NORMAS DA ABNT PARA TRABALHOS ACADEMICOS

O texto a seguir tratara das seguintes normalizac¢des:

A. NBR 14724:2001 Informacdo e documentacgao - Trabalhos académicos - Apresentacao
o Informagdes pré-textuais
e Informagdes textuais
e Informacgdes pds-textuais
e Formas de apresentagao
B. NBR 10520:2001 Informacao e documentacao - Apresentacao de citacdes em documentos
e Regras gerais
C. NBR 6023:2000 Informagdo e documentacdo- Referéncias- Elaboragao

NBR 14724:2001 INFORMAGAO E DOCUMENTAGAO — TRABALHOS ACADEMICOS — APRESENTACAO

e Dissertagdao: muito conhecido como "tese de mestrado", o que nao existe.

e Tese: termo utilizado somente para trabalhos que visam o titulo de "doutor".

e Trabalho académico: trabalho de graduacdo ou conclusdo de curso, sdo os trabalhos denominados TCC,
TG, TGl e outros.

A estrutura do trabalho é composta por trés partes (pré-textuais, textuais e pds-textuais) e para cada etapa existem
informacdes obrigatdrias e opcionais.

PRE-TEXTUAIS:

Capa (obrigatdrio): nome do autor; titulo; subtitulo (se houver); nimero de volumes (quando houver mais de um);
local da instituicdo onde sera apresentado; ano de entrega.

Folha de rosto (obrigatdrio): Anverso: a) nome do autor; b) titulo (deve ser claro, preciso e identificar o contetdo do
trabalho); c) subtitulo (se houver, deve evidenciar sua subordinacdo, através do sinal de dois pontos); d) nimero de
volumes (se houver mais de um, deve constar em cada respectiva folha de rosto); e) natureza (dissertacdo, tese e
outros) e objetivo (aprovagdo em disciplina, grau pretendido e outros), nome da instituicdo a que é submetido, area
de concentragdo; f) nome do orientador e, se houver, do co-orientador; g) local da instituicdo e h) ano da entrega.
Verso: Deve conter apenas a ficha catalografica.

Errata (opcional): deve ser logo em seguida da folha de rosto, se houver erro e, encartada ou avulsa acrescida ao
trabalho depois de impresso. Ex.:

ERRATA

Folha Linha Onde se lé Leia-se
32 3 publiagao publicacdo

Folha de aprovagao (obrigatério): contém autor, titulo (e subtitulo, se houver), local e data de aprovagdo, nome,
assinatura e instituicdo dos membros componentes da banca examinadora.

Dedicatdria (opcional): o autor presta homenagem ou dedica seu trabalho.

Agradecimentos (opcional): aqueles que contribuiram de maneira relevante, ou mesmo instituicdes de fomento
(Fapesp, Capes, CNPq etc.)

Epigrafe (opcional): traz a citacdo de um pensamento que de certa forma serviu de base ao trabalho, seguida de seu
autor.



Resumo na lingua vernacula (obrigatdrio): deve ser um texto claro e conciso, ndo apenas tdpicos. Precisa ser
objetivo e ndo passar de 500 palavras. E, logo em seguida, apresentar as palavras mais representativas do contetdo
do texto, ou seja, as palavras-chave.

Resumo em lingua estrangeira (obrigatdrio): idéntico ao item anterior, apenas em lingua estrangeira.

Sumario (obrigatdrio): consiste na enumeracdo das principais divisOes, se¢des e outras partes do trabalho, na mesma
sequéncia em que aparecem. Nao tem o mesmo objetivo do indice.

Lista de ilustragGes (opcional): deve apresentar na mesma ordem em que aparece no texto. Recomenda-se uma lista
para cada tipo de ilustracdo. Ex.: quadros, graficos, plantas etc.

Lista de abreviaturas e siglas (opcional): relacdo em ordem alfabética, seguida das palavras ou expressdes
correspondentes grafadas por extenso. Recomenda-se uma lista para cada tipo.

Lista de simbolos (opcional): deve apresentar na mesma ordem em que aparece no texto, com seu devido
significado.

TEXTUAIS

Introdugdo: deve constar a delimitacdo do assunto tratado, objetivos da pesquisa e demais elementos necessdrios
para situar o tema.

Desenvolvimento: parte principal, contém a exposicdo ordenada e pormenorizada do assuntos, divide-se em se¢oes
e subsecdes. Varia em funcdo da abordagem do tema e método.

Conclusao: parte final, apresenta conclusGes correspondentes aos objetivos ou hipdteses.
POS-TEXTUAIS
Referéncias (obrigatdrio): conjunto padronizado de informacgdes retiradas do material informacional consultado.

Apéndice (opcional): texto utilizado quando o autor pretende complementar sua argumentacdo. Sdo identificados
por letras mailsculas e travessao, seguido do titulo. Ex.:

APENDICE A - Avalia¢do de células totais aos quatro dias de evolugdo

Anexo (opcional): texto ou documento ndo elaborado pelo autor para comprovar ou ilustrar. Sdo identificados por
letras maiusculas e travessao, seguido do titulo. Ex.:

ANEXO A - Representacgao grafica de contagem de células

Glossario (opcional): lista alfabética de expressdes técnicas de uso restrito, utilizadas no texto e suas respectivas
definicGes.

FORMAS DE APRESENTACAO

Formato: papel em branco, formato A4 (21,0 cm X 29,7 cm), digitados no anverso da folha. Recomenda-se a fonte
tamanho 12 para o texto e tamanho 10 para as citagdes longas e notas de rodapé. Margen: esquerda e superior de
3,0 cm e direita e inferior de 2,0 cm.

Espacejamento: todo o texto deve ser digitado com 1,5 de entrelinhas. As citagdes longas, as notas, as referéncias e
os resumos devem ser digitados em espacgo simples. Os titulos das se¢des devem ser separados do texto que os
sucede por uma entrelinha dupla ou duas linhas simples.



Notas de rodapé: digitadas dentro da margem, ficam separadas com espaco simples de entrelinhas e um filete de
3,0 cm a partir da margem esquerda.

Indicativo de segdo: o indicativo numérico precede seu titulo, alinhado a esquerda, somente com o espago de um
caractere. Para os titulos sem indicagdo numérica, ficam centralizados.

Paginagdo: a numeracdo é colocada a partir da primeira folha da parte textual, em algarismos ardbicos, no canto
superior da folha a 2,0 cm da borda superior, ficando o Ultimo algarismo da borda direita da folha. Se o trabalho tiver
mais de um volume a sequéncia deve ser mantida no volume seguinte, a partir do texto principal.

Numeragdo progressiva: é utilizada para destacar o conteldo do trabalho. Podem ser usados os demais recursos
existentes, como caixa alta, negrito etc.

Citacdao: mencdo de uma informacao extraida de outra fonte. Abreviaturas e siglas: quando aparecem pela primeira
vez, deve-se colocar por extenso e a sigla entre parénteses.

Equagoes e formulas: aparecem destacadas no texto, de forma a facilitar sua leitura. Na sequéncia normal do texto,
é permitido o uso de uma entrelinha maior que comporte por exemplo, expoentes, indices etc. Quando destacadas
devem ser centralizadas. Quando fragmentadas, por falta de espaco, devem ser interrompidas antes do sinal de
igualdade ou depois dos sinais de adicao, subtracdao, multiplicacao e divisao.

llustrages: Figuras: elementos autébnomos que explicam ou complementam o texto. Qualquer que seja seu tipo
(grafico, planta, fotografia etc.) deve ter sua identificacdo como "Figura" seguida de seu nimero de sequéncia de
ocorréncia no texto em algarismos ardbicos. A legenda deve ser breve e clara. Tabelas: de cardter demonstrativo,
apresentam informacOes tratadas estatisticamente. O titulo aparece na parte superior, precedido da palavra
"Tabela" seguida de seu numero de sequéncia de ocorréncia no texto em algarismos ardbicos. Para tabelas
reproduzidas, informe a fonte e é necessdria a autorizagao do autor, mas ndo é preciso esta mengdo. Se ndo couber
em uma Unica folha, deve ser continuada na folha seguinte e, nesse caso, ndo é delimitada por traco horizontal na
parte inferior, sendo o titulo e o cabegalho repetidos na nova folha. As separag¢des horizontais e verticais para divisao
dos titulos das colunas e para fecha-las na parte inferior, evitando separag¢do entre linhas e colunas. Para os dois
€asos, sua inser¢ao deve estar proxima ao texto respectivo.

NBR 10520:2001 INFORMAGAO E DOCUMENTAGAO — APRESENTACAO DE CITACOES EM DOCUMENTOS

Existem quatro defini¢Ges para citagao:

Citacdo: mencdo, no texto, de uma informacdo extraida de outra fonte;
Citacdo direta: transcricao textual do autor consultado;
Citacgao indireta: transcricao livre do autor consultado;

A wnN e

Citacdo de citagdo: transcricdo direta ou indireta em que a consulta ndo tenha sido no trabalho original.
REGRAS GERAIS

1- Quando o(s) autor(es) citado(s) estiver no corpo do texto a grafia deve ser em minusculo, e quando estiver entre
parénteses deve ser em maiusculo.

2- Devem ser especificadas, o ano de publica¢do, volume, tomo ou secdo, se houver e a(s) pagina(s).
3- A citacdo de até trés linhas acompanha o corpo do texto e se destaca com dupla aspas. Exemplos:

Barbour (1971, v.21, p. 35) descreve "o estudo da morfologia dos terrenos"

"Ndo se mova, faga de conta que estd morta" (CLARAC; BONNIN, 1985, p. 72)



4- Para as citagdes com mais trés linhas, deve-se fazer um recuo de 4,0 cm na margem esquerda, diminuindo a fonte
e sem as aspas. Exemplo:

Devemos ser claros quanto ao fato de que toda conduta eticamente apropriada pode ser guiada por
uma de duas maximas fundamentalmente e irreconciliavelmente diferentes: a conduta pode ser
orientada para uma "ética das ultimas finalidades", ou para uma "ética da responsabilidade". Isso
nao é dizer que uma ética das ultimas finalidades seja idéntica a irresponsabilidade, ou que a ética
de responsabilidade seja idéntica ao oportunismo sem principios (WEBER, 1982, p.144).

5- Para citagcdes do mesmo autor com publicacdes em datas diferentes, e na mesma sequéncia, as datas devem ser
separadas por virgula. Exemplo:

(CRUZ, 1998, 1999, 2000)
6- Nas citacGes que aparecerem na sequéncia do texto podem ser referenciadas de maneira abreviada, em notas:

- apud — citado por, conforme, segundo;

- idem ou id — mesmo autor;

- ibidem ou ibid — na mesma obra;

- opus citatum, opere citato ou op. cit. — obra citada;

- passim —aqui e ali (quando foram retirados de intervalos);
- loco citato ou loc. cit. — no lugar citado;

- cf. — confira, confronte;

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

Somente a expressdo apud pode ser usada no decorrer do texto.
7- Para a monografia, o autor devera escolher qual o tipo de chamada usara:

- Autor-data: quando a chamada para a citacdo é feita pelo sobrenome do autor e a data de
publicagdo, ou

- Numérico: quando a chamada é feita pelo nimero correspondente na lista de referéncias
bibliograficas, previamente alfabetada.

NBR 6023:2000 INFORMAGCAO E DOCUMENTAGAO — REFERENCIAS — ELABORACAO

MONOGRAFIA NO TODO

AUTOR(ES)//Titulo:/subtitulo (se houver).//Indicacdo de responsabilidade se houver).//Edicdo.
//Local:/Editora,/Ano .//Dados complementares (caracteristicas fisicas, Cole¢&o, notas e ISBN)

Um autor:
MOTTA, Fernando C. P. Teoria geral da administra¢cdao: uma introducao. 22.ed. S3ao Paulo: Pioneira, 2000.
Dois autores:

LAUDON, Kenneth C.; LAUDON, Jane P. Management information systems: new approaches to organization
& technology. 5 th ed. New Jersey: Prentice Hall, 1998.

Trés autores:

BIDERMAN, C.; COZAC, L. F. L.; REGO, J. M. Conversas com economistas brasileiros. 2.ed. Sdo Paulo: Ed. 34,
1997.



Mais de trés autores (nestes casos, acrescenta-se a expressdo et al, apos o primeiro autor):
SLACK, N. et al. Administragdo da produgdo. S3o Paulo: Atlas, 1997.
TESES E DISSERTACOES
MIYAMOTO, S. O Pensamento geopolitico brasileiro: 1920-1980. 1981. 287f. Dissertacdo (Mestrado em
Ciéncia Politica) - Faculdade de Filosofia, Letras e Ciéncias Humanas, Universidade de Sdo Paulo, Sdo Paulo
MANUAL
BRASILIA. Ministério da Fazenda. Secretaria do Tesouro Nacional. Sistema integrado de administragdo

financeira do governo federal. Brasilia, 1996. 162 p. (Manual SIAF, 5).

PARTE DE MONOGRAFIA /CAPITULO DE LIVRO

AUTOR(ES).//Titulo:/subtitulo da parte(se houver).//In:/Referéncia completa da monografia no
todo.//informar ao final a paginacdo correspondente a parte.

ROVIGHI, S. V. Ontologia existencial e filosofia da existéncia. In: . Histéria da filosofia
contemporanea: do século XIX a neoescolastica. Traducdo por Ana Pareschi Capovilla. Sdo Paulo : Loyola,
1999. Cap. 15, p. 397-412.

Informacgoes retiradas da Internet

AUTOR(ES).//Titulo:/subtitulo da parte ou do todo .//Edi¢do.//Local:/Editora, /Data.//Descricdo fisica
do meio ou suporte.

No caso de documentos online, apresentar a URL entre os sinais<> precedido das expressdo "Disponivel em:"
finalizando com a data de acesso como mostra o exemplo abaixo.

ENCICLOPEDIA da musica brasileira. Séo Paulo, 1998. Disponivel em:
<http://www.uol.com.br/encmusical/>. Acesso em: 16 ago. 2001

Publicagao periddica

TITULO.//Local de publicacdo:/Editora,/Data de inicio da colecdo e encerramento (quando
houver).//Periodicidade.//ISSN.

REVISTA BRASILEIRA DE ECONOMIA. Rio de Janeiro: Funda¢dao Getulio Vargas, 1947- . Trimestral. ISSN 0034-
7140

Parte de publicacido periddica

AUTOR(ES).//Titulo do artigo:/subtitulo quando houver.//Titulo da publicacdo.//volume,
numero,/pagina inicial e final do artigo.//Data de publicacdo.

REZENDE, C. S.; REZENDE, W. W. Intoxicacdes exdgenas. Revista Brasileira de Medicina . v. 59, n. 1/2, p. 17-25.
jan./fev. 2002.



