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0. INTRODUQAO A COLECQEQ

Um dos objectivos da disciplina Actividades para a
Autonomia, do curriculum dos cursos de Professores do 1° Ciclo
do Ensino Basico e Educadores de Infancia, ¢ o de promover a
autonomia perante a informagdo. .

Nesse sentido, no 1= ano dos referidos cursos, todos os
alunos tém uma introdugdio & problemAtica da documentagdo e
comunicagdo e, nos anos seguintes, frequentam ateliers de
materiais de desperdicio, cartaz, transparéncias, fotografia,
video e diaporama.

Os ntmeros 1 a 9 e 11 a 13 das publicagtes da colecgdo
"Como Fazer" sfo textos de apoio Aquela disciplina, nos ateliers
iniciais de documentagiio. A produgfio de outros textos de apoio
para os outros ateliers prevé-se para muito breve.

Estas brochuras serdo da autoria de professores e/ou alunos
da Escola.

Com esta colecglo mais ndo pretendemos do que dar, a outros
professores e alunos, o testemunho desta nossa experiéncia de
uma nova relagdo com o saber.

1. ADVERTENCIA

Apresentar de uma forma correcta, uma bibliografia no final
de qualquer trabalho realizado & uma das etapas metodoldgicas
essenciais.

A consulta de diversas obras publicadas mostra que a sua
organizagdo nem sempre obedece as regras, para tal fim
existentes.

A apresentagfo de gqualquer bibliografia deve obedecer aos
principios da Norma Portuguesa 405 sobre referéncias biblio-
graficas, projecto publicado em Agosto de 1989.

Essa Norma especifica os elementos que devem fazer parte de
uma refereéncia bibliografica de:

. monografias (livros, capitulos de livros, partes ou
paginas)
artigos de publicagles periddicas (revistas, jornais)
teses

. actas de congressos
relatérios, etc.




Esta norma determina ainda a ordem pela qual devem ser
apresentados:os elementos da referéncia.

H& elementos facultativos, recomendaveis e outros
essenciais mas, uma vez que o presente trabalho se destina a
ajudar os nossos alunos, apenas iremos utilizar os elementos
essenciais necessarios a qualquer referéncia.

A referéncia de material ndo livro n8o ¢ incluida aqui, uma
vez que para tal serd publicada uma Norma especifica.

Este texto mais n&o pretende do que ajudar os alunos a
fazer as referéncias bibliograficas para os seus trabalho
escolares e limita-se a tornar mais acessivel a esse publico o

contetido da referida Norma Portugnesa 405.

2. ALGUMAS DEFTNTQOES

A Norma Portuguesa 405 apresenta algumas definigBes de
varios tipos de documentos consultaveis e apresentaveis numa
referéncia bibliografica. Aqui, apenas 4iremos apresentar as
definigBes dos documentos mais usadas pelos alunos na elaboragdo
dos. seus trabalhos.

2.1. Actas de um congresso - Compilagdo das comunicagfes

apresentadas num , COngresso ou conferéncia e,
geralmente, o relatoério das discuss8es.

2.2. Artigo - Texto independente que constitui uma parte de
uma publicagfo.

2.3. Autor - Pessoa ou colectividade responsavel pelo
conteddo intelectual ou artistico de um documento.

2.4. Bibliografia - Documento secunddrio que apresenta uma
lista de referéncias bibliograficas segundo uma ordem
especifica e contendo elementos descritivos de
documentos de modo a permitir a sua identificagédo.

2.5. Capitulo - Divisdo, numerada ou com titulo, de um
documento escrito que em si mesma ¢ independente, mas
de relaciona com as divisBes que a seguem ou
precedem.

2.10.

2.13.

2.14.

Citagdo - Forma breve de referéncia colocada entre
paréntesis no interior do texto ou anexada ao texto
como nota em pé de pagina, no fim do capitulo ou do
texto.

Copyright (Direitos de autor) - Meng#o impressa numa
obra, indicando o titular do direito de autor sobre
essa obra e o ano de obteng8o desse direito. E
indicado pelo simbolo (C).

Edig8o - Conjunto de exemplares de um documento produ-
zido a partir de uma tnica composig8io, ou de um mesmo
exemplar, que serviu de original.

Editor - Pessoa ou colectividade, responsavel pela
produgdo e difusdo de um documento.

Editor literdrio (ed. cientifico) - Organizagdo ou
pessoa responsdvel pela preparagdo para publicagéo
de um documento, do ponto de vista do seu conteudo
intelectual.

Pasciculo - Parte ou caderno de um documento publi-
cado em fragmentos.

Monografia - Publicagdo contendo texto e/ou ilustra-
¢0es apresentado em suportes destinados a leitura
visual, completa num dnico volume, ou a ser
completada num nimero determinado de volumes.

Publicagsio em série - Publicagsio, impressa ou ndo,
editada em fasciculos ou volumes sucessivos,
ordenadosa geralmente numérica ou cronologicamente,
com dura¢8io n8o delimitada &4 partida e independen-
temente da sua periodiclidade. As publicag¢bes em
série incluem os peridédicos (revistas, Jornais,
boletins, anuArios), as séries de actas e relatérios
de instituigtes e congressos, bem como as seéries
monograficas.

Referéncia bibliografica - Conjunto de elementos

bibliogrdAficos gque identificam uma publica¢do ou
parte dela.
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2.15. Titnlo - Denominagdo que aparece no documento, pela
qual convém referi-lo, que pode ser utilizada para o
identificar e muitas vezes (embora ndo necessaria-
mente) o distingue de outro documento.

2.16. Y¥Yolume - Unidade material que redne, sob uma mesma
capa, um certo numero de folhas, formando um todo ou
fazendo parte de um conjunto.

2.17. Resumo analitico - Representagdo sob forma abreviada,
sem interpretagdio nem critica, do contefido de um
documento.

2.18. Tese (Dissertagdo) - Documento gque apresenta uma
investigag8o e os seus resultados, proposto para
apreciag8o, pelo seu autor, em principio destinado a
obtengdo de um grau académico ou de uma qualifica¢ad
profissional.

|
APELIDO, Nome - Titulo: complemento de titulo. edigdo.

Local de publicag¢do: editor, ano. Descri¢fio fisica.

Ex:

COELHO, Jacinto do Prado - Diciondrio de literatura: Lite-~
ratura portuguesa. Porto: Figueirinhas, 1969-1971.

2 vol.

MARQUES, Ramiro - Ensinar a ler, aprender a ler: um guia
para pais e educadores. 2= ed., Lisboa: Texto,
1988. 79 p.

3.2, Capltules, partes e pAginas de monografias

APELIDO, Nome - Titulo. In APELIDO, Nome do(s) autor(es) da
obra principal - Titulo da obra principal., Local de publi-
cagdo: editor, data, 1= e #ltima pag. do capitulo.

Ex: IPS ESr

SCHEFLEN, Albert E. - Systémes de la communication humaine.
In WINKIN, Yves - La nouvelle communication. Paris: Seuil,

1981, p. 145-157.

3.3. Artigos de publicagdo em série

APELIDO, Nome - Titulo do artigo. Titulo da publicagdo.
Local de publicagdo. Ano, volume (n=), a 1= e ultima
paginas do artigo.

Ex:

KEIRSTEAD, Carol - Lowell looks for answers. Equity and
choice. Boston. 1987 (2), p. 28-33

3.3.1. Artigos de jornais:
Assipados

LOURO, Regina - Rogerman: ¢ mundo & uma ilha. Publico:
Leituras. 18 Set. 1990 (198), p. 4, col. 1-3

NAo assinados

100 Empresas inscritas na gestdo 88. Expresso 2: Economia e
Desporto. 30 Jan. 1988 (796), p. 2E, col. 2-6

3.4. Ieses

APELIDO, Nome - Titulo da tese. Local de publicagdo,
editor, ano. Descrig#o fisica. Nota(s) suplementar(es).

Ex.

GOMES, André - A fotografia polaroid. Lisboa: Faculdade de
Letras, 1983. 120 p. Tese.

3.5. Actag de congressos

NOME DO CONGRESSO, n< do congresso, local de realizagdo,
data - Titulo do congresso: complemento de titulo. Local de
publicagdo, editor, data.




Ex: o0

CONGRESSO NACIONAL DE MEDICOS, 2, Porto, 1983 - A profissé&o
face ao desafio europeu: formagdo e espcializag8o. Porto:
Asa, 1983.

3.6. Documentos ndo publicados

APELIDO, Nome - Titulo. data. (Notas)

Ex:
VALIDO, Olga - Organizagdo das bibliotecas escolares: do
ficheiro 4 estante. 1989/90. (Projecto n&o publicado

fornecido pela autora).

4. FONTES DFE TNFORMAGEQ

Elementos a usar nas referéncias bibliograficas devem ser
retirados da pagina de titule do documento. S quando tal ndo e
possivel & que se recorre ao verso da padgina de titulo, ao
colofdo, a capa, etc.

5. REGRAS GERAILS _DE TRANSCRICHO
5.1. Utilizagdo de maifisculas:

na primeira palavra de cada zona
no apelido do autor, quando este & O inicio da re-
feréncia bibliografica

. nas primeiras letras dos nomes de colectividades

. na primeira palavra do titulo e sequinte(s) se a(s)
primeira(s) n8o é(sdo) significativa(s), quando a
obra ¢ anénima e entra pelo titulo.

Ex:

UMA AVENTURA inacabada...
A VIDA e obra de Gabriel Garcia Marquez
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. na primeira letra de cada palavra do(s) titulo(s) de
revistas

Ex: Revue Frangaise de Pédagogie

6. ESPECIFICAGAO DOS FLEMENTOS DA REFERENCIA

6.1. Autoria:

O nome do autor ¢ o primeiro elemento da referéncia
bibliografica.

Uma colectividade também pode ser considerada autora
quando a obra traduz o pensamento e/ou actividade da
colectividade.

Ex: FUNDAGAO CALOUSTE GULBENKIAN

O nome do autor aparece sempre invertido, ou seja, em
primeiro lugar aparece sempre:

. 0 ultimo apelido

Ex:
ALGADA, Isabel
ou
. o pendltimo apelido no caso dos apelidos com-
postos e nomes espanhdis.

Ex:
CASTELO-BRANCO, Camilo
GARCIA MARQUEZ, Gabriel

Pseudénimos, titulos nobiliArquicos ou nomes de religido
como nome de autor(es) ¢ assim gque figura(m) na
referéncia bibliogréafica.

Ex:

TORGA, Miguel

AVEIRO, Duque de

TERESINHA DO MENINO JESUS, Santa

11




Se o(s) autorles) de uma obra tém cargos religiosos, ha
gue fazer uma entrada especial.

NOME DA IGREJA. Cargo, data(s) e nome entre parénte-
sis

Ex: IGREJA CATOLICA. Papa, 1978-... (Jodo Paulo II)

Para bispos e cardeais apresenta-se:
LOCAL. Cargo, data(s) e nome entre parentesis

Ex: PORTO. Bispo, 1980-... (Julio Tavares Rabinhar)

Quando um & trés autores partilham a responsabilidade de
uma obra, todos s&8o apresentados na referéncia.

Se um deles ¢ destacado dos outros, deve sexr dado em 1<
lugar; se todos s#oc apresentados da mesma maneira, sdo
dados pela ordem em gue apareceu na publicag#do, separa-

dos por (;) ponto e virgula.
Ex: Isabel Algada ALGADA, Isabel;
Ana Maria Maga- MAGALHRES, Ana Maria
lh&es
Laura Aires ANTUNES, Miguel Lobo;
MIGUEL LOBO AIRES, Laura
ANTUNES

Quando ha mais de trés autores responsaveis por uma obra,
da~se o nome do primeiro ou do gque estd mais em
destaque, seguido de (et al.)

Ex: ALBUQUERQUE, Luis de (et al.)
Se o autor ndo for conhecido e nio puder ser determinado
com seguranga, ¢ o titulo o primeiro elemento da

referéncia.

Ministerios, o6rgdos legislativos, administrativos, civis
ou religiosos ficam subordinados a nomes geograficos.
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Ex: UNIVERSIDADE DE LISBOA. Faculdade de Letras. Depar-
tamento de Germanicas.
PORTUGAL. Ministério da Educagdo. Gabinete de Es-
tudos e Planeamento.

6.2. Titulas
Quando os titulos das publicagles em série aparecem
expostos por iniciais ou acrénimos, devem referir-se
assim, seguidos da forma desenvolvida do titulo,

separada por (:)

Ex: JL: Jornal de Letras

7. APRESENTAGHQ DAS LISTAS DFE REFERENCIAS BIBLTOGRAFICAS

Normalmente s8o ordenadas pelo apelido do autor

Ex: ALBUQUERQUE, Luls - Os descobrimentos, Lisboa, Alfa
: 1985
NUNES, Luls Filipe Abreu - Como organizar uma pe-
quena biblioteca, Lisboa, BAD, 1987

Podem também ser ordenadas numa seguéncia numérica cor-
respondendo & ordem das citag®es no texto

Ex: (1) 2URARA, Gomes Eanes - Croénica da Guiné, Lisboa,
Guimardes Ed,. 1975
(2) ALBUQUERQUE, Luls - Os descobrimentos, Lisboa,
Alfa, 1985

Se a lista das referéncias ordenada por ordem alfabeética
do(s) apelido(s) do(s) autor(es) tiver mais do que um
documento do(s) mesmo(s) por travessdo nas refereéncias
posteriores & primeira:

Ex:

MAGALHRES, Ana Maria; algada, Isabel - Uma aventura na
praia, Lisboa, Caminho, 1987

- Uma aventura no Ribatejo, Lisboa, Caminho, 1987

13




8. CITAGOES , °
8.1. Relagdo entre as referéncias bibliograficas e as cita=
ghes: '

A citagdo serve para identificar a publica¢8o onde foram
recolhidas idéias, excertos, etc. e indicar qual o local da
publicagcsio de onde foi retirada.

A citagdo pode ser:

referéncia numeérica ou .

referéncia numérica com localizag8lo inseridas no tex-
to (8.1.1.)

referéncia abreviada com localizag¢do em nota (8.1.2.)

citagdo autor-data-localizagdo entre paréntesis (8.1.3.)

8.1.1.- Citacfles numéricas:

- Se os documentos estdo numerados na lista dar referéncias
bibliograficas, a citag8o pode ser so6 a chamada para o
namero

Ex:

Texto e citagldo: O problema da leitura esta ligado a
escola. Como Ana Maria MagalhZles e
Isabel Algada (1) referem "sem escola
n8o ha leitores"

Referéncia: (1) MAGALHAES, Ana Maria; ALGADA, Isabel -
Ler ou n¥8o ler: eis a questdo. Lisboa:
Caminho, 1988, p. 22
8.1.2. CitagOes em nota:
8.1.2.1. Primeira citacio:
Quando as citagOes s&8o apresentadas em nota, a primeira

citagdo de um documento deve conter, pelo menos, o(s) nome(s)
do(s) autor(es) e o titulo completo.
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Texto do trabalho: Em 1988, Ana Maria Magalhdes e Isabel
Algada (1) referem gque "a leitura esta
ligada & escola"

Citag8o: MAGALHAES, Ana Maria; ALGADA, Isabel - Ler ou n#o
ler: eis a quest8o. Lisboa: Caminho, 1988.

Referencia: Igual a do exemplo B8.1.1.

N3o & obrigatério que o nome do autor, na citag¢do, venha
na ordem inversa.

8.1.2.2. Segunda citacH#o e seguintes:

A segunda citag8o do mesmo documento e as seguintes podem
incluir s¢ o(s) apelido(s) do(s) autor(es) e uma forma abreviada
do(s) titulo(s) seguido do(s) numero(s) da(s) pagina(s)
citada(s).

Ex: (3) ALQADA. Ler ou ndo ler: eis a questdso. p. 20

8.1.2.3. CitagBes entre paréntesis com autor-data-

Se as citagbles aparecerem no texto do trabalho como
referéncias entre paréntesis, cada citag8o deve conter, pelo
menos, © nome do autor, ano de publicagdo e o(s) numero(s) da(s)
pagina(s) citada(s).

Ex:
Texto e citag¢8o: As autoras que vimos a seguir (ALGADA,
et al., 1988, p. 20)

Referéncia: Igual & de 8.1.1.
Se se estiverem a citar vAarias obras de um mesmo autor
publicados no mesmo ano deve acrescentar-se uma letra (a, b,

C,... etc.) ao ano de publica¢dio na referéncia bibliografica e
na citagdo.

Ex: “_,.ﬂ

(ALGADA 1988 a) “"i !

IPS ESE
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9. CONCT.USEQ

Toda a informagfio apresentada sob o titulo desta brochu-
ra/capitulo corresponde a uma forma simplificada e pessoal de
leitura da NP 405, revista em 1988.

Com ela esperamos poder contribuir para que os nossos

alunos apresentem, de uma forma mais correcta e normalizada, as
referéncias bibliogradficas dos trabalhos que realizam para as
varias disciplinas do curso e no seu trabalho de futuros
profissionais do ensino.

NP405. 1988 - Documentagdo. Referéncias bibliograficas.
Lisboa, IPQ, 44p.




PLANO DA COLECCAQ COMQ FAZER

09 - Como fazer um trabalho escolar: da pesquisa & apresentacio dos dados.
19 - Como apresentar uma hibliografia?

20 - Como Organizar uma exposicao na Escola?

30 - Como apresentar um trabalho'éscolar: aspecto formal?

49 - Como organizar uma visita de estudo?

50 - Como fazer uma ficha de leitura?

6° - Como planiﬁcar/qcﬁvidades interdisciplinares?

79 - Como realizar uma pesquisa documental?
80 - Coma organizar um lrabalho em grupo?:

90 - Coma utilizar os audiovisusis?

10° - Como orientar a realizago de uma revista?

11° - Biblictecas escolares ou centros de documentagao e informagao?
129 - Como fazer a apyesentacéo oral de um trabalho escrito?

139 - Como redigir um‘trabalho escolar: aspeclo de contetido?

'149 - Como organizar um dossier ternatico? i




