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Apresentacao

“Ha aqueles que ndo podem imaginar um
mundo sem passaros, ha aqueles que ndo
podem imaginar um mundo sem agua; ao
que me refere, sou incapaz de imaginar
um mundo sem livros.”

Jorge Luis Borges

Ao atualizar o manual Editoracdo de publicacdes oficiais (1987), a
Presidéncia da Republica oferece importante colaboracdo para preservar
a memodria nacional, divulgar as informacdes produzidas pelo poder
publico e para oferecer aos 6rgdos editores da administracao publica
fonte de pesquisa que permita substancial melhoria na apresentacao
de suas publicacoes.

Retomar esse trabalho no ambito das organizacdes publicas
representa reconhecer sua importancia perante a comunidade; atualizar
os dados com a inclusdo de documentos em meio eletronico; garantir a
protecdo aos direitos do autor e da instituicdo publica que financia cada
publicacdo, em cumprimento a legislacdo; zelar pelos gastos publicos,
tratando a informacdao como bem publico; promover a inclusdo social;
racionalizar e compartilhar o uso de recursos de informacao.

Significa, ainda, estabelecer politicas publicas de informacao
documental, transformando acervos bibliograficos e documentais em
instrumentos Uteis de pesquisa, de apoio ao processo decisorio, de
comunicacgao cientifica e de preservagao das realizacOes institucionais.

Significa, também, cumprir o preceito constitucional sobre o
acesso a informacdo e ao seu registro. O artigo 5° da Constituicao,
em seu inciso XIV, estabelece que “E assegurado a todos o acesso
a informacdo e resguardado o sigilo da fonte, quando necessario ao
exercicio profissional”.

O paragrafo 1° do inciso V do artigo 216 determina que “o Poder
Publico, com a colaboracdao da comunidade, promovera e protegera
o patrimonio cultural brasileiro, por meio de inventarios, registros,
vigildncia, tombamento e desapropriacdo, e de outras formas de
acautelamento e preservacgao”.

Por fim, o paragrafo 2° do mesmo inciso estabelece: “Cabem
a administracdo publica, na forma da lei, a gestdo da documentacao
governamental e as providéncias para franquear sua consulta a quantos
dela necessitem” (BRASIL, 1988).

E mister que a legislacao sobre direitos autorais e afins seja
compreendida em sua totalidade para que as instituicdes possam
agir de forma homogénea e correta em relacdo aos autores e a sua
producado técnico-cientifica.

A obra Publicacbes oficiais brasileiras: guia para editoracao
objetiva orientar o registro do conhecimento produzido, em papel,



ou meio eletrénico, pelas instituicdes do poder publico, protegendo
os direitos do autor, da instituicdo geradora desse conhecimento
e preservando a memoria das realizagdes da administracdao publica
brasileira.

Com essa iniciativa, a Presidéncia da Republica assume lideranga
no cenario brasileiro da area de documentacdo e da informacdo
bibliografica para o setor publico e preserva a memoria das realizages
da administragao publica.




Prefacio

A Presidéncia da Republica contribui com a area
de documentacdo e informacgdo bibliografica

no setor publico, no exercicio de lideranca
indispensavel aos profissionais e instituicdes que
formam o aparelho de Estado.

Retomar os trabalhos de normalizacdo e editoracdo de publicacdes
oficiais brasileiras implica nao apenas organizar informagoes
disponiveis, mas também observar a experiéncia acumulada nos
orgdos da administracdo publica, juntamente com os editores da
iniciativa privada e os profissionais comprometidos com a preservacao
da memobdria institucional.

A primeira etapa deste trabalho foi dedicada a analise do processo
historico em que as publicacbes oficiais tornaram-se instrumentos de
politicas publicas e contribuiram para a divulgacdo das atividades, do
conhecimento produzido no dmbito das instituicdes publicas e para a
memoria das realizagodes institucionais. Para tanto, foram considerados
0s seguintes aspectos:

a) trabalhos publicados anteriormente;

b) acdes desenvolvidas na area;

c) conceitos de publicagao oficial;

d) indicadores de uma publicacao oficial;

e) tipos de publicacdo oficial;

f) diferencas entre publicacdo cientifica e administrativa;

g) conceitos de literatura cinzenta;

h) instrumentos de protecao dos direitos autorais e
institucionais;

i) registro oficial de publicacdes: o ISBN e o ISSN;

j) depédsito legal;

k) legislacao da area.

Nessa etapa, foi possivel resgatar, com base em informacgdes
registradas na literatura e em depoimentos importantes, parte da
histéria das publicacdes oficiais.

O ponto de partida foi o trabalho do bibliografo Alfredo do
Valle Cabral, que, em 1881, sentindo a responsabilidade editorial da
Impressdo Régia, preparou os Anais da Imprensa Nacional do Rio de
Janeiro de 1808-1822, editado pela Typografia Nacional.

Na sequéncia, tem destaque o papel do entdo Instituto Brasileiro
de Bibliografia e Documentacdao (IBBD), da Associacao Brasileira
de Normas Técnicas (ABNT), da Comissdo de Publicacbes Oficiais
Brasileiras (CPOB) e de varios profissionais que debateram o assunto
em féruns cientificos brasileiros. Naquele momento, o debate sobre o
conceito de publicacdo oficial teve grande destaque.



Os instrumentos de pesquisa usados foram: analise de
documentos, legislacdo da area, visitas a instituicdes, entrevistas
com técnicos e especialistas da area e contatos com a ABNT, com a
Biblioteca Nacional e com o Escritério de Direitos Autorais.

A segunda etapa consistiu na analise do cenario atual e teve
como objetivo identificar a forma como as publicacdes oficiais sdo
produzidas pelos 6rgdaos da administracdo publica, sediados em
Brasilia, nas esferas federal e distrital, abrangendo os poderes
Legislativo, Executivo e Judiciario.

A identificacdo do cendrio atual das instituicdes publicas foi
fundamentada nos seguintes aspectos:

a) existéncia de conselho editorial e seus regulamentos;

b) politicas, planos e programas editoriais;

c) mecanismos de controle e divulgacao das publicacdes oficiais;

d) mecanismos de protecao dos direitos autorais e institucionais;

e) instrumentos que garantam a preservacao das publicacdes
oficiais.

A partir das informacdes obtidas nas primeiras etapas, foi
possivel iniciar a terceira, que consistiu em estabelecer os elementos
necessarios a identificacdo das publicacdes oficiais, para reconhecer
os itens que compdem o registro bibliografico dos diversos tipos de
documentos produzidos pelo setor publico, em consonancia com as
normas brasileiras de documentacdo, a saber:

a) tipos de documentos oficiais;
b) elementos externos;
c) miolo;
d) elementos pré-textuais;
e) texto;
f) elementos pds-textuais;
g) paginagao;
h) obras com mais de um volume;
i) publicacBes periddicas;
j) publicacGes eletronicas;
k) relatorios;
|) séries e colegGes;
m) formatos;
n) separatas.

Nessa etapa, manuais produzidos por instituicbes publicas
foram consultados e suas normas comparadas entre si e com as
estabelecidas pela ABNT. No caso de duvidas, ou de divergéncias,
prevaleceu a norma da Associagao.



De posse do texto preliminar, deu-se inicio aos trabalhos da
quarta etapa, que consistiu na consulta aos profissionais envolvidos
com o processo de editoracdo de publicagées nos 6rgdos dos poderes
Executivo, Legislativo e Judiciario e aos profissionais da area, sem
vinculo com uma instituicdo publica, mas com experiéncia profissional
gue representa opinido importante no processo.

Essa iniciativa permitiu dar a comunidade usuaria, acesso ao
trabalho oraem curso e obter, de acordo com os principios democraticos,
uma avaliacdo sobre o texto, privilegiando-se os seguintes aspectos:

a) parecer sobre a nova conceituagao de publicagdes oficiais;

b) parecer quanto a completeza e a coeréncia dos elementos
estabelecidos como identificadores de uma publicagao oficial;

c) parecer quanto a abordagem conferida aos documentos
eletronicos;

d) manifestacdes gerais ou especificas sobre o texto,
apresentando sugestdes e propostas de melhoria.

A quinta etapa consistiu na andlise e na organizacdo das
sugestoes recebidas, observando-se a coeréncia entre as sugestdes
apresentadas com os propositos do guia, a legislacdo vigente e as
normas brasileiras de documentacao.

A sexta e Ultima etapa consistiu da redacdo final do guia,
contemplando-se as propostas acolhidas.

No decorrer da avaliagcdo do guia, foi sugerida a inclusdo de
um item sobre as nogGes basicas do processo editorial, privilegiando
informacOGes sobre conselho, politica e produtos editoriais, projeto
grafico, processos de produgdo, opcbes de cores, formatos e
acabamento, tanto para a capa quanto para o miolo.

Por essa razao, foi incluido o capitulo 11, que pretende
orientar, tdo somente, os profissionais iniciantes na area, dando-
Ihes informacgbes que permitem estabelecer didlogo com a equipe de
profissionais da producdo grafica.

Assim, a Presidéncia da Republica espera oferecer, a comunidade,
um guia afinado com os seus anseios, iniciando-se, nesta oportunidade,
o processo dindmico de uso e experimentagao.
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1 Um pouco de historia

“Publicacdes oficiais podem ser mais bem
compreendidas se relacionadas com a finalidade e
organizacdo do 6rgao editor.”

Mary Lombardi

A preocupacdo e o zelo com o recolhimento, a organizacao, a
guarda, a preservacao e a divulgacdo das publicacOes editadas pelas
instituicdes que fazem parte da administracdo publica brasileira nao
constituem um fato novo no Brasil, como bem retratado na literatura e
nas leis elaboradas e promulgadas pelos dirigentes do nosso pais.

Rocha (1983) informa que a origem e o zelo pelo registro e pela
preservacdo das publicagdes oficiais do governo brasileiro devem-
se ao bibliografo Alfredo do Valle Cabral, que, em 1881, sentindo a
responsabilidade editorial da Impressdo Régia, preparou os Anais
da Imprensa Nacional do Rio de Janeiro de 1808-1822, editado pela
Typografia Nacional, contendo 339 paginas. Esta obra foi impressa até
0 ano de 1953, cobrindo o periodo de 1808-1831.

Em 1974, a pesquisadora e estudiosa Mary Lombardi realizou
um levantamento bibliografico das publicacbes periddicas e seriadas
das reparticdes federais brasileiras, concluindo que as “publicagdes
oficiais podem ser mais bem compreendidas se relacionadas com a
finalidade e organizacdo do o6rgdo editor” (LOMBARDI, 1974). Este
trabalho representou o segundo registro nacional das publicacdes
oficiais brasileiras, de forma ordenada e sistematizada, privilegiando
as publicacOes seriadas e periddicas.

Ao observar a realidade das publicacbes oficiais brasileiras,
Mary Lombardi anotou os problemas advindos da multiplicidade de
documentos administrativos, com implicagdo na mudanca dos nomes
das instituicdes e de sua vinculacdo, que dificultam a identificacao e
localizacdo das publicacbes (ROCHA, 198-).

Entretanto, pesquisadores e estudiosos como Gilberto Freyre,
Edson Nery da Fonseca, Rubens Borba de Moraes, Barbosa Lima
Sobrinho, entre tantos, continuavam a lamentar a desorganizacao
bibliografica na area de publicacdes oficiais e testemunhavam esse
desacerto. Freyre, citado por Rocha (1974), referia-se as publicacdes
oficias como “essas desconhecidas”, tamanho era o descaso com elas.

Fonseca (1961) observa que “nao existe, infelizmente, um registro
de todos os livros publicados por reparticdes do governo. Os produzidos
pelo Departamento de Imprensa Nacional sdo registrados nos catalogos
das exposicOes anuais realizadas pelo mesmo Departamento”.

Em 1958, o Departamento Administrativo do Servico Publico
(Dasp) teve a feliz iniciativa de publicar um catalogo completo de suas
edicoes (FONSECA, 1961). A Revista do Servico Publico dedicava uma
secdo a area de documentacdo, impulsionando o seu crescimento no
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setor publico. Rubens Borba de Moraes alertava para a necessidade
de as obras publicadas pelas reparticdes publicas, de interesse para a
sociedade em geral, serem colocadas a venda nas livrarias de todo o
pais e ndo estarem disponiveis somente nos érgaos que as publicaram
(MORAES, 1973).

Existia um vazio quanto ao registro, a divulgagdo e a distribuicao
da informacdo governamental. O proprio governo ndo contava com
suas publicacbes para avaliar o passado, acompanhar a execugao das
metas e gerar novos conhecimentos a partir das experiéncias. Planos,
programas e metas do governo eram publicados e distribuidos para
individuos e organizagdes, mas ndo iam para as bibliotecas, unidades
responsaveis pela preservagdo da memdria das instituigdes.

Os bibliotecarios da Camara dos Deputados sentiam a falta
dessas publicagdes, pois a atuagao parlamentar tem como uma de suas
bases a informacdo gerada na administragdo publica, e os proprios
parlamentaresexigiamdesses profissionaisinformacdesgovernamentais
para fundamentar os projetos e as discussdes em plenario. Com essa
demanda reprimida, coube ao Centro de Documentacao e Informacao
da Camara dos Deputados, com a competéncia de seus profissionais,
desempenhar importante papel na tentativa de organizar a massa
documental produzida pelo governo brasileiro e, em 1971, preparou-
se para iniciar o recolhimento e a organizacdo das publicacdes
governamentais, por forca de sua lei organica. Muitas dificuldades,
porém, impediam e emperravam 0 processo.

Entende Rocha (informacdo verbal) que as principais
dificuldades enfrentadas, na ocasido, pela Camara dos Deputados
eram a identificacdo e a coleta das publicagGes oficiais nos 6rgaos
do setor publico. Ndo existia preocupagdao com o depdsito legal
das publicacbes na Biblioteca Nacional, por forca de lei, ou nas
bibliotecas de cada instituicdo, pela importancia da preservagao
da memodria ou para sua maior difusdao, divulgacdo e circulagdo. O
orcamento da Unido ndo estabelecia com clareza os recursos que
poderiam ser alocados para publicagdo e editoragcdo de obras nas
organizagoes publicas. Se ndo era possivel identificar a producédo
editorial pelas rubricas orgcamentarias, também era muito dificil
identifica-las e recolhé-las nas proprias instituigdes. Esses entraves
impediram a continuidade da Bibliografia de publicacbes oficiais
brasileiras, publicada pela Coordenagao de Biblioteca do Centro de
Documentacdo e Informacgdo da Camara dos Deputados, no periodo
de 1975 a 1987, em cinco volumes.

Além da explosdo bibliografica e dos problemas identificados por
Rocha (informacao verbal), ficou constatado que as publicacdes oficiais
ndo apresentavam uma estrutura fisica que indicasse com clareza a
autoria, o conteldo, a responsabilidade editorial, o local e a data em
que o documento fora publicado, tampouco o cumprimento do registro
bibliografico junto aos 6rgdos competentes.
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No inicio da década de 1970, a Camara dos Deputados era a Unica
instituicdo que enfrentava o problema, pois ndo encontrava parceria
junto a Biblioteca Nacional, a ABNT ou mesmo junto ao antigo IBBD,
em processo de transformacdo em Instituto Brasileiro de Informacao
em Ciéncia e Tecnologia (Ibict), e o Dasp encontrava-se em processo de
desaceleracdo de sua atuacgdo na area de documentagao e informacdo
no setor publico.

1.1 A Comissao de Publicacdes Oficiais Brasileiras

A sociedade civil organizada, especialmente a comunidade
bibliotecaria do Distrito Federal, sentindo a gravidade dos problemas
gue envolviam as publicacbes oficiais, resolveu, por sugestdo da
entdo diretora do Centro de Documentagao e Informagdo da Camara
dos Deputados, professora Cordélia Robalinho Cavalcanti, incluir
as publicagdes oficiais como tema no 8° Congresso Brasileiro de
Biblioteconomia e Documentagao (CBBD), que se realizaria em Brasilia,
em julho de 1975. Durante o congresso, mais que tratar do tema
especifico em uma mesa de trabalho, a comissdo organizadora abriu
espago para a realizagdo do 1° Seminario sobre PublicagGes Oficiais
Brasileiras. Sob a orientacdo do professor Edson Nery da Fonseca, foi
instituida, junto a Associacdo dos Bibliotecarios do Distrito Federal
(ABDF), a Comissao de Publicagdes Oficiais Brasileiras (CPOB), como
comissao permanente daquela associagdo.

Ao elaborar o historico e relatar os trabalhos da comissdo, Rocha
(1983) registra que os semindrios contavam sempre com a participagdo
de aproximadamente 500 profissionais, entre bibliotecarios, editores,
livreiros e distribuidores, tanto da iniciativa publica quanto privada, e
foram tratados os seguintes temas sobre as publicacbes oficiais:

a) editoracdo, divulgacao, distribuicdo e comercializagao;

b) direitos autorais;

c) organizacgao e controle das publicacdes oficiais;

d) politica editorial;

e) deposito legal;

f) bibliotecas depositarias;

g) editoracdo dos diarios oficiais;

h) transferéncia da informacao;

i) projeto grafico;

j) coedicoes;

k) apublicagdo oficial e 0 acesso a informagao como compromisso
de governo.

A CPOB funcionou de 1975 até 1991 e realizou sete seminarios,
contando sempre com o trabalho voluntdrio de profissionais
bibliotecarios e editores. A forma de trabalho da comissdao deu-se em
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reunides periddicas, sempre com registro em ata das decisGes e da
divisdo dos trabalhos nas seguintes subcomissoes especificas:

a) Subcomissao de Normalizacdo Documentaria, cujo
objetivo era zelar pela aplicacdo da norma brasileira no processo de
editoracao de publicacbes oficiais. Publicou, em 1978, o Manual de
normas minimas de editoracdo para publicagbes oficiais, com o intuito
de divulgar, entre autores e editores, a norma brasileira. O manual
reunia, em sequéncia légica e articulada, defini¢Ges e indicadores sobre
todos os elementos editoriais necessarios a uma publicagdo, com base
nas normas divulgadas pela Comissdo de Estudos de Documentagao
da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas. O manual foi revisto pela
comissdo e amplamente discutido pelos profissionais da area.

A Imprensa Nacional, segundo Rocha (1983), sentindo a
necessidade de normalizar a publicacdo dos Diarios Oficiais, incluiu
no manual, quando da sua revisdo, um item sobre este tipo de
publicacdo oficial, recomendando aos estados a adogao das propostas
de normalizagdo conforme os estudos realizados e ali apresentados.

b) Subcomissdao de Processos Técnicos, que procurou
estabelecer a padronizacdo das entradas dos nomes das entidades
coletivas governamentais, compilando uma lista de acordo com
as recomendacOes da Federacdo Internacional de Associacdes de
Bibliotecdarios (IFLA), em reunido realizada em Budapeste, em 1972. O
trabalho teve inicio com o estabelecimento da “forma e estrutura dos
nomes do Governo do Distrito Federal e do Poder Legislativo (Senado
Federal e Camara dos Deputados)” (ROCHA, 1983). Realizou, ainda, as
seguintes atividades: levantamento dos érgaos governamentais da area
federal; estabelecimento dos cabecalhos uniformes desses mesmos
orgaos; revisdo, para atualizacdo, dos cabecalhos ja estabelecidos
para o Governo do Distrito Federal e Congresso Nacional; prestacao
de consultoria técnica para a catalogacdo na fonte; promogdo da
divulgacdo do International Standard Book Number (ISBN), base
indispensavel a integracao do Brasil no controle bibliografico universal
nos termos adotados pelo Anglo American Cataloguing Rules-2 (AACR
2); e colaboragdo com o grupo do Ibict na aplicagdo do MiniCalco.

c) Subcomissdao de Controle Bibliografico, que elaborou
trabalho de coleta e organizacdo das publicacGes oficiais no periodo
de 1975 a 1977, originando o catalogo bibliografico das publicacGes
editadas no @mbito da Administracdo Publica Federal direta e indireta
e pelos 6rgaos dos poderes Legislativo e Judiciario (ROCHA, 1983).
Identificou e promoveu estudos para a definicdo do conceito de
publicacdo oficial, sem o qual ndo se poderiam determinar os limites
quantitativos e qualitativos do material a ser coletado e incluido no
catalogo. Elaborou a bibliografia de publicacGes oficiais brasileiras, sob
a coordenacdo do Centro de Documentagdo e Informacdo da Camara
dos Deputados, que invocou para si a tarefa de ser a fiel depositaria
das publicagdes. Elaborou o Catalogo de editores oficiais brasileiros e
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incentivou a criagdo de bibliotecas depositarias em cada drgdo oficial.
Essas bibliotecas seriam as unidades responsaveis pela coleta das
publicacbes de cada érgao, promovendo assim o envolvimento de cada
orgao editor, com o compromisso do controle bibliografico, da difusdo
das publicacGes e da preservagao da memoria das instituigoes.

d) Subcomissao de Intercambio Nacional e Internacional,
que observou que a atividade editorial brasileira exigia um crescimento
paralelo na divulgagdo de sua produgdo. Observou, ainda, que varios
editores, por ndao contarem com uma estrutura organizada de distribuicao
de sua producdo, mantinham depdsitos repletos de estoques cujos
exemplares se deterioravam, o que trazia prejuizos a instituicdo e aos
usuarios que a ela ndo tinham acesso. Em face disso, procurou criar
instrumentos para a divulgagdo via intercdmbio. Entretanto, como
bem relatado por Rocha (1983), ndo houve progresso nessa area,
e a subcomissao foi desativada, ficando pendente uma proposta de
metodologia para realizar o intercdmbio de publicagGes oficiais.

e) Subcomissao de Comercializacao. Da mesma forma que
a Subcomissdao de Normalizagdo, a de Comercializagdo também
provocou o debate em torno do tema, porém ndo elaborou propostas
concretas na area, porque dependia de recursos governamentais.
Os debates objetivavam que os editores implantassem politicas de
comercializagdo em seus 6rgaos, mantendo catalogos atualizados da
clientela.

f) Subcomissao de Bibliotecas Depositarias, criada com
o objetivo de estudar e propor medidas que facilitassem a
preservacgao, o controle e a utilizagdo das publicacbes oficiais para
pesquisa. Tinha como principio sua guarda nas bibliotecas centrais
dos 6rgdos de cupula, bem como nas diversas unidades regionais
da Administragdo Publica (ROCHA, 198-). O trabalho realizado pela
subcomissao obteve como resultado oficial a implantacdo, por ato
normativo interno, da obrigatoriedade do depdsito legal e a criagcdo
das bibliotecas depositarias no Ministério da Educagao e Cultura, no
Ministério da Fazenda, no Ministério das Minas e Energia, no Ministério
da Previdéncia e Assisténcia Social e no Governo do Distrito Federal.

Em sintese, durante o periodo de atuacdo, a comissdo apresentou
0s seguintes produtos a sociedade:

a) Bibliografia de Publicacbes Oficiais Brasileiras — volume 1:
1975-1977; volume 2: 1978-1980; volume 3: 1981-1982;
volume 4: 1983-1984; volume 5: 1985/1986;

b) realizacdo de sete seminarios sobre publicagdes oficiais

brasileiras;

c) exposicdo, em cada seminario, das publicagdes oficiais
brasileiras;

d) Catdlogo de editores oficiais brasileiros de publicacoes
periddicas;
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e) Manual de normas minimas de editoracdo de publicacées
oficiais brasileiras;

f) Editoracdo de publicacbes oficiais, o manual revisto e
atualizado, publicado em 1987, em coedicao ABDF e Imprensa
Nacional, que foi amplamente distribuido aos editores oficiais
e serviu como orientagdo no momento da editoracdao de suas
publicacGes. Foi um trabalho pioneiro e muito eficaz;

g) conceituacdo sobre publicacdes oficiais, colaborando com a
ABNT.

Além da participagao efetiva e voluntaria de varios profissionais,
a CPOB foi conduzida pelos presidentes Edson Nery da Fonseca, Jessé
Torres Pereira JUnior, Juracy Feitosa Rocha, Ubaldino Dantas Machado,
Leyla Castello Branco Rangel, Dinora Moraes Ferreira e Lidia Alvarenga.

1.2 O Papel da Camara Brasileira do Livro e do Sindicato
Nacional dos Editores e Livreiros

A Cémara Brasileira do Livro (CBL), empresa independente, sem
fins lucrativos, foi fundada oficialmente em 20 de setembro de 1946,
em S&o Paulo, com a missdo de estimular a leitura no pais, democratizar
0 acesso ao livro, influindo nas politicas publicas de fomento a leitura.

O Sindicato Nacional de Editores de Livros (SNEL) foi fundado em
22 de novembro de 1941, com a finalidade de promover o estudo e a
coordenacao das atividades editoriais, a protecao e a representacao
legal da categoria de editores de livros e publicacdes culturais em todo
o pais.

No cumprimento de suas fungdes, em 1967, a CBL e o SNEL
apresentaram ao governo federal uma proposta para intensificar o
regime de coedigdes entre os 6rgdos, sejam da administragdo direta,
indireta, fundacional ou sociedades de economia mista, com as editoras
particulares.

A proposta privilegiava a criagdo da Comissdo Permanente de
Programas Editoriais (Copepe), presidida pelo secretario-geral do
Ministério da Educacdo e Cultura, funcionando com recursos do entdo
Instituto Nacional do Livro (INL), com a participagdo da iniciativa
privada.

Dentre tantos objetivos da Copepe, destacam-se as preocupacoes
com a normalizagdo das publicagbes editadas pelo governo federal,
a duplicidade de publicacdes e sua efetiva distribuicdao (COEDICOES,
1968).

Estas duas instituicdes da iniciativa privada sempre trabalharam
em prol da divulgacgdo do livro no Brasil e, por varias vezes, estiveram
juntas no governo na tentativa de realizar agdes conjuntas para melhor
distribuicdo das publicagdes oficiais brasileiras.
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2 A normalizacao bibliografica e documental no
Brasil

Estabelecer padroes minimos para a apresentagao

de produtos bibliograficos e documentais, de forma a
garantir resultados positivos na sua utilizacdo e aplicacdo é o
propdsito do processo de normalizagao bibliografica.

2.1 O papel do Instituto Brasileiro de Bibliografia e
Documentacao

O Instituto Brasileiro de Bibliografia e Documentacao (IBBD),
orgdo vinculado ao Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico
e Tecnoldgico (CNPqg), atento ao problema causado pela explosdo
bibliografica no mundo inteiro e seus reflexos no Brasil, entendeu
que, para que a massa documental produzida pudesse ser utilizada
com proveito, seria preciso disciplinar ndo somente a sua reunidao em
bibliotecas e centros de documentacdo, mas também a sua divulgacao
por meio de bibliografias, indices e resumos.

A apresentacao das publicagcbes era motivo de preocupacao
do IBBD, pois se constatou, por exemplo, que os sumarios, quando
apareciam nas publicacdes, figuravam ora no inicio, ora apds os
textos, as referéncias bibliograficas eram incompletas, os trabalhos
ndo apresentavam indices nem resumos ou informacdes sobre época,
periodo e localidade em que foram produzidos, gerando grande confusao
para a completa compreensao por parte dos leitores (ASSOCIACAO,
1964).

Desta forma, seguindo o exemplo da Federacdo Internacional
de Documentacao (FID), que publicou, em 1954, as recomendagoes
da Comissdao de Documentacao da Organizacdo Interamericana de
Normalizagdo, o IBBD, na condicao de membro nacional da FID, editou
as normas e projetos da ABNT sobre documentacdo, trabalho elaborado
pelos integrantes da entdo constituida Comissao de Documentacao da
ABNT.

E interessante registrar que a Comissao de Documentacdo, no
Brasil, foi constituida pela ABNT, em 1955, tendo como membros os
representantes oficiais das seguintes instituicdes: Biblioteca Nacional,
IBBD, IBGE, INL, Universidades da Bahia, do Brasil, do Recife, do Rio
Grande do Sul e de S3o Paulo, sob a presidéncia de Edson Nery da
Fonseca, até 1960, e de Teodoro Oniga, apds esta data. Hoje é uma
Comissao do Comité Brasileiro n° 14.

Além dos representantes destas instituigbes, varios outros
profissionais, tais como Antonio Houaiss, Aureo Ottoni, Cordélia
Robalinho Cavalcanti, Nilza Teixeira Soares e tantos outros que foram
importantes para o pais, estiveram preocupados com a normalizagao
e apresentaram suas valiosas contribuicdes. Juntaram-se a Comissao,

33



Publicagbes oficiais brasileiras: guia para editoragéo

posteriormente, representantes da IBM do Brasil, da Academia
Brasileira de Letras (ABL), da Fundagdo Getulio Vargas (FGV) e do
Instituto Nacional de Tecnologia (INT).

Em 1960, por ocasido da 263 Conferéncia da Federagao
Internacional de Documentagao, no Rio de Janeiro, foi apresentado um
trabalho que reunia todas as normas elaboradas até aquela época, de
1955 até 1960, em ordem sistematica, de acordo com a organizagao
da Classificacao Decimal Universal.

Em 1964, o IBBD e a ABNT publicaram o livro Normalizacdo da
documentacdo no Brasil, uma edicdo aperfeicoada e enriquecida do
primeiro trabalho, contendo o histérico de cada norma e os profissionais
que com elas contribuiram. Foram apresentadas as seguintes normas
ja aprovadas pela ABNT:

a) Numeragao progressiva das seccoes de um documento - NB
69:1963;

b) Abreviacdo de titulos de periddicos - NB 60:1963;

c) Sinopses e resumos — NB 68:1963;

d) Apresentacdo de publicagbes periddicas - NB 62:1963;

e) Legenda bibliografica — NB 83:1963;

f) Apresentacdo de artigos de periodicos — NB 61:1963;

g) Sumario de periodicos e outros documentos - NB 85:1963;

h) Norma para datar - NB 113:1963;

i) Ordem alfabética - NB 106:1963;

j) Revisdo tipografica e datilografica - NB 73:1963.

Foi divulgado ainda o Projeto de Norma Brasileira em estudo pela
ABNT sobre Referéncias Bibliograficas - PNB 66:1963 (ASSOCIACAO,
1964).

Naguele momento, ainda ndo fazia parte da ABNT e do IBBD a
preocupacao com a normalizacdo das publicacdes oficiais brasileiras,
mesmo porque a ABNT ainda ndo havia se disposto a estudar o assunto.

E importante registrar que o trabalho dessa comissdo, com o
apoio do IBBD, foi instrumento fundamental para impulsionar os
estudos sobre as normas de documentacao no Brasil.

2.2 O papel da Associagdo Brasileira de Normas Técnicas

Fundada em 1940, a ABNT, instituicdo ndo governamental, é
0 Orgdo responsavel pela normalizagdo técnica no pais, mediante o
fornecimento da base necessaria ao desenvolvimento tecnoldgico
brasileiro.

E uma entidade privada, sem fins lucrativos, reconhecida como
Férum Nacional de Normalizagdo - UNICO - pela Resolugdo n° 07 do
Conmetro, de 24.08.1992.

E membro fundador e representante exclusivo no Brasil da
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International Organization for Standardization (ISO), da Comissao
Panamericana de Normas Técnicas (Copant) e da Associacdo Mercosul
de Normalizagdo (AMN).

Sua atuagao tem sido importante para o estabelecimento de
padroes minimos na apresentacdo de produtos, de forma a garantir
resultados positivos na sua utilizagao e aplicagao.

Apresenta uma estrutura operacional organizada em 53 comités
técnicos nas diversas areas do conhecimento. Especialmente, a
area de informacdo e documentacdo estd sob a responsabilidade do
Comité 14, e seu ambito de atuagdo é a normalizacdo na area de
“... administragcao e documentacgao, compreendendo praticas adotadas
em bibliotecas, centros de documentacdao e de informacgbes, no que
concerne a terminologia, requisitos, servigos e generalidades” (ABNT,
2005).

A comissdo que trata especificamente da informacdao e da
documentagado nesse comité é a 14:000.01.

AABNT sempre exerceuimportante papel naareade documentagao
e foi igualmente muito respeitada pelos profissionais bibliotecarios.
Seu trabalho permite uniformizagdo, garantindo maior qualidade as
informagdes registradas, e facilita o intercambio bibliografico manual
ou em meios eletronicos. Ressaltando essa importancia, Biasotti (1973)
conclama que os bibliotecarios e editores adotem e utilizem, em sua
totalidade, as normas estabelecidas pela associacao.
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3 Sobre os direitos autorais

A pessoa juridica ndo escreve, ndo
pinta, ndo canta.

ALein©9.610 de 19 de fevereiro de 1998, conhecida como Lei dos
Direitos Autorais, veio substituir a Lei n© 5.988 de dezembro de 1973. A
intencao do legislador era corrigir algumas distorcdes e desatualizagdes
causadas pelo tempo e pelo desenvolvimento da tecnologia.

A seguir, sera apresentado um extrato dos direitos e deveres dos
autores e dos editores oficiais conforme estabelecido na referida lei.

3.1 Da natureza dos direitos autorais

O direito autoral é definido como um bem moével. E certo que
essa definicdo traz problemas implicitos. A definicdo de bem material
dada pelo Cédigo Civil é a de que “sdo mdveis os bens suscetiveis de
movimento proprio ou de remocgao por forca alheia”.

Mesmo apresentando estas caracteristicas, o direito autoral ndo
perde seus atributos proprios, especiais e exclusivos.

O direito autoral compde-se de duas partes: o direito patrimonial
e o moral.

O direito patrimonial é o direito que tem o autor sobre sua obra.
Ela é um patriménio. Para fins juridicos, a lei considera o direito autoral
como um bem movel. Portanto, como tal, pode ser negociado, firmando
contratos especificos.

O direito moral ndo pode ser negociado - € irrenunciavel,
inalienavel e imprescritivel. E o direito a paternidade da obra, que o
autor pode reclamar a qualquer tempo, e as questdes envolvidas sao
a integridade do texto, que ndo pode ser alterado sem autorizacdao do
autor, e a alteracdo do titulo de uma obra, se 0 nome ou pseudénimo
do autor estiver vinculado a obra. O direito moral perdura enquanto
perdurar a obra.

O autor, seus sucessores ou o Estado podem impedir as modificagdes
e deturpagdes que porventura sejam feitas em qualquer obra.

O titular do direito autoral é o autor, pessoa fisica ou pessoa
juridica, quando a lei permitir. A pessoa juridica ndo escreve, nao
pinta, nao canta, mas pode ser titular do direito por cessdo ou outra
disposicao legal.

3.2 Da obra

Segundo o artigo 7o da Lei 9.610, sdao obras intelectuais protegidas
pela legislacdo brasileira 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:
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I- os textos de obras literarias, artisticas ou cientificas;

II- as conferéncias, alocucbes, sermdes e outras obras da
mesma natureza;

III- as obras dramaticas e dramatico-musicais;

IV- as obras coreograficas e pantomimicas cuja execugao
cénica se fixe por escrito ou por outra qualquer forma;

V- as composi¢des musicais, tenham ou ndo letra;

VI- as obras audiovisuais, sonorizadas ou ndo, inclusive as
cinematograficas;

VII- as obras fotograficas e as produzidas por qualquer processo
analogo ao da fotografia;

VIII- as obras de desenho, pintura, gravura, escultura, litografia
e arte cinética;

IX- asilustragGes, cartas geograficas e outras obras da mesma
natureza;

X-  o0s projetos, esbogos e obras plasticas concernentes a
geografia, engenharia, topografia, arquitetura, paisagismo,
cenografia e ciéncia;

XI- as adaptacoes, traducdes e outras transformacgoes de obras
originais, apresentadas como criacdo intelectual nova;

XII- os programas de computador;

XIII- as coletaneas ou compilagdes, antologias, enciclopédias,
dicionarios, bases de dados e outras obras que, por sua
selecdo, organizacdao ou disposicdo de seu conteudo,
constituam uma criacao intelectual.

Os programas de computador sdo objeto de legislacdo especifica,
observadas as disposicGes desta lei que |hes sejam aplicaveis.

A respeito de suporte tangivel, ndo fica duvida de que se refere
aos textos impressos em meios materiais. Ao tentar definir um meio
intangivel, somos remetidos a Internet. Intangivel é o que ndo podemos
tocar. O contetido do material que vemos nos videos dos computadores
ndo estd, fisicamente, em nosso computador, mas encontra-se em
algum disco. O que caracteriza esses conteldos como intangiveis é
o fato de que, mesmo segurando o disco, ndo seguramos o texto, ou
seja, o texto em si é intangivel.

Nao é somente a Internet que esta protegida. As interpretacdes
musicais (instrumental ou vocal), as declamagdes, as mimicas, as
conferéncias, as aulas, a ventriloquia, a producdo de sons de qualquer
forma sdo manifestacbes do espirito plenamente intangiveis - e
protegidas.

3.3 Do autor

Autor, segundo a lei de direitos autorais, “é a pessoa fisica criadora
de obra literaria, artistica ou cientifica”.
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Existem trés modalidades de obras bibliograficas afetas as
instituicdes publicas: a obra de autor Unico, a obra coletiva, escrita por
diversos autores, sem que haja um organizador, e a obra organizada,
aquela escrita por diversos autores convidados por um organizador que
pode ser, ou ndo, um dos autores.

Nesses dois Ultimos casos, a legislagdo garante que é “assegurada
a protecdo as participagdes individuais em obras coletivas” e, ainda,
que “qualquer dos participantes, no exercicio de seus direitos morais,
podera proibir que se indique ou anuncie seu nome na obra coletiva,
sem prejuizo do direito de haver a remuneragdo contratada”. Cabe ao
organizador a titularidade dos direitos patrimoniais sobre o conjunto
da obra coletiva.

As restrigdes a cessdo de direitos sdo:

Os direitos de autor poderao ser total ou parcialmente transferidos
a terceiros, por ele ou por seus sucessores, a titulo universal ou singular,
pessoalmente ou por meio de representantes com poderes especiais,
por meio de licenciamento, concessao, cessdo, ou por outros meios
admitidos em direito, obedecidas as seguintes limitagoes:

I- a transmissao total compreende todos os direitos de autor,
salvo os de natureza moral e os expressamente excluidos
por lei;

II- somente se admitird transmissdo total e definitiva dos
direitos mediante estipulacdo contratual escrita;

ITII- na hipdtese de ndao haver estipulagdo contratual escrita, o
prazo maximo sera de cinco anos;

IV- a cessdo sera valida unicamente para o pais em que se
firmou o contrato, salvo estipulagdo em contrario;

V- a cessdo sO se operara para modalidades de utilizagao ja
existentes a data do contrato;

VI- ndo havendo especificacdes quanto a modalidade de
utilizacdo, o contrato sera interpretado restritivamente,
entendendo-se como limitada apenas a uma que seja aquela
indispensavel ao cumprimento da finalidade do contrato.

S3do direitos morais do autor:

I- o de reivindicar, a qualquer tempo, a autoria da obra;

II- o de ter seu nome, pseudo6nimo ou sinal convencional
indicado ou anunciado, como sendo o do autor, na utilizacao
de sua obra;

III- o de conservar a obra inédita;

IV- de assegurar a integridade da obra, opondo-se a quaisquer
modificagGes ou a pratica de atos que, de qualquer forma,
possam prejudicd-la ou atingi-lo, como autor, em sua
reputacdo ou honra;
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V- o de modificar a obra antes ou depois de utilizada;

VI- o de retirar de circulagdo a obra ou de suspender qualquer
forma de utilizagdo ja autorizada, quando a circulagdo ou
utilizagcdo implicarem afronta a sua reputacao e imagem;

VII- o de ter acesso a exemplar Unico e raro da obra, quando
se encontre legitimamente em poder de outrem para o fim
de, por meio de processo fotografico ou assemelhado, ou
audiovisual, preservar sua memdria, de forma que cause o
menor inconveniente possivel a seu detentor, que, em todo
caso, sera indenizado de qualquer dano ou prejuizo que Ihe
seja causado.

Quando da morte do autor, transmitem-se a seus sucessores 0s
direitos a que se referem os incisos I a IV.

Compete ao Estado a defesa da integridade e da autoria da obra
caida em dominio publico.

A autoria de relatérios administrativos ou de gestdo, dos
planos e projetos institucionais é atribuida a instituicdo. As obras
gue caracterizam criagao intelectual produzida no desempenho e
exercicio de fungdo ou atividade profissional tém autoria atribuida
ao individuo. Fica resguardada a imagem institucional com a
impressdo dos elementos que caracterizam uma publicagao oficial,
como brasdo, logotipo, simbolos e nome dos 6rgdos de primeiro e
segundo escaldo.

3.4 Da traducao e da adaptacao

As adaptacOes, traducgdes e outras transformacbes de obras
originais, apresentadas como criagdes intelectuais novas sao protegidas
pelos mesmos critérios usados para a autoria. Dai, a tradugdo ser obra
protegida (é chamada obra conexa), e o tradutor deter direitos autorais
sobre a traducdo.

O contrato de tradugao deve expressar a cessdao de direitos; o
tempo (duracdo); o espaco (as regides geograficas onde a obra devera
ser distribuida); os meios (as midias); os veiculos de utilizacdo, preco
e formas de pagamento.

3.5 Das obras nao protegidas

Nem todas as obras fruto do intelecto humano sdo protegidas pela
legislacdo de direitos autorais. ALei 9.610 explicita, em seu artigo 8°, que
ideias, normas, sistemas, métodos, projetos ou conceitos matematicos,
formularios em branco para completar ou corrigir, sentengas, leis,
tratados internacionais, decretos, regulamentos, todos os atos oficiais,
nomes e titulos, informacGes de uso comum (calendarios, agendas)
nao sao obras protegidas.
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3.6 Da midia eletronica

As obras em CD ou em provedores de Internet sdo protegidas,
isto é, estdo sujeitas as regras de utilizagdo por forca da Lei no 9.610,
em seu inciso VII e X do artigo 29:

“Depende de autorizacdo prévia e expressa do autor a utilizagao
da obra, por quaisquer modalidades, tais como:

(...)

VII - a distribuicao para oferta de obras ou producdes mediante
cabo, fibra otica, satélite, ondas ou qualquer outro sistema que
permita ao usuario realizar a selegcdo da obra ou producdo para
percebé-la em um tempo e lugar previamente determinados por
guem formula a demanda, e nos casos em que o0 acesso as obras ou
producgdes se faga por qualquer sistema que importe em pagamento
pelo usuario;

(...)

X - quaisquer outras modalidades de utilizagdo existentes ou que
venham a ser inventadas”.

O surgimento da midia eletronica trouxe a enorme facilidade de
manipulacdo de imagens, o que, pelo rigor da lei, ndo é permitido.

3.7 Da obra em dominio publico

Durante a vida do autor, os direitos pertencem a ele sem restrigoes
temporais. Com sua morte, o tempo comega a contar. Os direitos
patrimoniais passam aos herdeiros na forma prescrita no Cdédigo Civil
e sdo tratados como propriedade. Apds o vencimento do prazo legal,
a obra cai em dominio publico, independentemente da existéncia de
algum herdeiro vivo.

Ressalta-se que os direitos patrimoniais é que sdo herdados, os
morais continuam ligados a obra. Cabera, portanto, aos sucessores
a defesa da integridade das obras herdadas em nome da honra e da
moral do autor falecido.

Ao fim do prazo legal, cessam os direitos patrimoniais e caber3, a
partir de entdo, ao Estado a defesa dos direitos morais do autor.

Uma obra em dominio publico ndo é sem dono; &, sim, de todos.

Estabelece ainda a legislacdo que, além das obras em relagao
as quais decorreu o prazo de protecdo aos diretos patrimoniais,
pertencem ao dominio publico as obras de autores falecidos que néao
tenham deixado sucessores e as de autor desconhecido, ressalvada a
protecdo legal aos conhecimentos étnicos e tradicionais.

A aquisicdo do original de uma obra, ou de exemplar, ndo confere
ao adquirente qualquer dos direitos patrimoniais do autor. O comprador
de uma escultura, quadro ou livro ndao passa a ter os direitos autorais
sobre a obra comprada.
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As obras situadas permanentemente em logradouros publicos
podem ser representadas livremente, por meio de pinturas, desenhos,
fotografias e procedimentos audiovisuais.

Logradouro publico é “tudo aquilo que estd ao alcance do
publico, como as pracgas, ruas, bem como os locais publicos (ainda que
construidos por particulares), como museus, entidades culturais e uma
série de outros estabelecimentos similares” (PELLEGRINI, 1998).

Quadros e esculturas caidos em dominio publico, expostos
em museus, sao propriedades deles. Mas os museus ndo sdao donos
dos direitos patrimoniais de autor, sendo, portanto, permitida sua
reproducdo; o que ndo pode ser esquecido € o crédito do dono da obra.

E importante ter a nogao clara de que o fato de uma obra estar
exposta em lugar publico ndo a torna de dominio publico.

3.8 Dos empregados e da cessao de direitos

A Lei 9.610, modificando o entendimento da lei anterior, atribui
ao funcionario (publico ou privado) que produz obra intelectual,
mesmo por forca de contrato de trabalho, os direitos autorais sobre
a producdao. O empregador deve pagar os direitos autorais inerentes
as obras produzidas por seus empregados, funcionarios ou servidores
publicos.

O correto, para evitar possiveis problemas, é a assinatura de
Termo de Cessdo de Direitos, ou transferéncia, na forma do artigo 49.
Fica claro que tanto a esfera do Estado quanto a esfera privada devem
estar atentas para que sejam evitadas demandas futuras.

Finalmente, respeitados e preservados os direitos autorais
e patrimoniais da obra, é importante registrar que toda e qualquer
publicacdo produzida pelos 6rgaos publicos deve ter como foco
prioritdrio o publico nacional, observando sempre o carater da
impessoalidade, ou seja, tendo em vista exclusivamente o interesse
publico. Deve-se promover a imagem institucional, sendo vedada, em
qualquer produto editorial, a publicidade que direta ou indiretamente
caracterize promogao pessoal de autoridade ou de servidor publico
(BRASIL, 2003).

Este principio diz respeito a necessidade de que os produtos
editoriais gerados pela instituicdo publica se voltem, prioritariamente,
para o publico nacional, nos quais se buscara imprimir, sempre, o carater
de impessoalidade, de acordo com o artigo 37 da Constituicdo Federal,
gue estabelece a necessidade de nao se dirigir ou ndo se referir a um
individuo em particular, mas as pessoas em geral. Nesse contexto,
priorizara, ainda, a observéancia da ética do coletivo, valorizando, assim,
o carater publico, comunitario e social do material a ser produzido. O
cuidado com a linguagem sera, portanto, primordial (BRASIL, 2004, p.
17).
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4 Controle bibliografico

“Tudo que se realiza na atualidade se incorpora,
como parcela de conhecimento, ao legado que as
geragoes passadas fizeram acumular.”

Autor desconhecido

4.1 O depésito legal

Em 20 de dezembro de 1907, o presidente Affonso Penna
sancionou o Decreto n°® 1.825, que determinava, no artigo 1°, que “os
administradores de officinas de typographia, lithographia, photographia
ou gravura, situadas no Districto Federal e nos Estados, sdo obrigados
a remeter a Bibliotheca Nacional do Rio de Janeiro um exemplar de
cada obra que executarem” (BRASIL, 2005).

Esta lei vigorou por quase 97 anos, até o dia 14 de dezembro de
2004, quando o presidente Lula sancionou a Lei n°® 10.994. O artigo 3°
define que as publicacdes objeto do cumprimento do depésito legal sdo
“as publicagdes oficiais dos niveis da administracao federal, estadual
e municipal, compreendendo ainda as dos 6rgdos e entidades de
administracdo direta e indireta, bem como as das fundacgOes criadas,
mantidas ou subvencionadas pelo poder publico” (BRASIL, 2004).

O depésito legal pode ser definido como uma exigéncia legal, por
forca do Decreto n© 1.825 de 20 de dezembro de 1907, da remessa a
Biblioteca Nacional de um exemplar de todas as publicacdes produzidas
em territorio nacional, por qualquer meio ou processo, ndao sé a obra
impressa em papel, mas também as registradas em qualquer suporte
fisico resultante do processo de producdo destinada a venda ou a
distribuicdo gratuita. Tem como objetivo assegurar a coleta, a guarda
e a difusdao da producdo intelectual brasileira, visando a preservagao e
formacao da Colecdo Memoria Nacional.

O Escritério de Direitos Autorais (EDA), que funciona
ininterruptamente desde 1898, é o responsavel pelo registro de obras
intelectuais e tem por finalidade dar ao autor seguranca quanto ao
direito sobre sua obra, de acordo com a Lei no 9.610/98. O registro
permite o reconhecimento da autoria, especifica direitos morais
e patrimoniais e estabelece prazos de protecao tanto para o titular
quanto para seus herdeiros e sucessores.

Todas as obras devem ser encaminhadas para registro,
apresentadas em um exemplar legivel, devidamente numerado
e com cada pagina rubricada pelo autor, e de preferéncia na forma
encadernada ou impressa, para sua melhor conservacgao, visto que tal
copia ficara armazenada no EDA em definitivo. Logo, os originais de
cada obra devem ser mantidos junto ao autor.

O autor preenche o requerimento para registro ou averbacgao e
encaminha a obra ao EDA, devidamente rubricada e acompanhada da
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copia da carteira de identidade e comprovante do pagamento das taxas
devidas. Apds os procedimentos normais, o EDA emite e encaminha ao
autor o certificado do registro.

O copyright é a indicagcdo, na obra impressa, de direitos autorais
ou editoriais. Aparece no alto da pagina de créditos como forma legal de
protecdo do direito. A marca © deve vir seguida do nome do detentor
do direito e do ano de publicagao.

Os registros, as padronizagdes dos dados e os requisitos para
apresentacao dos elementos que constituem a estrutura de organizagdo
fisica de uma publicagdo cientifica e impressa, para facilitar sua
utilizagdo pelos usuarios e pelos diversos segmentos relacionados
com o tratamento e a difusdo da informagdo, sao importantes para
o controle bibliografico, para a inclusdo em bases de dados nacionais
e internacionais, para a preservagdao da memodria das instituicGes e
para o aprimoramento de exigéncias legais vigentes. Os créditos fazem
parte da normalizagdao (BRASIL, 1998).

O numero de ISBN ou de ISSN, as fichas catalograficas, os créditos
institucionais e de autoria, o copyright, as referéncias bibliograficas,
enfim, as atividades que dizem respeito a normalizacdo da publicacdo
sdo de responsabilidade do bibliotecario, profissional qualificado para
tal fim.

4.2 O International Standard Book Number

O International Standard Book Number (ISBN) ou NUmero
Internacional Normalizado para Livros € um sistema internacional
padronizado que identifica numericamente os livros segundo o titulo,
o autor, o pais, a editora, individualizando-os inclusive por edicdo.
Utilizado também para identificar software, seu sistema numérico é
convertido em cddigo de barras, o que elimina barreiras linguisticas e
facilita a sua circulagdo e comercializagao.

Criado em 1967 por editores ingleses, passou a ser amplamente
empregado tanto pelos comerciantes de livros quanto pelas bibliotecas
até ser oficializado, em 1972, como norma internacional pela
International Standard Organization ISO 2108 - 1972.

O sistema ISBN, aprovado no Brasil pela NBR 10.521, da ABNT, é
controlado pela Agéncia Internacional do ISBN, que orienta, coordena
e delega poderes as agéncias nacionais designadas em cada pais. A
agéncia brasileira que tem a funcdo de atribuir o nUmero de identificacdo
do editor e dos livros editados no pais &, por forca de lei, desde 1978,
a Fundacdo Biblioteca Nacional (BN), também representante oficial da
ISO.

O fundamento do sistema é identificar um livro e sua edigdo.
Uma vez fixada a identificacdo, ela s6 se aplica aquela obra e edigao,
ndo se repetindo jamais em outra. A versatilidade deste sistema
de registro facilita a interconexdao de arquivos e a recuperagao e
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transmissdo de dados em sistemas automatizados, razdo pela qual é
adotado internacionalmente. O ISBN simplifica a busca e a atualizagao
bibliografica, concorrendo para a integragao cultural entre os povos.

O ISBN é fornecido ao editor, pessoa fisica ou juridica, e objetiva
a formacao de uma base de dados importante para editores, livreiros e
leitores. A todos proporciona o acesso a informagdes sobre a produgao
editorial no pais, o que pode ser feito segundo o assunto, o autor, o
titulo ou pelo nimero do ISBN.

A partir de uma reunido em Berlim, em 1967, o sistema foi
oficializado internacionalmente e ratificado posteriormente pelo ISO,
como norma internacional, em 1972 (ISO 2108-1972).

O numero de identificacdo de titulo, distribuido pela agéncia local
aos editores, é determinado pela extensdo dos identificadores de grupo
e da editora.

O ISBN deve ser sempre impresso na ficha catalografica, no verso
da folha de rosto, ao pé da quarta capa, do lado direito junto a lombada
e na sobrecapa, quando houver. Se a programacgao visual da capa for
prejudicada pela impressao do ISBN, ele devera ser impresso em local
bem visivel, na parte externa da publicacao.

Deve ser atribuido a publicagdes impressas com, no minimo,
cinco paginas, em que predomine texto de natureza literaria, técnica
e/ou cientifica. Deve ser também aplicado a software e a livros
eletronicos, de acordo com a resolugdo do Conselho Consultivo da
Agéncia Internacional do ISBN.

O artigo 6° da Lei n. 10.753, de 30 de outubro de 2003, que
institui a Politica Nacional do Livro, ao tratar das questdes referentes
ao processo de editoracdao do livro, estabelece a obrigatoriedade da
adogao do ISBN.

E constituido de dez digitos precedidos pela sigla ISBN e
divididos em quatro segmentos: ISBN 00-000000-00-0. Os dois
primeiros nimeros representam o identificador de grupo, pais ou area
idiomatica. Os seis numeros seguintes identificam o editor. Os dois
numeros seguintes identificam o titulo e o ultimo nimero é o digito de
verificacdo.

Vantagens do ISBN:

a) identificar o livro em uma determinada edigao;

b) facilitar o controle de estoques;

c) facilitar o controle de vendas;

d) padronizar os pedidos de livros as editoras;

e) facilitar a interligacdo de arquivos, a recuperagcao e a
transmissao de dados em sistemas automatizados;

f) eliminar barreiras linguisticas na comercializagao;

g) facilitar o intercdmbio bibliografico nacional e internacional.
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O ISBN deve ser atribuido a cada volume com titulo independente,
a cada um dos volumes que integrem uma obra em mais de um volume
e ao conjunto completo da obra, a toda reedicdo, a publicagbes em
multimidia, livros legiveis em fita cassete, a publicagdes em programas
de computador, a publicagdes eletrénicas, a livros em CD-ROM e a
publicacbes em braille.

Deve ser solicitado a BN pelo editor antes de o livro ir para a grafica,
assim que forem elaboradas a folha de rosto e a ficha catalografica. O
prazo para o fornecimento de um ISBN é de aproximadamente quinze
dias.

Para solicitar o nimero de ISBN, é preciso requerer o formulario
de Solicitacdo de ISBN a Agéncia Brasileira do ISBN, da Fundacdo
Biblioteca Nacional. Para as obras em preparo, deve-se preencher o
formulario em duas vias para cada titulo solicitado, anexar somente
a fotocopia da folha de rosto e o comprovante de depdsito original.
Os formularios podem ser impressos diretamente do site da Biblioteca
Nacional no seguinte endereco eletronico: http://www.bn.br.

4.3 O International Standard Serial Number

O Intenational Standard Serial Number (ISSN) ou NuUmero
Internacional Normalizado para Publicagbes Seriadas é o identificador
aceito internacionalmente para individualizar o titulo de uma publicagdo
seriada, tornando-o Unico e definitivo. Seu uso é definido pela norma
técnica internacional da International Standards Organization 1SO 3297.

Desde 1975, o Instituto Brasileiro de Informagdo em Ciéncia e
Tecnologia (Ibict) vem desenvolvendo as fungdes de centro nacional da
rede ISSN - ISSN Network, sob acordo internacional firmado em 1980
entre o Centro Internacional do ISSN, em Paris, e o Conselho Nacional
de Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldgico (CNPq), estabelecendo-se
oficialmente o Centro Brasileiro do ISSN (CBI).

De acordo com os critérios de responsabilidade e de cooperacao
definidos pelo Centro Internacional do ISSN, o Ibict, como membro Unico
para atribuicdo do codigo ISSN no Brasil, promove este identificador em
ambito nacional junto aos usuarios em geral e editores em particular.

O ISSN identifica o titulo de uma publicagdo seriada (jornais,
revistas, anuarios, relatorios, monografias seriadas, etc.) em circulagao,
futuras (pré-publicaces) e encerradas, em qualquer idioma ou suporte
fisico utilizado (impresso, , CD-ROM, etc.).

E composto por oito digitos, incluindo o digito verificador, e é
representado em dois grupos de quatro digitos cada um, ligados por
hifen, precedido sempre por um espacgo e a sigla ISSN (Exemplo: ISSN
1018-4783).

O editor interessado no registro de suas publicacdes seriadas
podera obter o formulario e instrugdes de solicitagdo do ISSN junto ao
Centro Brasileiro do ISSN, na home page http://www.ibict.br.
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Um codigo ISSN é intransferivel, ndo podendo ser utilizado por
outro titulo que ndo aquele ao qual foi atribuido.

Quaisquer mudangas no peridédico deverdo ser informadas ao
CBI, que avaliara a necessidade de atribuicdo de novo codigo ISSN ao
periddico.

VersGes em meios fisicos diferentes deverdo, cada uma, ter
seu proprio cdédigo ISSN. VersGes em diferentes idiomas da mesma
publicacdo on-line deverdo ter, cada uma, seu cdédigo ISSN prodprio.

O cddigo de barras de publicaces seriadas é calculado a partir do
codigo ISSN da publicagdo. O codigo de barras segue modelo EAN 13
e é padrdao em todo o Brasil e em muitos outros paises, sendo exigido
pelas grandes distribuidoras do pais.

Parasolicitacdo do cddigo ISSN para as publicacGes em lancamento,
é preciso encaminhar ao Ibict o formulario de solicitagdo devidamente
preenchido, o boneco definitivo (sem emendas ou rasuras) da capa,
folhna de rosto, expediente, sumario e editoria, a copia do depdsito
bancario no valor apropriado, legivel e com anotacdo, de forma clara,
do titulo e/ou editora ou instituicdo a que se refere o pagamento.

Para as obras em circulagdo, é preciso encaminhar ao Ibict o
formulario de solicitacdo de codigo ISSN, devidamente preenchido, um
exemplar do primeiro nimero da publicagdo e do nimero mais recente
ou copia das seguintes partes: capa, folha de rosto, expediente,
sumario e editorial, juntamente com a copia do depdsito bancario no
valor apropriado, legivel e com anotagdo, de forma clara, do titulo e/ou
editora ou instituicdo a que se refere o pagamento.

Para as publicacdes eletronicas, é preciso encaminhar ao Ibict o
formulario de solicitacdo de codigo ISSN, devidamente preenchido, a
copia do depdsito bancario no valor apropriado, legivel e com anotacgao,
de forma clara, do titulo e/ou editora ou instituicdo a que se refere o
pagamento e as partes da publicacdo, como segue:

4.3.1 Publicagcbes em CD-ROM
- Capa do CD-ROM (prova definitiva).
- Rétulo do CD-ROM (prova definitiva).
- Impressdo da tela de abertura da publicacdo no CD-ROM.
4.3.2 Publicagdes on-line
- Impressdo das primeiras telas onde o titulo e a designacdo
numeérica e/ou cronoldgica aparegam.

- Impressdo das telas de expediente e sumario.

O codigo ISSN somente sera atribuido a publicagées on-line que
ja estejam disponiveis na Internet.
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4.3.3 Publicagcbes em disquete

Disquete.

Caixa do disquete (prova definitiva).

Etiqueta do disquete (prova definitiva).

Impressao da tela de abertura da publicagdao no disquete.

Para atribuicdo do cédigo ISSN, o Ibict/CBI observara se o titulo
aparece de forma idéntica em todos os locais em que é publicado no
periddico (Exemplo: capa, folha de rosto, expediente, etc.) e se a
publicacdo apresenta numeracdo de fasciculo (designagdo numérica
e/ou cronoldgica) independente que identifique a edigdo publicada
conforme sua periodicidade.

O ISSN deve ser impresso em cada fasciculo de uma publicagdo
seriada, em posicdo destacada, no canto superior direito da capa, na ficha
catalografica e logo acima da legenda bibliografica da folha de rosto.

Exemplo:

Na folha de rosto:
ISSN 0100-1965

R. bras. adm.
publ.

Brasilia v. 15 n. 4 p. 320-450 [out. 2002

4.3.4 Vantagens e aplicacoes do ISSN
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O uso do ISSN como Unico identificador de padrdo internacional
possibilita rapidez, produtividade, qualidade e precisdo na identificacdo e
no controle de publicacao seriada nas seguintes atividades e instituicdes:

Publicadoras e editoras: identificacdo rapida e precisa de suas
publicagbes, possibilitando um método eficaz e simples no
intercdmbio eletrénico de informacdes, etc.

Livrarias, distribuidoras, agéncias de assinaturas, varejo
automatizado, bancas de jornal: administrar seus servigos de
vendas, canais de distribuicdo, controle de estoque, etc.
Servico de deposito legal: controle da producdo editorial no
Brasil.

Bases de dados: identificacdo, recuperacdo e transmissao dos
dados.

Bibliotecas, centros de documentacgdo, sistema nacional e
internacional de informacgdo: melhor identificagdo de titulos,
organizacdao de acervos, empréstimos interbibliotecas,
servicos de indexagcdo e resumos, servicos de aquisicao
bibliograficos, comutacao bibliografica, etc.
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- Catdlogos coletivos nacionais e regionais: operacbes de
identificacdo, localizagdo de titulos, transferéncia de dados e
fusdo de acervos.

- Codigo de barras de leitura otica - amplamente utilizado
em distribuidoras, livrarias, bancas de jornal e em servigos
de empréstimo em bibliotecas automatizadas com apoio e
cooperagao técnica da EAN Brasil, em Sdo Paulo/SP.

Os formularios estdo disponiveis no seguinte endereco eletronico:
http://www.Ibict.br/secao.php?cat=ISSN/CBI

4.4 Catalogacao na publicagao

Outro elemento que contribui para o controle bibliografico
€ a catalogagdo na monografia, ou seja, a preparacdo dos dados
catalograficos de uma monografia antes de sua publicacdo, a fim
de serem impressos na propria monografia (ABNT/NBR 12.899).
Internacionalmente ¢é identificada pela sigla CIP da expressao:
Cataloguing-in-publication.

A titulo de exemplo, imaginemos que um livro foi publicado
com tiragem de 3.000 exemplares e adquirido por compra, doagao ou
permuta em 2.000 bibliotecas. Se for catalogado em cada biblioteca
que chegar, ele sera catalogado 2.000 vezes por 2.000 bibliotecarios.
Considerando que o bibliotecario demora de 30 a 60 minutos para
catalogar um documento, serdo gastos, aproximadamente, 90.000
minutos, ou seja, 11.250 dias para a catalogagcao de um mesmo titulo.

Essa situacdo ainda hoje é comum e acontece de fato, porque nao
existe, nos érgaos editores, a consciéncia da importancia de investir na
elaboracao da catalogagao na publicacao.

Se, ao contrario, no momento da publicacdo de uma obra a ficha
catalografica for devidamente elaborada, de acordo com os padrbes
nacionais e internacionais de registro bibliografico, pelo bibliotecario,
profissional habilitado para a fungdo, este simples fato podera
contribuir significativamente para o intercdmbio bibliografico, evitar
duplicidade da elaboragao da catalogacao, quando o documento chegar
as bibliotecas, e com isso reduzir custos diretos com pessoal e material
de consumo, por exemplo.

De acordo com a ABNT, os elementos obrigatérios do conteldo
da ficha catalografica do processo de catalogagao na publicacdo séo os
seguintes:

a) cabecalho de entrada principal (nome ou titulo);
b) titulo principal;

c) titulos equivalentes;

d) outras informagdes sobre o titulo;

e) indicagdes de responsabilidade;
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f) indicacao de edicdo;
g) indicacao de responsabilidade quanto a edigao;
h) lugar de publicacdo e/ou distribuicdo;
i) lugar de publicacao do coeditor;
j) nome do editor e/ou distribuidor;
k) nome do coeditor;
I) data;
m) titulo principal da série ou subsérie;
n) titulo equivalente da série ou subsérie;
0) ISSN da série ou subsérie;
p) numeracdo da série;
g) nota de tradugdo ou titulo original;
r) nota de dissertacdo ou tese;
s) nota de bibliografia;
t) ISBN.

Sdo elementos opcionais:

a) dados relativos a descrigdo fisica (por exemplo: nimero de
volumes publicados);

b) titulo equivalente da série ou subsérie;

c) outras notas (por exemplo: de indice, de conteldo);

d) modalidade de aquisicao acrescentada ao ISBN;

e) numero do livro na agéncia catalogadora;

f) outros codigos de classificacdo.

4.5 Biblioteca depositaria

Ainda em relacdo ao controle bibliografico, além do cumprimento
do depdsito legal junto a Biblioteca Nacional, do registro no ISSN e no
ISBN, ha de ser observada a preservagdao da memoria institucional com
a criagdo, em cada instituigdo, da sua biblioteca depositaria.

Uma biblioteca depositaria constitui-se basicamente da colegdo dos
documentos publicados pela instituicdo e deve ser uma funcgdo atribuida
a sua biblioteca central, ndo necessitando de maiores investimentos
para sua criacdo. O ato que atribui essa responsabilidade é um
procedimento interno, podendo ser, por exemplo, portaria, resolucao,
norma operacional ou instrucdo normativa. O ato interno precisa existir
e deve fixar a competéncia da biblioteca, a responsabilidade da unidade
editora/publicadora e o numero de exemplares a serem encaminhados.
E importante garantir que as unidades internas encaminhem, de forma
regular, cada documento publicado e a quantidade de exemplares,
conforme estabelecidos no ato (modelo anexo 4).

Para cada titulo publicado, alguns exemplares devem ser
destinados ao acervo bibliografico com a finalidade de divulgagdo e uso
pela comunidade usuaria, podendo ser objeto de empréstimo domiciliar
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de acordo com a politica de cada biblioteca. Outros exemplares, no
minimo dois e no maximo trés, devem fazer parte do acervo da biblioteca
depositaria legal das publicagdes editadas, reeditadas, reimpressas ou
coeditadas para producdo do conhecimento nas areas especificas e
pertinentes a cada instituigao.

Os documentos que fazem parte da biblioteca depositaria sdo
todos aqueles produzidos pela instituicdo, registrados em qualquer
suporte fisico, abrangendo livros, folhetos, periddicos, monografias,
teses, trabalhos de conclusdo de curso, anais de eventos, relatérios de
pesquisa, técnico-cientificos, administrativos, de viagem, de gestdo e
de consultoria, jornais, cartazes, mapas, cartas geograficas, fotografias,
albuns, levantamentos estatisticos e epidemioldgicos, slides, programas
de trabalho, planos e projetos, separatas, traducbes, reimpressoes,
edicbes fac-similares, programas de radio e televisdo, conferéncias,
materiais audiovisuais, fitas de video, CD-ROM, microfichas, entre
outros.

E importante estabelecer que o acervo da biblioteca depositaria
ndo podera ser doado, transferido, comercializado, extinto ou eliminado
por qualguer meio ou forma, salvo em caso de sinistros. No caso de
extincdo de 6rgdos, o acervo devera ser transferido para aquele que
assumir as atribuicées e fungdes do 6rgdo extinto.

Com a finalidade de tornar Uteis os documentos, a biblioteca
devera publicar e divulgar, periodicamente, a bibliografia de titulos
recebidos.
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5 Da tipologia das publicacoes

“A maneira como o cientista, os

pesquisadores e as instituicdes transmitem
informacgdes depende do veiculo empregado, da
natureza das informagoes e do pubico-alvo.”
A.J.Meadows

5.1 Literatura cinzenta

A expressdo literatura cinzenta, traducgao literal do termo inglés
grey literature, é usada para designar documentos ndao convencionais
e semipublicados, produzidos nos ambitos governamental, académico,
comercial e da industria. Tal como é empregada, caracteriza documentos
gue tém pouca probabilidade de serem adquiridos pelos canais usuais
de venda de publicacbes, ja que, nas origens de sua elaboracdo, o
aspecto da comercializagdo nao é levado em conta por seus editores
(GOMES, 2000 p. 97).

A literatura cinzenta, de acordo com Almeida (2000),
apresenta caracteristicas especificas que a diferenciam da literatura
convencional, como, por exemplo, pequena tiragem, publico
reduzido, indisponivel em esquemas comerciais de venda, de carater
provisério ou preliminar, sem numeracdao padronizada (ISSN ou
ISBN) e sem depdsito legal.

Sao assim denominadas as atas de congressos, normas, relatérios
de pesquisa, administrativo e de gestao, patentes, literatura comercial,
ou seja, o material publicado com o objetivo de divulgar produtos e
servicos de uma empresa, teses académicas, boletins informativos e
publicacdes oficiais (ALMEIDA, 2000, p. 38).

Publicacdo administrativa, considerada literatura cinzenta, é aquela
gue registra o resultado do trabalho de uma organizacdo (relatoérios
administrativos) e informacdes que objetivam o estabelecimento de
normas, regulamentos e procedimentos de trabalho.

Inclui-se, neste caso, o ato administrativo em geral que, segundo
Hely Lopes Meirelles, é:

Toda a manifestacdo unilateral de vontade da
Administracdo Publica que, agindo nessa qualidade,
tenha por fim imediato adquirir, resguardar,
transferir, modificar, extinguir e declarar direitos, ou
impor obrigacdes aos administrados ou a si propria
(MEIRELLES, 1998).

Neste contexto, sdo consideradas publicacbes administrativas
decretos, regulamentos, instrucdbes normativas, regimentos,
deliberacdes, circulares, avisos, portarias, ordens de servico, despachos,
oficios e vistos.
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Independentemente das caracteristicas de uma publicacdo
cinzenta, é importante considerar, quando de sua elaboragdo, os
aspectos de normalizacdo, registrando, por exemplo, os créditos
institucionais, autoria, equipe técnica responsavel.

5.2 Literatura técnico-cientifica

Diferentemente da literatura cinzenta, as publicagdes técnico-
cientificas sdo completas, ou seja, tém conteddo definitivo que
representa o produto final do trabalho do pesquisador, do técnico
individualmente ou de uma equipe.

A publicagao cientifica constitui uma etapa importante do método
cientifico e, portanto, significa a obrigacdo do pesquisador de divulgar
para a comunidade o resultado do seu trabalho, principalmente quando
usa recurso financeiro publico para fazer sua pesquisa. O pesquisador
que produziu, seguiu o método cientifico, teve seu trabalho publicado
por uma editora especializada, passou pelo crivo da comunidade
cientifica, foi aceito e reconhecido, contribuiu para o conhecimento € o
avango cientifico (KIRCHHOFF, 2005).

Para fins deste manual, uma publicacdo oficial deve ser
caracterizada como literatura técnico-cientifica, podendo ser publicada
com periodicidade definida ou nao.

5.3 Publicacdo nao periddica

PublicacGes ndo periddicas sdo documentos completos que tratam
de um assunto ou de um tema especifico de teor técnico, cientifico,
artistico ou literario, formados por um conjunto de folhas impressas,
grampeadas, costuradas ou coladas e revestidas de capa flexivel ou
rigida (AGENCIA, 2003).

Livro € uma publicacdo ndo peridédica que contém acima de 49
paginas, excluidas as partes pré e pds-textuais e as capas, e que €
objeto de ISBN (ASSOCIACAO. NBR 6029/2002).

Folheto é uma publicagdo ndo periddica impressa que contém no
minimo cinco e no maximo 49 paginas, excluidas as capas, e que €
objeto de ISBN (ASSOCIACAO. NBR 6029/2002).

Relatério de gestdo é a exposicdo das atividades de uma
administracdo em determinado periodo, em cumprimento a um
programa de trabalho estabelecido a priori ou no decorrer do periodo.
Apresenta conclusdes em que avalia o cenario com o qual a instituigao
atuou e traca recomendacgdes para a acao futura da administracao,
considerando missao, objetivos e cenarios.

Relatério  técnico-cientifico  apresenta, sistematicamente,
informacdo suficiente para que um leitor qualificado elabore
conclusdes e fagca recomendagdes. E estabelecido em funcdo e sob
a responsabilidade de um organismo ou de pessoa a quem sera
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submetido. Entende-se ainda o documento que relata formalmente
os resultados ou progressos obtidos em investigacdo de pesquisa e
desenvolvimento ou que descreve a situacdao de uma questdo técnica
ou cientifica.

5.4 Publicagao periodica

Publicacdo periédica € um dos tipos de publicagdes seriadas que
se apresenta sob a forma de revista, boletim, anuario, etc., editada
em fasciculos com a designagdo numérica e/ou cronoldgica, em
intervalos prefixados (periodicidade), por tempo indeterminado, com
a colaboracdo, em geral, de diversas pessoas, tratando de assuntos
diversos, dentro de uma politica editorial definida, e que € objeto do
ISSN. (ASSOCIACAO. NBR 6021, 2003, p. 3).

E a publicagdo editada em intervalos prefixados e de forma
sucessiva, em fasciculos, em numeros ou em partes, cujas unidades
tém um titulo comum e obedecem a um plano editorial. Conta com
a colaboragdo de diversas pessoas e € coordenada por uma equipe
editorial. Os textos apresentados sao de autoria de diversas pessoas.
Apresentam-se como jornais, revistas, boletins, cadernos, anuarios e
sao objeto de ISSN.

A unidade de uma publicagdo periddica é o fasciculo, cuja reunido
periddica, geralmente anual, forma um volume. A identidade visual e
a estrutura externa e interna, bem como o formato dos fasciculos,
devem obedecer a um projeto grafico que os padronize, e, caso haja
alguma alteragdo nesse aspecto, convém que ocorra no inicio de novos
volumes.

5.4.1 Volume

E o conjunto dos nimeros sucessivos de um mesmo periédico,
reunidos sob o critério de determinado espaco de tempo, em geral
correspondente ao ano civil.
5.4.2 Fasciculo

E a unidade do periddico.
5.4.3 Periodicidade

Intervalo de tempo entre a publicagdo sucessiva dos niumeros de
um mesmo periédico. Conforme esse intervalo, usam-se as seguintes

denominacbes para indicar a periodicidade: diaria, semanal, quinzenal
ou bimensal, mensal, bimestral, semestral, anual, bienal.
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6 Caracteristicas das publicacdes oficiais

Todo e qualquer documento impresso, produzido e

editado por qualquer processo grafico ou eletrénico, sob

a responsabilidade, as expensas, por ordem ou com a
participacdo dos 6rgaos da administragdo publica, direta,
indireta, autarquica ou fundacional, dos poderes Executivo,
Legislativo e Judiciario, nos niveis federal, estadual,
municipal e distrital, refletindo a opinido oficial ou a
vontade e as atividades do governo.

Para ser identificado como uma publicacao oficial, o documento,
impresso convencionalmente ou por meio eletrénico, devera apresentar
0s seguintes elementos caracteristicos:

a) as armas nacionais (brasao);
b) logotipo, logomarca ou simbolo;
c) autoridades responsaveis.

Além disso, deve apresentar as caracteristicas estabelecidas pela
ABNT que dizem respeito a: apresentacdo, elaboracdo de referéncias
bibliograficas, citacdes, sumarios, resumos, numeracdo, ordenacao
alfabética, titulos e legislacdo de direitos autorais.

6.1 As armas nacionais (brasao)

As armas nacionais (brasdo) representam a gloria, a honra e
a nobreza do Brasil e foram criadas na mesma data que a bandeira
nacional. (http://www.stamaria.com.br/aprenda/cidadania/brasao_
brasil.htm. Acesso em: 12 jan. 2005)
De acordo com a Lei n® 5.700 de 1° de setembro de 1971 e a
Lei n° 8.421 de 11 de maio de 1992, é obrigatério o uso das armas
nacionais (brasdo) nos seguintes locais:
I- No paldcio da Presidéncia da Republica e na residéncia do
presidente da Republica.
II- Nos edificios sede dos ministérios.
III- Nas casas do Congresso Nacional.
IV-  No Supremo Tribunal Federal, nos Tribunais Superiores e
nos Tribunais Federais de Recursos.
V- Nos edificios sede dos poderes Executivo, Legislativo e
Judiciario dos Estados, Territorios e Distrito Federal.
VI- Nas Prefeituras e Camaras Municipais.
VII- Na frontaria dos edificios das reparticdes publicas federais.
VIII- Nos quartéis das forcas federais de terra, mar e ar e das
Policias Militares e Corpos de Bombeiros Militares, nos seus
armamentos, bem como nas fortalezas e nos navios de guerra.
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IX- Na frontaria ou no saldo principal das escolas publicas.
X- Nos papéis de expediente, nos convites e nas
publicagoes oficiais de nivel federal (grifo nosso).

As armas sao formadas por um escudo redondo sobre uma
estrela de cinco pontas e uma espada, também conhecido como
brasdo. Também ha, no centro, o Cruzeiro do Sul. H4 um ramo de café
a esquerda e um de fumo a direita. A data que aparece nas armas € a
da Proclamacdo da Republica.

De acordo com a ABNT, nas publicagdes convencionais, €
recomendado o seu emprego na pagina de rosto da obra, no canto
superior esquerdo ou na parte central superior. E optativo o seu uso na
primeira capa.

Nas publicacbes ndo convencionais (mapas, catalogos, cartazes,
cartOoes-postais, folders, etc.), fica a critério do editor, ressalvando-se
que deve ocupar lugar relevante.

Aplicagdo obrigatoria na capa das publicagdes oficiais, de acordo
com a legislagao vigente (anexos F e G).

6.2 Logotipo, logomarca ou simbolo

De acordo com o dicionario Aurélio, o termo logotipo significa
“marca constituida por grupo de letras, sigla ou palavra, especialmente
desenhada para uma instituicdo, ou empresa” (FERREIRA, 1999, p.
1231).

Ainda segundo o mesmo dicionario, logomarca significa “marca
que reune graficamente letras do nome de uma empresa e elementos
formais puros, abstratos e qualquer representacao grafica padronizada
e distintiva utilizada como marca” (FERREIRA, 1999, p. 1231).

Recomenda-se o uso do logotipo ou da logomarca do érgdo editor
em uma das capas, nao devendo figurar junto ao brasao, pois se trata
de uma identificacado oficial da responsabilidade institucional sobre a
obra.

As assinaturas oriundas da administracdo direta (ministérios e
secretarias) e indireta ndo devem figurar em forma de logomarcas,
e sim feitas apenas em forma grafada, centralizada, logo abaixo das
armas nacionais, como nos exemplos seguintes:
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Presidéncia da Republica Presidéncia da Republica
Secretaria de Comunicagao de Ministério da Justica
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Sugere-se a mesma forma para as publicacdes oriundas dos
orgaos dos poderes Legislativo e Judicidario, como nos exemplos a
seguir.

A impressdo das armas nacionais deve obedecer a legislagdo em
vigor (Anexos F e G).
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Supremo Tribunal Federal Tribunal Superior Eleitoral

6.3 Conceituacao

Publicacdo oficial é todo e qualquer documento impresso, sonoro
ou visual, armazenado eletronicamente ou por qualquer outro meio,
produzido e editado por qualquer processo grafico ou eletronico,
convencional ou ndo, sob a responsabilidade, as expensas, por
ordem ou com a participacdo dos 6rgdos da administracdao publica,
direta, indireta, autarquica ou fundacional, dos poderes Executivo,
Legislativo e Judiciario, nos niveis federal, estadual, municipal e
distrital, refletindo a opinidao oficial ou a vontade e as atividades do
governo.
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6.4 Autoria

Autor, segundo a Lei de Direitos Autorais, “é a pessoa fisica
criadora de obra literaria, artistica ou cientifica” a quem cabe a
responsabilidade principal pela criagdo do conteldo intelectual ou
artistico de uma obra.

Autor entidade é a organizagdo ou grupo de pessoas responsavel
intelectualmente por uma obra, identificada por um nome corporativo
ou coletivo que age como um todo, como associagoes, instituicdes,
firmas comerciais, empresas, Orgdos governamentais, entidades
religiosas, etc.

Existem trés modalidades de obras bibliograficas afetas as
instituicdes: a obra de autor Unico; as obras coletivas, escritas por
diversos autores sem que haja um organizador; e a obra organizada, que
€ aquela escrita por diversos autores convidados por um organizador,
gue pode ser, ou ndo, um dos autores.

Nos dois Ultimos casos, a legislagdo garante que é “assegurada
a protecdo as participagOes individuais em obras coletivas”. Qualquer
dos participantes, no exercicio de seus direitos morais, podera proibir
que se indique ou anuncie seu nome na obra coletiva, sem prejuizo do
direito de haver a remuneragao contratada, cabendo ao organizador a
titularidade dos direitos patrimoniais sobre o conjunto da obra coletiva.

O titular do direito autoral é o autor. A pessoa juridica ndo escreve,
nao pinta, ndo canta, mas pode ser titular do direito por cessdo ou
outra disposicao legal.

O registro e a cessao dos direitos autorais devem ser realizados
a cada edigdo.

E importante observar também que a cessdo de direitos autorais
do autor ao editor se dara todas as vezes que houver mudanca de
destinacdo do uso da publicagdo. Por exemplo, a editora adquire
os direitos autorais para uso da obra em sala de aula, ou para
comercializagdo ou outro uso que julgar necessario, especificando
sempre o nimero de exemplares de cada edicdo. Em caso de mudanca
de status, é necessario ser firmado novo contrato ou termo aditivo da
cessao de direitos autorais.

6.5 Editor

O editor é a pessoa responsavel pelo fluxo do texto a ser publicado
e tem a responsabilidade de cumprir as normas e procedimentos
estabelecidos e aprovados pelo Conselho Editorial, tomando todas
as providéncias necessarias para que as obras indicadas sejam
publicadas dentro dos prazos estipulados, de acordo com 0s recursos
disponiveis e com os padrdes editoriais estabelecidos, zelando ainda
pelo estabelecimento de mecanismos de divulgagao, distribuicdo e
comercializagao dos produtos.
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E o responsavel pela direcdo da publicacdo (ASSOCIACAO, NBR
6021, 2003, p. 2) e tem a atribuicdo de avaliar o contelldo de uma obra
com a responsabilidade de reunir, organizar e, se necessario, adaptar
os originais, realizando sua tarefa em permanente consulta com o(s)
autor(es) (EMBRAPA, 2001).

Trzesniak (2001) alerta para a importancia da escolha de um
editor e afirma que o sucesso de uma publicacdo esta diretamente
relacionado a competéncia do editor, que “precisa ser altamente
qualificado, com amplo dominio da area do conhecimento e habilidade
para convencer autores e arbitros a trabalhar de acordo com os padrdes
fixados”.

6.6 Equipe editorial

Segundo a ABNT (ASSOCIACAO, NBR 13031), sd0 as pessoas que
colaboram na producédo formal da obra, tais como editor responsavel,
revisor, diagramador, desenhista, fotégrafo, ilustrador, coordenador.

De acordo com o Ministério da Saude, a equipe editorial € o grupo
responsavel por coordenar e publicar o peridédico e/ou livro, seguindo
a linha editorial da publicagdo (BRASIL. Ministério da Salde, 2004).

E importante registrar o papel do bibliotecario como profissional
responsavel pela parte de normalizagdo da publicagdo, do registro junto
a Biblioteca Nacional ou ao Ibict, dependendo do tipo da publicagao,
da preparacgdao da ficha de catalogacdo na publicacdo, zelando pelo
cumprimento das normas e preceitos de controle bibliografico e registro
da obra no Escritério de Direitos Autorais.

6.7 Orgao editor

E a casa publicadora, pessoa(s) ou instituicdo responsavel
pela producao editorial. Conforme o suporte documental, outras
denominagdes sdo utilizadas: produtora (paraimagens em movimento),
gravadora (para registros sonoros), entre outros” (ASSOCIACAO. NBR
6023, 2002, p. 2).

Segundo Ribeiro (2003), 6rgdo editor é o “publicador, entidade
coletiva ou pessoa que prepara para publicacdo qualquer tipo de obra
escrita por outra pessoa.”

E importante registrar que este elemento ndo diz respeito a
autoria intelectual da obra, que sera definida em outro local, de acordo
com as normas e legislagao vigente.

6.8 Tipos de publicacao oficial
E importante esclarecer que existem dois grupos de publicacdo

oficial.
O primeiro diz respeito aos atos normativos e legais do

61



Publicagbes oficiais brasileiras: guia para editoragéo

Estado brasileiro, também caracterizados como literatura cinzenta,
representada pelas leis, decretos, medidas provisorias, resolugoes,
portarias, regulamentos, tratados, contratos, convénios, acordos,
estatutos, regimentos, instrucdes normativas, ordens de servico,
decisdes, despachos decisérios, atestados, certidGes, oficios, cartas,
memorandos, mensagens, editais, exposicdes de motivos, telegramas,
convites oficiais, circulares, alvaras.

Aforma de apresentacdo, editoracdo e publicacdo dos documentos
gue compdem este grupo encontra-se estabelecida no Manual de
Redacdo da Presidéncia da Republica, portanto ndo sera objeto de
tratamento neste manual.

O segundo grupo esta representado pela producdo técnico-
cientifica (intelectual) e de gestdo das organizagoes publicas. De acordo
com a ABNT, dele fazem parte as publicagdes ndo periddicas (como
livros e folhetos, manuais, anais de congressos, bibliografias, catalogos,
cartazes, relatorios e planos diretores, simulas, jurisprudéncia e
julgados), publicagcdes em série, publicacbes periddicas e outras
publicacOes institucionais similares.

Com o advento das tecnologias de informacdo, acrescentam-
se, nesta relacdo de tipos o CD, o disquete, a fita magnética e sites
especificos das instituicoes.

Nao serdo contempladas neste manual, pelas caracteristicas
proprias, as patentes, que sdo regulamentadas pelo Instituto Nacional
de Metrologia, Normalizagdo e Qualidade Industrial (Inmetro), e as
teses académicas, cujas normas de apresentagdo sdo estabelecidas
pelas universidades, de acordo com padrdes nacionais e internacionais.
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7 Publicacdao nao periodica

“Oh! Bendito o que semeia
livros... livros a mao-cheia...
e manda o povo pensar!”
Castro Alves

7.1 Estrutura

A estrutura fisica de um livro, relatério ou folheto ou qualquer
outra publicacdo ndo periddica é constituida por partes externa e
interna.

A parte externa é também denominada elementos externos, e a
parte interna é constituida de elementos pré-textuais, textuais e pds-
textuais.

a) Elementos externos: marcador, sobrecapa, capa, folhas de
guarda, lombada, goteira, orelhas, miolo.

b) Elementos pré-textuais: anverso da falsa folha de rosto, verso
da falsa folha de rosto, anverso da folha de rosto, verso da
folha de rosto, dedicatodria, agradecimento, epigrafe, lista de
ilustracOes, lista de abreviaturas e siglas, lista de simbolos,
lista de tabelas, errata, sumario, apresentacdo e prefacio.

c) Elementos textuais: introducdao, corpo ou desenvolvimento,
conclusao.

d) Elementos de apoio ao texto: ilustracdes, notas, citacdes,
equacoes e formulas.

e) Elementos pods-textuais: posfacio, referéncias, glossario,
apéndice(s), anexo(s), indice(s), suplemento e colofao.
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Figura 1 - Estrutura do livro
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7.2 Elementos externos
7.2.1 Marcador

Fita ou linha ligada a cabeca da lombada, usada para assinalar as
paginas de leitura. Elemento opcional.

7.2.2 Sobrecapa

Elemento opcional, constituido de primeira e quarta capas e
orelhas. Protecdo para a capa, confeccionada em papel ou outro
material, apresentando as mesmas informagdes da primeira e quarta
capas e das orelhas do livro.

7.2.3 Capa

Elemento obrigatdrio. Protecdo externa de uma publicagdo sobre
a qual se imprimem as informacdes indispensaveis a sua identificagado.
E constituida de primeira, segunda, terceira e quarta capas.

7.2.3.1 Primeira capa

A primeira capa identifica a obra e deve ser impressa obedecendo
ao projeto e design graficos do artista ou arte-finalista que a produziu
com liberdade artistica para definir tipos e familias de letras, figuras e
ilustracdes que valorizem o conteldo da obra, contendo minimamente
o nome da instituicdo, do autor ou autores e titulo da obra.

Recomenda-se evitar cores muito fortes que possam prejudicar a
visualizacdo das informagdes presentes na capa.

Obedecendo a criatividade do artista, os seguintes itens de
informacdo poderdo ser contemplados na primeira capa:

a) armas nacionais (brasao);

b) nome grafado do ministério, do governo estadual, municipal
ou distrital e dos 6rgdos dos poderes Legislativo e Judiciario;

c) nome grafado da secretaria, empresa, fundacdo, instituto,
centro de estudos, entre outros;

d) titulo e subtitulo, se houver;

e) nome do autor, do organizador, compilador ou editor técnico;
f) indicagdo do nimero da edicdo;

g) local de publicagao;

h) editora - nome por extenso, logomarca ou simbolo;

i) ano de publicagao.
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7.2.3.2 Segunda capa, ou face interna da primeira capa

Havendo a falsa folha de rosto, ndao deve constar nenhuma
informacao impressa nesta capa.

No caso de nao haver falsa folha de rosto, a relacdao dos nomes das
autoridades da instituigdo autora, com o respectivo cargo, até o segundo
escaldo, devera ser aqui registrada, bem como a composicdo da diretoria
da instituicdo, obedecendo a hierarquia.

E importante registrar que estas informacbes dizem respeito
responsabilidade e créditos institucionais e ndo estdo relacionados
autoria da obra.

Q- Q-

7.2.3.3 Terceira capa ou face interna da quarta capa

Nao deve constar nenhuma informacdo impressa nesta capa.
7.2.3.4 Quarta capa ou contracapa

O desenho grafico desta capa deve guardar harmonia com a primeira
capa e deve conter os seguintes elementos:

a) a assinatura sintese da unidade autora da obra, localizada na
parte superior, centralizada ou de acordo com o projeto grafico.
No caso de parcerias, dispor o nome das unidades autoras na
assinatura sintese, pelo grau de importancia;

b) assinatura oficial do governo federal, estadual ou distrital e o
nome do ministério ou secretaria, localizado na base, centralizada.
No caso de ministério(s) ou secretaria(s) parceiro(s), o nome
por extenso do(s) ministério(s) ou secretaria(s) localiza-se a
esquerda do nome do ministério ou secretaria autor, conforme
assinatura oficial do governo, devendo todo o conjunto de
assinaturas ficar centralizado;

c) assinatura (logomarca, simbolo ou nome de empresas parceiras
para a publicacdo da obra);

d) resumo, em carater opcional, do conteiddo do livro ou
apresentacao do autor, elaborado de maneira clara e simples,
com linguagem de facil comunicacao e compreensao pelo leitor;

e) ISBN - ao pé da quarta capa, de acordo com a ABNT/NBR
10.525;

f) cddigo de barras localizado no canto inferior direito, proximo a
lombada, em sentido vertical ou horizontal.
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Figura 2 - Modelo da primeira e quarta capas sem parceria
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7.2.4 Folha de guarda

E uma folhna em branco colocada no comego do trabalho, logo
apos a capa. E usada como protecao e também conhecida como falsa
folha de rosto.

Elemento obrigatério nos livros ou folhetos encadernados com
materiais rigidos. Opcional para os livros ou folhetos encadernados
com materiais flexiveis.

7.2.5 Lombada
Parte da capa que relne as margens internas ou dobras das
folhas, sejam elas costuradas, grampeadas, coladas ou mantidas juntas

de outra maneira, também chamada de dorso ou o lombo do livro.

A lombada deve apresentar os elementos na seguinte ordem:

a) nome(s) do(s) autor(es) impresso(s) longitudinalmente e
legivel, do alto para o pé da lombada. Esta forma facilita a
leitura quando a publicacao estiver no sentido horizontal, com
a face voltada para cima;

b) titulo e subtitulo da publicacdo, impresso da mesma forma
que o(s) nome(s) do(s) autor(es);

c) elementos alfanumeéricos de identificagdao de volume, fasciculo
e data, se houver;

d) logomarca da editora;

e) espaco livre para colocacdo da etiqueta de identificacao da
publicagdo na biblioteca;

Volumes encadernados de periddicos devem trazer o titulo,
abreviado ou ndo, o nimero do volume e o ano de publicagdo.
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7.2.6 Goteira

Cavidade formada pelo corte das folhas, a frente dos livros ou
folhetos que tenham o dorso arredondado, em oposigao, portanto, a
lombada. Também chamada de canal ou canelura.

7.2.7 Orelha (aba ou asa)

Parte excedente da sobrecapa ou da capa, que se dobra para
dentro. Uma obra pode ndo ter orelha ou ter duas ou quatro, quando
existirem capa e sobrecapa.

Nos casos de obra com quatro orelhas, as duas da sobrecapa se
destinam, geralmente, ao uso do proprio editor, que ali podera incluir
extrato de seu catalogo de publicagoes, lista de préximos langamentos,
etc.

As orelhas da capa se destinam ao assunto da obra em si, embora
haja casos em que uma delas seja para uso do editor, com veiculagao de
extratos de criticas, avaliagdes de especialistas, bibliografia, biografia
do autor, trechos e comentarios sobre a obra, podendo ainda informar
sobre o publico a que se destina.

Nao havendo orelhas, as informagdes anteriores podem ser
impressas na quarta capa da obra.

7.2.8 Miolo

Conjunto de folhas que formam cadernos, constituindo o corpo
de uma publicagdo periddica ou ndo periddica. Fazem parte do miolo os
elementos pré-textuais, textuais e pods-textuais.

7.3 Elementos pré-textuais
7.3.1 Falsa folha de rosto

E uma folha que precede a folha de rosto, contendo apenas o
titulo e o subtitulo da publicagdo, também conhecida como folha de
guarda.

Elemento opcional constituido de anverso e verso.

Quando nao houver a falsa folha de rosto, as informacdes que
deveriam ser registradas no verso dela devem ser registradas na
segunda capa da obra.

7.3.1.1 Anverso da falsa folha de rosto

O anverso € o espacgo destinado somente a impressdo do titulo
principal da publicacdo e, se houver, do subtitulo, ambos escritos por
extenso.
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Manual de redacao da
Presidéncia da Republica

Figura 5 - Modelo do anverso da falsa folha de rosto

7.3.1.2 Verso da falsa folha de rosto

O nome completo e o cargo das autoridades que respondem
oficialmente pela instituicdo até o segundo escaldo devem figurar no
verso da falsa folha de rosto ou na segunda capa, caso o projeto grafico
da obra nao inclua a falsa folha de rosto.

Nas instituicdes que fazem parte da administracdao direta, no
Poder Executivo federal, deve constar, em primeiro lugar, 0 nome do
presidente e do vice-presidente da Republica e, em seguida, o nome
do ministro e do secretario executivo da pasta a qual a instituicdo
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editora/autora esta vinculada, além do nome dos demais dirigentes até
o segundo nivel na hierarquia institucional.

Nas instituicdes que fazem parte da administracao direta no Poder
Executivo estadual, municipal e distrital, deve constar, em primeiro
lugar, o nome do governador, seguido do nhome do vice-governador, do
prefeito, do vice-prefeito, do secretario da pasta a qual a instituicao
editora/autora esta vinculada e dos dirigentes da instituicdo editora/
autora, até o segundo nivel da hierarquia institucional.

Nas instituicdes que fazem parte da administracao indireta, seja
federal, estadual, municipal ou distrital, deve ser registrado o nome
do governador, do prefeito, do ministro ou secretario da pasta a qual
a instituicdo esta vinculada e, em seguida, o nome do presidente e a
diretoria do 6rgdo editor/autor.

Nas instituicdes que fazem parte do Poder Legislativo, o nome
dos membros que compdem a mesa diretora acompanha o nome do
presidente da Camara Federal, Estadual, Municipal ou Distrital.

Nas instituicdes que fazem parte do Poder Judiciario, a ordem é:
o nome do ministro presidente, o nome dos ministros que compdem a
respectiva corte e a diretoria geral do érgao.

Como ja registrado anteriormente, as informagdes desta pagina
sao institucionais, nenhuma relagao havendo com a autoria intelectual
da obra.

Havendo espaco, podera ser indicada a diretoria completa do
orgao.

Presidente da Republica/governador/prefeito

Nome do titular

Ministro/secretario de Estado/6rgao do Poder Judicidrio/Camara Federal/
Camara de Vereadores/Distrital

Nome do titular

Secretario executivo do ministério

Nome do titular

Titular da secretaria editora

Nome do titular

Diretoria da secretaria editora

Nome dos titulares e respectivos cargos

Presidente da institui¢ao editora da administrac¢ao indiretaNome do titular
Diretoria da institui¢ao editora da administragdo indireta

Nome dos titulares e respectivos cargos

Figura 6 - Modelo do verso da falsa folha de rosto
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7.3.2 Errata

Lista de capitulos, paginas e linhas em que ha erros tipograficos
ou de outra natureza, com as devidas correcdes. Apresenta-se em
forma de encarte acrescentado a publicagdo. Deve ser inserida antes
da folha de rosto.

Errata
(titulo da publicacdo)
pagina onde se lé leia-se
23 Ministério da Justica |Ministério do Meio
Ambiente
75 designacdo dada ao |designacdo dada as
conjunto partes
346 iluminacdo externa iluminacdo indireta

Figura 7 - Modelo de errata

7.3.3 Folha de rosto

Folha que contém os elementos essenciais de identificacdo da
publicacdo. Elemento obrigatodrio constituido de anverso e verso.

7.3.3.1 Anverso da folha de rosto
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No anverso da folha de rosto, devem estar impressos os seguintes
elementos, nessa ordem:

a)
b)

d)
e)

brasdo ou armas nacionais (brasdo);

nome do autor ou autores (individuais ou coletivos)
e de entidades, editores responsaveis, compiladores,
coordenadores, organizadores, ilustradores, prefaciadores
e tradutores. A disposicdo dos nomes dos autores devera
iniciar com aquele que coordenou e organizou a obra e
que assumiu a responsabilidade pelo seu contelido. N&o
havendo um autor que se destaque pela coordenacdo e
organizacdao, os nomes devem ser registrados em ordem
alfabética;

titulo e subtitulo da obra. A obra em varios volumes deve ter
um titulo geral comum a todos os volumes. Além dele, cada
volume pode ter um titulo especifico;

indicacao de edicdo e reimpressao, a partir da 22 edicado;
titulo da série ou da colecdo e o numero do volume, para as
obras pertencentes a uma série ou colegdo;
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f) imprenta: informagdes sobre a editora ou casa publicadora,
o local ou locais onde a obra foi editada, seguido da sigla
da Unidade da Federacgao, ano de publicacdo da obra, de
acordo com o calendario universal (gregoriano), apresentado
em algarismos arabicos. A imprenta deve ser impressa
centralizada na base, parte inferior da folha de rosto, grafada
em corpo menor e sem negrito.

Republica Federativa do Brasil
Nome do Presidente

Titulo da Publicacao

Local, Data

Figura 8 - Modelo do anverso da folha de rosto de obra da Presidéncia
da Republica
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Republica Federativa do Brasil
Subchefia para Assuntos Juridicos

Manual de redacao da Presidéncia da Republica

22 edigado, revista e atualizada

Brasilia, 2002

Figura 9 - Modelo do anverso da folha de rosto de obra publicada pela
Presidéncia da Republica
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Camara dos Deputados
Secretaria Geral da Mesa

Anteprojeto da lei dos partidos politicos

(elaborado pela Comissdo Interpartidaria)

Brasilia
Centro de Documentacao e Informagao
Coordenacao de Publicagdes
1985

Figura 10 - Modelo do anverso da folha de rosto de obra publicada por
orgdo do Poder Legislativo

77



Publicagbes oficiais brasileiras: guia para editoragéo

Conselho da Justica Federal
Centro de Estudos Judiciarios

Elaboracao de ementas jurisprudenciais:
elementos tedrico-metodolégicos

José Augusto Chaves Guimaraes
Série Monografias do CEJ,

Volume 9

Brasilia
2004

Figura 11 - Modelo do anverso da folha de rosto de obra publicada por
orgdo do Poder Judiciario
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Governo do Distrito Federal
Secretaria de Estado da Saude

Manual de atencao a saude do idoso
da rede da SES/DF

Organizagao
Moénica Heringer de Souza Cruz

Aline Laginestra e Silva

Brasilia
Fundacdo de Ensino e Pesquisa em Ciéncias da Saude
2005

Figura 12 - Modelo do anverso da folha de rosto de obra publicada
por 6rgdo do Poder Executivo estadual/distrital
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7.3.3.2 Verso da folha de rosto

80

O verso da folha de rosto é destinado a:

a)

b)

f)

9)

h)

3)

indicacao da propriedade de direitos autorais, localizada na
parte superior do verso da folha de rosto, compreendendo
0 ano em que se formalizou o contrato de direito autoral,
antecedido do simbolo © e do nome do detentor dos direitos;
informagdes sobre autorizagdo de reproducdo do contelido da
publicacdo, de acordo com as seguintes situagdes e modelos:

“Qualquer parte desta publicacdo pode ser reproduzida,
desde que citada a fonte.”

“Nenhuma parte desta publicacdo podera ser reproduzida
por qualquer meio.”

“A reproducdo do todo ou de parte deste documento é
permitida somente com autorizagdo prévia e oficial do
detentor dos direitos autorais.”

titulo original da obra quando for tradugao;
indicacdo de titulos anteriores da obra;

informacgdo sobre outros suportes disponiveis da obra, como,
por exemplo:

Disponivel em: CD-ROM
Disponivel também em: <http//www.planalto.gov.br>

numero do ISBN, conforme diretrizes da Biblioteca Nacional
e legislagdo vigente;

tiragem da publicagdo com a mengdo do nUmero de
exemplares impressos;

expressdo que indica o pais de impressao: Impresso no Brasil;

informacdes sobre a série a que pertence a obra, quando
couber;

informacdes sobre as edicdes, por exemplo:
12 edicao

13 impressao (1994): 2.000 exemplares

22 edigao

12 impressao (1998): 3.000 exemplares

23 impressao (2001): 5.000 exemplares
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323 impressao (2003): 2.000 exemplares
32 edicao
12 impressao (2005): 6.000 exemplares

No caso de reimpressdes de publicagbes oriundas de
gestdes anteriores, as publicagdes que tenham feito uso da
logomarca daquela gestdao deverdo promover a substituicdo
da referida logomarca pela da gestdo responsavel pela
reimpressao.

) relacdo de créditos para o corpo técnico que participou do

processo editorial da obra, como:
- comissdo cientifica, técnica ou editorial;

- créditos institucionais — nome dos dirigentes, coordenadores
de area;

- comissdes ou grupos de trabalho especiais constituidos
para a elaboracdo do conteldo da obra;

- apoio financeiro recebido, 6rgao de fomento;

- créditos técnicos: producdo artistica ou fotografica,
planejamento visual e grafico, coordenagao editorial;
projeto grafico, editoracdo eletrbnica, diagramacao,
formatacdo, normalizacdo, copidesque, revisdo, capa,
ilustracdes;

dados internacionais de catalogacdo na fonte - ficha
catalografica, impressa no tergo inferior e elaborada de
acordo com a ABNT/NBR 12899 e o Cédigo Anglo-Americano
vigente;

nome, endereco completo e e-mail da editora e distribuidora,

inclusive o endereco dos locais onde a obra pode ser
adquirida.
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Copyright © 2005- Instituto de Pesquisas Educacionais - INEP

A reprodugdo do todo ou parte deste documento é permitida somente com a
autorizagdo prévia e oficial do INEP.

Titulo original: The art of education: an comparative study — Brasil and UK

Disponivel em CD-RO

MISBN:

Tiragem desta edicdo: 5.000 exemplares
Impresso no Brasil

123 edigao: 1998
22 edigdo: 2005

Grupo de Trabalho constituido para realizacéo do estudo:

Coordenador: Diretor da Diretoria de Estudos e Pesquisas Educacionais
Nome:

Membros:

Maria Eliza Ribeiro - Geréncia de Estudos e Pesquisas

Theodomiro Vergueiro - Técnico em pesquisas educacionais

Dulce Maria - Analista de informacgdes educacionais

Pesquisa realizada com o apoio financeiro da UNESCO

Capa: José Firmino de Albuquerque - Design grafico
Editoracdo eletronica: Rita Maciel Fonseca
Normalizagdo bibliografica: Equipe da Biblioteca do INEP

Dados Internacionais de catalogagao na Publicacdo

A arte da educacgdo: um estudo comparado Brasil e Reino Unido/
editado por Edna Maria Pimentel. Tradugdo de Carlos Alberto
Numes; ilustragdes de John Peter. — Brasilia: INEP, 2005.
224p. :il.: 19 cm. (Documentos técnicos, 4)

Traducdo de : The art of education: an comparative study -
Brasil and UK

ISBN:

1. Educagdo comparada. I. Titulo. II. Pimentel, Edna Maria. III.
Numes, Carlos Alberto. IV. Série.

CDU: 37

Distribuidora:

Livraria Martins Fontes Editora Ltda.

Rua Conselheiro Ramalho, 330/34001325-000 - S3o Paulo - SP
Tel.: 11 - 239-3677 - Fax - 11 - 31056867

e-mail: info@martinsfontes.com.br
http://www.martinsfontes.com.br
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7.3.4 Dedicatoria

Elemento opcional. Quando existir, deve ser um texto curto,
no qual o autor dedica seu trabalho a alguém ou a algumas pessoas
ou instituicbes, ou ainda a grupos sociais que foram importantes no
decorrer da preparagcao da obra, tanto no aspecto pessoal quanto
profissional. Inicia-se em pagina impar.

7.3.5 Agradecimento

Elemento opcional, que deve ser colocado em pagina impar,
podendo constar na apresentacdo ou prefacio. Se a opgdo for pelos
agradecimentos em pagina separada, deve ser um texto em que o
autor agradece as pessoas e instituicdes que cooperaram com a obra.
Deve-se restringir ao absolutamente necessario.

7.3.6 Epigrafe

Elemento opcional, que deve ser colocado em pagina impar.
Constitui-se de citagdo inserida no inicio da obra ou no inicio de cada
capitulo, dela devendo constar o nome do autor do texto citado.

7.3.7 Sumario

Elemento obrigatodrio. Listagem das principais divisGes, secbes e
outras partes de uma publicacdo, na mesma ordem e grafia em que
ocorrem no corpo da obra. Inicia-se em pagina impar.

No caso de as divisOes, secdes e outras partes da obra serem
impressas em negrito, o sumario devera contemplar a mesma grafia,
sem o negrito.

A localizagao e forma de apresentacdao devem obedecer a ABNT/
NBR 6027.

7.3.8 Lista de ilustracoes

Elemento opcional que deve ser elaborado de acordo com a
ordem apresentada no texto, com cada item desighado por seu nhome
especifico, acompanhado do respectivo nimero de pagina. Quando
necessario, recomenda-se a elaboracdo de lista propria para cada
tipo de ilustragcdao (desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias,
graficos, mapas, organogramas, plantas, quadros, retratos e outros).
Qualquer que seja o tipo, sua identificacdo aparece na parte inferior,
precedida da palavra designativa, seguida de seu niumero de ordem
de ocorréncia no texto, em algarismos arabicos, do respectivo titulo
e/ou legenda explicativa de forma breve e clara, dispensando consulta
ao texto e a fonte. A ilustracdo deve ser horizontal e inserida o
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mais préximo possivel do trecho a que se refere, conforme o projeto
grafico.

7.3.9 Lista de tabelas

Elemento opcional, elaborado de acordo com a ordem apresentada
no texto, com cada item designado por seu nome especifico,
acompanhado do respectivo nimero da pagina. As tabelas apresentam
informacdes tratadas estatisticamente, conforme o IBGE.

7.3.10 Lista de abreviaturas

Elemento opcional que consiste na relagdo alfabética das
abreviaturas utilizadas no texto, seguidas das palavras ou expressoes
correspondentes grafadas por extenso.

7.3.11 Lista de siglas

Elemento opcional que consiste na relagdo alfabética das
siglas utilizadas no texto, seguidas das palavras ou expressodes
correspondentes grafadas por extenso. Na primeira ocorréncia de uma
sigla, esta deve ser precedida de seu nome por extenso.

7.3.12 Lista de simbolos

Elemento opcional que deve ser elaborado de acordo com a
ordem apresentada no texto, com o devido significado.

7.3.13 Apresentacgao

Texto em que outra pessoa que ndo o autor apresenta a obra.
Deve conter informagdes genéricas sobre o assunto abordado, ou seja,
0s propositos do autor e as circunstancias em que o texto foi elaborado.
Deve ter conteldo informativo, organizado em ordem ldgica e conceitual,
discorrendo sobre os pontos fortes da obra. Preferencialmente, pode
ser elaborado pelo dirigente da unidade em que a obra foi produzida
e pode contextualizar os objetivos do trabalho com os institucionais.
Inicia-se em pagina impar.

7.3.14 Prefacio

Texto escrito pelo autor ou por outra pessoa. Geralmente apresenta
explicagdes preliminares a respeito da obra. Tem por objetivo fazer um
breve historico do trabalho, indicar suas caracteristicas e finalidades, as
intengdes do autor e as principais dificuldades encontradas durante a
elaboracdo do trabalho. Pode indicar o publico a que se dirige, comparar
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as pesquisas do autor com outras e revelar a natureza dos dados
relatados. Ao ser langada uma nova edigdo, um novo prefacio deve ser
escrito, precedendo os anteriores, apresentados sequencialmente, dos
mais recentes para os mais antigos, indicando-se no titulo o nimero
da edigdo correspondente, como, por exemplo, “Prefacio a 72 edigcao”,
“Prefacio a 32 edigdo”. Todos devem iniciar em pagina impar.

7.4 Elementos textuais
7.4.1 Introducao

Parte inicial do texto onde devem constar a delimitagao do assunto
tratado, objetivos da obra e outros elementos necessarios para situar
o tema da publicacdo. Deve ser breve, e sua redagcao pode assumir a
forma de resumo. Inicia-se em pagina impar.

7.4.2 Corpo ou desenvolvimento

Parte principal do texto que contém a exposicdo ordenada e
pormenorizada do assunto. Divide-se em secdes e subsecdes, que
variam em fungdo da abordagem, do tema e do método.

As secOes e subsegdes devem ser numeradas de acordo com a
NBR 6024.

7.4.3 Conclusao

Parte final do texto, na qual se apresentam conclusdes
correspondentes aos objetivos iniciais.

7.5 Elementos de apoio textual
7.5.1 Notas

As notas sao recursos utilizados para esclarecer ou aprofundar o
conhecimento sobre determinada informagao registrada no texto.

Podem ser apresentadas ao pé da pagina (notas de rodapé), no
final de capitulos, de segbes especificas ou do texto.

Devem ser limitadas ao menor nimero possivel, para ndo prejudicar
o desenvolvimento da leitura.

Sdo utilizadas com os seguintes objetivos:

a) indicar fontes de citagdes;

b) acrescentar outras indicagoes bibliograficas de reforgo;

c) fazer comentdrios ou acrescentar informacbes que, se
colocadas no texto principal, perturbariam o ritmo da leitura;
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d) fornecer a traducdo de vocabulo ou texto estrangeiro, quando
nao for possivel mudar a grafia original;

e) apresentar a versao original de uma informacgao traduzida no
texto;

f) remeter a outros autores relacionados com o assunto;

g) esclarecer a origem dos dados que constam de uma tabela,
indicando o autor ou a instituicdo e a data;

As notas devem estar localizadas no pé da mesma pagina em que
ocorre a chamada numérica no texto.

Nas tabelas, as notas devem figurar na base das tabelas.

As notas devem ser numeradas consecutivamente, em algarismos
arabicos, e seguir uma ordem Unica para todo o texto. A numeragao
dever ser apresentada em forma de expoente (sem parénteses), a
esquerda do termo explicativo, logo apds o termo a que se referir ou
apos o sinal de pontuacdo, quando se relacionar a todo o assunto.

Nas notas do tradutor, deve-se incluir o indicativo N.T., para
distingui-las das demais.

Devem ser compostas em corpo e entrelinhas menores que os do
texto.

Devem estar contidas na mancha tipografica e separadas do texto
por um espago em branco e por um trago horizontal continuo de trés
centimetros a partir da margem esquerda, quando inseridas em rodapé.

Nas notas sobre o autor, deverao ser informados o nome completo
seguido da formacdo profissional, o grau académico, o endereco
institucional completo e o endereco eletronico.

7.5.2 Citagoes

Citacdo € a mencao que se faz, em um texto, de uma informagao
extraida de outra fonte, incluida ai a fonte oral (palestras, debates,
comunicacdes, entrevistas, depoimentos), para esclarecer e dar mais
autoridade a argumentacdo. Uma citagdo pode ser direta, ou textual e
indireta.

A primeira citacdo de uma publicacdo precisa ser completa. Na
reiteracdo de uma mesma citacdo, convém que a repetida venha de
forma abreviada, mediante o uso de expressdes latinas.

7.5.2.1 Citagao direta ou textual

Transcricdo textual de parte da obra do autor consultado
exatamente como se apresenta. Indicar a data e a pagina.

Exemplo:
“Deve-se indicar sempre, com método e precisdo, toda
documentacao que serve de base para a pesquisa, assim como ideias
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e sugestdes alheias inseridas no trabalho.” (CERVO; BERVIAN, 1978, p.
97).

7.5.2.2 Citagao indireta

Texto baseado na obra do autor consultado, consistindo em
transcricdo ndo textual da(s) ideia(s) do autor consultado. Indicar
apenas a data, ndo havendo necessidade de indicacdo da pagina.

Exemplo:

Barras (1979) ressalta que, apesar da importdncia da arte
de escrever para a ciéncia, inUmeros cientistas ndo tém recebido
treinamento neste sentido.

7.5.2.3 Citagao de citacao

Transcricdo direta ou indireta de um texto em que ndo se teve
acesso ao original, ou seja, retirada de fonte citada pelo autor da obra
consultada.

Deve-se indicar o autor da citacdo, seguido da data da obra
original, a expressao latina apud, o nome do autor consultado, a data da
obra consultada e a pagina onde consta a citacdo.

Exemplo:

“O homem é precisamente o que ainda ndo é. O homem né&o se
define pelo que é, mas pelo que deseja ser.” (ORTEGA Y GASSET, 1963,
apud SALVADOR, 1977, p. 160).

Segundo Silva (1983 apud ABREU, 1999, p. 3) dizser [ ... ]

7.5.2.4 Citagao de um autor

Citar o sobrenome e o ano.

Exemplo: De acordo com Polke (1972), é fungdo do pesquisador
conhecer o que os outros realizaram anteriormente, a fim de evitar
duplicacdes, redescobertas ou acusagoes de plagio.

7.5.2.5 Citacao de dois a trés autores

Citar os respectivos sobrenomes separados por ponto-e-virgula, a
data da obra e a pagina da citacgao.

Exemplo: “Documento é toda base de conhecimento fixado

materialmente e suscetivel de ser atualizado para consulta, estudo ou
prova.” (CERVO; BERVIAN, 1978, p. 52).
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7.5.2.6 Citacao de mais de trés autores

Citar o sobrenome do primeiro autor seguido pela expressao et al.

Exemplo: Quanto ao uso de maiusculas ao longo do texto, segundo
Bastos et al. (1979), é recomendavel a adogdo das normas provenientes
da Academia Brasileira de Letras.

7.5.2.7 Sem autoria conhecida
Citar o titulo e o ano.

Exemplo: Conforme analise feita em Conservacionistas... (1980),
os ecologistas nacionais estao empenhados no tombamento da referida
montanha.

No diagndstico das neoplasias, utilizou-se a classificagdo histoldgica
internacional de tumores dos animais domésticos, segundo o Bulletin... (1974).

7.5.2.8 Entidade coletiva

Citar o nome da instituicdo e ano. Nas citacdes subsequentes, usar
apenas a sigla.

Exemplo: O resumo deve ressaltar o objetivo, o meétodo, os
resultados e as conclusdes do trabalho” (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE
NORMAS TECNICAS, 1978, p. 46).

7.5.2.9 Um autor e mais de uma obra

Citar o sobrenome e os varios anos de publicacdo, em ordem
cronoldgica.

Quando o ano também for o mesmo, acrescentar letras mindsculas
ao ano, tanto no texto, quanto nas referéncias.

Exemplo: “A hierarquia de dominancia e necessidade dos sexos
alelos do loco p(pigmentacao) é diferente nos dois sexos.” (HALKKA et
al., 1973, 1975a, 1975b).

7.5.2.10 Sistema de chamada

As citagbes devem ser indicadas no texto, utilizando os sistemas
de chamada autor-data ou numérico. Ao se optar por um sistema de
chamada, deve-se adota-lo até o final, para fins de uniformidade do
texto e correlagdo com as referéncias em notas de rodapé ou no final
do trabalho.
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Exemplo de Sistema Numérico:
Na citagdo por numeros, segundo Rey, “[ . . . ] facilita-se a leitura,
faz-se economia de espaco e de trabalho tipografico.”*

a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

Citacdo de até trés linhas: deve ser inserida no paragrafo
entre aspas duplas. Caso exista citacdo no interior de uma
citacdo entre aspas duplas no texto original, substitui-las
por aspas simples. Quando iniciadas com letra mailscula, as
citagdes devem ser precedidas por dois pontos (:).

Citacdao com mais de trés linhas: colocar em paragrafo
distinto, a quatro centimetros da margem esquerda, com
letra menor que a utilizada no texto e sem aspas. As citagdes
longas devem ser digitadas em espaco simples, separadas dos
paragrafos anterior e posterior por espaco duplo.

Omissdao em citagdo: as omissdes de palavras ou frases
nas citacdes sao indicadas pelo uso de elipses [ . . . ] entre
colchetes.

Acréscimo em citagdao: acréscimos e/ou comentarios,
guando necessarios a compreensao de algo dentro da citagao,
aparecem entre colchetes [ ].

Destaque em citagdo: para destacar palavras ou frases em
uma citacdo, usa-se grifo ou negrito ou italico, seguido da
expressdo grifo meu ou grifo do autor entre colchetes, apds a
chamada da citacgdo.

Tradugdo em citagdo: quando a citagdo incluir texto
traduzido pelo autor do texto, deve-se incluir a expressao
“traducdo nossa” entre parénteses, logo apds a chamada da
citacdo.

Informacao verbal: quando se tratar de dados obtidos de
informacao verbal (palestras, debates, comunicagoes, etc.),
indicar entre parénteses a expressdao “informacdo verbal”,
mencionando-se os dados disponiveis somente em nota de
rodapé.

Trabalho em fase de elaboracgao: quando se tratar de dados
obtidos em trabalhos em fase de elaboracdo, indicar entre
parénteses a expressao “em fase de elaboragdao”, mencionando-
se os dados disponiveis somente em nota de rodapé.

7.5.2.11 Abreviaturas de expressoes latinas

Utilizam-se expressdes latinas abreviadas ou nao para as
subsequentes citacdes do mesmo autor e/ou da mesma obra. Devem
ser usadas na mesma pagina ou folha onde aparece a citagdo a que se

referem.
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Exemplo:

Unicas expressdes latinas usadas no texto, no caso do sistema

autor-data:

Apud = citado por, conforme, segundo.
Et al. ou et alii = e outros
Algumas expressoes latinas usadas somente em notas de rodapé,

no caso do Sistema Numérico:

Cf. = confira, confronte.

Exemplo: Cf. BERNARDES, 1998.

Ibid. ou Ibidem = mesma obra.

Exemplo: GADOTTI, 1992, p. 210

Ibid., 1995, p. 190.

Id. ou Idem = mesmo autor; igual a anterior.
Exemplo: FREIRE, 1990, p. 7.

Id., 1995, p. 20.

Loc. cit. ou loco citato = no lugar citado.
Exemplo: CASTRO; GOMES, 1997, p. 52-57.
CASTRO; GOMES, 1997

loc. cit.

Op. cit ou opus citatum ou opere citato = na obra citada.
Exemplo: SANTOS, 1996, p. 42.

SILVA, 1990, p. 20-24.

SANTOS, op. cit., p. 19.

Passim = aqui e ali; em varios trechos ou passagens.
Exemplo: MORAES, 1991, passim

Et seq. ou sequentia =seguinte ou que se segue.
Exemplo: LOCK, 2000, p. 30 et seq.

E.g. ou exempli gratia = por exemplo

Sic = assim.

7.5.2.12 Informacgoes adicionais

90

e As citacOes podem aparecer no texto ou em notas de rodapé.

e Entradas pelo sobrenome do autor, pela instituicao
responsavel e pelo titulo incluido na sentenga devem ser em
letras mailsculas e minusculas.

e Entradas pelo sobrenome do autor, pela instituigdo responsavel
e pelo titulo, quando estiverem entre parénteses, devem ser
em letras mailsculas.
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7.5.3 Ilustracoes, tabelas, quadros, desenhos, esquemas,
fluxogramas, fotografias, graficos, mapas, organogramas,
plantas

Apresentados no corpo do texto, devem ser seguidos da indicacao
da fonte, ou, se for o caso, da respectiva autoria. Devem ser numerados
em algarismos arabicos, dispostos de acordo com as instrugdes do
projeto grafico da obra e apresentados apds e o mais proximo possivel
da sua chamada no texto.

As tabelas apresentam dados e informagbes tratados
estatisticamente, ao passo que os quadros trazem dados e informacdes
textuais dispostos em colunas. Ambos, tabelas e quadros, devem:

a) ser precedidos dos termos designativos tabela e quadro,
respectivamente, que, por sua vez, sdao sucedidos de um
numero;

b) ser numerados, em algarismos arabicos, de forma
consecutiva e independente da numeragdo de qualquer
outro tipo de figura;

c) ser encabecados pelo titulo que deve ser claro, conciso e
destacado em negrito ou italico;

d) apresentar o titulo inscrito no topo, precedido da expressao
tabela ou quadro e de seu nimero de ordem em algarismos
arabicos;

e) utilizar fios horizontais para separar os titulos das colunas
no cabecalho e fechar a tabela ou quadro no pé;

f) a moldura de uma tabela ndo deve ter tracos verticais que
a delimitem a esquerda. Os quatro lados dos quadros sdo
fechados;

g) ser seguidos de legenda indicando a fonte, autoria e notas
explicativas, se for o caso.

Em uma tabela e quadro, nenhuma célula deve ficar vazia.

Tabelas e quadros muito altos que ndo cabem em uma so6 pagina
devem ser quebrados e continuar na pagina seguinte. Nesse caso,
repete-se o titulo da célula, titulo da tabela ou quadro e grafa-se a
expressao “continuacao”.
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Exemplos:

Tabela 1 - Demonstrativo da frequéncia diaria dos usuarios a
biblioteca por turno

Tipo de usu-

ario Manha tarde noite Total
Alunos 150 298 453 901
Professores 30 20 45 95
Servidores 190 185 00 375
Pesquisadores 15 50 10 75
Comunidade 230 360 530 1120
em geral
Total 615 913 1038 2566

Fonte: estatisticas realizadas € documentadas pela area de atendimento ao usuario da
biblioteca.

Quadro 1 - Tipos de documentos académicos

Documento Caracterizacdo

Monografia Documento que descreve um estudo mi-
nucioso sobre tema relativamente restri-
to, frequentemente solicitado como traba-
lho de formatura ou trabalho de conclusao
de cursos de graduagdo ou de pos-gradu-
acao lato sensu.

Dissertacao Documento que representa o resultado de
um trabalho experimental ou exposicdo
de um estudo cientifico [...]. E feito sob a
orientagdo de um pesquisador, visando a
obtencdo do titulo de mestre.

Tese Documento que representa o resultado de
um trabalho experimental ou tedrico de
tema especifico e bem delimitado. Deve
ser elaborado com base em investigagao
original, constituindo-se em real contri-
buicdo para a especialidade em questdo.
Visa a obtencdo do titulo de doutor [...].

Fonte: MATTAR et al., 1996, p.46
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As figuras sdao imagens tais como graficos, desenhos, gravuras,
fluxogramas, mapas e fotografias, usadas para enriquecer o texto,
também consideradas ilustracGes, e devem:

a) ser dispostas apds e o mais proximo possivel do texto a que
se referem;

b) trazer, no topo, ou na legenda, o termo designativo seguido
do respectivo numero;

c) ter o titulo realcado com negrito ou italico;
d) ser numeradas, sequencialmente, em algarismos arabicos;

e) ter legenda, isto é, devem ser seguidas de um texto em que,
se necessario, fique clara a relacdo delas com o tema que
representam e em que sejam fornecidas as fontes das quais
foram retiradas, além da indicacdo da autoria e das notas
explicativas de elementos nelas constantes.

O alinhamento, espacejamento, tipo de fonte, tamanho de
corpo da letra e recursos de realce, tais como negrito, italico e aspas
utilizados na composicdo de ilustracdes, ou da legenda delas, devem
estar de acordo com o disposto no projeto grafico da publicacdo em
que vém inseridas.

7.5.4 Equacoes e formulas

Expressoes que utilizam nimeros ou simbolos apresentados juntos
ou separados, utilizados para esclarecer ou demonstrar fendmenos e
operagdes matematicas, fisicas, bioldgicas ou quimicas.

Devem ser destacadas no texto, de modo a facilitar sua leitura.
Na sequéncia normal do texto, é permitido o uso de uma entrelinha
maior que comporte seus elementos (expoentes, indices, etc.). Quando
destacadas do paragrafo, sdo centralizadas. Caso nao seja necessario
fragmenta-las em mais de uma linha, por falta de espaco, devem ser
interrompidas antes do sinal de igualdade ou depois dos sinais de
adicao, subtracao, multiplicacao e divisao.

Exemplo: HO2 + CS2N-3 -» HO2- + CS2N3 (1)
7.5.5 Referéncias

Elemento obrigatorio, com excecdo das obras literarias, elaborado
conforme a ABNT/NBR 6023.
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7.5.5.1 Modelos de referéncia bibliografica de publicacdo nao
periodica

Livro com um autor

SOBRENOME, Nome do autor. Titulo: subtitulo (se houver). Edigao.
Local: editora, ano de publicagdo. Paginas ou volumes. Notas (op-
cional).

SILVA, Ernesto. A saga da Fundacao Hospitalar do Distrito
Federal: e a medicina da poeira e da lama. Traducao de José Antonio.
2. ed. Brasilia: Copacabana, 2000. 122 p.

Livro com dois autores

SOBRENOME, Nome do primeiro autor; SOBRENOME, Nome do se-
gundo autor. Titulo: subtitulo (se houver). Edicdo. Local: editora,
ano de publicacdo. Paginas ou volumes. Notas (opcional).
MARCONDES, E.; LIMA, I. N. de. Dietas em pediatria clinica. 4. ed. Sao
Paulo: Sarvier, 1993. 320 p.

Livro com trés ou mais autores

SOBRENOME, Nome do primeiro autor seguido da expressdo et.al.
Titulo: subtitulo (se houver). Edicdo. Local: Editora, ano de publica-
gao. Paginas ou volumes. Notas (opcional).

BROMBERG, M. H. P. F. et al. Vida e morte: lacos da existéncia. Sao
Paulo: Casa do psicélogo, 1996. 267 p.

Livro sem autor

TITULO (primeira palavra em caixa-alta, as demais em caixa-baixa).
Edigdo. Local: editora, ano de publicagdo. Paginas ou volumes. Notas
(opcional).

DIAGNOSTICO do setor editorial brasileiro. S&o Paulo: Atica, 1994. 263
p. (série bom livro)

Parte de monografia, capitulo de livro, parte de coletanea

AUTOR da parte. Titulo da parte. Termo In: Autor da obra. Titulo da
obra. NUmero da edigdo. Local de publicacdo: editora, ano de publi-
cacdo. Numero ou volume, paginas inicial-final da parte e/ou isoladas.
RIBEIRO, Jodo. Pesquisa aplicada de determinantes. In: SANTANA,
Robério; GONCALVES, Marcos. (Org.). Epidemiologia aplicada:
fundamentos. 3. ed. Goiadnia: Dourado, 2000, cap. 7, p. 231-255.
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Documento de evento

a) Evento como um todo

NOME DO CONGRESSO. Nimero, ano, cidade onde se realizou o Con-
gresso. Titulo... Local de publicagcdo: editora, data de publicacdo.
NUmero de paginas ou volume.

REUNIAO ANUAL DA SOCIEDADE BRASILEIRA DE QUIMICA, 20., 1997,
Pocos de Caldas. Quimica: academia, indUstria, sociedade: livro de
resumos. Sdo Paulo: Sociedade Brasileira de Quimica, 1997. 495 p.

CONGRESSO LATINO-AMERICANO DE ANESTESIOLOGIA, 25., 2000,
Salvador. Anestesia: passado, presente, futuro. Salvador: Sociedade
Brasileira de Anestesiologia, 2000. 340 p.

b) Trabalho apresentado em evento

AUTOR. Titulo do trabalho. In: NOME DO CONGRESSO, nimero, ano,
cidade onde se realizou o Congresso. Titulo (anais ou proceedings
ou resumos...). Local de publicacdo: editora, data de publicagao. To-
tal de paginas ou volumes. Paginas inicial e final do trabalho.

SOUZA, Luis S.; BORGES, Augusto L.; REZENDE, José R. Influéncia da
corregdo e do preparo do solo sobre algumas propriedades quimicas
do solo cultivado com bananeiras. In: REUNIAO BRASILEIRA DE
FERTILIDADE DO SOLO E NUTRICAO DE PLANTAS, 21., 1994, Petrolina.
Anais... Petrolina: EMBRAPA, 1994. 200 p. p. 3-4.

CARVALHO, A.M.A. Algumas_reflexdes sobre o uso da categoria
“interacdo social”. In: REUNIAO ANUAL DE PSICOLOGIA, 28., 1988,
Ribeirao Preto. Anais... Ribeirdo Preto: SPRP, 1988. 705 p. p.551-515.

Documentos iconograficos

Fotografia

SOBRENOME, nome do autor. Titulo ou identificacdo da foto.
Ano. Quantidade de fotos. Identificacdao de cor. Dimensao.
KOBAYASHI, K. Doenga dos xavantes. 1980. 1 fot., color 16 cm X
56 cm.

Diapositivos (slides)
SOBRENOME, Nome do autor. Titulo do slide. Local: editor ou insti-
tuicdo responsavel . ano. Quantidade de slides: identificacdo de cor.

STELLA, Rosana et al. A importancia do ecocardiograma no
diagnoéstico do Cormp Deshone. Brasilia: DRADC-FHDF,1992. 15
diapositivos: color.

95



Publicagbes oficiais brasileiras: guia para editoragéo

Tese

AUTOR. Titulo: subtitulo. Ano de apresentagdo. NUmero de folhas
ou volumes. Categoria (Grau e area de concentracdo) - Instituicdo,
local.

SENA, Maria Cristina Ferreira. Prevaléncia do aleitamento materno
exclusivo no Distrito Federal e sua associacdao com o trabalho
materno fora do lar. 1997. 140f. Tese (Mestrado em Ciéncias da
Saude) - Faculdade de Ciéncias da Saude, Universidade de Brasilia.
Brasilia.

Folheto

AUTOR do folheto. Titulo do folheto. Edicdo. Local: editora, ano.
Paginas.

INSTITUTO BRASILEIRO DE INFORMAGAO EM CIENCIA E TECNOLOGIA.
Manual de normas de editoracao do IBICT. 2. ed. Brasilia, DF,
1993. 41 p.

Dicionario no todo

AUTOR do dicionario. Titulo do dicionario. Edicdo. Local: editora,
ano.

BARBANTI, Olympio. Dicionario de siglas médicas. Sdo Paulo:
Maitiry, 1995.

Verbete de dicionario

AUTOR do verbete (se houver). Verbete. Termo In: Autor do diciona-
rio. Titulo do dicionario. Nome do tradutor (se houver) NUmero da
edigdo. Local de Publicagdo: editora, ano de publicagdo. NiUmero ou
volume, paginas inicial-final da parte,e/ou isoladas

HALLISEY, Charles. Budismo. In: OUTHWAITE, William; BUTTOMORE,
Tom. Dicionario do pensamento social do século XX. Tradugao de
Eduardo Francisco Alves; Alvaro Cabral. 2. ed. Rio de Janeiro: Zahar,
1996. p. 47-49.

Normas Técnicas

ORGAO NORMALIZADOR. Titulo: subtitulo, nimero da Norma. Local,
ano. volume ou pagina (s).

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 10520:
informacdo e documentacado: citagdbes em documentos. Rio de Janeiro,
2002.
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Leis e Decretos

PAIS, ESTADO ou MUNICIPIO. Lei ou decreto, nimero, data (dia, més e
ano). Ementa. Dados da publicacdo que publicou a lei ou decreto.
BRASIL. Lein. 9273, de 3 de maio de 1996. Torna obrigatdria a inclusdo
de dispositivo de seguranca que impeca a reutilizacdo das seringas
descartaveis. Lex: Coletanea de Legislacdo e Jurisprudéncia, Sdo
Paulo, v. 60, p. 1260, maio/jun., 3. trim.1996. Legislacao Federal e
Marginalia.

Bulas de remédio
TITULO da medicacdo. Responsével técnico (se houver). Local: labo-
ratério, ano de fabricagdo. Bula de remédio.

NOVALGINA: dipirona sédica. Sdo Paulo: Hoechst, 1999. Bula de
remédio.

7.6 Elementos poés-textuais
7.6.1 Posfacio

Elemento opcional colocado em pagina impar posterior a
conclusdo. Constitui-se de texto inserido quando ha necessidade de
acrescentar uma informacdo que altere ou confirme o conteldo da
matéria. Pode ter forma grafica semelhante a do prefacio.

7.6.2 Apéndice(s)

Elemento opcional, localizado no fim da obra, elaborado pelo autor, a fim
de complementar suaargumentacdo. Eidentificado porletras mailsculas
consecutivas, travessao e pelos respectivos titulos. Excepcionalmente,
utilizam-se letras mailsculas dobradas, na identificacdo dos apéndices,
quando esgotadas as 26 letras do alfabeto. Suas notas, ilustracoes,
guadros e tabelas podem, também, receber numeracao autbnoma.

Exemplo:

APENDICE A - Avaliacdo numérica de células inflamatérias totais
aos quatro dias de evolucao.

APENDICE B - Avaliacdo de células musculares presentes nas
caudas em regeneracao.

7.6.3 Anexo(s)

Elemento opcional, localizado no fim da obra. N3o é elaborado pelo
autor e serve de fundamentacao, comprovacao e ilustracdao do documento.
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E identificado por letras mailsculas consecutivas, travessdo
e pelos respectivos titulos. Excepcionalmente, utilizam-se letras
mailsculas dobradas, na sua identificagdo, quando esgotadas as 26
letras do alfabeto. Suas notas, ilustragdes, quadros e tabelas podem,
também, receber numeragdo auténoma.

Exemplos:

ANEXO A - Representacdo grafica de contagem de células
inflamatdrias presentes nas caudas em regeneragdo - Grupo de
controle I (temperatura...)

ANEXO B - Representacdo grafica de contagem de células
inflamatorias presentes nas caudas em regeneragdo - Grupo de
controle II (temperatura...)

7.6.4 Glossario

Elemento opcional. Listagem, em ordem alfabética, de palavras
e termos que aparecem no texto, com os respectivos significados. As
palavras devem ser listadas com destaque em negrito. Inicia-se em
pagina impar.

7.6.5 Indice(s)

Elemento opcional. Lista de entradas ordenadas segundo
determinado critério que localiza e remete as informacgbes contidas no
texto.

Quanto a ordenacdo, o indice pode ser alfabético, quando as
entradas sdao ordenadas alfabeticamente, e sistematico, quando as
entradas sdo organizadas por classes, ordem numeérica ou cronoldgica.

7.6.6 Suplementos, adendo

Capitulo(s) ou volume(s) que se acrescenta(m) a um livro para
amplia-lo com novo material chegado ao conhecimento do autor apds
a impressao do texto.

7.6.7 Colofao

Elemento obrigatdrio, localizado de preferéncia na pagina impar
da ultima folha do miolo. Indica as especificacdes graficas da publicacdo.
No caso de a composicao e a impressao serem e