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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 normalizacdo dos trabalhos
académicos (teses, dissertacdes e trabalho de conclusdo de curso), com base nas
seguintes normas da Associacao Brasileira de Normas Técnicas — ABNT:

a) NBR 14724 : 2011 (Trabalhos académicos);

b) NBR 10520 : 2023 (Citacbes em documentos);

c) NBR 6024 : 2012 (Numeracao progressiva das sec¢des de um documento);

d) NBR 6028 : 2021 (Resumo);

e) NBR 6027 : 2013 (Sumério);

f) NBR 12225 : 2004 (Lombada);

g) NBR 6023 : 2018 (Referéncias).

As orientacdes estao organizadas nas seguintes secoes:
1 ESTRUTURA DO TRABALHO ACADEMICO

2 FORMATACAO DO TRABALHO ACADEMICO
2.1 Formatacédo dos elementos pré-textuais

2.2 Formatacao dos elementos pds-textuais

2.3 Formatacéo da parte textual

2.3.1 Numeracéo progressiva das se¢des de um documento
2.3.2 llustracbes

2.3.3 Tabelas

2.3.4 Siglas

2.3.5 Equacdes e formulas

2.3.6 Notas de rodapé

2.3.7 Citagoes
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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 (obrigatério)

externa Lombada (opcional)

Pré-textuais

Folha de rosto (obrigatério)

Errata (opcional)

Folha de aprovacao (obrigatorio)
Dedicatdria (opcional)

Agradecimentos (opcional)

Epigrafe (opcional)

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

Lista de tabelas (opcional)

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

Sumatrio (obrigatério)

Textuais

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

Referéncias (obrigatério)

Glossério (opcional)

Apéndice (opcional)

Anexo (opcional)

indice (opcional)

Parte
interna
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2 FORMATACAO DO TRABALHO ACADEMICO

As instrucdes gerais de formatacdo estdo descritas no Quadro 2 e a formatacéo dos

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

Quadro 2 — Formatacao do trabalho académico: instrucdes gerais

Tipo Formatacéao

Digitacdo 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);

o digitag&o dos elementos pré-textuais deve iniciar no anverso da folha, exceto a
ficha catalografica que devera estar no verso da folha de rosto.

Papel e formato A4 (21cm x 29,7cm)
Margens e anverso da folha: esquerda e superior de 3 cm e direita e inferior de 2 cm;
e 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 citagdes de mais de trés linhas,
notas de rodapé, ficha catalogréafica, paginacéo e legendas das ilustracdes e
tabelas.
Fonte - cor e COr preta;
e outras cores somente para ilustracoes.
Fonte - o italico: utilizar para nomes cientificos e expressdes estrangeiras;
destaque e negrito: utilizar para o devido destaque na formatacao das referéncias.
tipografico
Paginacéao ¢ 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 0 anverso.

Numeracéo e a numeracdao € 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 numeracgéo
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.

Espagcamento | e na folha de rosto e na folha de aprovacao, a descricdo da natureza do trabalho
(tipo, objetivo, nome da instituicdo a que € submetido e area de concentracéo) 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 espagcamento 1,5 entre as linhas. Os titulos
das secdes e subsecdes devem ser precedidos e sucedidos por um espaco de
1,5;

o utiliza-se espaco simples para ficha catalografica, citagcdes de mais de trés
linhas, notas de rodapé e legendas das ilustracdes e tabelas;

¢ as referéncias séo digitadas em espaco simples, sendo separadas entre si por
um espacgo simples em branco.

Impresséo ¢ a impresséo 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&o sdo todos os elementos do documento que devem apresentar titulo ou

indicativo numeérico:

a) capa, folha de rosto, folha de aprovacéo, dedicatoria e epigrafe — ndo possuem
indicativo numérico ou titulo;

b) errata, agradecimentos, lista de ilustracdes, lista de abreviaturas e siglas, lista de
simbolos, resumos, sumario, referéncias, glosséario, apéndice(s), anexo(s) e
indice(s) — possuem titulo sem indicativo numérico, que deve estar no topo da
pagina, centralizado em relacdo a margem esquerda e direita e separado do
texto que os sucede por um espaco entre linhas de 1,5, com 0 mesmo destaque

tipogréafico das secdes primarias do trabalho.

Capa é a protecao externa do trabalho e sobre a qual se imprimem as informacdes

indispensaveis a sua identificagdo (Modelo 1). As informag6es devem ser transcritas

na seguinte ordem:

a) nome da instituicdo (opcional);

b) nome do autor;

c) titulo: deve ser claro e preciso;

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

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

f) local (cidade) da instituicdo onde deve ser apresentado;

g) ano de deposito (da entrega).

Lombada é parte da capa do trabalho que retne 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) 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);

b) titulo do trabalho (impresso da mesma forma que o nome do autor);
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c) elementos alfanuméricos de identificacdo (por exemplo: v. 2).

Modelo 1 - Capa Fonte Arial ou Times New

Roman tamanho 12

Espacamento entre linhas: 1,5

FUNDAGAO GETULIO VARGAS
ESCOLA DE ADMINISTRAGAO DE EMPRESAS DE SAO PAULO

CARLOS RODOLFO SILVA

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

SAO PAULO
2000

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

trabalho (Modelo 2). As informacgBes 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, dissertacéo ou trabalho de concluséo de curso)
e objetivo (aprovacdo em disciplina, grau pretendido e outros); nome da

instituicdo a que € submetido; area de concentracao;
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f) nome do orientador e, se houver, do coorientador;
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. /

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

Dissertacdo apresentada a Escola de
Administracdo de Empresas de S&o Paulo
da Fundacdo Getulio Vargas, como
requisito para obtencdo do titulo de
Mestre em Administracdo de Empresas

Area de concentragdo: Administracdo
mercadolégica

Orientador: Prof. Dr. Randal Roger

SAO PAULO
2000

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

da ficha catalogréfica a Biblioteca Digital.
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Modelo 3 — Verso da Folha de Rosto

/Fonte tamanho menor que 12 \

Ficha catalografica com
espacamento simples

Centralize a ficha catalografica
na largura da folha /

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

Orientador: Randal Roger.
Dissertacdo (mestrado CMAE) — Fundac3o Getulio Vargas, Escola de
Administragdo de Empresas de Sdo Paulo

1. Alimentos — Comércio. 2. Alimentos — Aspectos sociais. |. Roger,
Randal. II. Dissertacdo (mestrado CMAE) — Escola de Administrac3o de
Empresas de Sdo Paulo. Ill. Fundagdo Getulio Vargas 1V. Titulo.

Chu613.2

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

Errata € uma lista que informa onde ocorrem erros no trabalho, com as devidas
correcbes. Quando necessario, deve ser inserida logo apés 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 Rodolfo. Alimentagao no Brasil: apenas um problema social ou uma
oportunidade de mercado para as empresas do ramo?. 2000. Dissertacdo (Mestrado
em Administracdo de Empresas) — Escola de Administracdo de Empresas de Sao

Paulo, Fundacao Getulio Vargas, Sao Paulo, 2000.

Folha

Linha

Onde se lé

Leia-se

80

3

Institucdo

Instituicdo
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mnte Arial ou Times New \

Roman tamanho 12

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

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

91

4

Alimentacdo

Alimentacao

com espagamento simples) /

Folha de aprovacdo contém os elementos essenciais a aprovacdo do trabalho

(Modelo 5). Deve apresentar as seguintes informacdes:

a) nome do autor do trabalho;

b) titulo do trabalho e subtitulo;

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

concentracgao;

d) campo para data de aprovacdo (a data € preenchida apos a aprovacao do

trabalho);

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

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

Gnte Arial ou Times New \

Roman tamanho 12

CARLOS RODOLFO SILVA i
Espacamento entre linhas: 1,5

Item “Descri¢do da natureza do
trabalho” com espagamento
entre linhas simples, alinhado
do meio da mancha gréfica para

a margem direita.
ALIMENTAGAO NO BRASIL: APENAS UM PROBLEMA SOCIAL OU UMA

OPORTUNIDADE DE MERCADO PARA AS EMPRESAS DO RAMO?

Dissertacdo apresentada a Escola de
Administracdo de Empresas de S&o Paulo
da Fundacdo Getulio Vargas, como
requisito para obtencdo do titulo de
Mestre em Administracdo de Empresas

Area de concentragio: Administragio
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 titule;
espacamentetitulo; espacamento entre linhas 1,5.

Agradecimentos séo expressos em folha distinta, onde o autor presta
reconhecimentos aqueles que contribuiram de maneira relevante a elaboracdo do
trabalho. Formatacao 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.
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Epigrafe € a folha onde o autor apresenta uma citacdo, seguida de indicacdo 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) é a apresentacdo concisa dos pontos
relevantes de um texto, conforme a NBR 6028 (Resumo), fornecendo uma viséao
rapida e clara do contetdo e das conclusfes do trabalho. Na redacao deve-se usar o
verbo na voz ativa e na terceira pessoa do singular. Deve ser composto por uma
sequéncia de frases concisas em paragrafo Unico. Quanto a sua extensao 0 resumo
deve ter, para trabalho académico, de 150 até 500 palavras. Deve ser seguido, logo
abaixo de sua apresentacdo, das palavras-chave representativas do contetdo do
trabalho. Palavras-chave, seguida de dois pontos, devem ser separadas entre si, por
ponto e virgula e finalizadas por ponto, grafadas com as iniciais em letra minuscula,

com excecado dos substantivos préprios e nomes cientificos (Modelo 6).
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Modelo 6 — Resumo

@nte Arial ou Times New \

Roman tamanho 12

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

i Area para texto

Espacamento entre linhas: 1,5

Palavras-chave: alimentos; nutricdo; politica alimentar.

Resumo em lingua estrangeira é a versao do resumo para idioma de divulgagéo
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 contetdo do trabalho (Modelo 7).
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Modelo 7 — Abstract

Gnte Avrial ou Times New

Roman tamanho 12
ABSTRACT

! Area para texta

e direita.

Titulo “ABSTRACT” deve estar
no topo da péagina e centralizado
em relacao a margem esquerda

Espacamento entre linhas: 1,5

\

_/

Keywords: food ; nutrition; food policy.

Lista de ilustracGes consiste na relacdo das ilustracbes, na ordem que se
sucedem, acompanhadas do respectivo numero da péagina. Recomenda-se a
elaboracdo de lista prépria para cada tipo de ilustracdo (desenhos, esquemas,
fluxogramas, fotografias, graficos, mapas, organogramas, plantas, quadros, retratos

e outros). Formatacéo 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; espacamento entre linhas 1,5.

Lista de tabelas consiste na relacédo das tabelas, na ordem em que se sucedem,
acompanhadas do respectivo numero da pagina. Formatacao grafica: fonte Arial ou
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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
grafica: fonte Arial ou Times New Roman tamanho 12; titulo deve estar no topo da
pagina e centralizado em relacdo & margem esquerda e direita; espacamento entre
linhas 1,5.

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

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

Sumario consiste na enumeracao das principais secfes e outros elementos
componentes do trabalho, na ordem e grafia em que sucedem, acompanhadas da
respectiva paginacdo (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 (Sumario) e NBR 6024 (Numeracgao

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

Sumario

21
211
212
22

221
222

3.1
32

41

411

42

4.1.1.1
4.1.1.2

SUMARIO

INTRODUGAO

REVISAO DA LITERATURA

O PROBLEMA SOCIAL

O que significa subnutricdo

O problema no mundo e no Brasil

DEFICIENCIAS E CARACTERISTICAS DA PRODUGCAO
DE ALIMENTOS

Agricultura e pecuaria

A industria de alimentos

METODOLOGIA

COLETA DE DADOS

ANALISE DE DADOS

APRESENTAGAO E ANALISE DOS RESULTADOS
PLANOS E PROGRAMAS DO GOVERNO NA AREA
DE ALIMENTAGAO E NUTRIGCAO

O Pronan

Subsistema consumidor

Subsistema fornecedor

CONSIDERAGOES SOBRE ALIMENTOS DE ALTO
VALOR NUTRITIVO

O POTENCIAL DO MERCADO POPULAR
CONCLUSAO

REFERENCIAS

APENDICES

ANEXOS

110
116
120

2.2 Formatacdo dos elementos pds-textuais
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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 secdes
alinhadas a esquerda,
sucedidos dos titulos das
secoes.

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

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

Referéncias especificam os 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).
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Modelo 9 — Lista de referéncias

ﬁnte Arial ou Times New \
Roman tamanho 12

REFERENCIAS
Titulo “REFERENCIAS” deve
SRS LTS 0 At o i Lt estar no topo da pagina e
Ropiblios Federatia do Brasi sec30 1. asiia, DF ano 136, n. 129, p. 4.6 centralizado em relacéo a
2000. margem esquerda e direita.

BRASIL. Lei n® 12.384, de 3 de marco de 1998. Abre crédito extraordinario, em favor
do Ministério do Desenvolvimento Agrario, no valor de R$ 210.000.000,00, para o . N
fim que especifica. Diario Oficial: Republica Federativa do Brasil: se¢éo 1, Brasilia, Texto alinhado a esquerda.
DF, ano 136, n. 42, p. 1, 4 mar. 1998.

CONFEDERA(;AO NACIONAL DA INDUSTRIA (Brasil). Educagao basica e H
formacéao profissional. Salvador: CNI, 1993. Espa(;amento entre Im haS

DREIFUSS, René. A era das perplexidades: mundializac3o, globalizagéo e Slmples
planetarizagdo. Petropolis: Vozes, 1996.

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

Civilizac3o Brasileira, 1978 H
haver um espago 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
definicbes. 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.

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, travessao e pelo respectivo titulo.
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Excepcionalmente, utilizam-se letras mailsculas dobradas na identificagdo dos

apéndices, quando esgotadas as 23 letras do alfabeto. Formatacdo grafica: fonte

Arial ou Times New Roman tamanho 12; titulo deve estar no topo da péagina 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 nao elaborado pelo autor, que serve de
fundamentacdo, comprovacédo e ilustracdo, sem prejuizo da unidade nuclear do
trabalho. Os anexos sao 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.
Formatacdo 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.

Exemplo: ANEXO A - Lei de patentes

ANEXO B - Legislacgédo relativa a medicamentos

indice é uma lista de palavras ou frases, ordenadas segundo determinado critério,
gue localiza e remete para as informacdes contidas no texto. Para elaboracdo do
indice consulte a NBR 6034 (Preparacdo de indice de publicacbes). 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.

2.3 Formatacéao da parte textual

O texto € composto de uma parte introdutéria, que apresenta 0s objetivos do
trabalho e as razbes de sua elaboracao; 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 inclusdo de: numeracgao progressiva das se¢des de um documento;

ilustracdes; tabelas; siglas; equacdes e formulas; notas de rodapé; citacoes.
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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

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

seguindo a norma NBR 6024 (Numeragcdo progressiva das secbOes de um

documento).

Como formatar as secodes do trabalho:

a)
b)

f)

)

h)

deve-se utilizar algarismo arabico na numeracao das sec¢oes;

o indicativo das secdes primarias deve ser grafado em numeros inteiros a partir
de 1; o indicativo de uma secdo secundaria é constituido pelo nimero da secéo
primaria a que pertence, seguido do nimero que lhe for atribuido na sequéncia
do assunto e separado por ponto; repete-se 0 mesmo processo em relacao as
demais secoes;

deve-se limitar a numeracao progressiva até secao quinaria;

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

o titulo das secdes deve ser colocado apés o indicativo numérico da secéo,
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 secbes deve ser destacado tipograficamente, de forma hierarquica, da
secdo primaria a quinaria, podendo utilizar recursos graficos de maiusculas,
negrito, italico, sublinhado e outros; esta formatacdo 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 secdes primarias deve comecar no anverso da folha, na parte superior
da mancha grafica; o titulo de todas as secdes é separado do texto que o

precede e sucede por um espacgo entre as linhas de 1,5.
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Caso seja necessario relacionar itens em uma sec¢éo (alineas), estes poderao vir
identificados por letras minUsculas 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 mindsculas e ao, final da sentenca,
pontuadas com ponto-e-virgula, com excec¢ao do Ultimo item que deverd 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 prépria alinea.

2.3.2 llustragodes

llustracdo € qualquer imagem que ilustra ou elucida um texto e sua identificacdo
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, travessao e titulo. Na parte
inferior da ilustracdo deve haver a indicacdo da fonte consultada (se ilustracdo
extraida de um documento, indique a fonte no formato de citacdo; se producdo do
préprio autor, indique “elaboragdo propria”), legenda, notas e outras informagdes
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 o mais proximo possivel do trecho a

gue se refere.

2.3.3 Tabelas

Tabela é uma forma nado discursiva de apresentar informacdes em que o dado

numérico se destaca como informacao central. Para elaboracdo de tabelas deve-se
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consultar a obra Normas de apresentacéo tabular, publicada pelo IBGE?, conforme

orientacdo que consta na NBR 14724 (Trabalhos académicos).

A identificacdo da tabela aparece na parte superior precedida da palavra designativa
Tabela, seguida de seu niumero de ordem de ocorréncia no texto, em algarismo
arabico, travessdo e titulo indicando a natureza e as abrangéncias (geografica,
temporal etc) dos dados numéricos, de forma clara e concisa, sem abreviacdes. Na
parte inferior da tabela deve haver a indicacdo da fonte consultada (se dados
extraidos de um documento, indique a fonte no formato de citacédo; se producédo do
proprio autor, indique “elaboragdo prépria”), 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 tragos 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 péagina.

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

ou, se muito extensas, colocadas em apéndices ou anexos, ao final do trabalho.

2.3.4 Siglas

LINSTITUTO BRASILEIRO DE GEOGRAFIA E ESTATISTICA. Normas de apresentacao
tabular. 3.ed. Rio de Janeiro, 1993.
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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).

2.3.5 Equacdes e formulas

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

comporte seus elementos (expoentes, indice e outros).

Exempilo:

X2+ y2 =22 ()
(+y3)/5=n )
2.3.6 Notas

As notas podem ser de referéncia ou explicativa. Recomenda-se que as duas nao
sejam utilizadas simultaneamente. Elas devem ser digitadas em fonte de tamanho
menor gue 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 ha
espaco. A area das notas de rodapé deve estar separada do texto por filete de 5 cm,
a partir da margem esquerda. A numeracéo das notas € feita em algarismo arabico
sobrescrito, em sequéncia Unica e consecutiva. Nao se inicia a numeragado a cada

pagina.

Exempilo:

1Veja-se como exemplo desse tipo de abordagem o estudo de Netzer (1976).
2Encontramos 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
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Citacdo é a utilizacdo, no texto, de informacéo extraida de outra fonte, que tenha relacéo

direta com o tema, auxiliando o desenvolvimento ou aprofundamento do trabalho de natureza

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

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

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

c) citacdo de citacdo: citacdo direta de um texto ao qual se tomou conhecimento
através de um outro documento, que nao é o original.

Toda citagdo 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 pontuacéo, seguida do

ano de publicacéo.

Quando se tratar de citagdo direta deve-se incluir também informagéo 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 namero da péagina, separados por
virgula, entre parénteses.

Exemplo: Segundo Morais (1955, p. 32) assinala “[...] a presenca de concre¢des
de bauxita no Rio Cricon.”

b) ao final da citacdo: entre parénteses, cita-se o sobrenome do(s) autor(es).
Apenas a primeira letra do sobrenome deve ser maiuscula; o restante sera
minusculo, seguido do ano de publicacdo e niumero da pagina, separados por
virgula.

Exemplo: “Apesar das aparéncias, a desconstru¢éo do logocentrismo ndo € uma
psicanalise da filosofia [...]"” (Derrida, 1967, p. 293).

O sistema autor-data deve ter correlacdo com a lista de referéncias.
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A padronizacdo da apresentacao de citagbes em documentos tem como base a NBR
10520:2023 (Citacdes em documentos), da ABNT.



