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1. Ficha de leitura: produgéo



REFERENCIA DO DOCUMENTO
CONSULTADO

TEMA

MANCHA COM INFORMAGOES QUE SE
RETIRARAM DO DOCUMENTO
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1 2. Apresentagdo formal de um trabalho escrito




Paries de um trabalho [aspecio formail:

LEGENDA:

1 - P.rosto

2 - Sumario

3 - Introdugao

4 - Corpo do Trabalho
S - Conclusao

6 - Bibliografia

-7 - Indice(s)
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| INSTITUICAD !
| SECCAD DA INSTITUICAD
| CURSO

| DISCIPLINA

| PROFESSOR

| NOME DO TRABALHO
iNOME(S)DO(S)AUTOR(ES)
| _
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Ex:

INSTITUTO POLITECNICO DE SETUBAL
ESCOLA SUPERIOR DE EDUCAGAO
CURSO DE EDUCADORES DE INFANCIA
LITERATURA PARA A INFANCIA
DRA. ROSARIO VAZ

A CRIANCA NOS CONTOS TRADICIONAIS
Elaborado por:

SETUBAL
DEZ./1990
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I SUMARIO

1. Introdugao ... ... e p.l

2. 0 que ¢ o Mercado Comum ... p.2-10
2.1.0bjectiVOs .o p. 2-3
2.2 Problemas Sociais ... p. 3-8
2.3. 0 alargamento do Mercado Comum . p. 8-10

3. 0 que sera o Mercado Comum ... p.10-20
31 AfavoroucontraoMC. ... . p 11-20

. CONE B . ... . v = o oo cosasmamtomiomsings oo s ymsmasscss p 21

5 Bibliografia . p. 22

B, AITETOT oo i iomsshimess s oo esmasssans p. 23-25
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Dados a incluir numa introducao

. Porque se faz o trabalho?
. Que metodologia se sequiu
. Que dificuldades?

. Que objectivos pretende alcangar?

15
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T

geral
4 onomastico

| Indices |—— geografico
—J\ ideografico
\ ilustracdes
etc
Ex.:

TENTUGAL - v.5,p.109, 110
TECLOGIA - v .4, p 247
TERRAMOTOS - v.2, p 100
TIPOGRAFIA - v 4, p.268

J

UNIVERSIDADE - v.2, p.200
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3. Referéncias bibliograficas e bibliografia



projecto de

prNP 405

NORMA PORTUGUESA | 1se

Titulo

Documentagdo .
Referéncias bibliogréficas

Documentation
Références bibliographigues

Dccumentation
Bibliographical .references

cou
025=325

Descritores .
Ciéncia da documentagdo e.informacg8o; referénciss Libvilografi-
=as; normas bibliograficas; definicdes.

Correspondadncia ‘
IS0 690(1975), equivalente

Aprovagao

1088-11-25

Publicagdo Agosta 1989 .

Este projscto de Norma estd sujeito a inguérito oiblico,
durante o prazo de 60 dias a contar da data da publicacds 2o
respectivo a@nuncio em doig jornais de Lisboa e Porto.
Eventuais criticas ou sugestdes devem ser envialdas ao Ingtiin
Fortugués da Qualidade, Rua de José Estévio, 83-A, 1139
Ccdex. ’

Elaborado por

CT7 (iPQ)



Monografias

APELIDO, Ngme - Titulo; complemento de
titulo, edicao. Local de publicacd®e: editor,
ano. Descricgdo fisica.

e

Ex:

COELHO, Jacinto do Prado - Diciondrio de
Literatura portuguesa. Porto: Figueirinhas,
1969-1971. 2 vol.

MARQUES, Ramiro - Ensinar a ler, aprender

a ler: um guia para pais e educadores. 22 ed.
Lisboa: Texto, 1988. 79 p.

22

Capitulos, partes e pdginas de monografias

APELIDO, Nome - Titule. In APELIDO, Nome

do(s) autor(es) da obra principal - Titulo da
obra principal. Local de publicacao: editor,

data, 12 e Giltima pdg. do capitulo.

Ex:

SCHEFLEN, Albert E. - Systémes de la com-
munication humaine. In WINKIN, Yves - La

nouvelle communication. Paris: Seuil, 1981,
p. 145-157.

23



Artigos de publicacfo em série Artigos de jornais:

APEI..IDO‘,' Nome - Titulo do artigo. Titulo da Assinados

publicacdo. Local de publicacdo. Ano, volu-

me (n?), a 12 e 0itima pdginas do artigo. LOURO, Regina - Rogerman: o mundo é uma
ilha. Poblico: Leituras. 18 Set. 1990 (198),
p. 4, col. 1-3.

Ex: Nao Assinados

KEIRSTEAD, Carol - Lowell looks for 100 Empresas inscritas na gestao 88. Expres-

answers. Equity and choice. Boston. so 2: Economia e Desporto. 30 Jan. 1988 (796),

1987 (2), p. 28-33. p. 2E, col. 2-6

24 Zz5




Teses Actas de congressos

APELIDO, Nome - Titulo da tese. Local de | NOME DO CONGRESSO, n? do congresso, local
publicacao: editor, ano. Descricdo fisica. | de realizacao, data - Titulo do congresso:com-
Nota(s) suplementar(es). plemento de titulo. Local de publicacdo: editor,
data.
Ex:
Ex:

GOMES, André - A fotografia polaroid. Lishoa:
Faculdade de Letras, 1983.:120 p. Tese. CONGRESSO NACIONAL DE MEDICOS, 2, Por-
to, 1983 - A profissac face ao desafio euro-
peu: formacdo e especializacao. Porto: Asa,
1983.

26 27




Ministérios, orgaos legislativos, administra-
tivos, civis ou religiosos ficam subordinados
a nomes geogrificos.

Ex: UNIVERSIDADE DE LISBOA. Faculdade

de Letras. Departamento de Germéanicas.

PORTUGAL. Ministério da Educacao. Ga-
binete de Estudos e Planeamento.

28

Documentos nao publicados

APELIDO. Nome - Titulo, data. [Notas]

Ex:

VALIDO, Olga - Organizacdo das bibliotecas
escolares: do ficheiro a estante. 1986/90.
[Projecto nao publicado fornecido pela auto-

ral.
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APRESENTAGAO DAS LISTAS DE REFERENCIAS
BIBLLIOGRAFICAS

. Normalmente sao ordenadas pelo apelido
do autor

Ex: ALBUQUERQUE, Luis - Os descobrimen-
tos, Lisboa: Alfa, 1985

NUNES, Luis Filipe Abreu - Como orga-

nizar uma pequena biblioteca, Lisboa;
BAD, 1987

. Podem também ser ordenadas numa sequén-
cia numérica correspondendo a ordem das
citacoes no texto

Ex: (1) ZURARA, Gomes Eanes - Crénica da
Guiné, Lisboa: Guimaraes Ed., 1975

(2) ALBUQUERQUE, Luis - Os descobri-
mentos, Lisboa; Alfa, 1985

30

Se a lista das referéncias ordenada por ordem
aifabética do(s) apelido(s) do(s) autor(es) ti-
ver mais do que um documento do(s) mesmo(s)
autor(es) basta indica-lo por travessao nas
referéncias posteriores a primeira:

Ex:

MAGALHAES, Ana Maria; ALCA-DA, Isabel-Uma
aventura na praia. Lisboa: Caminho, 1987

- Uma aventura no Ribatejo. Lisboa: Caminho,
1987



REGRAS GERAIS DE TRANSCRICAO

Utilizacao de maidsculas:

. na primeira palavra de cada zona

. no apelido do autor, quando este é o ini-
cio da referéncia bibliografica

. nas primeiras letras dos nomes de colecti-
vidades

. na primeira palavra do titulo e seguinte (s)
se a(s) primeira(s) nao é (s3o0) significati-
va(s), quando a obra é an6nima e entra pe-

fo titulo.

Ex:

UMA AVENTURA inacabada...
A VIDA e obra de Gabriel Garcia Marquez

. na primeira letra de cada palavra do(s)
titulo(s) de revistas

I->t: Revue Francgaise de Pédagogie

32

ESPECIFICACAO DOS ELEMENTOS DA REFE-
RENCIA

Autoria:

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

. Uma colectividade também pode ser consi-
derada autora quando a obra traduz 0 pen-
samento e/ou actividade da colectividade.

Ex: FUNDACAO CALOUSTE GULBENKIAN

33



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

.0 0ltimo apelido

Ex:
ALCADA, Isabel

ou

. 0 penidltimo apelido no caso dos ape-
lidos compostos e nomes espanhdis.

Ex:
CASTELO-BRANCO, Camilo
GARCIA MARQUEZ, Gabriel

. Pseudonimos, titulos nobilidrquicos ou no-
mes de religiao como nome de autor(es) é
assim que figura(m) na referéncia biblio-
gralica.

Ex: ‘
TORGA, Miguel
AVEIRO, Duque de

TERESINHA DO MENINO JESUS, Santa

34

Se o(s) autor(es) de uma obra tém cargos reli-
giosos, ha que fazer uma entrada especial.

. NOME DA IGREJA. Cargo, data(s) e
nome entre paréntesis

Ex: IGREJA CATOLICA. Papa, 1978
~.... (Jodo Paulo 11)

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

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

35



. Quando um a trés autores partilham a res-
ponsabilidade de uma obra, todos sao apre-
sentados na referéncia.

Se um deles é destacado dos outros, deve
ser dado em 19 lugar;

Laura Aires ANTUNES, Miguel Lobo;

MIGUEL LOBO AIRES, Laura
ANTUNES

se todos sao apresentados da mesma ma-
neira, sao dados pela ordem em gque apareceu
na publicacao, separados por (;) ponto e vir-
gula.

Ex: Isabel Algada ALCADA, Isabel;
Ana Maria Ma- MAGALHAES, Ana
galhaes Maria

36

. Quando hd mais de trés autores responsa-

veis poer uma obra, déd-se o nome do primei-
ro ou do que estd mais em desfyue, seguido
de et al.]

Ex: ALBUQUERQUE, Luis de [et al.]

. Se o autor nao for conhecido e nao puder

ser determinado com seguranca, é o titu-
fo o primeiro elemento da referéncia.

37



Titulos CITACOES

Relacao entre as referéncias bibliogradficas
e as citacoes:

. Quando os titulos das publicacoes em série
aparecem expostos por iniciais ov acrénimos,
devem referir-se assim, seguidos da forma
desenvolvida do tituloe, separada por (:)

A citacdo serve para identificar a publicacao
onde foram recolhidas ideias, excertos, etc. e
indicar qual o local da publicacao de onde foi

retirada.

A citacao pode ser:

Ex: JL: Jormal de Letras
. referéncia numérica ou
_ referéncia numérica com localizacao inse-
ridas no texto
. referéncia abreviada com localizacdo em
nota
. citacdo autor-data-localizacdo entre parén-

tesis




Citacoes numéricas:

- Se os documentos estao enumerados na
lista das referéncias bibliogrédficas, a
citacdo pode ser s6 a2 chamada para o

nidmero

Ex:

Texto e citacao: O problema da leitura esta li-
gado a escola. Como Ana Maria
Magalhdes e Isabel Alfcada (1)
referem "sem escola nac ha lei-

tores”

Referéncia: (1) MAGALHAES, Ana Maria; Alcada
Isabel - Ler ou nao ler: eis a
questao. Lisboa: Caminho, 1988,

p. 22

40

Citacoes em nota:

Primeira citacdo:

Quando as citagoes s@o apresentadas em
nota, a primeira citacdo de um documento
deve conter, pelo menos, o(s) nome(s) do(s)
autor(es) e o titulo completo.

Texto do trabalho: Em 1988, Ana Maria Maga-
lhaes e Isabel Alcada (1)
referem que a "leitura esta

ligada a escola”

Citacado: MAGALHAES, Ana Maria; ALCADA,
Isabel - Ler ou nao ler: eis 2 ques-
tao. Lisboa: Caminho, 1988.

Referét{i:ia: Igual a do exemplo anterior



Segunda citacac e seguintes:

A segunda citacao do mesmo documento e as
as seguintes podem incluir sé o(s) apelido(s)
do(s) autor(es) e uma forma abreviada do(s) ti-
tulo(s) seguido do(s) nimero(s) da(s) pagina(s)
citada(s).

Ex: (3) ALCADA. Ler ou nao ler: eis a
questdo. p. 20

L2

Citacoes enire paréntesis com avtor-daia-lo-
calizacdo:

Se as citacoés aparecem no texto do traba-
lho como referéncias entre paréniesis, cada
citacdo deve conter, pelo menos, o nome do
autor, ano de publicacdd e o(s) nimero(s) da(s)
paginals) citada(s).

Ex:

Textio e citacdo: As autoras que vimos a se-
guir(ALCADA, et al., 1988,
p. 20)

Referéncia: Igual a4 do exemplo do acetato
das citacoes numéricas.



Se se estiverem a citar varias obras de um
mesmo autor publicadas no mesmo ano deve
acrescentar-se uma letra (a, b, ¢, ... etc.) ao
ano de publicacdo na referéncia bibliografi-
ca e na citacao.

Ex:
(ALCADA 1988 a)




