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1 APRESENTACAO DE TRABALHOS ACADEMICOS — ABNT NBR 14724:2011

A estrutura dos trabalhos académicos obedece a uma ordem lbégica de

apresentacao, que se divide em: elementos pré-textuais, textuais e pos-textuais.

Quadro 1 — Estrutura do trabalho académico

CAPA (obrigatdrio)

LOMBADA (se necessario)

FOLHA DE ROSTO (obrigatorio)

FICHA CATALOGRAFICA (verso da folha de rosto)
ERRATA (se necessério)

FOLHA DE APROVAGCAO (obrigatorio)
DEDICATORIA (opcional)

AGRADECIMENTOS (opcional)

EPIGRAFE (opcional)

RESUMO NA LINGUA PORTUGUESA (obrigatdrio)
RESUMO NA LINGUA ESTRANGEIRA (obrigatério)
LISTA DE ILUSTRACOES (opcional)

, LISTA DE TABELAS (opcional)

Parte interna LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS (opcional)
LISTA DE SIMBOLOS (opcional)

SUMARIO (obrigatério)

INTRODUGCAO (obrigatorio)

Elementos Textuais | DESENVOLVIMENTO (obrigatério)

CONCLUSAO (obrigatério)

REFERENCIAS (obrigatério)

GLOSSARIO (opcional)

Elementos Pés-textuais | APENDICE(S) (opcional)

ANEXO(S) (opcional)

INDICES(S) (opcional)

Parte externa

Elementos Pré-textuais

Fonte: ABNT NBR 14724:2011.



2 ESTRUTURA DE TRABALHOS ACADEMICOS

2.1 Elementos pré-textuais

Os elementos pré-textuais sdo os que antecedem o texto com informacdes

gue identificam o trabalho.

2.1.1 Capa

A capa € a protecao fisica externa do trabalho.
Deve conter dados que permitam a correta identificacdo do trabalho, na
seguinte ordem:
- Instituicdo (Nome da Universidade, Area e Curso);
- Nome do autor;
- Titulo do trabalho — subtitulo, se houver;
- Numero de volumes (se houver mais de um, deve constar na capa a
identificacdo do respectivo volume);
- Local (cidade);

- Data (ano de depésito/ou da entrega)

Sugere-se que as informacfes sejam dispostas centralizadas e com letras

maiusculas, sem emprego do ponto final, a cada linha.



MODELO DE CAPA

3cm

3cm

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE
PRO-REITORIA DE POS-GRADUACAO E PESQUISA
PROGRAMA DE POS-GRADUACAO EM
ADMINISTRACAO

NIVEL MESTRADO

Nome do Aluno

TITULO: Subtitulo
(se houver)

TITULO: Subtitulo
(se houver)

Local (cidade)

Ano

2cm

ﬂ 2cm




2.1.2 Lombada

Lombada ou dorso € a parte da capa que reune as folhas do trabalho (coladas,
costuradas ou mantidas juntas, de outra maneira).

As informagdes devem ser impressas, conforme a ABNT NBR 12225:2004.

O nome do autor deve ser impresso longitudinalmente, do alto para o pé da
lombada; o titulo do trabalho deve ser impresso da mesma forma que a do nome do
autor (elemento opcional).

2.1.3 Folha de Rosto

2.1.3.1 Anverso da folha de rosto

A folha de rosto deve conter os mesmos elementos da capa, acrescidos de

informacdes complementares, necessarias a perfeita identificagdo do trabalho:

- Nome do autor;

- Titulo do trabalho — subtitulo, se houver;

- Numero de volumes (se houver mais de um, deve constar na capa a
identificacdo do respectivo volume);

- Natureza (tese, dissertacdo, trabalho de conclusdo de curso) e obijetivo
(aprovacdo em disciplina, grau pretendido e outros); nome da instituicdo a
gue é submetido; area de concentracgao;

- Nome do orientador, precedido da palavra “Orientador”;

- Nome do coorientador (se houver): precedido da palavra “Coorientador”;

- Local (cidade) da instituicdo onde deve ser apresentado;

- Data (ano de depdsito/ou da entrega)



MODELO DE FOLHA DE ROSTO

NOME DO ALUNO

TITULO: Subtitulo
(se houver)

Dissertacdo apresentada como
requisito parcial para a obtencédo do
titulo de Mestre pelo Programa de
Mestrado em Administracdo da
Universidade Federal de Sergipe.

Orientador:
Coorientador

Local
(cidade) Ano




2.1.3.2 Verso da folha de rosto

Dados internacionais de catalogagédo-na-publicagcdo (CIP), anteriormente
chamada Ficha Catalogréfica, deve ser incluida no verso da folha de rosto. E
obrigatéria somente para dissertacdoes e teses. A CIP deve ser elaborada por um
bibliotecério, com registro no Conselho Regional de Biblioteconomia. Constitui-se de
um conjunto de informagdes bibliogréficas, descritas de forma ordenada, seguindo o

Cdédigo de Catalogacdo Anglo-Americano vigente.

Cutter Sobrenome, home
Titulo: subtitulo / por nome e sobrenome -- data.

000 f. (numero de folhas do trabalho). : il. ; 30cm.

Dissertacdo (mestrado) -- Universidade Federal de
Sergipe Programa de Mestrado em Administracdo, data.

“Orientagdo: Prof. Dr. XXX, Mestrado em
Administracao”.
1. Assunto. 2. Assunto. I. Titulo.

Classificacdo conforme CDU

Catalogacdo na Publicacdo: Bibliotecario Responsavel - NUmero do Registro
no CRB-10

2.1.4 Errata

Apresenta-se, geralmente, em folha avulsa ou encartada, sendo anexada a
obra, depois de impressa. Consiste em uma lista de erros tipograficos ou de outra
natureza, com as devidas correcdes indicacGes das folhas e linhas em que aparecem.
Deve ser inserida logo apos a folha de rosto, “(...) constituida pela referéncia do
trabalho e pelo texto da errata.” (ABNT NBR 14724:2011, p. 7).



MODELO DE ERRATA

ERRATA

FERRIGNO, C. R. A. Tratamento de neoplasias 0sseas
apendiculares com reimplantacdo de enxerto 6sseo autdlogo
autoclavado associado ao plasma rico em plaquetas: estudo
critico na cirurgia de preservacdo de membro em cées. 2011. 128 f.
Tese (Livre-Docéncia)- Faculdade de Medicina Veterindria e
Zootecnia, Universidade de S&o Paulo, Sado Paulo, 2011.

Folha Linha Onde se lé Leia-se
15 6 30% 35%
30 12 2001 2002
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2.1.5 Folha de aprovacgéo

Deve conter o nome do autor, do titulo e do subtitulo por extenso, natureza,
objetivo, nome da instituicdo a que é submetida, area de concentracdo, data de
aprovacdo, nome e titulacdo dos membros componentes da banca examinadora e

suas assinaturas (elemento obrigatorio).

MODELO DE FOLHA DE APROVACAO

NOME DO ALUNO

TITULO: SUBTITULO (se houver)

Dissertacdo apresentada como requisito
parcial para a obtencdo do titulo de
Mestre no Programa de Mestrado em
Administracdo da Universidade de Federal
de Sergipe.

Aprovado em (dia) (més) (ano)

BANCA EXAMINADORA

Componente da Banca Examinadora — Instituicdo a que pertence

Componente da Banca Examinadora — Instituicdo a que pertence

Componente da Banca Examinadora — Instituicdo a que pertence




11

2.1.6 Dedicatodria

Elemento opcional € uma homenagem que o autor presta as pessoas (uma

ou mais) que colaboraram com a pesquisa. Nao se escreve a palavra dedicatéria.

MODELO DA FOLHA DA DEDICATORIA

Dedico este trabalho a todos aqueles
gue contribuiram para sua realizacéo.
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2.1.7 Agradecimentos

Os agradecimentos devem ser dirigidos a quem realmente contribuiu, de
maneira relevante, a elaboracéo do trabalho (empresas ou organiza¢cfes que fizeram
parte da pesquisa) ou pessoas (profissionais, pesquisadores, orientador,
bibliotecério, bolsistas e outros) que colaboraram efetivamente para sua construcao.
Colocam-se os agradecimentos em ordem hierarquica de importancia (elemento

opcional).

MODELO DA FOLHA DE AGRADECIMENTOS

AGRADECIMENTOS

Existem situacdes na vida em que é fundamental poder contar com o
apoio e a ajuda de algumas pessoas.

Para a realizacdo deste trabalho de conclusdo, pude contar com
varias. E a essas pessoas prestarei, através de poucas palavras, os mais
sinceros agradecimentos:

A professora XXXXX, orientadora deste trabalho, pelos seus
conhecimentos, sua atencao e sua boa vontade;

A Sra XXXXX, XXXXXXX, pela oportunidade, seu apoio e sua
atencao;

Aos funcionarios XXXXX, pela cordialidade com que me receberam
em seus setores e pela prestacdo das valiosas informacfes que serviram

de estudo para o presente trabalho.
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2.1.8 Epigrafe

Deve ser colocada ap6s o agradecimento; o autor apresenta uma citacao,
seguida de indicacdo de autoria, elaborado conforme a ABNT NBR 10520:2002,
relacionada com a matéria tratada no corpo do trabalho. Podem, também, podem
constar epigrafes nas folhas de aberturas das secdes primarias (elemento

opcional).

MODELO DA FOLHA EPIGRAFE

"Ninguém abre um livro sem que aprenda alguma coisa".

(autor)
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2.1.9 Resumo em portugués

Elemento obrigatério, para o qual a ABNT NBR 6028:2003a estabelece as

seguintes definigoes:

resumo: indica os pontos relevantes do documento;

- resumo critico: e redigido por especialistas; trata-se da andlise critica de
um documento. Também chamado de resenha, ndo estd sujeito a limite
de palavras;

- resumo indicativo: mostra somente 0s pontos principais do documento,
nado apresenta dados qualitativos e quantitativos e n&o dispensa a
consulta ao original;

- resumo informativo: informa ao leitor: finalidades, metodologia, resultados

e conclusdes do documento e dispensa consulta ao original,

- palavra-chave: palavra que representa o assunto do documento.

Tém-se como regras gerais de apresentacdo do elemento resumo, as
seguintes:
- O resumo deve apresentar o objetivo, o método, os resultados e as

conclus@es do trabalho. Deve ser composto por frases concisas, afirmativas.

Recomenda-se o uso de paragrafo unico.

Deve-se usar o verbo na voz ativa e na terceira pessoa do singular.

As palavras-chave devem figurar logo abaixo do resumo, antecedidas
da expressao: Palavras-chave; separadas entre si por ponto e finalizadas
também por ponto.

Em se tratando de extenséo, o resumo deve conter:

- 150 a 500 palavras para os trabalhos académicos (teses, dissertacoes,

trabalhos de concluséo e relatérios técnico-cientificos);
- 100 a 250 palavras para os artigos de periodicos.
A norma nado especifica o espacamento entre linhas, contudo,

sugere-se 0 espacamento simples entre linhas.
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2.1.10 Resumo em lingua estrangeira

Elemento obrigatério para dissertacbes, digitado em folha separada (em

inglés, Abstract. Segue as mesmas caracteristicas do resumo em portugués.

2.1.11 Lista de ilustracbes

Elemento opcional; deve ser elaborado de acordo com a ordem em que as
ilustracbes aparecem no texto (figuras, quadros, graficos, desenhos, fotografias,
organogramas, gravuras e outros). Os itens da lista devem ser identificados pela
palavra designativa, conforme o tipo de ilustragdo e acompanhados do respectivo
numero de pagina. A norma ndo menciona a colocagao de listas de ilustracbes em
pagina separada e ndo determina um namero minimo de ilustracbes para que seja
elaborada. Nesse caso, sugere-se que uma lista seja estruturada para cada tipo de
ilustracao (figuras, quadros, graficos, desenhos, fotografias, organogramas, gravuras

e outros), com a utilizagdo de, no minimo, trés elementos.



MODELO DE LISTA DE FIGURAS

16

LISTA DE FIGURAS

FIGURA 1 - Organogramal...........ceeeeeeermrmiineeeeeeeeennieennnnnnnnneeeens 14
FIGURA 2 - FIUXOQIrama ... ...uuuiiiieieiir e e 16
FIGURA 3 - Fluxo da documentagao............ccuuvvveiiiiiieiiiiiiiiiinnnnnn. 20
FIGURA 4 - Fluxo de 10giStiCa..........ccouvueeiiiiiiiiiiieeee e 29

FIGURA 5 - Ciclo da transformagéo das organizag0es.................. 35




2.1.12 Lista de tabelas

A lista de tabelas deve ser elaborada de acordo com a ordem em que
aparecem no texto.

Os itens da lista devem ser acompanhados do respectivo nimero de pagina.

MODELO DE LISTA DE TABELAS

LISTA DE TABELAS

TABELA 1 - Abastecimento de agua segundo o Municipio - 2000.. 14

TABELA 2 - Abastecimento de agua — Séo Cristovao - 2000.......... 16
TABELA 3 - Abastecimento de agua Regido Urbana ..................... 20
TABELA 4 - Abastecimento de agua Regido Rural............cccccvvveen.. 39

TABELA 5 - Moradores por abastecimento de agua........................ 41




2.1.13 Lista de abreviaturas e siglas
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Deve conter a relacdo alfabética das abreviaturas e siglas utilizadas no

texto, seguidas das palavras ou expressOes escritas por extenso. Indica-se a

elaboracéo de lista propria para cada tipo.

MODELO DE LISTA DE ABREVIATURAS

ampl.
atual.
aum.
bol.

cm
cf.
fasc.
i.e.

N.T.

n.

pt.

rev.

supl.

t.

comp.

coord.

N. trad.

reform.

tab., tabs,

LISTA DE ABREVIATURAS

- ampliado, -a

- atualizado, -a

- aumentado, -a

- boletim

- centimetro, -s

- compilador

- confira

- coordenador et al. - e outros
- fasciculo

-isto e

- Novo Testamento

- Nota de traducéo, do tradutor
- ndmero, -s

- parte

- reformulado, -a

- revisado, -a

seg., segs. - seguinte, -s

- suplemento
- tabela, -s

- tomo




MODELO DE LISTA DE SIGLAS

ABNT
CAPES

CNPq
FAPERGS
INPI

IOF

ISO
ONU

LISTA DE SIGLAS

- Associacao Brasileira de Normas Técnicas

- Coordenacéo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel
Superior

- Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e
Tecnolégico

- Fundacdo de Amparo a Pesquisa do Estado do Rio
Grande do Sul

- Instituto Nacional de Propriedade Industrial

- Imposto sobre Operacdes Financeiras

- International Organization for Standartization

- Organizacao das Nacdes Unidas

19
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2.1.14 Lista de simbolos

Deve ser elaborada conforme a ordem em que os simbolos aparecem no texto,

acompanhadas do devido significado.

MODELO DE LISTA DE SIMBOLOS

LISTA DE SIMBOLOS

@ - Arroba

% - Por cento

°C - graus Celcius
Al - Aluminio

Ca - Caélcio

(R) - Repetitivo
(NR) - Nao repetitivo




21

2.1.15 Sumério

Elemento obrigatério, elaborado conforme a ABNT NBR 6027:2013.

Trata-se da enumeracao das principais secdes e subsecdes e outras partes de

uma publicacéo, na mesma ordem e grafia em que aparecem no trabalho

Tém-se como regras de apresentacdo do sumario, as seguintes:

- a palavra sumario deve ser centralizada, escrita com letras maidsculas,
em negrito;

- deve figurar como ultimo elemento pré-textual; quando houver mais de
um volume, deve ser incluido completo em todos os volumes;

- as sec¢Oes devem ser numeradas em algarismos arabicos, da introducdo ate
a concluséo;

- 0s elementos pré-textuais NAO DEVEM aparecer no SUmMario;

- 0s indicativos das secdes e subsecdes com seus respectivos titulos,
devem ser alinhados a esquerda. Recomenda-se que sejam alinhados pela
margem do titulo do indicativo mais extenso; e

- um documento apresentado em mais de um idioma, para 0 mesmo
texto, deve conter um sumario separado para cada idioma, em paginas

distintas.

Para numerar as secdes e subsecbes de um trabalho, deve-se usar a

numeracao progressiva, conforme se verifica na sec¢édo 4 deste documento.

2.2 ELEMENTOS TEXTUAIS

Um trabalho académico de mestrado deve apresentar algumas partes
fundamentais: Introducdo, Revisdo da Literatura, Metodologia, Desenvolvimento,
Concluséo e Sugestdes para Futuras Pesquisas.

Na Introducdo devem ser destacados: o problema de pesquisa, 0s objetivos do

estudo e a justificativa.

2.3 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

Os elementos pOs-textuais sdo: referéncias, glossario, apéndices, anexos e
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indices.

2.3.1 Referéncias

Elemento obrigatorio, elaborado conforme a ABNT NBR 6023:2002a.

2.3.2 Glossério

Elemento opcional, e uma lista, em ordem alfabética, de palavras especiais,
de sentido pouco conhecido, obscuro, ou mesmo de usO muito restrito,

acompanhadas de suas respectivas defini¢des.

2.3.3 Apéndices

Elemento opcional, e o texto ou o documento elaborado pelo préprio autor,
com a finalidade de complementar seu trabalho.

O termo APENDICE deve ser escrito em letras maitsculas, centralizado e em
negrito. ldentifica-se por letras mailsculas consecutivas, travessdao e pelos
respectivos titulos. Utilizam-se letras mailsculas dobradas, na identificacdo dos
apéndices, quando esgotadas as letras do alfabeto.

Exemplo:
APENDICE A - Estatistica de uso do setor de multimeios - 2005

2.3.4 Anexos

Elemento opcional, destinam-se a inclusdo de materiais ndo elaborados pelo
préprio autor, como coOpias de artigos, manuais, folders, balancetes, etc. e néo
precisam estar em conformidade com o modelo.

O termo ANEXO deve ser escrito em letras mailsculas, centralizado e em
negrito. ldentifica-se por letras mailsculas consecutivas, travessdao e pelos
respectivos titulos. Utilizam-se letras mailsculas dobradas, na identificacdo dos

anexos, quando esgotadas as letras do alfabeto.

ANEXO A - Folder do setor de multimeios e comut - 2005
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2.3.5 indices

Elemento opcional. Devem ser elaborados conforme a ABNT NBR 6034:2003b

— Informac&o e Documentacéo — indice — Apresentacao.
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3 REGRAS GERAIS DE APRESENTACAO

Esquema 1 — Regras de apresentacao grafica

PAPEL

folha de papel branco, formato A4 (21 cm x 29,7 cm),
digitado;

devera ser utilizados a frente da folha, com excecédo da
folha de rosto, cujo verso deve conter a CIP (antiga ficha
catalogréfica);

impressdo em cor preta, podendo utilizar cores somente
para as ilustracdes.

MARGENS

superior e esquerda: 3,00 cm;
inferior e direita: 2,00 cm

FONTE

tamanho: 12 para todo o texto, inclusive para os elementos
pré-textuais;

tamanho menor: sugere-se tamanho 10 para citacdo de
mais de trés linhas, legendas, notas de rodapé.

TEXTO

deve ser digitado, com espaco 1,5;
recuo do paragrafo: a norma NAO especifica;
sugere-se 1,25 cm (1 tab.)

TITULO DAS SECOES

e indicado por numero arabico, a partir do 1(um) e seguido
de seu titulo;

alinhado a esquerda, separado por um espaco de
caractere;
secOes primérias sdo sempre iniciados em uma nova folha;
titulos devem iniciar na parte superior da pagina e serem
separados dos textos que os sucede por dois espacos de
1,5 entrelinhas.

Ex. 1 INTRODUCAO

TITULO DAS SUBSECOES

séo indicados por nimero arabico;
alinhamento de titulo das subsecdes a esquerda,
separado por um espago de caractere;
separados do texto que os precede ou que os sucede por
um espaco de 1,5 de entrelinha.
Ex. 1.1 OBJETIVOS
1.1.1 Objetivo Geral
1.1.2 Objetivos Especificos

OBS.: guando uma sec¢éo terminar proxima ao fim de uma
pégina, coloca-se o titulo da se¢do na pagina seguinte.

TITULO SEM INDICATIVO DE
SECAO

errata, agradecimentos, listas de ilustracdes, lista de
abreviaturas e siglas, resumos, sumario,
referéncias, glossario, apéndices, anexos;

digitados centralizados, em letras mailsculas e em
negrito.

SEM TiTULO E SEM INDICATIVO
NUMERICO

folha de aprovacéo,
dedicatoria,;
epigrafe.
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(continuacéo)

PAGINACAO

ATENCAO: a CAPA que é apenas a protecdo do
trabalho. N&o deve ser contada;

todas as folhas, a partir da folha de rosto, devem ser

contadas sequencialmente, mas, ndo numeradas;

a numeracdo e impressa a partir da introducdo, em

algarismos arabicos ate a Ultima folha do trabalho,
incluindo os apéndices e anexos (todos os elementos pos-

textuais);

0 nimero deve ser colocado no canto superior direito da

folha, a 2 cm da borda superior.

NUMERAGCAO PROGRESSIVA

- deve-se adotar a numeracdo progressiva para as sec¢des €
subsecdes de um documento, visando a exposicdo logica
do tema e a rapida localizacdo das partes que o
compdem, conforme a se¢éo 4 deste documento.

CITACAO COM MAIS DE TRES
LINHAS

- recuo de paragrafo para citacdo direta (ou longa): 4 cm da
margem esquerda;

- espacamento simples;

texto justificado;

sem paragrafo;

sem aspas.

LEGENDAS, ILUSTRACOES,
TABELAS E NOTAS DE RODAPE

- devem ser digitados em espaco simples e com uma fonte
menor (sugere-se tamanho 10).

NATUREZA DO TRABALHO

- natureza do trabalho e o tipo de documento
(dissertacdo) e objetivo (aprovacdo em disciplina, grau
pretendido); nome da instituicdo a que e submetido; area
de concentracéo;
- deve ser incluida na folha de rosto e na folha de
aprovacdo, logo abaixo do titulo;
- alinhada do meio da péagina para a margem direita €
digitada em espaco simples.

REFERENCIAS

- digitadas em espaco simples e separadas entre si, por um
espaco simples;

- ordenadas em ordem alfabética, por sobrenome de

autor ou titulo.

SIGLAS

- a primeira vez em que a sigla aparece no texto deve ser|
escrita por extenso, seguida pela sigla, colocada entre
parénteses.

Exempilo:
Universidade do Vale do Rio dos Sinos (UNISINOS).

EQUACOES E FORMULAS

- aparecem destacadas no texto, a fim de facilitar sua
leitura;

- na sequéncia normal do texto, e permitido o uso de uma
entrelinha maior que comporte seus elementos
(expoentes, indice e outros);

- se necessario, deve-se numera-las com algarismos
arabicos entre parénteses, alinhados a direita.

Exemplo:
X2 +y2=22 ..(1)

(x2+y3)/5=n ..(2)
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(conclusdo)

ILUSTRACOES

as ilustracbes compreendem imagens visuais (gréficos,
fotografias, mapas, quadros, plantas, organogramas e
outros) que servem para complementacdo de um texto;
sua identificacdo deve aparecer na parte superiof,
precedida da palavra designativa (graficos, fotografias,
mapas, quadros, plantas, organogramas e outros),
seguida do nimero de ordem de ocorréncia no texto (em
algarismos arabicos) e do respectivo titulo;

devem ser incluidas préximo ao trecho a que se referem;
a fonte deve situar-se logo abaixo da ilustragdo (elemento

obrigatdrio, mesmo que seja producéo do préprio autor).

TABELAS

A ABNT NAO POSSUI norma

Indica o uso da obra:

INSTITUTO BRASILEIRO DE GEOGRAFIA E
(IBGE). Normas de apresentagdo tabular.
led. Rio de Janeiro: IBGE, 1993.

3.

as tabelas apresentam, basicamente, informacdes
numeéricas, tratadas estatisticamente;

sua identificacdo deve aparecer na parte superior da
tabela; o titulo e precedido pela palavra “TABELA”,
seguido do seu nimero de ordem (em algarismos
arabicos);

a fonte deve situar-se logo abaixo da tabela (elemento
obrigatério, mesmo que seja producéo do proprio autor).

Fonte: ABNT NBR 14724:2011.
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4 NUMERACAO PROGRESSIVA DE DOCUMENTOS — ABNT NBR 6024:2012

Estabelece as secbes e subsecbes do trabalho, a fim de expor, com clareza,

a sequéncia e a importancia do tema e permitir a rapida localizacdo de cada

parte.

Conforme Associagéo Brasileira de Normas Técnicas (NBR 6024:2012, p. 1-2,

grifo nosso), define-se por:

[...] alinea: cada uma das subdivisbes de uma secédo de um documento,
indicativo de se¢do: nimero ou grupo numérico que antecede cada secao
do documento; secdo: parte em que se divide o texto de um documento,
gue contem as matérias consideradas afins na exposi¢cdo ordenada de
assunto; secdo primaria: principal divisdo do texto de um documento.
secdo secundaria: subdivisdo do texto a partir de uma sec¢do primaria;
secdo terciaria: subdivisdo do texto a partir de uma secdo secundaria;
secdo quaternaria: subdivisdo do texto a partir de uma secao terciéria;
secdo quinaria: divisdo do texto de quaternaria; subalinea: subdivisdo de
uma alinea.

Recomenda-se subdividir o trabalho ate, no maximo, a secdo quinaria, de

acordo com o quadro abaixo:

SECAO SECAO Secéo Secao Secéo
PRIMARIA SECUNDARIA Terciaria Quaternéria Quinéria
Corresponde Divisao do texto Divisao do Divisao do texto Divisdo do
a principal divisdo | de umasecdo | texto de uma secao de uma sec¢éo texto de uma

do texto priméaria secundaria terciaria secao quaternéria
Todo titulo Todo titulo com As letras As letras iniciais As letras
com letra letra mailscula e |iniciais do titulo em do titulo em iniciais do titulo
maiuscula e sem negrito  |maiuscula e negrito| mailscula e sem | em mailscula e
negrito negrito italico
1 1.1 1.1.1 1.1.1.1 1.1.1.1.1
2 2.1 2.1.1 2.1.1.1 2.1.1.1.1
3 3.1 3.1.1 3.1.1.1 3.1.1.1.1
4 4.1 4.1.1 4.1.1.1 4.1.1.1.1
5 5.1 5.1.1 5.1.1.1 5.1.1.1.1




Caso o documento
0 modelo abaixo:

seja dividido ate a secao terciaria, e possivel seguir
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SECAO PRIMARIA

Secdo Secundaria

Secao Terciaria

Corresponde a principal
divisdo do texto

Divisdo do texto de uma secéo
priméria

Divisdo do texto de uma
secdo secundaria

Todo titulo com letras
maiusculas e negrito

As letras iniciais do titulo em
mailscula e negrito

As letras iniciais do titulo

em maidscula e sem negrito

1 11 1.1.1
2 2.1 211
3 3.1 3.1.1
4 4.1 4.1.1
5 5.1 5.11

Tém-se como regras de apresentacdo da numeracao progressiva, as seguintes:

a) sao empregados algarismos arabicos na numeracao;

b) o indicativo de uma secao primaria deve ser grafado em nameros inteiros

a partir de um (1);

c) o indicativo de secdo e alinhado na margem esquerda, precedendo o

titulo, dele separado por um espaco de caractere;

d) deve-se limitar a numeracao progressiva ate a secao quinaria;

e) ndo se utilizam ponto, hifen, travessdo ou qualquer sinal apds o

indicativo de sec¢éo ou de seu titulo;

f) destacam-se, gradativamente,

negrito, italico, caixa alta;

os titulos das secoes,

g) todas as sec¢des devem conter um texto relacionado a elas.

As alineas sdo usadas para indicar itens importantes que ndo possuam titulo.

utilizando-se

A disposicéo gréafica das alineas obedece as seguintes regras e apresentacao,

de acordo com a Associacao Brasileira de Normas Técnicas (NBR 6024:2012, p. 3):

a) os diversos assuntos que ndo possuam titulo préprio, dentro de uma
mesma sec¢do, devem ser subdivididos em alineas; b) o texto que
antecede as alineas termina em dois pontos; c) as alineas devem ser
indicadas alfabeticamente, em letra mindscula, seguida que termina em
ponto final; f) o texto da alinea deve terminar em dois pontos, se houver
subalinea; e g) a segunda e as seguintes linhas do texto da alinea
comecam sob a primeira letra do texto da prépria alinea.



5 CITACOES DOCUMENTOS — ABNT NBR 10520:2002

Conforme a Associacéo Brasileira de Normas Técnicas (2002b, p. 1), “citagao
€ mencao de uma informacgéo extraida de outra fonte”.

As citacOes deverao ser apresentadas conforme a ABNT NBR 10520:2002.
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