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1 Objetivo

Esta Norma fixa as condi¢des exigiveis quanto a forma de
apresentacdo de originais para publicacdo. Tem por
finalidade orientar o autor no preparo dos originais e
racionalizar o trabalho de editoracao.

2 Documentos complementares

Na aplicacédo desta Norma é necessario consultar:

NBR 6023 - Referéncias bibliogréficas - Procedimento

NBR 6024 - Numeracao progressiva das se¢des de
um documento - Procedimento

NBR 6027 - Sumario - Procedimento
NBR 6028 - Resumos - Procedimento

NBR 10520 - Apresentacdo de citacbes em docu-
mentos - Procedimento

3 Definicbes

Para efeito desta Norma sé@o adotadas as definicdes de
3.1a3.5.

3.1 Original

Conjunto de elementos (texto, tabelas, figuras, etc.) que
compdem uma obra, destinado a editoragao.

3.2 Editoragéo

Preparacéo de originais para publicacdo, segundo crité-
rios especificos.

3.3 Crédito

Indicacdo do nome e da natureza da participagdo de
colaborador na elaboracéo da obra.

3.4 Nome autoral

Nome adotado pelo autor para fins de publicacao.

3.5 Lauda

Folha padronizada para mecanografia de originais.

4 Estrutura do original

O original estrutura-se em elementos pré-textuais, tex-
tuais e pos-textuais, apresentados na ordem em que se
dispdem em 4.1, 4.2 e 4.3.

4.1 Elementos pré-textuais

Consideram-se elementos pré-textuais a lauda de iden-
tificacdo e as laudas complementares.

4.1.1Laudadeidentificacao

Indispenséavel, deve conter as seguintes informagdes:
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a) titulo;

b) subtitulo, quando houver;

¢) nota do titulo, quando a obra apresentar caracteris-
tica especial, como tese, relatério, tradugdo®,
edicao critica, antologia, etc.;

d) nota autoral®;

e) identificacé@o do(s) autor(es) com indicag&o da pro-
fissdo, vinculo institucional, titulo académico, en-

dereco e telefone para contato;

f) crédito(s) do(s) adaptador(es), tradutor(es) e co-
laborador(es), quando houver.

4.1.2Laudas complementares

Apresentam, dispostos em laudas préprias, 0os seguintes
elementos:

a) dedicatéria, agradecimento e epigrafe (opcional);
b) prefacio (opcional);
¢) lista de siglas e abreviaturas (quando for o caso);
d) sumario (ver NBR 6027);
e) resumos (ver NBR 6028).

4.2 Elementos textuais

Para efeito desta Norma, consideram-se elementos tex-
tuais o corpo do texto e os elementos complementares.

4.2.1Corpo do texto

Constituido pelas laudas com a matéria textual
propriamente dita.

4.2.1.1Estruturagao

O corpo do texto pode ser estruturado em partes e/ou
capitulos. Quando adequado, emprega-se o sistema de
numeragao progressiva (ver NBR 6024).

4.2.1.2Citagdes

Devem ser observadas, em regra geral, as condi¢des
fixadas na NBR 10520; no caso especifico da apresenta-
¢ao de originais, recomenda-se que:

a) a toda citacdo (transcricdo ou parafrase) deve
corresponder uma nota com os elementos neces-

sarios a identificacdo da fonte de citacdo (ver
4.2.2.1);

@ Indicar a referéncia bibliografica completa do documento traduzido.
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b) as transcricdes devem ser colocadas entre aspas
duplas; uma transcri¢céo dentro de outra é indicada
por aspas simples;

c) as transcricdes de até trés linhas sao inseridas no
proprio texto, e as com mais de trés devem cons-
tituir paragrafo(s) isolado(s);

d) os pontos suspensivos (indicadores de supressao
de parte da transcri¢do) e os acréscimos devem ser
colocados entre barras ou colchetes.

4.2.1.3Unidades de medida

Devem ser obedecidas as determina¢des do Decreto
n® 81.621, de 03 de maio de 1978, especialmente:

a) os simbolos das unidades de medida séo invaria-
veis e grafados sem ponto abreviativo (p. ex.: 10m,
15h);

b) na indicacéo de tempo, empregam-se 0s simbolos
h, min e s na mesma linha da grandeza, sem es-
pacejamento (p.ex.: 12h30min20s).

4.2.2 Elementos complementares

Consideram-se elementos complementares as notas,
tabelas, quadros e figuras; devem ser apresentados se-
paradamente do corpo do texto para facilitar o trabalho de
editoragao.

4.2.2.1Notas
Devem ser apresentadas da seguinte forma:

a) as notas do autor e as do tradutor em lauda(s) pro-
pria(s) sob os titulos “Notas” e “Notas do tradutor”.
Sao numeradas consecutivamente, em algarismos
arabicos, na ordem de aparecimento no texto®;

b) a remisséo da nota no corpo do texto se faz pelain-
dicagdo de seu nimero de ordem entre parénteses
alinhado com o texto (antecedido de NT, em caso
de nota de tradutor);

Por exemplo: [...] ja ndo se falava em levantar
hoste nem em diminuir a circu-
lagdo da libra de agnel (NT1).

¢) a nota bibliografica - utilizada para identificar a fon-
te de citacdo - contém os elementos necessarios
a identificacé@o da referéncia bibliografica da fonte,
na secdo Referéncias Bibliograficas (ver 4.3.2);
deve ainda especificar a parte da publicacéo (pagi-
na, volume etc.) na qual se localiza a informacao
citada.

@ Em caso de autoria mdltipla, indicar os nomes dos autores em ordem de responsabilidade na elaborag&o do trabalho, quando for o ca-

so, ou em ordem alfabética.

®) Em caso de grande nimero de notas, estas podem ser numeradas por se¢&o ou capitulo e apresentadas ao seu final.
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Por exemplo:
- no texto

Diz Kury: “qualquer citacdo formal deve ser
objetivo de realce material e de referéncia”®.

- nas Notas
(KURY, A. da G. 1980, p.30.

ou quando houver mais de uma obra do
mesmo autor, editada no mesmo ano,
indicada nas Referéncias Bibliograficas:

(®)KURY, A. da G. 19804, p.30
- nas Referéncias Bibliogréaficas

KURY, Adriano da Gama. Elaboracéo e
editoracdo de trabalhos de nivel univer-
sitério; especialmente na area humanis-
tica. Colab. Maximiano de Carvalho e
Silva e Irene de Menezes Déria. Rio de
Janeiro: Fundacao Casa de Rui Barbosa,
Setor de Filologia, 1980. 92p.

4.2.2.2 Tabelas equadros

Para efeito desta Norma, consideram-se quadros as a-
presentagdes de tipo tabular que ndo empregam dados
estatisticos.

a) As tabelas e quadros sdo humerados consecutiva
e independentemente, em algarismos ardbicos, e
datilografados em laudas independentes, cada qual
identificada na parte superior pelo termo TABELA
ou QUADRO, seguido do seu numero de ordem;

Por exemplo:

TABELA 4: Producéo de casulos, de seda, segundo as
Unidades da Federagéo - 1974

Producéo
Unidades da Federagao Absoluta Relativa
(kg) (% sobre o Brasil)

SaoPaulo.....ccccceeiiiiiiieiine 4357 373 90,9
Parand........cccoooeveeiiiiiiieneen, 324 258 6,8
Mato Grosso.......ccceeeveiuvvnennn.. 91 662 1,9
Minas Gerais...........ccceeverenne. 13648 0,3
(O 1] 1= LT 5954 0,1

BRASIL.......ccciiiiiiiieene 4792 895 100,0

Fonte: Anuario Estatistico do Brasil, IBGE, 1975.

b) No corpo do texto, a localiza¢do desejavel de de-
terminada tabela ou quadro deve ser indicada pela
palavra TABELA ou QUADRO seguida de seu nu-

mero de ordem, entre dois tragcos horizontais, no
espaco de uma linha em branco.

Por exemplo:
TABELA4
4.2.2.3Figuras
Consideram-se figuras as fotografias, graficos, mapas, etc.;

a) sdo numeradas consecutivamente, em algarismos
arabicos, na ordem de aparecimento no texto, e
apresentadas em laudas independentes, cada qual
identificada no verso pelo termo FIGURA, seguido
do seu namero de ordem®;

b) as legendas das figuras devem ser numeradas cor-
respondentemente e apresentadas em lauda(s)
prépria(s), sob o titulo “Legendas das Figuras”;

c) a localizagao desejavel da figura no texto é indica-
da de maneira analoga a da tabela, utilizando-se a
palavra FIGURA.

4.3 Elementos pés-textuais

Consideram-se elementos pds-textuais o posfécio, as
referéncias bibliograficas, o adendo, os anexos ou
apéndices e o glossario.

4.3.1Posfacio

Apresenta matéria informativa ou explicativa surgida a-
pés a elaboragdo dos originais.

4.3.2 Referéncias bibliograficas

Identificagdo das publica¢es citadas, consultadas e su-
geridas (ver NBR 6023).

4.3.3Adendo

Texto elaborado pelo autor, acrescentado ao corpo prin-
cipal do trabalho, para esclarecé-lo, enriquecé-lo ou
complementé-lo.

4.3.4Anexosouapéndices

Apresentam documentag¢do suplementar abonadora do
texto; sdo identificados através de letras mailsculas
consecutivas e respectivos titulos (p. ex.: ANEXO A - Pla-
nilha de execu¢do). Cada anexo é apresentado em lau-
da(s) propria(s) e sua mengao no texto se faz através do
termo “ANEXQ”, seguido da letra de ordem.

4.3.5Glossario
Apresenta, em ordem alfabética, as palavras de uso res-

trito empregadas no texto (termos técnicos e regionais,
arcaismos, etc.), acompanhadas de defini¢éo.

@ Aidentificagéo deve ser feita de forma a n&o danificar o material apresentado.
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5 Mecanografia

Os originais devem ser mecanografados em uma sé fa-
ce de folha branca, no formato A4 (21 x 29,7) cm ou em
lauda padronizada fornecida pelo editor, na ortografia o-
ficial, com eventuais correcdes perfeitamente legiveis®.
5.1 Tipos

Devem ser de tamanho médio e redondos, evitando-se
tipos inclinados e de fantasia.

5.2 Margens

A folha deve apresentar margem de 3 cm & esquerda, a
direita, em cima e embaixo. Em caso de lauda padroni-
zada, a margem deve obedecer ao gabarito adotado.

5.3 Linhas e toques

Cada lauda, padronizada ou ndo, deve ter um namero
determinado de linhas e de toques por linha.

5.4 Entrelinhas
a) no texto corrido e nas transcri¢cdes: espaco dois;
b) entre as se¢des e subsecdes: espaco trés.

5.5 Entradas

a) paraindicar oinicio de paragrafos e de alineas: seis
toques a partir da margem esquerda;

b) nas transcri¢cfes: espaco de doze toques para to-
das as linhas, a partir da margem esquerda.

5.6 Partes e/ou capitulos

Cada parte e/ou capitulo do texto deve comecar em lau-
da propria.
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5.7 Numeragéo

A numeragdo deve figurar no canto superior direito da
lauda, duas linhas acima da primeira linha do teto ou, em
caso de lauda padronizada, na posi¢do indicada no
gabarito.

5.8 Titulos e subtitulos

Devem ficar claramente identificados e hierarquizados
através de recursos sucessivos de destaque, tais como:
caixa alta (letra maildscula) com sublinha; caixa alta
sem sublinha; caixa alta e baixa com sublinha; caixa
alta e baixa sem sublinha:

Por exemplo:

MECANOGRAFIA

MECANOGRAFIA
Mecanografia
Mecanografia

5.9 Destaque ou realce no texto

No texto corrido empregam-se, conforme o caso, sublinhas
ou aspas; ndo se deve utilizar a caixa alta para realce.

5.9.1Sublinhas

O traco é utilizado para chamar a atencao de palavras e no
emprego de palavras estrangeiras (p. ex.: o verdadeiro
fato; container), de titulos de livros e periddicos (p.ex.: Os
Lusiadas, Jornal do Brasil) e de nomes de monumentos e
obras de arte (p. ex.: Cristo Redentor; Os Retirantes).

5.9.2Aspas
As aspas sdo usadas em transcri¢des; termos utilizados

com significado “diferente”, apelidos e termos de giria; e
em definicdes conceituais de termos.

® O autor deve guardar cépia dos originais enviados para editoragéo.
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