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“Todas as falhas humanas provém da impaciéncia, uma
interrupcdo prematura de um trabalho metodico.”

Franz Kafka
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APRESENTACAO

No desempenho de suas ac¢les, as instituicdbes que integram o Sistema
Estadual de Meio Ambiente — SISEMA produzem informacdes para subsidiar
seus trabalhos e apresentar a sociedade seus resultados. Estas informacgfes
sdo de valioso conteudo, o qual € enriquecido pelos conhecimentos
diferenciados, pela capacitacdo e pelas experiéncias acumuladas de seus
servidores.

Para que este conhecimento ndo se perca no tempo, torna-se necessaria
a sua gestao através do registro, padronizacédo, divulgacdo e preservacao.
Dessa forma, evita-se a duplicacdo de esforcos e o 6nus a sociedade pela
perda da informac&o e investimentos aplicados. A padronizacdo e divulgacao
dos documentos produzidos contribuem para o fortalecimento e
desenvolvimento institucional, sendo importantes fatores para a
conscientizacdo ambiental da sociedade.

Com a finalidade de orientar aos servidores quanto as normas e
procedimentos referentes a documentacdo técnica gerada pelo SISEMA, séo
apresentadas neste manual algumas diretrizes visando favorecer a

apresentacao dos trabalhos e a gestédo da informacéo.
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1 INTRODUCAO

Toda producao técnico-cientifica precisa ter uma apresentacao organizada
e sistematizada para transmitir adequadamente o seu conteudo. Assim sendo,
recomenda-se a adogéo e a utilizagcdo de normas que propiciem a melhoria de
sua qualidade, ja que, a transferéncia da informacdo depende de fatores
diversos, como: qualidade do conteuddo e da apresentacdo formal dos
trabalhos, esta proporcionada pela normalizacao.

A normalizagéo bibliogréfica consiste na aplicacdo de uma série de normas
visando a padronizacdo, simplificacdo e racionalizagdo do registro da
informacao na producéo bibliogréafica.

A normalizacéo de publicacdes disciplina a sua divulgacdo, a sua reproducdo e a sua
producdo inicial. Constituem vantagens da normalizacdo a simplificacdo, a
padronizacdo e a racionalizacdo de informacdes. A normalizacdo ndo interfere no
processo de criacdo do autor e traz melhor apresentacdo gréfica e clareza de
comunicacao. (QUEIROZ, 2005, p.2)

Este manual tem o objetivo de descrever procedimentos que assegurem a
padronizacdo das publicagcées institucionais do Sisema, estabelecendo
parametros para sua organizacdo e elaboracédo, elucidando e exemplificando
as orientacbes contidas nas normas sobre documentacdo da Associacao
Brasileira de Normas Técnicas - ABNT.

Destaca um conjunto de recomendagdes fundamentais para a
apresentacao dos trabalhos, relacionando informacdes e procedimentos sobre
a estrutura de apresentacdo. Os padroes normativos aqui estabelecidos
baseiam-se nas normas oficiais para documentacao elaboradas pela ABNT e

em outras obras referenciadas no final deste manual.
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2 CLASSIFICACAO GERAL DAS PUBLICACOES

Publicacdo Periddica: a que se apresenta sob a forma de revista, boletim,
anuario, jornal, editada em fasciculos com designacdo numeérica e/ou
cronoldgica, em intervalos pré-fixados (periodicidade), por tempo
indeterminado, com a colaboragcéo, em geral de diversas pessoas. Trata de
assuntos diversos, dentro de uma politica editorial definida, e que é objeto de
Numero Internacional Normalizado (ISSN) ou ndo, nos casos de boletim

informativo.

Publicacdo Seriada: conjunto especifico de obras que recebem o mesmo
tratamento grafico-editorial (formato, caracteristicas visuais e tipologias entre
outras e/ou que mantém correspondéncia tematica entre si). Ex.. Séries
Técnicas: Circular Técnica, Comunicado Técnico, Documento técnico, Caderno

técnico.

Publicacdo ndo Seriada: publicacbes em qualquer tipo de suporte editadas
em unidades fisicas, sem designa¢do numérica e cronoldgica. Nao apresentam
obrigatoriedade de continuidade. Ex.: Livros, folhetos, cartilhas, cartazes e

folders.
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3 TIPOLOGIA DAS FONTES DE INFORMACAO DOCUMENTAL

Atlas: colecdo de mapas ou cartas geograficas, reunidas em um volume, com

a caracteristica de um livro.

Artigo : parte de uma publicacdo com autoria declarada, que apresenta e
discute idéias, meétodos, técnicas, processos e resultados nas diversas areas

do conhecimento.

Bibliografia : fonte de informacg&o secundaria que reune registros bibliograficos.
Pode ser corrente ou retrospectiva, geral ou especializada, seletiva ou

exaustiva, tematica, sistematica, descritiva e analitica.

Catélogo : compilacdo ordenada de coisas ou pessoas descrita de forma
sumaria ou pormenorizada. Ex.: Catalogo de publicacdes, Catalogo de plantas

do cerrado, Catalogo de instituicbes ambientais, Catalogo de enderecos, etc.

Ensaio: texto que enfoca determinado assunto sem o aprofundamento de um
artigo cientifico, registrando, porém, de forma sistematizada, idéias,

argumentos e dados, frutos de observacdes e revisao critica da literatura.

Folders: veiculos de informacdo breve que devem obedecer as normas de
apresentacdo de documentos, trazendo, para tanto, elementos minimos de
identificacdo. Deve ser editado com no maximo 3 (trés) dobras no mesmo

sentido.

Folhetos e cartilhas: publicagdo ndo periddica que trata de um assunto ou
tema especifico de teor técnico, cientifico, artistico ou literario, tendo no minimo

cinco, e, no maximo 48 paginas.
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Livro: publicacdo nédo periddica, isto €, documento completo que trata de um
assunto ou tema especifico, de teor técnico, cientifico, artistico ou literario.
Constituido por um conjunto de folhas impressas revestidas de capa flexivel ou
rigida, possui mais de 48 paginas, excluidas aquelas que constam os

elementos pré e pos-textuais.

Manual: obra que trata concisamente de um determinado assunto ja
sedimentado, tendo como finalidade principal servir como fonte facilitadora do
entendimento de informacdes correntes no curso do desempenho profissional.
Por isso mesmo, tem sido considerado instrumento de trabalho. Manual é,
portanto, uma coletanea de instru¢des, normas, ensinamentos, geralmente em

forma de livro.

Mapa: representacdo do plano, normalmente em escala pequena, dos
aspectos geograficos naturais, culturais e artificiais de uma area tomada na
superficie de uma figura planetéria, delimitada por elementos fisicos, politico-
administrativo, destinada aos mais variados usos, tematicos, culturais e

ilustrativos.

Nota Técnica: documento de circulacdo dirigida, contendo informacdes
técnicas obtidas a partir da andlise de dados primarios, levantamentos
bibliograficos, normas e procedimentos, estudos e projetos, visando

esclarecimento ou comentarios quanto ao assunto abordado.

Periodico : publicacdo em fasciculos, numeros ou partes sucessivas com
designacdo numeérica ou cronoldgica, editados em intervalos pré-fixados, por
tempo indeterminado com a colaboracdo de diversas pessoas, tratando de
assuntos diversos, seguindo um plano editorial definido.
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Relatorio Técnico: documento que relata formalmente os resultados ou
progressos obtidos em investigacdo de pesquisa e desenvolvimento ou que
descreve a situagcdo de uma questdo técnica ou cientifica. O relatério técnico-
cientifico apresenta, sistematicamente, informacdo suficiente para um leitor
qualificado, traca conclusdes e faz recomendacées. E estabelecido em funcgéo
e sob a responsabilidade de um organismo ou de uma pessoa a quem sera

submetido.

Relatorio de Progresso: sdo documentos que apresentam os resultados ou os
progressos de wuma pesquisa incluindo, geralmente, conclusbes e

recomendacdes, e submetidos a instituicdo para a qual o trabalho foi feito.

Tese/dissertacdo: constituem produto de pesquisas desenvolvidas em cursos
no nivel de pos-graduacédo (mestrado e doutorado). Abordam um tema unico,
exigindo investigacbes proprias a area de especializacdo e métodos
especificos. Devem ser escritas no idioma do pais, onde foram defendidas,
com excecdo daquelas para obtencdo do grau de mestre ou doutor em linguas
estrangeiras. A diferenca entre tese e dissertacdo refere-se ao grau de
profundidade e originalidade exigida na tese na conclusdao do curso de
doutorado.
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4 PUBLICACOES NAO-PERIODICAS

4.1 Definicao

S&o documentos que tratam de um assunto ou de um tema especifico de
carater técnico, cientifico artistico ou literario, constituidos por um conjunto de
folhas impressas revestidas de capa flexivel ou rigida. Enquadram-se nesta
definicdo as seguintes tipologias de publicacbes definidas para o Sisema:
relatorio técnico e de progresso, livro, manual, catalogo, ensaio, folhetos,

cartilhas, atlas e bibliografia.

4.2 Relatorio técnico e de progresso

4.2.1 Apresentacao Gréfica

Papel: formato A4

* Margens:

Margem superior e esquerda: 3 cm

Margem inferior e direita: 2 cm

+ Fonte: Arial

e Corpo do texto: Arial 12

* Espacamento (linhas e entrelinhas):

- Texto corrido: espaco um e meio ou duplo;

- Entre secOes e subsecdes: dois espacos;

- Entre titulo de sec¢&o/capitulo/texto: dois espacos;
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Transcricdes (citacdes)’: quando ocuparem mais de trés linhas:
espaco simples, com 12 espacos laterais para todas as linhas, a
partir da margem esquerda;

Notas de rodapé: separadas do texto por traco de 3 cm ou doze
espacos laterais, em espaco simples e fonte menor do que a
adotada no texto;

Referéncias? espaco simples, e separadas entre si por espago
duplo;

Cabecalho: devera constar a partir da primeira pagina do texto
(introducéo), contendo a sigla da instituicdo, alinhada a esquerda,
fonte arial 10, na cor padrdo adotada no logotipo, e a linha de
continuidade logo abaixo;

Rodapé: devera constar a partir da primeira pagina do texto

(introducéo). Sera composto apenas da linha de continuidade.

Paginacao:

As péaginas do relatorio devem ser numeradas sequencialmente através

de algarismos arabicos, comecando pela introducédo, a qual deve iniciar o

texto do relatério em pagina impar (pagina 1), apos o sumario. A numeracgao

sequencial das paginas continua até o final do relatorio, e dever ser

colocada em evidéncia no angulo superior na margem direita.

' As orienta¢Bes para apresentacdo das citagfes constam no item 8 deste manual.

2 As orientacdes para elaboracdo das referéncias constam no item 9 deste manual.
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4.2.2 Estrutura

Os relatorios técnico e de progresso constituem-se dos seguintes elementos:

Elementos Pés-textuais

indice(s)

Glossério

*Referéncia

Agradecimentos

*Anexos

Elementos textuais

*Sumario

** Lista de
llustracoes

** Lista de
Abreviaturas

** |ista de
Simbolos

Elementos
Pré-textuais

*Resumo

Prefacio ou
Apresentacé

* Folha de rosto

* Capa

Figura 1 — Estrutura de publicacdo ndo periddica: Relatorio técnico e de
progresso.

*Os elementos em destaque sdo obrigatorios, os demais sao opcionais.
** Elementos obrigatdrios, mas condicionados a necessidade.
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4..2.2.1 Elementos pré-textuais

4.2.2.1.1 Capa

Contém dados que identificam a publicacdo e deve ser padronizada para
todos os relatorios produzidos no Sisema (ver FIG. 13, 14 e 15):

As ilustracOes e as cores utilizadas para a confeccdo das capas sao de
livre criacdo, mas devem conter, obrigatoriamente , 0s seguintes elementos

Impressos:

Primeira capa

- Autoria institucional, centralizada no alto da pagina;

- Titulo e subtitulo da publicacdo, por extenso;

- Logomarca(s) da(s) instituicdes autora(s), alinhada a direita na margem
inferior.

Quarta capa ou Contracapa

- Logomarca das instituicbes que integram o Sisema e logomarca do
governo estadual, centralizadas;

- A marca da empresa patrocinadora e/ou apoiadora, se houver patrocinio

e/ou apoio, devem vir acima da logomarca do Sisema, centralizada. Os termos

“patrocinio” e “apoio” devem constar logo acima das mesmas.
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4.2.2.1.2 Folha de Rosto (FIG. 2)
Inclui os elementos identificadores do relatorio:

- Autoria institucional : seguindo a hierarquia institucional: Sisema, Semad, e
instituicdo autora (IEF, Feam ou Igam), por extenso, centralizado no alto da
pagina, a 3 cm da margem superior, seguido da respectiva(s) diretoria(s) e/ou
divisdo(6es). Recomenda-se usar a fonte arial 16 para instituicdo e 14 para

diretoria e divisdo, ou variagao proporcional.

- Numeracdo do relatorio : para controle e recuperacdo dos relatorios
produzidos no Sisema, estes deverdo receber codigo de identificacdo e numero
sequencial a ser atribuido pela respectiva diretoria ou divisao.

Esses dados devem ser registrados entre o titulo e o local da publicacao,

alinhado a esquerda, fonte 12, conforme exemplo (Ver FIG.2):

R R o -00/2000
L—» Anoda publicacio
Mumero seqlencial na Diretoria
Codigo do tipo de documento (Yer iterm 7)

Sigla da geréncia
sigla da Diretoria

L 3

Yy ¥

Sigla da Instituican

¥

Exemplo:

FEAM - DPED-GEDIF-RT-001/2008

IEF-DIAP-GEREF-RT-002/2008
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- Titulo e subtitulo : podem ser expressos por uma palavra ou frase que
determine o assunto da publicacdo. As vezes, torna-se necessario usar um
subtitulo para identificar melhor o assunto tratado. Deve ser centralizado na
folha, fonte 18 para o titulo e fonte 14 para o subtitulo, ou variacédo
proporcional. Recomenda-se, aproximadamente, 70 (setenta) caracteres

para a extensao do titulo.

- Notas tipograficas : sédo os ultimos elementos obrigatorios na folha de rosto
e constam do local (cidade), més e ano da publicacdo. Devem ser indicadas

na parte inferior central, em arial 12.
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oisterna Estadual do Meio Ambiente
mecretana de Estado de Meio Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel
Fundacao Estadual do Meio Ambiente
Duretaria de Pesquisa e Desenvalvimento

Potencial de geracao de energia
eletrica da queima do biogas de
aterros sanitarios em municipios de
Minas Gerais

Analise Preliminar

FEAM - DPED - GEDIF - BT - 00272005

Belo Honzonte
2003

Figura 2 - Modelo de folha de rosto — Relatorio técnico e de progresso
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4.2.2.1.3 Verso da Folha de rosto (FIG.3)

Inclui os seguintes elementos:

- Autoria institucional e hierarquia de governo;
- relacao dos autores pessoais;
- créditos técnicos: projeto grafico, normalizacao, ilustracéo, revisao,

formatacao, etc.

Colaboradores: relacdo dos colaboradores;

- Indicacao de titulos anteriores se houve mudancas;

- Ficha catalografica®, elaborada por bibliotecério, fonte 10:

- Endereco institucional, fonte 10, centralizado (Rua, numero, bairro, CEP,

endereco eletronico: site e e-mail).

® para maiores informacdes consultar a bibliotecaria.
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@) Fundagao Estadual do Meio Ambiente

Governo do Estado de Minas Gerais
Aécin Meves Cunha
Fovernadaor

Sistema Estadual do Meio Ambiente - Sisema
Secretaria de Estado de Meio Ambiente € Desenvolvimento
Sustentavel - Semad

José Carlos de Carvalho
Secretario

Fundagao Estadual do Meio Ambiente - Feam

Jozé Claudio Jungueira Ribeiro
Presiderte

Diretoria (nome da diretoria)

Mome - Diretor
Geréncia (nome da geréncis)
Maome - Gererte

Elaboragao:
(Mome dos responsaveis pela elaboracio do trabalho)

Colaboradores

Creditos técnicos (projeto grafico, normalizacao, revisao,
diagramagao, capa, ilustracio, etc)

Espaco reservado para a Ficha Catalografica

Rua Espirito Santo, 435 - Centro - Belo Horizonte MG
CEP: 30160-030 (31} 3219-5000
www.melcambiente.md.gov.in

Figura 3 — Modelo de verso de folha de rosto
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4.2.2.1.4 Lista de siglas e/ou abreviaturas

Elemento preliminar que reune simbolos e/ou convencdes utilizadas no
decorrer do texto, com as respectivas significacbes. Recomenda-se a

elaboracao de lista para cada tipo, apresentada em ordem alfabética.

LISTA DE ABREVIATURAS

a.C. = antes de Cristo
Cia. = Companhia

d.C. = depois de Cristo

Figura 4 — Modelo de lista de abreviaturas

LISTA DE SIGLAS

CEPAL - Comision Econdmica para América Latina y Caribe
CFE - Conselho Federal de Educacao

CNPg - Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e
Tecnoldgico

DASP - Departamento Administrativo do Servigo Publico

FGV - Fundacao Getulio Vargas

IBGE - Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica

Figura 5 — Modelo de lista de siglas
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4.2.2.1.5 Lista de simbolos

Deve ser elaborada de acordo com a ordem apresentada no texto, com o

devido significado.

LISTA DE SIMBOLOS

@ - Arroba
% - Por cento
Fe - Ferro

O, - Oxigénio

Figura 6 — Modelo de lista de simbolos

4.2.2.1.6 Lista de ilustracbes

Este elemento preliminar destina-se, a exemplo do sumario, a relacionar as
ilustracbes existentes no texto, na ordem em que aparecem, com a indicacao
da péagina respectiva. E recomendavel que sejam feitas listas separadas para

cada tipo de ilustracédo (figuras, gréaficos e quadros).

LISTA DE ILUSTRAGCOES

Figura 1 — EVOIUGAO dO hOMEM......uiiiiiiii i 15
Figura 2 — Pressdes sobre o 3° disco lombar em uma pessoa de 70 kg.......... 23
Figura 3 — Respostas da populacdo com problemas visuais...........cccccceeeeennnns 31

Figura 7 — Modelo de lista de ilustracdes
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4.2.2.1.7Lista de tabelas

Relacdo numérica das tabelas na mesma ordem em que aparecem no texto,

relacionando a pagina correspondente.

LISTADE TABELAS

Tabela 1 - Padrdes de lancamento de arsénio na atmosfera ...............ccccvvves 13
Tabela 2 - Limites de tolerancia de exposi¢cdo aos compostos de arsénio ...... 20

Tabela 3 - Estacdo de amostragem da bacia do Rio das Velhas .................... 45

Figura 8 — Modelo de lista de tabelas

4.2.2.1.8 Sumério

Indicacé@o do contetudo do documento, refletindo suas divisbes e secdes, na
mesma ordem e grafia em que aparecem no texto. Usa-se o termo “sumario” —
e ndo a palavra indice ou lista — para designar essa parte. Havendo mais de

um volume, deve-se incluir um sumario completo do trabalho em cada volume.

Normas gerais para elaboracdo do sumaério:

- E identificado pela palavra SUMARIO, escrita em letras mailsculas,
tamanho 14, negrito, centralizado e com margem vertical superior de 3 cm.
A distribuicdo dos itens ficara a critério do editor considerando a

programacao visual da pagina;
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- Deve-se incluir apenas as partes da publicacdo que se lhe sucedem:
resumo, texto, referéncias bibliograficas, indice, etc. Sugere-se usar letras
mailsculas para indicar titulos de partes ou capitulos (se¢cbes primarias) e
apenas a inicial mailscula para os titulos das divisdbes dos capitulos
(secbes secundarias, terciarias e assim por diante);

- Deve-se indicar a numeracédo dos capitulos e suas divisdes, o titulo de cada
parte e a respectiva paginacdo — pagina inicial do item;

- O sumério é o ultimo elemento pré-textual.

SUMARIO

(R ERI0] 51007V F P 1
2 METODOLOGIA APLICADA AO CASO ...ooooiiiiieieee et 2
2.1 INStrumMENtOS A€ PESUUISA. ...cevurrrrrurniiiieeeeeeeeeeeeeeeeeitreiiraa e e e e e e e eeeaeas 3
2.1.1 QUESHIONANIOS. . ... iiiiiiiie et e e e e e e e e e e 4
2.1.2 ENIEVISTAS. ...ettuiitiiiei e e e ettt e e e e e e e e e e ee et s 5
3 ANALISE DOS DADOS .....oooeoveiieeeeeeeteeee ettt 6
4 CONCLUSAO ..ottt 10
ANEX O S .o 15

Anexo A — Modelo de formulario padrao...........cccceeeveeiiiieeeeeeiieeeeeeeenns 16

Anexo B — Deducdo da formula X.........ccccceeeieeiiiiiieiiiiiieeeen 17
AGRADECIMENTOS ... et e e ea e ees 18
REFERENCIAS ......ootitiiititeietete ettt 19
INDICE . ... ittt sttt s 20

Figura 9 — Modelo de sumario
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4.2.2.2 Elementos textuais

4.2.2.2.1 Texto (veritem 4.3.3.1.1)

“O texto constitui a parte principal do relatério, devendo apresentar:
introdugdo, metodologia e discussdo, procedimentos experimentais e
resultados, conclusdes e recomendagdes”. (FRANCA; VASCONCELOS, 2008.
p. 52).

4.2.2.3 Elementos pés-textuais

4.2.2.3.1 Anexos ou apéndices

Documentos complementares ou comprobatorios do texto, nem sempre
elaborados pelo préprio autor. Trazem informacgdes esclarecedoras que ndo se
incluem no texto para ndo prejudicar a seqiiéncia légica da leitura.

Quando tem mais de um, cada anexo tem no alto da pagina a indicacao
ANEXO, seguida de letra de ordem e do respectivo titulo. Os anexos devem
ser citados no texto, entre parénteses, quando vier no final da frase. Se
inserido na redacao, o termo ANEXO vem livre de parénteses.

Quando a quantidade de anexos for excessiva, dificultando a sua incluséo
junto ao texto, pode-se formar um volume separado; sua paginacao, entretanto,

deve dar sequiiéncia a numeracao do texto.

Exemplo:

ANEXO A — Modelo de formulario padréo
ANEXO B — Deducéao da formula X
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4.2.2.3.2 Glosséario

Lista de palavras pouco conhecidas ou estrangeiras, ou termos e
expressdes técnicas acompanhadas de definicdes ou traducbes. As palavras
devem ser listadas em ordem alfabética, em destaque tipografico, seguidas por
suas definigdes.

GLOSSARIO

Alinhamento (alignment) Consisténcia entre planos, processos, acdes, informacdes e decisbes
para apoiar as estratégias, objetivos e metas globais da organizacdo. O alinhamento eficaz
requer o entendimento das estratégias, objetivo e metas e a utilizacdo de indicadores e
informacdes complementares para possibilitar o planejamento, monitoramento, analise e
melhorias nos setores de trabalho, principais processos e na organizagdo como um todo.

Alta direcdo (sénior management) Abrange os executivos ou lideres de escaldes superiores,
que compartiiham a responsabilidade principal pelo desempenho e pelos resultados da
organizacéo.

Analise critica (review) Avaliagcao profunda e global de um projeto, produto, servigo, processo
ou informacdo com relacdo a requisitos, objetivando a identificacdo de problemas e a
proposicao de solucdes.

Comparacdo com referenciais de exceléncia (benchmarking) Atividade de comparar
processos, praticas, fungdes e resultados como os de lideres reconhecidos para identificar as
oportunidades para melhoria do desempenho. Trata-se de um processo continuo, que pode
inclur a comparagdo de estratégias, produtos, servicos, operagdes, processos e
procedimentos. Essa comparacdo pode ser feita inclusive com lideres de ramos de atuacao
diferentes da organizacao.

Figura 10 - Modelo de glossério
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4.2.2.3.3 Referéncias*

Relacédo das fontes efetivamente utilizadas pelo autor do texto, que sao
listadas em ordem alfabética e normalizadas segundo a NBR-6023 (ABNT,
2002a).

* As orientacbes para apresentacdo das referéncias constam no item 9 deste manual.
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4.3 Livros: Atlas, manual, bibliografia, ensaio, catalogo, cartilhas e folhetos.

4.3.1 Apresentacdao grafica (apresentacdo de originais para publicacao)

Texto:

O corpo do texto pode ser estruturado em partes e/ou capitulos. Quando

adequado, emprega-se o sistema de numeragao progressiva’.

Fontes / tipos:

Devem ser de tamanho médio e redondo, evitando-se as inclinadas e de
fantasia. Contudo, deve-se observar o projeto gréafico. Variagdes de corpo fonte
podem ser adotadas para notas, citacdes e titulacdes. As palavras em idioma

estrangeiro devem ser apresentadas em italico.

Espacamento:

Recomenda-se:

- Texto corrido: espago um e meio ou duplo;

- Transcricdes (citacdes)®: quando ocuparem mais de 3 linhas: Espaco
simples, com 12 espacos laterais para todas as linhas, a partir da margem
esquerda;

- Entre sec¢des e subsecdes: dois espacos;

- Entre titulos de secédo/ capitulo/ texto: dois espacgos;

- Notas de rodapé: separadas do texto por um traco de 3 cm de
cumprimento ou doze espacos laterais, em espaco simples e caracteres

menores do que o adotado no texto;

> Para mais informacdes sobre numeracao progressiva consultar a NBR 6024.
°A orientacdo para apresentacéo das citagfes constam do item 8 deste manual.
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- Cabecalho: devera constar a partir da primeira pagina do texto (introducao),
contendo a sigla da instituicdo, alinhada a esquerda, fonte arial 10, na cor
padrdo adotada no logotipo, e a linha de continuidade logo abaixo;

- Rodapé: devera constar a partir da primeira pagina do texto (introducéo).
Sera composto apenas da linha de continuidade;

- Legendas das ilustra¢cdes e ficha catalogréfica: espaco simples;

- As referéncias, ao final do trabalho, sdo digitadas em espaco simples e

separadas entre si por espacos duplos.

Margem:

Recomenda-se uma margem de 3 cm para todos os lados da folha.

Paragrafo:

S&o utilizados dois tipos de paragrafos: o tradicional, que adota um recuo
de 2 cm da margem esquerda (6 espacos laterais) ou pode-se adotar também
a auséncia de recuo para paragrafos. Neste caso, destaca-se cada paragrafo
apenas com espacamento duplo entre eles, mantendo-se a mesma margem
esquerda para todo o texto. O importante é que se adote uma Uunica

apresentacao, ao longo do texto, para os paragrafos.

Paginacao:

A numeracao ordenada das paginas de uma publicacdo deve ser continua,
em algarismos ardbicos. A numeracdo das paginas aparece a partir da
segunda péagina de texto, computando-se, porém, na contagem, as paginas

preliminares desde a falsa folha de rosto.

As paginas de abertura de capitulos e partes da obra também séo contadas e néo
numeradas. As obras de conteldo muito extenso sdo geralmente seccionadas em
varias unidades fisicas (volumes) e devem ter paginacado continua nos diversos
volumes. Recomenda-se a paginacéo isolada em cada volume, quando a matéria for
dividida por especialidade. (FRANCA; VASCONCELQOS, 2008, p. 214).
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A numeracdo das péaginas deve ser colocada em evidéncia no angulo
superior, preferencialmente, dentro da margem direita, nas paginas impares, e

dentro da margem esquerda, nas paginas pares.
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4.3.2 Estrutura

indice(s)

Anexo(s)

Elementos pés-textuais

Apéndice(s

Glossario

*Referéncia

Posfacio

Elementos textuais

Prefacio ou
apresentacs

*Sumario

Elementos pré-

textuais Lista de Tabelas

Lista de Simbolos

Lista de
Abreviaturas

Lista de
llustragéo

Epigrafe

Agradecimentos

Dedicatéria

*Folha de rosto

Falsa folha de
rosto

*Capa

Figura 11 — Estrutura de publicac6es nao periddicas: livro, manual, catalogo, ensaio,

atlas e bibliografia.

* Os elementos apresentados em destaque caracterizam-se como essenciais a publicacao, os
demais sado opcionais.
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Elementos
Po6s-Textuais

Elementos

Textuais *Referéncia

Elementos
Pré-Textuais

Apresentacdo
ou Prefaci

*Sumario

*Folha de Rosto

*Capa

Figura 12 — Estrutura de publica¢c6es ndo periddica: cartilhas e folhetos

* Os elementos apresentados em destaque caracterizam-se como essenciais a publicacao, os
demais sdo opcionais.
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4.3.2.1 Parte externa

4.3.2.1.1 Capa (Ver FIG. 13,14 e 15)

Protecdo externa das publicacbes. A capa pode ser confeccionada de
material flexivel (brochura) ou rigido (cartonado ou encadernado). Segundo a
NBR 6029, “a primeira e a quarta capa sao as faces externas da publicacao,
enquanto a segunda e a terceira capa sao as faces internas ou verso da

primeira e quarta capa, respectivamente”. (ABNT, 2002b, p. 2).

As ilustragcbes e as cores utilizadas para a confecgdo das capas sao de
livre criacdo, mas devem conter, obrigatoriamente , 0s seguintes elementos
Impressos:

Primeira capa
- Autoria institucional, centralizada no alto da pagina;
- Titulo e subtitulo da publicacdo, por extenso;
- Logomarca(s) da(s) instituicbes autora(s), alinhada & direita, na margem
inferior.
Segunda e terceiras capas
- N&o devem conter material impresso
Quarta capa ou Contracapa
- ISBN e Cédigos de barras ’

- Logomarca das instituicbes que integram o Sisema e logomarca do

governo estadual, centralizadas na margem inferior;

7 . . ~ - -
Para maiores informacdes consultar a bibliotecéria.
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- A marca da empresa patrocinadora e/ou apoiadora, se houver patrocinio
e/ou apoio, devem vir acima da logomarca do Sisema, centralizada. Os termos

“patrocinio” e “apoio” devem constar logo acima das mesmas.

4?2 Capa Lombada 18 Capa

Sistena Estadual de Meio Ambiente
instituto Mineiro de Gestao das Aguas

_q
0=
25 Titulo da Obra
;; ) Subtitulo da Obra
o0
3 S

jah]

Figura 13 — Modelo de 12 e 42 capa
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4?2 Capa Lombada 12 Capa
Sistemna Estadual de Meio Ambiente
Instituto Estadual de Florestas
]
im
_|
& e i
25 Titulo da Obra
e o Subtitulo da Obra
oN®)]
5 g
jah]
—
COPASA

Figura 14 — Modelo de 12 e 42 capa com patrocinio e apoio
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4% Capa Lombada 1% Capa

Sistema Estadual de Meio Ambiente
Fundacdo Estadual do Melo Ambiente
Federacio das Industrias do Estado de Minas Gerals

EITEE]

Tureay

Titulo da Obra

BIGO Bp OjMAgns
EIQO EP O|NllL

Subtitulo da Obra
EEE
4 0B feam
fﬁ‘“ feam  wmmer ‘@ A@ FIENTG I e

Figura 15 — Modelo de 12 e 42 capa em co-autoria
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Sisema

4.3.2.1.2 Lombada ou dorso da publicacao

Lado externo do livro onde fica a costura, oposta ao corte das paginas.
Devera indicar: nome do autor, titulo da publicacdo (impressos em sentido

horizontal), logomarca da editora e outros elementos de identificacdo, como
volumes e tomos.
4.3.2.1.3 Orelhas

Abas ou extremidades, excedentes da sobrecapa e/ou capa que se “dobram” sobre si
mesmas, para dentro. Podem incluir informacgdes biogréaficas e/ou bibliograficas sobre o

autor, comentarios sobre o documento (tipos de leitor a que se destina, faixa etaria).

(FRANCA; VASCONCELOS, 2008, p.18).

Se 0 espaco das orelhas for insuficiente para tais informacdes, pode-se usar

VY 4

1? Capa

0 verso da capa.

48
Capa

o 2% Capa
Capa

Lombada

Figura 16 — parte externa de publicac6es néo-periddicas
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Parte Interna:

A estrutura interna das publicacdes ndo-periddicas deve obedecer a ordem
dos elementos apresentados, sendo alguns elementos obrigatérios e outros

opcionais, conforme o tipo de publicagéo. (Ver FIG. 11 e 12).

Elementos pré-textuais:

- Falsa folha de rosto

- Folha de rosto

- Dedicatoria

- Agradecimentos

- Epigrafe

- Listas de (ilustragfes, abreviaturas e siglas, simbolos e tabelas)
- Errata

- Sumario

- Prefécio ou apresentacéo

Elementos textuais:

Texto

Elementos pos-textuais

- Posféacio

- Referéncias
- Glossario

- Apéndice(s)
- Anexo(s)

- Indice(s)

- Colofao
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4.3.2.2 Elementos pré-textuais

4.3.2.2.1 Falsa folha de rosto

Folha opcional que antecede a folha de rosto e contém no anverso o titulo e
subtitulo da publicacéo, centralizados na pagina.

As logomarcas das instituicbes que integram o Sisema e a logomarca do
governo estadual deverdo ser indicadas na parte inferior, centralizadas na

pagina.




Titulo da Obra
Subtitulo da Obra

A feom . wemer B0 ANGRE

Figura 17 - Modelo de falsa folha de rosto

44
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4.3.2.2.2 Folha de rosto

Elemento obrigatério que contém as informacfes essenciais de

identificacdo da publicacdo. “Para obras em mais de um volume, a folha de

rosto do primeiro deve conter as informac¢des comuns a obra como um todo, e

cada volume deve incluir também as informacdes especificas dele.” (FRANCA;
VASCONCELOS, 2008, p.18).

Na folha de rosto, aparecem os seguintes elementos:

Autoria institucional: seguindo a hierarquia institucional: Sisema,
Semad, e instituicdo autora (IEF, Feam ou lgam), por extenso,
centralizado no alto da pégina, a 3 cm da margem superior,

seguido da respectiva(s) diretoria(s) e/ou divisdo(6es).

Titulo: Devera ser colocado no centro da pagina em fonte maior do que
a utilizada para o nome do autor. Caso haja subtitulo, seré diferenciado
tipograficamente do titulo especifico;

Numero de volumes: Indicacdo da quantidade de partes de que se
compdem publicacbes de conteddo muito extenso. As instrugcdes sobre a
utilizacdo da obra em geral devem constar do primeiro volume, e as
informacdes especificas devem ser respeitadas no inicio dos volumes

correspondentes;

Edicdo: Conjunto de exemplares de uma obra impressos na mesma
ocasido podendo ser reproduzido em uma ou mais tiragens, sem

nenhuma alteracdo. Indica-se o numero da edicao a partir da segunda;

Notas tipogréficas: Indicagbes de local, editora e data da publicacéo,

nesta ordem, centradas uma em cada linha, na parte inferior da pagina.
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Sisterma Estadual do Meio Ambiente
secretaria de Estado de Meio Ambiente e Desenvalvimento Sustentavel
Fundagao Estadual do Meio Ambiente
Diretoria de Pesquiza e Desenvolvimento

Titulo da Obra

Subtitulo cda Obra

Belo Honzonte
2008

Figura 18 - Modelo de folha de rosto
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O verso da folha de rosto inclui os seguintes elementos:

- Registro dos direitos autorais ou editoriais (copyright), antecedido pelo
simbolo © podendo constar também a autorizacdo do direito ou
proibicdo de reproducédo da publicacao;

- Titulo original da obra (quando traducdo), nimero e data da edi¢do da
qual se fez a traducédo, data de edicOes anteriores ou copyright da obra
original,

- Indicacado do pais em que a obra foi impressa,;

- Indicacao de titulos anteriores se houve mudancas;

- Registro de informacdes sobre outros suportes em que a publicacao
possa estar disponivel;

- Hierarquia de governo (escal&o);

- Relacédo dos autores pessoais;

- Colaboradores: relagao dos colaboradores;

- Creéditos técnicos (projeto gréfico, normalizacdo, copidesque, revisao,
diagramacao, formatacéo, capa e ilustracdes);

- Nome e endereco da editora/editor, incluindo correio eletrénico e home
page e outras informacdes a critério do editor;

- Relacdo de edicdes e reimpressdes anteriores, com 0S respectivos
editores e datas;

- Ficha catalogréfica®. Impressa no terco inferior da pagina e elaborada

segundo o Codigo de Catalogagcdo Anglo Americano vigente.

® param maiores informacdes consultar a bibliotecaria.
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(@ Fundagao Estadual do Meio Ambiente

Governo do Estado de Minas Gerais
Agcio Meves Cunha
Governacor

Sistema Estadual do Meio Ambiente - Sisema
Secretaria de Estado de Meio Ambiente ¢ Desenvolvimento
Sustentavel - Semad

Jozé Carlos de Carvalho
Secretario

Fundagao Estadual de Meio Ambiente - Feam

Jozé Claudio Jungueira Ribeiro
Presidente

Diretoria (nome da diretaria)

Maotne - Diretor
Gerencia (nome da geréncia)
Mome - Gerente

Elaboragao:
(Mome dos responsaveis pela elaboracio do trabalho)

Colaboradores

Creditos tecnicos (projeto grafico, normalizacao, revisdo,
disgramacio, capa, ilustragio, etc)

Espaco reservado para a Ficha Catalografica

Rua Espirito Santo, 495 - Centro - Belo Horizomte MG
CEP: 30160-030 (31} 3219-5000
www.melcambiente.mg.gov.bi

Figura 19 — Modelo de verso da folha de rosto
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4.3.2.2.3 Dedicatoria’®

Texto breve, no qual o autor presta alguma homenagem ou dedica seu

trabalho a alguém;

4.3.2.2.4 Agradecimentos *°

Declaracdo de reconhecimento a pessoas e instituicbes que, de alguma
forma, contribuiram para a execuc¢do do trabalho. Os agradecimentos podem

constar também na apresentacéo ou no prefacio;

4.3.2.2.5 Epigrafe

Citacdo de um pensamento que serviu, de certa forma, a elaboracdo do
trabalho. Pode estar presente no inicio de cada capitulo ou partes principais;

4.3.2.2.6 Listas

Relacdo de elementos ilustrativos ou explicativos. Conforme as

caracteristicas do trabalho podem ser inseridas as seguintes listas:

91011 Dedicatéria, agradecimentos e epigrafe sdo elementos opcionais, ficando a critério do

autor a sua inclusédo. Caso ocorram, devem aparecer separadamente, em pagina impar.
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- Lista de ilustracbes: Relacdo de graficos, quadros, férmulas, laminas,
figuras (desenhos, gravuras, mapas, fotografias), na mesma ordem em
que sao citadas na publicacdo, com cada ilustragdo designada por seu
tipo e a indicacdo da pagina onde estao localizadas. (ver FIG. 7)

- Lista de tabelas: Relacdo numérica das tabelas na mesma ordem em
que se sucedem no texto, com indicacdo da pégina correspondente (ver
FIG. 8).

- Lista de abreviaturas e siglas: Relacdo alfabética das abreviaturas e
siglas utilizadas na publicacdo, seguidas das palavras ou expressées a

gue correspondem, escritas por extenso (ver FIG. 4 e 5).

- Lista de notacbes ou simbolos: Relacdo de sinais convencionados,

utilizados no texto, seguidos dos respectivos significados (ver FIG. 6).

4.3.2.2.7 Errata

Lista de erros seguida das devidas correcdes, indicando a pagina e,
guando possivel, as linhas em que os mesmos aparecem. Deve ser inserida

como encarte, logo apos a folha de rosto.

ERRATA
Onde se |é Leia-se Pagina Linha
Souza Sousa 40 2
Matéria Material 10 7

Figura 20 — Modelo de errata
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4.3.2.2.8 Sumario

Relacdo dos tOpicos apresentados na obra, com as suas divisbes e/ou
secOes, na mesma ordem e grafia em que aparecem no texto. Existindo mais

de um volume, deve-se incluir um sumario completo do trabalho em cada
volume.

SUMARIO
PARTE I: AR E ENERGIA

1 REGIOES DA ATMOSFERA........ciiieieeeee ettt en e 3
2 UNIDADES DE CONCENTRAGCAO DE GASES.......cccoiieeeeceeeeeeee e 7
3 A QUIMICA DA CAMADA DE OZONIO ..o, 10
3.1 A absorcao de luz por MOIECUIAS..............vvviiiriieee e 12
3.2 Principios de fotOqUIMICAL........ceeeeiiiiiie e 14
PARTE II: SUBSTANCIAS TOXICAS

e S I 4 | S 18

4.1 Tipos de pesticidas..........ccccverrereeeeeiiiciiiirennen, fereereete e e —raaaaaaa e 20
5 INSETICIDAS ORGANOCLORADOS......coii it s 37

6 PRINCIPIOS DE TOXICOLOGIA. .......ocoiiuieieeeeeeeeee e 40

REFERENCIAS. ...ttt et e en e ann 47

INDICE . ... ettt et ettt ettt et ete e e ete e 50

Figura 21 — Modelo de sumario dividido em partes
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SUMARIO
L INTRODUGAO .......ciiiiieiieeeeet ettt ettt 5
2 SANEAMENTO E SAUDE PUBLICA ....coovivivieeietcee et 6
Arlindo Philippi Jr., Tadeu Malheiros
3 SOCIEDADE, DESENVOLVMENTO E SANEAMENTO .....ccooiiieiiiiieiiiene 14
Fabiola Zioni
4 FUNDAMENTOS DE ECOLOGIA HUMANA ..ottt 28
Delsio Natal, Regiane Menezes, José Mucci
5 EPIDEMIOLOGIA AMBIENTAL ..ooiiiiiiiiie ettt 40
Maria Regina Alves Cardoso
6 AGUAS DE ABASTECIMENTO ....cooviiieieicieeeeeeteee ettt 47
Arlindo Philippi Jr., Getulio Martins
7 AGUAS URBANAS: INTERFACES NO GERENCIAME NTO........ccccceeuenee. 60

Carlos Eduardo Morelli Tucci

Figura 22 — Modelo de sumario de publicacao coletiva

4.3.2.2.9 Apresentacdes e/ou preféacio

Textos expositivos sobre a publicacdo. O prefacio traz geralmente

explicacbes mais detalhadas sobre o conteudo da obra, enquanto que a

apresentacao faz uma exposicdo mais genérica. Podem ser elaborados pelo

proprio autor ou por outra pessoa, conforme desejo do autor. Quando um novo

z

prefacio € escrito para uma nova edi¢cdo, ele precede o original que é

reintitulado: Prefécio a 22 edicéo .
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4.3.3.1 Elementos textuais

4.3.3.1.1 Texto

Apresentacado e desenvolvimento do tema abordado. Pode ser dividido em

capitulos e se¢Bes. Deve ser composto por trés partes fundamentais:

Introducado: exposicdo geral e objetiva do assunto abordado no trabalho,
com argumentacdo, metodologia e instrumentos de pesquisa utilizados.
Quando houver revisdo da literatura, esta deve ser apresentada,
preferencialmente, em ordem cronoldgica, conforme desenvolvimento do

assunto;

Desenvolvimento: parte principal do texto, com exposicdo ordenada e
pormenorizada do assunto. RUIZ, *? (citado por Franca, 2008, p.22) afirma
que “tem por objetivo desenvolver a idéia principal, analisando-a e
ressaltando 0s pormenores mais importantes, discutindo hipoteses
divergentes, expondo a propria hipotese e demonstrando-a”. Deve permitir
ao leitor uma completa percepcdo do contetudo. Divide-se em capitulos ou
partes, que variam em funcdo da abordagem de cada trabalho em

particular;

Concluséo: parte final do texto, decorréncia logica e natural de tudo o que a
precede. As recomendacdes poderao estar contidas na conclusao ou

imediatamente apos.

'“RUIZ, J.A. Metodologia cientifica : guia para eficiéncia nos estudos. Sao Paulo: Atlas, 1978.
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4.3.3.2. Elementos pos-textuais:

4.3.3.2.1 Posfacio

Conteudo informativo ou explicativo que se insere apos o texto.

4.3.3.2.2 Referéncias *3

Relagdo das fontes utilizadas pelo autor do texto, listadas em ordem
alfabética e normalizadas segundo a NBR-6023 (ABNT, 2002a).

4.3.3.2.3 Glossario

Lista em ordem alfabética de palavras ou expressfes técnicas, pouco
conhecidas ou estrangeiras. Devem ser apresentadas com destaque
tipografico, seguidas por suas defini¢cdes (ver FIG. 10).

4.3.3.2.4 Apéndices e anexos

Os anexos sdo documentos complementares e/ou comprobatorios nao
elaborados pelo autor.  Ja o apéndice, € um texto elaborado pelo autor , a
fim de complementar sua argumentacdo. Ambos séo identificados por letras

maiusculas consecutivas, travessao e titulos (ver item 4.2.2.3.1).

13 : ~ ~ - :
Para informacdes para elaboracdo de referéncias, consultar o item 9 deste manual.
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4.3.3.2.5 indice **

Listagem de palavras e termos significativos (assuntos, nome de pessoas,
nomes geograficos, etc.) com indicacdo das informacdes no texto. O indice
deve ser inserido no final da publicacdo seguindo a paginacao corrente da obra

ou constituir volume separado.

INDICE

Acido carbénico

em aguas naturais, 463-478

na chuva acida, 122-124
Acido nitrico

como aerosol, 137-138

como corrosivo, 532-533
Arsénio, 432-437 Ver também Metais pesados
Biocombustiveis, 296-297
Biorremediacéo, 520, 564-566
Catalisadores

de estado solido, 572

na destruicdo de o0zdnio, 58-66
Emissdes fugitivas, 540-542
Fuligem, 136-138
Metais pesados, 403-437

Figura 23 - Modelo de indice de assunto

' para maiores informacdes sobre elaboragdo de indice consultar a NBR 6034.
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4.3.3.2.6 Colofao

Dados de identificacdo do impressor (grafica), contendo local e data da

impressao e, eventualmente, outras caracteristicas tipograficas da obra.
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5 PUBLICACOES PERIODICAS

5.1 Elementos Materiais

5.1.1 Capa

“E 0 revestimento externo da publicacdo, composto de primeira capa (face
externa), segunda capa (verso da primeira), terceira capa (verso ou face
interna da quarta capa, também chamada de contracapa (outra face externa).”
(FRANCA:; VASCONCELOS, 2008, p.61).

primeira capa

Deve conter os seguintes elementos, dispostos a critério do editor, exceto
codigo ISSN™:

- logomarca da editora responsavel,

- titulo da publicacéo periddica e subtitulo por extenso;

- nimero do volume e do fasciculo em algarismos arabicos;

- data, com indicacédo do més por extenso e do ano em algarismos
arabicos;

- nimero de ISSN, colocar em destaque no canto superior direito;
- nome do editor responsavel,
- indicacéo de suplemento, numero especial etc., quando for o caso;

- ilustracao (opcional), de forma a néo prejudicar a visibilidade dos dados

bibliograficos.

1 : . ~ - L
Para maiores informacdes consultar a bibliotecéria
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Segunda capa

Este espaco pode ser utilizado para apresentar a relagdo de nomes dos
orgdos ou entidades responsaveis pela edicdo da publicagdo, conselho

editorial, anuncios publicitarios etc.

terceira capa

Segundo a NBR 6021 (ABNT, 2003a), podem constar 0s seguintes
elementos: objetivos da publicagéo, instru¢cdes editoriais para os autores e

anuncios publicitarios.

quarta capa

Podem ser apresentadas informac6es sobre a prépria publicacédo, lista de
lancamentos da editora, anuncios publicitarios e demais informacdes a critério
do editor.

As logomarcas das instituicdes que integram o Sisema e a logomarca do

governo estadual devem ser inseridas na margem inferior, centralizadas.

5.1.2 Lombada

“Quando possivel, a lombada devera conter o titulo da publicacio

periodica, o numero do volume, o numero do fasciculo, a data de publicacéo e
a logomarca da editora”. (FRANCA; VASCONCELOS, 2008, p. 62)
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5.2 Elementos pré-textuais

5.2.1 Folha de rosto

Os elementos presentes na folha de rosto sdo aqueles identificadores da
publicacdo e, portanto, devem ser impressos no Seu anverso, sempre na
mesma posi¢cdo, com a mesma tipologia grafica, em todos os fasciculos da

publicacdo, na seguinte ordem:
- Titulo e subtitulo: por extenso, podendo ser impressos com destaque visual
dos demais elementos, exprimindo-se, se possivel, a area do assunto

abrangido pela publicacao;

- Nomero do volume do fasciculo: em algarismos arabicos, usando-se as

abreviaturas v. e n.,

- Data : com a indicacdo do més por extenso e ano em algarismo arabicos
( EX.: v.3 n.1 marco/maio 2003). No entanto, se a periodicidade da publicacéo
for inferior a mensal, deve-se imprimir a data completa (Ex.: v.2 n.1 20 janeiro
2004);

- Local de publicacao: (cidade e estado);

- Indicacéo da existéncia de suplementos, indices, encartes;

- Codigo ISSN? colocado acima da legenda bibliografica;

2 : . ~ - L
Para maiores informacdes consultar a bibliotecéria.
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- Legenda bibliografica: Deve constar na folha de rosto e em cada pagina do
texto (ver FIG. 24), contendo:

Titulo abreviado do periddico®;

Local de publicacao por extenso;

Numero do volume e do fasciculo, em algarismos arabicos;
Numero de péaginas inicial e final do fasciculo;

Data da edicao do fasciculo, sendo o més abreviado.

® Para abreviar os titulos de periddicos, consultar a NBR 6032.
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MG.BIOTA

V.1
Junhofjulho - 2008

Eelo Honzonte

N. 2

Boletim Técnico Cientifico da Diretoria de
Biodiversidade do IEF

[5SM: 1983-3687

MG BIOTA

Belo Horzorte

y 1

h. 2

f1. 38l

Junfjul. 2008

Figura 24 — Modelo de folha de rosto de publicacdo periddica: revista e boletim.
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Verso da folha de rosto

O verso da folha de rosto deve trazer as seguintes informacdes:

- sobre o registro do direito autoral, registrando-se o ano do contrato,

antecedido do simbolo © e o nome do detentor dos direitos;

- sobre autorizacdo de reproducéo dos artigos ou parte deles;

- Outros suportes em que a publicacdo encontra-se disponivel;

- Ficha catalografica® impressa no terco inferior da pagina e elaborada de

acordo com o cédigo de catalogacéo vigente.

- Créditos, devem ser incluidos os seguintes elementos impressos sempre na

mesma posi¢cao em todos os fasciculos, a critério do editor:

* nome e endereco do editor/editora comercial, incluindo enderecos
eletronicos;
* créditos institucionais;
* comissao editorial, técnica ou cientifica;
* créditos técnicos (projeto grafico, normalizacdo, revisdo, diagramacéo e
formatacao, capa, ilustraces e outros);
* 6rgao de fomento;

* indexacdo na publicacéo®.

*® para maiores informacdes consultar a bibliotecaria.
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2008 Instituto Estadual de Florestas - 1IEF

E permitida a reproducdo desde gue citada a fonte.

Governo do Estado de Minas Gerais
Accio Meves Cunba
Governador

Secretdria de Estado de Meio Ambiente e
Deseryolvimento Sustentavel — SEMAD

José Carlos Carvalho —Secretario
Instituto Estadual de Florestas — |EF
Humberto Candeias Cavalcanti — Diretar Geral

Diretoria de Biodiversidade
Celio Murilo de Carvalho Vale

Geréncia de Projetos e Pesquisa
Jose Medina da Fonseca

Equipe da Geréncia:

Denize F. Mogueira

Ekin R de Assis

Ivan 5. Barbosa

Janaina B, Aguiar

M aria Axiliadora G Q. Dardot
Yaléria Mussi Dias (Coordenag&o)

Ediz&o: Bimestral

Tiragern: G000 exemplares

Diagramacao: Sografe Editora e
Grafica

Impressan: Sografe Editora e Grifica

Mormalizagao: Silvana de Almeida

Revisdo: Olivia Btencourt e Emerson
Gomes — ASCOMISISEMA

Corpo editorial e revisao:

Denise F ontes Mogueirg, lvan 5.
Barboga, Janaina B, Aguiar, Maria
Auxiliadora C. Q. Dardot, Waléria
Muss Dias.

Foto Capa: Lermuel Olivio Leite
Imager: Parque Estadual da Mata
Seca

Fua Espitito Santo, 495 — 9 andar — Certro — Belo Horizonte — WG
Brasil — CEPF: 30160-030

e-mail. projetospesquisasgief. mo. goy. br

Home page: hitt e iwaaae ief oo br

vl
Bimesrd
IZSM: 1953-3687

de Florestas. Diretoria de Biodiversidade.

M. Bicta: Boletim Técnico Cientifico da Dirgtoria de Biodiversidade do 1EF — MG,
w1, n2 (2003 — Belo Horizonte; Ingituto Estadual de Florestas, 2008,

1.Biosfera — Estudo — Periddico . 2. Biosfers - Conservacio. | Instituto E stadusl

CDOLu: 502

Figura 25 — Modelo de verso de folha de rosto de publicacdo periodica.
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5.2.2 Errata

Caso seja necesséria a elaboragdo de uma errata, esta deve ser inserida
apos a folha de rosto e trazer a referéncia bibliografica da publicacdo no alto da

pagina.

MG. BIOTA: Boletim Técnico Cientifico da Diretoria de Biodiversidade do IEF. Belo Horizonte:
Instituto Estadual de Florestas, v.1, n.2, jun./jul. 2008. 80 p.

ERRATA
Onde se 1é Leia-se Pagina Linha
Souza Sousa 40 2
Matéria Material 10 7

Figura 26 — Modelo de errata de publicacdo periddica

5.2.3 Sumario

E a relacdo das principais divisbes, secdes e outras partes do periodico, na
mesma ordem e linguas em que se apresentam na publicacdo. O sumario deve

indicar: titulo de cada artigo, autor e paginacao.
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SUMARIO

[0 10T = 3

Florestas estacionais deciduais brasileiras: distribuicdo e estado e conservagéo

Mario Marcos do Espirito Santo, Marcilio Fagundes, Anderson C. Sevilha ............ 4-13

Processos socioambientais nas matas secas do norte de Minas Gerais: politicas
de conservacéo e os povos do lugar

Andréia Zhouri, Rdmulo Soares Barbosa, Felisa C. Anaya .............c.covvieevennnnn 14-27
Mudancas sucessionais nas comunidades arboreas e de lianas em matas secas:
entendendo o processo de regeneracdo natural

Bruno G. Madeira, Mario M. do Espirito Santo, Santos D’Angelo Neto .............c............ 28-37

Destaque: Spondias Tuberosa (Arruda)
ReiNaldo DUQUE BIrasSil .......cooiiiiiiiiiiii ettt e e e e e e 39-40

INStrucBes aos COIADOTAUOIES ........ccuvviiiiiiiiiee e e e e e e s e 41-42

Figura 27 — Modelo de sumario de publicacdo periodica

5.2.4 Editorial

Texto que mostra a opinido da instituicdo (editora) a respeito dos assuntos

tratados na revista. Deve ser apresentado apds o sumario




Sisema 66

5.3 Elementos textuais

“Os elementos textuais sdo os proprios artigos aprovados para publicacao
pela Comissdo Editorial e podem ser agrupados em secdes conforme a
natureza do assunto ou género da publicacdo periddica’. (FRANCA;
VASCONCELOS, 2008, p.64).

5.4 Elementos pos-textuais

5.4.1 indice

A revista deve incluir, anualmente, um indice correspondente a todo
volume. Esse indice pode constar no ultimo fasciculo do volume, no primeiro

fasciculo do volume seguinte ou constituir um fasciculo independente.

5.4.2 Instrucdes para apresentacéo de artigos

Cada fasciculo deve conter orientacdes objetivas e claras para redagéo e
apresentacao dos trabalhos a serem publicados. Essas instrucbes devem

constar na ultima pagina numerada do periddico ou na terceira capa.

5.4.3 Outras secoes

Outras secdes podem ser apresentadas apOs os artigos, tais como:

comunicacdes, notas de livros, resenhas de publicacdes e noticiosos, a critério

do editor.
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Elementos Pos-Textuais

*Qutras sec¢des

*InstrucOes para
apresentacao de
artigos

Elementos Textuais *Indice

*Artigo

Elementos Pré-Textuais *Editorial

*Sumario

Errata

*Folha de Rosto
Elementos

Materiais

*Capa

Figura 28 — Estrutura de publicacéo periddica

* Os elementos apresentados em destaque caracterizam-se como essenciais a publicagdo, os
demais sdo opcionais.
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6 MATERIAL DE DIVULGACAO: FOLDERS

Tamanho variado, cores ou P&B (preto e branco)
- maximo de 3 dobras (no mesmo sentido)

- sempre no papel reciclado

Na primeira face externa, ou primeira dobra deve constar:

- 0 titulo;
No verso (face externa):

- a logomarca das instituicbes que integram o Sisema e a logomarca do
governo estadual, centralizados na margem inferior;

- Caso haja parceria, a marca da empresa patrocinadora e/ou apoiadora,
deve vir acima da logomarca do Sisema, centralizadas. Os termos “patrocinio”

e “apoio” devem constar logo acima das mesmas.

Outras informacgfes como: data, endereco institucional, home page, e-mail
deverdo constar no folder, sendo a sua disposicdo de acordo com o projeto

grafico.
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3% face externa 2% face externa 12 face externa

B P OO ] Sistema Estadual de Meio Ambiente

Instituto Mineiro de Gestao das Aguas

Texto / Imagens

Titulo

Figura 29 — Modelo de face externa de folder com duas dobras
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7 CODIGO E NUMERACAO DAS PUBLICACOES DO SISEMA

Para fins de controle e recuperacéo as publicacdes editadas pelo Sisema,
deverdo receber codigo de identificacdo e numeracdo sequencial a ser
atribuido pela respectiva diretoria.

Estes dados devem ser editados na folha de rosto, entre o titulo e o local da

publicacdo, alinhado a esquerda, fonte 12, conforme nomenclatura e

numeracao.

Tipos de publicacéo Caodigos
Artigo -
Atlas AT
Boletim BL
Cartilha CRT
Catalogo CAT
Ensaio EN
Folheto -
Livro -
Manual MN
Mapa MP
Nota Técnica NT
Periodico -
Relatério de Progresso RP
Relatorio Técnico RT
Tese/dissertacéo -
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8 APRESENTACAO DE CITACOES ¢

8.1 Definicao

"Citacdes sao trechos transcritos ou informacdes retiradas das publicacdes
consultadas para a realizagcdo do trabalho. Tem como objetivo esclarecer ou
complementar o assunto apresentado”. (DEGASPARI; VANALLI; MOREIRA,
2004, p.19).

A fonte de onde foi extraida a informacédo deve ser citada obrigatoriamente,
respeitando-se os direitos autorais

8.1.1 Citacao direta (textual)

“E a transcricdo textual de parte da obra do autor consultado” (ABNT,
2002c, p. 2). Deve-se indicar, obrigatoriamente, apés a data a(s) pagina(s),
volume(s), tomo(s), parte(s) da fonte consultada.

Deve-se observar que:

A) As citagOes diretas, de até trés linhas, sdo inseridas no texto, entre

aspas duplas:

Exemplo:

Neste sentido, “A ocupacao de areas agricultaveis por loteamentos urbanos &

indesejavel, porque extermina recursos importantes.” (RIBEIRO, 2000, p. 208).

1 Para mais informacdes para apresentacdo das citacées consultar a NBR 10520.
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B) CitacOes longas (mais de trés linhas) devem ser destacadas do texto,
constituindo paragrafo independente, com recuo (4 cm da margem
esquerda ou 12 espacos laterais), com tamanho de letra menor que a

utilizado no texto e com espagamento entre linhas simples e sem aspas.

Exemplo:

Os dividendos da paz, liberados pelo fim das guerras, foram sendo
continuamente aplicados no desenvolvimento ambiental e no design ecolégico
da Terra. Trata-se da resposta encontrada para recuperar a degradacdo e
desertificacdo em larga escala, resultante do periodo de crescimento material

acelerado que se segue a revolucao industrial. (RIBEIRO, 2000, p. 63).

8.1.2 Citacao indireta (livre)

“Ocorre quando se reproduzem idéias e informacdes do documento, sem,
entretanto, transcrever as préoprias palavras do autor.” (FRANGCA;
VASCONCELOS, 2008. p. 132).

Quando o nome(s) do(s) autor(es) € parte integrante do texto, menciona-se
a(s) data(s) da(s) publicacdo(des) citada(s), entre parénteses, logo apds o

nome do autor. A inclusédo de pagina é opcional.

Exemplo:

Como lembra Aguesse (1972), as condi¢Bes favoraveis a vida sO estdo

presentes na superficie do nosso planeta em volume limitado.
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8.1.3 Citacao de Citacdo

“Citacdo direta ou indireta de um texto em que ndo se teve acesso ao
documento original” (ABNT, 2002c, p.1).
Ao redigir o texto, deve-se citar o sobrenome do autor do documento néo
consultado, seguido dos termos: citado por , apud, conforme ou segundo , e 0
sobrenome do autor do documento efetivamente consultado. Acrescenta-se em

nota de rodapé, os dados do documento original.

Exemplo:

No texto:

Stern?, (citado por Rocha, 1999), afirma que os paises signatarios do Protocolo

de Montreal declaravam sua intencdo de diminuir, a metade, a producédo e o

consumo de CFC'’s até o final do século.

Em rodapé:

1 STERN, P. P. et al. Mudancas e agressées ao meio ambiente . S&o Paulo: Makron Books,

1993.

Na listagem de referéncias: incluir os dados completos do documento

efetivamente consultado

ROCHA, José Sales Mariano. Educacdo ambiental : técnica para 0s ensinos
fundamental, médio e superior. 2. ed. Santa Maria, RS: Imprensa Universitaria,
1999. 548 p.
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Se a nota de rodapé nao for utilizada, devem-se incluir duas entradas na

listagem de referéncias:

Uma listando a obra ndo consultada, seguido da expressao apud (citado

por) e os dados do documento efetivamente consultado.

Exemplo:

STERN, P. P. et al. Mudancas e agressbes ao meio ambiente. = S&o Paulo:
Makron Books, 1993. apud ROCHA, José Sales Mariano. Educacao
ambiental : técnica para os ensinos fundamental, médio e superior. 2.ed. Santa

Maria, RS: Imprensa Universitaria, 1999. 548 p.

A outra referéncia devera apresentar apenas os dados da obra consultada.

Exemplo:

ROCHA, José Sales Mariano. Educacdo Ambiental : técnica para 0os ensinos

fundamental, médio e superior. 2. ed. Santa Maria, RS : Imprensa Universitaria,
1999. 548 p.

8.1.4 Citacdo de informacdes extraidas das redes de  comunicacao

eletrbnica

Nas citacfes extraidas de redes de comunicacao eletrénica € necessario
citar o endereco eletrénico onde foram consultadas as informacdes, permitindo

a qualquer pessoa refazer o mesmo caminho.
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Exemplo:
No texto:
Segundo a FUNDACAO ESTADUAL DO MEIO AMBIENTE — FEAM (2006,

p.8)! “lixdo ou vazadouro é forma inadequada de disposicdo final de residuos

solidos.”

Em rodapé:

1 htpp//www.feam.br/images/stories/arquivos/Cartilha%20Aterro2.pdf

Na listagem de referéncia:

FUNDACAO ESTADUAL DO MEIO AMBIENTE. Orientacdes basicas para
operacao de aterro sanitario. Belo Horizonte: FEAM, 2006. 36 p. Disponivel
em: <htpp//www.feam.br/images/stories/arquivos/Cartilha%?20Aterro2.pdf>.
Acesso em: 13 out. 2008.
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8.2 Regras gerais de apresentacéo

A) Quando houver coincidéncia de sobrenome de autores, acrescentam-se
as iniciais de seus prenomes; se mesmo assim existir coincidéncia, colocam-se

0S prenomes por extenso.

(SILVA, M., 1984) (SILVA, MARIA, 1984)
(SILVA, M., 1998) (SILVA, MEYNE, 1998)

B) As citacbes de diversos documentos do mesmo autor, publicados num
mesmo ano, sdo distinguidas pelo acréscimo de letras minusculas, em ordem
alfabética.

Exemplo:

De acordo com Silveira (1927a)
(Silveira, 1927b)

C) As citacdes devem ser indicadas no texto por um sistema de chamada:
numeérico ou autor-data. Qualquer gue seja 0 método adotado deve ser seguido
consistentemente ao longo de todo trabalho.

Numérico:
Diz Frei Beto: “Precisas ver o que temos feito com esta Terra [...]" 12

Autor-data:

ROCHA (2000, p. 290) diz que “a forma de utilizac&o dos recursos naturais,

sem prejudicar o meio ambiente demonstra a importancia da conservacao”.
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A chamada cobertura morta “protege o solo contra o impacto das gotas de
chuva [...]” (ROCHA, 2000, p.201).

ROCHA (2000) observa que ndo basta controlar a erosdo para manter a

fertilidade do solo.

D) Quando se tratar de documento sem data, registrar uma data

aproximada, entre colchetes, seguindo a orientacédo do item 9 deste manual.

E) Em se tratando de entidades coletivas conhecidas por sigla, deve-se
citar o nome por extenso acompanhado da sigla na primeira citacdo, e a partir
dai, usar apenas a sigla.

Exemplo:

A TAB. 5 confirma os dados apresentados anteriormente (INSTITUTO
BRASILEIRO DE GEOGRAFIA E ESTATISTICA-IBGE, 2000)

Nas citagbes subsequentes:

IBGE (1975) OU (IBGE, 1975)

F) Quando houver necessidade de se suprimir partes de uma citagdo, no

inicio, meio ou no final do trecho, usam-se reticéncias entre colchetes [...].
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9 ELABORACAO DE REFERENCIAS

9.1 Definicao

Referéncia € um conjunto padronizado de elementos descritivos, retirados
de um documento, que permite sua identificacdo individual. (ABNT, 2002a,
p.2).

Devido as novas tecnologias, o termo “Referéncia bibliografica” tem caido
em desuso, pois se refere apenas ao material impresso, descartando as midias
eletrbnicas e on-line. Para uma maior abrangéncia, deve-se usar apenas 0

termo “Referéncias”.

9.2 Regras gerais de apresentacéo

As referéncias sédo alinhadas somente & margem esquerda, em espaco
simples e separadas entre si por espacgo duplo. A listagem de referéncias deve
ser ordenada conforme o sistema utilizado para citacdo no texto: sistema
alfabético (ordem alfabética de entrada) ou numeérico (ordem de citacdo no
texto).

Quando houver uma série de referéncias de um mesmo autor e/ou titulo
que estejam em uma mesma pagina, pode-se optar pela substituicdo desses
elementos nas referéncias subsequientes usando o recurso do traco sublinear
equivalente a seis espac¢os seguido do ponto ( ).

O recurso tipogréfico (negrito, grifo ou italico) usado para destacar o

elemento “titulo” deve ser uniforme em toda a listagem de referéncias.

1 Para mais informacdes para apresentacao das referéncias consultar a NBR 6023.
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9.3 Formas de entrada

Autoria

a) Autores pessoais
Inicia-se a entrada pelo dltimo sobrenome do autor (exceto para

sobrenomes compostos) em maiusculas, seguido dos prenomes.

Exemplo:

TEIXEIRA, Carlos Eduardo

ROQUETE-PINTO, Edgard (sobrenome composto: ligados por hifen)
MARQUES JUNIOR, Luiz (sobrenome composto: que indicam parentesco)
CASTELO BRANCO, Camilo (sobrenome composto: substantivo + adjetivo)

= Documentos elaborados por até trés autores, menciona-se todos na
mesma ordem em que constam na publicagéo separados por ponto e
virgula (;);

» Quando houver mais de trés autores 2, indica-se apenas o primeiro,

seguido da expressao latina et al. (= e outros).

» Os documentos elaborados por varios autores, com um responsavel
intelectual destacado (organizador, editor, compilador, coordenador e
outros), séo referenciados pelo nome do autor seguido da abreviatura

pertinente. (Org., Ed., Comp., Coord., etc).

Ex.. PHILLIP JR., Arlindo (Coord.)

2 Em casos especificos nos quais as mencdes dos nomes forem indispensaveis para certificar a
autoria é facultado indicar todos os nomes.
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b) Autor entidade

Publicacdes de responsabilidades de entidades coletivas, indica-se:

- As obras de responsabilidade de entidade (6rgdos governamentais,
empresas, associa¢gfes, congressos, semindrios, etc.) tém entrada, de modo

geral, pelo seu proprio nome, por extenso. (ABNT, 2002a, p.14).

Exemplo:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS

INSTITUTO ESTADUAL DE FLORESTAS

CONGRESSO BRASILEIRO DE ENGENHARIA SANITARIA E AMBIENTAL

- Quando a entidade tem uma denominacéo genérica, seu nome € precedido
pelo nome do érgdo superior, ou pelo nome da jurisdicdo geogréfica a qual
pertence. (ABNT, 2002a, p. 15).

Exemplo:

BRASIL. Ministério do Meio Ambiente

MINAS GERAIS. Secretaria de Estado de Meio Ambiente e Desenvolvimento

Sustentavel
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Titulo

E reproduzido tal como consta na publicagdo. Deve ser escrito em
destaque (italico, negrito ou sublinhado).
Para documentos sem titulo, pode-se atribuir um titulo entre colchetes, que

identifique o contetdo do documento.

Subtitulo

Indica-se o subtitulo apoés o titulo precedido por dois pontos ( :).

Edicao

Indica-se a edicdo, quando mencionada na publicacdo, em algarismo
arabico seguido de ponto e abreviatura da palavra “edicdo” no idioma da

mesma.

2.ed (portugués, espanhol)

2nded. (inglés)

Emendas e acréscimos a edicdo devem ser inseridos de forma abreviada.
Ex:
rev. = revisada
—> 2.ed.rev.aum.

aum. = aumentada

Para os documentos eletrénicos a versao equivale a edicdo e deve ser

transcrita como tal. EXx: versao 2.0
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Imprenta
Local de publicagdo: deve ser indicado tal como figura na publicacao.
Quando houver mais de um local para uma so editora, indica-se o primeiro ou 0

mais destacado. Quando o local ndo aparece, e pode ser identificado, deve-se

indica-lo entre colchetes.

Exemplo:

[Séo Paulo]

N&o sendo possivel determinar o local, utiliza-se a expressdo Sine Loco de

forma abreviada entre colchetes. EX.: [S.|]
Editora

Deve ser grafada tal como figura na publicacdo. Os elementos que
designem a natureza juridica ou comercial podem ser excluidos, desde que
ndo sejam indispensaveis para identificacdo. Quando houver mais de uma
editora, indica-se a mais destacada ou a que aparece em primeiro lugar.

Exemplo:

Kosmos (e ndo Kosmos Editora)

Atica (e n&o livraria Atica).

a) Editora nao identificada, utilizar a expressao latina Sine nomine abreviada,

entre colchetes. EX.: [s.n.]

b) sem local e sem editora, utilizar as duas expressoes latinas
Ex.: [S.l. :s.n.]
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Data de publicacéo

Indica-se sempre o ano de publicacdo em algarismos arabicos, podendo
ser a data da publicacdo, da distribuicdo, do copyright “©”, da impresséao.

Porém se nenhuma data for localizada, registra-se uma data aproximada entre

colchetes.

[1981 ou 1982] Um ano ou outro

[19697] Data provavel

[1973] Data certa, ndo indicada na publicacao
[entre 1906 e 1912] Use intervalos menores de 20 anos
[ca.1960] Data aproximada

[197-] Década certa

[1977] Década provavel

[18-] Século certo

[18-7] Século provavel

Descricao fisica

Quando a publicagdo possui apenas um volume, indica-se o namero total

de paginas ou folhas seguidas da abreviatura “p.” ou “f.”
Ex.. 380p. 47f.

Quando a publicacdo nao for paginada ou paginada irregularmente, indica-
se: Nao paginado ou paginacao irregular.

Notas 3

Sempre que necessério a indicacdo da obra, devem ser incluidas notas

com informacdes complementares, ao final da referéncia.

3 Para mais informacdes consultar NBR-6023.
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9.4 Modelos de Referéncias

9.4.1 Documentos em formato convencional

A) Livros e folhetos

SOBRENOME, Nome (autor). Titulo: subtitulo. Edicdo. Local (cidade) de
publicacdo: Editora, data. NUumero de paginas ou volumes. (nome e niamero da

série).

Com organizador destacado:

FERNANDES, Edésio (Org.). Direito urbanistico . Belo Horizonte: Del Rey,
1998. 232 p.

Com até trés autores:

REIS, Lineu Bélico dos; FADIGAS, Eliane A. Amaral; CARVALHO, Claudio
Elias. Energia, recursos naturais e a pratica do desenvolv  imento
sustentavel . Barueri: Manole, 2005. 415 p. (Colecdo Ambiental).

Com mais de trés autores:

POLIGNATO, Marcus Vinicius et al. Uma viagem ao Projeto Manuelz&o e a
bacia do Rio das Velhas : Manuelzdo vai a escola! Belo Horizonte: Projeto
Manuelzao, 2001. 64 p. (Colecdo Revitalizar).

Com autoria institucional:

INSTITUTO ESTADUAL DE FLORESTAS. Educacdo ambiental : matematica
e meio ambiente. Belo Horizonte: IEF, 1994. 54 p.
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B) Capitulos de livros:

Autor do capitulo diferente do responsavel pelo livro

SOBRENOME, Nome (autor do capitulo). Titulo do capitulo. In: SOBRENOME,
Nome (autor do livro). Titulo: Subtitulo do livro. Edicdo. Local (cidade de

publicacdo): Editora, data. Volume, capitulo, pagina inicial — final.

HESPANHOL, Ivanildo. Saude publica e reuso agricola de esgotos e
biossolidos. In: MANCUSO, Pedro Caetano Sanches; SANTOS, Hilton Felicio
dos (Ed). Reuso da agua . Sédo Paulo: Manole, 2003. cap. 4, p. 97-124.

Unico autor para todo livro (usar travess@o com 6 espagos):

OLIVEIRA, Aluisio Pires de ; CARVALHO, Paulo César Pires. Dos instrumentos
da Lei 10257/2001. In: . Estatuto da cidade : anotacdes a Lei 10.257,
de 10.07.2001. Curitiba: Jurua, 2003. cap. 3, p. 97-162.

C) Trabalho apresentado em congresso, seminarios, encontros

SOBRENOME, Nome (autor do trabalho). Titulo: Subtitulo do trabalho. In:
Nome de CONGRESSO, numero, ano, local de realizacdo. Titulo da

publicacdo ...Local da publicagéo: Editora, data. Pagina inicial - final.

COELHO, Ricardo. Biodisponibilidade de ferro. In: ENCONTRO NACIONAL
SOBRE CONTAMINANTES INORGANICOS, 10., 2006, Belo Horizonte.
Conferéncias ... Belo Horizonte: CETEC, 2006. p. 7-14.
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D) Dissertacfes, Teses e Trabalhos académicos

SOBRENOME, Nome (autor). Titulo : Subtitulo. Ano da apresentacdo. Namero
de folhas ou volumes. (categoria e area de concentracdo) — Nome da

Faculdade, Nome da Universidade, cidade, ano da defesa.

CARVALHO, André Luciano de. Efeito da recirculacéo do percolato sobre a
qualidade do efluente de lixo doméstico de diferent es idades . 2005. 115 f.
Tese (Doutorado em Engenharia Agricola Ambiental) — Universidade Federal
de Vicosa, Vigosa, 2005.

E) Normas Técnicas

AUTOR. Numero da norma : Titulo e subtitulo. Local de publicacdo (cidade):

editora, data. Numero de paginas.

ASSOCIA(;AO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6023: Informac&o
e documentacéao: referéncias: elaboracéo. Rio de Janeiro, 2002. 24 p.

F) Artigo de periddico

SOBRENOME, Nome (autor). Titulo do artigo. Titulo do peridédico , Local de
publicacdo, nimero do volume, numero do fasciculo, pagina inicial-final, més

abreviado e ano.

MILARE, Edis; ARTIGAS, Priscila Santos. Compensacdo ambiental: questdes
controvertidas. Revista de Direito Ambiental , Sdo Paulo, v.11, n.43, p. 101-
104, set. 2006.




Sisema 87

G) Legislacao (constituicdo, leis, decretos, resolucdes, deliberacdes, portarias,

etc.)

JURISDICAO (Nome do pais, estado ou municipio) ou nome da Entidade (no
caso de normas). Titulo, numeracdo e data (dia, més e ano). Elementos
complementares para melhor identificacdo do documento (se necessario).
Dados da publicagéo que transcreveu o documento.

Constituicao

BRASIL. Constituicdo (1988). Constituicio da Republica Federativa do
Brasil . Brasilia: Senado Federal, 1988. 292 p.

MINAS GERAIS. Constituicdo (1989). Constituicdo do Estado de Minas
Gerais. 8 ed. Belo Horizonte: Assembléia Legislativa do Estado de Minas
Gerais, 2001. 264 p.

Decreto publicado em jornal

MINAS GERAIS. Decreto n. 17.248 de 4 de julho de 1975. Minas Gerais , Belo
Horizonte, 5 de Jul. 1975. p. 5.

Decreto publicado em periédico

BRASIL. Decreto n® 89.271, de 4 de janeiro de 1984. Dispde sobre documentos
e procedimentos para despacho de aeronaves em servigo internacional. Lex:
Coletanea de Legislacdo da Republica Federativa do Brasil, Brasilia, DF, v.183,
p. 1156-1157, maio/jun. 1991.
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Decreto publicado em livro

MINAS GERAIS. Decreto n° 41.578 de 08 de marco de 2001. Regulamenta a
Lei n® 13.1999, de 29 de janeiro de 1999, que dispde sobre a Politica Estadual
de Recursos Hidricos. In. MENDONCA, Marley Caetano (Org.). Legislacao de

recursos hidricos . Belo Horizonte: Instituto Mineiro de Gestdo das Aguas,
2002. p. 328.

Deliberagdo publicada em jornal

CONSELHO ESTADUAL DE RECURSOS HIDRICOS (Minas Gerais).
Deliberacdo n® 114, de 15 de setembro de 2008. Altera Deliberacdo CERH n°
60. de 20 de agosto de 2007, e da outras providéncias. Minas Gerais , Belo
Horizonte, 3 de out. 2008. p. 67.

Resolucao publicada em jornal

MINAS GERAIS. Secretaria de Estado do Meio Ambiente e Desenvolvimento
Sustentavel. Resolucao n. 800, de 3 de setembro de 2008. Minas Gerais , Belo
Horizonte, 5 set. 2008. p. 22.

CONSELHO NACIONAL DO MEIO AMBIENTE (Brasil). Resolucdo n. 362, de
23 de junho de 2005. Dispde sobre o recolhimento, coleta e destinacéo final de
Oleo lubrificante usado ou contaminado. Diario Oficial [da] Republica
Federativa do Brasil , Poder executivo, Brasilia, DF, 27 jun. 2005. Secao 1.
p. 128.

H) Parecer técnico e juridico

AUTOR (entidade). Tipo e numero do parecer, Titulo (natureza do parecer)
Local, data do parecer. NUumero do processo que consta o parecer.

FUNDACAO ESTADUAL DO MEIO AMBIENTE. Parecer Técnico DIENE
025/2006, referente a licenca prévia para o empreendimento X da empresa Y.
Belo Horizonte, Parecer de 22 de out. 2006. Processo COPAM:
25302/2005/003/2005.
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J) Documentos com entrada pelo titulo

Quando a publicacéo possuir autoria desconhecida ou ndo assinada, entra-

se pelo titulo, sendo a primeira palavra do titulo em letras maidsculas.

CORPO e mente saudaveis: disposicao para vida. Sdo Paulo: Books, 1999.
50 p.

9.4.2 Documentos em formato eletrénico

L) Livro no todo

INSTITUTO BRASILEIRO DE MEIO AMBIENTE. Geo Brasil 2002 :
perspectivas do meio ambiente no Brasil, 2002. Disponivel em:
<http://www.ibama2_ibama.gov.br/cnia2/dowload/publica¢cdes/geobr/geo2002.
htm>. Acesso em 08 out. 2008.

M) Capitulo de livro

SAO PAULO (Estado). Secretaria do Meio Ambiente. Tratados e organizacdes
ambientais em matéria de Meio Ambiente. In: . Entendendo o meio
ambiente. Sao Paulo, 1999. v.l. Disponivel em:
<http://www.brd.org.br/sma/entendendo/atuad.htm>. Acesso em: 8 mar. 1999.

N) Artigo de periodico

RIBEIRO, P.S.G. Adocao a brasileira: uma analise socio-juridica. Datavenia,
Séo Paulo, v.3, n.18, ago. 1998. Disponivel em:
<http://www.datavenia.inf.br/frameartig.html>. Acesso em: 10 set. 1998.
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O)Trabalho apresentado em congresso

ELMIRO, Marcos Antonio Timbd. Sistema de projecdo cartografica para os
mapas de Minas Gerais. In. CONGRESSO BRASILEIRO DE CARTOGRAFIA,
20., 2001, Porto Alegre. Trabalhos técnicos... Disponivel em:
<http://www.cartografia.org.br>. Acesso em: 3 dez. 2002.

PRIANTI JUNIOR, Nelson G. Implantacdo de um sistema de qualidade em
estacdo de tratamento de agua de médio porte. In: CONGRESSO
BRASILEIRO DE ENGENHARIA SANITARIA E AMBIENTAL, 22., 2003,
Joinville. Anais... Joinville: ABES, 2003, 1 CD-ROM.

P) Legislagao

BRASIL. Lei n. 9.610. de 19 de fevereiro de 1998. Altera, atualiza e consolida a
legislacdo sobre direitos autorais. Disponivel em:
<http://www.tecpar.br/appi/legislacao/conteudo/leidirau.htm>. Acesso em: 18
dez. 2006.

9.4.3 Documentos de acesso exclusivo em meio eletrd6 nico (Base de
dados, Lista de discussédo, sites, arquivos em disco rigido, Programas

(softwares), mensagens eletrénicas).

AUTORIA. Titulo do servico ou produto .Versado (se houver). Local (cidade):
Editor, data de publicacdo [citacdo]. Disponivel em: <endereco eletronico>.

Acesso em: dia més e ano (para documentos on line).

Q) Base de dados

UNIVERSIDADE ESTADUAL DE CAMPINAS. Faculdade de Educacao.
Biblioteca. Base Acervus . Campinas, 2001. Disponivel em:
<http://acervus.unicamp.br:8000/cgi-bin/gw_46_2 4/chameleon/>. Acesso em:
20 dez. 2006.




Sisema

91

R) Sites

Biblioteca “Prof. Manoel Martins”. Desenvolvido por Gildenir Carolino Santos,
1994: Apresenta produtos e servigos oferecidos pela Biblioteca da Faculdade
de Educacédo da UNICAMP. Disponivel em: <http://www.bibli.fae.unicamp.br/>.
Acesso em: 20 dez. 2006.
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REFERENCIAS

AGENCIA NACIONAL DE ENERGIA ELETRICA. Manual de editoracdo .
Brasilia: ANEEL, 2002. Disponivel em:
<http:/www.prh.16.unifei.edu.br/downloads/manual_editoracéop.pdf>. Acesso
em: 29 maio 2008.

ASSOCIA(;AO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6021: Informac&o
e documentacdo: publicacdo periddica cientifica impressa: apresentagdo. Rio
de Janeiro, 2003a. 9 p.

. NBR 6023: Informacgé&o e documentacao: referéncias: elaboracdo. Rio
de Janeiro, 2002a. 24 p.

. NBR 6027: Informacédo e documentacdo: sumario: apresentacao. Rio
de Janeiro, 2003b. 2p.

. NBR 6028: Informacéo e documentacdo: resumos: apresentacdo. Rio
de Janeiro, 2003c. 2p.

. NBR 6029: Informacé&o e documentacao: livros e folhetos:
apresentacao. Rio de Janeiro, 2002b. 9 p.

.NBR 10520: Informacao e documentacéo: citacdbes em documentos:
apresentacao. Rio de Janeiro, 2002c. 7 p.

. NBR 10719: apresentacédo de relatorios técnico-cientificos. Rio de
Janeiro, 1989. 9 p.

BRASIL. Lei n. 10753, de 31 de outubro de 2003. Institui a Politica Nacional do
Livro. Disponivel em:
<http://www6.senado.gov.br/sicon/listaReferencias.action?codigoBase+2&codig
oDocumento=237705>. Acesso em: 20 dez. 2006.




Sisema 93

CAMPELLO, Bernadete Santos; CAMPOS, Carlita Maria Campos. Fontes de
informacao especializada : caracteristicas e utilizagdo. Belo Horizonte: Editora
UFMG, 1993. 160 p.

CAMPELLO, Bernadete Santos; CALDEIRA, Paulo da Terra; MACEDO, Vera
Amadlia Amarante (Org). Formas e expressdes do conhecimento : introducao
as fontes de informacéo. Belo Horizonte: Escola de Biblioteconomia da UFMG,
1998. 414 p.

DEGASPARI, Silvia D.; VANALLI, Teresa Raquel; MOREIRA, Marcia Regina
G.(Org.) Apostila de normalizacdo documentéria . Presidente Prudente, SP,
2004. Disponivel em: <www2.prudente.unesp.br/biblioteca/manual_abnt.pdf>.
Acesso em: 28 dez. 2006.

FUNDA(;AO ESTADUAL DO MEIO AMBIENTE. Manual de publicat;ées da
Feam. Belo Horizonte, 2000.

FRANCA, Junia Lessa; VASCONCELLOS, Ana Cristina de. Manual para
normalizagéo de publicagfes técnico-cientificas. 8 ed. rev. e aum. Belo
Horizonte: Editora UFMG, 2007. 255 p.

INSTITUTO BRASILEIRO DE GEOGRAFIA E ESTATISTICA. Nocgbes basicas
de cartografia. Disponivel em:
<http://'www.ibge.gov.br/home/geociencias/cartografia/manual_nocoes/represen
tacao.html>. Acesso em: 10 jan. 2007.

MINAS GERAIS. Assembléia Legislativa. Geréncia de Biblioteca e Arquivo.
Manual para apresentacao das publicagbes da Assembléia Legislat  iva do
Estado de Minas Gerais. 2 ed. Belo Horizonte, 2004. 173 p.

QUEIROZ, Maria Cecilia Rubinger de. Apostila para o curso de
normalizacdo de publicacdes cientificas . Belo Horizonte, 2005. 119 p.

Sistema de informacédo gerencial de biblioteca. Desenvolvido por Gildenir
Carolino santos e Célia Maria Ribeiro. Apresenta dicionario de termos, siglas e
acronimos de arquivologia, biblioteconomia, documentacdo e informatica.
Disponivel em: <http:/www.143.106.18.14/redner/glossério.phs>. Acesso em:
24 maio 2008.




