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Apresentacao

Esta normativa tem por finalidade dar suporte para os alunos do UNISAL — Campus
Pio Xl em seus trabalhos académicos (Seminarios, trabalhos de Iniciacao Cientifica, Sintese
Teoldgica ou Trabalho de Concluséo de Curso (TCC), entre outros) e contribuir com o corpo
docente na orientacao de atividades que visam a competéncia de nossos estudantes.

O conteldo aqui apresentado tem por base o documento «Guia para a Elaboracéo
de Trabalhos Académicos» (resolugdo CONSEPE/UNISAL 02 / 2005), que esta pautado nas
normas mais recentes da «Associacao Brasileira de Normas Técnicas» e que é referéncia
nacional também para a area teoldgica. Essas normas permitem fazer opgdes e adaptacoes
adequadas ao nosso contexto universitario. Elas estdo explicitadas no «Guia para a
Elaboracdo de Trabalhos Académicos» (GETAC, versdao 2008), disponivel no site
www.pio.unisal.br e neste subsidio pratico.

Alguns itens da apresentagao de um trabalho cientifico, especialmente para o TCC,
0S que nao apresentam maiores dificuldades, poderdo ser consultados no préprio GETAC.
Séo eles:

% «Apresentacao Grafica dos Trabalhos Académicos» (p. 9-15).
% «Estrutura do Trabalho Académico» (p. 16-41). Inclui:

a) elementos pré-textuais: antecedem o texto com informagées que ajudam na
identificagdo e utilizagéo do trabalho;

b) elementos textuais:introducao, desenvolvimento, conclusao;

c) elementos pds-textuais: sdo suplementares ao trabalho, tais como referéncia
bibliografica, anexo, indice.

Critérios adotados na elaboracédo desse subsidio:

a) transcricao de elementos do texto do GETAC;

b) insercdo de informagdes mais detalhadas sobre alguns elementos
préprios da metodologia do trabalho cientifico;

c) exemplos pertinentes ao Curso de Teologia do Centro UNISAL — Campus
Pio XI;

d) informacdes sobre a apresentagao grafica dos trabalhos;

e) modalidades basicas de trabalhos académicos

Esperamos que esta normativa ajude a implementar o trabalho docente na
formacao do espirito cientifico e na compreensao do fazer académico e profissional do
discente.



1 CITACOES E NOoTAS'

«As citacbes sdo os elementos retirados dos documentos pesquisados durante a leitura
de documentacdo e que se revelam Uteis para corroborar as idéias desenvolvidas pelo
autor no decorrer do seu raciocinio.»?

% Citacao é a mengao, no texto, de uma informacao extraida de outra fonte. Utilizamos a
NBR 10520, que especifica as caracteristicas exigidas para a apresentacao de citagcdes em
documentos.

% Segundo a ABNT, séo trés os tipos de citac¢des:

a) citacao direta é a transcricao textual de parte da obra do autor consultado;

b) citacdo indireta é o texto baseado na obra do autor consultado;

c) citagao de citacdo € a citacdo direta ou indireta de um texto em que nao se teve
acesso ao original.

+ Nos trés tipos de citagao é necessario indicar a fonte consultada.

+ A forma oficial adotada pelo Curso de Teologia do Centro UNISAL para as citacoes é
o sistema de rodapé.

1.1 CITACAO DIRETA

% Transcrigao textual de parte da obra do autor consultado. Neste caso, deve-se citar as
paginas e volumes da fonte consultada.

Exemplos de citagdo direta:

a) citacOes diretas no texto, com até trés linhas, devem estar contidas entre “aspas
duplas” ou «aspas francesas».®> Quando forem adotadas as aspas duplas, a citagido no
interior da citagcao sera dada por ‘aspas simples’.* No interior de citagdes com aspas
francesas, utilizam-se aspas duplas.

Exemplos:

«O ser humano é um ser criativo, pensa alternativas.»®

“Cristo, ‘aquele que ofereceu e foi ouvido’, aquele que ‘aprendeu por meio dos
sofrimentos a obediéncia’, converteu-se em seu préprio ser, no mediador mais
completo.”

«Acompanhando o movimento do dia, tendo como referéncia a presenga do sol, que

€ simbolo de Cristo, o povo de Deus faz meméria de Jesus Cristo, nas horas do dia,
pela celebragdo do Oficio Divino. Dai decorre o nome “Liturgia das Horas.”»’

' Cf. GETAC. Manual de normalizacéo, versdo 2007, p. 42-52.

2 SEVERINO, Antonio Joaquim. Metodologia do trabalho cientifico. 22. ed. revista e ampliada. Sao
Paulo: Cortez, 2007, p. 106.

% Aspas duplas “...” ou as equivalentes aspas francesas «...» so0 usadas nas citagdes diretas, literais
ou textuais.

4 Aspas simples ‘...’ sdo usadas quando a citagcdo ja contém aspas duplas.

® BOFF, Leonardo. Ecologia, mundializag&o, espiritualidade: a emergéncia de um novo paradigma. 3.
ed. Sdo Paulo: Atica, 2000, p. 38.

® VANHOYE, Albert. Sacerdotes antigos e sacerdote novo segundo o Novo Testamento. Santo André:
Academia Crista, 2006, p. 225.



b) citacdes diretas no texto, com mais de trés linhas, devem ser destacadas com recuo
de 4 cm da margem esquerda, com fonte menor que a do texto utilizado e sem
aspas. Neste caso, utiliza-se o espago simples.

Para mim, a experiéncia mais fundamental, aquela que toca a profundidade
de n6s mesmos, é a do enamoramento. Quando a pessoa se enamora, a
outra vira uma divindade. Nao se medem sacrificios, o tempo ndo conta.
Vocé cgmcela tudo, chega a mentir para se encontrar com a pessoa
amada.

% Deve-se indicar toda alteragédo no texto citado.

% Quando for necessario fazer indicagbes de supressoes, interpolagbes, comentarios,
énfase ou destaques, deve-se proceder da seguinte maneira:

a) supressoes: [...]

A palavra reveladora chega certamente de «fora» —fides ex auditu (a fé vem
de ouvir: Rm 10,17),— ; [...] aquilo que se pretende é justamente «trazer a
luz» a realidade mais profunda do sujeito: seu préprio ser, como radical e
ultimamente determinado por Deus.’

b) interpolagdes, acréscimos ou comentarios: [ ]

Uma doutrina ecoldgica da criagdo implica um novo jeito de pensar sobre
Deus. Nao mais a diferenciacao entre Deus e 0 mundo esta no seu centro,
mas o reconhecimento da presenca de Deus no mundo e da presenga do
mundo em Deus. Sem abrir mao [da diferenciacdo vetero-testamentaria
entre Deus e mundo], uma doutrina ecolégica da criagdo precisa, hoje,
atentar para e ensinar a imanéncia de Deus no mundo."®

c) énfase ou destaque: italico, negrito ou sublinhado.

«A Escritura recebe sempre novas interpretacées no interior da Tradicdo.»"

% Quando a informagéo for obtida de forma oral (palestras, debates, comunicagdes etc.) e
for citada no corpo do texto, mencionar os dados disponiveis em nota de rodapé. Exemplo:

«Sabemos que o ser humano é um ser racional; as vezes parece que no é.» '

% Para a citagdo de trabalhos em fase de elaboragdo, deve ser mencionado o fato,
indicando-se os dados disponiveis, em nota de rodapé.

Exemplo:

«Como recuperar e viver a espiritualidade litdrgica? [...] Também é preciso considerar a
liturgia como iniciacdo e como mistagogia e a espiritualidade litirgica como um processo,
um itineréario.» '

" CONFERENCIA EPISCOPAL DOS BISPOS DO BRASIL. Sou Catdlico: Vivo minha Fé. 2. ed. Brasilia:
Edicdes CNBB, 2007. (Publicagbes da CNBB, 2), p. 87.

8 BOFF, Leonardo. Ecologia, mundializagdo, espiritualidade, p. 42.

® LiBANIO, Jodo Batista. Crer num mundo de muitas crengas e pouca libertacdo. Sado Paulo: Paulinas;
Valencia, ESP: Siquem, 2003. (Livros Bésicos de Teologia, 1), p. 37.

' MoLTMANN, Jurgen. Doutrina ecoldgica da criacdo. Petrépolis: Vozes, 1993, p. 31-33. Apud LIBANIO,
Jodo Batista. Crer num mundo de muitas crengas e pouca libertagdo, p. 146.

" Ibid., p. 125, grifo nosso.

'2 Noticia fornecida por Antdnio Silva na palestra de Filosofia Contemporanea na Semana Cultural
Integrada UNISAL — Campus Campinas em 10 de maio de 2003. (informacao oral)

13 Espiritualidade crista, espiritualidade litdrgica, de autoria de José Ariovaldo da Silva, no prelo.




% Quando houver necessidade de enfatizar trechos do texto, deve-se destacéa-los, e
colocar logo a seguir a expressao «grifo nosso» entre parénteses, apés a chamada da
citacdo; caso o destaque faca parte da obra, anota-se «grifo do autor.»

Exemplo:

«Precisamos transformar essa dimenséo da transcendéncia num estado permanente...].»"

«A grande chave da pseudotranscendéncia é manipular nossa estrutura|...].»"

% Se houver citagao de texto traduzida pelo préprio autor do trabalho (e ndo da obra), apds
a citagao, incluir na nota a expressao «tradu¢ao nossa».

Exemplo:

A cruz é histéria trinitaria de Deus. «O contelido da doutrina trinitaria é a cruz real de Cristo.
A forma do crucificado é a Trindade.»'®

1.2 CITACAO INDIRETA
+» Texto baseado em obra de outros autores.

+ No caso de sintese de uma ou mais idéias (citacao indireta), ndo é necessario o uso das
aspas duplas. A indicagdo da fonte vem em seguida a um Cf., confira."” Essa forma de
citacao é util para indicar paginas especificas em que o pensamento do autor pode ser
encontrado.

1.3 CITACAO DE CITACAO
% Citagcao de um texto a cujo original nao se teve acesso.
% Utiliza-se a expressao latina «apud» (de acordo com, conforme, segundo, citado por).

Exemplo:

Ao falar da teologia revelada em termos de sabedoria, Toméas de Aquino'® afirma que «o
conhecimento dos varios saberes humanos pode ser mais claro para nés, mas nunca mais
seguro, além de mais eficaz, que o da teologia.» '

1.4 NOTAS DE RODAPE

% Notas de rodapé sdo aquelas localizadas na margem inferior da mesma pégina onde
ocorre a chamada numérica do texto, feitas por algarismos arabicos.

' BOFF, Leonardo. Ecologia, mundializacdo, espiritualidade, p. 40, grifo nosso.
" Ibid., p. 60, grifo do autor.
16 MOLTMANN, Jurgen. El Dios crucificado. Salamanca: Sigueme, 1975, p. 348, tradu¢éo nossa.

"7 Cf. SEVERINO, Antonio Joaquim. Metodologia do trabalho cientifico, p. 108. [Note-se que a fonte n&o
foi citada com sua referéncia completa, por ser esta uma segunda citagdo do mesmo autor e obra].

'® Apud BOFF, Clodovis. Teoria do método teoldgico. 2. ed. Petrépolis: Vozes, 1999, p. 359.
" Ibid., p. 360.




+ As notas de rodapé tém triplice finalidade:

a) indicar a fonte de onde é tirada uma citagdo. Permite uma eventual comprovagéao
como também uma retomada do assunto;

b) inserir consideragbes complementares no trabalho;

c) trazer a versao original de alguma citagcéo traduzida no texto, quando for
importante a comparacao dos textos.

+ Terminada a citagédo, coloca-se o numero de chamada, que vira apds os sinais de
pontuagdo, acima da metade da linha. (O Word executa automaticamente essa
operagao).

+ A primeira citacdo de uma obra, em nota de rodapé, deve ter sua referéncia completa.

+ Mesmo quando apresentadas em nota de rodapeé, as referéncias aparecerdao também
repetidas na lista ao final do trabalho.

+ As notas de rodapé terdo uma numeragao arabica seqlencial. No TCC podera ser
Unica para todo o texto ou independente para cada capitulo, nesse caso, usar um arquivo
para cada capitulo.

+ O espaco sera simples: a letra da fonte devera ser menor que a utilizada no texto.

+ Devem ser digitadas dentro das margens; ficam separadas do texto por um traco
continuo de 3 cm, a partir da margem esquerda. (O Word executa automaticamente essa
operacao.) Abaixo desse trago vao as notas de rodapé.

+ As notas devem ser separadas entre si por espagcamento 4 pt.

+ O sistema adotado deve ser seguido no decorrer de todo o trabalho, o que permitira
sua correlagdo em notas de rodapé e na lista de referéncia.

1.4.1 NOTAS DE REFERENCIA NO RODAPE

% Notas de referéncia indicam fontes consultadas ou remetem a outras partes da obra em
que o assunto foi abordado.

% A numeracao é feita por algarismos arabicos.

% A primeira citagdo de uma obra, em nota de rodapé, deve ter a indicacdo de sua
referéncia completa, com os mesmos critérios adotados na referéncia bibliogréfica geral,
comecando-se pelo sobrenome do autor, quando houver. Veja exemplo, aqui, no rodapé.?

% As subsequentes citacbes da mesma obra podem ser feitas de forma abreviada,
utilizando-se algumas expressodes transformadas em abreviaturas. S&o elas:

a) ldem — ID.: significa «0 mesmo autor». Usa-se para indicar seqiéncia de obras do
mesmo autor, sem precisar repetir o seu nome.”’

b) Ibidem — Ibid.: pronuncia-se «ibidem» e significa «na mesma obra». Usa-se para
citacdo sequenciada do mesmo autor e obra, sem precisar se repetirem suas
indicacdes.?

2 HARING, Bernard. Livres e fiéis em Cristo. v. 1. Sao Paulo: Paulinas, 1984, p. 28; ID. Minhas
esperancas para a Igreja. Aparecida: Santuario; Sao Paulo: Paulus, 1999, p. 89.

2 p. Teologia moral para o terceiro milénio. Sao Paulo: Paulinas, 1991, p. 54.
2 |bid., p. 88.



10

+ Se uma nova nota cair em nova pagina, antecipada por outra citagao, é
necessario fazer-se a citagao completa. (Isso deve ser observado na ultima revisao
do trabalho).

+ Quando a chamada no texto for feita junto ao nome do autor, basta citar o titulo da
obra e o numero da péagina.

+ De forma semelhante, se no corpo do texto houver uma chamada como segue «...
para Severino,” os nimeros de chamada seguem a ordem crescente no interior de
cada capitulo» e a nota de rodapé sera resumida.

c) Opus citatum — op. cit. (opere citato): significa «na obra citada».?*

d) Passim — Significa «de modo geral” ou «aqui e ali, em diversas passagens» da
obra.?® Ou seja, ao se utilizar este recurso ha uma referéncia genérica a vérias
passagens do texto nas quais um elemento é abordado ou das quais se obteve a
informagéao/ as informagoes.

= Quando se trabalhar com varias obras do mesmo autor, deve-se identificar a obra
do autor que esta sendo objeto da citagdo.®

e) Loco citato — loc. cit.: significa «no lugar citado».?” Equivale a op.cit. ou a Ibidem.

f) Confer — cf.: significa «confira, confronte». E utilizado na citacéo indireta. E Gtil para
indicar paginas especificas em que o pensamento do autor pode ser encontrado.?®

g) Et sequentia — et seq.: significa «seguinte» ou «0 que se segue». Indica, de modo
indefinido, o texto ou as paginas seguintes.?

Obs.: As expressdes ID., Ibid., op. cit., cf. geralmente sdo utilizadas no rodapé da
mesma pagina da citagdo a que se referem.

1.4.2 NOTAS EXPLICATIVAS

% Notas explicativas sdo usadas para comentarios, esclarecimentos ou explanagdes, que
n&o possam ser inclusos no texto.

% Sua numeragéo é feita em algarismos ardbicos.

Exemplos:

O Quilombo dos Palmares atingiu um alto grau de qualidade de vida.*

«Da Trindade que se revela na historia, a fé crista algou véo até o interior da Trindade. Se
Deus se revela assim na histéria, é porque ele é assim nele mesmo.»*'

% Metodologia do trabalho cientifico, p. 111.

2 Op. cit., p. 110; cf. HARING, Bernard. Minhas esperancas para a Igreja, p. 131-132.

% Op. cit., passim.

% HARING, Bernard. Livres e fiéis em Cristo, passim.

&7 SEVERINO, Antonio Joaquim. Metodologia do trabalho cientifico, loc. cit.

2 Cf. Ibid., p. 130-131.

2 |iBANIO, Jodo Batista. Crer num mundo de muitas crencas e pouca libertagdo, p. 33 et seq.

% Esse fato ficou confirmado depois de recentes pesquisas que comprovaram técnicas refinadas na
agricultura e sua grande capacidade de organizacao dos habitantes do Quilombo.

¥ LiBANIO, Jodo Batista. Crer num mundo de muitas crengas e pouca libertagédo, p. 90. Sobre essa
afirmacdo, ver também RAHNER, Karl. Curso fundamental da fé. introducdo ao conceito de
cristianismo. Sdo Paulo: Paulus, 1989, p. 168-170.
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2 NORMAS PARA REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS FINAIS (OBRIGATORIAS)

% O documento-base para a elaboragao de referéncias de documentos utilizados para a
producé@o de trabalhos académicos é a norma NBR 6023 que fixa a ordem dos elementos
das referéncias, estabelece convengdes para a transcrigcao e a apresentagao da informagao
original do documento e/ou outras fontes de informagéo.

% As referéncias deverao ser digitadas em espago simples e devem ser separadas entre si
por espacos 6 pt.

% Os trabalhos teoldgicos de carater cientifico exigem uma lista de referéncias bibliograficas
no final de sua apresentacdo, intitulada Referéncias Bibliograficas ou simplesmente
Bibliografia. Essas referéncias expressam as fontes utilizadas no trabalho, assim como
outras obras e estudos consultados. Compreendem os seguintes topicos: autoria, titulo,
lugar, editora e data.

% Entre as varias possibilidades de organizar corretamente as Referéncias Bibliograficas,
indicamos uma, bastante comum nas instituicbes académicas internacionais, caracterizada
pela ordem metodolégica.®* O critério orientador e organizador tem por base sobretudo a
pertinencia ou a relagdo mais ou menos direta das obras consultadas com o tema estudado
e o valor critico de cada uma delas. A bibliografia dos autores consultados, distinguindo os
diversos titulos, € organizada em sessdes especificas, no fim do texto, tal como segue:

Fontes

Estudos gerais

Estudos especificos
Bibliografia complementar

~ownh =

% Outra possibilidade de organizar corretamente as Referéncias Bibliograficas:
1. Livros (fontes; estudos sobre o tema)
2. Revistas
3. Outros: palestras, conferéncias...
4. Fontes digitais

% No caso de obras da Igreja € proveitoso organizar a lista das fontes em ordem de
precedéncia. Essa podera ser a primeira sessdo da bibliografia consultada.

— Sagrada Escritura;

— Livros Litargicos;

— Patristica;

— Documentos do Magistério Universal da Igreja (Concilios, Papas, Discatérios);
— Documentos do CELAM,;

— Documentos da CNBB;

— Documentos da Diocese.

% Quando houver mais de uma obra do mesmo autor, a partir da segunda o nome do autor
serd substituido por um sublinhado de 7 caracteres | ], seguido de um ponto.

% Sugestoes:

% PRELLEZO, José Manuel; GARCIA, Jesls Manuel. Investigar: Metodologia y técnicas del trabajo
cientifico. Madrid: CCS, 2003, p. 111.
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+ durante a leitura seletiva da pesquisa, € importante que ja se registrem todos os
dados das obras e documentos na formatagdo que sera usada. Ganha-se tempo e evitam-
se perdas de informacdes e confusao futura;

+ deve-se seguir a pontuagéo indicada, pois esta obedece aos padroes da ABNT;

+ quando houver opgdes, o critério assumido deve ser mantido em todo o trabalho,
por uma questao de coeréncia textual e metodoldgica.

2.1 MONOGRAFIA, LIVROS E AFINS

% Séao fontes de consulta: livro, dicionério, catéalogo, enciclopédia, folheto, guia, manual,
trabalho académico, sitios (sites) etc.

% Os elementos essenciais para a indicacdo da referéncia sdo: autor, titulo, subtitulo (se
houver), edi¢do (a partir da 2. ed.), local, editora e data de edigéo.

% Os elementos complementares sao: indicagdo de outras responsabilidades tais como
tradutor, ilustrador etc, caracteristicas fisicas do suporte material, paginas ou ilustragées,
colecao ou série, ISBN etc.

% Somente para as obras classicas exige-se indicar o nome do tradutor. Para outras obras
é facultado indicar o tradutor.
2.1.1 AUTOR

% Autor(es) pessoal(ais): pessoa(s) fisica(s) responsavel(eis) pela criagcdo do contetdo
intelectual ou artistico de um documento.®®

% Autor(es) entidade(s): instituicdo(6es), organizagao(6es), empresa(s), comité(s),
comissao(bes), entre outros, responsavel(eis) por documentos que tratam da propria
entidade ou registram o pensamento coletivo da entidade.

+ Para as obras classicas recomenda-se indicar o nome do tradutor.

a) Um autor

CATAO, Francisco. Falar de Deus: consideracdes sobre os fundamentos da reflexao crista.
Sao Paulo: Paulinas, 2001.

CODA, Piero. O evento pascal: Trindade e Histéria. Sdo Paulo: Cidade Nova, 1987.
SCHILLEBEECKX, Edward. Histdria humana: revelacao de Deus. Sao Paulo: Paulus, 1994.

DENZINGER, Heinrich; HUNERMANN, Petrus. Compéndio dos simbolos: definicbes e
declaracoes de fé e moral. Traducao de José Marino e Johan Konings. Sdo Paulo: Paulinas:
Loyola, 2007. (bilingle)

DENZINGER, Heinrich; HUNERMANN, Petrus. Enchiridion symbolorum, definitionum et
declarationum de rebus fidei et morum. Traducdo de José Marino e Johan Konings. Sao
Paulo: Paulinas: Loyola, 2007. (bilingle)

b) Dois a trés autores

% Autores de nome espanhol e hispano-americano: deve-se indicar os dois sobrenomes do autor ou
com o sobrenome pelo qual o autor & conhecido. Por exemplo: GARCIA RuBlO, Alfonso. A nova
evangelizagdo e maturidade afetiva. Sado Paulo: Paulinas, 1993.
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CROSSAN, John Dominic; REED, Jonathan L. Em busca de Paulo: como o apéstolo de Jesus
opbs o Reino de Deus ao Império Romano. 2. ed. Sao Paulo: Paulinas, 2007.

Obs.: 0s nomes dos autores sdo separados por ponto-e-virgula e espaco.

c) Mais de trés autores

CoLL, César et al. Psicologia do ensino. Porto Alegre: Artmed, 2000.

Obs.: E indicado o primeiro autor seguido da expressdo et al., em latim et alii Essa
expressao, que significa «e outros», € usada quando a obra tem mais de trés autores. Esta
em latim para se ter a mesma sigla em ambito internacional. Nada impede que se
acrescente a indicacdo de «e outros autores», particularmente quando se trata de
personalidade reconhecida na area.

d) Editor, organizador, coordenador, prefaciador etc.

AMORIM, Sebastiao (pref.). Locagdes: aspectos relevantes, aplicacdo do novo Codigo Civil.
Sao Paulo: Método, 2004.

ANJOS, Marcio Fabri dos (coord.). Temas latino-americanos de ética. Aparecida:
Santuario, 1988.

FEINER, Johannes; LOEHRER, Magnus (eds). Mysterium Salutis: compéndio de dogmatica
histérico-salvifica. v. e tomo Il/1. Deus uno e trino. 2. ed. Petrépolis: Vozes, 1978.

VILHENA, Maria Angela; PAssos, Jodo Décio (org.). A Igreja de Sdo Paulo: presenca
catdlica na histéria da cidade. Sao Paulo: Paulinas, 2005.

e) Autoria de entidades, associacoes etc.

CONFERENCIA NACIONAL DOS BISPOS DO BRASIL. Fraternidade e agua: manual CF 2004.
Sao Paulo: Salesiana, 2003.

CONFERENCIA NACIONAL DOS BISPOS DO BRASIL. Instrugdo geral do missal romano e
Introducao ao lecionario. Brasilia: CNBB, 2008.

INSTITUTO NACIONAL DE PASTORAL (org.). Presenca publica da Igreja no Brasil. Sao Paulo:
Paulinas, 2003.

Obs.: Quando a entidade tem uma denominagao genérica, seu home € precedido do nome
do érgéao superior, ou do nome da jurisdicdo geografica a qual pertence. Exemplo:

SAO PAULO (Estado). Secretaria do Meio Ambiente. Debatendo a poluicdo do ar. Respira
Sao Paulo. Sao Paulo, 1997.

Obs.: O nome da entidade é grafado por extenso; quando a propria entidade publicar
trabalho, a editora ndo € mencionada.
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f) Autoria nao mencionada, desconhecida ou obra anénima

A citacdo, neste caso, é feita pela primeira palavra do titulo, colocada em maiusculas; o
restante do titulo sera em minusculas. Artigos e pronomes agregam-se a tal palavra.

As INTRODUGOES gerais dos livros liturgicos. Sdo Paulo: Paulus, 2003.

A ESPERANCA dos pobres vive: coletdnea em homenagem aos 80 anos de José Comblin.
Sao Paulo: Paulus, 20083.

ANTEPROJETO de lei. Estudos e Debates. Brasilia, DF, n. 13, p. 51-60, jan. 1987.
A FLOR prometida. Folha de S. Paulo. Séao Paulo, p. 4, 2 abr. 1995.

2.1.2 TiTULO E SUBTITULO

1. O titulo é a palavra, expressdo ou frase que designa o assunto ou conteudo de um
documento. Deve ser registrado como esta no original e sera destacado por italico.
Exemplo:

CATAO, Francisco. Falar de Deus. Sao Paulo: Paulinas, 2001.

2. A citacdo do subtitulo é opcional. Sera separado do titulo por dois-pontos. As vezes, os
dois-pontos sdo integrantes do titulo e assim devem ser mantidos. Um critério para citar
ou nao o subtitulo: o interesse do leitor em saber do que se trata a obra, o que geralmente
aparece no subtitulo. Exemplo:

CATAO, Francisco. Falar de Deus: consideracbes sobre os fundamentos da reflexag
crista. Séo Paulo: Paulinas, 2001.

AGOSTINI, Nilo. Teologia Moral: o que vocé precisa viver e saber. 4. ed. Petropolis:Vozes,
1999. [ou] AGOSTINI, Nilo. Teologia Moral. 4. ed. Petrépolis: Vozes, 1999.

3. Quando o titulo aparecer em mais de uma lingua, cita-se o primeiro e opcionalmente os
demais. Se forem citados os demais, devem ser separados pelo sinal de igualdade (=).
Exemplo:

DouziecH, Raymond (ed.). Proceedings of the fourth...= Atas do quarto congresso... [etc.]

4. Em titulos e subtitulos demasiadamente longos, pode-se suprimir as ultimas palavras,
desde que nao seja alterado o sentido. Interrompe-se o registro com reticéncias, como no
exemplo acima.

5. Quando se citar integralmente um numero ou fasciculo, o titulo deve ser sempre o
primeiro elemento do registro, devendo figurar em letras maiusculas ou versaletes.
Exemplo:

REVISTA DE CATEQUESE 120 (2007) 06-85.

2.1.3 EDICAO

1. Quando uma obra registrar edicdo subseqlente, esta deve ser transcrita utilizando-se
abreviaturas dos numerais ordinais e da palavra edi¢cdo (abreviada), conforme a lingua
do documento ou obra citada. Deixa-se espaco entre o ponto da abreviatura do ordinal e
0 «e» da palavra «edicdo» Exemplo:

Eco, Umberto. Como fazer uma tese. 21. ed. Sao Paulo: Perspectiva, 2007.
2. Quando houver, indicam-se emendas e acréscimos a edi¢ao, de forma abreviada.

BRIGHT, John; BROWN, William. Histdria de Israel. 5. ed. rev. e ampl. Sdo Paulo: Paulus,
2008.
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2.1.4 LocAL

. O nome do local da publicagdo deve ser indicado, sem tradugao, tal como consta na
obra. No caso de homénimos de cidades, ou se houver ambiglidades, acrescenta-se
a sigla do estado ou do pais. Exemplo:

LIBANIO, Jodo Batista. Crer num mundo de muitas crencas e pouca libertacdo. Sao
Paulo: Paulinas; Valencia, ESP: Siqguem, 2003. (Col. Livros Basicos de Teologia, 1).

. Quando a cidade nao aparecer no documento, mas for identificavel, indica-se entre
colchetes. Nao sendo possivel determinar o local, utiliza-se a abreviatura sine loco,
entre colchetes [S..], que significa sem lugar. Exemplo:

Os GRANDES classicos das poesias liricas. [S.l.]: Ex-Libris, 1981.

2.1.5 EDITORA

. O nome da editora deve ser registrado tal como figura no documento, separado do
local por dois pontos. Abreviam-se prenome e termos comerciais ou juridicos
dispensaveis para a identificagdo. Exemplo:

LIMA, M. Tem encontro com Deus: teologia para leigos. Rio de Janeiro: J. Olympio,
1985. [Na publicagéo consta: Livraria José Olympio Editora.]

. Quando houver duas editoras, indicam-se ambas com seus respectivos lugares. Se
houver mais de duas, indica-se apenas a primeira ou a mais destacada. Exemplo:
VIDAL, Marciano. Nova moral fundamental. Aparecida: Santuario; Sao Paulo: Paulinas, 2003.

LACOSTE. Jean-Yves (dir.). Dicionario critico de teologia. Sao Paulo: Paulinas; Loyola,
2004.

. Quando a editora ndo puder ser identificada, indica-se entre colchetes [s.n.], ou seja,
sine nomine, sem nome. Quando nem local, nem editora puderem ser identificados,
registra-se: [S.l.: s.n.]. Exemplo:

GONGCALVES, Fernando Brito. A histéria de Rosario. [S.l.: s.n.], 1983.

2.1.6 DATA

1. A data de uma obra ou documento deve ser sempre indicada em algarismos arabicos.

2. Por se tratar de um elemento essencial para a referéncia, sempre deve ser registrada
uma data, seja da publicagdo, da distribuicdo, do copyright, da impressao, da
distribuicdo, da apresentacao (depodsito) de um trabalho académico ou semelhantes.
Se nenhuma data aparecer na obra, registra-se uma data aproximada entre colchetes.
A ABNT, NBR 6023:2002 indica as formas: [1971 ou 1972]= um ano ou outro; [19697]=
data provavel; [1973]= data certa ndo indicada no item; [entre 1906 e 1912]= use
intervalos menores de 20 anos; [ca. 1960]= data aproximada (do latim: circa); [197-]=
década certa; [197-?]= década provavel; [18—] século certo; [18—7] século provavel.
Exemplo:

FLORENZANO, Everton. Diciondrio de idéias semelhantes. Rio de Janeiro: Ediouro,
[1993].

. Quando houver varios volumes de uma mesma obra citada no seu conjunto indicam-se
as datas separadas por hifen: a data mais antiga e a mais recente da publicagéo.
Exemplo:

RuUcH, G. Histdria geral da civilizagdo: da Antiguidade ao XX século. Rio de Janeiro: F.
Briguiet, 1926-1940. 4 v.
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2.1.7 OBRAS COM EDIGCAO PARTICULAR OU NO PRELO

1. Obras no prelo ou mimeografadas: deve ser inclusa tal informagédo complementar, no
final da referéncia, sem destaque tipografico. Exemplo:

CATAO, Francisco. A vida cristd animada pelo Espirito Santo. Sao Paulo: Paulinas. No
prelo.

HUGHES, Daniel. Viver a Palavra sob a acdo do Espirito. Sao Paulo: 2007. Xerocopiado.

2. Teses, dissertacoes, sinteses teoldgicas e outros trabalhos académicos sao registrados
indicando-se o tipo de documento, o grau, a vinculacdo académica, local e data.
Exemplo:

FREIRE, Patrocinio Sélon. A ética renovadora como reivindicacdo da filosofia de Ernst
Bloch. (Graduacao em Filosofia)—Instituto Salesiano de Filosofia, Recife, 1998. 79 f.

SCARDELAI, Donizete. A contribuicdo de Esdras a pratica judaica. Tese (Doutorado em
Letras)—Faculdade de Filosofia, Letras e Ciéncias Humanas, Universidade de Sao
Paulo, Sao Paulo, 2005. 393 f.

2.2 PARTE DE MONOGRAFIA, LIVROS E AFINS

% Quando cada capitulo do livro foi escrito por um autor diferente. Neste caso deverd
aparecer na referéncia o numero inicial e final da parte utilizada para o desenvolvimento do
trabalho.

% Elementos essenciais para este tipo de referéncia: Autor da parte, titulo do capitulo,
expressao «In», autor, coordenador ou organizador da obra toda, titulo, subtitulo (se houver),
edicdo (a partir da 2. ed.), local, editora, data de edicao e paginas inicial-final da parte.

CALIMAN, Cleto. A eclesiologia do Concilio Vaticano Il e a Igreja no Brasil. In: GONCALVES,
Paulo Sérgio Lopes; BOMBONATTO, Vera lvanise (org.). Concilio Vaticano II. analise e
prospectivas. Sdo Paulo: Paulinas, 2004, p. 229-248.

2.3 CAPITULO DE LIVRO

“ Quando o autor do capitulo for o mesmo da obra principal, seu nome € substituido por um
sublinhado de 5 caracteres e ponto, apds o «In».

BOROBIO, Dionisio. Ungdo dos enfermos. In: . A celebracdo na Igreja. v. 2:
Sacramentos. Sdo Paulo: Loyola, 1993. cap. 6, p. 539-614.

2.4 VOLUME DE LIVRO

% Apos o titulo da obra, indica-se o volume com a letra v. antes do algarismo.

| SCHNEIDER, Theodor. Manual de dogmatica. v. 2. Petrépolis: Vozes, 2001.

% Tomo e/ou volume de uma obra maior com titulo préprio. Indica-se o tomo e o volume
apos o titulo da obra, antes de seu subtitulo. Exemplo:
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BOROBIO, Dionisio. A celebragao na Igreja. v. 2. Sacramentos. Sao Paulo: Loyola, 1993.

FEINER, Johannes; LOEHRER, Magnus (eds). Mysterium Salutis: compéndio de dogmatica
historico-salvifica. v. e tomo IV/4. A Igreja: A estrutura sacramental da Igreja. Petropolis:
Vozes, 1977.

% Conjunto de uma obra publicada em vérios volumes: indica-se o numero de volumes,
seguido da abreviatura v. Exemplo:

VIDAL, Marciano. Moral de atitudes. 4. ed. Aparecida: Santuario, 1978-1995. 3 v.

2.5 SERIES E COLECOES

% Apos a indicacao da data da publicacéo da obra, podem ser incluidas as notas relativas a
séries e/ou colegbes. Indicam-se, entre parénteses, os titulos das séries ou colegdes,
separados por virgula, da numeragao, em algarismos arabicos, se houver.

MESTERS, Carlos; SCHWANTES, Milton. Profeta: saudade ou esperanca? Belo Horizonte:
CEBI, 1989. (Sér. A Palavra na vida, 17/18).

CONFERENCIA NACIONAL DOS BISPOS DO BRASIL. Metodologia do processo formativo: a
formagao presbiteral da Igreja no Brasil. Sdo Paulo: Paulus, 2001. (Col. Estudos da CNBB, 83).

BLANK, Renold; VILHENA, Maria Angela. Esperanca além da esperanca: antropologia e
escatologia. Sdo Paulo: Paulinas; Valencia, ESP: Siquem, 2003. (Col. Livros Basicos de
Teologia, 4).

2.6 DICIONARIOS, ENCICLOPEDIAS E VERBETES

FERREIRA, Aurélio B. de H. Novo Aurélio século XXI: o dicionario da lingua portuguesa.
BORRIELLO, Luigi (dir.) et al. Dicionario de mistica. S&o Paulo: Loyola: Paulus, 2003.

RAHNER, Karl (dir.) et al. Sacramentum mundi: enciclopedia teol6gica. Barcelona: Herder,
1973. 4 v.

DEL GENIO, Maria Rosaria. Mistica (notas histéricas). In: BORRIELLO, Luigi (dir.) et al.
Dicionario de mistica. Sdo Paulo: Loyola: Paulus, 2003, p. 706-714.

GERARDI, Renzo. Iniciagao crista. In: MANCUSO, Vito (ed.). Lexicon: dicionario teoldgico
enciclopédico. Sao Paulo: Loyola, 2003, p. 393-395.

RIDUOARD, André; LACAN, Marc-Frangois. Alegria. In: LEON-DUFOUR, Xavier (org.).
Vocabulario de teologia biblica. Petrépolis: Vozes, 1977, col. 22.
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2.7 BiBLIA

% Para as cita¢des da Biblia, na referéncia bibliogréafica ao final do trabalho, deve considerar
como subtitulo eventuais titulos dados a suas traducdes. Exemplos:

BiBLIA: A Biblia de Jerusalém. Sao Paulo: Paulus, 2004.
BiBLIA: Tradugdo Ecuménica Brasileira. TEB.Sao Paulo: Loyola, 1995.

2.8 OBRAS DA TRADICAO ANTIGA E OBRAS CLASSICAS®*

1. Quando a obra é citada em seu conjunto, segue-se a regra geral das referéncias.
Exemplo:

AGOSTINHO (Santo). Confissées. 9. ed. Petrépolis: Vozes, 1988.

2. Obras classicas e vastas como a Summa Theologica de Santo Tomas de Aquino e
semelhantes, por haver varias edigdes diferentes, sdo citadas de modo diferenciado.
Exemplo:

TOMAS DE AQUINO. Suma teoldgica |, q. 2, a. 3 c. [As abreviagdes significam: pars |,
quaestio 2, articulus 3 c. A abreviatura de pars geralmente se pode omitir.]

+ Na referéncia bibliografica final: TOMAS DE AQUINO (Santo). Suma teoldgica 1. Sao
Paulo: Loyola. [A questdo que foi objeto de reflexdo no texto esta localizada no 1.°
volume.]

3. Para documentos eclesiasticos, na referéncia geral bibliografica, além de autor e titulo,
deve-se indicar o tipo do documento, seguido do ano de sua emissdo. O titulo dos
documentos em geral € mantido na lingua de sua edic¢ao original (latim). Exemplo:

JOAO PAULO Il (29.03.1992). Pastores dabo vobis. Exortacao Apostolica pds-sinodal
sobre a formacao dos sacerdotes nas circunstancias atuais. Sado Paulo: Paulinas, 1992.
(A voz do Papa, 128). [PDV]

+ Se o texto for utilizado com certa freqiiéncia, pode-se utilizar sigla para o titulo,*
desde que se a inclua na lista das siglas.

+ Sobre a fonte do texto/documento, deve-se registrar a fonte (edicdo ou tradugédo) que
foi realmente utilizada na pesquisa. Exemplo:

JOAO PAULO Il. Mensagem aos participantes do Encontro Internacional sobre o Trabalho
(14 de setembro de 2001), n. 5. L'Osservatore Romano, ed. portugués, 22 set. 2001, p. 11.

2.9 LIVvROS, DOCUMENTOS E DECRETOS DA IGREJA

AS INTRODUGCOES gerais dos livros liturgicos. Sao Paulo: Paulus, 2003.

INSTRUGAO geral sobre o Missal Romano. Comentarios de J. Aldazébal. 3. ed. Sdo Paulo:
Paulinas, 2007.

MissAL ROMANO. Sao Paulo: Paulinas; Petrépolis: Vozes, 1992.

MISSAL ROMANO. Elenco das Leituras da Missa. | Leciondrio Dominical . Sdo Paulo: Paulus,
1995, p. 13-44.

MISSAL ROMANO. Il Lecionario Semanal. Sao Paulo: Paulinas: Loyola, 1995.
PONTIFICAL ROMANO. Rito da Confirmag&o. Sao Paulo: Paulus, 2000, p. 15-49.

% Neste topico adapta-se a légica da ABNT a situacdes especificas da Teologia.
* PDV 21.
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PONTIFICAL ROMANO. Rito de Ordenacgéo de Presbiteros. Sao Paulo: Paulus, 2000, p. 105-
135.

RITUAL ROMANO. Rito do matriménio. 5. ed. Sdo Paulo: Paulus, 1993.

DOCUMENTOS DO CONCILIO ECUMENICO VATICANO Il (1962-1965). 2. ed. Sdo Paulo: Paulus,
2002.

CONCILIO VATICANO II. 1962-1965. Vaticano II: mensagens, discursos, documentos. Sao
Paulo: Paulinas, 1998.

CONSTITUIGAO Sacrosanctum Concilium sobre a Sagrada Liturgia. In: CONCILIO VATICANO IlI.
1962-1965. Vaticano II: mensagens, discursos, documentos. Sdo Paulo: Paulinas,1998.

CATECISMO DA IGREJA CATOLICA. 9. ed. Petrépolis: Vozes; Sdo Paulo: Loyola; Paulinas; Ave-
Maria; Paulus; 1998. [ed. revisada de acordo com o texto oficial em latim].

CONGREGAGAO PARA DOUTRINA DA FE (22/03/1986). Instrugdo sobre a liberdade crista e a
libertacdo. Sao Paulo: Paulinas, 1986. (A voz do papa, 110).

CONGREGAGAO PARA DOUTRINA DA FE. Declaragéo sobre a Eutanasia. SEDOC, col. 171-176.
v. 13. n. 134.

PONTIFiCIA COMISSAO BIBLICA (15.04.1993). A interpretacdo da Biblia na Igreja. 7. ed. Sao
Paulo: Paulinas, 2006. (A voz do papa, 134).

CONFERENCIA GERAL DO EPISCOPADO LATINO-AMERICANO (CELAM). Documento de Aparecida:
texto conclusivo da V Conferéncia Geral do Episcopado Latino-americano e do Caribe.
Brasilia: Edicbes CNBB; Sdo Paulo: Paulus: Paulinas, 2007.

CONFERENCIA NACIONAL DOS BISPOS DO BRASIL. Diretério da pastoral familiar: Texto
aprovado pela 422 Assembléia Geral. Sao Paulo: Paulinas, 2005. (Documentos da CNBB,
79).

SOCIEDADE DE SAO FRANCISCO DE SALES. Missas proprias da familia salesiana: edigao
oficial. S&o Paulo: Salesiana Dom Bosco, 1999.

SOCIEDADE DE SAO FRANCISCO DE SALES. Ritual da profissdo religiosa: edi¢ao oficial. S&o
Paulo: Salesiana Dom Bosco, 1997.

% A citacdo de documentos eclesiasticos deve ser acompanhada pela indicagdo do nimero
do texto citado. Exemplos:

LG 42.

CONFERENCIA NACIONAL DOS BISPOS DO BRASIL. Orientagbes para a celebragdo da Palavra
de Deus. Sao Paulo: Paulinas, 1994. (Documentos da CNBB, 79), n. 16-17.

JOANNES PAULUS Il. Epistula apostolica Tertio millennio adveniente, 10 nov. 1995. In: AAS 87
(1995) 5-41.

JOAO PAULO Il (14.09.1998). Fides et ratio. Carta Enciclica sobre as relagbes entre a fé e a
razdo. Sao Paulo: Paulinas, 1998.
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% O Cddigo de Direito Candnico é citado conforme sua estrutura interna de canones e
paragrafos.

2.10 NORMAS TECNICAS

% Para a referéncia a normas técnicas, os elementos essenciais sdo: érgao normalizador,
numero da norma, titulo, local (cidade), ano e numero de paginas ou volumes.

ASSOCIAGAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6027: informacédo e documentacdo —
Sumario — Apresentacdo. Rio de Janeiro, 2003. 2 p.

2.11 PUBLICAGOES PERIODICAS (REVISTAS, JORNAIS)

% Publicagbes editadas em unidades fisicas sucessivas, com designacdées numéricas ou
cronolégicas que tenham continuidade. Podemos citar como exemplos jornais, revistas,
anuarios, atas etc.

% Os elementos essenciais para sua referéncia sao: titulo do periédico, local de publicacéo,
editora, data de inicio da colegao e, eventualmente, de encerramento.

“ Notas especiais acontecem quando uma revista absorveu outra. Quando tiver indice etc.

a) revista toda (colecao)

REVISTA DE CATEQUESE. Sao Paulo: UNISAL, 1977-

Obs.: O travessao apos a data indica que a publicagao é corrente. Quando a publicagao do
perioddico for encerrada, deve-se colocar a data do ultimo numero.

Exemplo:
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b) numero especial de revista

CoNcILIUM. A traicdo estrutural da confiancga. Petrépolis: Vozes, 306 (2004/3). Edicéo especial.

FIGUEIREDO, Telmo José A. (coord.). A obra histérica deuteronomista. Estudos Biblicos 88
(2005/4). 102 p.

c) artigo de revista

BRIGHENTI, Agenor. O gnosticismo na Igreja antiga e na atualidade. REB 67 (2007) 625-648.
[67 é o volume]

GAzIAUX, Eric. A violéncia: percurso de ética fundamental. Revista de Cultura Teoldgica 46
(2004) 9-36. [46 é o numero da revista]

GRUEN, Wolfgang. O Catecismo no Diretdrio Nacional de Catequese: novas perspectivas.
Revista de Catequese 120 (2007) 6-17.[120 é o numero da revista]

HERON, Lalasdair. Condicionamento histérico do credo apostélico. Concilium 138 (1987/8)
25-32. [1987 é o0 ano da publicacdo; /8 indica o oitavo numero de 1987]

NERY, José Israel. Formacao de catequistas: uma urgéncia no Brasil. Revista de Catequese
121 (2008) 6-18.

SORGE, Bartolomeo. La Chiesa e la mafia. La Civilta Cattolica 146/Ill (1995) 496-504. [146 é
o volume e Il é o tomo]

d) separatas de publicacoes periodicas

GABRIEL, Antonio. Questdes fundamentais da fé. 18 p. Separata da Revista fé catdlica. Sao
Paulo: Fé crista, 12 (1988) jul.

e) artigos e/ou matéria de jornal

CENEVIVA, Walter. Em busca do Estado laico. Folha de S. Paulo, 4 ag. 2007, p. C2.

NAVES, P. Lagos andinos dao banho de beleza. Folha de S. Paulo, Sdo Paulo, 28 jun. 1999.
Folha Turismo, Caderno 8, p. 13.

f) artigos em jornais que nao possuam secao, caderno ou parte. Neste caso, a
paginacao do artigo ou matéria precede a data.

‘ LEAL, L. N. MP fiscaliza com autonomia total. Jornal do Brasil, Rio de Janeiro, p. 3, 25 abr. 1999.

2.12 MODO DE CITAR DOCUMENTOS AUDIOVISUAIS

BIBLIOTECA PAULUS; BRASIL MULTIMIDIA. Documentos do Concilio Vaticano 1. Sdo Paulo:
Paulus, 2003. 1 CD-ROM.

2.13 DOCUMENTOS ENCONTRADOS POR MEIO DE INTERNET E E-MAIL

% Séao elementos essenciais para a referéncia de obras consultadas online as informacoes
sobre 0 endereco eletrénico, apresentado entre os sinais < >, precedido da expressao
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«Disponivel em:» e a data de acesso ao documento, precedida da expressao «Acesso
em:», opcionalmente acrescida dos dados referentes a hora, minutos e segundos. Nao se
recomenda referenciar material eletrénico de curta duragao nas redes.

a) artigos em jornais por meio eletrénico

MIGUEL, Alberto. Mirando a Europa y a los kurdos. Libertad Digital, Madrid, 6 out. 2002.
Disponivel em: <http://www.libertaddigital.com>. Acesso em: 20 nov. 2002.

b) artigos em revistas por meio eletrénico

GONGALVES, Paulo Sérgio Lopes. A produgéo teoldgica no pés-Concilio. Revista eletrénica
Pontificia Faculdade de Teologia Nossa Senhora da Assuncdo. Sédo Paulo, nov. 2007.
Disponivel em: http://www.teologia-assuncao.br/re-eletronica/numeros/n2 paulosergio.html.
Acesso em: 20 mar. 2008.

c) Discurso/conferéncia/palestra de um autor por meio de e-mail.

RoMERO, Oscar Arnulfo (mons.). La dimension politica de la fe desde la opcion por los
pobres: Una experiencia eclesial en el Salvador, Centroamérica. In: relat-
request@ns.uca.rain.ni. Recebido em: 07 nov. 1995.%¢

2.14 IMAGEM EM MOVIMENTO
+» Inclui filmes, viedocassetes, DVD, entre outros.

% Os elementos essenciais sao: titulo, diretor, produtor, local, produtora, data e
especificacdo do suporte em unidades fisicas. Quando necessario, acrescentam-se
elementos complementares a referéncia para melhor identificar o documento. Exemplos:

DE MEDELLIN a Aparecida: 40 anos da Igreja Catélica na América Latina. Diregdo: Ricardo
Martensen. Produgéo: TV PUC. Assessoria: Fernando Altemayer Jr. e Jodo Décio Passos.
Séo Paulo: PUC SP, s.d. 1 DVD 48 min. Acervo: Verbo Filmes.

A EUCARISTIA na vida da Igreja. Direcdo e edicao: Cireneu Kuhn. Coordenacdo geral:
Marcelino Sivinski. Supervisao: lone Buyst; Penha Carpanedo. Producao executiva: Nelson
A. Tyski. Sdo Paulo: Verbo Filmes, 2005. 1 DVD 82 min.

3 APRESENTAGCAO GRAFICA DOS TRABALHOS

Além do TCC e seminarios, a confec¢@o dos trabalhos das varias disciplinas também
devera seguir o padrao de qualidade estipulado pela presente normativa.

3.1 CABECALHO

a) Disciplinas

% Discurso de Mons. Romero ao receber o doutorado honoris causa pela Universidade de Lovaina,
pronunciado no dia 2 de fevereiro de 1980, 50 dias antes de seu assassinato. Considerado como seu
testamento teoldgico e politico, esse texto transmite o essencial de sua leitura do Evangelho e de sua
vida de fé. Caracteres: 16.300. Palavras: 4.500.
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O cabecalho dos trabalhos das varias disciplinas devera conter os seguintes
dados:

UNISAL — CamPuUs P10 XI

CURsSO DE TEOLOGIA — Disciplina: ..............cccoooviiiiiieies
Prof./Prof.2: ..o

AluNno/a: ........ooovvviiiiiieeeeee e,

Natureza do trabalho: .................coooiiiiiie, Data: ........c.cccn.....

(Resumo, fichamento, ou outra modalidade)

(Centrado: o titulo do trabalho)

b) Seminarios e Trabalhos de Grupo

Os trabalhos das modalidades Seminario e Trabalho de Grupo, a partir de 5
paginas, serdo acompanhados de uma folha de rosto com informag¢des que ajudam na
identificacao e utilizagéo do trabalho.

Os elementos devem figurar na seguinte ordem:
a) nome do(s) autor(es), responsavel(eis) intelectual do trabalho;
b) titulo principal do trabalho: deve ser claro e preciso, identificando seu conteudo;

c) subtitulo: se houver, deve ser evidenciada a sua subordinacéo ao titulo principal,
precedido de dois pontos;

d) Curso de Teologia, natureza (seminario, trabalho em grupo, outro) e objetivo
(exercitag@o, trabalho de aproveitamento na disciplina (identificar);

e) nome professor;

f)  nome da instituicdo onde deve ser apresentado (UNISAL — Campus Pio Xl);
g) local (cidade) da instituigéo;

h) data.

Exemplo de folha de rosto de trabalhos de Seminario, Trabalho de Grupo ou outro
com 5 ou mais paginas:
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Autor

Titulo: subtitulo

Trabalho do Curso de Teologia -

Exercitacdo para o Seminario
de Teologia Biblica, «O mito no
Antigo e Novo Testamento»,
apresentado ao Prof. Xxxxxxx.

UNISAL - Campus Pio XI
Sao Paulo
20 de maio de 2008

3.2 FORMATAGCAO, MARGEM, ESPACEJAMENTO E LETRA

% Papel: branco, formato padrdo A 4 (297 mm x 210 mm). Paginas devidamente
numeradas no canto superior direito.

% Margem. Medidas: margem superior 2,5 cm; inferior 2,0 cm; margem esquerda 3,0 cm;
margem direita 2 cm. A margem esquerda do TCC é de 4 cm devido a encadernagéo do
trabalho.

< Espacejamento. Todo o texto deve ser digitado com espago 1,5 cm e alinhamento
justificado, exceto o TCC que podera ser digitado com espaco duplo linear.

* Recuo da primeira linha: 1,5 cm.
% Letra: texto: arial 12; citagbes com mais de trés linhas: arial 11; notas de rodapé: arial10.

% Paragrafo: espacamento entre paragrafos: antes 6 pt; depois 0 pt. [Ir a Formatar -
paragrafo - espagamento: pt antes / pt depois]

% Capitulos: os capitulos devem ser sempre iniciados numa nova pagina. O numero da
pagina nao deve aparecer. Para sua identificagdo (Capitulo Primeiro), centralizada, utiliza-se
a fonte 14, caixa baixa, em negrito. Localizagao: na parte superior da pagina, antecedido por
2 espagos (1,5) e separados do titulo da secao por 1 espago (1,5).

% Titulos: os titulos das secdes, com tamanho de fonte 15, em negrito, VERSALETE (=
Ctrl+shift+k) ou caixa alta, devem ser separados da identificagdo do capitulo por 1 espaco
(1,5) e separados do texto que os sucedem também por 1 espago (1,5).

% Titulos das subsecoes: sem recuo, os titulos das subsecdes (tamanho 12) devem ser
separados dos textos que os precedem pelo espacamento de 18 pt antes. [Ir a Formatar -
paragrafo - espagcamento: pt antes].
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* Espacos simples: devem ser digitados em espacgo simples as citagdes com mais de
trés linhas, notas, referéncias, legendas de ilustra¢des e tabelas, natureza do trabalho.

% Citacoes com mais de trés linhas (transcricdo de texto): fonte 11, sem aspas; espaco
simples; recuo de 4 cm da margem esquerda; espagcamento entre paragrafos: antes 6pt;
depois 12pt. [Ir a Formatar - paragrafo - espagamento: pt antes].

% Referéncias bibliograficas: no final do trabalho; devem ser separadas entre si por
espacamento 6 pt, igual a dos paragrafos.

% VERSALETE (= Ctrl+shift+k): seu uso € opcional, porém é especialmente indicado para o
sobrenome do Autor e autoria de Entidades, Associagdes etc.

3.3 DIVISAO DO TRABALHO

3.3.1 NUMERAGAO DAS PAGINAS

% Para evidenciar a sistematizacdo do contetdo do trabalho, deve-se adotar a numeracao
progressiva para se¢oes do texto.

“ Exceto para o TCC, deve-se limitar a numeragao progressiva até a se¢ao quaternaria.

3.3.2 NUMERACAO DAS PARTES DO TRABALHO
Exemplo da divisdo do trabalho:

Secao Secao Secao Secao ] ,
primaria | secundaria | terciaria | quaternaria Alinea | Subalinea
1 1.1 1.1.1 1.1.1.1 a) -
2 2.1 2.1.1 2.1.1.1 b) -
3 3.1 3.1.1 3.1.1.1 c) -
4 4.1 411 4111 d) -
5 5.1 511 51.1.1 e) -
6 6.1 6.1.1 6.1.1.1 f) -
3.3.3 OUTRAS ORIENTACOES
Usando a divisdo decimal a partir de cada capitulo, ndo se costuma ir além de 3
digitos; no caso de outras subdivisdes pode-se usar: a), b), c)... ou retornar ao 1), 2), 3),
etc. Exemplo:
1
1
2
2.1
2.2
2.3

2.3.1
2.3.2
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=)

2.4
2.41

% Quanto a disposicao gréafica das alineas devemos obedecer as seguintes regras:

L

o trecho final do texto correspondente, anterior as alineas, termina em dois pontos;

O

as alineas sao ordenadas alfabeticamente;

as letras indicativas das alineas sédo reentradas em relagdo a margem esquerda;

o O
N— S N

o texto da alinea comega por letra minUscula e termina em ponto-e-virgula, exceto a
ultima que termina em ponto; nos casos em que se seguem subalineas, a terminagao
é feita em virgula.

e) a segunda e as seguintes linhas do texto da alinea comegam sob a primeira letra da
propria alinea.

% As subalineas devem comecar por um hifen, colocado sob a primeira letra do texto da
alinea correspondente e dele separadas por um espago. As linhas seguintes do texto da
subalinea comegam sob a primeira letra do proprio texto.

3.3.4 ANEXOS

% Sao documentos complementares ao trabalho. S&o utilizados para enriquecé-los,
complementé-los, ilustra-los. Constituem um reforgo de argumentagéo.

4 ABREVIATURAS E SIGLAS

4.1 ABREVIATURAS DIVERSAS

Seu uso é opcional. Quando utilizadas no trabalho, sdo explicitadas em ordem
alfabética. Alguns exemplos:

a. C. antes de Cristo

AD Anno Domini (= ano do Senhor, equivalente a «d. C»)
art. artigo

AT Antigo Testamento

col. coluna

cf. confer (=confira, confronte)
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ed. editor

eds. editores

ID. Idem (= 0 mesmo autor)
ibid. ibidem (= na mesma obra)
org. organizador

orgs.  organizadores
p. ex. por exemplo

4.2 SIGLAS

As siglas utilizadas no trabalho sao explicitadas em ordem alfabética, seguidas das
palavras ou expressdes correspondentes grafadas por extenso. Nao é necessario incluir as
siglas muito conhecidas, de uso comum, por exemplo, as da Biblia (G/ 5,13-26; Jo 14,27).
Alguns exemplos:

AAS Acta Apostolicae Sedis

BAC Biblioteca de Autores Cristianos

CDC Cadigo de Direito Canbnico

CIC Catecismo da Igreja Catdlica

CELAM Conferéncia Geral do Episcopado Latino-Americano

CEHILA Comissao de Estudos de Historia da Igreja na América Latina

CNBB Conferéncia Episcopal dos Bispos do Brasil

DB Dicionario Biblico

DP Documento de Puebla

DzH Enchiridion symbolorum; Compéndio dos simbolos: definicdes e declaracoes
de fé e moral.

MS Mysterium Salutis. Manual de Teologia como Historia da Salvagéo

PDV Pastores dabo vobis

RCT Revista de Cultura Teoldgica

SM Sacramentum Mundi. Enciclopédia teolégica

5 INDICACAO DE DATAS E HORARIOS®

No Brasil, a indicacdo de datas e horarios esta sujeita a NBR 5892 de agosto de
1989, da ABNT, sob o titulo Norma para datar. Transcrevemos, abaixo, para sua consulta, os
itens que mais de perto nos interessam:

% O ano é indicado por extenso ou em algarismos arabicos.

% Os meses sao indicados por extenso, ou em algarismos arabicos, ou abreviados por meio
das trés primeiras letras, seguidas de ponto quando minusculas e sem ponto final quando
maiusculas, excetuando-se 0 més de maio, que é escrito sempre por extenso.

P.ex.: 12 de abril de 1972; 12 abr. 1972; 12 ABR 1972; 12.04.1972.

% Os dias sao indicados por extenso ou em algarismos arabicos.
% Os dias da semana podem ser abreviados.
P.ex.: 2.2 feira; 3.2 feira; 4.2 feira; 5.2 feira; 6.2 feira; sab.; dom.

% As horas sao indicadas de 0Oh as 23h, seguidas, quando for o caso, dos minutos e
segundos (ver exemplo de 2.2).

87 Contribuigdo da Profa. iris Gardino.
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[2.2 P.ex.: Eclipse total do Sol, em 30 de junho de 1954, as 12h21min32,3s.]

5.1 INDICACAO NUMERICA DAS DATAS
% As datas indicadas numericamente seguirdo a seguinte ordem: dia, més e ano.

*,

3

* Os dias e meses sdo sempre indicados por dois digitos e os anos por quatro.
P.ex.: 04.09.1980 — 25.04.0910 — 06.10.2500 — 15.12.1932
Obs.: O primeiro dia do més sera sempre ordinal. Ex.: 1.2.06.1998.

BIBLIOGRAFIA UTILIZADA

ANJOS, Marcio Fabri dos; SouzA, Ney de (orgs). Metodologia da pesquisa cientifica. Sao
Paulo: Pontificia Faculdade de Teologia Nossa Senhora da Assungdo, 2004.
Xerocopiado.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS - ABNT. Normalizagdo da documentagcdo no
Brasil (PNB66). Rio de Janeiro, I1BBD.

PRELLEZO, José Manuel; GARCIA, JesUs Manuel. Investigar: Metodologia y técnicas del
trabajo cientifico. Madrid: CCS, 2003.

SEVERINO, Antonio Joaquim. Metodologia do trabalho cientifico. 22. ed. revista e ampliada.
Séo Paulo: Cortez, 2007.

UNISAL. CENTRO UNIVERSITARIO SALESIANO DE SAO PAULO. Guia para elaboracdo de
Trabalhos Académicos. Sao Paulo: 2005. Fotocépia.
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ADENDO

MODALIDADES BASICAS DE TRABALHOS ACADEMICOS®*

1 RESUMO®*®

A ABNT, NBR 6028:2003 estabelece as definicbes e requisitos para redagédo e
apresentacdo de resumos técnico-cientificos. O resumo & uma apresentacao objetiva e
concisa dos pontos mais importantes de um texto com as palavras de quem sintetiza. S6 se
consegue resumir bem o que se compreendeu.

Ha varios tipos de resumos:

a) Indicativo: resume apenas os pontos principais do documento. De modo geral, ndo
dispensa a consulta ao original.

b) Informativo: de modo conciso ressalta finalidades, metodologia, resultados e
conclusdes do texto. Sugere ao leitor se ele dever ler o texto todo ou nao.

c) Informativo/indicativo: é uma combinag¢édo de ambos.

d) Critico: realiza andlise interpretativa de um texto. E também denominado resumo
critico ou resenha.

s

e) Resumo/fichamento: sua finalidade é registrar informacdées para o estudo e
comunicacao de um tema. Podera integrar algumas citagdes diretas, contidas entre
aspas. As citagdes permitem entrar em contato com a esséncia do conteudo do
texto, expresso com a linguagem do autor da obra. O resumo combinado com
fichamento tem por base um esquema légico, o qual demonstra que se compreendeu
como o autor organizou o conjunto de idéias. E possivel utilizar o recurso de titulos,
subtitulos, numeragéo que indicam o plano l6gico da obra do autor.

Regras gerais

Deve-se apresentar a referéncia completa do documento original, segundo as
normas oriundas da ABNT. O resumo deve ser breve, composto de uma seqiiéncia de frases
diretas, concisas e afirmativas, e ndo de enumeracao de topicos.

A primeira frase deve ser significativa, explicando o tema principal do documento.

E necessario evidenciar o objetivo, o0 método, as idéias principais e as conclusdes ai
presentes. A ordem e a extensao destes itens dependem do tipo de resumo e do tratamento
que cada item recebe no texto original.

Na sua modalidade basica, o resumo ndo contém comentarios ou avaliagcbes de seu
produtor.

% Cf. NADOLSKIS, Héndricas. Comunicacdo redacional atualizada: Subsidios gramaticais. Redacao
empresarial, oficial, académica literaria. 8. ed. Sdo Paulo: 2000, p. 153-160.

% Para ampliar as informagées, consultar:

http://www.ucb.br/prg/comsocial/cceh/normas organinfo esquema.htm
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Sugestoes praticas

Para ajudar a resumir, uma técnica é sublinhar. Para sublinhar bem, é preciso ler
duas vezes o texto. Quem conhece antes o conjunto podera distinguir a idéia principal das
acessorias.

Outra técnica que auxilia a resumir &€ esquematizar. «Quem esquematiza reelabora o
plano do autor. Esta atividade faz memorizar de maneira mais facil o que se assimilou. O
esquema demonstra que se compreendeu como O autor organizou o0 conjunto de
informagées.»*

Exemplo*'

Aprender a escrever é, em grande parte, se nao principalmente, aprender a
pensar, aprender a encontrar idéias e a concatené-las, pois, assim como nao é possivel
dar o que ndo se tem, ndo se pode transmitir 0 que a mente ndo criou ou nao
aprovisionou. Quando os professores nos limitamos a dar aos alunos temas para
redacdo sem lhes sugerirmos roteiros ou rumos para fontes de idéias, sem, por assim
dizer, Ihes «fertilizarmos» a mente, o resultado € quase sempre desanimador: um
aglomerado de frases desconexas, mal redigidas, mal estruturadas, um acumulo de
palavras que se atropelam sem sentido e sem propdsito; frases em que procuram fundir
idéias que nao tinham ou que foram mal pensadas ou mal digeridas. Nao podiam dar o
gue nao tinham, mesmo que dispusessem de palavras-palavras, quer dizer, palavras de
dicionario, e de nogdes razoaveis sobre a estrutura da frase. E que palavras nao criam
idéias; estas, se existem, é que, forcosamente, acabam corporificando-se naquelas,
desde que se aprenda como associa-las e concatena-las, fundindo-as em moldes
frasais adequados. Quando o estudante tem algo a dizer, porque pensou, e pensou com
clareza, sua expressao é geralmente satisfatoria.

GARCIA, Othon M. Comunicacdo em prosa moderna.
6. ed. Rio de Janeiro: Getulio Vargas, 1977, p. 275.

Esquema:
» aprender a escrever = aprender a pensar
» ndo se transmite o que n&o se criou ou guardou
» temas sem roteiros = mau resultado
» ndo bastam palavras e conhecimentos gramaticais
» se pensar com clareza, a expressao é satisfatoria
Resumo:

Aprender a escrever € aprender a pensar, encontrar idéias e concatena-las. S6 se
pode transmitir 0 que a mente criou ou aprovisionou.

Se o professor da o tema e nao sugere roteiros, o resultado é desanimador, mesmo
gue o aluno tenha as palavras e conhecimentos gramaticais.

Se pensar com clareza, a expressao sera satisfatéria.

*bid., p. 155-156.
* Ibid., p. 156.
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2 FICHAMENTO

Fichamento € um meio de registrar e organizar informacgdes para facilitar seu resgate
e produzir conhecimento. Caracteriza-se pelo ato de fichar (registrar) leituras e todo o
material necessario & compreensdo de um texto ou tema. E também uma forma de estudar,
de assimilar criticamente os melhores textos de formagéo académico-profissional.*”?

Ha varias formas de fazer este registro e sua organizagdo. Para isso, é preciso usar
fichas que facilitam a documentagédo e preparam a execucgao do trabalho. Citagdes diretas
(transcricéo textual) de parte da obra do autor consultado devem estar contidas entre “aspas
duplas” ou «aspas francesas». Muitas vezes € Util anotar o local onde se encontra a obra
(biblioteca...).

Os registros ndo sao feitos necessariamente nas tradicionais folhas pequenas de
cartolina pautada. Pode-se fazé-lo em folhas de papel ou em qualquer programa de banco
de dados de um computador. O importante é que elas estejam bem organizadas e de
acesso facil.

Existem trés tipos basicos de fichamentos

a) o fichamento bibliografico: é a descrigao, com comentarios, dos tdpicos abordados
em uma obra inteira ou parte dela;

b) o fichamento de resumo ou de contelido:*® é uma sintese com as proprias palavras
das principais idéias contidas na obra; pode incluir citagbes entre aspas (com
indicacéao da respectiva pagina);

c) o fichamento de citagdes: é a reproducéo fiel das frases que se pretende usar como
citacao na redacao do trabalho.

Fichamento de resumo ou de conteddo*

Deve corresponder ao aparato critico que esta em vigor na instituicdo académica e
apresentar os seguintes dados:

1) Tema de estudo e area de conhecimento (exemplo: Sagrada Escritura).

2) Indicagao bibliografica: fonte da leitura com sua referéncia completa, segundo as
normas oriundas da ABNT.

3) Resumo: sintese do contetdo da obra ou de parte da obra que interessa ao fichador
(trabalho que tem por base um esquema légico do conjunto das informacbes que
indicam como o autor organizou a obra).

*2 Cf. COORDENAGAO da Area de Metodologia Cientifica. Universidade Catélica de Brasilia (UCB).
Organizagédo da informagdo: esquema, resumo, fichamento e fichario. Brasilia, jan. 2008. Disponivel
em: http://www.ucb.br/005/00502001.asp?ttCD CHAVE=1100. Acesso em: 24 abr. 2008.

8 Existem dois tipos de resumo: o informativo, que contém informacdes especificas apresentadas no
documento tais como objetivos, métodos, resultados e conclusbées. Sua precisdo pode substituir a
leitura do documento original; o indicativo, que registra as descricées gerais do documento, sem
entrar em detalhes da obra analisada. Mais informacdes consultar:
http://www.pcdpesquisa.com.br/normas/coleta.asp

* Cf. HUHNE, Leda Miranda (org.). Metodologia cientifica. 7. ed. Rio de Janeiro: Agir, 2000, p. 64-65.
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4) Citacoes: transcricdes significativas da obra, entre aspas, com a indicacdo das
respectivas paginas.

5) Comentarios: expressao da compreensao critica do texto, baseando-se ou nao em

outros autores e outras obras (a compreensao critica € resultado da analise e
interpretacdo do texto); interlocu¢do com o autor; contribuicbes para o tema e /ou
area de conhecimento; questdes que permanecem.

6) ldeacao (novas perspectivas): destague das novas idéias que surgiram durante a
leitura reflexiva.

Modelo de fichamento de resumo

Tema.
Indicagéo bibliografica (conforme as normas para os trabalhos académicos).

12 parte: apresentagao objetiva das idéias do autor.

1) Resumo (baseado no esquema).
2) Pequenas citacdes (entre aspas e paginas).

22 parte: elaboragao pessoal sobre a leitura.
1) Comentérios (interlocu¢cdo com o autor; parecer e critica; questdes que permanecem).
2) ldeagao / novas perspectivas (idéias que surgiram).

Fichario
O fichario ndo é nada mais do que o espago em que se armazenam as fichas

produzidas na atividade de fichamento. Essas fichas podem ser organizadas ou
classificadas por temas, por nimeros ou em ordem alfabética.

3 RESENHA

A resenha, também chamada de resumo critico ou recenséo critica é a sintese de
uma obra acompanhada de comentarios. Trata-se de artigo de divulgacao cientifica. A
resenha pede interpretacao de texto. Além de apresentar o resumo de uma obra, 0 autor da
resenha realiza andlise critica sobre: clareza e expressao linguistica, o0 método adotado,
articulacdo do conteudo, conceitos, os seus valores de acordo com os objetivos do texto
resenhado.

Na academia, a resenha tem por finalidade didatica exercitar uma atitude critica
diante do conteudo do texto, que podera ser um livro, ou um capitulo de uma obra, ou um
artigo de revista. Por exigir uma andlise interpretativa de um texto, geralmente é mais longa
e acompanhada de aparato critico.

Sua extensdao depende do objetivo da resenha e sua finalidade (atividade
académica, divulgacdo, publicagdo, etc.). Podera variar entre duas a dez laudas,
dependendo do seu objeto (uma obra, capitulo de um livro, artigo de revista etc.).
Sugestoes praticas

Antes de comecgar a escrever a resenha ou resumo critico € preciso fazer uma boa
leitura do texto, identificando:
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qual o tema tratado pelo autor?

qual o problema que ele coloca?

qual a posigao defendida pelo autor com relagao a este problema?

quais os argumentos centrais e complementares utilizados pelo autor para defender
sua posi¢ao?
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Todos estes pontos devem estar retratados no esquema do texto do elaborador da
resenha. Este material ja é suficiente para fazer um resumo informativo. No entanto, para
um resumo critico, falta realizar a sua anélise sobre o texto. Como fazer? E necessario
relacionar os elementos do texto lido com outros textos, autores e idéias sobre o tema em
questao. Para fazer a andlise, portanto, é preciso obter:

+ informagdes sobre o autor, suas outras obras; sua relagdo com outros autores;

+ elementos para contribuir na interlocugéo e debate acerca do tema em questéo;

+ clareza acerca dos leitores provaveis da critica (para quem vocé esta escrevendo a
resenha), indicando ao final da mesma sua importancia.

Modelo de resenha ou resumo critico
Uma resenha distribui-se em partes geralmente indicadas com os titulos.

Tema.

Introducao a obra resenhada com referéncias bibliograficas e dados sobre o autor;
apresentagdo do assunto / tema, o problema elaborado pelo autor e a posicdo do mesmo
diante deste problema.

Desenvolvimento com o resumo do conteudo da obra, sem deformacao das idéias,
de forma concatenada e ordenada, enfatizando as idéias centrais do texto e os argumentos
e idéias secundarias. Esta secao inclui:

+ analise com julgamento de valor, com destaque dos pontos mais importantes
e/ou controversos. Podem-se incorporar citacfes literais (com aspas)
acompanhadas de notas de rodapé, onde séo citadas as paginas de onde foram
extraidas;

+ apreciacao pessoal da obra quanto a sua importancia dentro da sua area de
atuacdo. A visao critica sera objetiva, imparcial e sem digressdes. A obra tem
alguma validade? Que tipo de validade? Qual sua contribui¢cdo especifica frente a
outros textos e autores? Ha alguma originalidade? O que falta ao texto? (Sera
atil indicar a pagina para que o leitor possa conferir.)

Conclusao apresentando a critica pessoal da obra: abarca o valor cientifico e/ou
cultural e educativo da obra em seu conjunto. Inclui uma avaliacdo da qualidade do texto
quanto a sua coeréncia, validade, profundidade, inovagao, contribuicao especifica, alcance,
etc. Ao avaliar, o autor da resenha recomenda (ou nao) a obra.

Profa. Elza Helena Abreu
Coordenadora de Projetos
elzahelena@pio.unisal.br
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