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APRESENTACAO

“ABNT sem mitos: formata¢do de trabalhos académicos™ é
uma obra didatica essencial para facilitar a padronizagdo de traba-
lhos académicos, elaborada pela bibliotecaria documentalista e pro-
fessora de Normalizagdo Jovenice Ferreira Santos, a partir de sua
experiéncia discente e profissional, tendo como base os principios da
Associagdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

Destina-se a aprendizes, em especial aos que estdo elaboran-
do ou orientando monografias, dissertagdes ou teses; podendo ainda
ser aplicada, no que couber, a trabalhos intra e extraclasse do ensino
médio, graduagdo e pds-graduagio.

Traz a norma Apresentacgdo de trabalhos académicos - ABNT/
NBR 14724, com linguagem objetiva e enriquecida por ilustragdes.

Aborda pontos-chave da norma Apresentagdo de citagées -
ABNT/NBR 10520, exemplificando citagdo direta, indireta e citagdo
de citacdo; a localiza¢do das chamadas e a disposi¢do das citagdes
no texto.

Finaliza apresentando o capitulo Elaboragdo de Referéncias
- ABNT/NBR 6023, que de maneira sucinta trata dos elementos es-
senciais e complementares, dos locais onde as referéncias podem
figurar e das regras gerais de apresentacao.

JOVENICE FERREIRA SANTOS ABNT SEM MITOS: FORMATACAO DE TRABALHOS ACADEMICOS
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1 DESMITIFICANDO A MONOGRAFIA

Ao elaborar uma monografia, deve-se eleger um tema de
interesse - dentre os inimeros abordados ao longo da graduacdo —
contar com o apoio de um(a) professor(a) orientador(a), pesquisar,
desvelar e redigir de acordo com as normas pré-estabelecidas.

A monografia ¢ um produto gerado a partir dos conhecimen-
tos tedricos e praticos adquiridos durante o curso e enriquecido com
pesquisas direcionadas.

Vale destacar que monografia ndo ¢ meramente um punhado de
informagdes coletadas e apresentadas num texto novo, mas um docu-
mento Unico que contém o produto da reflexdo do(a) pesquisador(a).

A utilizagdo de normas ¢ fundamental, haja vista a necessi-
dade de se estabelecer um padrdo que facilite a recuperagdo da infor-
magao e o entendimento entre pares da comunidade cientifica.

No Brasil, o 6rgao responsavel pela normalizagdo técnica e
que fornece a base necessaria ao desenvolvimento tecnologico ¢ a
Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT). Para a elabo-
racdo de suas normas, a ABNT envolve produtores, consumidores e
pessoas da sociedade em geral.

A normalizag@o esta presente na fabricacdo de produtos, na
transferéncia de tecnologia, na melhoria da qualidade de vida, por
meio de normas relativas a saude, a seguranga e a preservacio do
meio ambiente, proporcionando economia, seguranca, prote¢ao ao
consumidor, melhor comunicagao e eliminagao de barreiras técnicas
€ comerciais.

O uso de normas ¢ essencial em atividades cientificas, téc-
nicas ou académicas, motivo pelo qual as normas de apresentagao
grafica, citagdo, sumario, referéncia e resumo, dentre outras, fazem

parte das normas técnicas oficiais obrigatdrias no Brasil.

JOVENICE FERREIRA SANTOS ABNT SEM MITOS: FORMATACAO DE TRABALHOS ACADEMICOS
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2 APRESENTACAO GRAFICA

2.1 FORMATACAO

Quanto a formatagao, o trabalho académico devera seguir al-
gumas recomendacdes, a saber:

O texto devera ser digitado

* na cor preta;

* as ilustragdes podem ser impressas em qualquer cor;

* a fonte recomendada ¢ a Arial ou Times New Roman;

* 0 tamanho deve ser 12 para o texto ¢ 10 ou 11 unifor-
memente para as citagdes de mais de trés linhas, notas
de rodapé, paginagdo e legendas das ilustragdes e tabelas;

* deve-se utilizar tipos italicos para nomes cientificos, ex-
pressdes latinas e vocdbulos estrangeiros;

* para efeito de alinhamento, deve- se utilizar o paragrafo
justificado.

A impressio deve ser feita exclusivamente
* em papel branco ou reciclado;
* em formato A4 (21 cm x 29,7 cm).

JOVENICE FERREIRA SANTOS ABNT SEM MITOS: FORMATACAO DE TRABALHOS ACADEMICOS
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2.2 ESPACAMENTO

O texto deve ser digitado com espagamento um e meio entre
as linhas, exceto as citagdes de mais de trés linhas, as notas, as legen-
das das ilustragdes e tabelas e a natureza do trabalho.

As referéncias, ao final do trabalho, devem ser digitadas com
espago simples e separadas entre si por dois espagos.

Cada capitulo devera iniciar-se em nova pagina e o seu titulo
deve separar-se do texto por dois espagos.

Na folha de rosto e na folha de aprovacdo, devem constar
a natureza do trabalho, o objetivo, o nome da instituicdo a que ¢
submetido e a area de concentragdo, alinhados do meio da mancha
grafica para a margem direita, utilizando espaco simples.

Para cita¢des de mais de trés linhas, deve-se observar o recuo
de 4,0 cm da margem esquerda.

2.3 PAGINACAO

Enumeram-se as paginas do trabalho académico a partir da
folha de rosto. O niimero sequencial devera ser registrado a partir
da introducdo até o fim do documento. Em trabalhos digitados no
anverso e verso, a numeragao devera ser colocada, quando no anver-
so da folha, no canto superior direito; e no verso, no canto superior
esquerdo da mesma.

JOVENICE FERREIRA SANTOS ABNT SEM MITOS: FORMATACAO DE TRABALHOS ACADEMICOS



13

2.4 MARGEM

O trabalho devera ser configurado com as seguintes margens:

Dica: No caso de trabalhos impressos no anverso e verso,
recomenda-se utilizar o recurso do Word “margens espelho”.

Figura 1 - Modelo de formatagao de margens anverso e verso

Para o anverso Para o verso
*Esquerda e superior: 3,0 cm *Direita e superior: 3,0 cm
*Direita e inferior: 2,0 cm *Esquerda e inferior: 2,0 cm

Fonte: Elaboragao da autora.

Figura 2 - Exemplo de formatagdo das margens anverso e verso

Fonte: Elaboracao da autora.
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3 ESTRUTURA

A estrutura do trabalho académico compreende parte externa
e parte interna. Na parte externa, temos: capa ¢ lombada; ¢ na parte
interna: folha de rosto, errata, folha de aprovacgdo, dedicatoria, agra-
decimentos, epigrafe, resumo na lingua vernacula, resumo em lingua
estrangeira, lista de ilustragoes, lista de tabelas, lista de abreviaturas
e siglas, lista de simbolos, sumario, introducdo, desenvolvimento,
conclusdo, referéncias, glossario, apéndice, anexo ¢ indice.

JOVENICE FERREIRA SANTOS ABNT SEM MITOS: FORMATACAO DE TRABALHOS ACADEMICOS
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3.1 PARTE EXTERNA

3.1.1 Capa

A capa ¢ um elemento obrigatorio utilizado para protegdo
externa do trabalho, o qual devera conter os dados indispensaveis a
identificacao do mesmo, dispostos na ordem a seguir:

a) nome da institui¢ao (opcional);

b) nome do(a) autor(a);

¢) titulo;

d) subtitulo, se houver;

¢) nimeros de volumes (caso haja mais de um, devera constar

em cada capa a especificagdo do respectivo volume);

f) local (cidade da instituicao onde o trabalho sera apresentado),

e
g) ano da entrega.

Figura 3 - Modelo de capa (Simulago)

Alne Bastos Costa

Saivador
2025

Fonte: Elaboracao da autora.
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3.1.2 Lombada

A lombada ¢ o elemento opcional em que estdo reunidas as
margens internas das folhas, sejam elas costuradas, grampeadas, co-
ladas, unidas por espiral ou mantidas juntas de alguma maneira. E
traz informacgdes acerca da obra identificando-a.

As informagdes constantes na lombada devem ser impressas
da seguinte forma:

a) nome do(a) autor(a), impresso longitudinalmente e legivel
do alto ao pé da lombada. Esta forma possibilita a leitura
quando o trabalho esta em sentido horizontal e com a face
voltada para cima;

b) titulo do trabalho, impresso da mesma forma que o nome
do(a) autor(a), e

¢) elementos alfanuméricos de identificagdo (volume, tomo, etc.).

Figura 4 - Modelo de lombada (Simulagao)

§ ALINE B.cosTA Tecnologia Industrial na Bahia

Fonte: Elaboragdo da autora.

JOVENICE FERREIRA SANTOS ABNT SEM MITOS: FORMATAGCAO DE TRABALHOS ACADEMICOS
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3.2 PARTE INTERNA

A parte interna ¢ composta por elementos pré-textuais, textu-
ais ¢ poOs-textuais:

3.2.1 Elementos pré-textuais

Os elementos pré-textuais antecedem o texto com informa-
¢des que ajudam na identificacdo e utilizagdo do trabalho.

Folha de rosto

Errata

Folha de aprovacao
Dedicatoéria

Agradecimentos

Epigrafe

Resumo na lingua do texto
Resumo em lingua estrangeira
Lista de ITlustragdes

Lista de Tabelas

Lista de Abreviaturas e Siglas
Lista de Simbolos

Sumario

Os elementos em negrito sao obrigatdrios

JOVENICE FERREIRA SANTOS ABNT SEM MITOS: FORMATACAO DE TRABALHOS ACADEMICOS
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Figura 5 - Sequencia de elementos pré-textuais

‘ SUMARIO

‘ LISTAS

‘ RESUMO EM LINGUA ESTRANGEIRA

‘ RESUMO NA LINGUA DO TEXTO

‘ EPIGRAFE

‘ AGRADECIMENTO

‘ DEDICATORIA

‘ FOLHA DE APROVAGAO

‘ ERRATA

FOLHA DE ROSTO

Fonte: Elaboracdo da autora.
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3.2.1.1 Folha de rosto

A folha de rosto é o elemento obrigatério que deve conter as
informagdes essenciais a identificacdo do trabalho, tais como: autor(a);
titulo; subtitulo (se houver, devera ser precedido de dois pontos e com
menor destaque que o titulo); nimero do volume (caso haja mais de
um, devera constar em cada folha de rosto a especificagdo do respecti-
vo volume); natureza (trabalho de conclusio de curso, dissertagao, tese
e outros), objetivo (aprovagdo em disciplina, grau pretendido e outros),
nome da institui¢do a que ¢ submetido e area de concentragdo; nome
do(a) orientador(a) e, se houver, do(a) coorientador(a); local (cidade da
instituicao onde o trabalho sera apresentado); ano de entrega.

As informagdes sobre natureza ¢ objetivo do trabalho devem
ser apresentadas alinhadas e justificadas, a partir do centro da folha e
os demais elementos devem ser centralizados na mesma folha, como

mostrado a seguir:

Figura 6 - Modelo de folha de rosto (Simulagao)

Alne Bastos Costa

Tocnciogia Industril na Baia

Prof Dra. Iracema
Santos Andrace.

Saivador
2025

Fonte: Elaboracao da autora.
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No verso da folha de rosto, devera conter a ficha catalografi-
ca, elaborada conforme o Cédigo de Catalogagdo Anglo-Americano
vigente. Para elaboragdo desta ficha deve-se recorrer ao servigo de
referéncia da Biblioteca da sua Instituicao.

Figura 7 - Modelo de ficha catalografica (Simulagao)

S237a Costa, Ane Bastos
‘Toanologia Industialna Bahia/ Alne Bastos Costa.
‘Saivador: Nome da Edtora, 2025,
25p:0

158N 975.65.86965.27 4,

1. MEtodlogia centiica. | Tito.

copootaz

Joverica Feraia Sanios CRE-5/1280

Fonte: Elaboracdo da autora.
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3.2.1.2 Errata

Errata ¢ o elemento opcional utilizado para retificagdo de pos-
siveis erros. Apresentam-se a referéncia do trabalho e os trechos a
serem corrigidos, ou seja, listam-se as folhas ou paginas e as linhas
em que ocorreram tais erros, indicando as devidas corregoes. Este
elemento deve ser apresentado em papel avulso ou encartado e acres-
cido ao trabalho depois da impressao deste.

Figura 8 - Modelo de errata (Simulagao)

COSTA, Ane Bast

recnologia Industrial na Bania. Salvador, 2025,

ERRATA

Pagina 33, loha 12: Texto com a coregao

Fonte: Elaboracdo da autora.
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3.2.1.3 Folha de aprovagdo

A folha de aprovagdo ¢ um elemento obrigatério, composto
pelo nome do(a) autor(a); titulo do trabalho e subtitulo (se houver);
natureza, objetivo, nome da institui¢do a que ¢ submetido, area de
concentragdo; data de aprovagdo, nome, titulagdo e assinatura dos

componentes da banca examinadora e institui¢do a que pertencem.

Figura 9 - Modelo de folha de aprovagao

ALINE BASTOS COSTA

TECNOLOGIA INDUSTRIAL NA BAHIA

Fonte: Elaboracdo da autora.
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3.2.1.4 Dedicatdria

Elemento opcional, onde o(a) autor(a) presta homenagem ou
dedica o seu trabalho a alguém.

Figura 10 - Modelo de dedicatoria

Fonte: Elaboracgdo da autora.
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3.2.1.5 Agradecimento

Elemento opcional, dirigido aqueles que contribuiram de ma-
neira relevante a elaboragao do trabalho.

E importante agradecer ao orientador, a banca e a agéncia de
fomento, se houver.

Figura 11 - Modelo de agradecimento

AGRADECIMENTOS

aue, dr

Agradoco a todos
reaiziacao desto rabalho

Fonte: Elaboracdo da autora.
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3.2.1.6 Epigrafe

Elemento opcional, onde o(a) autor(a) apresenta uma cita-
¢do, seguida da indicagdo de sua autoria e relacionada com a matéria
tratada no corpo do trabalho. Podem também constar epigrafes nas
folhas de abertura das se¢des primarias.

Figura 12 - Modelo de epigrafe

Nao ha ensino sem pesquisa s pesquisa sem ensina”
(Froiro, 1996, 5.29).

Fonte: Elaboragéo da autora.
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3.2.1.7 Resumo na lingua verndcula

O resumo ¢ um elemento obrigatério, cuja elaboragdo deve
seguir orientacdo da NBR 6028. Consiste na apresentacdo sucinta
do objetivo, do método, dos resultados e das conclusdes, fornecendo
uma visdo breve e clara do estudo. E formado por uma sequéncia de
frases concisas e objetivas e ndo por uma simples enumeragdo de
topicos; deve ser redigido em paragrafo unico, dando preferéncia ao
uso da terceira pessoa do singular e do verbo na voz ativa e ainda
evitar a apresentacdo de formulas, equagdes, abreviaturas, simbolos,
autores e citacdes.

O resumo deve ser seguido das palavras representativas do
contetdo do trabalho, isto ¢é, palavras-chave, grafadas com letras ini-
ciais minusculas, exceto substantivos proprios e nome cientificos,
separadas por ponto e virgula e finalizadas por ponto. Em geral, in-
dica-se de 3 a 6 palavras-chave.

Quanto a extensdo do resumo, a NBR 6028 recomenda as
seguintes dimensdes: de 50 a 100 palavras os destinados a notas e
comunicagoes breves; de 100 a 250 palavras os de artigos de perid-
dicos e de 150 a 500 palavras nos trabalhos académicos e relatorios
técnicos ou cientificos.

As orienta¢des mais aplicadas na confecgdo de um resumo
sdo: o apagamento de elementos redundantes e supérfluos ou nao
relevantes (supressdo de adjetivos, advérbios, preposigdes, conjun-
¢oes); a generalizagdo das ideias do texto; a selegdo de ideias prin-
cipais; a construcao de uma sintese integradora das varias ideias ex-
postas no texto.

JOVENICE FERREIRA SANTOS ABNT SEM MITOS: FORMATACAO DE TRABALHOS ACADEMICOS



Exemplos de texto de resumo:

RESUMO

Pesquisa exploratoria, com abordagem qualitativa, sobre a adogdo do marketing
em bibliotecas universitarias, no sentido de melhor atender a comunidade univer-
sitaria, tendo como objetivo incentivar as praticas de marketing e suas técnicas
para inovar e fazer a diferenca. A amostra foi composta por trés bibliotecarios
gestores, ambos integrantes do Sistema de Biblioteca da UFBA. Foi desvelado
que o marketing ainda ¢ mal compreendido por parte desses gestores, devido
a falta de atualizagdo profissional sobre o tema, uma vez que na graduagdo nao
houve disciplina que tratasse do assunto voltado para organizagdes que nao visam
a0 lucro. Concluiu-se que limitagdes persistem e interferem nesse processo de
adoc@o de marketing nos produtos e servigos de biblioteca, a exemplo do pouco
conhecimento do tema empregado em unidades que ndo visam ao lucro; auséncia
de disciplina, topico ou enfoque sobre o tema na formacdo do bibliotecario. A
visdo mercadologica da biblioteca podera aumentar o lucro social que se propde
entregar a sua comunidade, avaliado através da satisfagdo de seu usuario.

Palavras-chave: marketing — biblioteca universitaria; estratégia; formagao do
bibliotecario.

RESUMO

Apresenta resultados de uma pesquisa descritiva, com abordagens qualitativa e
quantitativa, baseada no estudo de caso do Instituto de Ciéncia da Informacao,
Universidade Federal da Bahia, com o objetivo de identificar e analisar avangos
e limitagdes na formagdo dos concluintes de Biblioteconomia e Documentagéo,
de 2001.2, em relac@o a utilizagdo das fontes de recuperagao da informagéo e
a preparacdo para desenvolvimento de atividades de capacita¢do e treinamento
para esse fim. A amostra foi composta por docentes das disciplinas objeto deste
estudo, duas bibliotecarias e 78% dos formandos. Foi desvelado como avango
que o quadro docente ¢ qualificado em nivel de exceléncia e a busca do aperfei-
¢oamento da formagao nas seguidas reformulagdes curriculares. Concluiu-se que
persistem limitagdes que podem estar interferindo no processo de ensino-apren-
dizagem, cuja superac@o pode consistir na revisdo dos conteudos e designagdes
terminologicas das disciplinas, como também na ampliagdo da carga horaria e
adequacao da infraestrutura.

Palavras-chave: curriculo; ensino; formagdo do bibliotecario; fontes de recu-
peragdo da informagao.
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Figura 13 - Modelo de estrutura do resumo

JOVENICE FERREIRA SANTOS

ReEsUMO

Lorem ipsum dolor it amel, consectatur adiscing alt. Fusca fincidunt
molest dolo, ut varus magna molls et Inerdum of malesuada fames ac arfe.
ipsum primis i faucbus. Cras ius risus accumsan scelersaue Scelonsque.
Nulla faciii. Pollntosque oget ost cuismod, clemertum Vel porior, Ulrcos.
el Sod semper

I
istique ot tompor. Quisaquo Id lorem dim. Fusce uctus, dolor quS congue

rices cursus

oy
neque, at ugat fels.

Palavwras-chave: Lorem; Ipsur; Pellentesaue; Cursus.

Fonte: Elaboracgdo da autora.
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3.2.1.8 Resumo em lingua estrangeira

Elemento obrigatério, consiste em uma versao em idioma
de divulgagdo internacional. Deve aparecer em folha distinta e segui-
do das palavras mais representativas do contetido do trabalho, isto é,
de palavras-chave, na lingua escolhida.

Figura 14 - Modelo de estrutura do abstract

ABSTRACT

Koy words: Lorom; psum; Petiontosque; Cursus

Fonte: Elaboragdo da autora.
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3.2.1.9 Lista de ilustragoes e lista de tabelas

Elementos opcionais que devem ser elaborados de acordo
com a ordem apresentada no texto, com cada item designado por
seu nome especifico e acompanhado do respectivo numero da folha.

Recomenda-se a elaborag@o de listas proprias para cada tipo de
ilustrag¢@o (quadros, laminas, plantas, fotografias, graficos, organogra-
mas, fluxogramas, esquemas, desenhos e outros).

Figura 15 - Modelo Figura 16 - Modelo
de lista de ilustra¢des de lista de tabelas

LISTA DE ILUSTRAGOES. LISTA DE TABELAS

o 5

o
s

7

Fonte: Elaboragao da autora. Fonte: Elaboragao da autora.
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3.2.1.10 Lista de abreviaturas e siglas

Elemento opcional que consiste na relagdo alfabética das
abreviaturas ou siglas utilizadas no texto, seguidos das palavras ou
expressdes correspondentes grafadas por extenso. Recomenda-se a
elaboragdo de uma lista propria para cada tipo.

Quando forem usadas poucas siglas ou abreviaturas ndo ha
necessidade de elaboragdo de uma lista.

Quando mencionadas pela primeira vez no texto, recomen-
da-se que as siglas e abreviaturas sejam grafadas entre parénteses e
precedidas de sua denominacdo correspondente escrita por extenso.

Exemplos:

Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE)
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia da Bahia (IFBA)

Figura 17 - Modelo de Figura 18 - Modelo de
lista de abreviaturas lista de siglas

LISTA DE ABREVIATURAS LISTA DE SIGLAS

Fonte: Elaboracdo da autora. Fonte: Elaboracdo da autora.
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3.2.1.11 Lista de simbolos

Elemento opcional que deve ser elaborado de acordo com a

ordem apresentada no texto, acompanhado do seu respectivo signi-
ficado.

Figura 19 - Modelo de lista de simbolos

LISTA DE SiMBOLOS

Beta
Copyight
Marca rogisiada

2pse=a

Fonte: Elaboragdo da autora.
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3.2.1.12 Sumadrio

O sumario ¢ um elemento obrigatorio que deve ser elaborado
conforme a NBR 6027. No sumario, sdo enumeradas as principais
divisdes do trabalho (elementos textuais e pds-textuais), na mesma
ordem em que sdo apresentadas no texto.

Caso o trabalho seja composto por mais de um volume, em
cada um deve constar o sumario completo do trabalho.

Figura 20 - Modelo de sumario

SUMARIO

SEGAO PRIMARIA 9
SECAO SECUNDARIA T2

REFERENCIAS. 21
GLOSSARIO. 2
APENDICES

Fonte: Elaboragdo da autora.
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3.2.2 Elementos Textuais

Elementos textuais em conjunto, constituem a parte do traba-
lho onde se expde a pesquisa. Trata-se do texto propriamente dito.
Divide-se em trés partes, genericamente denominados introdugao,
desenvolvimento e conclusdo. A nomenclatura dos titulos fica a cri-
tério do(a) autor(a).

Figura 21 - Sequéncia de elementos textuais

‘ CONCLUSAO

‘ DESENVOLVIMENTO

INTRODUCAO

Fonte: Elaboracao da autora.
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3.2.2.1 Introdugdo

Introdugdo ¢ a parte do texto em que o(a) pesquisador(a)
apresenta a contextualizagdo tematica, a motivagdo ¢ a justificati-
va, 0 objetivo e a relevancia do estudo; relaciona brevemente os(as)
autores(as) que vém trabalhando com a mesma tematica e indica as
partes sobre as quais o trabalho discorrera.

A introdugdo ¢ a ultima parte do trabalho a ser redigida, ten-
do em vista que, para escrever a respeito do texto ele precisa estar
concluido.

Na concepgao de Santos (1999, p. 119), introducdo nada mais
¢ que “[...] oferecer ao leitor um panorama geral a respeito daquilo
que encontrara durante a leitura”.

3.2.2.2 Desenvolvimento

Desenvolvimento € a parte principal do trabalho. Consiste na
exposigio detalhada e ordenada do assunto abordado. E dividido em
capitulos, se¢des e subsegdes.

Equagoes e formulas devem aparecer destacadas no texto ¢ nu-
meradas com algarismos arabicos entre parénteses, alinhados a direita.

Exemplo:
A=Db2 -4ac (1)
v=Um =g @

As ilustragdes inseridas no trabalho deverdo ser citadas no
texto, assim como deverdo figurar proximas do trecho a que se re-
fere. Sua identificacao (desenho, esquema, fluxograma, fotografia,
grafico, mapa, organograma, planta, quadro, retrato, figura, imagem,
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entre outros), em negrito, com fonte menor que 12 devera constar
na parte superior, seguida de seu numero de ordem de ocorréncia,
travessdo e do respectivo titulo.

A fonte consultada ou informagao de produg@o do proprio autor
(elemento obrigatdrio) e legendas, notas, explicagdes (opcionais) de-
verdo constar na parte inferior da ilustragdo com fonte menor que 12.

Destaca-se que o tipo de ilustragcdo “quadro” segue o padrdo
da ABNT/NBR 14724 e traz informag0es textuais ou numéricas adi-
cionadas a textuais. A seguir, a titulo de exemplo, sera apresentado um
segmento de texto que enuncia a ocorréncia de uma ilustragdo.

O Quadro 01 apresenta as distingdes entre os canais de comu-
nica¢@o formais e informais:

Quadro 1 - Diferengas entre os canais de comunicagio

Formais Informais
Publico potencialmente grande Publico restrito
Informagdo armazenada e recu- Informag@o ndo armazenada e ndo
peravel recuperavel
Informac@o antiga Informacao recente
Diregao do fluxo selecionada pelo | Diregdo do fluxo selecionada pelo
usuario produtor
Redundéancia moderada Redundancia as vezes, importante
Avaliagao prévia Sem avaliagao prévia

Feedback irrisorio para o autor, a | Feedback significativo para o autor,
interagdo ¢ indireta a interacdo ¢ direta
Fonte: Adaptado de Targino (2000, p. 19).
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As tabelas inseridas no trabalho deverao ser apresentadas se-
guindo as mesmas orienta¢des dadas para ilustragdes, no entanto, haja
vista que estas seguem padrdes do IBGE, optou-se aqui por apresentar
em paragrafo distinto. A seguir, a titulo de exemplo, sera apresentado
um segmento de texto que enuncia a ocorréncia de uma tabela.

A perda de agua durante os ensaios de TGA também foram
observados e praticamente todas as amostras comegaram a evaporar
entre 15 e 30°C finalizando esta perda aos 160°C para o teor de re-
siduo de 40%, ja para o compdsito com teor de residuo de 10% esta
temperatura sobe para 142,0°C, o que pode ser verificado na Tabela 1.

Tabela 1 - Perda de Agua

Amostra % Massa de H,O Temp. °C
0 3.3 140,0
10 1,0 142,0
20 2,0 144,0
30 2,7 152,0
40 3,6 160,0

Fonte: Elaboragéo do autora.

Destaca-se que diferente do tipo de ilustracdo “quadro”, as
tabelas trazem dados estatisticos.
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3.2.2.3 Conclusao

Conclusdo ¢ a parte final do trabalho, onde se apresentam a
sintese das principais ideias abordadas e um paragrafo de fechamen-
to. Em caso de trabalhos ndo conclusivos, deve-se utilizar a expres-
sdo consideragoes finais.

3.2.3 Elementos Pds-textuais

Os elementos pos-textuais consistem em acréscimos ao texto.
Sao eles: referéncias, glossario, apéndice(s), anexo(s) e indice(s).

Figura 22 - Sequéncia de elementos pds-textuais

‘ iNDICE(S)

‘ ANEXO(S)

‘ APENDICE(S)

‘ GLOSSARIO

REFERENCIAS

Fonte: Elaboracdo da autora.
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3.2.3.1 Referéncias

Elemento obrigatorio que consiste em um conjunto padroni-
zado de dados descritivos retirados de um documento e que permi-
tem a sua identifica¢do individual conforme a NBR 6023, mesmo
que esses elementos ja estejam mencionados em notas de rodapé.

Os elementos essenciais para a elaboracdo de referéncias sdo:

Nome(s) do(s) autor(es), titulo e subtitulo (se houver), edi-
¢do, local, editora e data de publicagdo, no caso de livros e mono-
grafias em geral,

No caso de artigos de periddicos - nome(s) do(s) autor(es),
titulo e subtitulo do artigo ou da matéria (se houver), titulo do perié-
dico, subtitulo (se houver), local de publicag@o, numeragéo do ano e/
ou volume, niimero e/ou edi¢do, tomo (se houver), paginas inicial e
final, e data ou periodo de publicagdo;

No caso de trabalhos académicos — autor, titulo, subtitulo (se
houver), ano de deposito, tipo do trabalho (tese, dissertagdo, trabalho
de conclusdo de curso e outros), grau (especializagdao, doutorado,
entre outros) e curso entre parénteses, vinculagdo académica, local e
data de apresentacgdo ou defesa; ¢

No caso de trabalhos apresentados em eventos (em mono-
grafia) — autor, titulo do trabalho, seguidos da expressdo In:, nome
do evento, numeragao do evento (se houver), ano e local (cidade) de
realizagdo, titulo do documento, local, editora, data de publicagdo e

paginas inicial e final da parte referenciada.
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Em todos os casos mencionados, quando necessario, acres-
centam-se elementos complementares a referéncia para melhor iden-
tificar o documento.

Recomenda-se a utilizagdo do sistema de citagdo autor-data
e consequentemente da ordenagdo alfabética das referéncias ao final
do trabalho. Se for adotado o sistema numérico de citagdo, a ordem

sera em numeragao sequencial.

3.2.3.2 Glossdrio

Elemento opcional que consiste em uma lista em ordem al-
fabética de palavras ou expressdes técnicas de uso restrito ou de
sentido obscuro, utilizadas no texto e acompanhadas das respectivas

defini¢des.

3.2.3.3 Apéndices

Elemento opcional que consiste em um texto ou documento ela-
borado pelo(a) autor(a), a fim de complementar sua argumentagao,
sem prejuizo da unidade nuclear do trabalho. O(s) apéndice(s) € (sao)
identificado(s) por letras maitisculas consecutivas, travessao e pelos res-

pectivos titulos.
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3.2.3.4 Anexos

Elemento opcional que consiste em um texto ou documento
nao elaborado pelo(a) autor(a) ¢ que pode ser integrado ao traba-
lho porque serve de fundamentag@o, comprovagao e ilustragao. O(s)
anexo(s) € (sdo) identificado(s) por letras maitsculas consecutivas,
travessdo e pelos respectivos titulos.

3.2.3.5 Indice

Elemento opcional; lista de palavras ou frase, ordenada se-
gundo determinado critério que localiza e remete o leitor as informa-
¢oOes contidas no texto.
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4 APRESENTACAO DE CITACOES:
ABNT/NBR 10520

Citagdo ¢ a apresentacdo de uma informacgao extraida de outra
fonte, podendo ser indicada no texto ou em notas de rodapé.

A citagdo pode ser direta, indireta ou cita¢do de citagao.

Vejamos:

e Citacdo direta — transcricao literal de parte da obra do(a)
autor(a) consultado(a);

e Citacao indireta — texto novo, com base em parte da obra
do(a) autor(a) consultado(a), e

e Citacdo de cita¢ao — pode ser direta ou indireta, trata-se da
mencdo de um texto em que ndo se teve acesso ao original.

Os elementos da chamada da citagdo, ou seja, elementos que in-
dicam de onde o texto foi retirado, sdo separados por virgula, sdo eles:

a) sobrenome do(s) autor(es), instituicao responsavel ou pri-
meira palavra do titulo;

b) ano da publicacgdo, e

¢) numero da pagina, volume ou se¢do — obrigatdrio apenas no
caso de citagdo direta.

Apresentaremos, a seguir, exemplos ilustrativos das defini-
¢oes de citacao direta, indireta e citagdo de citagao.
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O segmento de texto apresentado abaixo ¢ uma cita¢iio direta,
pois o mesmo foi extraido tal como estava escrito.na pagina 15 do li-
vro O presente do fazedor de machados. Apoés a citago, apresenta-se
a chamada entre parénteses: (Sobrenome dos autores separados por
ponto e virgula, ano de publicacdo da obra e a pagina). A referéncia
completa da obra devera ser indicada na lista de referéncias, no final
do trabalho.

“Quando pela primeira vez usamos um instrumento para tirar
mais alimento da natureza do que ela estava preparada para ofe-
recer, mudamos o nosso futuro” (Burke; Ornstein, 1999, p. 15).

Citagdo indireta. E apresentada sem aspas porque sdo palavras
do autor da monografia baseadas em outro texto. Nesse caso a chama-
da devera ser composta do sobrenome do autor e o ano de publicagdo
da obra. Nao indica a pagina porque em local nenhum da obra consul-
tada sera encontrado o trecho, pois 0 mesmo foi modificado.

O mesmo segmento de texto permite a redagéo de citagdes in-
diretas. Podemos cita-lo na seguinte forma:

A degradacdo do meio ambiente comegou quando os ho-
mens passaram a utilizar instrumentos para retirar da natureza
alimentos de forma excedente (Burke; Ornstein, 1999).

Esta nova redagdo ¢ também denominada de parafrase.
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Citacdo de citacdo. Admitindo-se que o leitor ndo tenha lido
o livro O presente do fazedor de machados, de Burke ¢ Ornstein, no
entanto, encontrou uma citacdo desses autores em outra obra, que
cabe perfeitamente em um trabalho que estd sendo elaborado. Nesse
caso, o leitor podera fazer citacdo de citagdo, utilizando a expressdo
em latim “apud” que significa citado por. Esta citagdo no trabalho
deve ser apresentada da seguinte forma:

“Quando pela primeira vez usamos um instrumento para
tirar mais alimento da natureza do que ela estava preparada para
oferecer, mudamos o nosso futuro” (Burke; Ornstein, 1999, p.
15 apud Santos, 2011, p. 32).
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4.1 LOCALIZACAO DA CHAMADA DA CITACAO

Com relagdo a localizagdo da chamada da citagao, esta ¢ livre,
pois dependera do seu estilo de escrita.

Exemplos:

Segundo Burke e Ornstein (1999), a degradacdo do meio
ambiente comegou quando os homens passaram a utilizar instru-
mentos para retirar da natureza alimentos de forma excedente.

ou

A degradagdo do meio ambiente comegou quando os homens
passaram a utilizar instrumentos para retirar da natureza alimentos
de forma excedente, conforme aborda Burke e Ornstein (1999).

ou

A degradacdo do meio ambiente comegou quando os ho-
mens passaram a utilizar instrumentos para retirar da natureza
alimentos de forma excedente (Burke; Ornstein, 1999).

O critério ¢ o mesmo para citagdo direta, bastando apenas
incluir o nimero da pagina dentro dos parénteses, logo apos o ano.
Exemplo:

Segundo Burke e Ornstein (1999, p. 15) nosso futuro foi
mudado “Quando pela primeira vez usamos um instrumento
para tirar mais alimento da natureza do que ela estava preparada
para oferecer [...]".
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4.2 DISPOSICAO DA CITACAO NO TEXTO

As citagdes diretas com mais de trés linhas devem ser desta-
cadas com recuo de 4 cm da margem esquerda, com fonte tamanho
10 ou 11, espacamento simples e sem aspas, enquanto que citacdes
diretas com até trés linhas seguem a formatag@o do texto geral e sdo
apresentadas entre aspas duplas. Em ambos os casos, as aspas contidas
no interior das citagdes devem ser transformadas em aspas simples.

Exemplo de citaciio direta com mais de trés linhas:

A respeito do bom senso necessdrio para ensinar, Freire
(1996, p. 62) aborda que:

O exercicio do bom-senso, com o qual s6 temos o que
ganhar, se faz no ‘corpo’ da curiosidade. Neste senti-
do, quanto mais pomos em pratica de forma metddica a
nossa capacidade de indagar, de comparar, de duvidar,
de aferir, tanto mais eficazmente curiosos nos podemos
tornar e mais critico se pode fazer o nosso bom-senso.
O exercicio ou a educagdo do bom-senso vai superando
o que hé nele de instintivo na avali¢cdo que fazemos dos

fatos e dos acontecimentos em que nos envolvemos.

Exemplo de citacio direta com até trés linhas:

A respeito do bom senso necessario para ensinar, Freire
(1996, p. 62) aborda que: “O exercicio do bom senso, com o
qual s6 temos o que ganhar, se faz no ‘corpo’ da curiosidade”.

Para mais esclarecimentos sobre citagdo em documentos, re-
comenda-se consultar a NBR 10520 atualizada.
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5 APRESENTACAO DE REFERENCIAS:
ABNT/NBR 6023

Referéncia é o “conjunto padronizado de elementos descriti-
vos, retirados de um documento, que permite sua identifica¢do indi-
vidual”, ndo importando o formato em que este se apresenta (Asso-
ciagdo..., 2018, p. 3).

A referéncia ¢ constituida de elementos essenciais e, quando
necessario, acrescida de elementos complementares.

5.1 ELEMENTOS ESSENCIAIS

Sao as informagdes indispensaveis a identificacdo do docu-
mento. Os elementos essenciais estdo estritamente vinculados ao
suporte documental e variam, portanto, conforme os tipos, sdo cles:
autor(es), titulo, subtitulo (se houver), edi¢do, local, editora e data
da publicagao.

5.2 ELEMENTOS COMPLEMENTARES

Sdo as informagodes que, acrescentadas aos elementos essen-
ciais, permitem melhor caracterizar os documentos. Em determina-
dos tipos de documentos, de acordo com o suporte fisico, alguns
elementos indicados nesta norma como complementares podem
tornar-se essenciais. Os elementos essenciais ¢ complementares sdo
retirados do préprio documento. Quando isto ndo for possivel utili-
zam-se outras fontes de informagdes, indicando-se os dados assim
obtidos entre colchetes.

Os elementos complementares sdo: indicagdes de outros tipos
de responsabilidade, seja: ilustrador(a), tradutor(a), revisor(a), adap-
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tador(a), compilador(a), outros; informagdes sobre caracteristicas fi-
sicas do suporte material, paginas, volumes, ilustragdes, dimensdes,
série editorial ou colecdo, notas ISBN (/nternacional Standart Book
Numbering), entre outros.

5.3 LOCALIZACAO

A referéncia pode figurar:

a) no rodapé;

b) no fim de texto ou de capitulo;

¢) em lista de referéncias, e

d) antecedendo resumos, resenhas e recensoes.

5.4 REGRAS GERAIS DE APRESENTACAO

* Os elementos essenciais e complementares de referéncia de-
vem ser apresentados em sequéncia padronizada.

* A pontuagdo segue padrdes internacionais e deve ser unifor-
me para todas as referéncias. As abreviaturas devem ser con-
forme a NBR 10522.

* O recurso tipografico (negrito, italico ou grifo) utilizado para
destacar o elemento titulo, deve ser uniforme em todas as
referéncias de um mesmo documento. Isto ndo se aplica as
obras sem indicacdo de autoria, ou de responsabilidade, cujo
elemento de entrada ¢ o proprio titulo, ja destacado pelo uso
de letras maitsculas na primeira palavra, com exclusao de
artigos (definidos e indefinidos) e palavras monossilabicas.
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