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Revisdo da edi¢do de 1964
1 - OBJETIVO

Esta Norma tem por objetivo descrever um sistema de numeragdo
progressiva das partes de um documento, de modo a permitir a exposi¢do mais
clara da matéria e a localizagdo imediata de cada parte.

2 - CAMPO DE APLICACAO

2.1 — Esta Norma aplica-se a redagdo de documentos submetidos a
discussdo, apreciacdo ou inquérito (documentos de trabalho em reunides, com-
gressos, mesas redondas etc.; normas, especificagdes, regulamentos; parecer,
relatorios, notas informativas etc.), assim como em documentos expositivos em
geral (livros e documentos técnicos ou didaticos etc.) e a publicagdes esta-
tisticas constituidas unicamente de tabelas.

2.2 — Esta Norma n#o ¢ indicada para obras ¢ documentos que te
nham sistematiza¢do propria (dicionarios, vocabularios etc.) ou, ainda, que
ndo tenham necessidade de sistematizacdo (romances, poesias).

2.3 — Na aplicacdo desta Norma nao se devera cair no exagero de
subdividir demasiadamente as se¢oes, sacrificando, assim, a principal qualidade
do sistema, que é a concisdo. Recomenda-se, para isso, ndo ultrapassar o ma-
ximo de seis algarismos, nem usar subdivisdes além da quinaria.

3 - DEFINICOES

a) secOes*: partes em que se divide o texto do documento, cada
uma delas contendo as matérias consideradas afins na expo-
sicdo ordenada do assunto do texto:

b) secdes primarias: se¢des que resultam da primeira divisdo do
texto do documento (geralmente correspondentes a divisdo
"capitulos");

c) secOes secundarias, terciarias, quaternarias, quindrias; segdes
que resultam da divisdo do texto de uma sec¢do primaria, se-
cundaria, terciaria, quaternaria, respectivamente;

d) indicativo de uma secdo: grupo numérico, constituido de
acordo com as regras expostas em 4.2, que permite a locali-
zacgdo imediata da secdo a que se refere.

4 ~NUMERACAO E INDICATIVOS

4.1 A presente secdo primaria (ou capitulo) trata da maneira de
numerar as varias se¢coes de um documento. Esta numeragdo progressiva nao
deve ser confundida com o sistema de classificagdo decimal, cuja estrutura é
diferente.

4.2 — As sec¢des primarias sdo numeradas consecutivamente, seguindo
a série natural dos numeros inteiros, a partir de 1, pela ordem de sua sucessao
no documento. O indicativo de cada se¢do ¢ o nimero que lhe foi atribuido,
escrito cm algarismos arabicos.

* Outros termos sdo igualmente empregados na mesma acepgdo, tais como:
parte, capitulo, item, topico etc.
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Ex.: Os quinze capitulos em que foi dividido um documento
sdo numerados consecutivamente de 1 a 15.

4.3 — As segOes secundarias, terciarias, quaternarias, quinarias, sdo
numeradas consecutivamente seguindo a série natural dos nimeros inteiros, a
partir de 1, pela ordem de sua colocagdo na se¢do a que pertencem. O indi-
cativo de uma secdo secundaria € constituido pelo indicativo da se¢do prima-
ria a que pertence, seguido do numero que lhe for atribuido na seqiiéncia do
assunto; com um ponto de separagdo repete-se 0 mesmo processo em relagdo
as segdes terciarias, quaternarias e quinarias.

Ex.: Se a secdo secundaria 4.5 fosse dividida em 14 segdes ter-
ciarias, teriam estas os indicativos: 4.5.1, 4.5.2... 4.5.9.
4.5.10... 4.5.14.

4.4 — O indicativo da se¢do precede imediatamente o titulo (ou a pri-
meira palavra do texto, se a se¢do ndo tiver titulo), e é separada dela por espago
ou hifen, preferivelmente. Na apresentagdo tipografica destaca-se o indicativo
em negrito (ou grifo).

4.5 — Leitura de um indicativo constituido por mais de um nimero
faz-se lendo os nimeros que o constituem pela ordem de sua colocagao.

Ex.: 4.5.14 1é-se "quatro cinco catorze", o que significa que a
secdo em causa € a secdo terciaria n° 14 da se¢do secun-
daria n°® 5 da se¢do primaria n° 4 do documento.

4.6 — O texto de uma se¢do de um documento pode incluir varios para-
grafos ou uma série ordenada de alineas ou itens.

4.6.1 — Convém evitar a existéncia de paragrafos separados dentro
de uma sec¢do, sendo preferivel considera-los subdivisées da se¢do e numera-los
como tal.

4.6.2. — As alineas incluidas numa seg¢do caracterizam-se por meio
de letras mintsculas do alfabeto latino (a, b, ¢, . . .), na ordem do alfabeto.
A letra, seguida de um paréntese, precede imediatamente a primeira palavra
do texto da alinea,

Ex.: a se¢do 3 desta Norma.

4.6.2.1 — Se o numero de alineas for superior a 26, depois de esgo-
tadas as letras duplas (a, b, ¢, . . ., X, y, z; aa, bb, cc, ... zz) ou grupos de duas
letras (aa, ab, ac, ... az; ba, bb, bc. ..., bz ...; za, zb, zc, ..., zz).
4.6.2.2 — Quando a exposi¢do da idéia assim o exigir, a alinea pode
ser subdividida em incisos, com numeragao romana, maitscula ou minuscula.
Ex.: 2.3 a) 1
2.3a)i
4.6.3 — Os itens incluidos numa sec¢do caracterizam-se como subdivi-

sOes da respectiva seg¢do.

4.6.4 — Pode-se referenciar abreviadamente uma alinea ou item por
meio do indicativo da se¢cdao em que esta incluido, seguido imediatamente da
letra ou numero ordinal que o caracteriza, com a letra ou nimero entre pa-
réntese.

Ex.: A secdo 3 inclui quatro alineas que podem ser referencia-
das abreviadamente por 3 (a), 3 (b), 3 (c) e 3 (d).
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4.6.5 — Se o documento contiver figuras ou ilustracdes, formulas ou
tabelas, estas serdo referenciadas de acordo com o proprio indicativo da se¢do
em que aparecem. Quando houver varias figuras ou ilustra¢des, formulas ou
tabelas, dentro de uma mesma secdo, sdo elas referenciadas quer como alineas,
quer como incisos, quer ainda como subdivisdes da respectiva se¢do, com a res-
salva de se manter o mesmo critério em todo o trabalho.

b) c)
N = T OO (4.6.5.1)
(A-B) (A-B) + (AB-AC-B2) + (A-B)C + (AB-AC-B2) (4.6.5.2)
A (AB=C) = B (A =B = C) oreceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeseseseeseeeen (4.6.5.3)
Y = SO (4.6.5.4)

4.7 — Os textos complementares, suplementares, finais ou afins, ane-
xados ao documento, podem constituir uma se¢do primaria em continuagdo, com
secdes secundarias correspondentes a cada um dos anexos:

Ex.: Se este documento tivesse quatro anexos, teriam eles su-
cessivamente os indicativos 7.1 a 7.4.

4.7.1 — Os anexos devem trazer, logo depois do indicativo proprio,
entre parénteses, o indicativo do texto a que se referem, precedido de "ver".

Ex.: Se o documento anexado 7.2 se referisse a se¢do 4.1, seria
indicado: 7.2 (ver 4.1).

4.7.2 — Os documentos anexados a anexos constituem se¢oes terciarias.

Ex.: Se o0 anexo 7.2 tivesse trés anexos proprios, estes seriam
indicados 7.2.1, 7.2.2, 7.2.3.

4.7.3 — Quando um texto suplementar destina-se a ser incorporado ao
texto principal do documento, o seu indicativo deve corresponder a sua exata
colocagdo no texto principal (ver 1). A sua localiza¢do deve ser assinalada no
texto da redagdo provisoria, onde deve figurar apenas o respectivo indicativo,
seguido, entre parénteses, da indicagdo remissiva: "(ver p....)".

5 - TITULOS

5.1 — Os titulos das sec¢des primarias, secundarias etc. sao destacados
gradativamente, seguindo-se as recomendacdes contidas no projeto em elaboracao
sobre apresentagdo de originais.

5.1.1 — De um modo geral, ndo devem ser intituladas as subdivisdes
de uma se¢ao sem titulo.
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5.1.2 — O uso de titulos deve ser sistematico: dessa forma deve-se evi-
tar que, no mesmo documento, se¢oes do mesmo nivel ora tenham titulo, ora ndo.

5.1.3 — Os titulos de todas as se¢cdes do mesmo nivel de um documento
devem ser escritos com 0 mesmo tipo e corpo.

6 - PAGINACAO

A fim de facilitar a organizacdo de sumarios parciais e a edi¢do inde-
pendente das varias partes de um manual ou dos varios capitulos de um docu-
mento provisorio, a numerag¢ao das paginas podera ser feita individualmente,
por partes ou capitulos, a partir de 1. Neste caso, o nimero do capitulo deve
preceder o numero da pagina, do qual deve ser separado por uma barra.

Ex.: 1/1 a 1/17
(entenda-se: cap. 1/p.l a cap. I/p.17)

3/30 a 3/58
(entenda-se: cap. 3/p. 30 a cap. 3/p. 58).
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