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1 APRESENTAÇÃO

O Guia para Normalização de Trabalhos Acadêmicos, desenvolvido pelo Sistema de Bi-

bliotecas e Informação da Universidade Federal de Ouro Preto (SISBIN/UFOP) é um

instrumento para orientar a comunidade acadêmica na elaboração de seus trabalhos cien-

tíficos.

Baseado nas normas da Associação Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), este guia

constitui um importante suporte na qualidade da produção do conhecimento. São apre-

sentados modelos e exemplos para melhor orientação aos usuários acerca da estrutura do

trabalho acadêmico.

Por se tratar de um documento dinâmico, precisa de atualização constante, por isso, não

deve ser dispensada a consulta às revisões das normas da ABNT.

As principais normas abordadas neste documento são:

a) NBR 6022:2003: Artigo em publicação periódica científica impressa;

b) NBR 6023:2002: Elaboração de referência;

c) NBR 6024:2012: Numeração progressiva das seções;

d) NBR 6027:2012: Sumário;

e) NBR 6028:2003: Resumo;

f) NBR 10520:2002: Citações;

g) NBR 14724:2011: Elaboração e apresentação de trabalhos acadêmicos.

Conforme a ABNT NBR 14724/2011, são considerados trabalhos acadêmicos:

MONOGRAFIAS OU TRABALHO DE CONCLUSÃO DE CURSO (TCC):

documento que apresenta o resultado de estudo, devendo expressar conhecimento do as-

sunto escolhido, que deve ser obrigatoriamente emanado da disciplina, módulo, estudo
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independente, curso, programa, e outros ministrados. Deve ser feito sob a coordenação

de um orientador.

DISSERTAÇÃO: documento que apresenta o resultado de um trabalho experimental ou

exposição de um estudo científico retrospectivo, de tema único e bem delimitado em sua

extensão, com o objetivo de reunir, analisar e interpretar informações. Deve evidenciar o

conhecimento de literatura existente sobre o assunto e a capacidade de sistematização do

candidato. É feito sob a coordenação de um orientador (doutor), visando a obtenção do

título de mestre.

TESE: documento que apresenta o resultado de um trabalho experimental ou exposição

de um estudo científico de tema único e bem delimitado; deve ser elaborado com base

em investigação original, constituindo-se em real contribuição para a especialidade em

questão; é feito sob a coordenação de um orientador (doutor) e visa a obtenção do título

de doutor, ou similar.
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2 ESTRUTURA DOS TRABALHOS ACADÊMICOS

Conforme a NBR 14724 (2011, p. 5) a estrutura de um trabalho acadêmico é composta por

duas partes: a externa (capa e lombada) e a interna (elementos pré-textuais, elementos

textuais e elementos pós-textuais), conforme ilustra a Tabela 1:

Tabela 1: Estrutura de trabalhos acadêmicos.

Estrutura Elementos

Parte externa Capa (obrigatório)
Lombada (opcional)

Elementos pré-textuais

Folha de rosto (obrigatório)
Errata (opcional)
Folha de aprovação (obrigatório)
Dedicatória (opcional)
Agradecimentos (opcional)
Epígrafe (opcional)
Resumo na língua vernácula (obrigatório)
Resumo na língua estrangeira (obrigatório)
Lista de ilustrações (opcional)
Lista de tabelas (opcional)
Lista de abreviaturas e siglas (opcional)
Lista de símbolos (opcional)
Sumário (obrigatório)

Elementos textuais
Introdução
Desenvolvimento
Conclusão

Elementos pós-textuais
Referências (obrigatório)
Glossário (opcional)
Apêndice (opcional)
Anexo (opcional)
Índice (opcional)

Fonte: ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE NORMAS TÉCNICAS, 2011.

2.1 PARTE EXTERNA

A parte externa do trabalho acadêmico é composta pela capa e lombada.

2.1.1 Capa

Elemento obrigatório, que não deve ser contada nem numerada. Deve conter as seguintes

informações:

• Nome da Instituição;
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• Nome do autor;

• Título; Subtítulo (se houver) precedido de dois pontos;

• Números de volumes (se houver);

• Local da Instituição (cidade);

• Ano de entrega.

OBS: cidades homônimas, acrescentar a sigla do Estado;

Figura 1: Exemplo de capa.

Fonte: Acervo da UFOP.

2.1.2 Lombada

Elemento opcional. Deve conter as seguintes informações, nessa ordem:

• Nome do autor, impresso longitudinalmente;

• Título do trabalho, impresso da mesma forma.
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Figura 2: Exemplo de capa.

Fonte: LESSA, 2013, p. 26.
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3 PARTE INTERNA

Composta por elementos pré-textuais, textuais e pós-textuais.

3.1 ELEMENTOS PRÉ-TEXTUAIS

Os elementos pré-textuais são classificados de duas formas, ou seja, obrigatórios e opcio-

nais.

3.2 FOLHA DE ROSTO

Elemento obrigatório que deve conter as seguintes informações:

• Autor;

• Título;

• Nota de tese ou dissertação;

• Área de concentração;

• Orientador;

• Local;

• Ano de depósito.

Figura 3: Exemplo de folha de rosto.

Fonte: LESSA, 2014, p. 46.
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OBS: A folha de rosto deve ser contada, mas não numerada.

No verso da folha de rosto, deve-se inserir a ficha catalográfica confeccionada pelo biblio-

tecário do Sistema de Bibliotecas.

Acesse o site do SISBISN para solicitar sua ficha catalográfica:

http://www.sisbin.ufop.br/novoportal/

Figura 4: Modelo de ficha catalográfica.

http://www.sisbin.ufop.br/novoportal/
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3.3 FOLHA DE APROVAÇÃO

A folha de aprovação é fornecida pela instituição e é um item obrigatório.

Figura 5: Modelo de folha de aprovação.

Fonte: Acervo da UFOP.
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3.4 DEDICATÓRIA

A dedicatória é colocada logo após a folha de aprovação e é um item opcional.

Figura 6: Modelo de dedicatória.

Fonte: Acervo da UFOP.
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3.5 AGRADECIMENTOS

Este é um item opcional.

Figura 7: Modelo de agradecimentos.

Fonte: Do autor.
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3.6 EPÍGRAFE

Este é um item opcional e representa citação de um pensamento, que, mesmo que indi-

retamente, embasou a origem do trabalho.

Figura 8: Modelo de agradecimentos.

Fonte: Acervo da UFOP.
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3.7 RESUMO

É a apresentação dos pontos relevantes de um documento. Os resumos devem ser apre-

sentados, obrigatoriamente nessa ordem: na língua vernácula e em língua estrangeira.

Devem ser redigidos em parágrafo único, com verbo na voz ativa e na 3a pessoa do singu-

lar, com frases de ordem direta, evitando-se explicações repetitivas, abreviaturas , siglas

e fórmulas.

Localização dos resumos: Precedem o texto: nas teses, dissertações, monografias e

artigos de periódicos.

Extensão recomendada aos resumos: Teses, dissertações e trabalhos de conclusão de

curso: 150 a 500 palavras.

3.8 RESUMO NA LÍNGUA VERNÁCULA

“Elemento obrigatório, constituído de uma sequência de frases concisas e objetivas e não

de uma simples enumeração de tópicos, não ultrapassando 500 palavras , seguido , logo

abaixo , das palavras representativas do conteúdo do trabalho , isto é, palavras- chave e/

ou descritores conforme ABNT NBR 6028”. (NBR 14724, p. 7). Os pontos que devem

ser abordados são: objetivos, metodologia, resultados e principais conclusões.
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Figura 9: Modelo de resumo na língua vernácula.

Fonte: Acervo da UFOP.
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3.9 RESUMO EM LÍNGUA ESTRANGEIRA

Este é um item obrigatório, deve conter as mesmas informações e vir na página seguinte

ao resumo na língua vernácula.

Figura 10: Modelo de resumo em língua estrangeira.

Fonte: Acervo da UFOP.

ATENÇÃO: Resumos e sinopses são sinônimos, ambos significam “relato breve”, porém

a ABNT não utiliza o termo sinopse em nenhuma das normas.
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3.10 LISTA DE ILUSTRAÇÕES

“Elemento opcional. Elaborada de acordo com a ordem apresentada no texto, com cada

item designado por seu nome específico, travessão, título e respectivo número da folha ou

página. Quando necessário, recomenda-se a elaboração de lista própria para cada tipo de

ilustração (desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias, gráficos, mapas, organogramas,

plantas, quadros, retratos e outras).” (NBR 14724,2011, p.8)

Figura 11: Modelo de ilustrações.

Fonte: Acervo da UFOP.
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3.11 LISTA DE TABELAS

“Elaborada de acordo com a ordem apresentada no texto, com cada item designado por seu

nome específico, acompanhado do respectivo número da folha ou página. (ASSOCIAÇÃO

BRASILEIRA DE NORMAS TÉCNICAS, 2011, p.8).”

Figura 12: Modelo de tabelas.

Fonte: Acervo da UFOP.
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3.12 LISTA DE ABREVIATURAS

Este é um item opcional e consiste na relação alfabética das abreviaturas e siglas utiliza-

das no texto, seguidas das palavras ou expressões correspondentes grafadas por extenso.

Recomenda-se a elaboração de lista própria para cada tipo. (ASSOCIAÇÃO BRASI-

LEIRA DE NORMAS TÉCNICAS, 2011, p.8).

Figura 13: Modelo de lista de abreviaturas.

Fonte: Acervo da UFOP.
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3.13 LISTA DE SÍMBOLOS

Este é um item opcional e é elaborado de acordo com a ordem apresentada no texto, com

o devido significado.

Figura 14: Modelo de lista de símbolos.

Fonte: Do autor.

3.14 SUMÁRIO

Este é um item obrigatório e consiste na enumeração dos capítulos, das divisões, das

seções e outras partes de um documento na mesma ordem e grafia que aparecem no texto,

com a respectiva localização (número de página). É o último elemento pré-textual (incluir

antes da Introdução) e deve ser elaborado conforme a NBR 6027/2012. A subordinação

dos itens deve ser destacada com a mesma apresentação tipográfica utilizada no texto.

Deve iniciar no anverso da folha e finalizado no verso quando necessário. Os elementos

pré-textuais não devem constar no sumário. As folhas são contadas, mas não numeradas.

O título deve ser centralizado sem número de seção. Sugerimos que sejam alinhados pela

margem do título do indicativo mais extenso, inclusive os elementos pós-textuais. Deve-se

aplicar a numeração progressiva até a seção quinária. O sumário indica o conteúdo do

documento, apresentando a organização do trabalho com a mesma ordem e grafia que

aparecem no texto. Pode ser dividido em seções e subseções (estas devem ser alinhadas à

esquerda). Não se deve utilizar pontuação ou algum outro tipo de sinalização para separar

o título da numeração da seção, apenas espaço. (NBR 6027:2003).
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Figura 15: Modelo de sumário.

Fonte: Acervo da UFOP.
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4 ELEMENTOS TEXTUAIS

Os elementos textuais que compõem a estrutura do trabalho são os seguintes:

4.1 INTRODUÇÃO (NBR 14724:2011)

Parte inicial do texto, na qual devem constar a delimitação do assunto tratado, a pro-

blematização, objetivos da pesquisa e outros elementos necessários para situar o tema do

trabalho (NBR 14724:2011, p. 8).

4.2 DESENVOLVIMENTO (NBR 14724:2011)

Parte principal do texto, que contém a exposição ordenada e pormenorizada do assunto.

Divide-se em seções e subseções, que variam em função da abordagem do tema e método.

4.3 CONCLUSÃO (NBR 14724:2011)

Parte final do texto onde são apresentadas as conclusões correspondentes aos objetivos ou

hipóteses. As conclusões devem estar vinculadas à hipótese de investigação, cujo conteúdo

foi comprovado ou refutado. É uma exposição sobre o que foi investigado, analisado,

interpretado; é uma síntese comentada das ideias essenciais e dos principais resultados.

Em geral, apresentam inferências sobre os resultados, evidenciando aspectos válidos e

aplicáveis a outros fenômenos, indo além dos objetivos imediatos. Sem a conclusão, o

trabalho parece não estar terminado. A introdução e a conclusão de qualquer trabalho

científico, via de regra, são as últimas partes a serem redigidas.

ATENÇÃO: as páginas pré-textuais, a partir da folha de rosto, são contadas, mas não numeradas.

A numeração deve ser impressa a partir da primeira folha da parte textual (Introdução),

em algarismos arábicos.
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5 ELEMENTOS PÓS-TEXTUAIS

Eles compõem a última parte do trabalho acadêmico.

5.1 REFERÊNCIAS

Este item é obrigatório e representa um conjunto padronizado de elementos descritivos

retirados de um documento, que permite sua identificação individual. (NBR 14724:2011)

As referências são relacionadas em listas próprias, incluindo todas as fontes consultadas.

Podem ser listadas em ordem alfabética única ou em ordem numérica crescente, obede-

cendo a ordem de citação no texto.

5.2 GLOSSÁRIO

Esse item é opcional e consiste na relação de palavras ou expressões técnicas de uso restrito

ou de sentido obscuro, utilizadas no texto, acompanhadas das respectivas definições.

Figura 16: Modelo de glossário.

Fonte: Do autor.

5.3 APÊNDICE

Elemento opcional. Deve ser precedido da palavra APÊNDICE, identificado por letras

maiúsculas consecutivas, travessão e pelo respectivo título. Utilizam-se letras maiúsculas
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dobradas, na identificação dos apêndices, quando esgotadas as letras do alfabeto. (NBR

14724:2011, p.9).

ATENÇÃO: Os apêndices são textos ou documentos elaborados pelo próprio autor do

trabalho. São considerados apêndices:

• Formulários e questionários aplicados ou o roteiro da entrevista;

• Planos de ensino e de aula, criados para a aplicação da metodologia proposta;

• Regulamentos e regras criados para a implantação do projeto-piloto.

Figura 17: Modelo de apêndice.

Fonte: Do autor.

5.4 ANEXO

Este item é opcional e deve ser precedido da palavra ANEXO, identificado por letras

maiúsculas consecutivas, travessão e pelo respectivo título. Utilizam-se letras maiúsculas

dobradas, na identificação dos anexos, quando esgotadas as letras do alfabeto.

ATENÇÃO: O anexo é um texto ou documento que não foi elaborado pelo autor do

trabalho acadêmico.

São considerados ANEXOS:

• Mapas e documentos cartográficos;
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• Leis, estatutos e regulamentos que esclareçam as condições jurídicas da pesquisa;

• Textos e reportagens na íntegra.

Figura 18: Modelo de Anexo.

Fonte: UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO, 2013.

5.5 ÍNDICE

Este item é opcional e é elaborado conforme NBR6034.

Figura 19: Modelo de Índice.

Fonte: Do autor.
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6 CITAÇÃO

É a menção de uma informação extraída de outra fonte.

São introduzidas no texto com o propósito de esclarecer ou complementar as ideias do

autor. A fonte de onde foi extraída a informação deve ser citada obrigatoriamente.

Pode localizar-se no texto ou em notas de rodapé.

Baseado na ABNT, as maneiras de citação mais conhecidas são: direta, indireta e citação

de citação e que são explicadas a seguir:

6.1 CITAÇÃO DIRETA (textual)

É a transcrição literal de parte da obra de um autor consultado. É reproduzida entre

aspas duplas exatamente igual ao texto consultado pelo autor, acompanhada de informa-

ções sobre a fonte consultada em conformidade com a lei dos direitos autorais.

Nas citações diretas é obrigatório citar, logo após a data, as páginas, volumes, tomos e

partes da fonte consultada.

Nas citações diretas, é importante observar que:

6.2 CITAÇÕES CURTAS (de até três linhas)

Devem ser inseridas no texto, entre aspas duplas. As aspas simples são utilizadas para

indicar citações no meio da citação.

Figura 20: Exemplo de citação curta.
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6.3 CITAÇÕES LONGAS (mais de três linhas)

Devem constituir um parágrafo à parte com letra menor do que a utilizada no texto (fonte

10), um recuo de 4 cm da margem esquerda, com um espaçamento de 1 entre as linhas.

Nesse caso, dispensam-se as aspas e requer a fonte completa entre parênteses (AUTOR,

ano, p.).

Figura 21: Exemplo de citação longa.

6.4 CITAÇÃO INDIRETA

Esse item consiste no texto baseado na obra de autor consultado. Nesse tipo de citação

são reproduzidas apenas as ideias e informações do documento consultado, escritos com

as próprias palavras do autor do texto.

Quando o nome do autor faz parte do texto cita-se a data da publicação da obra entre

parênteses, logo após o nome do autor. Nas citações indiretas, a inclusão da página é

opcional, porém deve-se padronizar tal opção.

Figura 22: Exemplo de citação indireta.
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6.5 CITAÇÃO DE CITAÇÃO

Esse item representa a menção de um documento que não se teve acesso, mas que se

tomou conhecimento por ter sido citado em outro trabalho.

Se não conseguir o acesso ao documento original, reproduz- se a informação já citada,

adotando os procedimentos abaixo:

No texto: citar o sobrenome do autor do documento não consultado, seguido das expres-

sões citado por, apud, conforme ou segundo, e o sobrenome do autor do documento

que foi consultado. Em nota de rodapé, mencionar os dados do documento original.

Figura 23: Exemplo de citação de citação.

É a menção de uma informação extraída de outra fonte. São introduzidas no texto com o

propósito de esclarecer ou complementar as ideias do autor. A fonte de onde foi extraída

a informação deve ser citada obrigatoriamente. Pode localizar-se no texto ou em notas de

rodapé.
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7 NOTAS DE RODAPÉ

São “indicações, observações ou adiantamento ao texto, feitas pelo autor, tradutor ou

editor, podendo também aparecer na margem esquerda ou direita da mancha gráfica”

(NBR 10520: 2002, p.3). Devem ser reduzidas ao mínimo e colocadas em um local mais

próximo do texto. As notas de rodapé não podem ultrapassar 50% da página. Para fa-

zer a chamada das notas de rodapé usam-se algarismos arábicos. As notas de rodapé se

localizam na margem inferior da página na qual ocorre a chamada numérica recebida no

texto, separadas do texto por um traço contínuo de 5 cm e digitadas em espaço simples e

com letra menor do que a utilizada no texto (fonte 10). Todo o texto da nota de rodapé

deve seguir o alinhamento da primeira linha.

7.1 TIPOS DE NOTAS DE RODAPÉ

De acordo com a ABNT os tipos e notas de rodapé são: Notas explicativas ou de conteúdo

e as notas de referências, que são apresentadas a seguir:

7.1.1 Notas explicativas ou de conteúdo

São aquelas usadas para apresentação de explicações, comentários ou esclarecimentos e

devem ser breves, objetivas e sucintas.

Figura 24: Exemplo de nota explicativa.

Figura 25: Exemplo de nota explicativa de rodapé.

Obs.: Usar espaços simples de entrelinhas e fonte 10 no rodapé.
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7.1.2 Notas de referências

São usadas para indicar as fontes consultadas, desde que tenham sido mencionadas no

texto, servido apenas para o sistema numérico, conforme orientações.

Figura 26: Exemplo de nota de referência.

IMPORTANTE: A primeira menção de uma referência deve ser completa; as subsequentes

da mesma obra podem ser abreviadas, utilizando expressões latinas, como indicação da(s)

página(s). Principais expressões:

Figura 27: Exemplo de nota de referência.
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8 ILUSTRAÇÕES

Relacionam-se as ilustrações (gráficos, gravuras, desenhos, fluxogramas, plantas, quadros,

fotografias, entre outros) em listas próprias, antecedendo o sumário.

Abreviaturas das ilustrações (os termos são usados apenas no singular):

Figura 28: Exemplo de abreviaturas de ilustrações.

8.1 FIGURAS

As figuras devem aparecer próximas do texto em que são mencionadas.

Figura 29: Exemplo de figura.
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Figura 30: Exemplo de nota em rodapé de figura.

Figura 31: Exemplo de indicação de figura no texto.

8.2 GRÁFICOS

Os gráficos são utilizados para representação de dados obtidos em pesquisas, experimentos,

etc.

Figura 32: Exemplo de gráfico.

Figura 33: Exemplo de indicação de gráfico no texto.
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8.3 TABELAS

São utilizadas para sintetizar dados quantitativos e não devem conter grades laterais.

(Padronizadas conforme o Instituto Brasileiro de Geografia e Estatística (IBGE).

Figura 34: Exemplo de tabela.

Figura 35: Exemplo de indicação de tabela no texto.



42

8.4 QUADROS

São utilizadas para sintetizar dados quantitativos e não devem conter grades laterais.

(Padronizadas conforme o Instituto Brasileiro de Geografia e Estatística (IBGE).

Figura 36: Exemplo de quadro.

Figura 37: Exemplo de indicação de quadro no texto.
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9 ELABORAÇÃO DE REFERÊNCIAS

Referenciar somente os itens mencionados no texto.

9.1 REGRAS GERAIS

As referências são alinhadas à margem esquerda do texto, utilizando espaço simples e

separado entre si por um espaço simples, levando em consideração a Norma NBR 14724.

O recurso gráfico adotado por este guia será o negrito. Títulos deverão estar em negrito.

9.2 EXEMPLOS DE ELABORAÇÃO DE REFERÊNCIAS

9.2.1 Livros e folhetos

Formato convencional:

EXEMPLO: MATTOS, Y.; MATTOS, I.Abracaldabra: uma aventura afeto-cognitiva
na relação museu-educação. Ouro Preto: Ed. UFOP, 2010. 170 p.

Formato Eletrônico:

EXEMPLO: RODRIGUES, A.; RODRIGUES, M. C. Vida e sabor sem leite. Ouro
Preto: Editora UFOP, 2011. 108 p. Disponível em: <http://repositório.ufop.
br/bitstream/123456789/4567/6/LIVRO_VidaSaborLeite.pdf.> Acesso em: 08 ago.
2016.

<http://reposit�rio.ufop.br/bitstream/123456789/4567/6/LIVRO_VidaSaborLeite.pdf.>
<http://reposit�rio.ufop.br/bitstream/123456789/4567/6/LIVRO_VidaSaborLeite.pdf.>
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9.2.2 Monografias, dissertações, teses e trabalho de conlusão de curso

Formato convencional:

EXEMPLO 1: FANTUCCI, I.Contribuição do alerta, da atenção, da intenção e
da expectativa temporal para o desempenho de humanos em tarefas de tempo
de reação. 2001. 130 f. Tese (Doutorado em Psicologia) – Instituto de Psicologia, Uni-
versidade de São Paulo, São Paulo. 2001.

EXEMPLO 2: FERREIRA, Arthur Perdigão Martins. Um estudo sobre ferra-
mentas para o teste de aplicações android no contexto do laboratório LEDS.
2016. 43 f. Monografia (Graduação em Sistemas de Informação) - Instituto de Ciências
Exatas e Aplicadas, Universidade Federal de Ouro Preto, João Monlevade, 2016.

Formato Eletrônico:

EXEMPLO 1: MEDEIROS JÚNIOR, Edgar Batista de. Evolução petrogené-
tica de terrenos granulíticos nos estados de Minas Gerais e Espírito Santo.
2016. 167f. Tese (Doutorado em Evolução Crustal e Recursos Naturais) – Escola de
Minas, Universidade Federal de Ouro Preto, Ouro Preto, 2016. Disponivel em: <http:
//repositorio.ufop.br/handle/123456789/6345>.Acessoem:08ago.2016.>

EXEMPLO 2: FERREIRA, Arthur Perdigão Martins. Um estudo sobre ferramen-
tas para o teste de aplicações android no contexto do laboratório LEDS. 2016.
43 f. Monografia (Graduação em Sistemas de Informação) - Instituto de Ciências Exatas
e Aplicadas, Universidade Federal de Ouro Preto, João Monlevade, 2016. Disponivel em:
<http://monografias.ufop.br/bitstream/35400000/109/6/MONOGRAFIA_EstudoFerramentas2.
pdf.> Acesso em: 08 ago. 2016.

Exemplo de referência com mais de três autores:

<http://repositorio.ufop.br/handle/123456789/6345>. Acesso em: 08 ago. 2016.>
<http://repositorio.ufop.br/handle/123456789/6345>. Acesso em: 08 ago. 2016.>
<http://monografias.ufop.br/bitstream/35400000/109/6/MONOGRAFIA_EstudoFerramentas2.pdf.>
<http://monografias.ufop.br/bitstream/35400000/109/6/MONOGRAFIA_EstudoFerramentas2.pdf.>
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9.2.3 Capítulos de livros

Formato convencional:

EXEMPLO: GRIZE, J. B. Psicologia genética e lógica. In: BANKS-LEITE, L. (Org.).
Percursos piagetianos. São Paulo: Cortez, 1997. p. 63-76.

Formato Eletrônico:

EXEMPLO: CHAVES, Cláudia Maria das Graças; ANDRADE, Pablo De Oliveira. O
comércio em Mariana: um estudo das posturas da câmara no século xviii. In: CHAVES,
C. M. das G.; PIRES, M. do C.; Magalhães, S. M. de. (Orgs.). Casa de vereança de
Mariana: 300 anos de história da Câmara Municipal. Ouro Preto: Ed. UFOP, 2012.
308p. Disponível em: <http://repositorio.ufop.br/bitstream/123456789/4568/6/
LIVRO_CasaVerean%c3%a7aMariana.pdf.> Acesso em: 10 ago. 2016.

9.2.4 Publicações periódicas (no todo)

Formato convencional:

EXEMPLO: FUNDAMENTO: REVISTA DE PESQUISA EM FILOSOFIA. Ouro Preto:
Departamento de Filosofia da Instituto Artes Filosofia e Cultura da UFOP, 2010-. Se-
mestral. ISSN 2177-6563.

<http://repositorio.ufop.br/bitstream/123456789/4568/6/LIVRO_CasaVerean%c3%a7aMariana.pdf.>
<http://repositorio.ufop.br/bitstream/123456789/4568/6/LIVRO_CasaVerean%c3%a7aMariana.pdf.>
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Formato Eletrônico:
EXEMPLO: ARRANJO tributário. Diário do Nordeste Online, Fortaleza, 27 nov.1998.
Disponível em: <http://www.diariodonordeste.com.br>. Acesso em: 28 nov. 1998.

9.2.5 Artigos

Formato convencional:

EXEMPLO: SILVA, V. A.; ANDRADE, L. H. C. Etinobotânica Xucuru: espécies mís-
ticas. Biotemas, Florianópolis, v. 15, n. 1, p. 45-57, 2002.

Formato Eletrônico:

EXEMPLO: PAIVA, G. J. Dante Moreira Leite: um pioneiro da psicologia social no
Brasil. Psicologia USP, São Paulo, v. 11, n. 2, jul./ago. 2000. Disponível em: <http:
//www.scielo.br/>. Acesso em: 12 mar. 2011.

9.2.6 Documento cartográfico (atlas, mapas, fotografias aéreas, cartas cartográficas)

Formato convencional:

EXEMPLO: BRASIL. Ministério de Minas e Energia. Mapa hidrogeológico do Bra-
sil. Rio de Janeiro: Cia. Gráfica Editora Barbero, 1983. 1 mapa, color, 79 cm x 95 cm.
Escala: 1:5.000.000.

<http://www.diariodonordeste.com.br>
<http://www.scielo.br/>
<http://www.scielo.br/>


47

Formato Eletrônico:

EXEMPLO: BRASIL. Ministério de Minas e Energia. Mapa de domínios/subdomínios
hidrogeológicos do Brasil. Brasília: CPRM, 2011. 1 mapa, color. Escala: 1:2.500.000
Disponível em <http://www.cprm.gov.br/publique/cgi/cgilua.exe/sys/start.htm?
infoid=756&sid=9#PTSEC-INS>. Acesso em: 27 ago. 2013.

9.2.7 Documento exclusivo em meio eletrônico home Page, base de dados e programas
(softwares)

Home Page:

EXEMPLO: UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA. Biblioteca Uni-
versitária. Serviço de Referência. Catálogos de Universidades. Apresenta endereços
de Universidades nacionais e estrangeiras. Disponível em: <http://www.bu.ufsc.br>.
Acesso em: 19 maio 1998.

Base de dados:

EXEMPLO:DEPARTAMENTONORTE-AMERICANODE EDUCAÇÃO. ERIC. Pro-
quest, 2013. Disponível em: <http://search.proquest.ez28.periodicos.capes.gov.
br/eric/index>. Acesso em: 06 nov. 2013.

Legislação:

EXEMPLO: BRASIL. Constituição (1988). Constituição da República Federativa
do Brasil, 1988. Brasília: Senado Federal, Centro Gráfico, 1988. 292 p.

<http://www.cprm.gov.br/publique/cgi/cgilua.exe/sys/start.htm?infoid=756&sid=9#PTSEC-INS>
<http://www.cprm.gov.br/publique/cgi/cgilua.exe/sys/start.htm?infoid=756&sid=9#PTSEC-INS>
<http://www.bu.ufsc.br>
<http://search.proquest.ez28.periodicos.capes.gov.br/eric/index>
<http://search.proquest.ez28.periodicos.capes.gov.br/eric/index>
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EXEMPLO: BRASIL. LEI No 12.527, de 18 de novembro de 2011. Regula o acesso a
informações previsto no inciso xxxiii do art. 5o, no inciso ii do § 3o do art. 37 e no § 2o do
art. 216 da constituição federal; altera a lei no 8.112, de 11 de dezembro de 1990; revoga
a lei no 11.111, de 5 de maio de 2005, e dispositivos da lei no 8.159, de 8 de janeiro de
1991; e dá outras providências.
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10 INDICAÇÕES DE DATAS E MESES DO ANO NAS REFERÊNCIAS

Veja abaixo a maneira padronizada para utilização de datas e meses do ano.

10.1 DATAS

Indica-se o ano de publicação em algarismos arábicos sem ponto ou espaço entre eles. Se

nenhum ano de publicação for determinado, indica-se da seguinte forma:

Tabela 2: Indicação de datas.

[1985] Data certa, não indicada
[1985 ou 1986] Um ano ou outro
[entre 1920 e 1938] Para intervalos menores de 20 anos
[2012?] Data provável
[ca.1999] Data aproximada
[200-] Década certa
[200-?] Década provável
[20–] Século certo
[20–?] Século provável

10.2 ABREVIATURAS DOS MESES DO ANO

As abreviaturas dos meses do ano deverão ser colocadas conforme tabela abaixo:

Tabela 3: Abreviatura para meses do ano.

Inglês Português
Janeiro jan. January Jan.
Fevereiro fev. February Feb.
Março mar. March Mar.
Abril abr. April Apr.
Maio maio May May
Junho jun. June June
Julho jul. July July
Agosto ago. August Aug.
Setembro set. September Sept.
Outubro out. October Oct.
Novembro nov. November Nov.
Dezembro dez. December Dec.
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11 REGRAS GERAIS PARA APRESENTAÇÃO DE TRABALHOS ACA-

DÊMICOS - ESPAÇAMENTO E TIPOGRAFIA

O papel a ser utilizado nos trabalhos acadêmicos é o de formato A4 (tamanho 21 cm x

29,7 cm) de cor branca. Deve ser digitado com fonte na cor preta, podendo utilizar outras

cores somente para as ilustrações.

O tamanho de fonte recomendado é 12 para todo o texto, excetuando-se as citações de

mais de três linhas, notas de rodapé, paginação e legendas das ilustrações e das tabelas

que devem ser digitados em tamanho menor e uniforme (tamanho 10, por exemplo). No

caso de citações de mais de três linhas, deve-se observar também um recuo de 4 cm da

margem esquerda. Digitados na cor preta, para as ilustrações fica livre o uso de cores.

As folhas devem apresentar margens que permitam a encadernação e a reprodução. Sendo

assim, os trabalhos acadêmicos de verão ter margem esquerda e superior de 3 cm, e

margens direita e inferior de 2 cm.

Todo o texto deve ser digitado com espaço 1,5. Exceção para as citações longas (com

mais de três linhas), as notas de roda pé, as legendas das ilustrações e tabelas, a ficha

catalográfica, a natureza do trabalho, o objetivo, o nome da instituição a que é submetida

e a área de concentração, que devem ser digitados em espaço simples. As referências, ao

final do trabalho, devem ser separadas entre si por um espaço simples. Os títulos das

seções primárias devem começar em página ímpar (anverso) na parte superior da folha e

ser separados do texto que os sucede por um espaço 1,5, entrelinhas. Da mesma forma,

os títulos das subseções devem ser separados do texto que os precede e que os sucede por

um espaço 1,5.

Na folha de rosto e na folha de aprovação, a natureza do trabalho, o objetivo, o nome da

instituição a que é submetida e a área de concentração devem ser alinhados do meio da

mancha para a margem direita.

11.1 NUMERAÇÃO PROGRESSIVA DAS SEÇÕES (NBR 6024:2012)

A numeração progressiva para divisões e subdivisões do texto de um documento deve

ser adotada para evidenciar a sistematização do conteúdo do trabalho. São empregados

algarismos arábicos na numeração, separando-os do título por um espaço. O texto deve

iniciar-se em outra linha. Quando for necessário enumerar os diversos assuntos dentro
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de uma seção, esta pode ser dividida em seção secundária, terciária, quaternária, etc.

Se necessário, em alíneas, ordenar alfabeticamente por letras minúsculas, seguidas de

parênteses. As alíneas, exceto a última, terminam em ponto e vírgula.

Exemplo: (Diferenciar grafia das seções ABNT 6024 pág. 3 letra j)

11.2 ARTIGO EM PUBLICAÇÃO PERIÓDICA CIENTÍFICA (NBR 6022 /2003)

A NBR 6022 define artigo científico como “parte de uma publicação com autoria declarada,

que apresenta e discute idéias, métodos, técnicas, processos e resultados nas diversas áreas

do conhecimento.” (ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE NORMAS TÉCNICAS, 2003, p.2).

Tabela 4: Estrutura de artigos em publicação periódica.

Título, e subtítulo (se houver)

Elementos pré-textuaisNome(s) do(s) autor(es)
Resumo na língua do texto (elemento obrigatório)
Palavras-chave na língua do texto (elemento obrigatório)
Introdução Desenvolvimento Conclusão Elementos textuais
Título, e subtítulo (se houver) em língua estrangeira
(elemento obrigatório)

Elementos pós-textuaisResumo em língua estrangeira (elemento obrigatório)
Palavras-chave em língua estrangeira (elemento obriga-
tório)
Nota(s) explicativa(s)
Referências (elemento obrigatório)
Glossário (elemento opcional)
Apêndice(s) (elemento opcional)
Anexo(s) (elemento opcional)

A extensão do artigo não é definida pela norma, podendo variar de acordo com as normas

das revistas, jornais entre outros que porventura poderão publicar o artigo. Normalmente,

a extensão é apontada em número de palavras (exemplo: entre 3.000 e 4.000 palavras) ou

número de caracteres (exemplo: entre 12.000 e 18.000 caracteres, com ou sem espaços),
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ou ainda, em número de páginas (exemplo: até 12 páginas).

Formato e regras gerais:

O formato e as regras gerais de apresentação são semelhantes aos do trabalho de conclusão

de curso. A diferença é que o artigo não tem sumário e os capítulos não se iniciam em

nova página. É um texto contínuo com indicativos de seção.
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