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COMO FORMATAR TRABALHOS ACADEMICOS

Este documento, elaborado pelos bibliotecarios da Biblioteca Karl A. Boedecker, tem

0 objetivo de orientar os alunos na formatacdo e normalizagdo dos trabalhos

académicos (teses, dissertacoes e trabalho de conclusdo de curso), com base nas

seguintes normas da Associacao Brasileira de Normas Técnicas — ABNT:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

NBR 14724 : 2011 (Trabalhos académicos);

NBR 10520 : 2002 (Citagdes em documentos);

NBR 6024 : 2012 (Numeracao progressiva das secfes de um documento);
NBR 6028 : 2003 (Resumo);

NBR 6027 : 2013 (Sumario);

NBR 12225 : 2004 (Lombada);

NBR 6023 : 2018 (Referéncias).

As orientacdes estdo organizadas nas seguintes secoes:

1
2
2.1
2.2
2.3

ESTRUTURA DO TRABALHO ACADEMICO
FORMATACAO DO TRABALHO ACADEMICO
Formatacao dos elementos pré-textuais
Formatacgado dos elementos pos-textuais
Formatacao da parte textual

2.3.1 Numeracéo progressiva das se¢des de um documento

2.3.2 llustracdes

2.3.3 Tabelas

2.3.4 Siglas

2.3.5 Equacdes e formulas

2.3.6 Notas de rodapé
2.3.7 Citacdes
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1 ESTRUTURA DO TRABALHO ACADEMICO

Os trabalhos académicos devem apresentar os elementos indicados no Quadro 1,

dispostos na ordem em que sdo apresentados:

Quadro 1 — Estrutura do trabalho académico

Elementos da estrutura

Parte Capa (obrigatorio)

externa Lombada (opcional)

Pré-textuais

Folha de rosto (obrigatério)

Errata (opcional)

Folha de aprovacao (obrigatorio)
Dedicatoria (opcional)

Agradecimentos (opcional)

Epigrafe (opcional)

Resumo na lingua vernacula (obrigatorio)
Resumo em lingua estrangeira (obrigatério)
Lista de ilustracdes (opcional)

Lista de tabelas (opcional)

Lista de abreviaturas e siglas (opcional)
Lista de simbolos (opcional)

Sumario (obrigatério)

Textuais

O trabalho académico deve apresentar itens ou se¢des relacionados a
Introducdo, Desenvolvimento e Concluséo.
Pés-textuais

Referéncias (obrigatério)

Glossario (opcional)

Apéndice (opcional)

Anexo (opcional)

indice (opcional)

Parte
interna
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2 FORMATACAO DO TRABALHO ACADEMICO

As instrucdes gerais de formatacao estdo descritas no Quadro 2 e a formatagcéao dos

elementos da estrutura sao descritas detalhadamente nas subsegbes 2.1 a 2.3.

Quadro 2 — Formatacao do trabalho académico: instrucdes gerais

Tipo Formatacéo
Digitacéo e 0 trabalho académico pode ser digitado em anverso de folha (somente no lado
impar) ou em anverso e verso da folha (nos lados impar e par);
¢ digitagdo dos elementos pré-textuais deve iniciar no anverso da folha, exceto a
ficha catalografica que deverd estar no verso da folha de rosto.

Papel o formato A4 (21cm x 29,7cm)
Margens ¢ anverso da folha: esquerda e superior de 3 cm e direita e inferior de 2 cm;
¢ verso da folha: direita e superior de 3 cm e esquerda e inferior de 2 cm.
Fonte - e recomenda-se Arial ou Times New Roman tamanho 12 para todo o trabalho;
tamanho o utilizar fonte de tamanho menor e uniforme nas citagfes de mais de trés linhas,
notas de rodapé, ficha catalogréafica, paginacéo e legendas das ilustracdes e
tabelas.
Fonte - cor e Ccor preta;
e outras cores somente para ilustracdes.
Fonte - e italico: utilizar para nomes cientificos e expressdes estrangeiras;
destaque ¢ negrito: utilizar para o devido destaque na formatagéo das referéncias.
tipografico
Paginacgao e todas as folhas ou paginas do trabalho, a partir da folha de rosto, devem ser

contadas sequencialmente, mas ndo numeradas. Para os trabalhos digitados

somente no anverso, todas as folhas, a partir da folha de rosto, devem ser

contadas considerando somente o0 anverso.

Numeracéo e a numeracao é colocada a partir da primeira folha da parte textual, em

das paginas algarismos arabicos, no canto superior direito da folha, a 2 centimetros da
borda superior, ficando o ultimo algarismo a 2 centimetros da borda direita da
folha. Para os trabalhos digitados no anverso e verso da folha, a numeragéo
deve ser colocada no anverso da folha, no canto superior direito e no verso, no
canto superior esquerdo;

¢ havendo apéndice e anexo, as suas folhas devem ser numeradas de maneira
continua e sua paginacao deve dar seguimento a do texto principal.

Trabalho ¢ no caso do trabalho ser constituido de mais de um volume, deve ser mantida
dividido em uma Unica sequéncia de numeragédo das folhas ou paginas, do primeiro ao
volumes Gltimo volume.

Espacamento | e na folha de rosto e na folha de aprovagéo, a descricdo da natureza do trabalho
(tipo, objetivo, nome da instituicdo a que € submetido e area de concentragéo) é
digitada com espacamento simples e deve ser alinhada do meio da mancha
gréfica para a margem direita;

e parte textual: deve ser digitada com espacamento 1,5 entre as linhas. Os titulos
das secdes e subsecdes devem ser precedidos e sucedidos por um espaco de
1,5;

e utiliza-se espaco simples para ficha catalogréfica, citagdes de mais de trés
linhas, notas de rodapé e legendas das ilustrac@es e tabelas;

e as referéncias sao digitadas em espaco simples, sendo separadas entre si por
um espaco simples em branco.

Impresséo e a impressao do trabalho pode ser em folha na cor branca ou reciclado, no
formato A4 (21cm x 29,7cm).
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2.1 Formatacédo dos elementos pré-textuais

N&do sdo todos os elementos do documento que devem apresentar titulo ou

indicativo numérico:

a)

b)

capa, folha de rosto, folha de aprovacédo, dedicatéria e epigrafe — ndo possuem
indicativo numérico ou titulo;

errata, agradecimentos, lista de ilustragdes, lista de abreviaturas e siglas, lista de
simbolos, resumos, sumario, referéncias, glossario, apéndice(s), anexo(s) e
indice(s) — possuem titulo sem indicativo numérico, que deve estar no topo da
pagina, centralizado em relagdo a margem esquerda e direita e separado do
texto que os sucede por um espaco entre linhas de 1,5, com 0 mesmo destaque
tipografico das se¢bes primarias do trabalho.

Capa € a protecdo externa do trabalho e sobre a qual se imprimem as informacdes

indispensaveis a sua identificacdo (Modelo 1). As informac6es devem ser transcritas

na seguinte ordem:

a)
b)
c)
d)

e)

f)
9)

nome da instituicdo (opcional);

nome do autor;

titulo: deve ser claro e preciso;

subtitulo: se houver, deve ser precedido de dois pontos;

namero do volume: se houver mais de um, deve constar em cada capa a
numeracao correspondente ao volume;

local (cidade) da instituicdo onde deve ser apresentado;

ano de depdésito (da entrega).

Lombada é parte da capa do trabalho que reline as margens internas das folhas

sejam elas costuradas, grampeadas, coladas ou mantidas juntas de outra maneira.

As informacdes que devem ser impressas, conforme a NBR 12225 (Lombada), séo:

a)

b)

nome do autor (impresso longitudinalmente e legivel do alto para o pé da
lombada possibilitando a leitura quando o trabalho esta no sentido horizontal,
com a face voltada para cima);

titulo do trabalho (impresso da mesma forma que o nome do autor);

elementos alfanuméricos de identificacdo (por exemplo: v. 2).
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Modelo 1 — Capa

Fonte Arial ou Times New
Roman tamanho 12

FUNDAGCAO GETULIO VARGAS

ESCOLA DE ADMINISTRAGAO DE EMPRESAS DE SAC PAULO Espagamento entre IInhaS: 1'5

CARLOS RODOLFO SILVA

ALIMENTAGAO NO BRASIL: APENAS UM PROBLEMA SOCIAL OU UMA
OPORTUNIDADE DE MERCADO PARA AS EMPRESAS DO RAMO?

SAO PAULD
2000

Folha de rosto, no anverso, contém o0s elementos essenciais a identificacdo do

trabalho (Modelo 2). As informacgdes devem ser transcritas na seguinte ordem:

a) nome do autor;

b) titulo;

c) subtitulo: se houver, deve ser precedido de dois pontos;

d) numero do volume: se houver mais de um, deve constar em cada folha de rosto
a numeracgao correspondente ao volume;

e) natureza: tipo do trabalho (tese, dissertacdo ou trabalho de concluséo de curso)
e objetivo (aprovacdo em disciplina, grau pretendido e outros); nome da
instituicdo a que é submetido; area de concentragao;

f) nome do orientador e, se houver, do coorientador;
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g) local (cidade) da instituicido onde deve ser apresentado;

h) ano de depdsito (da entrega).

Modelo 2 — Anverso da Folha de Rosto

@nte Arial ou Times New \

Roman tamanho 12

CARLOS RODOLFO SILVA
Espacamento entre linhas: 1,5

Item “Descricdo da natureza do
trabalho” com espacamento
entre linhas simples, alinhado
do meio da mancha grafica para

a margem direita. /

ALIMENTACAO NO BRASIL: APENAS UM PROBLEMA SOCIAL OU UMA
OPORTUNIDADE DE MERCADO PARA AS EMPRESAS DO RAMO?

Dissertacdo apresentada a Escola de
Administragdo de Empresas de S&o Paulo
da Fundacio Getulio Vargas, como
requisito para obtencde do titulo de
Mestre em Administraco de Empresas

Area de concentragdo: Administragdo
mercadolégica

Orientador: Prof. Dr. Randal Roger

SAD PAULO
2000

Folha de rosto de teses e dissertagdes, no verso, deve conter a ficha
catalografica baseada no Cadigo de Catalogacdo Anglo-Americano vigente (Modelo
3). Doutorandos e mestrandos da FGV em Sao Paulo devem solicitar a elaboracéo

da ficha catalogréfica a Biblioteca da instituicdo, no Setor de Processos Técnicos.
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Modelo 3 — Verso da Folha de Rosto

Gnte tamanho menor que 12 \

Ficha catalogréafica com
espacamento simples

Centralize a ficha catalografica

na largura da folha /

Silva, Carlos Rodolfo.
Alimentagde no Brasil: apenas um problema social ou uma oportunidade
de mercado para as empresas do ramo? / Carlos Rodolfo Silva. - 2000.
1301

Orientador: Randal Roger.

Dissertagdo (mestrado CMAE) — Fundag3o Getulio Vargas, Escola de
Administragdo de Empresas de S8o Paulo.

1. Alimentos — Comércio. 2. Alimentos — Aspectos sociais. |. Roger,
Randal. II. Dissertagio {mestrado CMAE) — Escola de Administragdo de
Empresas de Sdo Paulo. ll. Fundacdo Getulio Vargas 1V, Titulo.

Chus132

Ficha catalografica elaborada por: [nome do bibliotecario e respectivo CRB]
Biblioteca Karl A. Boedecker da Fundag3o Getulio Vargas - SP

Errata € uma lista que informa onde ocorrem erros no trabalho, com as devidas
correcbes. Quando necessario, deve ser inserida logo apos a folha de rosto,
contendo a referéncia do trabalho e o texto da errata. Apresentada em papel avulso

ou encartado, acrescida ao trabalho, depois de impresso (Modelo 4).



Modelo 4 — Errata

ERRATA

SILVA, Carlos Redolfe. Alimentagdo no Brasil: apenas um problema social ou uma
oportunidade de mercadoe para as empresas do ramo?. 2000. Disseriagdo (Mestrado
em Administrac3o de Empresas) — Escola de Administraco de Empresas de S3o

Paulo, Fundagdo Getulio Vargas, Sdo Paule, 2000.

Folha

Linha

Onde se le

Leia-se

80

3

Institug3o

Instituico
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@nte Arial ou Times New \

Roman tamanho 12

Titulo “ERRATA” deve estar no
topo da pagina e centralizado
em relagdo a margem esquerda
e direita.

Espacamento entre linhas: 1,5
(exceto a referéncia do trabalho,

91

4

Alimentacdo

Alimentacdo

com espacamento simples) /

Folha de aprovacdo contém os elementos essenciais a aprovacao do trabalho

(Modelo 5). Deve apresentar as seguintes informacdes:

a) nome do autor do trabalho;

b)
c)

d)

titulo do trabalho e subtitulo;

natureza, objetivo, nome da instituicio a que €& submetido e area de

concentragao;

campo para data de aprovagcdo (a data € preenchida apdés a aprovacdo do

trabalho);

banca examinadora: nome, titulacdo e instituicdo a qual pertence (assinaturas

serdo colocadas apos a aprovacéao do trabalho).
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Modelo 5 — Folha de aprovacéao

Gnte Arial ou Times New \

Roman tamanho 12

CARLOS RODOLFO SILVA A
Espacamento entre linhas: 1,5

Item “Descricdo da natureza do
trabalho” com espacamento
entre linhas simples, alinhado
do meio da mancha grafica para

a margem direita.
ALIMENTA(;.&O NO BRASIL: APENAS UM PROBLEMA SOCIAL OU UMA

OPORTUNIDADE DE MERCADO PARA AS EMPRESAS DO RAMO?

Dissertacio apresentada 3 Escola de
Administracio de Empresas de S3o Paulo
da Fundagdo Getulioc Vargas, como
requisito para obtenc3o do titulo de
Mestre em Administragdo de Empresas

Area de concentragdo: Administracio
mercadologica
Data de aprovacdo: _ [ [

Banca examinadora:

Prof. Dr. Randal Roger {Orientador)
FGV-EAESP

Prof® Dra. Maria Olinda da Silva
FGV-EAESP

Prof. Dr. Nelson Arruda
USP-FEA

Dedicatoria € a folha onde o autor presta homenagem ou dedica seu trabalho.
Formatacao gréafica: fonte Arial ou Times New Roman tamanho 12; ndo ha titulo;

espacamento entre linhas 1,5.

Agradecimentos séo expressos em folha distinta, onde o autor presta
reconhecimentos aqueles que contribuiram de maneira relevante a elaboracéo do
trabalho. Formatacéo gréfica: fonte Arial ou Times New Roman tamanho 12; titulo
deve estar no topo da péagina e centralizado em relacdo a margem esquerda e

direita; espacamento entre linhas 1,5.
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Epigrafe € a folha onde o autor apresenta uma citacdo, seguida de indicacao de
autoria, relacionada com a matéria tratada no corpo do trabalho. Formatacéo grafica:
fonte Arial ou Times New Roman tamanho 12; ndo ha titulo; espacamento entre
linhas 1,5.

Resumo na lingua nacional (vernacula) € a apresentacdo concisa dos pontos
relevantes de um texto, conforme a NBR 6028 (Resumo), fornecendo uma viséao
rapida e clara do contetdo e das conclus@es do trabalho. Na redacdo deve-se usar o
verbo na voz ativa e na terceira pessoa do singular. Quanto a sua extensao o
resumo deve ter, para trabalho académico, de 150 até 500 palavras. Deve ser
seguido, logo abaixo de sua apresentacao, das palavras-chave representativas do
conteudo do trabalho (Modelo 6).

Modelo 6 — Resumo

Gnte Arial ou Times New \

Roman tamanho 12
RESUMO
Titulo “RESUMO” deve estar no
FArea para texio topo da pagina e centralizado

: ’ em relacdo a margem esquerda
e direita.

Espacamento entre linhas: 1,5

Palavras-chave: Alimentos. Nutric&o. Politica alimentar.
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Resumo em lingua estrangeira € a versdo do resumo para idioma de divulgacéo
internacional (em inglés Abstract, em espanhol Resumen, em francés Resume).
Deve conter as mesmas caracteristicas do resumo em lingua nacional, traduzido,
preferencialmente, para o idioma inglés. Deve ser seguido das palavras-chave

representativas do conteudo do trabalho (Modelo 7).

Modelo 7 — Abstract

Gnte Arial ou Times New \

Roman tamanho 12
ABSTRACT
Titulo “ABSTRACT” deve estar
Frea para iexto 5 no topo da pagina e centralizado
5 3 em relacdo a margem esquerda
e direita.

Espacamento entre linhas: 1,5

_/

Keywords: Food. Nutrition. Food policy.

Lista de ilustracbGes consiste na relacdo das ilustracbes, na ordem que se
sucedem, acompanhadas do respectivo numero da pagina. Recomenda-se a
elaboracdo de lista propria para cada tipo de ilustracdo (desenhos, esquemas,
fluxogramas, fotografias, graficos, mapas, organogramas, plantas, quadros, retratos
e outros). Formatacdo grafica: fonte Arial ou Times New Roman tamanho 12; titulo
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deve estar no topo da péagina e centralizado em relacdo a margem esquerda e

direita; espacamento entre linhas 1,5.

Lista de tabelas consiste na relagdo das tabelas, na ordem em que se sucedem,
acompanhadas do respectivo niumero da pagina. Formatagcédo gréafica: fonte Arial ou
Times New Roman tamanho 12; titulo deve estar no topo da pagina e centralizado

em relacdo a margem esquerda e direita; espacamento entre linhas 1,5.

Lista de abreviaturas e siglas consiste na relacdo, em ordem alfabética, das
abreviaturas e siglas utilizadas no texto e seu respectivo significado. Recomenda-se
a elaboracdo de lista propria para abreviaturas e outra para siglas. Formatacéo
gréfica: fonte Arial ou Times New Roman tamanho 12; titulo deve estar no topo da
pagina e centralizado em relacdo a margem esquerda e direita; espacamento entre
linhas 1,5.

Lista de simbolos consiste na relagcdo, em ordem alfabética, dos simbolos
utilizados no texto, seguidos do seu respectivo significado. Formatagéo grafica: fonte
Arial ou Times New Roman tamanho 12; titulo deve estar no topo da péagina e

centralizado em relacdo a margem esquerda e direita; espacamento entre linhas 1,5.

Sumario consiste na enumeracdo das principais secfes e outros elementos
componentes do trabalho, na ordem e grafia em que sucedem, acompanhadas da
respectiva paginacado (Modelo 8). No sumario ndo devem constar os elementos pré-
textuais (dedicatoria, agradecimentos, resumo etc) e deve preceder a parte textual.
Havendo mais de um volume, em cada um deve constar o sumario completo do
trabalho. Devem ser consultadas a NBR 6027 (Suméario) e NBR 6024 (Numeracéo

progressiva das sec¢des de um documento).
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Modelo 8 —

Sumario

21
211
212
22

221
222

3.1
32

4.1

411
4111
4482
42

SUMARIO

INTRODUGAO

REVISAO DA LITERATURA

O PROBLEMA SOCIAL

O que significa subnutri¢do

O problema no mundo e no Brasil

DEFICIENCIAS E CARACTERISTICAS DA PRODUGAO
DE ALIMENTOS

Agricultura e pecuaria

Aindustria de alimentos

METODOLOGIA

COLETA DE DADOS

ANALISE DE DADOS

APRESENTAGAO E ANALISE DOS RESULTADOS
PLANOS E PROGRAMAS DO GOVERNO NA AREA
DE ALIMENTACAOQ E NUTRICAQ

O Pronan

Subsistema consumidor

Subsistema formecedor

CONSIDERAGOES SOBRE ALIMENTOS DE ALTO
VALOR NUTRITIVO

O POTENCIAL DO MERCADO POPULAR
CONCLUSAOD

REFERENCIAS

APENDICES

ANEXOS

100
110
116
120

2.2 Formatacédo dos elementos pos-textuais

13

Fonte Arial ou Times New
Roman tamanho 12

Titulo “SUMARIO” deve estar no
topo da pagina e centralizado
em relacdo a margem esquerda
e direita.

Espacamento entre linhas: 1,5

Indicativos das secfes
alinhadas a esquerda,
sucedidos dos titulos das
secdes.

Recomenda-se que os titulos
das secdes sejam destacados
com a mesma apresentacao
tipografica utilizada no corpo do
texto.

Recomenda-se alinhar os titulos
das sec¢des pela margem do
titulo do indicativo mais extenso,
inclusive os elementos pés-
textuais.

Referéncias especificam o0s documentos citados no trabalho, devendo ser

elaboradas conforme NBR 6023 (Referéncias) e reunidas em uma lista ao final da

parte textual, em ordem alfabética de seus elementos — se houver numerais,

considerar a ordem crescente (Modelo 9).



N"FGV SB

14

Modelo 9 — Lista de referéncias

ﬁnte Arial ou Times New \
Roman tamanho 12

Titulo “REFERENCIAS” deve

REFERENCIAS

BRASIL. Lei n® 9.979, de 5 de julho de 2000. Abre ao Orcamento Fiscal da Unido, A

em favor da Justica Eleitoral, crédito Suplementar no valor de R$ 155.000.000,00, eStar no tOpO da paglna e
para reforge de dotagdes consignadas no vigente orgcamento. Diarie Oficial [da] 1 30 3
Republica Federativa do Brasil: sec3o 1, Brasilia, DF, ano 138, n. 129, p. 4, 6 jul. Centrallzado em rela‘ga_'o a
2000 margem esquerda e direita.

BRASIL. Lei n® 12.384, de 3 de margo de 1998. Abre crédito extraordinario, em favor
do Ministério do Desenvolvimento Agrario, no valor de R$ 210.000.000,00, para o

fim que especifica. Diario Oficial: Republica Federativa do Brasil: secdo 1, Brasilia, TeXtO alinhado é esquerda.
DF, ano 136, n. 42, p. 1, 4 mar. 1998.

CONFEDERAGAQ NACIONAL DA INDUSTRIA (Brasil). Educagéo basica e
formacéo profissional. Salvador: CNI, 1993,

Espacamento entre linhas
DREIFUSS, René. A era das perplexidades: mundializag&o, globalizacdo e Slmples
planetarizacdo. Petropolis: Vozes, 1996.

GRAMSCI, Antonio. Concepgéo dialética da Histéria. 2.ed. Rio de Janeiro: Entre cada referéncia deve

Civilizac3o Brasileira, 1978. .
haver um espacgo simples em
branco.

Glossario consiste na relacdo alfabética de palavras ou expressdes técnicas de uso
restrito ou de sentido obscuro, utilizadas no texto, acompanhadas das respectivas
definicdes. Formatacao grafica: fonte Arial ou Times New Roman tamanho 12; titulo
deve estar no topo da péagina e centralizado em relacdo a margem esquerda e

direita.

Apéndice traz texto ou documento elaborado pelo autor, a fim de complementar sua
argumentacdo, sem prejuizo da unidade nuclear do trabalho. O apéndice é
identificado por letras mailsculas consecutivas, travessédo e pelo respectivo titulo.
Excepcionalmente, utilizam-se letras maiusculas dobradas na identificacdo dos

apéndices, quando esgotadas as 23 letras do alfabeto. Formatagcdo gréfica: fonte
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Arial ou Times New Roman tamanho 12; titulo deve estar no topo da pagina e
centralizado em relacdo & margem esquerda e direita.

Exemplo: APENDICE A - Roteiro das entrevistas realizadas

APENDICE B - Valor econdmico adicionado (EVA)

Anexo traz texto ou documento ndo elaborado pelo autor, que serve de
fundamentacdo, comprovacdo e ilustracdo, sem prejuizo da unidade nuclear do
trabalho. Os anexos séo identificados por letras mailsculas consecutivas, travessao
e pelos respectivos titulos. Excepcionalmente, utilizam-se letras mailsculas
dobradas, na identificacdo dos anexos, quando esgotadas as 23 letras do alfabeto.
Formatacao gréfica: fonte Arial ou Times New Roman tamanho 12; titulo deve estar
no topo da pagina e centralizado em relacdo a margem esquerda e direita.

Exemplo: ANEXO A - Lei de patentes

ANEXO B - Legislagdo relativa a medicamentos

indice é uma lista de palavras ou frases, ordenadas segundo determinado critério,
que localiza e remete para as informacdes contidas no texto. Para elaboracédo do
indice consulte a NBR 6034 (Preparacdo de indice de publicagbes). Formatacao
grafica: fonte Arial ou Times New Roman tamanho 12; titulo deve estar no topo da

pagina e centralizado em relacdo a margem esquerda e direita.

2.3 Formatagao da parte textual

O texto € composto de uma parte introdutéria, que apresenta os objetivos do
trabalho e as raz6es de sua elaboracéo; o desenvolvimento, que detalha a pesquisa

ou estudo realizado; e uma parte conclusiva.

Deve-se seguir as orientacdes gerais de formatacdo grafica ja descritas e observar
as normas para incluséo de: numeragao progressiva das se¢des de um documento;

ilustracBes; tabelas; siglas; equacdes e formulas; notas de rodapé; citagdes.
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2.3.1 Numeracéao progressiva das se¢cdes de um documento

Para evidenciar a sistematizacdo do conteudo do trabalho, deve-se adotar a

numeracgao progressiva para as divisdes e subdivisdes do texto de um documento,

seguindo a norma NBR 6024 (Numeracdo progressiva das secdes de um

documento).

Como formatar as sec¢des do trabalho:

a)
b)

f)

g)

h)

deve-se utilizar algarismo arabico na numeracéo das secoes;

o indicativo das secdes primarias deve ser grafado em nameros inteiros a partir
de 1; o indicativo de uma sec¢éo secundéria € constituido pelo nimero da secao
priméria a que pertence, seguido do numero que lhe for atribuido na sequéncia
do assunto e separado por ponto; repete-se 0 mesmo processo em relacdo as
demais secoes;

deve-se limitar a numeracgéo progressiva até secao quinaria,;

ponto, hifen, travessdo ou qualquer sinal ndo podem ser utilizados entre o
indicativo da secéao e seu titulo;

o titulo das secdes deve ser colocado apos o indicativo numérico da secao,
alinhado a margem esquerda, separado por um espaco de caractere;

titulo das secdes que ocupem mais de uma linha, deve ser, a partir da segunda
linha, alinhado abaixo da primeira letra da primeira palavra do titulo;

titulo das secdes deve ser destacado tipograficamente, de forma hierarquica, da
secao primaria a quinaria, podendo utilizar recursos graficos de maiusculas,
negrito, itdlico, sublinhado e outros; esta formatagdo aplica-se ao texto e de
forma idéntica no Sumario;

todas as secdes devem conter um texto relacionado a ela; o texto deve iniciar em
outra linha;

titulo das sec¢Bes primarias deve comecar no anverso da folha, na parte superior
da mancha grafica; o titulo de todas as secdes € separado do texto que o

precede e sucede por um espaco entre as linhas de 1,5.
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Caso seja necessario relacionar itens em uma secédo (alineas), estes poderao vir
identificados por letras mindsculas seguidas de parénteses e ordenados
alfabeticamente. O texto que antecede as alineas termina em dois pontos. A primeira
palavra de cada item devera ter as iniciais minasculas e ao, final da sentenca,
pontuadas com ponto-e-virgula, com excec¢ao do ultimo item que devera terminar
com ponto final. As letras indicativas das alineas devem apresentar recuo em
relacdo a margem esquerda e a segunda linha e seguintes do texto da alinea

comecam sob a primeira letra do texto da propria alinea.

2.3.2 llustracdes

llustracdo € qualquer imagem que ilustra ou elucida um texto e sua identificacéo
aparece na parte superior precedida da palavra designativa (desenho, esquema,
fluxograma, fotografia, organograma, quadro, imagem etc), seguida de seu namero
de ordem de ocorréncia no texto, em algarismo arabico, travesséo e titulo. Na parte
inferior da ilustracdo deve haver a indicacdo da fonte consultada (se ilustracao
extraida de um documento, indique a fonte no formato de citacdo; se producao do
proprio autor, indique “elaboracdo prépria”), legenda, notas e outras informacgdes
complementares, digitados em fonte de tamanho menor que a utilizada para a parte

textual do trabalho.

A ilustracao deve ser citada no texto e inserida 0 mais proximo possivel do trecho a

gue se refere.
2.3.3 Tabelas
Tabela é uma forma ndo discursiva de apresentar informagfes em que o dado

numerico se destaca como informacado central. Para elaboracéo de tabelas deve-se

consultar a obra Normas de apresentacao tabular, publicada pelo IBGE*, conforme

L INSTITUTO BRASILEIRO DE GEOGRAFIA E ESTATISTICA. Normas de apresentacao
tabular. 3.ed. Rio de Janeiro, 1993.
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orientacdo que consta na NBR 14724 (Trabalhos académicos).

A identificagdo da tabela aparece na parte superior precedida da palavra designativa
Tabela, seguida de seu numero de ordem de ocorréncia no texto, em algarismo
arabico, travessado e titulo indicando a natureza e as abrangéncias (geografica,
temporal etc) dos dados numéricos, de forma clara e concisa, sem abreviacfes. Na
parte inferior da tabela deve haver a indicacdo da fonte consultada (se dados
extraidos de um documento, indique a fonte no formato de citacdo; se producédo do
préprio autor, indique “elaboracdo propria”), legenda, notas e outras informacdes
complementares, digitados em fonte de tamanho menor que a utilizada para a parte

textual do trabalho.

Toda tabela deve ter moldura com pelo menos trés tracos horizontais paralelos:

a) O primeiro para separar o topo;

b) o segundo para separar o espaco do cabecalho;

C) o terceiro para separar o rodapé;

d) a moldura de uma tabela ndo deve ter tracos verticais que a delimitem a

esquerda e a direita.

Recomenda-se que uma tabela seja elaborada de forma a ser apresentada em uma

Unica pagina.

As tabelas podem ser intercaladas no texto, préximo do trecho em que foram citadas

ou, se muito extensas, colocadas em apéndices ou anexos, ao final do trabalho.
2.3.4 Siglas
Quando a sigla aparece pela primeira vez no texto, a forma completa do nome a

precede (a sigla é colocada entre parénteses). Exemplo: Associacdo Brasileira de
Normas Técnicas (ABNT).
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2.3.5 Equacdes e formulas

Aparecem destacadas no texto, de modo a facilitar sua leitura e, se necessério
numeradas com algarismos arabicos entre parénteses alinhados a margem direita.
Na sequéncia normal do texto, € permitido o uso de uma entrelinha maior que

comporte seus elementos (expoentes, indice e outros).

Exemplo:
X2 + y2 = ZZ (1)
(+y?)/5=n 2)

2.3.6 Notas de rodapé explicativas

As notas devem ser digitadas em fonte de tamanho menor que a utilizada para a
parte textual do trabalho, espacamento simples entre as linhas e alinhadas, a partir
da segunda linha da mesma nota, abaixo da primeira letra da primeira palavra de
forma a destacar o expoente. Entre as notas ndo h4 espacgo. A area das notas de
rodapé deve estar separada do texto por filete de 5 cm, a partir da margem
esquerda. A numeracdo das notas é feita em algarismo arabico sobrescrito, em

sequéncia Unica e consecutiva. Nao se inicia a numeracao a cada pagina.

Exemplo:

' Veja-se como exemplo desse tipo de abordagem o estudo de Netzer (1976).
2 Encontramos esse tipo de perspectiva na 22 parte do verbete referido na nota anterior, em
grande parte do estudo de Rahner (1962).

2.3.7 Citacoes

Citacdo é a utilizagdo, no texto, de informacdo extraida de outra fonte, que tenha
relacdo direta com o tema, auxiliando o desenvolvimento ou aprofundamento do

trabalho de natureza técnico-cientifica.
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As citacdes podem ter as seguintes caracteristicas:

a) citacao direta: transcricdo textual de parte de uma obra consultada, mantendo
todas as suas caracteristicas como grafia, pontuacéo, idioma etc.;

b) citacdo indireta: quando o autor, ao redigir seu texto, baseia-se em textos de
outros autores;

c) citacdo de citacao: citacdo direta de um texto ao qual se tomou conhecimento

através de um outro documento, que ndo € o original.

Toda citagcdo deve ter a autoria identificada, para qual se recomenda utilizar o
sistema autor-data, em que a indicacdo da autoria € pelo sobrenome do autor ou
pelo nome da entidade responsavel até o primeiro sinal de pontuacdo, seguida do
ano de publicacao.

Quando se tratar de citacdo direta deve-se incluir também informacédo da pagina,
volume, tomo ou secdo da fonte consultada, precedidas pelo termo que a

caracteriza, de forma abreviada.

A indicacdo da autoria, no sistema autor-data, pode ser incluida das seguintes

maneiras:

a) forma textual: cita-se o sobrenome do(s) autor(es), com iniciais maiusculas,
seguido do ano de publicacdo da obra e numero da pégina, separados por
virgula, entre parénteses. Exemplo: Segundo Morais (1955, p. 32) assinala “[...] a
presenca de concregdes de bauxita no Rio Cricon.”;

b) ao final da citacdo: entre parénteses, cita-se 0 sobrenome do(s) autor(es), em
letras maiusculas, seguido do ano de publicacdo e numero da pagina, separados
por virgula. Exemplo: “Apesar das aparéncias, a desconstrucao do logocentrismo
nao € uma psicanalise da filosofia [...]” (DERRIDA, 1967, p. 293).

O sistema autor-data deve ter correlagdo com a lista de referéncias.

A padronizacdo da apresentacao de citagcdes em documentos tem como base a NBR
10520 (Citagbes em documentos), da ABNT.
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Apresentamos a seguir exemplos de padronizacdo de alguns tipos de citagdo em

trabalho académico.

Citacao direta curta (até trés linhas) é inserida no texto colocada entre aspas
duplas. Caso existam aspas no texto original, substitua-as, na citacdo, por aspas

simples.

Exemplo:

“a expressdo ‘furiosa’ dessa estatua de que fala Rabelais, corresponde também a
realidade.” (BAKHTIN, 1987, p. 388).

ou

Segundo Bakhtin (1987, p. 388), “a expressao ‘furiosa’ dessa estatua de que fala Rabelais,

corresponde também a realidade”.

Citacao direta longa (mais de trés linhas) deve ser apresentada em paragrafo
distinto com recuo de 4 centimetros da margem esquerda, com fonte menor que a

do texto. O espagamento entre linhas deve ser simples.

Exemplo:

A relacdo entre experiéncia e teoria, nas ciéncias exatas, corresponde, no
campo da historia, as relagbes entre documento e teoria. Ou seja, a
auséncia de um quadro tedrico toma tanto a experiéncia cientifica quanto o
documento, aglomerados cegos. Por isso encontramos em um trabalho de
histéria, no caso de histéria das idéias filosoficas, uma concluséo
congruente com as de Einstein. (LIMA, 1986, p. 198).

Omissodes ou supressdes em citacao direta sao permitidas desde que néo altere
o sentido do texto citado e serdo representadas por reticéncias entre colchetes.

Exemplos:

“[...] a técnica € a maneira mais adequada de se vencer as etapas indicadas pelo método.
Por isso diz-se que o método equivale a estratégia, enquanto a técnica equivale a tética [...]”
(GALLIANO, 1979, p. 14).

“O gesto cria uma atmosfera propicia a parédia licenciosa dos nomes dos santos e de suas
fungdes. [...] Assim, todos 0s santos cujos nomes a multiddo grita, sdo travestis, seja no
plano obsceno, seja na boa mesa.” (BAKHTIN, 1987, p. 166).
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Citacao direta com énfase ou destaque para trechos deve ser indicado usando a

(@)

expressao “grifo nosso” apos a indicacdo da autoria, ou “grifo do autor” caso

destaque ja esteja na obra consultada.

Exemplos:
“[...] para que ndo tenha lugar a producgcdo de degenerados, verdadeiras ameacas a
sociedade.” (SOUTO, 1916, p. 46, grifo n0sso).

“[...] b) desejo de criar uma literatura independente, diversa, de vez que, aparecendo o
classicismo como manifestacdo de passado colonial [...]" (CANDIDO, 1993, v. 2, p. 12, grifo

do autor)

Citacdo direta com texto traduzido pelo autor do trabalho académico pode ser
feita, desde que se inclua, apdés a indicacdo da autoria, a expressado “traducéo

nossa”.

Exemplo:
“Ao fazé-lo pode estar envolto em culpa, perversao, odio de si mesmo [...] pode julgar-se

pecador e identificar-se com seu pecado.” (RAHNER, 1962, v. 4, p. 463, traducdo nossa).

Citacdo de citacdo sO deve ser utilizada na total impossibilidade de acesso ao
documento original. Deve-se indicar a autoria do texto original, seguido da
expresséo latina apud (que significa “citado por”) precedido pela indicagéo de autoria
do documento consultado. Na lista de referéncias constara somente o documento

consultado.

Exemplo:
No texto:
Segundo Eneil e Kastin (2001 apud NOVAES, 2009, p. 39) “ter metas definidas, é

imprescindivel para que as pessoas alcancem a satisfagéo na vida”.

Na lista de referéncias:

NOVAES, Damido. Pessoas realizadas: passos simples e Uteis sobre a felicidade. 19.ed.
Rio de Janeiro: SINdi Letras, 2009.
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Citacao Indireta € inserida no texto com a indicacédo de autoria antes ou depois da

citacao.

Exemplo:

A lei ndo pode ser vista como algo passivo e reflexivo, mas como uma forga ativa e
parcialmente autbnoma, a qual mediatiza as varias classes e compele os dominantes a se
inclinarem as demandas dos dominados (GENOVESE, 1974).

Citacao de informacao verbal obtido em palestras, debates, comunicacdes etc., €
indicada com a expressao “informacao verbal” entre parénteses, mencionando-se 0s

dados disponiveis em nota de rodapé.

Exemplo:
No texto:

O novo medicamento estara disponivel até o final deste semestre (informac&o verbal)®.

Em nota de rodapé:

! Noticia fornecida por John A. Smith no Congresso Internacional de Engenharia Genética, em
Londres, em outubro de 2001.

Citacao de trabalho em fase de elaboracéo € indicada com a expressao “em fase
de elaboracéo” entre parénteses, mencionando-se os dados disponiveis em nota de

rodapé.

Exemplo:
No texto:
Os poetas selecionados contribuiram para a consolidacdo da poesia no Rio Grande do Sul,

séculos XIX e XX (em fase de elaboragéo)®.

Em nota de rodapé:

! poetas rio-grandenses, de autoria de Elvo Clemente, a ser editado pela EDIPUCRS, 2002.
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Citacdo de obra com ano de publicacao incerto, deve ter a data provavel

colocada entre colchetes.

Exemplo:
No texto:

Segundo Marins ([19917]), a massa calcificada...

Na lista de referéncias:

MARINS, J. L. C. Massa calcificada da naso-faringe. Radiologia Brasileira, Sdo Paulo, n.
23, [19917].

Citacdo de obra com até trés autores deve ter a indicacdo de todos os autores.

Exemplo:

No texto:

“Uma taxa de resgate é um carregamento ‘de saida’ paga quando se vende as suas agfes.”
(BODIE; KANE; MARCUS, 2000, p. 114).

Ou

Segundo Bodie, Kane e Marcus (2000, p. 114) “Uma taxa de resgate é um carregamento ‘de

saida’ paga quando se vende as suas ac¢fes.”

Na lista de referéncias:

BODIE, Z; KANE, A.; MARCUS, A. J. Fundamentos de investimentos. Porto Alegre:
Bookman, 2000.

Citacao de obra com mais de trés autores deve ser indicado o primeiro autor

seguido da expressao et al. (que significa “e outros”).

Exemplo:

No texto:

“A nova realidade demogréfica brasileira, que muito se distancia daquela da nacdo
extremamente jovem dos anos do milagre econémico, € resultado de um longo processo.”
(LACERDA et al., 2000, p. 234).

Na lista de referéncias:

LACERDA, Antonio Correa de et al. Economia brasileira. Sao Paulo: Saraiva, 2000.
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Citacao de obras de autores com sobrenomes coincidentes faz-se a
diferenciacao acrescentando as iniciais de seus prenomes; se mesmo assim persistir

a coincidéncia, colocam-se 0s prenomes por extenso.

Exemplo:

(BARBOSA, Cassio, 1965)
(BARBOSA, Celso, 1965)
(BARBOSA, 0., 1958)
(BARBOSA, P., 1959)

Citacao de diversas obras de um mesmo autor, publicadas no mesmo ano,
deve ser diferenciada com o acréscimo de letras mintsculas do alfabeto, apés a data

€ sem espacamento.

Exemplo:

No texto:

De acordo com Lopes (2005a) a gestdo do conhecimento organizacional...

Lopes (2005b) destaca que a utilizagdo de tecnologias para compartilhamento de

informacdes e conhecimento...

Na lista de referéncias:

LOPES, Roberto. Gestdo do conhecimento. Sao Paulo: Manon, 2005a.

LOPES, Roberto. Informacéo e sociedade. Sdo Paulo: Olimpio, 2005b.
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Citacado de diversas obras de um mesmo autor, publicadas em anos diferentes
e mencionados simultaneamente, deve ter a indicacdo dos diversos anos

separados por virgulas.

Exemplo:
No texto:
Os psicologos sociais tém procurado fundamentagdo também na sociologia, na

antropologia, na histéria, na filosofia e na ciéncia politica (SOUZA, 1986, 1995, 1996).
Na lista de referéncias:

Souza, R. Introducgéo a psicologia. Rio de Janeiro: Prima, 1986.

Souza, R. Psicologia e antropologia. Sdo Paulo: Manon, 1996.

Souza, R. Psicologia social. Rio de Janeiro: Prima, 1995.

Citacdo de diversas obras de autores diferentes, mencionados
simultaneamente, deve ter cada indicacao de autoria e ano separados por ponto-e-

virgula.

Exemplo:

No texto:

A palavra trabalho tem vérios significados na linguagem cotidiana e mais de um significado
em todas as linguas europeias, apresentando uma dualidade de conceitos (OFFE, 1984,
ALBORNOZ, 2008; ARENDT, 2013).

Na lista de referéncias:
ALBORNOZ, Suzana Guerra. O trabalho. Sao Paulo: Brasiliense, 2008.

ARENDT, Hannah. A condi¢cdo humana. 11. ed. Rio de Janeiro: Forense Universitaria,
2013.

OFFE, Claus. Problemas estruturais do estado capitalista. Rio de Janeiro: Tempo
Brasileiro, 1984.
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Citacdo de obra com autoria de pessoa juridica (6rgdos governamentais,
empresas, associagdes etc) deve ser indicado o nome da entidade responsavel até

o primeiro sinal de pontuacéao.

Exemplo 1:

No texto:

“Comunidade tem que poder ser intercambiada em qualquer circunstancia [...] pelas moedas
dos outros Estados-membros.” (COMISSAO DAS COMUNIDADES EUROPEIAS, 1992, p. 34).

Na lista de referéncias:

COMISSAO DAS COMUNIDADES EUROPEIAS. A Unido Europeia. Luxemburgo: Servigo
das Publicactes Oficiais das Comunidades Europeias, 1992.

Exemplo 2:
No texto:
Conforme o art. 1° da Lei n°® 7.766, de 11 de maio de 1989:

Art. 1° O ouro em qualquer estado de pureza, em bruto ou refinado, quando
destinado ao mercado financeiro ou a execucao da politica cambial do Pais,
em operacdes realizadas com a interveniéncia de instituicBes integrantes do
Sistema Financeiro Nacional, na forma e condigdes autorizadas pelo Banco
Central do Brasil, sera, desde a extragdo, inclusive, considerado ativo
financeiro ou instrumento cambial. (BRASIL, 1989, p. 304).

Na lista de referéncias:

BRASIL. Lei n® 7.766, de 11 de maio de 1989. Dispde sobre o ouro, ativo financeiro e sobre seu
tratamento tributério. Lex: legislacéo federal e marginalia, S&o Paulo, v. 53, p. 304-306, 2. trim.
1989.

Exemplo 3:

No texto:

Segundo Tribunal Regional Federal 42 Regido (BRASIL, 2003, p. 356): “Dessa forma, nada
impede o Administrador Publico de proceder ao desconto dos dias nado trabalhados pelos

servidores publicos em decorréncia da greve nos servi¢os publicos.”

Na lista de referéncias:

BRASIL. Tribunal Regional Federal (4. Regido). Apelacdo em mandado de seguranga n°
2001.72.00.007.607-6/SC. Apelante: Departamento Nacional de Prote¢cdo Mineral. Apelado:
Sindicato dos Trabalhadores no Servico Publico Federal de Santa Catarina. Relator: Des.
Federal Carlos Eduardo Thompson Flores Lenz. Revista de Direito Administrativo, Rio de
Janeiro, n. 32, p. 355-361, abr./jun. 2003.
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Citacdo de obra sem autoria deve ser indicado o titulo da obra transcrevendo a
primeira palavra significativa do titulo, em letras mailsculas, seguida de reticéncias,
além do ano de publicacdo e da pégina citada, no caso de cita¢do direta, separados

por virgulas e entre parénteses.

Exemplo 1:

No texto:

“As IES implementardo mecanismos democraticos, legitimos e transparentes de avaliagéo
sistematica das suas atividades, levando em conta seus objetivos institucionais e seus
compromissos para com a sociedade.” (ANTEPROJETO..., 1987, p. 55).

Na lista de referéncias:
ANTEPROJETO de lei. Estudos e Debates, Brasilia, DF, n. 13, p. 51-60, jan. 1987.

Exemplo 2:

No texto:

“Em Nova Londrina (PR), as criancas sdo levadas as lavouras a partir dos 5 anos.” (NOS
CANAVIAIS..., 1995, p. 12).

Na lista de referéncias:
NOS CANAVIAIS, mutilacdo em vez de lazer e escola. O Globo, Rio de Janeiro, 16 jul.
1995. O Pais, p. 12.
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