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Normalização

O conceito de normalização e padronização é tão 
antigo quanto a história da civilização.

A primeira necessidade foi a da 
comunicação oral.

Foi necessário que os homens das cavernas 
padronizassem determinados sons, 
associando-os a objetos ou ações. 

A vida em grupo também requereu a 
padronização de comportamentos sociais.

Para que o comércio funcionasse foi 
necessário estabelecer um padrão de valor.



Normalização

Começaram a cunhar as primeiras moedas
em metais nobres como o ouro e a prata. 

Para que essas trocas funcionassem 
começaram a ser padronizadas as medidas
de peso e comprimento.

No antigo Egito, para que as construções 
seguissem a contento era necessário que os 
blocos tivessem dimensões padronizadas.

Com o surgimento da máquina a vapor, os 
aspectos de medição passaram a ser 
importantes. 

A diversidade de critérios para medições fez 
surgir a necessidade de padronização. 



Normalização

Surgiram então o metro, o quilograma, etc. 

Um dos benefícios da Revolução Francesa foi 
a adoção do sistema métrico decimal.

A Segunda Guerra foi quem provocou um 
impulso nessa atividade.  



Normalização

Em 1940 foi fundada a Associação Brasileira de 
Normas Técnicas (ABNT) como o órgão 
responsável pela elaboração e publicação de 
normas técnicas.

Tem como objetivo de fornecer a base necessária 
ao desenvolvimento tecnológico brasileiro. 

Em 1947 surgiu a International Standardization
Organization (ISO), formada pelos órgãos de 
normalização de cada país. 

Tem como objetivo principal buscar uma 
padronização de processos e produtos a nível 
mundial.



Foro Nacional de Normalização

As Normas Brasileiras, cujo conteúdo é de 
responsabilidade dos Comitês Brasileiros 
(ABNT/CB), dos Organismos de Normalização 
Setorial (ABNT/ONS) e das Comissões de 
Estudo Especiais (ABNT/CEE).

As normas são elaboradas por Comissões de 
Estudo (CE), formadas por representantes dos 
setores envolvidos, delas fazendo parte: 
produtores, consumidores e neutros 
(universidades, laboratórios e outros).



De acordo com a definição da ISO, a Normalização é a atividade conducente à obtenção

De acordo a ISO, a normalização é a 

atividade conducente à obtenção de soluções

para problemas de caráter repetitivo, 

essencialmente no âmbito da ciência, da 

técnica e da economia, com vista à 

realização do grau ótimo de organização

num dado domínio. 

Definição



De acordo com a definição da ISO, a Normalização é a atividade conducente à obtenção

A normalização busca a definição, a 

unificação e a simplificação, de forma

racional, quer dos produtos acabados, quer 

dos elementos que se empregam para produzi-

los, através do estabelecimento de documentos 

chamados NORMAS.

Objetivos



Normas brasileiras

Para Lubisco e Vieira (2013, p. 21)

Toda atividade humana de caráter 
repetitivo supõe o uso de normas que 
visam a simplificar os procedimentos, 
melhorar a comunicação e, no caso do 
setor produtivo, garantir maior 
economia de recursos, prestar
segurança à vida, imprimir qualidade a 
produtos/bens/serviços, além de 
facilitar o intercâmbio de modo geral.



Normalização

No Brasil a normalização é uma prática usual 
na Odontologia, na Medicina, nas áreas 
hospitalares, na mineração, transporte, 
petroquímica, eletricidade, segurança, 
agricultura, qualidade, só para citar algumas.

Na área de Documentação ainda é pouco 
conhecida em sua extensão e utilidade.

A ABNT é composta por 192 comissões, 
dentre as quais encontra-se a Comissão de 
Estudo de Documentação (CE14:000.01).



Comitê Brasileiro de Documentação e Informação 
(ABNT/CB-14),

Comissão de Estudo de Documentação (CE14:000.01)

ABNT NBR 14724/2011
Trabalhos acadêmicos



Referências normativas

NORMAS DA ABNT DESCRIÇÃO

ABNT NBR 6023/2003 Referências bibliográficas

ABNT NBR 6024/2012
Numeração progressiva das 
seções de um documento escrito

ABNT NBR 6027/2003 Sumário

ABNT NBR 6028/2003 Resumo

ABNT NBR 6034/2004 Índice

ABNT NBR 10520/2002 Citações em documentos

ABNT NBR 12225/2004 Lombada

ABNT NBR 15287/2011 Projeto de pesquisa



Referências normativas

OUTRAS NORMAS

CÓDIGO de Catalogação Anglo-Americano. 2. ed. rev. 2002. São 
Paulo: FEBAB, 2004.

IBGE. Normas de apresentação tabular. 3. ed. Rio de Janeiro, 
1993.



Escopo

ABNT NBR 14724/2011
Trabalhos acadêmicos

Segundo a ABNT (2011, p. 10, grifo nosso) 

Esta Norma especifica os princípios gerais
para a elaboração de trabalhos
acadêmicos (teses, dissertações e outros), 
visando sua apresentação à instituição 
(banca, comissão examinadora de professores, 
especialistas designados e/ou outros).

Aplicando-se “no que couber, aos trabalhos 
acadêmicos e similares, intra e extraclasse”.



Para Boaventura (2013a, p. 13) 

[...] é no ensino da Metodologia da 
Pesquisa que existem maiores vinculações 
com as disposições normativas da 
Associação Brasileira de Normas Técnicas 
(ABNT). O ensino ativo com participação do 
aluno com consultas frequentes às normas 
tem tonificado o processo ensino-
aprendizagem. Durante a graduação, em 
geral, exigem-se papers, artigos e relatórios, 
trabalhos escritos pelo aluno. No fim o 
trabalho de conclusão de curso (TCC) e de 
especialização ou de aperfeiçoamento [...].



Quanto à utilização racional das normas da ABNT 
o Prof. Emérito da UFBA, Dr. Edivaldo Boaventura
(2013a, p. 16), assim se manifesta:

Em uma palavra, a observância dos 
requisitos normativos da ABNT faz a 
mobília da mente e predispõe o aluno 
para outros comportamentos científicos. 
A normalização do trabalho acadêmico 
acompanha todo o processo criativo.



Para Boaventura (2013b, p. 8) 

Inegavelmente, a norma sobre a 
estrutura do trabalho acadêmico ajuda
bastante a quem disserta: monografia 
de graduação ou de especialização 
[TCC], dissertação de mestrado e tese 
doutoral, artigo, relatório.



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.



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.



TCC

Trabalho de Conclusão de Curso (TCC) é fruto 
da investigação de um assunto relativo a uma 
determinada área do conhecimento, utilizando 
metodologia de pesquisa sob orientação de um 
docente identificado com o assunto em questão. 

É um dos requisitos para a integralização do 
curso e obtenção do grau de bacharel ou de 
licenciado. 

É um instrumento para iniciação à pesquisa, 
desenvolvendo a capacidade de 
planejamento, de busca e relação de dados 
e textos, de leitura sistemática e de 
preparação de relatório com resultados. 



Sequência de 
apresentação



Estrutura

Parte externa
Capa (obrigatório)
Lombada (opcional)

Parte interna
Elementos pré-textuais
Elementos textuais
Elementos pós-textuais



Parte interna

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 em língua estrangeira (obrigatório)
Lista de ilustrações (opcional)
Lista de tabelas (opcional)
Lista de abreviaturas e siglas (opcional)
Lista de símbolos (opcional)
Sumário (obrigatório)



Parte interna

Elementos textuais

Introdução
Desenvolvimento
Conclusão



Parte interna

Elementos pós-textuais

Referências (obrigatório)
Glossário (opcional)
Apêndice (opcional)
Anexo (opcional)
Índice (opcional)



PARTE EXTERNA
CAPA E LOMBADA



CAPA

Proteção externa 
do trabalho e sobre 
a qual se imprimem 
as informações 
indispensáveis à sua 
identificação.



Lombada

Parte da capa do 
trabalho que reúne 
as margens externas 
das folhas, sejam 
ela costuradas, 
grampeadas, 
colocadas ou 
mantidas juntas de 
outra maneira; 
também chamada de 
dorso. 

ABNT NBR 12225, 
de 2004



PARTE INTERNA
ELEMENTOS PRÉ-TEXTUAIS



Folha de rosto

Folha que contêm 
os elementos  
essenciais à 
identificação do 
trabalho



Ficha catalográfica

Elaborada de acordo com o Código de Catalogação 
Anglo-Americano (AACR2). Deve ser impressa no 
verso da folha de rosto.



Folha de 
aprovação

Folha que contêm 
os elementos  
essenciais à 
aprovação do 
trabalho



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.



Dedicatória

Folha onde o autor 
faz homenagem
ou dedica seu 
trabalho



Agradecimentos

Folha onde o autor 
agradece àqueles 
que contribuíram de 
maneira relevante  
na elaboração do 
trabalho



Epígrafe

Folha onde o autor 
apresenta uma 
citação, seguida 
de indicação de
autoria, com 
relação à matéria 
tratada no corpo 
do  trabalho.



Resumo na língua 
vernácula

Apresentação 
concisa dos pontos
relevantes de um 
texto, fornecendo 
uma visão rápida e 
clara do conteúdo
e das conclusões
do trabalho.

Elaborado de 
acordo com a 
ABNT NBR 6028, 
de 2003. 



Resumo na língua 
estrangeira

Versão do resumo 
para idioma de 
divulgação 
internacional (em 
inglês Abstract, 
em espanhol 
Resumen, em 
francês Résumé, 
por exemplo).



Lista de figuras

Listas das figuras 
que ilustram o 
trabalho, de acordo 
com a ordem de 
apresentação no 
texto.



Lista das tabelas

Listas das tabelas
que compõem o 
trabalho, de acordo 
com a ordem de 
apresentação no 
texto.



Lista de 
abreviaturas e 

siglas

Relação alfabética 
das abreviaturas 
e siglas utilizadas 
no texto, seguidas 
das respectivas 
palavras ou 
expressões por 
extenso.



Lista de símbolos

Listas dos símbolos
que compõem o 
trabalho, de acordo 
com a ordem de 
apresentação no 
texto.



Sumário

Elementos que 
representam as 
seções do texto, 
que são 
acompanhadas dos 
respectivos 
números de 
páginas.

Elaborado de 
acordo com a 
ABNT NBR 6027, 
de 2012.



PARTE INTERNA
ELEMENTOS TEXTUAIS



“O texto é composto de uma 
parte introdutória, que 
apresenta os objetivos do 
trabalho e as razões de sua 
elaboração; o 
desenvolvimento, que 
detalha a pesquisa ou estudo 
realizado; e uma parte 
conclusiva.” 
(ABNT, 2011, p. 8).



Introdução

De acordo com Traldi (2004), na introdução o 
autor deve: 

apresentar uma visão geral da pesquisa 
realizada; 

situar o problema no contexto trabalhado;

esclarecer os objetivos estabelecidos no projeto; 

esclarecer as justificativas para sua elaboração; 

incluir de forma resumida a metodologia utilizada; 

descrever como o trabalho está organizado, 
podendo apresentar uma síntese sobre o 
conteúdo de cada capítulo.



Embora seja a primeira parte do 
texto do trabalho, recomenda-se 
que seja a última a ser redigida
de forma definitiva (MENDONÇA, 
2013, p. 43)

IMPORTANTE

Introdução



Embora a NBR 14724 denomine os elementos 
textuais de forma genérica de introdução, 
desenvolvimento e conclusão, não se deve 
intitular a palavra “desenvolvimento” no texto 
do trabalho (CERVO; BERVIAN; SILVA, 2007).

Desenvolvimento



A conclusão para Cervo, Bervian e Silva (2007) 

é um resumo marcante dos argumentos
principais, é síntese interpretativa dos 
elementos dispersos pelo trabalho e 
ponto de chegada das deduções
lógicas baseadas no desenvolvimento. 

Na conclusão deve-se apresentar os resultados
alcançados, fazer uma autocrítica do seu 
trabalho destacando as contribuições obtidas 
e dificuldades encontradas na realização do 
estudo e pode sugerir que outros trabalhos 
sobre o tema sejam realizados. 

Conclusão



PARTE INTERNA
ELEMENTOS PÓS-TEXTUAIS



Referências

Conjunto padronizado 
de informações que 
identificam os 
documentos citados, 
consultados, ou cuja 

leitura é sugerida em 
determinado 
trabalho.

Elaboradas de acordo 
com a ABNT NBR 
6023, de 2002.



Glossário

Relação alfabética 
de palavras ou 
expressões
técnicas de uso 
restrito ou de 
sentido obscuro, 
utilizadas no texto, 
e suas respectivas 
definições. 



Apêndice

Texto ou 
documento
elaborado pelo 
autor, a fim de 
complementar sua 
argumentação, 
sem prejuízo da 
unidade nuclear do 
trabalho.



Anexo

Texto ou 
documento não 
elaborado pelo 
autor, que serve 
de fundamentação, 
comprovação e 
ilustração.



Índice

Lista de palavras ou 
frases, ordenadas
segundo 
determinado critério, 
que localiza e 
remete para as 
informações
contidas no texto.

Elaborado de acordo 
com a ABNT NBR 
6034, de 2004.



REGRAS GERAIS



Papel A4 (210 x 297 mm).

Deve-se utilizar somente a frente da folha (o 
anverso), exceto o verso da folha de rosto, 
onde deve ser impressa a ficha
catalográfica.

Textos na cor preta.

Cores só nas ilustrações.

Fonte tamanho 12 para todo o trabalho.

Tamanho menor e uniforme nas citações com 
mais de três linhas, notas de rodapé, 
paginação, dados internacionais de 
catalogação-na-publicação, legendas e 
fontes das ilustrações e das tabelas.



Todo texto: espaçamento 1,5 entre as linhas.

Espaço simples nas citações de mais de três 
linhas, notas de rodapé, referências, 
legendas das ilustrações e das tabelas, 
natureza (tipo do trabalho, objetivo,  nome da 
instituição a que é submetido e área de 
concentração).

Margens: as folhas devem apresentar margem 
esquerda e superior de 3 cm; direita e inferior 
de 2 cm.



Margens da página





Não se utilizam ponto, hífen, travessão ou qualquer 
sinal após o indicativo de seção ou de seu título e todas 
as seções devem conter texto relacionado com elas.

O indicativo numérico
de uma seção precede 
seu título, alinhado à 
esquerda, separado 
por um espaço de 
caractere. 

Indicativos de seção



Indicativos de seção

Os títulos das seções primárias devem 
começar em página ímpar (anverso), na parte 
superior da mancha gráfica. 

Devem ser separados do texto que os sucede 
por um espaço entre as linhas de 1,5. 

Os títulos das subseções devem ser 
separados do texto que os precede e que os 
sucede por um espaço entre as linhas de 1,5. 

Títulos que ocupem mais de uma linha devem 
ser, a partir da segunda linha, alinhados
abaixo da primeira letra da primeira palavra 
do título.





Títulos sem indicativo numérico

Os títulos, sem indicativo numérico 
devem ser centralizados.

errata, 
agradecimentos, 
lista de ilustrações, 
lista de abreviaturas e siglas,
lista de símbolos, 
resumos, 
sumário, 
referências, 
glossário, 
apêndice(s), 
anexo(s) e 
índice(s) 



Elementos sem títulos e 
sem indicativo numérico

Fazem parte desses elementos:

folha de aprovação, 
dedicatória, 
epígrafe.



Paginação

As folhas ou páginas pré-textuais devem ser 
contadas, mas não numeradas.

A partir da folha de rosto, devem ser 
contadas sequencialmente,  considerando 
somente o anverso.

Numera-se a partir da primeira página dos 
elementos textuais – a Introdução.  

A numeração deve ser no canto superior
direito da folha, a 2 cm da borda superior e 
a 2 cm da borda direita.



Numeração progressiva

Conforme a ABNT NBR 6024, de 2012. 

A numeração progressiva deve ser utilizada para 
evidenciar a sistematização de divisão
numérica do conteúdo do trabalho. 

Destacam-se gradativamente os títulos das 
seções, utilizando-se os recursos de negrito, 
itálico ou sublinhado e outros, tanto no sumário 
quanto no texto.



Citações

Menção de uma informação extraída de 
outra fonte.

Quem escreve, cita, fundamentando-se em 
outros autores.

Apresentadas conforme a ABNT NBR 10520
de 2002.



Siglas

A sigla, quando mencionada pela primeira vez
no texto, deve ser indicada entre parênteses, 
precedida do nome completo.

Exemplo:

Associação Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).



Equações e fórmulas

Para facilitar a leitura, devem ser destacadas 
no texto e, se necessário, numeradas com 
algarismos arábicos entre parênteses, 
alinhados à direita. 

Na sequência normal do texto, é permitido o 
uso de uma entrelinha maior que comporte 
seus elementos (expoentes, índices, entre 
outros).

Exemplos:

X2 + y2 = z2 (1)

(X2 + y2)/5n = n (2)



Ilustrações

Qualquer que seja o tipo de ilustração, sua 
identificação aparece na parte superior, 
precedida da palavra designativa (desenho, 
esquema, fluxograma, fotografia, gráfico, 
mapa, organograma, planta, quadro, retrato, 
figura, imagem etc.), seguida de seu número 
de ordem de ocorrência no texto, em 
algarismos arábicos, travessão e do respectivo 
título.

Exemplo: 

Tabela 1 - Uso da expressão competência 
informacional

Figura 7 - As dimensões e elementos da 
competência informacional 



Ilustrações

Após a ilustração, na parte inferior, indicar a 
fonte consultada (elemento obrigatório, 
mesmo que seja produção do próprio autor), 
legenda, notas e outras informações necessárias 
à sua compreensão (se houver).

Exemplos:

Fonte: Miranda (2007, p. 113).

Fonte: (AASL; AECT, 1998). Quadro elaborado 
pelo autor.

A ilustração deve ser citada no texto e inserida 
o mais próximo possível do trecho a que se 
refere.



Tabelas

Devem ser citadas no texto, inseridas o mais 
próximo possível do trecho a que se referem e 
padronizadas conforme o Instituto Brasileiro 
de Geografia e Estatística (IBGE).

Itens n %

Quando os objetivos foram atingidos. 20 83%

Os materiais considerados relevantes (livros e artigos) existentes na 

biblioteca da Procuradoria foram examinados.
12 50%

Os bancos de dados relacionados com o assunto eletrônicos foram 

pesquisados.
10 42%

Os recursos sugeridos por amigos, professores e bibliotecários foram 

examinados.
8 33%

Quando as citações e referências bibliográficas dos livros e artigos 

que você usou estão corretas e coerentes.
8 33%

Outra (Por favor, especifique). 2 8%

Fonte: Dados da pesquisa. Elaborada pelo autor.

Tabela 2 - Determinação da completude da pesquisa



OUTRAS NORMAS DA ABNT



NORMA DA ABNT DESCRIÇÃO

ABNT NBR 6023/2003 Referências bibliográficas

Objetivo

Estabelece os elementos a serem incluídos 
nas referências bibliográficas.

Fixa a ordem dos elementos das referências.

Estabelece convenções para transcrição e 
apresentação da informação originada do 
documento e/ou outras fontes de informação.

Descreve o material utilizado na produção
de documentos para inclusão em 
bibliografias, resumos, resenhas, recensões e 
outros.



NORMA DA ABNT DESCRIÇÃO

ABNT NBR 6024/2012
Numeração progressiva das 
seções de um documento escrito

Objetivo

Especifica os princípios gerais de um sistema 
de numeração progressiva das seções de 
um documento, de modo a expor em uma 
sequência lógica o inter-relacionamento da 
matéria e a permitir sua localização.

Se aplica à redação de todos os tipos de 
documentos, independentemente de seu 
suporte, com exceção daqueles que possuem 
uma sistematização própria (dicionários, 
vocabulários etc.) ou que não necessitam de 
sistematização (obras literárias em geral).







NORMA DA ABNT DESCRIÇÃO

ABNT NBR 6027/2003 Sumário

Objetivo

Especifica os princípios gerais para 
elaboração de sumários em qualquer tipo 
de documento.

Obs.: Sumário difere de índice 
(ver ABNT NBR 6034).



NORMA DA ABNT DESCRIÇÃO

ABNT NBR 6028/2003 Resumo

Objetivo

Esta Norma estabelece os requisitos para 
redação e apresentação de resumos.

Quanto a sua extensão os resumos devem ter:

a) de 150 a 500 palavras os de trabalhos
acadêmicos (teses, dissertações e outros) e 
relatórios técnico-cientifícos;

b) de 100 a 250 palavras os de artigos de
periódicos;

c) de 50 a 100 palavras os destinados a 
indicações breves.



NORMA DA ABNT DESCRIÇÃO

ABNT NBR 6034/2004 Índice

Objetivo

Esta Norma estabelece os requisitos de 
apresentação e os critérios básicos para 
a elaboração de índices.

Esta Norma aplica-se, no que couber, aos 
índices automatizados.

Obs.: Índice difere de sumário
(ver ABNT NBR 6027).



NORMA DA ABNT DESCRIÇÃO

ABNT NBR 10520/2002 Citações em documentos

Objetivo

Esta Norma especifica as características
exigíveis para apresentação de citações em 
documentos.

Citação de citação: 
Citação direta ou indireta de um texto em que não 
se teve acesso ao original.

Citação direta: 
Transcrição textual de parte da obra do autor
consultado.

Citação indireta: 
Texto baseado na obra do autor consultado.



As citações devem ser indicadas no texto por um 
sistema de chamada: numérico ou autor-data.

Qualquer que seja o método adotado, deve ser 
seguido consistentemente ao longo de todo o 
trabalho, permitindo sua correlação na lista de 
referências ou em notas de rodapé. 



Sistema numérico

A indicação da fonte é feita por uma 
numeração única e consecutiva, em 
algarismos arábicos, remetendo à lista de 
referências. 

O sistema numérico não deve ser utilizado 
quando há notas de rodapé.

A indicação da numeração pode ser feita 
entre parênteses, alinhada ao texto, ou 
sobrescrita. 

Exemplos: 

Diz Rui Barbosa: "Tudo é viver, previvendo.” (15)

Diz Rui Barbosa: "Tudo é viver, previvendo."15





Sistema autor-data

Neste sistema, a indicação da fonte é feita:

pelo entrada de cada documento, seguido 
da data de publicação do documento e da 
página da citação, no caso de citação direta, 
separados por vírgula e entre parênteses;. 

Exemplo: 





NORMA DA ABNT DESCRIÇÃO

ABNT NBR 12225/2004 Lombada

Objetivo

Estabelece os requisitos para apresentação
de lombadas e aplica-se diretamente a 
documentos com caracteres latinos, gregos 
ou cirílicos.

Tem por finalidade oferecer regras para a 
apresentação de lombadas para editores, 
encadernadores, livreiros, bibliotecas e seus 
clientes.

Aplica-se, no que couber, a lombadas de 
outros suportes (gravação de vídeo, 
gravação de som etc.).



NORMA DA ABNT DESCRIÇÃO

ABNT NBR 12287/2011 Projeto de pesquisa

Objetivo

Esta Norma especifica os princípios gerais
para a elaboração de projetos de
pesquisa.

O projeto de pesquisa compreende uma 
das fases da pesquisa. É a descrição da sua 
estrutura.
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