciculo, suplemento ou numero especial (se
houver). Local: editora, v., n., data. x p. Nota indicativa do tipo de fasciculo (se houver).

P,erio'dicos no todo )
TITULO DO PERIODICO. Local: editor, ano de inicio-término da publicagao.

Projetos de pesquisa

AUTORIA (Coordenador do projeto). Titulo. Local: Unidade executora, data de inicio. x. p.
(Sigla de Instituicdo mantenedora. Nome e n. do programa — Titulo do Programa. Cédigo
do projeto). Nota de Status (projeto em andamento...).

Relatorios

INSTITUICAO. Titulo: subtitulo. Local, ano. X p.

ESTADO. Departamento/Secretaria. Titulo: subtitulo. Local: Editora, ano. x p.
SOBRENOME, Nome; SOBRENOME, Nome; SOBRENOME, Nome. Titulo: subtitulo.
Local: Editora, ano. x p. Relatério técnico.

Reproducgoes de arte
AUTORIA artista. Titulo. Ano. Nota indicativa de reproducdo: indicagdo de cor; dimensdes
e tipo de reprodugao.

Resumos e resenhas

SOBRENOME, Nome do Autor da parte. Titulo. Local: Editora, ano. x. p. Resumo de:
SOBRENOME, Nome do Autor da obra; SOBRENOME, Nome do Autor da obra. Titulo:
subtitulo. x. ed. Local: Editora, ano.

SOBRENOME, Nome do Autor da parte. Titulo. Local: Editora, ano. x. p. Resenha de:
SOBRENOME, Nome do Autor da obra, SOBRENOME, Nome do Autor da obra. Titulo:
subtitulo. x. ed. Local: Editora, ano.

Selos
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PAIS. Titulo (correspondente ao motivo). Ano. Numero de unidades fisicas, valor. (Série).
Notas explicativas (se necessario).

Slides
AUTORIA. Titulo. Local: Produtor, ano. n. de diapositivos: indicagdo de cor, dimensdo em
cm.

Software
AUTORIA DO PROGRAMA. Nome do programa e versdo. Local, ano. Descricao fisica;
tipo de suporte. Nota indicativa sobre a aplicagdo do programa.

Trabalhos acessados na Internet
SOBRENOME, Nome. Titulo. In: SOBRENOME, Nome; SOBRENOME, Nome. Titulo. x.
ed. Disponivel em: <endereco do site>. Acesso em: dia més ano.

Trabalhos cientificos

SOBRENOME, Nome. Titulo: subtitulo. Local, ano. x f. Tipo de trabalho (Grau e area) —
Unidade de Ensino, Institui¢do, Local, ano de defesa.

SOBRENOME, Nome. Titulo: subtitulo. Local, ano. x f. Trabalho académico (Disciplina) —
Curso ou Departamento, Unidade de Ensino, Instituicao.

Transparéncias
AUTORIA. Titulo. Local: editora, ano. Numero de unidades fisicas: cor.

Verbetes de enciclopédias e dicionarios

SOBRENOME, Nome. Verbete. In: SOBRENOME, Nome. Nome completo da
enciclopédia ou dicionario. x. ed. Local: Editora, ano. p. x.

VERBETE. In: NOME completo da enciclopédia ou dicionario. x. ed. Local: Editora, ano.
p. X.

VERBETE. In: SOBRENOME, Nome. Nome completo da enciclopédia ou dicionario. X.
ed. Local: Editora, ano. p. x.
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ANEXO O

PL n° 1.984, de 2003 (Origem: Camara) ¢ PLC n° 2, de 2006 (Tramitando: Senado) —
Inclusdo das normas técnicas elaboradas pela Associacdo Brasileira de Normas Técnicas,
no elenco das obras intelectuais protegidas pela lei

Normas da ABNT e Direitos Autorais
O assunto vem sendo tratado no Projeto de Lei n® 1.984/2003, do deputado Ricardo
Barros (PP-PR) e no PLC 2/2006 de 24/01/2006 tramitando no Senado Federal. Abaixo
informacdes adicionais para que o mesmo seja acompanhado pelos profissionais que
tenham interesse.

Ultima tramitagio:

03/01/2007 SSCLSF - SUBSEC. COORDENACAO LEGISLATIVA DO SENADO
A presente proposi¢ao continua a tramitar, nos termos dos incisos do art. 332 do Regimento
Interno e do Ato n® 97, de 2002, do Presidente do Senado Federal. Matéria aguardando
inclusdo em Ordem do Dia.

Direito Autoral Podera Proteger Normas da ABNT"

A Comissao de Educagdo e Cultura aprovou o Projeto de Lei n® 1.984/03, do
deputado Ricardo Barros (PP-PR), que inclui as regras elaboradas pela Associagdo
Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) entre as obras intelectuais protegidas pela Lei dos
Direitos Autorais.

A ABNT ¢ um orgdo de utilidade publica, sem fins lucrativos, responsavel pela
regulamentacdo técnica do desenvolvimento tecnologico do Pais. Atualmente, a Lei dos
Direitos Autorais protege as coletaneas, antologias, enciclopédias, dicionarios e bases de
dados que constituam uma criacdo intelectual. O relator Chico Alencar (PT-RJ), em seu
parecer favoravel a matéria, lembra que as normas técnicas da ABNT sdo, em regra,
facultativas e sem carater vinculante. Além disso, sdo expedidas por uma associacao
privada, desvinculada da administragdo publica. “Esses atributos conferem a essas normas,
por sua selecdo, organizacao ou disposi¢do do seu conteudo, as condigdes necessarias ao
seu reconhecimento como uma criagao intelectual passivel de protecao para fins de direitos
autorais”, afirma o relator.

O projeto sera encaminhado agora ao exame da Comissao de Constitui¢do e Justica e
de Cidadania. Como tramita em regime conclusivo, podera seguir para o Senado sem passar
pelo Plenario da Camara.

Reportagem — Daniel Cruz
Edicao — Rejane Oliveira

' BRASIL. Camara dos Deputados. Agéncia Camara. Disponivel em: <http://www.camara.gov.br>. Acesso
em: 14 maio 2004.
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Projeto de Lein° , de 2003"
(Do Sr. Ricardo Barros)

Altera o inciso XIII do artigo 7° da Lei n° 9.610, de
19 de Fevereiro de 1998, e dé outras providéncias.

O Congresso Nacional decreta:

Art. 1° Esta lei inclui as normas técnicas elaboradas pela Associagdo Brasileira de
Normas Técnicas no rol das obras intelectuais protegidas pela Lei n® 9.610, de 19 de
Fevereiro de 1998.

Art. 2° O inciso XIII do artigo 7° da Lei n® 9.610, de 19 de fevereiro de 1998 passa a
vigorar com a seguinte redagao:

XIII — as coletaneas ou compilagdes, antologias, enciclopédias, dicionarios,
base de dados, normas técnicas elaboradas pela Associacdo Brasileira de
Normas Técnicas e outras obras, que, por sua selecdo, organizagdo ou
disposicao de seu contetido, constituam uma criagao intelectual. (NR)”

Art. 3° Esta lei entra em vigor na data de sua publicacao.
JUSTIFICACAO

Dispde o artigo 7° da Lei n° 9.610, de 19 de Fevereiro de 1998, que “sdo obras
intelectuais protegidas as criagdes do espirito, expressas por qualquer meio ou fixadas em
qualquer suporte, tangivel ou intangivel, conhecido ou que se invente no futuro”, tais como
as mencionadas nos incisos dali constantes.

A Associacao Brasileira de Normas Técnicas mantém uma infra-estrutura de 12
(doze) mil técnicos, das mais variadas especialidades, trabalhando diariamente, bem como
53 (cinqgiienta e trés) Comités Brasileiros de Normatizacdo, espalhados por varias regides
do pais. Para fazer face a tais despesas, sempre se garantiu o direito exclusivo de explorar
suas obras, como titular de direito autoral assegurado pelos artigos 28 e 29 da Lei n°
9.610/98.

Recentemente, contudo, algumas empresas utilizadoras das normas da ABNT
passaram a questionar os direitos autorais desta Ultima, ao argumento de que tais normas
técnicas ndo seriam objeto de protegdo por parte da Lei n® 9.610/98, por estarem
supostamente enquadradas nos incisos I ou IV do artigo 8° desse diploma legal.

Ocorre que, ao contrario do alegado, referidas normas técnicas sdo, em regra,
facultativas e sem carater vinculante, além de expedidas por uma associacdo privada,
desvinculada da Administracdo Publica. Nao caracterizam, pois, os atos oficiais
mencionados no inciso IV daquele artigo 8°, j& que estes sdo oriundos dos Poderes
Legislativo, Executivo e Judiciario.

Tampouco se enquadram no inciso I, dada a impossibilidade de se definirem como
procedimentos normativos ou “soma de atos que se realizam, ordenada e sucessivamente,

"' Disponivel em: <http://www.camara.gov.br>. Acesso em: 14 maio 2004.
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para o justo e parcial solucionamento”.'” Tais normas tém por objetivo normalizar, ou seja,
padronizar os produtos ou servicos existentes no mercado, mediante a expedigdo de
Informagdes técnicas, resultantes de processo cientifico, que indiquem as caracteristicas de
produtos ou servigos de qualidade aprovada.

Dai o seu enquadramento no inciso XIII do artigo 7° da Lei de Direitos Autorais,
devendo-se ter em mente a importancia social da atividade desenvolvida pela ABNT, em
especial para a comunidade cientifica, comercial e industrial. Ao divulgar suas normas, seja
através de boletins periddicos, sifes da internet, atendimento telefonico ou outros meios, a
ABNT nado somente logra éxito na exploracdo de suas obras literarias, como também
consegue dar grande amplitude e alcance a divulgacao de tais normas técnicas, atendendo a
necessidade do mercado.

Ha que se observar, ainda, que a regulamentagdo desta matéria apenas reforga um
direito, ndo prejudicando nenhuma empresa ou pessoa fisica, mormente quando se sabe que
a ABNT, associacdo fundada em 28 de Setembro de 1940, ¢ uma sociedade civil sem fins
lucrativos reconhecida como 6rgao de utilidade publica pela Lei n® 4.150/1962, verbis:

“Art. 5° A ‘ABNT’ ¢ considerada como 6rgao de utilidade publica e, enquanto
ndo visar lucros, aplicando integralmente na manuten¢do de sua administragao,
instalacdes, laboratorios e servigos, as rendas que auferir, em seu favor se
mantera, no Orcamento Geral da Republica, dotagcdo ndo inferior a dez milhdes
de cruzeiros (CR$10.000.000,00).”

Além disso, ¢ credenciada como Forum Nacional de Normaliza¢do pelo Conselho
Nacional de Metrologia, Normalizagdo e Qualidade Industrial — CONMETRO, através da
Resolugdo n° 06, de 24 de Agosto de 1992, com o objetivo de planejar e avaliar a atividade
de normalizagdo técnica no Brasil, além de ser uma instancia de recorréncia administrativa
do Sistema de Normalizagdo (item 1.3, alinea ‘b’, da Resolugdo 6/92).

Outrossim, consoante o disposto no seu Estatuto Social, suas atividades englobam a
elaboragdo de normas técnicas ¢ o fomento do seu uso “nos campos cientifico, técnico,
industrial, comercial, agricola e correlatos, mantendo-as atualizadas, apoiando-se, para
tanto, na melhor experiéncia técnica e em trabalhos de laboratorio”; bem como a
colabora¢do com o Estado no estudo e solugdo dos problemas que se relacionem com a
normalizagdo técnica em geral, dentre outras fungdes.

As normas técnicas decorrem da necessidade do homem de registrar seu aprendizado,
de modo a poder repetir suas agdes, obtendo os mesmos resultados e otimizando forgas
fisicas e mentais. A normalizagdo tem por objetivo a padronizagdo da qualidade dos
produtos e servigos, proporcionando meios mais eficientes para a troca de informacgdes
entre fabricantes ¢ clientes e melhorando a confiabilidade das relagdes comerciais.

Destarte, o que se pretende com esta proposi¢ao € a alteracao do inciso XIII do artigo
7° da Lei n° 9.610/98 para tornar clara a protecdo dos direitos autorais da ABNT sobre
normas técnicas por ela elaboradas, tornando inequivoca a matéria e evitando futuros
questionamentos judiciais.

12 Enciclopédia Saraiva de Direito, Coordenada por Limingi Franca, Ed. Saraiva, 1977, Vol. 61, p. 264.
(Normalizagao mantida conforme original).
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Isso posto, conclamo meus ilustres Pares para a aprovacao deste projeto, que tem o
intuito de reforcar um direito j& intrinseco da Associa¢do Brasileira de Normas Técnicas,
favorecendo a atividade tdo necessaria de elaboracdo de normas técnicas em nosso pais.

Sala das Sessoes, em 11 de setembro de 2003.
Deputado RICARDO BARROS

Comissao de Constituicio e Justica e de Cidadania

Projeto de Lei n° 1.984, de 2003

Altera o inciso XIII, do artigo 7° da Lei n°® 9.610, de
19 de fevereiro de 1998 e dé outras providéncias.

Autor: Deputado RICARDO BARROS
Relator: Deputado COLBERT MARTINS

I- RELATORIO

O presente Projeto de Lei objetiva alterar o inciso XIII, do artigo 7°, da Lei n°
9.610/98, com a finalidade de incluir as normas técnicas elaboradas pela Associacao
Brasileira de Normas Técnicas, no elenco das obras intelectuais protegidas pela lei acima
referida.

O referido artigo passaria a ter a seguinte redacgao:

TITULO IT
DAS OBRAS INTELECTUALIS
CAPITULO 1
DAS OBRAS PROTEGIDAS
“Art. 7° Sao obras intelectuais protegidas as criagcdes do espirito, expressas por
qualquer meio ou fixadas em qualquer suporte, tangivel ou intangivel,
conhecido ou que se invente no futuro, tais como:
XIII — as coletaneas ou compilagdes, antologias, enciclopédias, dicionarios,
base de dados, normas técnicas elaboradas pela Associagdo Brasileira de
Normas Técnicas e outras obras, que por sua selegdo, organizacdo ou
disposicao de seu conteudo constituam uma criagado intelectual. (NR)”

Em sintese a proposta propde que as normas técnicas elaboradas pela ABNT, cuja
utilizagdo exclusiva sempre foi reconhecida, passe a figurar claramente no elenco das obras
protegidas pela Lei n°® 9.610, afastando qualquer interpretacdo contraria.

E o relatorio.

II-VOTO DO RELATOR



XXVI

Compete a esta Comissdo apreciar o projeto quanto a constitucionalidade,
juridicidade, técnica legislativa e mérito.

Estdo atendidos os pressupostos formais de competéncia da Unido, atribuicdo do
Congresso Nacional sujeita a sancdo presidencial, possibilidade de normatizagdo e
iniciativa dos membros do Poder Legislativo. Nao ocorre, pois, afronta a disposigdes
constitucionais, tendo sido observado os artigos 61 e 22, a, da Lei Maior que tratam da
iniciativa do processo legislativo e competéncia para legislar.

O projeto tampouco apresenta vicios relativos a juridicidade.

Quanto a técnica legislativa, pequeno reparo deve ser feito a fim de adequa-lo a
norma de regéncia, Lei Complementar n° 95/98, o que ¢ precedida por Emenda em anexo.

No mérito, temos a observar o que segue.

As normas técnicas originam-se de concepgdes nas quais a semente da originalidade e
criatividade sdo essenciais. Esta criatividade, que se nutre de informagdes técnicas oriundas
de conhecimentos cientificos, exteriorizam-se em normas as quais devem se subsumir 0s
produtos existentes no mercado, para serem considerados aptos a serem ofertados e
consumidos. Sua atividade ndo se esgota em estabelecer normas burocraticas ou a catalogar
informagdes técnicas, mas a imprimir um “plus” macicamente inspirado em criatividade.

Dai sua oportuna inclusdo no artigo 7°, inciso XIII, como propde o projeto.

Face ao exposto, votamos pela constitucionalidade, juridicidade e técnica legislativa
do Projeto de Lei n° 1.984, de 2003, com a emenda que apresento, €, no mérito, por sua
aprovacao.

Sala das Sessoes, em de de 2004.

Deputado COLBERT MARTINS

Comissao de Educacio e Cultura

Projeto de Lei n° 1.984, de 2003
Altera o inciso XIII do artigo 7° da Lei n® 9.610,
de 19 de fevereiro de 1998, e da outras
providéncias.

Autor: Deputado RICARDO BARROS
Relator: Deputado CHICO ALENCAR

I - RELATORIO

O Projeto de Lei n° 1.984, de 2003, do ilustre Deputado RICARDO BARROS, visa a
alterar, dando nova redacgao, o inciso XIII do art. 7° da Lei n® 9.610, de 19 de fevereiro de
1998, que altera, atualiza e consolida a legislagdo sobre direitos autorais e da outras
providéncias.

Trata-se de proposi¢do sujeita a apreciagdo conclusiva pelas Comissoes (art. 24,11,
RICD). No prazo regimental a proposta ndo recebeu emendas. Cabe agora a Comissdo de
Educacao e Cultura — CEC, nos termos regimentais, examinar a matéria quanto ao mérito
educacional e cultural.
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II-VOTO DO RELATOR

A proposi¢ao em apreco, com a alteragdo proposta na redagdo do disposto no inciso
XIII do art. 7° da Lei n°® 9.610/98, passa a incluir as normas técnicas elaboradas pela
Associacao Brasileira de Normas Técnicas — ABNT no rol das obras intelectuais protegidas
pelo referido diploma legal.

Assim, as normas técnicas emanadas da ABNT passam a ser intelectualmente
protegidas, para fins de direitos autorais, ao lado das coletdneas ou compilagdes, antologias,
enciclopédias, dicionarios e bases de dados.

Em longa e bem elaborada justificagdo a proposta em exame, o ilustre colega,
Deputado RICARDO BARROS, mostra o imperativo de se dar prote¢do intelectual, para
efeito de direitos autorais, as normas técnicas da ABNT.

De fato, as normas técnicas da ABNT sdo, em regra, facultativas e sem carater
vinculante; além disso, sdo expedidas por uma associacdo privada, desvinculada da
Administracao Publica. E esses atributos conferem as normas técnicas da ABNT, — por sua
selegdo, organizagdo ou disposi¢cao do seu conteudo —, as condi¢des necessarias ao seu
reconhecimento como uma criagdo intelectual passivel de prote¢do para fins de direitos
autorais.

Voto, assim, pela aprovagdo, no julgamento de mérito educacional e cultural, que
compete exclusivamente a CEC, do Projeto de Lei n° 1.984, de 2003, de autoria do nobre
Deputado RICARDO BARROS.

Sala da Comissdo, em de de 2003.

Deputado Chico Alencar

Relator

PROJETO DE LEI DA CAMARA N° 2, DE 2006
(N° 1.984/2003, na Casa de origem)

Altera o inciso XIII do caput do art. 7° da Lei n® 9.610, de 19 de fevereiro de 1998.
O Congresso Nacional decreta:

Art. 1° Esta lei inclui as normas técnicas no rol das obras intelectuais protegidas pela Lei n°
9.610, de 19 de fevereiro de 1998.

Art. 2° O inciso XIII do caput do art. 7° da Lei n® 9.610, de 19 de fevereiro de 1998, passa
a vigorar com a seguinte redacao:

XIII — as coletaneas ou compilagdes, antologias, enciclopédias, dicionarios, bases de dados,
normas técnicas € outras obras que, por sua sele¢do, organizagdo ou disposicao de seu
conteudo, constituam uma criagao intelectual.

..................................................... ”(NR)

Art. 3° Esta lei entra em vigor na data de sua publicagao.
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PROJETO DE LEI ORIGINAL N° 1.984, DE 2003

Altera o inciso XIII do artigo 7° da Lei n° 9.610, de 19 de fevereiro de 1998, e da
outras providéncias.

O Congresso Nacional decreta:

Art. 1° Esta lei inclui as normas técnicas elaboradas pela Associa¢dao Brasileira de Normas
Técnicas no rol das obras intelectuais protegidas pela Lei n° 9.610, de 19 de Fevereiro de
1998.

Art. 2° O inciso XIII do artigo 7° da Lei n° 9.610, de 19 de Fevereiro de 1998 passa a
vigorar com a seguinte redagao:

XIII — as coletaneas ou compilagdes, antologias, enciclopédias, diciondrios, base de dados,
normas técnicas elaboradas pela Associacdo Brasileira de Normas Técnicas e outras obras,
que, por sua seleg@o, organizacdo ou disposicao de seu conteudo, constituam uma criagao
intelectual.(NR)”

Art. 3° Esta lei entra em vigor na data de sua publicagao.

LEGISLACAO CITADA
ANEXADA PELA SECRETARIA-GERAL DA MESA
LEIN°9.610, DE 19 DE FEVEREIRO DE 1998

Altera, atualiza e consolida a legislacio sobre direitos autorais e da outras
providéncias.

Art. 7° Sdo obras intelectuais protegidas as criacdes do espirito, expressas por qualquer
meio ou fixadas em qualquer suporte, tangivel ou intangivel, conhecido ou que se invente
rio futuro, tais como:

XIII — as coletaneas ou compilagdes, antologias, enciclopédias, dicionarios, bases de dados
e outras obras, que, por sua selegdo, organizagao ou disposi¢do de seu contetido, constituam
uma criagao intelectual.

(A Comissdo de Educacdo.)
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ANEXO P
Decreto n° 4.176, de 28 de margo de 2002 — Estabelecimento de normas e diretrizes para a
elaboracdo, a redagdo, a alteragdo, a consolidacdo e o encaminhamento ao Presidente da

Republica de projetos de atos normativos de competéncia dos 6rgaos do Poder Executivo
Federal

Presidéncia da Republica

Casa Civil

Subchefia para Assuntos Juridicos

DECRETO N°4.176, DE 28 DE MARCO DE 200213

Estabelece normas e diretrizes para a elaboragdo, a redacao, a alteracdo, a consolidacdo e o
encaminhamento ao Presidente da Repuiblica de projetos de atos normativos de competéncia
dos orgéos do Poder Executivo Federal, e da outras providéncias.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, no uso das atribuigdes que lhe confere o art. 84, incisos IV e VI,
alinea "a", da Constitui¢do, e tendo em vista o disposto na Lei Complementar n° 95, de 26 de fevereiro de
1998,

DECRETA:
Objeto e Ambito de Aplicacio

Art. 1° Este Decreto estabelece normas e diretrizes para a elaboragao, a redagdo, a alteragdo ¢ a
consolidagdo de atos normativos a serem encaminhados ao Presidente da Republica pelos Ministérios e
orgdos da estrutura da Presidéncia da Republica.

Paréagrafo Ginico. Consideram-se atos normativos para efeitos deste Decreto as leis, as medidas
provisorias e os decretos.

TITULO I
DAS DISPOSICOES REGULAMENTARES
Capitulo I
DA NUMERACAO DOS ATOS NORMATIVOS
Leis

Art. 2° As leis complementares, ordinarias e delegadas terdo numeragao seqiiencial em continuidade as
séries iniciadas em 1946.

" Disponivel em: <http://www6.senado.gov.br/sicon/ExecutaPesquisaBasica.action>. Acesso em 6 fev. 2006.
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Medidas Provisorias

Art. 3° As medidas provisorias terdo numeragao seqiiencial, iniciada a partir da publica¢do da Emenda
Constitucional n° 32, de 11 de setembro de 2001.

Decretos

Art. 4° Somente os decretos de carater normativo terdo numeragdo, que se dara seqiiencialmente em
continuidade as séries iniciadas em 1991.

§1° Os decretos pessoais e os de provimento ou de vacancia de cargo publico serdo identificados apenas
pela data.

§2° Os demais decretos serdo identificados pela data e pela ementa, elaborada na forma do art. 6°.
Capitulo II
DA ELABORACAO, DA ARTICULACAO, DA REDACAO E DA
ALTERACAO DOS ATOS NORMATIVOS
Secao I
Das Regras Gerais de Elaboracio
Estrutura
Art. 5° O projeto de ato normativo sera estruturado em trés partes basicas:

I — parte preliminar, com a epigrafe, a ementa, o preAmbulo, o enunciado do objeto e a indicacdo do
ambito de aplicacdo das disposi¢des normativas;

IT — parte normativa, com as normas que regulam o objeto definido na parte preliminar; e

IIT — parte final, com as disposi¢des sobre medidas necessarias a implementacdo das normas constantes
da parte normativa, as disposi¢des transitorias, se for o caso, a clausula de vigéncia e a clausula de revogagao,
quando couber.

Art. 6° A ementa explicitard, de modo conciso e sob a forma de titulo, o objeto do ato normativo.
Objeto e Assunto

Art. 7° O primeiro artigo do texto do projeto indicard o objeto e o &mbito de aplica¢do do ato normativo
a ser editado.

§1° O ambito de aplicagdo do ato normativo sera estabelecido de forma especifica, em conformidade
com o conhecimento técnico ou cientifico da area respectiva.

§2° O projeto de ato normativo terd um tnico objeto, exceto quando se tratar de projeto de codificacéo.



XXXI

§3° Os projetos de atos normativos ndo conterdo matéria estranha ao objeto a que visa disciplinar, ou a
este ndo vinculado por afinidade, pertinéncia ou conexao.

Art. 8° Idéntico assunto ndo sera disciplinado por mais de um projeto de ato normativo da mesma
espécie, salvo quando um se destinar, por remissdo expressa, a complementar o outro, considerado basico.

Art. 9° Evitar-se-a projeto de ato normativo de carater independente quando existir em vigor ato
normativo que trate do mesmo assunto.

Paragrafo inico. Na hipdtese do caput sera preferivel a inclusdo dos novos dispositivos no texto do ato
normativo em vigor.

Autorizaciao Legislativa

Art. 10. O projeto de lei ndo estabelecera autorizagdo legislativa pura ou incondicionada.

Lei Penal

Art. 11. O projeto de lei penal mantera a harmonia da legislagdo em vigor sobre a matéria, mediante:

I — a compatibilizagdo das novas penas com aquelas ja existentes, tendo em vista os bens juridicos
protegidos e a semelhanca dos tipos penais descritos; e

IT — a definicdo clara e objetiva de crimes.
Paragrafo tinico. A formulac¢@o de normas penais em branco devera ser evitada.
Lei Tributaria

Art. 12. No projeto de lei ou de medida provisoria que institua ou majore tributo, serdo observados os
principios da irretroatividade e da anterioridade tributarias, estabelecidos, respectivamente, nas alineas "a" e
"b" do inciso III do art. 150 da Constituigao.

Paragrafo Ginico. O disposto no caput, quanto ao principio da anterioridade tributaria, ndo se aplicara
aos projetos que visem a majoragdo dos impostos previstos nos arts. 153, incisos I, II, IV e V, e 154, inciso II,
da Constituicdo.

Art. 13. No projeto de lei ou de medida provisoria que institua ou majore contribui¢@o social, incluir-se-
4 dispositivo com a previsdo de cobranga do tributo somente apds noventa dias da data da publicagdo do ato
normativo.

Art. 14. No projeto de lei ou de medida provisoria que institua ou majore taxa, o valor do tributo devera
ser proporcional ao custo do servigo publico prestado ao contribuinte ou posto a sua disposi¢ao.

Lei Processual

Art. 15. As manifestacdes da Advocacia-Geral da Unido serdo obrigatdrias quando se tratar de projeto
de lei processual.

Regulamentacio de Lei ou de Medida Provisoria
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Art. 16. Os projetos de atos normativos regulamentares ndo estabelecerdo normas que ampliem ou
reduzam o ambito de aplicagdo da lei ou da medida proviséria a ser regulamentada ou que sejam estranhas ao
seu objeto.

Decreto Auténomo
Art. 17. Serdo disciplinadas exclusivamente por decretos as matérias sobre:
I — extingdo de fungdes ou cargos publicos, quando vagos; e

II — organizagédo e funcionamento da administragdo federal, quando ndo implicar aumento de despesa
nem criagdo ou extin¢do de o6rgaos publicos.

§1° O projeto de decreto que dispuser sobre extingdo de fungdes ou cargos publicos, quando vagos, ndo
disciplinara nenhuma outra matéria.

§2° O projeto de decreto que tratar da matéria referida no inciso II do caput ndo devera regulamentar
disposicdes de lei ou de medida provisoéria.

§3° Quando impossivel ou inconveniente a observancia do disposto no §2°, os dispositivos que tratam da
matéria referida no inciso II do caput serdo separados daqueles que tém natureza regulamentar e agrupados
por meio de especificacdo tematica do seu contetido.

Remissdao a Normas

Art. 18. A remissdo a normas de outros atos normativos far-se-a, de preferéncia, mediante explicitagdo
minima de seu conteudo e ndo apenas por meio da citagdo do dispositivo.

Vigéncia e Contagem de Prazo
Art. 19. O texto do projeto indicara de forma expressa a vigéncia do ato normativo.

§1° A clausula "entra em vigor na data de sua publicagdo" somente sera utilizada nos projetos de ato
normativo de menor repercussao.

§2° Nos projetos de ato normativo de maior repercussao, sera:
I — estabelecido periodo de vacancia razoavel para que deles se tenha amplo conhecimento; e

IT — utilizada a clausula "esta lei entra em vigor apos decorridos (o nlimero de) dias de sua publica¢do
oficial".

Art. 20. A contagem do prazo para entrada em vigor dos atos normativos que estabelecam periodo de
vacancia far-se-4 incluindo a data da publicacdo e o ultimo dia do prazo, entrando em vigor no dia
subseqiiente a sua consumagao integral.

Clausula de Revogacao

Art. 21. A clausula de revogacao relacionara, de forma expressa, todas as disposi¢des que serdo
revogadas com a entrada em vigor do ato normativo proposto.

Secao 11
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Da Articulacao
Art. 22. Os textos dos projetos de ato normativo observardo as seguintes regras:

I — a unidade basica de articulacdo ¢ o artigo, indicado pela abreviatura "Art.", seguida de numeracgao
ordinal até o nono e cardinal, acompanhada de ponto, a partir do décimo;

II — a numeragéo do artigo é separada do texto por dois espagos em branco, sem tragos ou outros sinais;

IIT - o texto do artigo inicia-se com letra maiuscula e termina com ponto ou, nos casos em que se
desdobrar em incisos, com dois-pontos;

IV — o artigo desdobra-se em paragrafos ou em incisos e o paragrafo, em incisos;

V — o paragrafo tinico de artigo ¢ indicado pela expressdo "Paragrafo tinico", seguida de ponto e separada
do texto normativo por dois espagos em branco;

VI — os paragrafos de artigo sdo indicados pelo simbolo "§", seguido de numeragio ordinal até o nono e
cardinal, acompanhada de ponto, a partir do décimo;

VII — a numeragdo do paragrafo ¢ separada do texto por dois espagos em branco, sem tragos ou outros
sinais;

VIII - o texto do paragrafo unico e dos paragrafos inicia-se com letra maitscula e termina com ponto ou,
nos casos em que se desdobrar em incisos, com dois-pontos;

IX — os incisos sdo indicados por algarismos romanos seguidos de hifen, o qual é separado do algarismo
e do texto por um espago em branco;

X — o texto do inciso inicia-se com letra minuscula, salvo quando se tratar de nome préprio, e termina
com:

a) ponto-e-virgula;
b) dois pontos, quando se desdobrar em alineas; ou
¢) ponto, caso seja o ultimo;

XI - o inciso desdobra-se em alineas, indicadas com letra minuscula seguindo o alfabeto e acompanhada
de paréntese, separado do texto por um espago em branco;

XII — o texto da alinea inicia-se com letra minuscula, salvo quando se tratar de nome proprio, e termina
com:

a) ponto-e-virgula;
b) dois pontos, quando se desdobrar em itens; ou
¢) ponto, caso seja a ultima e anteceda artigo ou paragrafo;

XIII — a alinea desdobra-se em itens, indicados por algarismos arabicos, seguidos de ponto e separados
do texto por um espaco em branco;
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XIV — o texto do item inicia-se com letra mintiscula, salvo quando se tratar de nome proprio, e termina
com:

a) ponto-e-virgula; ou
b) ponto, caso seja o ltimo e anteceda artigo ou paragrafo;

XV — o agrupamento de artigos pode constituir subse¢io; o de subsegdes, se¢do; o de segdes, capitulo; o
de capitulos, titulo; o de titulos, livro; e o de livros, parte;

XVI — os capitulos, os titulos, os livros e as partes sdo grafados em letras maiusculas e identificados por
algarismos romanos;

XVII — a parte pode subdividir-se em parte geral e parte especial, ou em partes expressas em numeral
ordinal, por extenso;

XVIII — as subsegdes e se¢des sdo indicadas por algarismos romanos, grafadas em letras minusculas e
postas em negrito;

XIX — os agrupamentos referidos no inciso XV podem também ser subdivididos em "Disposi¢des
Preliminares", "Disposi¢des Gerais", "Disposi¢des Finais" e "Disposi¢des Transitorias";

XX — utiliza-se um espaco simples entre capitulos, segdes, artigos, paragrafos, incisos, alineas e itens;

XXI - o texto deve ter dezoito centimetros de largura, com margem esquerda de dois centimetros e
direita de um, ser digitado em "Times New Roman", corpo 12, em papel de tamanho A4 (vinte e nove
centimetros e quatro milimetros por vinte e um centimetros);

XXII — as palavras e as expressdes em latim ou em outras linguas estrangeiras sdo grafadas em negrito;

XXIII — a epigrafe, formada pelo titulo designativo da espécie normativa e pela data de promulgagéo, é
grafada em letras maiusculas, sem negrito, de forma centralizada; e

XXIV — a ementa ¢ alinhada a direita, com nove centimetros de largura.
Secao 111
Da Redacgao

Art. 23. As disposi¢des normativas serdo redigidas com clareza, precisdo ¢ ordem 16gica, observado o
seguinte:

I — para a obteng@o da clareza:

a) usar as palavras e as expressdes em seu sentido comum, salvo quando a norma versar sobre assunto
técnico, hipotese em que se pode empregar a nomenclatura propria da area em que se esta legislando;

b) usar frases curtas e concisas;

¢) construir as oragdes na ordem direta, evitando preciosismo, neologismo e adjetivagdes dispensaveis;
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d) buscar a uniformidade do tempo verbal em todo o texto das normas legais, de preferéncia o tempo
presente ou o futuro simples do presente; e

e) usar os recursos de pontuagdo de forma judiciosa, evitando os abusos de carater estilistico;
II — para a obtengdo da precisdo:

a) articular a linguagem, técnica ou comum, com clareza, de modo que permita perfeita compreensio do
objetivo, do contetido e do alcance do ato normativo;

b) expressar a idéia, quando repetida no texto, por meio das mesmas palavras, evitando o emprego de
sinonimia com proposito meramente estilistico;

¢) evitar o emprego de expressdo ou palavra que confira duplo sentido ao texto;

d) escolher termos que tenham o mesmo sentido e significado na maior parte do territério nacional,
evitando o uso de expressoes locais ou regionais;

e) usar apenas siglas consagradas pelo uso, observado o principio de que a primeira referéncia no texto
seja acompanhada de explicita¢do de seu significado;

f) indicar, expressamente, o dispositivo objeto de remissao, por meio do emprego da abreviatura "art."
seguida do correspondente niumero, ordinal ou cardinal;

g) utilizar as conjungdes "e" ou "ou" no penultimo inciso, alinea ou item, conforme a seqiiéncia de
dispositivos seja, respectivamente, cumulativa ou disjuntiva;

h) grafar por extenso quaisquer referéncias a niimeros e percentuais, exceto data, nimero de ato
normativo e casos em que houver prejuizo para a compreensao do texto;

i) expressar valores monetarios em algarismos arabicos, seguidos de sua indicagdo por extenso, entre
parénteses;

j) empregar nas datas as seguintes formas:

1. 4 de margo de 1998 e nao 04 de marcgo de 1998; ¢

2. 12 de maio de 1998 e ndo 1 de maio de 1998;

1) grafar a remissao aos atos normativos das seguintes formas:

1.Lein® 8.112, de 11 de dezembro de 1990, na ementa, no preambulo, na primeira remissdo e na
clausula de revogacao; e

2. Lein®8.112, de 1990, nos demais casos; €
m) grafar a indica¢@o do ano sem o ponto entre as casas do milhar e da centena;
IIT — para a obtengdo da ordem logica:

a) reunir sob as categorias de agregacdo — subsecdo, se¢do, capitulo, titulo e livro — apenas as disposi¢des
relacionadas com a matéria nelas especificada;
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b) restringir o contetido de cada artigo a um unico assunto ou principio;

¢) expressar por meio dos paragrafos os aspectos complementares a norma enunciada no caput do artigo
e as excegdes a regra por este estabelecida; e

d) promover as discriminagdes e enumeragdes por meio dos incisos, das alineas e dos itens.
Secao IV
Da Alteracao
Art. 24. A alteragdo de atos normativos far-se-a mediante:
I — reprodugéo integral em um s6 texto, quando se tratar de alteragdo consideravel,
IT — revogacao parcial; ou
IIT — substituig¢do, supressdo ou acréscimo de dispositivo.
Paragrafo Ginico. Nas hipéteses do inciso III, serdo observadas as seguintes regras:
I — a numerag@o dos dispositivos alterados ndo pode ser modificada;

IT — é vedada toda renumeragdo de artigos e de unidades superiores a artigo, referidas no inciso XV do
art. 22, devendo ser utilizados, separados por hifen, o nimero do artigo ou da unidade imediatamente anterior
e as letras maitsculas, em ordem alfabética, tantas quantas forem necessarias para identificar os acréscimos;

IIT — ¢ permitida a renumeragdo de paragrafos, incisos, alineas e itens, desde que seja inconveniente o
acréscimo da nova unidade ao final da seqiiéncia;

IV — ¢ vedado o aproveitamento de nimero ou de letra de dispositivo revogado, vetado, declarado
inconstitucional pelo Supremo Tribunal Federal ou cuja execugdo tenha sido suspensa pelo Senado Federal
com fundamento no art. 52, inciso X, da Constituigao;

V — nas publicagdes subseqiientes do texto integral do ato normativo, o niimero ou a letra de dispositivo
revogado, vetado, declarado inconstitucional ou cuja execugao tenha sido suspensa devem ser acompanhados
tdo-somente das expressdes "revogado”, "vetado", "declarado inconstitucional, em controle concentrado, pelo
Supremo Tribunal Federal", ou "execucdo suspensa pelo Senado Federal, na forma do art. 52, X, da

Constituicao Federal";

VI — nas hipdteses do inciso V, devem ser inseridas na publica¢do notas de rodapé explicitando o
dispositivo e a lei de revogagdo, a mensagem de veto do Presidente da Republica, a decisdo declaratoria de
inconstitucionalidade proferida pelo Supremo Tribunal Federal ou a resolugdo de suspensdo da execucdo do
dispositivo editada pelo Senado Federal; e

VII - o artigo com alterag@o de redacdo, supressao ou acréscimo no caput ou em seus desdobramentos
deve ser identificado, somente ao final da ultima unidade, com as letras "NR" maiusculas, entre parénteses.

Art. 25. O projeto que alterar significativamente ato normativo existente contera, ao final de seu texto,
artigo determinando a republicacéo do ato normativo alterado, com as modificagdes nele realizadas desde a
sua entrada em vigor.
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Capitulo IIT
DA CONSOLIDACAO DOS ATOS NORMATIVOS
Definicao de Consolidacdo da Legislacdo Federal

Art. 26. As leis federais serdo reunidas em codifica¢des e consolidagdes, compostas por volumes com as
matérias conexas ou afins, constituindo em seu todo a Consolidagdo da Legislagdo Federal.

Paragrafo tinico. A consolidagdo consistira na reunido de todas as leis pertinentes a determinada matéria
em um Unico diploma legal, com a revogacdo formal das leis incorporadas a consolidagdo e sem modificagido
do alcance nem interrupgdo da for¢a normativa dos dispositivos consolidados.

Alteracoes Admitidas

Art. 27. Preservado o conteido normativo original dos dispositivos consolidados, os projetos de lei de
consolidagdo conterfio apenas as seguintes alteracdes:

I - introducdo de novas divisdes do texto legal basico;

IT — diferente colocag@o e numeragdo dos artigos consolidados;

IIT — fusdo de dispositivos repetitivos ou de valor normativo idéntico;

IV — atualizagdo da denominagdo de 6rgdos e de entidades da Administragdo Publica Federal;
V — atualizag@o de termos e de modos de escrita antiquados;

VI — atualizagdo do valor de multas e de penas pecunidrias, com base em indexador padrio;
VII — eliminagdo de ambigiiidades decorrentes do mau uso do vernaculo;

VIII — homogeneizagao terminoldgica do texto;

IX — supressdo de dispositivos declarados inconstitucionais pelo Supremo Tribunal Federal, observada,
no que couber, a suspensdo pelo Senado Federal de execugdo de dispositivos, na forma do art. 52, inciso X, da
Constituicao;

X — supressao de dispositivos ndo recepcionados pela Constitui¢do em vigor;
XI — declaragao expressa de revogagao de dispositivos implicitamente revogados por leis posteriores; e
XII — declaragdo expressa de revogagdo de dispositivos de leis temporarias cuja vigéncia tenha expirado.

§1° As providéncias a que se referem os incisos IX, X, XI e XII serdo expressamente fundamentadas,
com a indicag@o precisa das fontes de informacdo que lhes serviram de base.

§2° Os dispositivos de leis temporarias ainda em vigor a época da consolidagdo serdo incluidos na parte
das disposi¢des transitorias.

Art. 28. Admitir-se-4 projeto de lei de consolidag@o destinado exclusivamente a:
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I — declaracdo de revogacdo de leis e de dispositivos implicitamente revogados ou cuja eficicia ou
validade encontre-se completamente prejudicada; ou

IT — inclusdo de dispositivos ou diplomas esparsos em leis preexistentes, revogando-se as disposigdes
assim consolidadas nos termos do paragrafo unico do art. 26.

Matriz de Consolidacao

Art. 29. Considera-se matriz de consolidacdo a lei geral basica, a qual se integrardo os demais atos
normativos de carater extravagante que disponham sobre matérias conexas ou afins aquela disciplinada na
matriz.

Art. 30. Leis complementares e leis ordindrias ndo poderdo ser consolidadas em uma mesma matriz.
Medida Proviséria
Art. 31. Nao ser@o objeto de consolidagdo as medidas provisorias ainda ndo convertidas em lei.
Decretos
Art. 32. Na consolidag@o dos decretos observar-se-a o disposto nos arts. 27 e 28.

TITULO I

DAS DISPOSICOES AUTONOMAS
Capitulo I
DA COMPETENCIA PARA PROPOR E PARA EXAMINAR
OS PROJETOS DE ATOS NORMATIVOS

Orgios Proponentes

Art. 33. Compete aos Ministérios e aos o6rgdos da estrutura da Presidéncia da Republica a proposi¢do de
atos normativos, observadas as suas respectivas areas de competéncias.

Casa Civil da Presidéncia da Repiblica
Art. 34. Compete a Casa Civil da Presidéncia da Republica:

I — examinar a constitucionalidade, a legalidade, o mérito, a oportunidade e a conveniéncia politica das
propostas de projeto de ato normativo;

IT — decidir sobre a ampla divulgacao de texto basico de projeto de ato normativo de especial significado
politico ou social, até mesmo por meio da Rede Mundial de Computadores ou mediante a realizagdo de
audiéncia publica, tudo com o objetivo de receber sugestdes de 6rgaos, entidades ou pessoas;

III — supervisionar a elaboragdo dos projetos de atos normativos e, no tocante a iniciativa do Poder
Executivo, solicitar a participagdo dos drgdos competentes nos casos de:
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a) declaragdo de inconstitucionalidade, pelo Supremo Tribunal Federal, em agdo direta de
inconstitucionalidade por omisséo; e

b) deferimento de mandado de injungdo pelo Supremo Tribunal Federal;

IV — na hipétese de regulamentagdo exigida por lei, instar os Ministérios e os 6rgaos da estrutura da
Presidéncia da Republica ao cumprimento dessa determinagio; e

V — zelar pela fiel observancia dos preceitos deste Decreto, podendo devolver aos 6rgdos de origem os
atos em desacordo com as suas normas.

Analise de Mérito
Art. 35. Compete a Subchefia de Coordenagdo da A¢do Governamental da Casa Civil:

I — examinar os projetos quanto ao mérito, a oportunidade e a conveniéncia politica, mesmo no tocante a
compatibilizacdo da matéria neles tratada com as politicas e diretrizes estabelecidas pelas Camaras do
Conselho de Governo;

II — articular com os 6rgéos interessados para os ajustes necessarios nos projetos de atos normativos; e

IIT — solicitar informagdes, quando julgar conveniente, a outros Ministérios e a 6rgaos da Administracdo
Publica Federal, para instruir o exame dos atos normativos sujeitos a apreciacdo do Presidente da Republica.

Paragrafo tinico. No caso do inciso I1I, os Ministérios e os 6rgados da Administragdo Publica Federal que
ndo participaram da elaborag@o do projeto deverdo examinar a matéria objeto da consulta, impreterivelmente,
no prazo fixado pela Subchefia de Coordenagdo da Acdo Governamental da Casa Civil, sob pena de
concordancia tacita com a proposta de ato normativo.

Analise Juridica

Art. 36. Compete a Subchefia para Assuntos Juridicos da Casa Civil emitir parecer final sobre a
constitucionalidade e legalidade dos projetos de ato normativo, observadas as atribui¢des do Advogado-Geral
da Unifo previstas no art. 4° da Lei Complementar n° 73, de 10 de fevereiro de 1993.

Capitulo II
DO ENCAMINHAMENTO E DO EXAME DOS PROJETOS DE ATO NORMATIVO
Encaminhamento de projetos

Art. 37. As propostas de projetos de ato normativo serdo encaminhadas a Casa Civil por meio
eletronico, com observancia do disposto no Anexo I, mediante exposi¢do de motivos do titular do 6rgao
proponente, a qual se anexardo:

I — as notas explicativas e justificativas da proposi¢do, em consonancia com o Anexo II;
IT — o projeto do ato normativo; e

IIT — o parecer conclusivo sobre a constitucionalidade, a legalidade e a regularidade formal do ato
normativo proposto, elaborado pela Consultoria Juridica ou pelo 6rgdo de assessoramento juridico do
proponente.
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§1° A exposi¢do de motivos e o parecer juridico conclusivo serdo assinados eletronicamente.
§2° A proposta que tratar de assunto relacionado a dois ou mais o6rgéos sera elaborada conjuntamente.

§3° Na hipotese do §2° e sem prejuizo do disposto no caput, os titulares dos drgdos envolvidos
assinardo a exposicdo de motivos, a qual se anexardo os pareceres conclusivos das Consultorias Juridicas e
dos 6rgaos de assessoramento juridico de todos os proponentes.

§4° As Consultorias Juridicas dos Ministérios manterdo permanente interlocu¢do com a Consultoria-
Geral da Unido na elaborag@o de projetos de atos normativos, inclusive enviando-lhe copia dos projetos
encaminhados a Casa Civil.

Exposi¢coes de Motivos
Art. 38. A exposi¢do de motivos devera:

I —justificar e fundamentar a edig¢do do ato normativo, de tal forma que possibilite a sua utilizagdo como
defesa prévia em eventual argiii¢ao de inconstitucionalidade;

IT — explicitar a razdo de o ato proposto ser o melhor instrumento normativo para disciplinar a matéria;
IIT — apontar as normas que serdo afetadas ou revogadas pela proposi¢ao;

IV —indicar a existéncia de prévia dotacdo or¢amentaria, quando a proposta demandar despesas; e

V — demonstrar, objetivamente, a relevancia e a urgéncia no caso de projeto de medida provisoria.
Projeto de Medida Provisoria

Art. 39. Os projetos de medida provisdria somente serdo apreciados pela Presidéncia da Republica
quando devidamente demonstradas a relevancia e a urgéncia da matéria objeto da proposta.

Art. 40. Nao sera disciplinada por medida provisoria matéria:

I —relativa a:

a) nacionalidade, cidadania, direitos politicos, partidos politicos e direito eleitoral,

b) direito penal, processual penal e processual civil;

¢) organiza¢ao do Poder Judiciario e do Ministério Publico, a carreira e a garantia de seus membros; e

d) planos plurianuais, diretrizes or¢gamentarias, or¢amento ¢ créditos adicionais ¢ suplementares,
ressalvada a hipotese de abertura de crédito extraordinario, prevista no art. 167, §3°, da Constituigao;,

IT — que vise a detengdo ou seqiiestro de bens, de poupanga popular ou qualquer outro ativo financeiro;
IIT — reservada a lei complementar;

IV —ja disciplinada em projeto de lei aprovado pelo Congresso Nacional e pendente de sangéo ou veto
do Presidente da Republica; e
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V — que possa ser aprovada dentro dos prazos estabelecidos pelo procedimento legislativo de urgéncia
previsto na Constituicao.

§1° Caso se verifique demora na apreciagdo de projetos de lei de iniciativa do Poder Executivo, podera o
orgdo competente, configuradas a relevancia e a urgéncia, propor a edi¢cdo de medida provisoria.

§2° E vedada a adogdo de medida provisoria na regulamentagio de artigo da Constituigdo cuja redagio
tenha sido alterada por meio de emenda promulgada a partir de 1° de janeiro de 1995 até 11 de setembro de
2001.

Rejeicio de Proposta

Art. 41. O ato normativo, objeto de parecer contrario da Casa Civil quanto a legalidade, a
constitucionalidade ou ao mérito, sera devolvido ao 6rgao de origem com a justificativa do ndo-seguimento da
proposta.

Capitulo IIT
DAS COMISSOES E DO PROCEDIMENTO
DE CONSOLIDACAO DOS ATOS NORMATIVOS

Coordenacao das Consolidacoes

Art. 42. Até o prazo de trinta dias a contar da publicacdo deste Decreto, o Chefe da Casa Civil instituira
Grupo Executivo de Consolidagdo dos Atos Normativos, com a atribui¢do de coordenar e implementar os
trabalhos de consolida¢ao dos atos normativos no dmbito do Poder Executivo.

§1° O Grupo Executivo de que trata o caput:

I —terd como supervisor o Subchefe para Assuntos Juridicos da Casa Civil; e

IT — serd composto por, no minimo, cinco membros.

§2° O Grupo Executivo tera como coordenador-executivo um bacharel em Direito em exercicio na
Subchefia para Assuntos Juridicos da Casa Civil e um de seus membros sera integrante de carreira juridica da
Advocacia-Geral da Unido.

§3° Os membros do Grupo Executivo terdo dedicacdo exclusiva a coordenagdo e a implementagdo dos
trabalhos de consolidagdo dos atos normativos, sendo-lhes assegurado pela Casa Civil o apoio técnico e
administrativo necessario para o cumprimento de suas atribuigdes.

Comissoes Permanentes de Consolidacao e Revisdo de Atos Normativos

Art. 43. Até o prazo de trinta dias a contar da publicag@o deste Decreto, os Ministérios e os 6rgaos da
estrutura da Presidéncia da Republica instituirdo Comissdes Permanentes de Consolidagdo e Revisdo de Atos
Normativos, com a atribuicao de proceder ao levantamento dos atos normativos pertinentes a sua esfera de
atuacdo e das entidades a eles vinculadas, com vistas a consolidar os textos legais.

§1° As Comissoes Permanentes de Consolidagdo e Revisdo de Atos Normativos serdo compostas por, no
minimo, quatro membros, terdo como coordenador um bacharel em Direito e um de seus membros sera
integrante de carreira juridica da Advocacia-Geral da Unido.
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§2° Nos Ministérios, o coordenador sera escolhido entre os bacharéis em Direito em exercicio na
respectiva Consultoria Juridica.

§3° A Comissdao Permanente de Consolidacdo e Revisdo de Atos Normativos do Ministério da Justiga,
além das matérias que lhe sdo diretamente afetas, terd competéncia residual para todas as matérias legais ndo
incluidas na esfera especifica dos demais Ministérios e dos 6rgdos da estrutura da Presidéncia da Republica.

§4° Observado o disposto no caput e no §1°, as autarquias, fundagdes e empresas publicas instituirdo
Subcomissdes Permanentes de Consolidagdo e Revisdo de Atos Normativos, cujos trabalhos serfo submetidos
as Comissoes Permanentes de Consolidagdo e Revisdo de Atos Normativos dos Ministérios e dos 6rgaos da
estrutura da Presidéncia da Republica aos quais estdo vinculadas.

§5° Os membros das Comissdes e das Subcomissdes de que trata este artigo deverdo dedicar-se
exclusivamente aos trabalhos de consolidagdo dos atos normativos.

§6° Constatada a necessidade de alteracdo de mérito na legislag@o vigente, a Comissdo Permanente de
Consolidagdo ¢ Revisdo de Atos Normativos do respectivo Ministério ou 6rgdo da estrutura da Presidéncia da
Republica propora o encaminhamento de projeto de lei especifico e independente do projeto de consolidagao.

Comissdes de Especialistas

Art. 44. Podera ser instituida comiss@o de especialistas, escolhidos entre juristas de notavel
conhecimento sobre determinada area, para elaborar projetos de consolidagdo em matérias que exijam maior
nivel de especializacdo.

Comissoes Mistas

Art. 45. Para a consolidagdo de leis que estejam na esfera de atuag@o de dois ou mais Ministérios ou
orgdos da estrutura da Presidéncia da Republica, o Grupo Executivo de Consolidagdo dos Atos Normativos da
Casa Civil definira a competéncia para a realizagdo do trabalho de consolidac¢@o ou a institui¢do de grupo de
trabalho misto, podendo ser desmembrada a lei de uso interministerial, para aglutinagdo em diferentes
matrizes de consolidagdo, conforme a matéria especifica a ser tratada.

Encaminhamento dos Projetos de Lei de Consolidacao

Art. 46. As Comissoes e as Subcomissoes Permanentes de Consolidacdo e Revisdo de Atos Normativos
realizardo os trabalhos de consolida¢do de acordo com os parametros, os prazos e a apresentagdo grafica
definidos pelo Grupo Executivo de Consolidagdo dos Atos Normativos da Casa Civil.

§1° Apds a conclusdo dos trabalhos de consolidagao, serdo eles encaminhados, com a respectiva
exposi¢do de motivos, ao Grupo Executivo de Consolidagao dos Atos Normativos da Casa Civil, para revisdo
final.

§2° Realizada a revisdo final, o Grupo Executivo de Consolidacdo dos Atos Normativos submetera o
trabalho de consolidag@o a Subchefia para Assuntos Juridicos da Casa Civil, para emissao de parecer final
sobre a matéria.

Fundamentacio dos Projetos de Consolidacao

Art. 47. Ao projeto de consolidagdo sera anexada a fundamentacdo de todas as supressdes ou alteragdes
realizadas nos textos dos atos normativos consolidados.

Art. 48. A justificagdo basica das altera¢des indicara:
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I - o dispositivo da lei posterior que revogou expressamente a lei anterior;
II — o dispositivo da lei posterior que estaria em conflito com a lei anterior, revogando-a implicitamente;

IIT - o dispositivo da Constitui¢do em vigor que estaria em conflito com a lei anterior, revogando-a
implicitamente;

IV —a decisdo do Supremo Tribunal Federal que declarou a inconstitucionalidade ou a revogacédo de
dispositivo de lei;

V —aresolucdo do Senado Federal que suspendeu a execugio de lei na forma do art. 52, inciso X, da
Constituicdo; e

VI — as medidas provisorias ainda ndo convertidas que tratam da matéria consolidada.
Solucio de Controvérsias pela Advocacia-Geral da Uniao

Art. 49. As controvérsias existentes sobre a constitucionalidade ou a revogagao tacita de dispositivos
legais objeto de consolidagdo serdo submetidas a Advocacia-Geral da Unido.

Consulta Publica e Encaminhamento dos Projetos de Consolidacio

Art. 50. A critério do Chefe da Casa Civil, as matrizes de consolidagao de leis federais ja concluidas
poderdo ser divulgadas para consulta publica, por meio da Rede Mundial de Computadores, pelo prazo
maximo de trinta dias.

Paragrafo tinico. Findo o prazo da consulta publica e apds a analise das sugestdes recebidas, a versao
final do projeto de consolidagdo sera encaminhada ao Congresso Nacional.

Consolidacao de Decretos

Art. 51. Concluida a consolidagdo dos decretos, a Casa Civil fara publicar no Didrio Oficial da Unido a
relacdo dos decretos em vigor.

Capitulo IV
DA SANCAO E DO VETO DE PROJETO DE LEI

Art. 52. Na apreciac@o de projetos de lei, enviados pelo Congresso Nacional ao Presidente da Republica
para sang¢do, compete a Secretaria de Assuntos Parlamentares da Secretaria-Geral da Presidéncia da Republica
solicitar aos Ministérios e aos demais 6rgaos da Administracdo Publica Federal as informacdes que julgar
convenientes, para instruir o exame do projeto.

§1° Salvo determinagdo em contrario, os Ministérios e demais 6rgdos da Administragdo Publica Federal
examinardo o pedido de informagdes no prazo maximo de dez dias.

§2° Quando necessarias informagdes do Poder Judiciario e do Ministério Publico, compete ao Chefe da
Casa Civil da Presidéncia da Reptblica solicita-las, com indicagdo da data em que a proposta de sangdo ou
veto deve ser apresentada ao Presidente da Republica.

§3° A proposigdo de veto por inconstitucionalidade sera fundamentada em afronta flagrante ¢ inequivoca
a Constituigao.
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§4° A Secretaria de Assuntos Parlamentares da Secretaria-Geral da Presidéncia da Repuiblica
encaminhara a Advocacia-Geral da Unido cdpia dos projetos de lei referidos no caput.

Capitulo V
DAS DISPOSICOES FINAIS
Comissdes Autorizadas pelo Presidente da Republica

Art. 53. A criacdo de delegacdes, comissdes, comités ou grupos de trabalho, que dependa de autorizagao
ou aprovagdo do Presidente da Republica, far-se-a:

I — mediante exposi¢do de motivos; ou

IT — por decreto, nos casos de a criagdo ter sido determinada em lei ou em despacho do Presidente da
Republica.

§1° A exposicdo de motivos, devidamente fundamentada e instruida com os anexos, indicara:
I — a autoridade encarregada de presidir ou de coordenar os trabalhos;
IT — a composicdo do colegiado; e

IIT — quando for o caso, os membros, o 6rgdo encarregado de prestar apoio administrativo, a autoridade
encarregada de estabelecer o regimento interno ou as normas de funcionamento, o custeio das despesas e o
prazo de duragdo dos trabalhos.

§2° Terminado o prazo para a conclusdo dos trabalhos, sera obrigatoria a apresentagdo de relatorio
circunstanciado das atividades desenvolvidas a Casa Civil ou a Camara do Conselho de Governo de que trata
o §4°.

§3° O decreto de criagdo dos colegiados referidos no caput nao sera numerado e contera as indicagdes
referidas no §1°.

§4° As comissdes, comités ou grupos de trabalho serdo vinculados a uma Camara do Conselho de
Governo sempre que tiverem por finalidade a elaboragdo de proposta de diretrizes e politicas publicas, ou a
acdo integrada de 6rgdos do governo.

§5° E vedada a divulgagdo, pelos membros dos colegiados criados na forma deste artigo, das discussdes
em curso ou dos resultados finais dos trabalhos, sem a prévia anuéncia das autoridades que propuseram a sua
criagdo.

§6° Sera obrigatodria a participagdo da Advocacia-Geral da Unido nas delegagdes, comissdes, comités ou
grupos de trabalho criados com a finalidade de elaborar sugestdes ou propostas de atos normativos da
competéncia ou iniciativa do Presidente da Republica.

§7° A participag@o de delegagdes, comissdes, comités ou grupos de trabalho na elaborag@o de propostas
de atos normativos terminard com a apresentagao dos trabalhos a autoridade que os tenha criado, os quais
serdo recebidos como sugestoes, podendo ser aceitos, no todo ou em parte, alterados ou ndo considerados pela
respectiva autoridade ou seus superiores, independentemente de notificagdo ou consulta aos seus autores.
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§8° Serdo considerados relevantes os servigos prestados pelos membros dos colegiados referidos neste
artigo.

Comissdes para Elaboracgao de Projetos de Lei

Art. 54. E facultada aos Ministérios e aos 6rgdos da estrutura da Presidéncia da Republica a criagio de
comissodes de especialistas para elaboragdo de projetos de atos normativos.

§1° O trabalho das comissdes podera ser acolhido, no todo ou em parte, ou alterado pela autoridade que
0s criou.

§2° As comissdes aplica-se o disposto nos §§5° e 6° do art. 53.
Divulgacio de Projetos

Art. 55. Compete a Subchefia para Assuntos Juridicos da Casa Civil divulgar, por meio da Rede
Mundial de Computadores, os textos das medidas provisdrias em vigor, da legisla¢do basica e dos projetos de
consolidagdo elaborados.

Art. 56. Compete a Secretaria de Assuntos Parlamentares da Secretaria-Geral da Presidéncia da
Republica divulgar, por intermédio da Rede Mundial de Computadores, os projetos de lei de iniciativa do
Poder Executivo em tramitagdo no Congresso Nacional.

Republica¢ao de Decretos
Art. 57. O Chefe da Casa Civil fica autorizado a ordenar a republicacdo de decretos:

I — que tenham sofrido sucessivas altera¢des de comandos normativos, com o fim de facilitar o
conhecimento de seu contetido integral; ou

II — regulamentadores de medidas provisorias que tenham sido convertidas em lei, para atualizar a sua
fundamentag@o e as suas remissoes.

Retificacao

Art. 58. A corregdo de erro material que ndo afete a substancia do ato singular de carater pessoal far-se-a
mediante apostila.

Elaboragao dos Demais Atos Normativos do Poder Executivo

Art. 59. As disposigoes deste Decreto aplicam-se, no que couber, a elabora¢ao dos demais atos
normativos de competéncia dos 6rgdos do Poder Executivo.

Manual de Redac¢do da Presidéncia da Republica

Art. 60. As regras do Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica aplicam-se, no que couber, a
elaboracdo dos atos normativos de que trata este Decreto.

Disposicoes Transitorias

Art. 61. Enquanto ndo constituido o Grupo Executivo de Consolidacdo dos Atos Normativos de que
trata o art. 42, as suas atribuigdes serdo exercidas pela Subchefia para Assuntos Juridicos da Casa Civil.
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Art. 62. Enquanto ndo constituidas as Comissdes e as Subcomissdes Permanentes de Consolidagéo e
Revisdo de Atos Normativos de que trata o art. 43, as suas atribui¢Ses serdo exercidas pelas Comissdes de
Consolidacdo ¢ Revisdo de Atos Normativos criadas pelos Ministérios e pelos 6rgdos da estrutura da
Presidéncia da Republica.

Vigéncia
Art. 63. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicac@o.
Revogacoes

Art. 64. Ficam revogados os Decretos n™ 2.954, de 29 de janeiro de 1999, 3.495, de 30 de maio de 2000,
3.585, de 5 de setembro de 2000, 3.723, de 10 de janeiro de 2001, e 3.930, de 19 de setembro de 2001.

Brasilia, 28 de marco de 2002; 181° da Independéncia e 114° da Republica.
FERNANDO HENRIQUE CARDOSO
Pedro Parente
Este texto nao substitui o publicado no D.O.U. 01.04.2002
ANEXO I
QUESTOES QUE DEVEM SER ANALISADAS NA ELABORACAO DE ATOS
NORMATIVOS NO AMBITO DO PODER EXECUTIVO
1. Deve ser tomada alguma providéncia?
1.1. Qual o objetivo pretendido?
1.2. Quais as razdes que determinaram a iniciativa?
1.3. Neste momento, como se apresenta a situagdo no plano fatico € no plano juridico?
1.4. Que falhas ou distor¢oes foram identificadas?

1.5. Que repercussdes tem o problema que se apresenta no &mbito da economia, da ciéncia, da técnica e
da jurisprudéncia?

1.6. Qual é o conjunto de destinatarios alcangados pelo problema, e qual o niimero de casos a resolver?

1.7. O que podera acontecer se nada for feito? (Exemplo: o problema tornar-se-a mais grave?
Permanecera estavel? Podera ser superado pela propria dindmica social, sem a interven¢ao do Estado? Com
que conseqiiéncias?)

2. Quais as alternativas disponiveis?

2.1. Qual foi o resultado da analise do problema? Onde se situam as causas do problema? Sobre quais
causas pode incidir a agdo que se pretende executar?
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2.2. Quais os instrumentos da a¢do que parecem adequados para alcangar os objetivos pretendidos, no
todo ou em parte? (Exemplo: medidas destinadas a aplicagdo e execugdo de dispositivos ja existentes;
trabalhos junto a opinido publica; amplo entendimento; acordos; investimentos; programas de incentivo,
auxilio para que os proprios destinatarios alcangados pelo problema envidem esfor¢os que contribuam para
sua resolugdo; instauragdo de processo judicial com vistas a resolugdo do problema.)

2.3. Quais os instrumentos de a¢do que parecem adequados, considerando-se os seguintes aspectos:

desgaste e encargos para os cidaddos e a economia;

eficacia (precisdo, grau de probabilidade de consecugdo do objetivo pretendido);
custos e despesas para o orgamento publico;

efeitos sobre o ordenamento juridico e sobre metas ja estabelecidas;

efeitos colaterais e outras conseqiiéncias;

entendimento e aceitag@o por parte dos interessados e dos responsaveis pela execugao;
e possibilidade de impugnacao no Judiciario.

3. Deve a Unido tomar alguma providéncia? Dispde ela de competéncia constitucional ou legal para
fazé-lo?

3.1. Trata-se de competéncia privativa?

3.2. Tem-se caso de competéncia concorrente?

3.3. Na hipétese de competéncia concorrente, esta a proposta formulada de modo que assegure a
competéncia substancial do Estado-membro?

3.4. A proposta ndo apresenta formulagdo extremamente detalhada que acaba por exaurir a competéncia
estadual?

3.5. A matéria é de fato de iniciativa do Poder Executivo? Ou estaria ela afeta a iniciativa exclusiva do
Supremo Tribunal Federal, dos Tribunais Superiores ou do Procurador-Geral da Republica?

4. Deve ser proposta edigdo de lei?

4.1. A matéria a ser regulada estd submetida ao principio da reserva legal?

4.2. Por que deve a matéria ser regulada pelo Congresso Nacional?

4.3. Se ndo for o caso de se propor edi¢do de lei, deve a matéria ser disciplinada por decreto? Por que
ndo seria suficiente portaria?

4.4. Existe fundamento legal suficiente para a edi¢do de ato normativo secundario? Qual?

4.5. Destina-se a regra a atingir objetivo previsto na Constitui¢ao?

4.6. A disciplina proposta é adequada para consecugdo dos fins pretendidos?

4.7. A regra proposta é necessaria ou seria suficiente formula menos gravosa?

4.8. A disciplina proposta ndo produz resultados intoleraveis ou insuportaveis para o destinatario?

5. Deve a lei ter prazo de vigéncia limitado?

5.1. E a lei necessaria apenas por periodo limitado?

5.2. Nio seria o caso de editar-se lei temporaria?

6. Deve ser editada medida provisoria?

6.1. Em se tratando de proposta de medida provisoria, ha justificativas plausiveis para a sua edi¢do?

6.2. O que acontecera se nada for feito? A proposta ndo poderia ser submetida ao Congresso em regime
de urgéncia?

6.3. Trata-se de matéria que pode ser objeto de medida provisoria, tendo em vista as vedagdes do §1° do
art. 62 da Constituigdo?

6.4. A medida provisoria estaria regulamentando artigo da Constitui¢cdo cuja redacgao tenha sido alterada
por meio de emenda constitucional promulgada a partir de 1° de janeiro de 1995 e até 11 de setembro de 2001
(art. 246 da Constituigao)?

6.5. Estdo caracterizadas a relevancia e a urgéncia necessarias para ser editada medida provisoria?

7. Deve ser tomada alguma providéncia neste momento?

7.1. Quais as situagdes-problema e os outros contextos correlatos que devem ainda ser considerados e
pesquisados? Por que, entdo, deve ser tomada alguma providéncia neste momento?

7.2. Por que ndo podem ser aguardadas outras alteragcdes necessdrias, que se possam prever, para que
sejam contempladas em um mesmo ato normativo?

8. A densidade que se pretende conferir ao ato normativo € a apropriada?
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8.2.
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O projeto de ato normativo esta isento de disposigdes programaticas?
E possivel e conveniente que a densidade da norma (diferenciacéo e detalhamento) seja flexibilizada

por formulas genéricas (tipificagdo e utilizagao de conceitos juridicos indeterminados ou atribuigdo de
competéncia discricionaria)?

8.3.

Unido?

8.4.

Podem os detalhes ou eventuais alteragdes ser confiados ao poder regulamentador do Estado ou da

A matéria ja ndo teria sido regulada em outras disposi¢des de hierarquia superior (regras redundantes

que poderiam ser evitadas)? Por exemplo, em:

8.5.

tratado aprovado pelo Congresso Nacional;
lei federal (em relagdo a regulamento);
regulamento (em relagdo a portaria).

Quais as regras ja existentes que serdo afetadas pela disposi¢ao pretendida? Sao regras dispensaveis?

9. As regras propostas afetam direitos fundamentais? As regras propostas afetam garantias
constitucionais?

9.1.

9.2.

9.3.
juridica?

Os direitos de liberdade podem ser afetados?

Direitos fundamentais especiais podem ser afetados?

Qual é o ambito de protegdo do direito fundamental afetado?

O ambito de protegdo sofre restricao?

A proposta preserva o nicleo essencial dos direitos fundamentais afetados?

Cuida-se de direito individual submetido a simples reserva legal?

Cuida-se de direito individual submetido a reserva legal qualificada?

Qual seria o outro fundamento constitucional para a aprovagdo da lei (exemplo: regulacdo de colisdo
de direitos)?

A proposta nao abusa de formulagdes genéricas (conceitos juridicos indeterminados)?

A formula proposta ndo se afigura extremamente casuistica?

Observou-se o principio da proporcionalidade ou do devido processo legal substantivo?

Pode o cidadao prever e aferir as limitagdes ou encargos que lhe poderdo advir?

As normas previstas preservam o direito ao contraditério e a ampla defesa no processo judicial e
administrativo?

Os direitos de igualdade foram afetados?

Observaram-se os direitos de igualdade especiais (proibigao absoluta de diferenciagio)?

O principio geral de igualdade foi observado?

Quais so os pares de comparagdo?

Os iguais foram tratados de forma igual e os desiguais de forma desigual?

Existem razdes que justifiquem as diferencas decorrentes ou da natureza das coisas ou de outros
fundamentos de indole objetiva?

As diferengas existentes justificam o tratamento diferenciado? Os pontos em comum legitimam o
tratamento igualitario?

A proposta pode afetar situagdes consolidadas? Ha ameaga de ruptura ao principio de seguranca

Observou-se o principio que determina a preservacao de direito adquirido?

A proposta pode afetar o ato juridico perfeito?

A proposta contém possivel afronta a coisa julgada?

Trata-se de situagdo juridica suscetivel de mudanga (institutos juridicos, situagdes estatutarias,
garantias institucionais)?
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9.5.

10.
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Nao seria recomendavel a adocdo de clausula de transigdo entre o regime vigente e o regime
proposto?

Trata-se de norma de carater penal?

A pena proposta ¢ compativel com outras figuras penais existentes no ordenamento juridico?
Tem-se agravamento ou melhoria da situacdo do destinatario da norma?

Trata-se de pena mais grave?

Trata-se de norma que propicia a despenalizagdo da conduta?

Eleva-se o prazo de prescrigdo do crime?

A proposta ressalva expressamente a aplicacdo da lei nova somente aos fatos supervenientes a partir
de sua entrada em vigor?

Pretende-se instituir ou aumentar tributo? Qual ¢ o fundamento constitucional?

A lei ndo afeta fatos geradores ocorridos antes de sua vigéncia (lei retroativa)?

A cobranga de tributos vai-se realizar no mesmo exercicio financeiro da publicacdo da lei?

O principio da imunidade reciproca esta sendo observado?

As demais imunidades tributarias foram observadas?

O projeto que institui contribui¢ao social contém disposi¢do que assegura o principio da
anterioridade especial (cobranga apenas ap6s noventa dias a contar da publica¢io)?

O tributo que se pretende instituir ndo tem carater confiscatorio?

Em se tratando de taxa, cuida-se de exa¢@o a ser cobrada em razdo do exercicio de poder de policia
ou da prestagdo de servigo publico especifico e divisivel prestados ou postos a disposi¢ao do
contribuinte? H4 equivaléncia razoavel entre o custo da atividade estatal e a prestagdo cobrada?

O ato normativo corresponde as expectativas dos cidaddos e € inteligivel para todos?

10.1. O ato normativo proposto sera entendido e aceito pelos cidaddos?
10.2. As limitagdes a liberdade individual e demais restrigdes impostas sdo indispensaveis? Por exemplo:

proibigdes, necessidades de autorizagdes;
comparecimento obrigatdrio perante autoridade;
indispensabilidade de requerimento;

dever de prestar informagdes;

imposi¢ao de multas e penas;

outras sangoes.

10.3. Podem as medidas restritivas ser substituidas por outras?

10.4. Em que medida os requisitos necessarios a formulagdo de pedidos perante autoridades poderia ser
reduzido a um minimo aceitavel?

10.5. Podem os destinatarios da norma entender o vocabulario utilizado, a organizagao e a extensdo das
frases e das disposigoes, a sistematica, a ldgica e a abstragao?

11.

O ato normativo ¢ exeqiiivel?

11.1. Por que ndo se renuncia a um novo sistema de controle por parte da administracdo?

11.2. As disposi¢des podem ser aplicadas diretamente?

11.3. Podem as disposi¢des administrativas que estabelecem normas de conduta ou proibem
determinadas praticas ser aplicadas com os meios existentes?

11.4. E necessario incluir disposi¢des sobre protecio juridica? Por que as disposigdes gerais nio sio
suficientes?

11.5. Por que ndo podem ser dispensadas:

as regras sobre competéncia e organizagao?
a criacdo de novos 6rgaos e comissdes consultivas?



e ainterven¢do da autoridade?
e cxigéncias relativas a elaboragdo de relatérios?
e outras exigéncias burocraticas?

11.6. Quais o6rgdos ou instituigdes que devem assumir a responsabilidade pela execugdo das medidas?

11.7. Com que conflitos de interesse pode-se prever que o executor das medidas ver-se-a4 confrontado?

11.8. Dispde o executor das medidas da necessaria discricionariedade?

11.9. Qual ¢ a opinido das autoridades incumbidas de executar as medidas quanto a clareza dos objetivos
pretendidos e a possibilidade de sua execugdo?

11.10. A regra pretendida foi submetida a testes sobre a possibilidade de sua execugdo com a
participagdo das autoridades encarregadas de aplica-la? Por que ndo? A que conclusdo se chegou?

12. Existe uma relagdo equilibrada entre custos e beneficios?

12.1. Qual o 6nus a ser imposto aos destinatarios da norma (calcular ou, a0 menos, avaliar a dimensao
desses custos)?

12.2. Podem os destinatarios da norma, em particular as pequenas e médias empresas, suportar esses
custos adicionais?

12.3. As medidas pretendidas impdem despesas adicionais ao or¢amento da Unido, dos Estados e dos
Municipios? Quais as possibilidades existentes para enfrentarem esses custos adicionais?

12.4. Procedeu-se a analise da relagdo custo-beneficio? A que conclusdo se chegou?

12.5. De que forma serdo avaliados a eficécia, o desgaste e os eventuais efeitos colaterais do novo ato
normativo apds sua entrada em vigor?

ANEXO I1
(anexo publicado no D.O.U de 8.4.2002)
Anexo a Exposi¢do de Motivos do (indicar nome do Ministério ou Secretaria da Presidéncia da Republica) n®,
de de de 20.

1. Sintese do problema ou da situagdo que reclama providéncias

2. Solugdes e providéncias contidas no ato normativo ou na medida proposta

3. Alternativas existentes as medidas propostas

Mencionar:

e se ha outro projeto do Executivo sobre a matéria;
e se ha projetos sobre a matéria no Legislativo;
e outras possibilidades de resolug@o do problema.

4. Custos

Mencionar:

e sc adespesa decorrente da medida esta prevista na lei orgamentaria anual; se ndo, quais as alternativas para

custea-la;
e se ¢ o caso de solicitar-se abertura de crédito extraordinario, especial ou suplementar;
e valor a ser despendido em moeda corrente;

5. Razdes que justificam a urgéncia (a ser preenchido somente se o ato proposto for medida
provisoria ou projeto de lei que deva tramitar em regime de urgéncia)
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Mencionar:
e se o problema configura calamidade ptblica;
e por que ¢ indispensavel a vigéncia imediata;
e se se trata de problema cuja causa ou agravamento ndo tenham sido previstos;
e se se trata de desenvolvimento extraordinario de situagao ja prevista.

6. Impacto sobre o meio ambiente (sempre que o ato ou medida proposta possa vir a té-1o)

7. Alteragdes propostas

‘ Texto atual ‘ Texto proposto

8. Sintese do parecer do 6rgdo juridico

e Com base em avalia¢do do ato normativo ou da medida proposta a luz das questdes levantadas no Anexo I.

Observagdo: A falta ou insuficiéncia das informagdes prestadas podera acarretar, a critério da Subchefia para
Assuntos Juridicos da Casa Civil, a devolug@o do projeto de ato normativo para que se complete o exame ou
se reformule a proposta.
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ANEXO Q

Glossario
Defini¢coes contidas nas normas de interesse da area de Informacao e documentaciao
que estdo em vigor em marc¢o de 2007

abreviatura: Representacdo de uma palavra ou locucdo por meio de alguma(s) de suas
silabas ou letras.

agradecimento(s): Texto onde o autor faz agradecimentos aqueles que contribuiram de
maneira relevante a elaboragao do trabalho/publicagao.

alinea: Cada uma das divisdes de um documento, indicada por uma letra mintscula seguida
de parénteses.

anexo: Texto ou documento ndao elaborado pelo autor, que serve de fundamentagao,
comprovacao e ilustragdo.

apéndice: Texto ou documento elaborado pelo autor, a fim de complementar sua
argumentagdo, sem prejuizo da unidade nuclear do trabalho.

artigo cientifico: Parte de uma publicacdo com autoria declarada, que apresenta e discute
idéias, métodos, técnicas, processos e resultados nas diversas areas do conhecimento.

artigo de revisao: Parte de uma publicagdo que resume, analisa e discute informagdes ja
publicadas.

artigo original: Parte de uma publicacdo que apresenta temas ou abordagens originais.
autor(es): Pessoa(s) fisica(s) responsavel(eis) pela criagdo do conteudo intelectual ou
artistico de um documento.

autor(es) entidade(s): Instituicdo(Oes), organizagdo(des), empresa(s), comité(s),
comissao(0es), evento(s), entre outros, responsavel(eis) por publicagdes em que ndo se
distingue autoria pessoal.

cabecalho: Nome, frase, expressdo ou iniciais, colocados no alto de um registro
bibliografico, para dar um ponto de acesso em catalogos, listas e outros suportes.
cabecalho: Palavra(s) ou simbolo(s) que determina(m) a entrada.

cabecalho composto: Cabecalho formado por duas ou mais palavras ou simbolos, dos
quais, pelo menos o primeiro, tem um significado proprio ou independente.

cabecalho simples: Cabegalho formado de uma s6 palavra ou simbolo

caderno: Folha impressa, anverso e verso, que, depois de dobrada, resulta em 4, 8, 16, 32
ou 64 paginas.

capa: Protecdo externa do trabalho e sobre a qual se imprimem as informagdes
indispensaveis a sua identificagao.

capa: Revestimento externo, de material flexivel (brochura) ou rigido (cartonado ou
encadernado). A primeira e a quarta capa sdo as faces externas da publicagdo. A segunda e
a terceira capa sdo as faces internas ou verso da primeira e quarta capa, respectivamente.
capitulo, secio ou parte: Divisdo de um documento, numerado ou nao.

citacdo: Mengao,no texto, de uma informagao extraida de outra fonte.

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

citacao direta: Transcrigdo textual de parte da obra de um autor consultado.

citacao indireta: Texto baseado na obra do autor consultado.
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colecdo: Conjunto limitado de itens, de um ou diversos autores reunidos sob um titulo
comum, podendo cada item ter titulo proprio.

colofdo: Indicacdo, no final do livro ou folheto, do nome do impressor, local e data da
impressao e, eventualmente, outras caracteristicas tipograficas da obra.

comissio editorial, técnica ou cientifica: Grupo de pessoas responsaveis pela selegdo de
textos a serem publicados, que se enquadram na politica editorial estabelecida pelo
conselho editorial.

conselho editorial: Grupo de pessoas encarregadas de elaborar as diretrizes, estabelecendo
o perfil politico-filos6fico-editorial da publicagao.

contetido corrente: Apresentagdo de novos artigos a cada fasciculo.

crédito: Indicacdo dos nomes pessoais ou institucionais e da natureza da participacao
intelectual, artistica, técnica ou administrativa de colaboragao na elaboragdo da publicagao.
dados internacionais de catalogaciao-na-publicacdo: Recurso técnico que registra as
informacgdes bibliograficas que identificam a publica¢do na sua situagdo atual e anterior,
incluindo o Numero Internacional Normalizado (ISBN).

data: Indicagdo do ano, més e dia, quando houver, da publicagao.

dedicatéria: Texto em que o(s) autor(es) presta(m) homenagem e/ou dedica(m) seu
trabalho.

descricao bibliografica: Registro de elementos bibliograficos de um documento, com o
intuito de identifica-lo e distingui-lo de outros.

direito autoral (copirraite): Protecdo legal que o autor ou responsavel — pessoa fisica ou
juridica — tem sobre a sua produg¢ao intelectual, cientifica, técnica, cultural ou artistica.
dissertacdo: Documento que representa o resultado de um trabalho experimental ou
exposi¢dao de um estudo cientifico retrospectivo, de tema tinico e bem delimitado em sua
extensdao, com o objetivo de reunir, analisar e interpretar informagdes. Deve evidenciar o
conhecimento de literatura existente sobre o assunto e a capacidade de sistematiza¢do do
candidato. E feito sob a coordenagio de um orientador (doutor), visando a obtengdo do
titulo de mestre.

documento: Qualquer suporte que contenha informagao registrada, formando uma unidade,
que possa servir para consulta, estudo ou prova. Inclui impressos, manuscritos, registros
audiovisuais, sonoros, magnéticos e eletronicos, entre outros.

edicao: Todos os exemplares produzidos a partir de um original ou matriz. Pertencem a
mesma edicdo de uma publicacdo todas as suas impressdes, reimpressoes, tiragens etc.,
produzidas diretamente ou por outros métodos, sem modifica¢des, independentemente do
periodo decorrido desde a primeira publicagao.

editor: Responsavel pela direcao da publicacao.

editora: Casa publicadora, pessoa(s) ou instituigdo(des) responsavel(eis) pela producao
editorial. Conforme o suporte documental, outras denominagdes sdo utilizadas: produtora
(para imagens em movimento), gravadora (para registros sonoros), entre outras.

editoracgdo: Preparacdo de originais para publicacdo, segundo critérios especificos.
editorial: Texto onde o editor ou redator apresenta o conteudo do fasciculo, alteragdes nos
objetivos e na forma da publicagdo, mudangas no corpo editorial e outras que se tornarem
necessarias.

elementos pos-textuais: Elementos que complementam o trabalho.

elementos pré-textuais: Elementos que antecedem o texto com informacdes que ajudam na
identificacdo e utilizagao.

elementos textuais: Parte do trabalho em que ¢ exposta a matéria.
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encarte: Folha ou caderno, em geral de papel ou formato diferente, contendo ou nao
ilustragoes, intercalado no miolo, sem ser incluido na numeragao.

entidade: Instituicdo, sociedade, pessoa juridica estabelecida para fins especificos.
entrada: Elemento levado em consideragdo para.determinar a ordenagdo, tal como um
nome, um cabegalho, um titulo. A entrada pode ser simples, composta ou complexa.
entrada: Registro de um cabecgalho em catalogos, listas e outros suportes.

entrada: Unidade do indice que consiste em cabegalho indicativo de sua localizagdo no
texto.

entrada complexa: Entrada constituida por uma parte principal inicial, que pode ser
simples ou composta, seguida de uma ou mais partes secundarias, separadas por um sinal
gréafico (virgula, ponto traco, etc.), que se destinam a esclarecer ou restringir o sentido da
entrada principal.

entrada composta: Entrada constituida por duas ou mais palavras

entrada simples: Entrada constituida de uma so6 palavra.

epigrafe: Texto em que o autor apresenta uma citagdo, seguida de indicagdo de autoria,
relacionada com a matéria tratada no corpo do trabalho; também chamada de distico.
equipe editorial: Elementos que colaboram na producao formal da obra, tais como: editor
responsavel, revisor, diagramador, desenhista, fotografo, ilustrador, coordenador.

errata: Lista de péaginas, folhas e linhas em que ocorrem erros, seguidas das devidas
corregdes. Apresenta-se quase sempre em papel avulso ou encartado, acrescido ao
trabalho/publicagdo depois de impresso.

falsa folha de rosto: Folha opcional que antecede a folha de rosto, também chamada de
olho e ante-rosto; também chamada de falso frontispicio ou ante-rosto ou olho.

fasciculo: Unidade da publicagdo.

ficha catalografica: Registro dos elementos bibliograficos de um documento, com o
intuito de identifica-lo e distingui-lo dos demais.

folha de aprovacio: Folha que contém os elementos essenciais a aprovagao do trabalho.
folhna de rosto: Folha que contém os elementos essenciais a identificagdo do
trabalho/publicacdo, também chamada de rosto; também chamado de frontispicio ou
portada.

folhas de guarda: Folhas dobradas ao meio e coladas no comego e no fim do livro, para
prender o miolo as capas duras; também chamadas de guardas.

folheto: Publicagdo nao periddica que contém no minimo cinco € no maximo 49 paginas,
excluidas as capas e que ¢ objeto de Numero Internacional Normalizado para Livro (ISBN).
fonte de titulo: Local na publicacdo seriada de onde se obtém o titulo-chave.

glossario: Lista em ordem alfabética de palavras ou expressdes técnicas de uso restrito ou
de sentido obscuro, utilizadas no texto, acompanhadas das respectivas defini¢des.

glossario: Relacao de palavras ou expressdes técnicas de uso restrito ou de sentido obscuro,
utilizadas no texto, acompanhadas das respectivas defini¢des.

goteira: Concavidade formada pelo corte das folhas, a frente dos livros ou folhetos que
tenham o dorso arredondado, em oposigdo, portanto, a lombada; também chamada de canal
ou canelura.

ilustracao: Desenho, gravura, imagem que acompanha um texto.

indicador: Proje¢do de cavidade na lateral direita das folhas do livro ou folheto, para
destacar letras, numeros ou outros elementos.

indicativo: Numero(s), da(s) pagina(s) ou outra(s) indicacao(des) especificada(s), do local
onde os itens podem ser localizados no texto.
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indicativo de se¢do: Numero ou grupo numérico que antecede cada se¢do do documento
indice: Lista de palavras ou frases, ordenadas segundo determinado critério, que localiza e
remete para as informagdes contidas no texto.

instrucdes editoriais para os autores: Esclarecimentos quanto ao campo de atuagdo, aos
objetivos, bem como exigéncias quanto a apresentacdo, a formatagao e ao suporte fisico dos
originais destinados a publicagao.

laudo: Folha padronizada para mecanografia de originais.

legenda: Texto explicativo redigido de forma clara, concisa ¢ sem ambigiliidade, para
descrever uma ilustragdo, tabela, quadro etc.

legenda bibliografica: Conjunto de elementos destinados a identificacdo de um fasciculo
e/ou volume da publicacdo e dos artigos nela contidos.

lista: Enumeracdo de elementos selecionados do texto, tais como datas, ilustragoes,
exemplos etc., na ordem de sua ocorréncia.

livro: Publicag¢do nao periodica que contém acima de 49 paginas, excluidas as capas, e que
¢ objeto de Numero Internacional Normalizado para Livro (ISBN).

local: Cidade onde esté estabelecida a editora.

lombada: Parte da capa do trabalho que reune as margens internas ou dobra das folhas,
sejam elas costuradas, grampeadas, coladas ou mantidas juntas de outra maneira; também
chamada de dorso.

mancha: Area de grafismo de um leiaute ou pagina, também chamada mancha gréfica.
marcador: Fita presa entre o miolo e a lombada do livro ou folheto, para marcar a folha de
leitura.

miolo: Conjunto de folhas, reunidas quase sempre em cadernos, que formam o corpo da
publicagao.

monografia: Item ndo seriado, isto €, item completo, constituido de uma so6 parte, ou que se
pretende completar em um niimero preestabelecido de partes separadas.

nome autoral: Nome adotado pelo autor para fins de publicagao.

nota: Indicagdo, observacdo ou aditamento ao texto feita pelo autor e/ou tradutor e/ou
editor.

nota de referéncia: Nota que indica fontes consultadas ou remete a outras partes da obra
onde o assunto foi abordado.

nota de rodapé: Indicacdo, observagdo ou aditamento ao texto feito pelo autor, tradutor ou
editor, podendo também aparecer na margem esquerda ou direita da mancha grafica.

nota explicativa: Nota usada para comentarios, esclarecimentos ou explanagdes, que nao
possam ser incluidos no texto.

numero especial: Unidade da publicagdo que aborda um assunto especifico; também
chamado de edi¢do especial.

numero especial dependente: Aquele que utiliza o mesmo titulo, a mesma numeracao
(volume, fasciculo, més, ano) e 0 mesmo codigo ISSN, porém com paginacao propria.
orelha: Cada uma das extremidades da sobrecapa ou da capa do livro, dobrada para dentro
e, em geral, com texto sobre o autor ou o livro.

original: Conjunto de elementos textos, tabelas, figuras, etc.) que compdem uma obra,
destinado a editoragao.

original: Texto em sua forma especifica, tal e qual foi produzido por seu autor na lingua
que lhe € propria.

pagina: Uma das duas faces da folha; lado de uma folha.
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pagina capitular: Pagina de abertura das unidades maiores do texto (partes e capitulos com
apresentagao grafica uniforme ao longo do texto).

palavra-chave: Palavra representativa do conteido do documento, escolhida em
vocabulario controlado.

periodicidade: Intervalo de tempo entre a publicagdo sucessiva dos fasciculos de um
mesmo titulo de publicagdo. Quando editado regularmente, o peridodico pode ser didrio,
semanal, quinzenal ou bimensal, mensal, bimestral, trimestral, semestral, anual, bienal,
trienal etc.

posfacio: Matéria informativa ou explicativa, posterior a conclusao do texto que, de alguma
forma, altere ou confirme o contetido do mesmo.

poster: Instrumento de comunicagado, exibido em diversos suportes, que sintetiza e divulga
o conteudo a ser apresentado.

prefacio: Texto de esclarecimento, justificagdo ou comentério, escrito por outra pessoa,
também chamado de apresentagdo quando escrito pelo proprio autor.

primeira edicio: Primeira publicagdo de um original.

projeto: Descrigao da estrutura de um empreendimento a ser realizado.

projeto de pesquisa: Compreende uma das fases da pesquisa. E a descrigio da sua
estrutura.

publicacio: Conjunto de paginas impressas com a finalidade de divulgar informacao.
publicacio oficial: Documento impresso por qualquer processo, convencional ou nao,
produzido e/ou editado sob a responsabilidade, as expensas ou por ordem de qualquer
entidade, seja da administragao direta ou indireta, nos niveis federal, estadual ou municipal.
publicacio periodica: Publicagdo em qualquer tipo de suporte, editada em unidades fisicas
sucessivas, com designagdes numéricas e/ou cronoldgicas e destinada a ser continuada
indefinidamente.

publicacio periodica cientifica impressa: Um dos tipos de publicacdes seriadas, que se
apresenta sob a forma de revista, boletim, anuario etc., editada em fasciculos com
designagdo numérica e/ou cronoldgica, em intervalos pré-fixados (periodicidade), por
tempo indeterminado, com a colaboragdo, em geral, de diversas pessoas, tratando de
assuntos diversos, dentro de uma politica editorial definida, e que ¢ objeto de Numero
Internacional Normalizado (ISSN).

publicacio seriada: Publicacdo, em qualquer suporte, editada em partes sucessivas, com
conteudo corrente, designagdo numérica e/ou cronologica e destinada a ser continuada
indefinidamente.

reedi¢ao: Edi¢ao diferente da anterior, seja por modificagdes feitas no conteudo, na forma
de apresentacdo do livro ou folheto (edig¢do revista, ampliada, atualizada etc.) ou seja por
mudanca de editor. Cada reedi¢@o recebe um numero de ordem: 2* edigao, 3% edigao etc.
referéncias: conjunto padronizado de elementos descritivos retirados de um documento,
que permite sua identificagdo individual.

reimpressao: Nova impressao de um livro ou folheto, sem modificagdes no contetido ou na
forma de apresentacdo (exceto correcdes de erros de composi¢do ou impressdao), nao
constituindo nova edigao.

relatério técnico-cientifico: Documento que relata formalmente os resultados ou
progressos obtidos em investigacdo de pesquisa e desenvolvimento ou que se descreve a
situagdo de uma questdo técnica ou cientifica. O relatorio técnico-cientifico apresenta,
sistematicamente, informagao suficiente para um leitor qualificado, traca conclusdes e faz
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recomendacdes. E estabelecido em fungdo e sob a responsabilidade de um organismo ou de
pessoa a quem sera submetido.

remissiva: Indicacdo que remete de um cabegalho ou subcabecalho para outro, através das
expressoes ver ou ver também.

remissiva ver: Indicacdo que elimina uma forma de cabecalho, remetendo ao cabecalho
adotado.

remissiva ver também: Indicagdo que amplia as opg¢des de consulta, remetendo a
cabecalhos correlatos.

resumo: Apresentacdo concisa dos pontos relevantes de um documento.

resumo critico: Resumo redigido por especialistas com andlise critica de um documento.
Também chamado de resenha. Quando analisa apenas uma determinada edi¢do entre varias,
denomina-se recensao.

resumo em lingua estrangeira: Versio do resumo para idioma de divulgacdo
internacional.

resumo em lingua vernacula: Apresentacdo concisa dos pontos relevantes de um texto,
fornecendo uma visao rapida e clara do conteudo e das conclusdes do trabalho.

resumo indicativo: Indica apenas os pontos principais do documento, nao apresentando
dados qualitativos, quantitativos etc. De modo geral, ndo dispensa a consulta ao original.
resumo informativo: Informa ao leitor finalidades, metodologia, resultados e conclusdes
do documento, de tal forma que este possa, inclusive, dispensar a consulta ao original.
revisio de originais: Normalizagdo ortografica, gramatical, literaria e de padrdes
institucionais, aplicando-se as técnicas editoriais ¢ marcagdes para uniformizar o texto
como um todo. Também denominada como copidesque.

revisdo de provas: Elementos graficos que indicam convencionalmente as marcagdes de
erros no texto.

secdo: Parte em que se divide o texto de um documento, que contém as matérias
consideradas afins na exposi¢ao ordenada do assunto.

secao primaria: Principal divisdo do texto de um documento.

secdo secundaria, tercidria, quaternaria quinaria: Divisdo do texto de uma secdo
primaria, secundaria, tercidria, quaternaria, respectivamente.

separata: Publicacdo de parte de um trabalho (artigo de periddico, capitulo de livro,
colaboragcdes em coletdneas etc.), mantendo exatamente as mesmas caracteristicas
tipograficas e de formatagdo da obra original, que recebe uma capa, com as respectivas
informag¢des que a vinculam ao todo, e a expressdo “Separata de” em evidéncia. As
separatas sao utilizadas para distribuicao pelo proprio autor da parte, ou pelo editor.

série: Conjunto ilimitado de itens, sobre um tema especifico, com autores e titulos proprios,
reunidos sob um titulo comum.

sigla: Reunido das letras iniciais dos vocabulos fundamentais de uma denominagdo ou
titulo.

simbolo: Sinal que substitui 0 nome de uma coisa ou de uma agao.

simbolos e sinais: Elementos graficos que indicam convencionalmente as marcacdes de
erro no texto.

sobrecapa: Cobertura solta, em geral de papel, que protege a capa da publicagao.
subalinea: Subdivisao de uma alinea.

subtitulo: Informagdes apresentadas em seguida ao titulo, visando esclarecé-lo ou
complementa-lo, de acordo com o contetido do item/publicacao.
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sumario: Enumeracdo das principais divisdes, se¢des ou outras partes do
trabalho/publicagdo, na mesma ordem e grafia em que a matéria nele se sucede.
suplemento: Documento que se adiciona a outro para amplid-lo ou aperfeigoa-lo, podendo
ser editado com periodicidade e/ou numeragdo propria.

tabela: Elemento demonstrativo de sintese que constitui unidade autonoma.

tese: Documento que representa o resultado de um trabalho experimental ou exposicao de
um estudo cientifico de tema tnico e bem delimitado. Deve ser elaborado com base em
investigacao original, constituindo-se em real contribui¢do para a especialidade em questao.
E feito sob a coordenacdo de um orientador (doutor) e visa a obtencéo do titulo de doutor,
ou similar.

tiragem: Total de exemplares impressos a cada edi¢do ou reimpressao da publicacao.
tiragem: Total de exemplares impressos de cada fasciculo de uma publicagdo.

titulo: Palavra, expressdo ou frase que designa o assunto ou o conteido de um
item/publicagdo.

titulo-chave: Forma em que se apresenta o titulo de uma publicacdo seriada em sua fonte
de titulo e inseparavelmente ligado ao seu ISSN.

titulo corrente: Linha impressa ao alto de cada pagina do texto com a indicagdo do(s)
nome(s) do(s) autor(es), do titulo da publicacdo e do titulo do capitulo ou segao.

titulo de lombada: Titulo do documento, abreviado ou nao.

trabalhos académicos — similares (trabalho de conclusiao de curso — TCC, trabalho de
graduacio interdisciplinar — TGI, trabalho de conclusio de curso de especializacao
e/ou aperfeicoamento e outros): Documento que representa o resultado de estudo,
devendo expressar conhecimento do assunto escolhido, que deve ser obrigatoriamente
emanada da disciplina, modulo, estudo independente, curso, programa e outros ministrados.
Deve ser feito sob a coordenacdo de um orientador.

traducdo: Substituicdo de matéria textual em uma lingua (dita lingua fonte) por matéria
textual em outra (dita lingua meta).

volume: Conjunto dos fasciculos ou nameros da publicacao.

volume: Unidade fisica da publicagao.
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Com esta obra cria-se um espago “publicado” e “registrado” para o estudo, reflexdo,
discussao e aprimoramento da comunicagao “cientifica” escrita.

Voltada para professores, alunos, escritores, comunicadores, bibliotecarios, editores,
revisores, diagramadores e interessados no aprimoramento da comunicacao escrita, espera-
se que seja uma companheira inseparavel dos leitores, presente em bibliotecas particulares
e publicas, e lembrada tanto quanto sdo os dicionarios, gramadticas... ¢ manuais de
normalizagao.

O objetivo maior ¢ desvendar o lado encantador que o tema possui € que a autora
compartilha com os leitores por meio de sua Luneta Magica.

Fascinar o leitor, agucar e instigar a curiosidade, despertar o interesse para o estudo do
assunto, auxiliar na criacao de estilos e padrdes proprios ou coletivos, tentar acabar de uma
vez por todas com o medo e quem sabe até com o “tédio” que possam envolver o tema,
criar um vinculo para a troca e a geracao do conhecimento que irdo se refletir nas préximas
edi¢des da obra, e quem sabe até nos padroes de normaliza¢do e no mercado editorial, estes
serdo alguns dos desafios a serem conquistados.

Para envio de criticas e sugestoes
biblioteca@oi.com.br
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