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NORMAS DA ABNT

Com a utilização comparativa das normas da UFPR

Prof. Kleber Candiotto

Departamento de Filosofia – PUC PR

Atualização: Julho  de 2003

As Normas da ABNT, no que diz respeito à apresentação de textos científicos, não são tão específicas a ponto de regulamentarem "tudo" o que você vai apresentar. Essas normas funcionam como uma Lei Maior, como a Constituição Federal para o País. Abaixo da Constituição existem as leis menores que regulamentam determinado assunto. Assim, abaixo das Normas da ABNT, existem os Padrões que cada Instituição de Ensino adota. Normalmente as Instituições adotam Padrões parecidos. 

Por exemplo, as Normas não fazem referência exata ao tipo de letra usado durante o texto de um trabalho científico. Todavia os padrões adotados variam muito pouco de uma Instituição para outra. Às vezes variam até mesmo nos vários departamentos de uma mesma Instituição de Ensino. A margem superior, por exemplo, pode ser de 3,0 ou 3,5 cm da borda superior, conforme a Instituição. O mesmo se aplica à distância do Parágrafo a partir da margem esquerda, e assim por diante.

Os seguintes padrões atendem a maioria das Instituições:

1   CARACTERÍSTICAS DO PAPEL
O papel a ser utilizado deve, de regra, ter o formato A4 (210 x 297 mm) ou em formulário contínuo (21,59 x 27,94 mm; 66 linhas)

2   MARGENS
Superior: 3 cm; inferior: 2,0 cm; esquerda: 3,0 cm; e direita: 2,0 cm.
3   FONTES
Normalmente a fonte fica em torno da "Arial" ou "Times New Roman" Se for Arial, deve ser de tamanho 12, se for Times New Roman, deve ser tamanho 13.

4   PAGINAÇÃO
Todas as folhas textuais e pós-textuais devem ser numeradas com algarismos arábicos (1, 2, 3...) desde a introdução até o final do trabalho. 

Nas páginas iniciais das seções (capítulos) não podem aparecer as numerações das páginas, mas são contadas normalmente. A recomendação serve também para as páginas que contém Bibliografia, anexos, Glossário, etc.

Os números das páginas devem ficar no canto superior direito do papel. A primeira coisa a ser feita na estruturação de um trabalho é a configuração da página e a delimitação das margens. 

5   PARÁGRAFOS
Os parágrafos devem ser iniciados com 1,25 ou 1,5 cm a partir da margem esquerda. Recomenda-se não usar espaçamento diferenciado entre os parágrafos, porém se usar, este não deve ultrapassar uma vez e meia o entrelinhamento adotado como padrão. A distância do número da página na borda superior é definido no Word em "cabeçalho" no menu arquivo, na seguinte seqüência (arquivo => configurar página => margens => a partir da margem => cabeçalho). Coloque lá 1,25 ou 1,5 cm, conforme exigido.

6   ENTRELINHAS
Utiliza-se o espaço 1,5 (equivale a um simples e meio) ou duplo (dois simples) para entrelinhas. O espaço entre o final do parágrafo e a próxima seção (título, subseção) deve ser de 3 espaços simples. Qualquer pessoa que se aventure a escrever um texto deve ter a preocupação de facilitar o trabalho do leitor. Sempre que possível usar um padrão já específico para esse fim. 

7   RODAPÉS
As notas bibliográficas de rodapé ou as notas explicativas devem ser impressas em espaço simples, fonte menor que a utilizada no texto (para destacar). Sua importância se refere à necessidade de esclarecer ou complementar determinadas informações que, devido sua natureza, não são propícias de estarem no decorrer do texto. Cuidado com as notas explicativas. Conforme você vai digitando e "mexendo" no texto, talvez elas não caibam na mesma página e passam a ser iniciadas na página seguinte. Nesse caso, é necessário ter atenção, pois não pode. Podem até continuar na página seguinte, mas devem ser iniciadas na mesma página em que são referenciadas. As notas de rodapé devem ser separadas do texto por um traço contínuo de 3 cm.Elas devem ficar em fonte diferente do texto. O tamanho da fonte das notas de rodapé deve ficar em torno de tamanho 10 para Arial e 11 para Times. 

8   CAPITULAÇÃO
Os padrões variam aqui também. Certos orientadores exigem a separação do texto em capítulos (capítulo 1, capítulo 2...). Às vezes a instituição não define a questão dos capítulos. Estamos falando de capítulos, a separação em títulos é obrigatória. De qualquer forma, títulos ou capítulos devem ser iniciados em uma nova seção (página), a não ser que sejam muito pequenos (exceção).

As seções primárias (títulos) devem estar em negrito e em caixa alta. As seções secundárias devem estar em negrito e as principais palavras iniciadas em maiúsculo.

Da seção terciária (de nível três) em diante devem estar em negrito e somente a primeira palavra deve ser iniciada em maiúsculo. 

Os Títulos primários são os que não estão "abaixo" de nenhum outro. Por exemplo, o título 1 ou título 2, o título 3, etc. Esses devem estar em negrito e maiúsculo. Exemplo: 

1  A QUESTÃO DA REFORMA AGRÁRIA.

Já as seções secundárias não devem ser em negrito, porém escrito toda em maiúsculo. Por exemplo. 

1.1  A REFORMA AGRÁRIA NA REGIÃO DOS PAMPAS 

As seções de nível três devem estar em negrito, porém apenas a primeira letra das palavras principais devem estar em maiúscula. O "na" e o "dos" por não serem palavras principais não podem ser iniciadas em maiúsculo.Exemplo:

1.1.1 Os Municípios Prejudicados pela Arbritariedade

As seções de nível quatro merecem atenção redobrada. Somente a primeira palavra é iniciada em maiúsculo. Pode ser estranho, porém é assim mesmo. Para essa regra existem exceções no caso de expressões próprias que são normalmente grafadas em maiúsculo. Se você for falar sobre o Papa num subtítulo de nível quatro, certamente vai escrever "Papa" com inicial maiúscula.

Exemplo:

1.1.1.1 Os principais prejuízos destacados 

9   ALÍNEAS
As alíneas são divisões enumerativas referentes a um período do parágrafo. Devem ficar no mesmo alinhamento do parágrafo. Devem ser grafadas em minúsculo e seguida de parênteses. O conteúdo da alínea devem ser iniciado em minúsculo e terminado com um ponto-e-vírgula. Somente o conteúdo da última alínea deve ser terminado com ponto. O entrelinhamento deve ser o “simples”

As alíneas são aquelas "letrinhas" que iniciam alguns subtópicos ou uma seqüência a ser demonstrada. Que são alíneas a) ..... b) ..... c)..... etc.

Exemplo:

"Um digitador deve ter as seguintes atitudes enquanto trabalha:

a) sentar-se de maneira correta;

b) jamais alimentar-se ou deixar alimentos próximos ao teclado ou  microcomputador;

c) regular a cadeira ou o teclado de maneira que o braço e o antebraço formem um ângulo de 90º;

d) posicionar o monitor de maneira que a parte superior do monitor fique na linha dos olhos."

Detalhe: Todas as frases são iniciadas em minúsculo e terminadas em um ponto-e-vírgula. Somente a última leva um ponto final.

Muito cuidado com o alinhamento do início de cada frase, você não deve dar "espaço" após a alínea, senão vai ficar "desalinhado". Você deve usar um recuo de parágrafo.

10   FIGURAS
Entende-se por figuras todo desenho, gráfico, fotografias, etc., usado para melhor entendimento do texto. Elas devem ser definidas como figuras e numeradas seqüencialmente ao longo do texto. 

Figura é todo gráfico, desenho que você bota lá no seu trabalho. Mas como todo o seu trabalho eles devem ter um certo padrão. Se você dispõe diversas figuras semelhantes em tamanho diferentes no seu trabalho, vai ficar esquisito. Procure deixa-las sempre em tamanho uniforme e alinhadas no centro da página. Devem ser definidas como figura.

11   TABELAS
As tabelas, como todo o texto, não devem deixar dúvidas na sua interpretação. 

Acima da tabela deve-se ter a palavra "Tabela", numerada seqüencialmente, precedida de seu título. Claro e bem definido. 

Clareza é a palavra de ordem para tabelas e quadros. Não podem deixar dúvidas quanto ao seu entendimento. Não se esqueça tabela é tabela e quadro é quadro. As tabelas normalmente atendem a regras de Estatísticas que o IBGE regulamenta. As tabelas não têm bordas laterais nem bordas que separam as colunas (Se você colocar bordas laterais na tabela ela passa a ser um quadro). Usam-se linhas acima e abaixo dos cabeçalhos e no final da tabela onde normalmente vão os valores das colunas.

Abaixo da tabela, deve-se colocar a fonte de onde se tirou as informações.

No word, "inserir tabela => autoformatação => simples<=> número de colunas" pode ser o mais adequado para tabelas.


12   QUADROS
Quadro é basicamente tabela com bordas. Tem a palavra "QUADRO", seguido da numeração seqüencial e do Título. O Quadro é "fechado". É uma tabela com todas as bordas. No word, "inserir tabela => número de colunas" pode ser o mais adequado para quadros.

13   CITAÇÕES
A citações podem ser puras, mistas, indiretas, e de outra citação. É obrigatório fazer referências completas do autor do texto original, isso em nota de rodapé ou no final do trabalho em lista própria (Bibliografia).

A citação pura é a transcrição exata do texto original. Se for de até três (03) linhas completas faz parte da continuação do texto normal, porém entre aspas. Se ultrapassar esse limite, ou seja, acima de três linhas completas, deve ficar em destaque, isto é, em parágrafo separado, com recuo de quatro (04) centímetros da margem esquerda, em letra no tamanho utilizado no de rodapé, com espaço simples, sem aspas, sempre com indicação de fontes.

Se no texto original tiver erros, você deve transcrevê-los exatamente como estão, mas deve colocar após o erro a expressão "sic", entre parênteses.

Caso haja aspas, ou palavras em itálicos no texto original, devem ser ficar entre apóstrofos.

Para omitir trechos no meio do texto, deve-se na omissão colocar reticências entre barras ou colchetes. Se não for no meio do texto, basta colocar reticências.

A citação mista é aquela em que você intercala no seu trabalho, expressões do autor do texto original. Deve ter indicação da fonte e ser destacada em itálico ou aspas.

A citação indireta faz referência ao contexto, à idéia do texto original, sem, contudo transcrevê-lo explicitamente. Pode ser como um resumo do original, sem modificar a idéia do texto ou parafraseando-o. Sempre citando as fontes, mas não é necessário destacar com itálico, aspas ou parágrafo simples. Nesse caso, antes de destacar a referência, utiliza-se o termo “Cf.”.

A citação de outra citação acontece quando você vai fazer uma citação que já é uma citação no autor consultado. Neste caso você deve colocar na indicação da fonte (logo após o texto) a expressão latina apud (que significa junto a), ou também In:. 

Citação pode ser complicada na correção de um trabalho. Deve-se tomar muito cuidado com isso. Se você usou explicitamente um texto de um determinado livro, cite-o. Isso é obrigatório e enriquece seu trabalho. 

Quando você está fazendo um trabalho você não é dono da razão, tem que se embasar em fontes confiáveis.: fazer referências, citar autores. Conforme a natureza e complexidade do trabalho, é bom que haja uma certa equivalência entre o número de parágrafos e o de citações puras. Isso não é regra.
Veja a ilustração:
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Psicologia pelo abandono do estudo da conseitncia

O ponto fundamental das questdes de Vygoisky concenira-se na defesa da
origem social da construgio do conhecimento, ou seja, a partir de dois planos: o social e
o individual. Contudo, essa origem social ndo se limita apenas ao intercimbio enfre
outras pessoas, mas por uma “conexo profunda enire os dois niveis de funcionamento,
o plano externo determinando os principais aspectos do funcionamento; no enfanto, é o
processo de internalizai que torna possivel esta conexdo” (WERTSCH, In
MESQUITA, 2000, p. 49).

A interferéneia do outro & fundamental para que a crianga desenvolva o processo
de internalizagdo, pois, na medida em que a psicologia humana & historicamente

determinada, a aprendizagem dos signos adquire uma dimensdo dindmica, por ser

socialmente elaborada.

Ainda, a relagio enire pensamento ¢ linguagem pode ser analisada sob o mesmo

NNOCE4E| > -L-A-==504.
[Pias  sedo 1 ol = ]l = e
FRiniciar | | & B G2 [ B B & W & || 5y Esplorendo .| EINDRMAS D..| E)PiineioCa.. [ Teoria da.. |4 &l > 1218

==





_________________________________________________________________________

[image: image5.png]I

| Wormal = Times New Roman 12 | NZIS = O-#-A-
D2Ea8RY | iaadc v - QEORESET = -0,
SERBIG 1 2134 5o T o3t e 15 SIS

5 REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

AZAR MINGUET, Piar. A construgdo do conhecimento na educagio, Ports Alege
AT, 1952

'BRASIL, Miistério da Eduragéo. Parametres Curriculares Nacionais: Edusagio Fisica [
Secxteade Bdoagdo Fundemsatal. - Brsdis DF: MECKEF, 1997

'BRASIL, Miistério da Eduragio. Parametres Curriculares Nacionais: Edusagio Fisica /
Secxtaia e Biwagdo Fudamental. - Ersds DF: MECKEF, 1998

BRASIL, Ministério da Eduagio. Parimetros Curriculares Nacionais: Ersino Mecio
Ministério da Eiuragio. Sectetaria de Eduragio Média e Tecnoligica. — Brasiia DF.
MECISEF, 1999.

DELORS, J. Educasio; un tesouro & descobrir. 3 B Si Paulo: Cortez; DF
MEGUNESCO 1958

DEMO, P Conbecer & sprender: sabedora cos lnites & desafios. Poto Alege
AeTed, 2000,

JIMENEZ, CM. Trabalho e Convivéncia. Urn Ensio ds Etce Profissonal, Eitora UEL:
Lorcting, 1997

GARDNER. H. Ineligneiss Miltplas Poto Algr. Asted. 1994

MORAES, Rigis de (o). Flosofis, educardo o socidade: (snssios floscficos)
Caunpines: Papis, 1920

PETRAGLLS, el Cristi. Edgar Morin: sdcin e  complesdads o sors o
s, Petepoli: Vozes, 1995
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Os exemplos acima apresentam as referências no texto corrido, com o estilo “Autor/Data”. Atualmente é recomendada essa forma, no lugar de se fazer uma nota de rodapé com a citação integral. Assim, pelo autor e o ano da obra, o leitor pode conferir a citação na integra nas Referências (anteriormente chamada de Bibliografia). Quando o mesmo autor tem mais de uma obra com o mesmo ano de edição, nas Referências deve-se diferencia-las pelas letras a, b, c, d ...., conforme a seqüências das obras em ordem alfabética. Assim, nas citações ao longo do texto, é possível saber exatamente a obra do autor, mesmo que tenha duas ou mais num ano de edição. Exemplo:

SEARLE, John R. Mente, linguagem e sociedade: filosofia no mundo real. Trad.: F. Rangel. Rio de Janeiro: Rocco, 2000a.

SEARLE, John R. Razones para Actuar: Una Teoría del Libre Albedrío. Trad: Luis M. Valdés Villanueva. Oviedo : Ediciones Nobel, 2000b.

No final de cada citação é obrigatório indicar as fontes consultadas. Mas para isso também também existem regras específicas. Normalmente utiliza-se a referenciação em ordem alfabética. São utilizadas informações essenciais à identificação da obra consultada. Coloca-se nessa ordem: o autor, o ano da publicação e a página referenciada; entre vírgulas. Caso já tenha colocado o autor antes ou no meio do texto, basta indicar o ano e a página no final. Sempre entre parênteses. 

14   REFERÊNCIA ÀS FONTES CONSULTADAS
Muita atenção porque aqui é repleto de detalhes que não podem ser desconsiderados.

Referência ao livro inteiro, sem especificar uma parte: Cada referência segue rigorosamente esta ordem: autor, título, número de edição, local de publicação, editor (desde que não seja o mesmo autor), ano de publicação. Exemplo:

SOUZA, Osvaldo de Almeida. Contabilidade para leigos. 3. ed. São Paulo: Vozes, 1998.

Caso a referência é apenas a uma parte do livro, então se menciona a(s) página(s).

CARVALHO, Antonio José de. Monografia ao alcance de todos. 1. ed. São Paulo: Vozes, 1999. p. 57.

CAVALARI, Roberto. A coleta de dados na pesquisa de campo. 2. ed. Curitiba: Atlas, 1998. p. 95 – 220.

Sempre o título deve ficar em destaque (negrito ou itálico).

A segunda linha da referência não deve iniciar logo abaixo da terceira letra da primeira linha, como era até então. A segunda linha deve-se iniciar exatamente na margem do texto.

Referência a artigos em Revistas: autor, título do texto referenciado (artigo), nome da revista, local, número do volume ou ano, número do fascículo ou publicação, página (início e fim), data (mês e ano). Exemplo:

SERRA, José. Ponto de vista. Veja. São Paulo, v. 25, n. 9, p. 23 – 27, fev. 1995.

Atenção para todos os exemplos acima. Os pontos e vírgulas são criteriosamente colocados em seus devidos lugares. As palavras maiúsculas ou minúsculas também estão em rigorosa ordem. 

Referência a artigos de jornais: autor, título do artigo, título do jornal, local, data (dia, mês e ano).
BRAGA, Ana Maria. Sopa de baixa caloria. Jornal O Estado de São Paulo. São Paulo, 3 mar. 2000. Suplemento Feminino, G, p. 3 

Referência de teses, dissertações e monografias: Autor, título, ano,número de folhas, tese (ainda dissertação ou monografia), grau e área, unidade de ensino, instituição, local. Exemplo:

CANDIOTTO, Kleber. Repensar a Modernidade: As Abordagens Materialista e Dualista da Realidade analisadas por John Searle. 2003, 133 f. Dissertação (Mestrado em Educação) – Centro de Teologia e Ciências humanas, Pontifícia Universidade Católica do Paraná, Curitiba.


Referências de dicionários e enciclopédias: Autor, título, edição, local, editora, ano, descrição física. Veja os exemplos:

MORA, José Ferrater. Dicionário de Filosofia. 4a Ed.. São Paulo: Martins Fontes, 2001. 735p.

NOVA ENCICLOPÉDIA Barsa. Rio de Janeiro: Encyclopaedia Brittanica, 1997. v. 2.


Referência de documentos de eventos (tais como anais, atas, resultados, resumos, etc): Nome do evento, número do event, ano de realização, local, tipo de documento (anais, atas, etc), local de publicação, editora, ano de publicação.Exemplo:

CAONFERÊNCIA BRASILEIRA DE EDUCAÇÃO. 6., 1991, São Paulo. Anais. Campinas: Papírus: Cedes; São Paulo: Ande: Anped, 1992. 3v (Coletânea CBE).


Referência de documentos com imagem em movimento: título, créditos (diretor, produtor, coordenador, realizador, etc), elenco relevante, local, produtora, data, especificação do suporte (filme, DVD, VCD, etc.), com o tempo de duração (em unidades físicas), indicadores de som e cor, e outras descrições físicas. Exemplo:

MUITO além do jardim. Direção: Hal Ashby. Intérpretes: Peter Sallers, Shirley MacLaine e outros. EUA: Warner, 1979. 1 filme VHS (129 min), son., color.


Referências de documentos sonoros: Compositor(es) ou intérprete(s), título, produtor (pode ser também entrevistadores ou diretor artístico, se estiver especificado), local, gravadora, data, especificação do suporte com duração, podendo acrescentar outras informações relevantes. Exemplo:

LEGIÃO URBANA. As Quatro Estações. Produtor: Mayrton Bahia. São Paulo: EMI, 1989. 1 CD (46 min).


Referências de documentos da Internet: segue nos mesmos procedimentos exemplificados anteriormente, acrescentando a expressão “Disponível em” e “Acesso em”. Exemplo:

FREITAS, J. O sentido político. Folha de São Paulo, São Paulo, 24 jan. 2003. Disponível em: <http://www1.folha.uol.com.br/fsp/brasil/inde24012003.htm >. Acesso em: 25 jan. 2003.

A primeira linha da referência é iniciada na margem esquerda, não sendo necessário alinhar a referência à margem direita. Entre as linhas de uma mesma referência, adota-se entrelinhamento simples, mas entre uma referência e outra, deixa-se um espaçamento 1,5.

Veja a ilustração:
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Nas citações próximas ou seqüenciais não é preciso repetir toda a referência, se os dados forem os mesmos. Basta colocar a expressão Idem ou id. Entre parênteses.

É usado também (não muito) a referenciação por números. Dessa forma a citações têm numeração seqüencial, normalmente por seção (na área jurídica costuma-se usar também por página). A primeira citação deve ser completa, as restantes podem ser abreviadas desde que não prejudiquem o entendimento. Após a primeira citação usam-se as seguintes expressões latinas: 

a. ibidem o ibid. – na mesma obra 
b. idem ou id. – igual a anterior 
c. supra – acima (ref. nota imediatamente acima) 
d. infra – abaixo (ref. nota imediatamente abaixo) 
e. opus citatum ou op.cit – obra citada 

f. Passim – aqui ou ali, em diversas passagens.

15   ELEMENTOS TEXTUAIS

15. 1   Introdução
O título da Introdução, que é a palavra "INTRODUÇÃO", deve ficar em maiúsculo, centralizada à aproximadamente 6 cm (ou com 6 espaçamento simples) da borda superior.

Logo no início da digitação do trabalho, a primeira coisa que você deve fazer é configurar a página conforme o padrão exigido a partir do menu arquivo => configurar página => tamanho do papel [A4]; margens =>superior, inferior, esquerda, direita => a partir da margem => cabeçalho [2,5 ou 1,5 cm], rodapé[2,0 cm]. Pronto, a partir daí quando for digitar a Introdução, centralize o alinhamento e dê seis "enter", escreva o Título da seção, dê mais dois "enter", alinhe o parágrafo para justificado, tecle "tab"[1,5 cm] e comece o parágrafo. Esse procedimento serve para todo início de seção (nova página).

15. 2   Desenvolvimento
De maneira simples e clara disponha o seu texto, as suas idéias. Não queira explicar coisas óbvias (o leitor pode achar que você está lhe subestimando). Por outro lado não deixe dúvidas nas suas colocações. 

Muito cuidado na formação de frases: leia novamente o que você escreveu e veja se não está confuso, se é possível entender de imediato.

Existe uma prática muito boa com relação ao entendimento do texto: imagine que você não conheça o texto, leia-o e veja se sinceramente você o entenderia. Não adianta se enganar. Se está confuso ou sem nexo, procure conserta-lo. Converse com seu orientador (o professor) e pergunte o que está estranho no texto que você não está conseguindo encontrar.

Não tem segredo, vá apresentando suas idéias como se você estivesse defendendo algo muito importante e que seus ouvintes não conhecem o assunto. Você como conhecedor do assunto vá fazendo com que essas pessoas se acostumem aos poucos com os termos do assunto. Na seqüência apresente dados concretos, questione alguma prova em contrário. Finalize provando por "A + B" que este trabalho tinha mesmo que ser feito (justificativa). Deixe claro que outros estudos podem surgir a partir do seu trabalho.
Separe os assuntos em Títulos, sempre do geral para o mais específico. Por exemplo, você vai falar sobre "A radiação da água potável", então comece pelo geral. Faça o seguinte:

1 A ÁGUA POTÁVEL

  Desenvolvimento.......

1.1 A INCIDÊNCIA DE RADIAÇÃO NA ÁGUA POTÁVEL


Desenvolvimento......

1.1.1 A Coloração da Água Potável Alterada por  Radiação 

Desenvolvimento.....

Um aspecto a ser observado é a forma da numeração dos títulos e subtítulos. Nas normas mais antigas da ABNT, versava-se sobre o "ponto" ou "hífen" que vem logo após a numeração do título ou subtítulo. Por exemplo:

1. ASPETOS GERAIS DA ECONOMIA BRASILEIRA

ou

1 - A GLOBALIZAÇÃO VISTA DE BAIXO PARA CIMA

Entretanto essas normas foram atualizadas em 1998 e  o "ponto ou hífen" após a numeração dos títulos/subtítulos foi eliminado. Portanto o correto é:

1 ASPECTOS GERAIS DA ECONOMIA BRASILEIRA

1.1 A Economia Informal no Brasil

Muitas instituições de ensino e seus orientadores estão negligenciando essa atualização da norma, o que não deve acontecer.

16   ANEXOS OU APÊNDICES
Existe uma pequena confusão com relação à utilização dos termos Apêndice ou Anexo. De regra, diz-se Apêndice aquele material que você produziu durante o seu trabalho, tais como: Questionários que você mesmo elaborou, Fichas e Formulários, etc., desde que tenha sido criado a partir do seu trabalho.

Diz-se Anexo, aquele material que já está pronto, como uma portaria, por exemplo, um modelo de formulário padrão, ou seja, você não elaborou este material, ele estava pronto em algum lugar e você foi buscar.

Uma questão importante no desenvolvimento do texto é o cuidad0 com o uso de “aspas”, itálico e o negrito. O itálico só deve ser utilizado em palavras e frases em língua estrangeira e expressões em latim; nomes de espécies em botânica, zoologia e paleontologia; títulos de documentos (livros, revistas, etc.) citados no texto. Recomenda-se apenas o uso do negrito para letras ou palavras que mereçam ênfase, quando não for possível dar esse realce pela redação. As “aspas” são sinais de pontuação empregados no início e no final de uma citação que não exceda 5 linhas (ou em três para algumas instituições); em citações textuais no rodapé; em expressões do idioma vernáculo usuais apenas no meio profissional; em termos relativizados, isto é, utilizados com significado diferente, como apelidos e gíria, ou ainda com sentido irônico; em definições conceituais de termos.

Veja a ordem das partes (num sentido completo) que integram um trabalho acadêmico:
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Observe o tamanho do papel e suas configurações de página:
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17   SUMÁRIO


O sumário deve apresentar todos os aspectos de formatação do título, subtítulo, etc. exatamente como está ao longo do trabalho, conforme as características abaixo:
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