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1 FORMATACAO

Especifica os principios gerais para formatacdo de trabalhos académicos.

1.1 Papel

Branco, formato A-4 (21 x 29,7), digitados na cor preta com excecdo das
ilustragdes, usando-se somente um lado da folha. O tamanho do caractere
recomendado na digitacdo é o 12, para citacbes de mais de trés linhas, notas

de rodapé, paginacéo e legendas das ilustracdes e tabelas usar tamanho 10.

1.2 Margem

As margens devem obedecer as seguintes dimensodes:

Superior e lateral esquerda: 3 cm

Inferior e lateral direita: 2 cm

Os paragrafos devem iniciar a 2,5 cm a partir da margem esquerda. Para
citacbes com mais de trés linhas usar 4 cm de recuo da margem esquerda e

justificado.



1.3 Espacamento

Todo texto deve ser digitado com espaco 1,5. As citacbes (NBR 10520/2002)
de mais de trés linhas, as notas, as referéncias, as legendas das ilustracdes e
tabelas, a natureza do trabalho, o objetivo, o nhome da instituicdo a que é
submetida e a area de concentracdo devem ser digitados em espaco simples.
As referéncias ao final do trabalho, devem ser separadas entre si por espaco
duplo. Os titulos das subsecBes devem ser separados do texto que os precede
ou que sucede por dois espacos 1,5. Na folha de rosto e na folha de
aprovacao: a natureza do trabalho, o objetivo, o nome da instituicdo a que é
submetida e a area de concentracdo devem ser alinhados do meio da mancha

para a margem direita.

1.4 Notas

As notas devem ser digitadas dentro das margens, ficando separadas do texto
por um espacgo simples de entrelinhas e por um filete de 3 cm, a partir da

margem esquerda.

1.5 Paginacéo

Todas as folhas do trabalho, a partir da folha de rosto, devem ser contadas
sequencialmente, mas ndo numeradas. A numeragdo € colocada, a partir da
primeira folha da parte textual, em algarismos arabicos, no canto direito da
folha, a 2 cm da borda superior, ficando o ultimo algarismo a 2 cm da borda
direita da folha. No caso do trabalho ser constituido de mais de um volume,
deve ser mantida uma Unica sequéncia de numeracao das folhas, do primeiro
ao ultimo volume. Havendo apéndice e anexo, as suas folhas devem ser
numeradas de maneira continua e sua paginacdo deve dar seguimento a do

texto principal.



1.6 Numeracéo progressiva

Para evidenciar a sistematizacdo do conteudo do trabalho, recomenda-se o
uso da numeracgdo progressiva para as sec¢oes do texto. Os titulos das se¢bes
primarias, por serem as principais divisées de um texto, devem iniciar em folha
distinta. O indicativo numérico de uma sec¢ao precede seu titulo, alinhado a
esquerda, separadas por um espaco de caractere. Destacam-se
gradativamente os titulos das sec¢fes, utilizando os recursos de negrito, italico
ou grifo, caixa alta, e outros, conforme a NBR6024/03, no sumario e de forma

idéntica, no texto.

Exemplo:

1 SECAO PRIMARIA

1.1 Secédo secundaria

Na numeracdo das secOes de um trabalho devem ser utilizados algarismos
arabicos sem subdividir demasiadamente as secdes, ndo ultrapassando a
subdivisdo quinaria. Os titulos sem indicativo numérico, como lista de
ilustracdes, sumario, agradecimento(s), resumo, abstract, referéncias e outras,

devem ser centralizados.

1.7 Alineas NBR 6024/2003

E indicada por uma letra minGscula e seguida de parénteses. A disposicdo
grafica das alineas obedece as seguintes regras:

a) o trecho final do texto correspondente, anterior as alineas, termina em dois
pontos;

b) as alineas sdo ordenadas alfabeticamente;

c) as letras indicativas das alineas séo reentradas em relagdo a margem

esquerda;



d) o texto da alinea comeca por letra minuscula e termina em ponto-e-virgula,
exceto a Ultima que dermina em ponto; e, NOS casos em que se seguem
subalineas, estas terminam em virgula,

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

letra do texto da propria alinea.

1.8 Subalineas

As subalineas devem comecar por um hifen, colocado sob a primeira letra do
texto da alinea correspondente, dele separadas por um espaco. As linhas
seguintes do texto da subalineas comecam sob a primeira letra do préprio
texto.

1.9 llustracdes

Qualquer que seja seu tipo (desenhos, esquemas, fluxogramas, Fotografias,
graficos, mapas, organogramas, plantas, quadros, retratos e outros) sua
identificacdo 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 clara
dispensando consulta ao texto) e da fonte. A ilustracdo deve ser inserida o

mais préoximo possivel do trecho a que se refere, conforme o projeto grafico.

1.10 Tabelas

As tabelas apresentam informacdes tratadas estatisticamente, conforme IBGE
(1993).



2 ESTRUTURA E ELEMENTOS PRINCIPAIS

A estrutura de teses, dissertacdes ou de um trabalho académico compreende:

elementos pré-textuais, elementos textuais e elementos pos-textuais.

Modelo de Estrutura

Modelo de formatacédo e margens

2.1 Elementos pré-textuais

Os elementos pré-textuais se apresentam na seguinte ordem:

Capa

Falsa folha de rosto

Verso da folha de rosto (Ficha Catalogréfica)
Folha de rosto

Folha de aprovacéo

Dedicatéria

Agradecimento(s)

Epigrafe

Resumo na lingua vernacula (NBR 6028/2003)
Resumo em lingua estrangeira

Lista de ilustracdes

Lista de tabelas

Lista de abreviatura e siglas

Lista de simbolos

Sumario (NBR 6027/2003)


http://betara.ufscar.br:8080/BCO/servicos/arquivos/normas
http://betara.ufscar.br:8080/BCO/servicos/arquivos/bd_margens2

2.1.1 Capa (elemento obrigatério)

Onde as informag0des sao transcritas na seguinte ordem:

Nome da instituicéo;

Nome do autor;

Titulo do trabalho;

Subtitulo se houver (centralizado no meio da folha);

Numero de volumes (se houver mais de um, deve constar em cada
especificacao do respectivo volume);

Local (cidade) da instituicdo onde deve ser apresentado;

Ano de publicacao.

Exemplo: Capa

2.1.2 Falsa folha de rosto (elemento opcional)

E uma folha intermediaria entre a capa e a folha de rosto. Pode conter apenas
o titulo principal ou se apresentar em branco.

Exemplo: Falsa folha de rosto

2.1.3 Folha de rosto (elemento obrigatério)

A pagina contém os mesmos elementos da capa e mais a natureza ( tese,
dissertacdo, trabalho de concluséo de curso e outros) e objetivo (aprovacdo em
disciplina, grau pretendido e outros); nome da instituicdo a que é submetida;
area de concentracao; nome do orientador e se houver, do co-orientador. Que

entram na sequéncia ap6s numero de volumes.

Exemplo: Folha de rosto


http://betara.ufscar.br:8080/BCO/servicos/arquivos/bd_capa
http://betara.ufscar.br:8080/BCO/servicos/arquivos/bd_ffolharosto
http://betara.ufscar.br:8080/BCO/servicos/arquivos/bd_folharosto

2.1.4 Verso da folha de rosto (elemento obrigatério)

Exemplo: Ficha Catalografica

A ficha catalografica € elaborada pela biblioteca somente para alunos de

Pos-graduacado da UFSCar com prévio agendamento.

2.1.5 Folha de aprovacéo (elemento obrigatorio)

A folha de aprovacéo, colocada logo apos a folha de rosto, é constituida pelo:
nome do autor do trabalho; titulo do trabalho e subtitulo (se houver);
natureza/objetivo nome da instituicio a que € submetida, area de
concentracdo, data de aprovacdo e assinaturas dos membros da banca. E

essencial a aprovacéo do trabalho.

Exemplo: Folha de aprovacao

2.1.6 Dedicatéria(s) e epigrafe (elemento opcional)

Espaco opcional, que contém o oferecimento do trabalho a determinada
pessoa ou pessoas, ou fazer citacbes de pensamentos filosoficos que

retratam o espirito de seu trabalho ou de sua filosofia de vida (epigrafe).

Exemplo: Dedicatoria

Exemplo: Epigrafe

2.1.7 Agradecimentos

Folha opcional, contendo manifestacdes de reconhecimento a pessoa(s) e ou
instituicdo(des) que realmente contribuiu(iram) com o autor, devendo ser
expresso(s) de maneira simples e sébria. Coloca-se no espago superior da

folha a palavra Agradecimentos.


http://betara.ufscar.br:8080/BCO/servicos/arquivos/bd_ficha
http://200.136.241.166/agenda/pesagenda2.htm
http://betara.ufscar.br:8080/BCO/servicos/arquivos/bd_folhaaprov
http://betara.ufscar.br:8080/BCO/servicos/arquivos/bd_dedica
http://betara.ufscar.br:8080/BCO/servicos/arquivos/bd_epigra

Exemplo: Agradecimentos

2.1.8 Resumo (elemento obrigatorio)

Constituido de uma seqiéncia de frases concisas e objetivas e ndo de
uma simples enumeracéao de topicos, ndo ultrapassando 500 palavras, seguido,
logo abaixo, das palavras-chave. Quanto a extensdo de outros tipos de
trabalho, pode ter as seguintes dimensdes: notas prévias e comunicacdes: até
100 palavras artigos de periddicos e trabalhos apresentados em eventos: até
250 palavras teses, dissertacbes e relatérios: até 500 palavras.

Exemplo: Resumo

2.1.9 Resumo em lingua estrangeira (elemento obrigatorio)

Mesmas caracteristicas do resumo em lingua vernacula, digitado em folha
separada.

Exemplo: Abstract

2.1.10 Lista de ilustracdes

Estes elementos sdo opcionais (desenhos, esquemas, fluxogramas, plantas,
fotografias, graficos, mapas e outros); tabelas; de abreviaturas e siglas; de

simbolos.

Recomenda-se que sejam feitas listas separadas para cada tipo, numerando-

as com algarismos arabicos, seguidas do titulo e da pagina onde se encontram.

As listas de abreviaturas e siglas devem ser apresentadas em ordem

alfabética, seguidas das palavras ou expressdes correspondentes.

Exemplo: Lista de Abreviaturas

Exemplo: Lista de Tabelas

Exemplo: Lista de Figuras



http://betara.ufscar.br:8080/BCO/servicos/arquivos/bd_agrade
http://betara.ufscar.br:8080/BCO/servicos/arquivos/bd_resumo
http://betara.ufscar.br:8080/BCO/servicos/arquivos/bd_abstract
http://betara.ufscar.br:8080/BCO/servicos/arquivos/bd_listaabrev
http://betara.ufscar.br:8080/BCO/servicos/arquivos/bd_listatabel
http://betara.ufscar.br:8080/BCO/servicos/arquivos/bd_listafigur

2.1.11 Sumario (elemento obrigatério)

Enumeracdo das principais divisdes, secfes e outras partes do trabalho, na
mesma ordem e grafia em que a matéria nele se sucede. Nao deve ser

confundido com indice.

Exemplo: Sumario

3 ELEMENTOS TEXTUAIS/TEXTO

O corpo do trabalho € constituido de trés partes fundamentais: introducao,

desenvolvimento e concluséo ou consideragdes finais.

3.1 Introducéao

Parte inicial do texto, na qual devem constar a delimitagédo do assunto tratado,
objetivos da pesquisa e outros elementos necessarios para situar o tema do

trabalho.

Recomenda-se que seja redigida no final, quando o autor jA adquiriu maior

dominio sobre o tema e maior clareza dos objetivos.

3.2 Desenvolvimento

Parte principal do texto, que contém a exposi¢cao ordenada e pormenorizada do
assunto. Divide-se em secdes e subsecdes, que variam em funcdo da

abordagem do tema e do método.


http://betara.ufscar.br:8080/BCO/servicos/arquivos/bd_sumario

3.3 Concluséo ou consideragdes finais

Parte final do texto, na qual se apresentam conclusfes correspondentes aos
objetivos ou hipoteses. Tem por finalidade recapitular sinteticamente os
resultados da pesquisa elaborada. O autor manifestara seu ponto de vista
sobre os resultados obtidos, bem como o seu alcance, sugerindo novas

abordagens a serem consideradas em trabalhos semelhantes.

4 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

Nesta parte, sdo colocados os elementos na seguinte ordem:
Referéncias (obrigatorio) (NBR 6023/2002)

Bibliografia (opcional)

Glossario (opcional)

Apéndice(s) (opcional)

Anexo(s) (opcional)

indice(s) (opcional) (NBR 6034/2004)

4.1 Referéncias

Conjunto padronizado de elementos descritivos, retirados de documentos, de
forma a permitir sua identificagéo individual, indicar todos os trabalhos citados

no texto, inclusive os eletrdnicos. O termo Referéncia bibliografica pode ser

utilizado quando os documentos citados se restringirem aos documentos

convencionais, sem a inclusao dos eletrénicos.



4.2 Bibliografia

Usado quando o autor desejar informar as obras consideradas importantes,
frutos do levantamento realizado, mas nédo utilizadas na elaboracdo de seu

trabalho.

4.3 Glossario

Termos essencialmente técnicos empregados no trabalho. Organizados
alfabeticamente e traz a definicAo das palavras de uso restrito, pouco

conhecidas ou obscuras.

4.4 Apéndice(s)

O apéndice € um documento auténomo elaborado pelo préprio autor para
completar sua argumentacdo, sem prejuizo da unidade do trabalho. Sao
identificados por letras mailsculas consecutivas, travessao e pelos respectivos

titulos. Quando esgotadas as 23 letras do alfabeto elas serdo dobradas.
Exemplo:
APENDICE A — Modelo de folha de aprovacéo

APENDICE B — Modelo de lista de ilustracées

4.5 Anexo(s)

O anexo € um documento ndo elaborado pelo autor, que serve de
fundamentacéo, comprovacao ou ilustracdo. Sao identificados através de letras

maiusculas consecutivas e respectivos titulos.

Exempilo:



ANEXO A — Representacao grafica de ...

ANEXO B — Representacao gréfica de ....

4.6 indice(s)

E a relacéo detalhada dos assuntos, nomes de pessoas, nomes geograficos e
outros, em ordem alfabética. Ndo sdo obrigatorios nas dissertacdes e teses.
Ordenados alfabeticamente, remetendo para a pagina, os indices mais comuns
sdo: de nomes (pessoas ou entidades), de assuntos e de titulos.

Processamento Téchnico

Tel. (16) 3351-8037 / 3351- 8426 / 3351-8022

E-mail: bibliotecadigital@ufscar.br
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