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1 NORMAS TECNICAS DE FORMATACAO E DE APRESENTACAO

1.1 Projeto grafico: papel e impressao

Embora o projeto grafico dos trabalhos académicos seja de responsabilidade do
seu autor, a NBR 14724 (2005) recomenda que eles sejam apresentados em papel branco,
formato A4 (2lcm x 29,7cm), impressos na cor preta, exceto as ilustracdes, usando-se

somente um lado da folha.

1.2 Margens e paragrafos

As paginas dos trabalhos académicos devem ser configuradas com as seguintes
margens:

a) esquerda e superior de 3 cm; e

b) direita e inferior de 2 cm.

Todos os pardgrafos normais do texto devem iniciar a 2,5 cm margem da
esquerda. As citacdes diretas longas também devem estar recuadas a 4 cm da margem da
esquerda e justificadas.

Outras orientagcdes importantes:

a) para a margem da direita do texto ficar bem organizada, utilizar da fungéo

justificada;

b) ndo deixar subtitulos como ultima linha de uma folha; e

c¢) construir os pardgrafos de forma harmoénica. Quer dizer, recomenda-se que

seu tamanho ndo seja inferior a 3 (trés) e superior a 10 (dez) linhas.

1.3 Tamanho e tipo de letra (fonte)

A ABNT nio determina um tipo de letra especifico. Entretanto, as institui¢des
académicas convencionam o uso do formato Times New Roman ou Arial como padrio para
tornar o trabalho bem estruturado.

Quanto ao tamanho da fonte (letra), a ABNT recomenda a utilizagdo de caixa

12 para o corpo do texto. O tamanho das letras dos titulos deve ser o mesmo do corpo do
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trabalho. Nas citacdes diretas longas, notas de rodapé, tabelas, ilustracdes e suas legendas a

fonte devera ser tamanho 10.

Em relacdo ao uso de destaques tais como negrito' ou itdlico nas palavras do

texto, deve-se observar as seguintes orientacdes:

a)
b)

9)

todos os titulos devem ser destacados em negrito;

palavras ou pequenas frases podem ser negritadas, desde que seja colocado
em nota de rodapé a observacao “grifo nosso”;

somente as palavras latinas e de origem estrangeira, ainda ndo

aportuguesadas, podem ser escritas em itdlico’.

1.4 Espacejamento

Os textos académicos devem ser digitados com espacejamento de 1,5 de

entrelinhas. Porém, as citagdes diretas longas, as notas de rodapé, as referéncias

bibliograficas, os resumos (em verniculo e em lingua estrangeira), as legendas das ilustracdes

e tabelas e a ficha catalografica devem ser digitadas em espaco simples.

Em relacdo ao espacejamento, a NBR 14724 (2005), recomenda ainda:

a)
b)

d)

ndo deixar espaco em branco entre um pardgrafo e outro;

na folha de rosto, o pequeno texto que apresenta a natureza do trabalho, o
objetivo, o nome da institui¢do e o curso a que € submetida também deve ser
digitado em espago simples, alinhado e justificado do meio da folha para a
margem direita;

as referéncias bibliograficas no final de cada trabalho devem ser separadas
uma da outra por dois uma linha em branco;

os titulos de inicio de capitulo e das se¢cdes sem indicativo numérico devem
iniciar sempre em nova pdgina, na parte superior da borda da folha (ou seja,
o0 tnico espacgo € o da configuracdo da pdgina) e ficar separados do inicio do
texto por duas linhas 1,5 em branco;

os titulos com indicativos numéricos devem ficar alinhados a esquerda, com
o numeral separado por um Unico espago.

os titulos das secdes e subsecdes que recebem indicativo numérico, devem

N

ser alinhados a esquerda e separados apenas por um espaco de caractere.

1 .
Grifo nosso.

? Ver Dicionario Houaiss da lingua portuguesa (2001).
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Quer dizer, ndo se utilizam ponto, hifen, travessdo ou qualquer sinal ap6s o
indicativo de se¢do ou de seu titulo;

g) os subtitulos devem ser separados do texto que os precede ou que os sucede
por uma linha em branco 1,5;

h) os titulos errata, agradecimentos, lista de ilustracdes, lista de abreviaturas e
siglas, lista de simbolos, resumo, sumadrio, referéncias bibliogrificas,
glossdrio, apéndice(s), anexo(s) e indice(s) ndo recebem indicativo
numeérico e devem ser centralizados; e

i) a folha de aprovacdo, a dedicatéria e a epigrafe, quando colocadas no

trabalho, aparecem sem titulo e indicativo numérico.
1.5 Paginacao

Em todos os trabalhos académicos, a contagem das folhas deve ser
seqiiencialmente a partir da folha de rosto. Assim, a capa ndo entra na contagem.

Entretanto, o niimero nas folhas aparece a partir da parte textual (introducdo até
o final do trabalho), em algarismos arabicos, ficando a 2cm da borda superior e da direita.
Desse modo, a parte pré-textual (folha de rosto, errata, folha de aprovacdo, dedicatdria,
agradecimento, epigrafe, resumos, listas e sumdrio) é contada, mas nao numerada’®. Os
trabalhos que contam com apéndice e anexo, suas folhas devem ser contadas e numeradas de

forma continuada ao texto principal.
1.6 Numeracao das secoes (Titulos e subtitulos)

A ABNT, visando a evidenciar a sistematizacdo do conteido dos trabalhos
académicos, determina a ado¢do da numeracdo progressiva para as secdes do texto. Assim,
define os capitulos de se¢des primdrias 1 podendo ser divididos e subdivididos em
secunddrias 1.1, tercidrias 1.1.1, quaterndrias [1.1.1.1] e quinérias 1.1.1.1.1.

O titulo definido como se¢@o primdria, de qualquer trabalho académico, deve
ser digitado alinhado a esquerda, com fonte tamanho 12, negrito, em caixa alta (maidsculo) e

sem ponto ou outro sinal grafico separando o nimero do titulo.

? Uma alternativa simples para retirar a visualizagio dos nimeros das paginas que nio devem aparecer é inserir
uma “autoformas” como um retdngulo sem linhas ou inserir “quebra de se¢do proxima pagina” nas paginas que
os nimeros ndo devem aparecer e ao inserir o niimero marcar ndo aparecer na primeira.
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Os subtitulos, definidos de se¢des bindrias até as quindrias, devem ser digitados

com fonte tamanho 12, também alinhados a margem esquerda, com a primeira letra

maiuscula, utilizando o recurso negrito, como segue no exemplo:

1.7 Alineas

A

NBR 6024 (2003) define como alinea as subdivisdes de um documento,

indicada por uma letra mintscula e seguida de parénteses. A alinea pode ser utilizada quando

¢ necessdrio enumerar varios assuntos de uma secdo em que ndo hd titulo. A ordenacdo

gréfica das alineas deve seguir as seguintes regras:

a)

o final do texto anterior a primeira alinea termina com dois pontos;

b) as alineas seguem ordenagdo alfabética;

c)

as letras de indicag¢do das alineas s@o reentradas com o mesmo espago de

pardgrafo em relagdo a margem esquerda;

d) o texto de cada alinea comeca com letra mintscula e termina em ponto-e-

virgula, com excec¢do da ultima que deve terminar em ponto; nas situagdes

em que se seguem subalineas;

a segunda e demais linhas do texto da alinea devem comecar sob a primeira

letra do texto da prépria alinea;

as alineas também podem ser subdivididas em subalineas, quando a

exposicdo de uma idéia assim o exigir. Sua disposi¢do grafica deve seguir as

seguintes regras,

- comecar por um hifen [-], colocado sob a primeira letra do texto da alinea
correspondente;

- o hifen e o inicio do texto sd@o separados apenas por um espago;

- a segunda e as demais comecam sob a primeira letra do texto das alineas;

- a pontuagdo final das subalineas também é o ponto-e-virgula, com excegdo

da dltima que termina em ponto;
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g) o espacejamento das alineas e subalineas s@o os mesmos do corpo do texto,

ou seja, espago 1,5.

1.8 Figuras ou Ilustracoes

A NBR 14724(2005), compreende como figura ou ilustragdes: desenhos,
fluxogramas, organogramas, diagramas, graficos, mapas, fotografias, quadros, esquemas,
plantas, retratos, e outros elementos que sdo utilizados como complementos ao texto do
trabalho cientifico. No entanto, como os quadros se fazem mais presentes nos trabalhos
académicos, especialmente nos TCCs, é importante a sua defini¢do: denomina-se quadro a

apresentacdo de dados sistematizados de forma organizada, cuja descricdo deve ser clara e

objetiva.
Exemplo:
Situagdo 1 Situacdo 2
1. Interesse inicial do aluno. 1. Busca de acesso a organizagdes.
2. Exploragdo do ambiente (existéncia de dados, 2. Exploragdo de problemas e/ou oportunidades
relevancia do assunto para organizacoes, organizacionais.

bibliografia, orientagdo).

3. Busca de acesso a organizacao. 3.  Exploragdo  (existéncia de  bibliografia,

possibilidade de orientagao).

4. Negociagdo do projeto com a organizagao 4. Negociacdo do projeto com a organizacdo
(disponibilidade de dados, defini¢do de dados, (disponibilidade de dados, defini¢do de limites).

defini¢do de limites).

Quadrol: Caminhos para a defini¢do do problema de pesquisa.
Fonte: Roesch (2007, p. 92).

Assim, todas as ilustracdes ou quadros devem ser identificados na parte inferior
precedida da palavra figura ou quadro por extenso, seguida de seu nimero de ordem de
ocorréncia no texto em algarismos ardbicos [Figura 1: Titulo, Figura 2: Titulo ou Quadro 1:
Titulo, Quadro: 2: Titulo ou Gréfico 1: Titulo, Grafico 2: Titulo], do respectivo titulo e/ou
legenda explicativa da fonte, se necesséario. No entanto, as legendas devem ser breves e claras,
dispensando consulta ao texto e ser inseridas o mais proximo possivel do trecho a que se

referem.
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Exemplos:

S FSG

Faculdade da Serra Gaucha

Figura 1: Identificagdo institucional para trabalhos académicos
Fonte: Assessoria de Comunicagdo

7.0% .02%

B (9e10) E(7e8)

E6e menor s M Desconhece

Grifico 1: Avaliagdo da pontualidade dos professores do Curso de Administra¢do
Fonte: FSG (2008)

As ilustracdes devem seguir as mesmas dimensdes e margens do trabalho
académico, ou seja, devem aparecer centralizadas na folha ou dispostas no mesmo
espacamento do texto. Quando for uma planta, desenho técnico ou mapa que necessita outro

formato de papel, deve ser dobrado nas dimensdes das folhas do trabalho.

1.9 Tabelas

A tabela consiste numa sintese de informacdes tratadas estatisticamente e
devem ser apresentadas de acordo com as Normas de Apresentacdo Tabular do Instituto
Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE).

De acordo com o IBGE (2003), os dados nas tabelas devem ser apresentados de
forma resumida e precisa oferecendo uma visdo completa da situacdo apresentada. De um
modo geral, as tabelas constituem-se dos seguintes elementos:

a) pelo titulo ou legenda que a precede e contém a identificacio numérica da

propria tabela, o fendmeno que estd sendo descrito, o local onde o evento

ocorreu € a época da observagao;



16

b) pelo cabecalho que € a parte superior onde sdo especificados os conteudos
das colunas;

¢) pelo corpo da tabela que é o espaco onde sdo colocadas as informagdes ou
dados estatisticos sobre o fendmeno observado; e

d) pela fonte que indica a entidade responsavel pelo levantamento ou

publicacdo dos dados e o ano da publicagdo.

Tabela 1 — Pesquisa Industrial Mensal de Emprego e Salario
Indicadores Conjunturais da Industria
Inddstria Geral — Brasil — Variagdo (%) — Julho - 2007

Varidveis Mensal Acumulado lgl;[n:;):s
Pessoal Ocupado Assalariado 1,97 1,48 1,05
Numero de Horas Pagas 1,88 1,20 0,99
Numero Médio de Horas Pagas -0,09 -0,28 -0,06
Folha de Pagamento Nominal 9,44 7,99 6,88
Folha de Pagamento Média Nominal 7,32 6,42 5,77
Folha de Pagamento Real 5,50 4,61 3,47
Folha de Pagamento Média Real 3,45 3,09 2,40

Fonte: IBGE, Diretoria de Pesquisas, Coordenagdo de Industria (2007).

1.10 Siglas

As siglas podem ser utilizadas para amenizar o texto, quando aparecem pela

primeira vez sdo colocadas entre parénteses e precedidas da forma completa do nome. Nas

demais situagdes, devem ser usadas apenas as siglas. Exemplos:

a) Faculdade da Serra Gaicha (FSG);

b) Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE); e

¢) Associacgao Brasileira de Normas Técnicas (ABTN).
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1.11 Equacdes e formulas

De acordo com NBR 14724 (2005), para facilitar a leitura das equacdes e
férmulas, recomenda-se:
a) colocd-las na seqii€ncia normal do texto de modo;
b) destaca-las por meio do uso de uma entrelinha maior que comporte seus
expoentes, indices e outros; e
¢) numerd-las com algarismos ardbicos entre parénteses, alinhados a direita.

Exemplo:

X24y2=72 (D
(x2+y2)/5=n .2



2 CITACOES E NOTAS DE RODAPE

2.1 Citacoes

A NBR 10520 (2002) define como citacio a mencdo de uma informacgéo
extraida de outra fonte que pode ser colocada no texto ou em nota de rodapé, podendo ser
direta, indireta ou ainda citag¢do de citacao.

Nas trés formas de citacdes, quando o sobrenome do autor (ou instituicio
autora, ou ainda titulo) estiver incluido nas sentencas do texto deve ser digitado somente com
a primeira letra maidscula e as demais minusculas. No entanto, quando estiver dentro de

parénteses, deve ser em letras maitsculas.

2.1.1 Citacao direta

A citagdo direta consiste na transcrigdo literal de uma parte do texto que estd
sendo consultada. A apresentacdo grafica delas depende do tamanho da transcricéo:
a) as citacOes diretas curtas sdo aquelas transcricdbes de até tr€s linhas

colocadas no texto e identificadas entre aspas duplas. O uso de aspas

simples é permitido para indicar citagcdo no interior da citagdo;
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b) as citagdes diretas longas sdo aquelas transcricdes com mais de trés linhas
que sdo destacadas com recuo de 4cm da margem esquerda, sem aspas,
digitadas em espacejamento simples e com tamanho da letra 10. O
espacejamento entre o texto da citagdo direta longa e as demais partes do

texto, tanto antes como depois, deve ser de uma linha em branco.

Conforme exemplos acima, na citagdo direta devem ser digitados, além do

sobrenome do autor, ou instituicdo responsdvel ou ainda titulo, o ano da publicacdo e a

pagina, quando houver volume e tomo também devem ser especificados.

2.1.2 Citacao indireta

Considera-se uma citagdo indireta quando o autor do trabalho académico
desenvolve a idéia de outros autores com suas proprias palavras.

Nas citag¢des indiretas deve ser indicado o autor que se estd trabalhando a idéia
e o respectivo ano da publicagdo. Recomenda-se ndo colocar a pdgina, pois este tipo de
citacdo trabalha com idéias mais amplas e a identificacdo completa deve ser feita nas

referéncias ou em nota de rodapé.
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2.1.3 Citacao de citacao

A citagdo da citagdo ¢ feita quando o autor do trabalho académico utiliza uma
citacdo direta ou indireta de outro texto, pois ndo teve acesso aos originais.

A expressdo latina apud (que tem o mesmo sentido de citado por, conforme, de
acordo com e segundo) é que identifica a citagdo de citagdo. Pode ser usada tanto no texto
como em notas de rodapé.

A digitagdo comeca com o sobrenome do autor original e ano ( se for direta,
coloca-se também a pdgina) apud sobrenome do autor que fez a citacdo e demais

complementos (ano e pagina) de acordo com o tipo de citacdo.
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2.1.4 Outras regras de apresentacao das citacoes

Em relag@o ao uso de citagdes nos trabalhos académicos, a NBR 10520 (2002)

determina ainda:

a) quando ha supressdo de parte do texto que estd sendo citado, deve-se indicar
por meio de reticéncias entre colchetes [...]. As supressdes podem aparecer
no inicio, meio e no fim dos trechos citados;

b) podem ser feitas interpolagdes, acréscimos ou comentdrios dentro de
colchetes: [ ];

c¢) trechos do texto podem ser enfatizados e destacados (grifo, negrito ou
itdlico). O destaque deve ser indicado com a utilizacdo da expressdo grifo
nosso entre parénteses, apds a chamada da citagdo. No entanto, se o

destaque ja estd presente na obra consultada, deve-se colocar grifo do autor;




d) texto de citacdo obtido por informacdo verbal de aulas, palestras, debates,
comunicagdes deve ser indicado entre parénteses, pelo termo: informagao

verbal e, em nota de rodapé, acrescentar os demais dados disponiveis;

e) pode-se fazer citacdo de textos em fase de elaboracdo, desde que se
mencione a situagdo e sejam indicados os dados disponiveis em nota de

rodapé;

f) pode-se incluir citagdes traduzidas pelo autor. Assim, entre os parénteses,

apods a sua chamada deve ser colocada a expressdo tradug@o nossa.



2.1.5 Sistema de chamada das citacoes

Em relag@o a indicacdo das citagdes, elas devem observar as seguintes regras:
a) na citagdo em que o nome do autor, organiza¢do ou institui¢do responsdvel
estiver fazendo parte do texto, a data deve ser colocada entre parénteses e,

se a citagdo for direta, deve-se acrescentar a pagina;

b) no trabalho onde houver citagdes com coincidéncia de sobrenomes de
autores, deve-se acrescentar a primeira letra do prenome. Caso continuar

existindo coincidéncia, os prenomes devem ser colocados por extenso;

c¢) trabalho com cita¢des de diversos documentos do mesmo autor e publicados

num mesmo ano, devem ser diferenciados pela colocagdo de letras em
ordem alfabética minusculas, logo apds a data (sem espacejamento) e na

ordem da lista de referéncias;



d) trabalho com citacdes indiretas de vdrias obras de um mesmo autor,
publicadas em anos diferentes e referidas simultaneamente, as datas sdo

separadas por virgula;

e) trabalho com citagdo indireta quando sdo mencionados simultaneamente
diversos documentos de vérios autores, devem ser separados por ponto-e-

virgula, em ordem alfabética; e

f) citagdo de documentos com mais de trés autores, indica-se o primeiro e a

expressdo et al. (que significa e outros).
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As citacdes podem ser indicadas no texto de duas maneiras: pelo sistema

numérico ou pelo sistema autor-data. No entanto, independente do método adotado, deve-se

seguir um unico sistema ao longo de todo o trabalho.
2.1.5.1 Sistema numérico

No sistema numérico de indicacdo das citagdes, deve-se indicar a fonte por
meio de uma numerag¢do Unica e consecutiva, em algarismos ardbicos.

Se a numeracdo for feita para todo o trabalho, a lista de referéncias completas
deve ser colocada no final do trabalho; caso seja organizada por capitulo ou parte, a lista de
referéncias completas deve ser colocada no final do capitulo ou parte. Deve-se ter o cuidado
para ndo iniciar a numeracao das citagdes a cada pagina.

A NBR 10520 (2002), determina que quando hd notas de rodapé em um
trabalho, ndo se deve fazer uso do sistema numérico. Assim, como em boa parte dos trabalhos
académicos € necessdrio fazer alguma nota de rodapé, recomenda-se o uso do sistema
autor-data®, que serd apresentado no proximo subtitulo.

A indicacdo da numeracgdo € colocada apds a pontuagdo que fecha a citacdo e

pode ser colocada entre parénteses, alinhada ao texto, ou em forma de expoente.

* Grifo nosso.
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2.1.5.2 Sistema autor-data

No sistema autor-data a indicacdo da fonte pode ser feita:

a) pelo sobrenome do(s) autor(es), ou pelo nome da instituicdo ou organizag¢do
responsdvel do documento até primeiro sinal de pontuacdo, seguido da data
de sua publicacdo. Nas citacdes diretas acrescenta-se ainda o nimero da

pagina;

b) pela primeira palavra do titulo seguida de reticéncias nos documentos sem

indicagdo de autoria ou responsabilidade, seguida da data de sua publica¢do

e da pagina tratar-se de uma citagfo direta; e
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c) se o titulo iniciar por artigo tanto definido como indefinido ele deve ser

incluido na indicacdo da fonte.

Quando for utilizado o sistema de chamada autor-data, as referéncias devem

ser reunidas, em ordem alfabética, no final dos trabalhos académicos, conforme orientagcdes

presentes neste manual.

2.2 Notas de rodapé

As notas de rodapé consistem em indicac¢des, observagdes ou aditamentos ao
texto feitos pelo seu autor, tradutor ou editor. Podem ser colocadas nos trabalhos académicos
com o objetivo de esclarecer ou inserir consideracdes complementares, cujas inclusdes no
texto normal interromperiam a seqiiéncia logica da leitura.

Devem ser digitadas na mesma pédgina da indicag¢do, dentro das margens,
separadas do texto por um traco de aproximadamente 3,0 cm a partir da margem esquerda, o
texto das notas de rodapé deve ser digitado com a fonte 10 e com espacejamento simples entre

as linhas.



As notas de rodapé sdo numeradas por algarismos ardbicos [!], devendo ter
numeragdo Unica e consecutiva para cada capitulo ou parte do trabalho académico. Quando
uma nota tiver mais de uma linha ou numa pagina houver duas notas ou mais, a segunda e
demais linhas devem ser colocadas alinhadas, abaixo da primeira letra da primeira linha para
que o expoente [!] seja destacado. Também ndo se deixa espaco ou linha em branco entre as
notas numa mesma pagina. De acordo com a NBR 10520 (2002), as notas de rodapé podem

ser de referéncia ou explicativas.

2.2.1 Notas de referéncia

As notas de referéncia so utilizadas para indicar a fonte de onde foi tirada uma
citagdo. Quando se faz uma citagdo de uma obra, deve-se colocar a sua referéncia completa na
nota de rodapé. No entanto, nas referéncias subseqiientes de uma mesma obra, a NRR 10520
(2002) abre a possibilidade de serem referenciadas de forma abreviada, utilizando-se
expressdes latinas por extenso ou abreviadas.

De um modo geral, as notas de referéncias podem ser apresentadas nos
seguintes modelos:

a) com todas as informacdes da obra citada;

b) nas citacdes subseqiientes numa mesma pagina,

- idem — do mesmo autor — Id. (forma abreviada);

- ibidem - da mesma obra — ibid. (forma abreviada);
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- opus citatum, opere citado — obra citada — op. cit. (forma abreviada);

- confira, confronte — Cf..

c) outras abreviagdes que podem estar presentes em todo o trabalho,

- sequentia — seguinte ou que se segue — et seq.;

- passim — aqui e ali, em diversas passagens — passim;

- loco citado — no lugar citado — loc. cit.;

- apud — citado por, conforme, segundo — apud, esta  expressdao pode ser

usada tanto nas notas de rodapé como no texto.




2.2.2 Notas explicativas

As notas explicativas sdo utilizadas para apresentar comentarios,
esclarecimento ou observagdes pessoais do autor e/ ou informagdes obtidas por meio de

terceiros.




