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1 INTRODUCAO

7

Toda comunidade académica reconhece que a producdo cientifica é de fundamental
importancia para revelar e destacar habilidades e competéncias de pesquisadores, divulgar
novos estudos e até mesmo revisar temas importantes, para assim, ampliar a rede de
conhecimentos de uma determinada &rea. Todavia, 0 que se observa atualmente, num
ambiente académico, ou fora dele, é que ndo basta apenas preocupar-se com o conteldo das
produgbes textuais e/ou publicacbes, é necessédrio, além disso, atentar para a
imprescindibilidade da padronizagdo dessas obras. Para tanto, conhecer e saber utilizar as
normas da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) é de extrema relevancia para

garantir o sucesso das producdes textuais.

As normas da ABNT estabelecem regras que visam garantir a uniformidade e aprimorar a
qualidade textual e visual das fases do processo de uma producdo cientifica, isto é, desde o

primeiro registro de idéias até a apresentacéo final do trabalho académico ou da publicacéo.

Neste Guia pratico para elaboragdo de artigos, organizado pela Direcdo de Bibliotecas do
IFS (DGB IFS), encontram-se algumas regras preconizadas pela ABNT. Como a finalidade
deste guia é apenas facilitar o entendimento das normas e ndo substitui-las, procurou-se adotar
uma linguagem mais acessivel e menos técnica que a utilizada nas normas. Dessa forma,
espera-se que este guia contribua para o entendimento das normas, através de diversos
exemplos e, também estimule o acesso as mesmas, as quais se encontram disponiveis no site

do IFS, no link Biblioteca ou diretamente no endereco: http://www.ifs.edu.br/biblioteca/ .

Faz-se oportuno destacar aqui que as Bibliotecas do IFS, através de seus bibliotecarios de
referéncia, oferecem suporte & comunidade académica, no tocante & orientacdo para a

utilizacdo das normas da ABNT na elaboragéo de seus trabalhos académicos.



2 ARTIGO

De acordo com a NBR 6022:2003, da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT),

existem trés tipos de artigos:

> Artigo cientifico: Parte de uma publicagdo com autoria declarada, que
apresenta e discute idéias, métodos, técnicas, processos e resultados nas diversas areas
do conhecimento;

> Artigo de revisdo: Parte de uma publicagdo que resume, analisa e discute
informacdes j& publicadas;

> Artigo original: Parte de uma publicacdo que apresenta temas ou abordagens

originais (relatos de experiéncia de pesquisa, estudo de caso, entre outros.

O artigo cientifico € um dos géneros textuais mais adotados pela comunidade académica,
porque é considerado “[...] uma importante fonte de disseminacdo de novos conhecimentos,
pela rapidez com que é divulgado pelos meios tecnoldgicos.” (FUCHS; FRANCA,
PINHEIRO, 2013, p. 71).

O artigo cientifico, assim como os demais géneros textuais, possui algumas particularidades.
“Ele possui uma estrutura fixa de organizacdo que mantém uma ordem das partes
fundamentais e permitem identificad-lo como género textual académico.” (XAVIER, 2014, p.
105).



3 NORMAS DA ASSOCIAGCAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS (ABNT)

Para elaborar um artigo, assim como qualquer trabalho académico € imprescindivel o uso das
normas da ABNT. No caso especifico do artigo, que é o objeto deste guia pratico, as hormas

utilizadas sao:

> ABNT NBR 6022:2003 — Informagdo e documentagéo — Artigo em publicacéo
periddica cientifica impressa — Apresentacéo;

> ABNT NBR 6023:2002 - Informagdo e documentacdo — Referéncias —
Elaboragéo;

> ABNT NBR 6024:2012 - Informagdo e documentagdo — Numeracao
progressiva das se¢des de um documento — Apresentagéo;

> ABNT NBR 6028:2003 - Informagdo e documentacdo — Resumo -
Apresentacéo;

> ABNT NBR 10520:2002 - Informacdo e documentagdo — Citagbes em
documentos — Apresentacao;

> ABNT NBR 14724:2011 - Informagdo e documentacdo — Trabalhos
académicos — Apresentacdo. Esta norma néo € exigida para a elaboracdo de artigos, no
entanto, pela necessidade de inclusdo de outros elementos pré-textuais, além daqueles
j& estabelecidos pela NBR 6022:2003, e para promover a padronizacdo desses
elementos, optou-se por adotar esta norma. Os elementos pré-textuais acrescidos aos

artigos, por determinagéo do IFS, séo: capa, folha de rosto e folha de aprovagéo.

Estas e outras normas da ABNT encontram-se disponiveis para consulta no site do IFS,

através do link: http://www.ifs.edu.br/biblioteca/.




4 ESTRUTURA DO ARTIGO

De acordo com a ABNT NBR 6022:2003, a estrutura de um artigo é composta por elementos

pré-textuais, textuais e pos-textuais.

4.1 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

Os pré-textuais sdo constituidos de:
a) titulo e subtitulo (se houver);
b) nome(s) do(s) autor(es);
C) resumo na lingua do texto;

d) palavras-chave na lingua do texto.

4.2 ELEMENTOS TEXTUAIS

Os elementos textuais sdo constituidos por:
a) introducao;
b) desenvolvimento;

C) conclusé&o.

4.3 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

Os elementos pos-textuais s&0 compostos por:
a) titulo e subtitulo (se houver) em lingua estrangeira;
b) resumo em lingua estrangeira;
C) palavras-chave em lingua estrangeira;
d) nota(s) explicativa(s)
e) referéncias;
f) glossério;
)] apéndice(s);

h) anexo(s).



5 REGRAS GERAIS PARA ELABORACAO DE UM ARTIGO

A NBR 6022 estabelece os principios para a apresentacdo dos elementos que constituem o

artigo, seguindo as normas editoriais da publicacéo periodica.

5.1 FORMATACAO

O papel deve ser branco ou reciclado, em formato A4 (21 cm X 29,7 cm).

As Fontes indicadas sdo Times New Roman ou Arial. A fonte escolhida deverd ser utilizada
em todo o trabalho. Sugere-se o uso da fonte Times New Roman, por se tratar de uma fonte
serifada. De um modo geral, as serifas facilitam a leitura, pois fazem o texto parecer continuo

aos olhos do leitor; as palavras aparecem mais “unidas”.

A cor da fonte é preta, para todo o trabalho.

O tamanho da fonte deve ser 12, para todo o trabalho, inclusive para capa folha de rosto,
folha de aprovagdo e resumo, EXCETUANDO-SE cita¢cdes com mais de trés linhas, notas de
rodape, paginacéo, dados internacionais de catalogacéo na publicacéo, legendas e fontes das

ilustracOes e das tabelas, que devem ser em tamanho menor e uniforme.

Para as margens: no ANVERSO, esquerda e superior de 3 cm e direita e inferior de 2 cm; no

VERSO, direita e superior de 3 cm e esquerda e inferior de 2 cm.

Todo o texto deve ser digitado com espagcamento 1,5 entre as linhas, EXCETUANDO-SE as
citacbes com mais de trés linhas, notas de rodapé, referéncias, legendas das ilustracdes e das
tabelas, natureza (tipo do trabalho, objetivo, nome da instituicdo a que é submetido e &rea de

concentragdo), que devem ser digitados em espago simples.

Para a paginacao: todas as folhas sdo contadas seqliencialmente, mas ndo numeradas, a partir

da folha de rosto. A numeracdo da péagina ira figurar a partir da primeira folha da parte

textual (Introducéo), em algarismos arébicos, no canto superior direito da folha, a 2 cm das
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bordas superior e direita. Havendo apéndice ou anexo, suas folhas também sdo contadas e

numeradas de forma continua.

5.2 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS DE ACORDO COM A NBR 14724:2011

Os elementos pré-textuais (capa, folha de rosto e folha de aprovacdo) apresentados a seguir
ndo sdo exigidos pela NBR 6022:2003, todavia, conforme esclarecimento anterior, foram

acrescidos aos artigos, por determinagéo do IFS.
5.2.1 Capa
A capa ndo é um elemento obrigatdrio para o artigo, segundo a NBR 6022:2003, no entanto,

conforme esclarecimento em segdo anterior, por se tratar de um trabalho académico,

convencionou-se a adotar a capa e outros elementos pré-textuais. Na capa deve-se constar:

a) nome da instituicdo (opcional);
b) nome do autor;
c) o titulo deve ser claro e preciso, identificando o seu contetdo e possibilitando a

indexagao e recuperagédo da informagéo;

d) 0 subtitulo, se houver, deve ser precedido de dois pontos, evidenciando a sua
subordinagao ao titulo;

e) 0 nimero do volume, se houver mais de um, deve constar em cada capa a
especificagdo do respectivo volume;

f) 0 local (cidade) da instituicdo onde deve ser apresentado. no caso de cidades
homdnimas recomenda-se 0 acréscimo da sigla da unidade da federacéo;

Q) 0 ano de deposito (da entrega).

Todas as informagdes da capa deverdo estar centralizadas e digitadas em fonte, tamanho 12,

cor preta, em caixa alta e com o mesmo tipo de fonte do texto.



5.2.2 Folha de rosto

A folha de rosto, assim como a capa, ndo é um item obrigatério para o artigo, de acordo com a
NBR 6022:2003, mas a mesma explicacdo é valida para este elemento prétextual. Os
elementos que deverdo constar na folha de rosto, na ordem a seguir, sdo: nome do autor do
trabalho; titulo, subtitulo (se houver); nimero do volume, se houver mais de um, deve constar
em cada folha de rosto a especificagéo do respectivo volume; natureza: tipo do trabalho (tese,
dissertagdo, trabalho de conclusédo de curso e outros) e objetivo (aprovagdo em disciplina,
grau pretendido e outros); nome da instituicdo a que é submetido; area de concentragdo;
orientador e, se houver, do coorientador; local (cidade da instituicio onde deve ser

apresentado; ano de depdsito (da entrega).

Todas as informacOes da folha de rosto deverdo estar centralizadas, em caixa alta, EXCETO a
natureza do trabalho, que devera ser digitado em caixa baixa, justificado, com alinhamento

simples e recuo de 7 cm & esquerda.

5.2.3 Folha de aprovacgéao

A folha de aprovacéo, para fins de trabalho de conclusdo de curso (TCC), é um elemento
obrigatorio e deve ser inserida ap6s a folha de rosto com as seguintes informagdes: nome do
autor do trabalho, titulo do trabalho e subtitulo (se houver), natureza (tipo do trabalho,
objetivo, nome da instituicdo a que é submetido, area de concentragdo), data de aprovagéo,
nome, titulagdo e assinatura dos membros da banca examinadora e instituicbes a que
pertencem. A data de aprovagao e as assinaturas dos componentes da Banca examinadora s6

serdo colocadas ap0s a aprovacao do trabalho.

As informagdes contidas na folha de aprovacdo devem estar centralizadas e digitadas em
caixa alta, EXCETO a natureza do trabalho, que € redigida em caixa baixa, com alinhamento
justificado, espacamento simples e recuo de 7 cm & esquerda. O nome e a titulacdo dos
membros da banca examinadora, a instituicdo a que pertencem, assim como a linha para

assinatura dos componentes da banca examinadora, devem figurar no centro da referida folha.
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5.3 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS DE ACORDO COM A NBR 6022: 2003

Os elementos pré-textuais sdo obrigatérios e devem seguir uma ordem estabelecida conforme

veremos a seguir.

5.3.1 Titulo e subtitulo (se houver)

Este é um dos elementos mais importantes do artigo e, sua escolha pode definir o sucesso do
nimero de vezes em que é consultado ou citado. Esta afirmativa é corroborada pelo linguista
Antdnio Carlos Xavier (2014) quando este assegura que o titulo bem elaborado tem mais

chances de atrair o interesse do leitor, enquanto um titulo mal feito podera repeli-lo.

De acordo com a NBR 6022 em questéo, o titulo e o subtitulo devem figurar no inicio da
pagina de abertura do artigo, na lingua do texto, e diferenciados tipograficamente ou

separados por ponto e virgula.

5.3.2 Autoria

O(s) nome(s) do(s) autor(es) do artigo deve(m) aparecer logo apés o titulo, acompanhado(s)
de um breve curriculo que os qualifique na area do artigo. Segundo a NBR 6022:2003, o
curriculo, assim como o0s enderecos postal e eletrénico, devem estar localizados em rodapé,
indicado por asterisco na pagina de abertura ou, opcionalmente, no final dos elementos pos-
textuais, onde também devem constar os agradecimentos (opcional) e a data de entrega dos

originais a redacgdo do periodico.

5.3.3 Resumo na lingua do texto

O resumo é uma apresentacdo sucinta dos pontos relevantes de um documento. E um
elemento obrigatorio e os requisitos para a sua redacdo é estabelecido pela NBR 6028:2003

conforme veremos a seguir:

a) deve ressaltar o objetivo, o método, os resultados e as conclusdes do trabalho;
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b) E composto por uma sequéncia de frases concisas, afirmativas e ndo de
enumeracdo de topicos;

C) recomenda-se 0 uso do paragrafo Unico;

d) a primeira frase deve ser significativa, explicando o tema central do documento.
Em seguida informa-se a categoria do tratamento (memdria, estudo de caso, anélise da
situacdo, entre outros);

e) usa-se o verbo na voz ativa e na terceira pessoa do singular;

f) evita-se: simbolos e contragbes que ndo sejam de uso corrente; e formulas,
equacdes, diagramas e outros, que ndo sejam absolutamente necessarios (quando seu
emprego for indispensével, defini-los na primeira vez que aparecerem);

)] é necessario que tenha de 100 a 250 palavras;

h) deve ser digitado em fonte 12, com alinhamento justificado e espagamento

simples.
5.3.4 Palavras-chave na lingua do texto
Elemento obrigatério, que deve localizar-se logo abaixo do resumo. As palavras-chave s&o
termos que cumprem a fungdo de representar o conteido do documento e visam facilitar a
recuperacdo da informagdo, quando este for registrado em catdlogos manuais ou online,
bancos e bases de dados de bibliotecas e centros de documentacéo ou até mesmo na WEB.
A expressdo Palavras-chave deve figurar no texto, escrita em caixa baixa e sucedida por dois
pontos. Os termos, por sua vez, sdo separados entre si por ponto e finalizados, também, por
ponto.

Exemplo:

Palavras-chave: Artigo cientifico. ABNT. Trabalho académico.
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5.4 ELEMENTOS TEXTUAIS

Os elementos textuais de um trabalho académico, inclusive de um artigo cientifico, sdo
divididos em trés partes: introdugdo, desenvolvimento e conclus&o. Nesta sec¢éo, abordaremos

a fungdo de cada um separadamente.

5.4.1 Introducéo

A introducdo é o inicio da parte textual do artigo. Nela se apresentam a delimitacdo do tema
abordado, natureza e importancia do problema, os objetivos da pesquisa, a justificativa e a

hipdtese e demais informagdes necessarias para situar o tema do artigo.

5.4.2 Desenvolvimento

Esta é a parte principal do artigo, porque é onde se verifica a exposi¢do ordenada e minuciosa
do tema. No desenvolvimento se expde o referencial tedrico ou revisdo de literatura. De
acordo com Fuchs, Franga e Pinheiro (2013, p. 75) “Este referencial consiste na citagdo de
trabalhos j& publicados sobre o tema, situando a evolugéo e o que € desconhecido no assunto,

as &reas envolvidas em controveérsia, a natureza e a extenséo da contribuicéo pretendida.”

5.4.3 Conclusao

Esta é a Ultima parte do artigo, onde o pesquisador podera tecer suas proprias consideraces
acerca do tema, seus objetivos e hipdteses. A esse respeito pondera Antdnio Carlos Xavier
(2014, p. 109): “Este é o lugar mais adequado para 0s comentérios interpretativos do
pesquisador a partir dos resultados obtidos na analise e apresentados na investigagdo. Ele
confronta estes resultados com os objetivos da pesquisa previamente estabelecidos e conclui

se conseguiu alcanga-los.”

Na conclusdo, o autor do trabalho também poderd abrir espaco para que suas pesquisas sejam
complementadas e atraiam contribuicbes posteriores, ndo apenas por parte dele, mas também

de outros pesquisadores que ja trabalhem ou possam vir a se interessar pelo mesmo tema.
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5.5 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

Como o préprio nome prevé, devem ser inseridos, apds o texto (desenvolvimento). Séo
elementos pos-textuais de um artigo: titulo e subtitulo (se houver) em lingua estrangeira;
resumo em lingua estrangeira; palavras-chave em lingua estrangeira; notas explicativas;
referéncias; glossario; apéndice(s); anexo(s), conforme ver-se-4, detalhadamente, no decorrer

desta secdo.

5.5.1 Titulo e subtitulo (se houver) em lingua estrangeira

Este elemento (obrigatério) figurara apds a conclusdo do artigo e precederd o resumo em
lingua estrangeira com a seguinte apresentacéo: tipograficamente diferenciados ou separados
por dois pontos (:).

5.5.2 Resumo em lingua estrangeira

Elemento obrigatério, versdo do resumo na lingua do texto para o idioma de divulgacéo

internacional, com as mesmas caracteristicas.
Exemplo:

Em inglés: Abstract

Em espanhol: Resumen

Em francés: Résumé

5.5.3 Palavras-chave em lingua estrangeira

Elemento obrigatdrio, versdo das palavras-chave na lingua do texto para a mesma lingua do

resumo em lingua estrangeira.
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Exemplo:

Em inglés: Keywords
Em espanhol: Palabras clave

Em francés: Mots-clés.

5.5.4 Notas de rodapé

De acordo com Fuchs, Franga e Pinheiro (2013, p. 202) “As notas de rodapé tém como
objetivo a inclusdo de informagfes complementares (indicagdes, observagdes, aditamentos,

comentérios, esclarecimentos ou explanagdes), elaboradas pelo autor, tradutor ou editor.”

Quanto a sua classificacdo, as notas de rodapé podem ser: explicativas ou de referéncia. A

seguir, algumas regras quanto a apresentagéo e localizagéo da notas:

a) devem ser inseridas sempre ao pé da mesma pagina;

b) sua numeracdo é Unica e consecutiva, para cada capitulo ou parte, em
algarismos arabicos;

C) o numero correspondente & nota aparece em posi¢cdo elevada (sobrescrito) no
texto e, da mesma forma, no inicio da nota correspondente;

d) sdo digitadas dentro das margens, ficando separadas do texto por filete de 5 cm
a partir da margem esquerda.

e) devem ser alinhadas a partir da segunda linha da mesma nota, abaixo da
primeira letra da primeira palavra de forma a destacar o expoente, Sem espago entre

ela e com fonte menor.

Quando estas notas forem utilizadas deve-se usar o sistema autor-data para as citagdes no texto.

5.5.4.1 Nota(s) explicativa(s)

“As notas explicativas sdo explicagdes extras utilizadas para complementar, esclarecer ou
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facilitar o entendimento de uma idéia, sem interferir na sequéncia do texto.” (FUCHS;
FRANCA,; PINHEIRO, 2013, p. 203).

Exemplo:
No texto
O espacamento deve ser conforme as orientacdes abaixo:

a) Usa-se espaco 1,5 entre as linhas no texto corrido’.

Na nota explicativa (rodapé)

! Para relatérios técnicos e/ou cientificos recomenda-se espacamento simples, conforme a
ABNT NBR 10719.

5.5.5 Referéncias

E um elemento obrigatdrio, regido pela NBR 6023:2002, que estabelece os elementos a serem
incluidos, a forma de ordena-los, as convencBes para transcricdo e apresentacdo da
informagdo originada no documento. Fuchs, Franca e Pinheiro (2013, p. 34) definem
referencia como “[...] um conjunto padronizado de elementos descritivos que permitem a
identificagdo dos documentos consultados para a elaboragéo do projeto.”

Quanto a localizacdo a referéncia pode aparecer no rodapé, no fim de texto ou capitulo, em

listas de referéncias, tecendo resumos, resenhas e recensoes.

5.5.5.1 Regras gerais de apresentac¢éo

As regras impostas pela NBR 6023:2002, visam padronizar as referéncias e far-se-&o da

seguinte forma:

a) as informagOes da referéncia devem ser apresentadas em sequéncia

padronizada;
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b) para compor cada referéncia, deve-se obedecer a sequéncia dos elementos;

C) as referéncias sdo alinhadas somente a margem esquerda do texto, em espago
simples, e separadas entre si em espago duplo.

d) a pontuacdo segue os padrdes internacionais e deve ser uniforme para todas as
referéncias

e) 0 recurso tipografico (negrito, itdlico, sublinhado) usado para destacar o
elemento do titulo deve ser uniforme em todas as referéncias;

f) obra sem indicagdo de autoria, ou de responsabilidade, cujo elemento de
entrada é o proprio titulo, sdo destacadas pelo uso de letras mailsculas na primeira
palavra, com exclusdo de artigos (definidos e indefinidos) e palavras monossilabas;

)] as referencias devem figurar na lista em ordem alfabética.

5.5.5.2 Modelos de referéncias

Cada tipo de documento ou parte(s) deste(s) possui uma forma particular de ser referenciada.
A NBR 6023:2002 prevé todas as formas de referenciar os mais diversos documentos, ou
partes destes nos mais diversos suportes. A norma contem regras para referenciar todos os

itens abaixo relacionados:

a) monografia no todo. S&o considerados monografia livro e/ou folheto (manual,

guia, catélogo, enciclopédia, diciondrio e outros) e trabalhos académicos (teses,

dissertagdes, entre outros):

b) monografia no todo, em meio eletronico (CD-ROM, E-books, on line, entre
outros);
C) parte de monografia (capitulo, volume, fragmento e outras partes de uma obra

com autores e/ou titulo proprios;

d) parte de monografia em meio eletronico;

e) publicacao periddica como um todo (jornal, revista, boletim e outros);

f) partes de revista, boletim (volume, fasciculo, nimeros especiais e
suplementos, entre outros sem titulo préprio);

)] artigo e/ou matéria de revista, boletim e outros;

h) artigo e/ou matéria de revista, boletim e outros, em meio eletrdnico;
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i) artigo e/ou matéria de jornal;

) artigo e/ou matéria de jornal em meio eletrénico;

k) evento como um todo (inclui o conjunto de documentos reunidos num produto
final do proprio evento (atas, anais, resultados, proceedings, e outros));

) evento como um todo em meio eletrdnico;

m)  trabalho apresentado em evento;

n) trabalho apresentado em evento em meio eletrdnico;

0) patente;

9)] documento juridico (legislacdo, jurisprudéncia (decisfes judiciais) e doutrinas
(interpretacdo dos textos legais));

q) documento juridico em meio eletrdnico;

r documento iconografico (pintura, gravura, ilustracdo, fotografia, desenho
técnico, diapositivo, diafilme, material estereografico, transparéncia, cartaz e outros);
S) documento iconogréafico em meio eletronico;

t) documento cartogréfico;

u) documento cartografico em meio eletrdnico;

V) documento sonoro no todo;

w) documento sonoro em parte;

X) partitura;

y) partitura em meio eletrénico;

2) documento tridimensional (esculturas, maquetes, fosseis, esqueletos, objetos
de museus, animais empalhados, monumentos entre outros);

aa)  documento de acesso exclusivo em meio eletrénico.

Como a intencdo deste guia pratico ndo € compilar as normas da ABNT integralmente, mas
tentar facilitar a compreensdo destas por parte daqueles que necessitem usé-las ou apenas
consulta-las, ndo sera possivel ilustrar todos os exemplos para referenciar cada item descrito
acima. Todavia, apenas para que o consulente deste guia tenha ciéncia da forma e dos dados
necessarios para referenciar uma monografia (neste caso, um livro como um todo), segue o

modelo:
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Exemplo:

Autor (Ultimo sobrenome em CAIXA ALTA, seguindo por virgula (,) e ponto (.) separando
do titulo)

Titulo (destacado em negrito, mas também pode ser sublinhado ou italico)

S

XAVIER, Anténio Carlos. Como fazer e apresentar trabalhos cientificos em eventos

Local (seguido por dois pontos (:)) Editora (seguido por virgula (,)) Data de publicagéo

(finalizada por ponto)

E de fundamental importancia salientar que todas as obras citadas no texto devem constar na

lista de referéncias.

5.5.6 Glosséario (Elemento opcional)

Lista de palavras ou expressdes técnicas, de uso restrito ou pouco comum, que foram
utilizadas no texto. Deverdo ser dispostas em ordem alfabética, acompanhadas dos respectivos
significados.

5.5.7 Apéndice(s)

“O apéndice é elaborado pelo préprio autor, com o objetivo de complementar sua
argumentacdo.” (FUCHS; FRANGCA; PINHEIRO, 2013, p. 79). De acordo com a NBR
6022:2003, o(s) apéndice(s) sdo indicados por letras mailsculas consecutivas, travessdo e
pelos respectivos titulo. Quando esgotadas todas as letras do alfabeto, permite-se utilizar as
letras mailsculas dobradas. Ressalta-se que o apéndice é um elemento opcional.

Exemplo:

APENDICE A — Avaliacio qualitativa de periodicos cientificos

APENDICE B - Avaliagio de impacto das novas tecnologias nas bibliotecas do IFS
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5.5.8 Anexo(s)

Elemento opcional cuja funcéo é agregar documentos elaborados por terceiros, para servir de

fundamentagéo e comprovacao.

Os anexos, assim como o0s apéndices sao identificados por letras mailsculas consecutivas,
travessdo e pelos respectivos titulos. Havendo esgotamento das 26 letras do alfabeto, permite-
se que estas sejam representadas de forma duplicada.

Exemplo:

ANEXO A - Modelo de ficha para fichamento bibliografico

ANEXO B - Exemplo de quadro para cronograma de atividades
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6 CITACOES EM DOCUMENTOS

De acordo com a ABNT NBR 10520 de maio de 2002, citacdo é a mengdo, no texto, de uma
informacdo extraida de outra fonte. Seu objetivo € o “[...] esclarecimento do assunto em
discusséo, seja para ilustrar ou sustentar o que se afirma.” (FUCHS; FRANCA; PINHEIRO,
2013, p. 189).

6.1 CITACAO DIRETA

Também chamada de citacéo literal, é a transcrigdo textual (fidedigna) de parte da obra do
autor consultado. Nela indica-se o autor citado, o ano e a pagina do documento entre

parénteses. As citacOes diretas podem ser:

> Curtas — séo assim consideradas porque possuem até trés linhas. As citacdes

curtas devem ser transcritas entre aspas duplas (“ ”). As aspas simples (* *) servem
para indicar citacdo dentro da citagéo;

> Longas — séo as transcrigcdes de textos com mais de trés linhas. Ocupam um
pardgrafo independente, sem aspas e requer: recuo de 4 cm da margem esquerda;
espacamento simples entre as linhas; fonte menor que a do texto (de preferéncia,

tamanho 10).

Exemplos 1: Citacdo direta curta

“A pesquisa exploratoria configura-se como a que acontece na fase preliminar, antes do
planejamento formal do trabalho.” (PRESTES, 2014, p. 29).

Pagina de onde a citac¢ao foi extraida
Ano da publicagéo (seguido de virgula)
Sobrenome do autor em caixa alta (seguido de virgula)

De acordo com Prestes (2014, p. 29) “a pesquisa exploratdria configura-se como a que

acontece na fase preliminar, antes do planejamento formal do trabalho.”
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Prestes (2014, p. 29) assim define: “a pesquisa exploratoria configura-se como a que acontece
na fase preliminar, antes do planejamento formal do trabalho.”

Exemplo 2: Citacéo direta longa

Os textos cientificos devem ser escritos em um nivel de linguagem mais formal. Isso
nado quer dizer utilizar uma linguagem rebuscada, hiperformal, mas sim uma forma
mais cuidada da variedade culta e padrdo, com sentencas definidas com mais rigor
gramatical (numa perspectiva normativa), com um vocabulario mais precioso (sem,
contudo, ser intricado, enfeitado), utilizando-se muitos sinbnimos ou quase
sindnimos (o que evita repeti¢des). (PRESTES, 2014, p. 118).

Se as informagOes da citacdo forem obtidas de maneira verbal (debates, comunicagdes,
palestras, entrevistas, entre outros), deve-se indicar, entre parénteses, a expressao informacéo

verbal, referindo-se aos dados disponiveis, em nota de rodapé.

6.2 CITACAO INDIRETA

Texto fundamentado na obra do autor consultado. Para Fuchs, Franca e Pinheiro (2013, p. 191)
“a citaclo indireta é a reproducdo de idéias e informagdes do documento, sem, entretanto,
transcrever as proprias palavras do autor. O texto lido deve ser parafraseado, ou seja,

transcrito com novas palavras, fornecendo as idéias centrais do texto-base.”

Exemplo:

Para prestes (2014) um projeto de pesquisa é um documento composto pelas linhas basicas, e

pelas ideias centrais da pesquisa que se deseja realizar.
6.3 CITACAO DE CITACAO
De acordo com a NBR 10520:2002, citacdo de citacdo € a forma de citar, direta ou

indiretamente, um texto ao qual o pesquisador ndo se teve acesso a obra original. Nesse caso

usa-se a expressdo latina apud, que significa: citado por, conforme, sequndo.
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Exemplo:
Reforga Flores (1992, p. 51 apud PRESTES, 2014, p. 66) “que a consciéncia metalinglistica
‘pressupde’, sobretudo tomar a lingua como um ‘objeto’ de atengdo, mais do que apenas usa-

la como instrumento de comunicagéo.”

E necessario sequir a risca a ordem dos dados e a pontuaco entre as informacdes.

6.4 SISTEMA DE CHAMADA

As citagdes podem aparecer no texto e nas notas de rodapé. No que concerne ao sistema de
chamada, pode ser numérico ou autor-data, sendo este Gltimo o mais utilizado no meio
académico.

Qualquer que seja o sistema adotado deve ser mantido ao longo de todo o trabalho permitindo

a sua correlacdo na lista de referéncias ou em notas de rodapé.

6.4.1 Sistema numérico

A indicacdo da fonte é feita por uma numeracéo Unica e consecutiva, em algarismos arébicos,
remetendo a lista de referéncias ao final do trabalho, do capitulo ou da parte, na mesma ordem
em que aparecem no texto. N&o se inicia a numeragdo das citagdes a cada pagina. A indicagao
da numeragdo pode ser feita entre parénteses, alinhada ao texto, ou situada pouco acima da

linha do texto em expoente a linha do mesmo, apds a pontuagdo que fecha a citagéo.

Exemplos:

No texto:

Diz Prestes: “o negrito, o italico e o grifo (sublinhado) podem ser utilizados para dar destaque
a alguma parte do texto.” (1)
Diz Prestes: “o negrito, o italico e o grifo (sublinhado) podem ser utilizados para dar

destaque a alguma parte do texto.™
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No rodapé:

'PRESTES. Maria L. de M. A pesquisa e a construcdo do conhecimento cientifico: do planejamento aos textos,
da escola a academia. Catanduva (SP): Réspel, 2014. p. 63.

O sistema numérico ndo deve ser utilizado quando h& notas de rodapé.

6.4.2 Sistema autor-data

Neste sistema, a indicacdo da fonte ocorre pelo sobrenome do autor ou pela entidade
responsavel ou ainda pelo titulo de entrada, acompanhado da data de publicagdo do
documento, da(s) pagina(s) da citacéo, separados por virgula e entre parénteses.

Exemplo:

No texto:

“Os géneros textuais sdo realizagdes linguisticas concretas, sdo categorias mais especificas

que se definem por meio de propriedades sociocomunicativas.” (PRESTES, 2014, p. 123).

Na lista de referéncias (elemento pos-textual):

PRESTES. Maria L. de M. A pesquisa e a constru¢do do conhecimento cientifico: do
planejamento aos textos, da escola & academia. Catanduva (SP): Réspel, 2014.
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7 NUMERACAO PROGRESSIVA

A numeragdo progressiva das segOes de artigos, de trabalhos académicos e todos os tipos de
documentos, independentemente do seu suporte — exceto: dicionarios, vocabularios, (que
possuem sistematizacdo propria) e obras literdrias em geral (que ndo necessitam de

sistematizagdo) —, deve ser feita de acordo com a NBR 6024:2012.

“Esta norma especifica 0s principios gerais os principios gerais de um sistema de numeragao
progressiva das se¢Bes de um documento, de modo a expor em uma sequéncia légica o inter-
relacionamento da matéria e permitir sua localizagdo.” (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE
NORMAS TECNICAS, 2012, p. 1).

7.1 TERMOS E DEFINICOES

A fim de proporcionar um melhor entendimento acerca deste assunto, faz-se imperioso

elucidar o significado de cada um dos termos utilizados nas se¢des de um documento:

> alinea — cada uma das subdivisdes de uma se¢do de um documento;

> indicativo de se¢cdo — 0 nimero ou grupo numérico que antecede cada segao
do documento;

> secdo — a parte em que se divide o texto de um documento, que contém as
matérias consideradas afins na exposicéo ordenada do assunto;

secdo primaria — principal divisdo do texto de um documento;

secdo secundaria — subdivisdo do texto a partir de uma sec¢éo priméaria;

secao tercidria — subdivisdo do texto a partir de uma se¢do secundaria;

secdo quaternéria — subdivisdo do texto a partir de uma sec¢ao terciéria;

secdo quinéria — subdivisdo do texto a partir de uma secdo quaternéria;

YV V V VY VYV V

subalinea — subdivisdo de uma alinea.

7.1.1 Segdes

As regras impostas pela NBR 6024:2012, para indicar as se¢des séo:
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a) utilizacdo de algarismos ardbicos na numeragéo;
b) limitar a numeragdo progressiva até a se¢do quinaria;
C) o titulo das secBes deve ser colocado apos o indicativo de se¢do, alinhado a

margem esquerda, separado por um espaco. o texto deve iniciar em outra linha;

d) ponto, hifen, travessdo, parénteses ou qualquer sinal ndo podem ser utilizados
entre o indicativo da secéo e seu titulo;

e) todas as se¢Oes devem conter um texto entre elas;

f) o indicativo das se¢Bes primérias deve ser grafado em nimeros inteiros a partir
de 1;

)] 0 indicativo de uma secdo secundaria é constituido pelo numero da secéo
priméria a que pertence, seguido do nimero que lhe for atribuido na sequéncia do
assunto e separado por ponto. repete-se 0 mesmo processo em relacdo as demais
secdes;

h) errata, agradecimentos, lista de ilustragdes, lista de abreviaturas e siglas, lista
de simbolos, resumos, sumario, referéncias, glossario, anexo, e indice devem ser
centralizados e ndo numerados, com o mesmo destaque tipogréfico da segOes
primarias;

i) titulos com indicagdo numérica, que ocupem mais de uma linha, devem ser, a
partir da segunda linha, alinhados abaixo da primeira letra da palavra do titulo;

) os titulos das secGes devem ser destacados tipograficamente, de forma
hierarquica, da priméria a quinaria. podem ser utilizados os recursos gréficos de

mailscula, negrito, italico ou sublinhado e outros.

Exemplo de segdes:

1

Secdo primaria Secdo secundaria Secdo terciaria Secdo quaternaria Secdo quinaria
11 111 1111 11111
1.2 1.1.2 1.1.1.2 11112
1.3 1.1.3 1.1.1.3 1.1.1.1.3
2.1 2.11 2111 21111
2.2 2.11 2112 21112
2.3 2.1.3 2.1.13 2.1.1.13
31 311 3111 31111
32 311 3112 31112
33 3.13 3.1.13 31113
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7.1.2 Alinea(s)

Os critérios para disposicao das alineas, segundo a NBR 6024:2012 sdo:

a) os diversos assuntos que ndo possuam titulo proprio, dentro de uma mesma
secdo, devem ser subdivididos em alineas

b) 0 texto que antecede as alineas termina em dois pontos;

C) as alineas devem ser indicadas alfabeticamente, em letra mindscula, seguida de
paréntese. duplica-se as letras , quando estas forem esgotadas;

d) as letras indicativas das alineas devem apresentar recuo em relagdo & margem
esquerda;

e) 0 texto da alinea deve comecar por letra mindscula e terminar em ponto e
virgula, exceto a Gltima alinea que termina em ponto final;

f) 0 texto da alinea deve terminar em dois pontos, se houver subalinea;

)] a segunda e as seguintes linhas do texto da alinea comecam sob a primeira letra

do texto da propria alinea.

7.1.3 Subalinea

A NBR em questdo assim define as regras para as subalineas:

a) devem comecar por travessao seguido de espago;

b) devem apresentar recuo em relacéo a alinea;

C) 0 texto da subalinea deve comecar por letra mindscula e terminar em ponto e
virgula. A Ultima subalinea deve terminar em ponto final, se ndo houver alinea
subsequente;

d) a segunda e as seguintes linhas do texto da subalinea comegcam sob a primeira

letra do texto da propria subalinea.
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8 SIGLAS, EQUACOES E FORMULAS, ILUSTRACOES E TABELAS

Nesta secéo serdo mostradas as recomendacdes da ABNT a respeito desses itens que figuram

ou podem vir a compor o texto do desenvolvimento do trabalho.

8.1 SIGLAS

“Quando aparecem pela primeira vez no texto, a forma completa do nome precede a sigla,
colocada entre parentes.” (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2003,

p. 5).

Exemplo:

O Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Sergipe (IFS)

8.2 EQUACOES E FORMULAS

De acordo com a NBR 6022;2003, as equacOes e as formulas figuram destacadas no texto,
para facilitar a sua leitura. No decorrer do texto, permite-se 0 uso de uma entrelinha maior

para que seus elementos sejam bem arranjados (expoentes, indices e outros).

Quando destacadas do paragrafo sdo centralizadas e, se necessario, deve-se numera-
las. Quando fragmentadas em mais de uma linha, por falta de espago, devem ser
interrompidas antes do sinal de igualdade ou depois dos sinais de adigdo, subtracdo,
multiplicacdo e divisdo. (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS,
2003, p. 5).

8.3 ILUSTRACOES

A identificagdo das ilustragbes “[...] aparece na parte inferior, precedida da palavra
designativa, seguida de seu numero de ordem de ocorréncia no texto, em algarismos arabicos,
do respectivo titulo e/ou legenda explicativa de forma breve e clara, dispensando consulta do
texto e da fonte.” (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TENICAS, 2003, p. 5).
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A ilustracdo deve figurar o mais proximo possivel do fragmento a que se refere. Por
ilustracdes entende-se: desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias, gréaficos, mapas,

organogramas, plantas, quadros, retratos e outros.

8.4 TABELAS

Tabela é uma maneira sistematica de expor elementos, que sdo dispostos entre colunas e
linhas, para facilitar e agilizar a leitura e a comparacdo das informagdes. Para o Instituto
Brasileiro de Geografia e Estatistica (1993, p. 9) “Tabela é uma forma ndo discursiva de

apresentar informag@es, das quais o dado numérico se destaca como informacéo central.”

A ABNT recomenda que as tabelas sejam apresentadas de acordo com as exigéncias do
Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE). E possivel acessar essas regras através
da publicacdo intitulada Normas de apresentacgdo tabular, de autoria do préprio Instituto, no

site: http://biblioteca.ibge.gov.br/visualizacao/livros/liv23907.pdf
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