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INTRODUGAO

O objetivo deste documento é apresentar orientacbes para redacdo de trabalhos
académicos da FATEC Guaratingueta, detalhando os elementos essenciais na estrutura de textos
dessa natureza, bem como o tratamento dado a linguagem na redagéo técnico-cientifica.

Trata-se ainda neste documento das exigéncias para apresentagdo de originais apos a
aprovacéo pela Banca de Conclusao de Curso.

Portanto, o primeiro capitulo trata especificamente da estrutura comum a trabalhos
académicos, detalhando os elementos principais tanto na parte pré-textual quanto na poés-
textual.

No segundo capitulo, apresentam-se orientacbes para a redacao técnico-cientifica,
complementadas pelo Anexo A (p. 17).

O terceiro capitulo dispde sobre as exigéncias para a formatagédo e encadernagéo dos
originais, detalhando os elementos que compdem a parte externa de trabalhos académicos.

Este documento baseia-se, primeiramente, na NBR 14724: 2011, da Associagao Brasileira
de Normas Técnicas (ABNT), a qual trata dos procedimentos estabelecidos para apresentagéo de
trabalhos académicos, fundamentando-se também nas normas que tratam da apresentacdo de
sumarios, lombadas, numeragao progressiva e resumos.

Para detalhar esses recursos de redacao e padronizacdo, recorre-se ainda a obra da
Universidade Federal do Parana (2001, v. 1; v. 8), elaborada pelo Sistema de Bibliotecas em
parceria com o Departamento de Ciéncia e Gestdo da Informagdo da UFPR; incluem-se ainda
orientagbes da recente obra (AMADEU, 2015) dessa mesma instituicdo: Manual de normalizagéo

de documentos cientificos de acordo com as normas da ABNT.



1 ESTRUTURA DE TRABALHOS ACADEMICOS

Os cursos de graduagao podem adotar diferentes tipos de trabalhos académicos como
documento apresentado para obtencéo de titulo na conclusdo de curso. Muito embora os
diferentes documentos devam adequar-se aos propdsitos de cada instituicdo, curso, area e
natureza do estudo desenvolvido, em comum os elementos que compdem um trabalho
académico organizam-se em trés partes: pré-texto, texto propriamente dito (introducao,

desenvolvimento, conclusio), poés-texto; como se pode ver na Figura 1.

Figura 1 - Elementos do Trabalho Académico

/ 4 Capa (obnigatorio)

Folha de rosto (obrigatorio)

Errata (opcional)

Dedicatérnia (opcional)

Agradecimentos (opcional)

Epigrafe (opcional)

Resumo na lingua vernacula (obrigatério)
Resumo em lingua estrangeira (obrigatorio)
Lista de ilustractes (opcional)

Lista de tabelas (opcional)

Lista de abreviaturas e siglas (opcional)
Lista de simbolos (opcional)

\_ Sumario (obrigatorio)

Elementos <
pre-textuais

Parte interna

-
Elementos Introduc&o
textuais '< Desenvolvimento
Conclusio
A
Referéncias (obrigatdrio)
Elementos Glossario (opcional)
pds-textuais Apéndice (opcional)
K Anexo (opcional)

Fonte: Adaptado de ABNT (NBR 14724:2011, p. 5)

Além dos elementos da parte interna, como exposto na Figura 1, a estrutura de
trabalhos académicos compreende também a parte externa, com a capa dura e a lombada;

esses elementos serdo tratados no capitulo 3 (p. 13).

1.1 Pré-texto

A parte pré-textual de trabalhos académicos é composta de elementos essenciais e
opcionais a organizagao, natureza e construcao do trabalho. Sao obrigatérios: capa, pagina

de rosto, identificacdo do trabalho (verso da pagina de rosto), resumo, abstract e sumario.



N&o sdo obrigatdrios, devendo ser incluidos segundo a necessidade e a natureza do trabalho:
errata, dedicatoria, agradecimentos, epigrafe e listas. Esses elementos serdo expostos a

seguir, na sequéncia em que deverao aparecer no texto.

1.1.1 Capa

Elemento obrigatério em que devem constar as seguintes informagdes: o nome da
instituicdo, o titulo do trabalho, subtitulo (se houver), o autor, os dizeres apresentando a
natureza e o objetivo do trabalho e a instituigdo a que é submetido, o local e 0 ano, conforme

a Figura 2. Para a capa dura, na parte externa, ver a orientagéo no capitulo 3 (p. 13).

Figura 2 - Modelo de capa interna para trabalhos académicos

(margem 3LT|JE:I'iE|I' 3 cm) .
FACULDADE DE TECNOLOGIA DE GUARATINGUETA
(letras em tamanho 16, negrito)

* (margem esquerda 3cm)

RELATORIO TECNICO-CIENTIFICO
Subtitulo
(letras em tamanho 18 a 20, negrito, centralizado)

Nome(s) do{s) Autor{es)
(lefras em tamanho 16, negrito, ceniralizado)

{margem direita 2cm) %
Relatorio Técnico-cientifico apresentado
4 Faculdade de Tecnologia de
Guaratinguetd, como requisito parcial
para conclusdo do Curso Superior de
Tecnologia em ...

(letras em tamanho 12, recuo ao meio da
pagina, texto justificade e espacamento
simples.)

Guaratingueta - SP
Ano
(letras em tamanho 16, negrito)

(margem inferior 2 cm)

Fonte: Elaborado pelo autor

1.1.2 Pagina de rosto

Elemento obrigatdrio em que devem constar as mesmas informacgdes ja apresentadas
na capa e ainda acrescentarem-se: a area de concentragado do trabalho e 0 nome completo
do(s) Orientador(es).

Deve-se seguir o Caderno de Linhas de Estudos e Pesquisas da Faculdade de

Tecnologia de Guaratingueta (2013), o qual dispde sobre os Programas, as Areas tematicas



e Linhas de estudos e pesquisas em que se organizam conhecimentos e conteudos disciplinar

nos cursos da instituicdo. Na Figura 3, vé-se a disposig¢ao de tais informacgdes:

Figura 3 - Identificagdo de Area e Orientador do trabalho académico

(margem direita 2cm) €—
Relatdrio Técnico-cientifico apresentado a
Faculdade de Tecnologia de Guaratingueta,
Como requisito parcial para concluséo do
Curso Superior de Tecnologia em

Programa: ...
Area Tematica: ...
Linha de Estudo e Pesquisa: ...

(letras em tamanho 12, sem negrito, recuo ac meio
da pagina, texto justificado)

Fonte: Elaborado pelo autor

1.1.3 Verso da Pagina de rosto — Identificagao do Trabalho

No verso da pagina de rosto deverao constar as informacdes que identificam a autoria,
o titulo, a natureza do trabalho, local e data da apresentacao, a fim de que possa ser citado
por outros autores bem como listado nas referéncias.

O exemplo a seguir apresenta as informag¢des necessarias para o verso da Pagina de
rosto, que devem aparecer com a seguinte formatacao: paragrafo em texto justificado e
espaco simples, sem bordas, com recuo de 4 cm a esquerda, e a 17 cm do alto da pagina, ou

seja, 14 cm somados a margem superior.

AUTORIA. Titulo: subtitulo (se houver). Local (Cidade), ano de
aprovagao. Ano de aprovacdao. Numero de paginas. Natureza do
Trabalho, Nome da Instituicao, Cidade, ano de aprovagéo.

1.1.4 Errata

Trata-se da lista de erros, de natureza tipografica ou ndo, com as devidas corregdes,
indicando-se as paginas e/ou linhas em que aparecem.

Deve ser impressa sempre em retalho de papel avulso ou encartado, acrescido ao
volume, na pagina seguinte a pagina de rosto, depois de impresso, mantendo a mesma fonte
do texto, em espagamento simples e alinhamento a esquerda.

A errata sera aplicada obrigatoriamente nos volumes de capa dura e no exemplar de

posse da FATEC Guaratingueta; segue exemplo:



ERRATA

AUTORIA. Titulo: subtitulo (se houver). Local (Cidade), ano de aprovagdo. Numero de
paginas. Natureza do Trabalho, Nome da Instituicdo, Cidade, ano de aprovacgao.

Pagina 8, Linha 4:
Onde se Ié: No contrato de prestagao de servicos... fez uma divisao...
Leia-se: No contrato de prestacao de servigos... ha uma divisao...

Pagina 10, Linha 18:
Onde se Ié: Durante o processamento da pesquisa...
Leia-se: Durante o processo da pesquisa...

1.1.5 Dedicatoéria

Pagina opcional na qual o autor pode prestar homenagem ou dedicar seu trabalho alguém.
O texto devera iniciar no alto da pagina, apresentar-se alinhado a direita e justificado,

excetuando-se no caso de texto em verso.

1.1.6 Agradecimentos

Pagina de manifestacdo de agradecimento a pessoas e instituicdes que, de alguma
forma, colaboraram para a execucgéo do trabalho, especificando-se em que colaboraram.
Quanto a instituicbes, devem ser mencionados auxilios financeiros, bolsas de estudo ou
auxilio material para a realizacdo da pesquisa ou do proprio curso.

No alto da pagina devera constar o titulo centralizado e em negrito (fonte 14),
seguindo-se dos dizeres em texto justificado, na mesma formatacao do corpo do trabalho

(excetuando-se no caso de texto em verso).

1.1.7 Epigrafe

Elemento opcional contendo o pensamento de um ou mais autores cuja visdo se
encontra ligada ao desenvolvimento de todo o trabalho, podendo tratar-se de fragmento em
prosa ou em verso, seguido da indicagao de autoria.

Apresenta-se alinhado a direita, no alto da pagina. As epigrafes também podem
constar nas paginas de abertura das seg¢Oes primarias, apresentando-se com um espago
abaixo do titulo do capitulo e outro espago antes do texto do trabalho, e neste caso

conservando a mesma formatacao das citagdes diretas.



1.1.8 Resumo

Resumo em lingua nacional (vernacula) é a apresentagao concisa dos pontos relevantes
do trabalho, apresentando em uma visao rapida e clara o seu conteudo. Recomenda-se que
0 resumo nos trabalhos de conclusédo de curso tenha de 250 até no maximo 500 palavras,
mantendo a mesma letra adotada no trabalho, com entrelinhas simples.

O resumo deve ser redigido em paragrafo Unico, com frases afirmativas e o verbo na
voz ativa, contendo os seguintes itens: questao, objetivo do estudo, métodos e concluséo.

Conforme a Norma NBR 6028: 2003 (ABNT), devem-se evitar as frases longas e ndo se
recorre a citagdes ou uso de qualquer tipo de ilustragéo (grafico, tabela, formulas).

Acima do resumo, na parte superior da pagina, deve constar a referéncia do trabalho,
tal como aparece no verso da pagina de rosto. Deve ser seguido, logo abaixo, das Palavras-
chave representativas do conteudo do trabalho. A Figura 4 exemplifica a apresentacéo de

resumo em trabalhos académicos.

Figura 4 - Apresentacao de Resumo em Trabalhos Académicos

i (3cm margem superior)
SQUZA, A. G. Um estudo do processo de comunicagéao e lideranga em
um ambiente adverso: o carcere. Guaratingueta, 2003. 56p. Monografia,
Faculdade de Tecnologia de Guaratingueta.

— (3cm margem esquerda)
Resumo

Esta monografia teve por objetivo estudar o processo de comunicacio e
lideranca no ambiente carcerdrio e estabelecer analogias e pardmetros que
suscitem uma similaridade entre aspectos inerentes as caracteristicas
existentes entre lideres natos inseridos naquele grupo especifico e em
organizacdes privadas. Abordou peculiaridades das mais diversas relativas ao
lider frente a seu grupo, especificando situacdes e subgrupos naturalmente
criados a partir de diferencas de opinibes, crencas, modos de agir e pensar. A
pesquisa bibliografica e a entrevista foram os métodos escolhidos para que o
objetivo fosse atingido. Os resultados deste estudo desmistificaram algumas
méaximas entre lideranca e liderados, propondo como alternativa mais eficiente
delegactes de funcdes baseadas na liberdade de expresséo e interacdo mitua
entre os envolvidos no processo. Caracteristica observada, durante o estudo,
no ambiente carcerdrio da APAC (AssociacBo de Protecio e Assisténcia aos
Condenados) de Italina - MG, onde os internos sdo submetidos a um processo
de auto-organizacdo, gerando assim um clima de intensa aceitabilidade mitua
e crescimento pessoal, recuperando a auto-estima por meio da delegacéo de
funcdes de trabalho, uma ramificacio diferenciada da lideranca. Péde-se
concluir, com este estudo, que a comunicacdo, tanto dentro de uma
organizacdo privada quanto de um ambiente carcerdrio, cria seu préprio
significado e simbologia, gerando grupos de liderancas singulares.

Palavras-chave: Comunicac#o, Lideranca, Poder.

(2cm margem direita)€—

Fonte: Elaborado pelo autor

1.1.9 Lista de ilustragoes

Elemento opcional. Elaborada de acordo com a ordem apresentada no texto, com cada
item designado por seu nome especifico, travessao, titulo e respectivo numero da folha ou

pagina. Para elaboracao e organizagao de listas, indica-se o disposto no documento Citagoes
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e llustragdes da Faculdade de Tecnologia de Guaratingueta (2016).
Consideram-se também elementos opcionais as listas de:

— Abreviaturas e siglas: a relagdo alfabética das abreviaturas e siglas utilizadas no
texto, seguidas das palavras ou expressdes correspondentes grafadas por extenso.
Recomenda-se a elaboragao de lista prépria para cada tipo;

— Simbolos: elaborada de acordo com a ordem apresentada no texto, com o devido

significado.

1.1.10 Sumario

Elemento obrigatério. Elaborado conforme a NBR 6027: 2013 (ABNT, p. 1), a qual define
0 sumario como “enumeragao das divisdes, se¢des e outras partes de um documento, na
mesma ordem e grafia em que a matéria nele se sucede”. As orientagdes sobre formatagao

de sumarios estao no capitulo 3 (p. 13).

1.2 P6s-texto

1.2.1 Referéncias

As referéncias sdo compostas por obras, documentos e todo material citado como
fonte da pesquisa e apresentados no corpo do trabalho. Uma referéncia de documento citado
no texto deve apresentar as informagdes necessarias para que se tenha acesso a tal fonte.

Para elaboragido e organizacdo de Referéncias, indica-se o disposto no respectivo
documento da Faculdade de Tecnologia de Guaratingueta (2016), a qual se baseia na NBR
6023: 2002 (ABNT).

1.2.2 Glossario

E uma relacdo das palavras de uso técnico ou de emprego especifico em uma
determinada area de conhecimento, cuja compreensao é importante ao entendimento das
ideias apresentadas, devendo ser apresentado em ordem alfabética, como um pequeno
vocabulario. Deve ser inserido apds o texto principal, logo em seguida das Referéncias.

Recomenda-se seu emprego somente em temas de extrema especificidade.

1.2.3 Apéndice

Os apéndices sao elaborados pelo autor do trabalho, visando complementar a sua

argumentagcdo. Podem ser compostos, por exemplo, por material resultante de um
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levantamento de dados que tenha recebido tratamento estatistico e gerado tabelas ou
quadros, os quais nao sendo todos discutidos no corpo do trabalho poderdo constar do
Apéndice; assim, caso o leitor quiser acompanhar o caminho elaborado para a argumentacgao,
terd como fazé-lo.

Os apéndices sao apresentados apoés o glossario, com indicacao por letras (Apéndice
A... Apéndice B...) seguidas de um titulo, e paginagao continua a do texto. Em caso de mais

de trés apéndices, recomenda-se uma lista antecedendo-os em pagina unica.

1.2.4 Anexo

Os anexos sdo compostos por documentos nao elaborados pelo autor (como leis,
estatutos, regimentos e similares) visando comprovar, ilustrar ou enriquecer o trabalho.

S&o apresentados apods o(s) apéndice(s), com indicagao por letras (Anexo A... Anexo
B...) seguidas de um titulo, e paginacéo continua a do texto. Em caso de mais de trés anexos,

recomenda-se uma lista antecedendo-os em pagina unica.



2 REDACAO TECNICO-CIENTIFICA: formalidade e recursos graficos

Objetividade, clareza, coeréncia e impessoalidade: tragos que caracterizam a
linguagem académica e cientifica. Por isso nessa natureza de texto, adota-se
preferencialmente a forma impessoal dos verbos, a terceira pessoa do singular (Procurou-se
analisar... Aplicou-se uma entrevista...).

Contudo, a impessoalidade do sujeito no texto académico ndo deve caracterizar o texto
com uma linguagem artificial, imitativa de um jargéo da éarea, recheando o trabalho com
continuas parafrases. A redacao técnico-cientifica deve caracterizar a sua objetividade e
formalidade pelo nivel vocabular e dominio de conceitos e terminologias pertinentes a area
de conhecimento do tema-problema apresentadas no texto com a devida propriedade.

Quanto ao recurso de destaques e énfases na redagao do texto, o emprego de aspas,
italico e negrito deve ser estabelecido antes de se iniciar a digitagcdo do texto e deve manter
coeréncia e uniformidade, evitando-se o0 excesso destes recursos. Para mais orientacoes e
detalhes de normalizagéo nos recursos graficos e nas regras gramaticais, deve-se consultar
o Anexo A (p. 19).

e Aspas
Aspas simples: para realce dentro da citagdo; aspas duplas: quando encerram um
texto citado, comecgado por letra mailscula, mesmo depois de dois-pontos (:), fecham-se
aspas antes de virgula ou ponto final; em termos relativizados, isto €, empregados com

significado diferente do usual.

e ltalico
Usa-se o destaque em itdlico para palavras e frases em lingua estrangeira e
expressdes em latim designativa de termos cientificos; titulos de documentos (livros, revistas,

artigos e outros) quando citados no corpo do texto.

e Negritos
Para enfatizar trechos da citagdo, deve-se destaca-los em negrito indicando esta
alteragdo com a expressao grifo nosso ou grifo do autor, caso o destaque seja do autor,
entre parénteses. Os nomes cientificos de espécies, as palavras em outros idiomas, os termos

que se quer enfatizar devem ser grafados em negrito, sem aspas.

e Elementos de Apoio ao Texto: citagoes e ilustragoes

No corpo do texto principal, podem ser inseridos elementos resultantes do material
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levantado no processo da pesquisa, 0os quais se caracterizam conforme os instrumentos e a
metodologia empregados.

O recurso das citagdes contribui para explicitacdo das referéncias tedricas adotadas
na construgcdo do trabalho, as quais introduzem os autores com que o texto mantera seu
dialogo.

Trata-se de ilustracdes: tabelas, quadros e figuras. As figuras englobam os esquemas; as
diversas formas de diagramas, como organogramas, fluxogramas e graficos; as fotografias, os
mapas, as gravuras, dentre outros elementos visuais. Elas devem ser inseridas desde que sejam
essenciais para a compreensao do que se apresenta no texto; caso contrario, devem ser
inseridas como apéndices ou anexos.

Para o uso desses recursos, recomenda-se a consulta ao documento especifico sobre
Citagdes e llustracdes para normalizacao de trabalhos académicos elaborado pela Faculdade

de Tecnologia de Guaratingueta (2016).



3 APRESENTAGCAO DOS ORIGINAIS: formatagdo e encadernagio

3.1 Formatagao
3.1.1 Fontes e Espagamentos

Os trabalhos académicos deverao ser apresentados impressos em espago 1,5, letra
tipo Arial (tamanho 11) ou Times New Roman (tamanho 12), usando-se apenas um dos lados
da folha, em papel branco ou reciclado, no formato A4 (21 cm x 29,7 cm). O texto deve ser
justificado conforme se apresenta neste documento.

Utiliza-se espago simples nos seguintes casos: na referéncia (verso da pagina de
rosto); no resumo; no sumario; nas citagdes de mais de trés linhas; nas notas de rodapé; na
composicdo das ilustracbes. As referéncias serdo digitadas em espaco simples, sendo

separadas umas das outras por um espacgo simples em branco.

3.1.2 Margens

Para que se consiga maior ajuste na definicdo das margens, deve-se definir o

cabecalho em 1 cm e o rodapé em 0,5 cm, adotando-se as seguintes medidas:

Margem superior 3 cm
Margem esquerda 3 cm
Margem direita 2cm
Margem inferior 2cm

3.1.3 Paginacéao

Os numeros de pagina devem vir no canto superior direito, em algarismos arabicos,
tamanho 10, no mesmo tipo de letra do documento. As paginas deverdao ser contadas e
numeradas consecutivamente a partir da pagina de rosto (n&o se conta o verso da pagina de
rosto). Porém, somente a partir da primeira folha do texto (Introducgéo), serao colocados os
numeros correspondentes.

Nao colocar numeragao nas folhas iniciais de capitulos, apesar de sua inclusdo na
numeracao total. Os apéndices e anexos, se necessarios, receberao paginagao continua a do

texto.
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3.1.4 Titulos

Os titulos de capitulos deverdo ser inseridos no alto da pagina correspondente,
alinhados a esquerda, devendo ficar em letras maiusculas, em negrito € no tamanho 14.

Com a numeracgao progressiva, a se¢ao secundaria e as demais deverao destacar-se
apenas pelo negrito e pela sequéncia da numeracao, ficando a letra no mesmo tamanho do
texto.

As secoes primarias, por serem as principais divisdes de um texto, devem iniciar em
folha distinta.

Nao se utilizam ponto, hifen ou qualquer sinal entre a numeracgao e o titulo.

Os titulos das sec¢bes e subsecdes devem ser separados do texto que os precede e
sucede por um espacgo de linha em branco. No Sumario, esses titulos devem aparecer de
modo idéntico ao apresentado no texto.

Recomenda-se nao ultrapassar a quinta subse¢ao na subdivisdo dos capitulos para

evitar fragmentacao do texto, conforme o exemplo:

1 SECAO PRIMARIA

1.1 Segao secundaria
1.1.1 Secao terciaria

2 SEGAO PRIMARIA

2.1 Secao secundaria
2.1.1 Secgao terciaria
2.1.1.1 Secao quaternaria
2.1.1.1.1 Secao quinaria

3.2 Encadernacao
3.2.1 Capa (volume definitivo)

A capa da Monografia ja aprovada devera ser em percalux azul bic (180g), sendo que
um exemplar devera receber capa dura; a encadernagéo dos volumes sera feita na forma de
brochuras (grampeamento e colagem de capa na lombada).

A impressao devera ser feita em dourado, utilizar os tipos Arial ou Times New Roman,
e obedecer a ordem do exemplo mostrado na Figura 5.

Observe-se que nao se usa ponto final apdés o titulo do trabalho.

No interior do volume em capa dura permanecerao as capas ja apresentadas a Banca,

sendo que a data do trabalho devera ser a da aprovagao pela Banca.
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Figura 5 - Elementos da capa dura na encadernacéo

FACULDAp
ED
E TECNOLOGIA DE GUARAT
INGUET 4

Deve-se seguir o
mesmo padrao da TiTuLopg t

capa interna para as Subitylo O
margens € o tamanho
de letras na disposi¢ao
dos elementos da capa
dura.

N
Ome(s) do(s) Autor(es)

Guaratinguﬂé -sp
| Ano

Fonte: Elaborado pelo autor

3.2.2 Lombada

A lombada deve ser impressa de cima para baixo, na seguinte sequéncia:

Nome do autor (Sobrenome e iniciais seguido da expressao latina et al. no caso de
haver mais de um autor)

TiTULO DO TRABALHO

FATEC — Ano.

No exemplo da Figura 6, observa-se a disposi¢cdo dos elementos na lombada
descendente.

O quadro em volta representa a extremidade do volume, ndo devendo ser aplicada
moldura sobre a impressido da lombada e respeitando-se a fonte em tamanho 12 (Arial ou

Times).
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Figura 6 - Elementos da lombada descendente

(2}

(o]

o

Na Ilombada descendente, o0s z
- (o]

elementos ficam dispostos do alto =
para o pé da lombada: T
Nome do primeiro AUTOR ®
(seguido da expressao latina et al. =
no caso de varios autores) a2
(o]

TiTULO DO TRABALHO 8
_|

INSTITUICAO - Ano %
T

(o]

(g}

|

z

Fonte: Adaptado de NBR 12225: 2004 (ABNT)

3.2.3 Entrega de Capa dura e arquivo do documento

No ato da entrega da capa dura a Biblioteca da FATEC Guaratingueta, deve-se
também entregar uma versdo em pdf do arquivo finalizado do trabalho; ou ainda pode-se
enviar o mesmo arquivo um dia antes para o e-mail: biblioteca@fatecguaratingueta.edu.br,
indicando como assunto da mensagem o Titulo do trabalho. A confirmagéo do envio devera

ser feita no momento da entrega do volume encadernado.
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ANEXO A —- REDAGCAO TECNICO-CIENTIFICA: abreviaturas e grafia
de numeros, datas, pesos e medidas

Neste anexo, utilizam-se as orientagcbes da NBR 14724: 2011 (ABNT) e exemplos
adaptados do Manual de normalizacao de documentos cientificos (AMADEU, 2015) para
normalizagdo de aspectos gramaticais na redagéo de abreviaturas, numeros, datas, pesos e

medidas, a fim de se apresentarem em documentos técnico-cientificos.

o Abreviaturas e Expressoes latinas

Apresentam-se a seguir as principais abreviaturas e expressdes latinas com seus

respectivos significados:

Quadro 1 - Abreviatura de expressdes latinas

Abreviatura ou expressio

Significado

apud [Lat., “junto a"; "em”]

Prep. Empregada geralmente em bibliografia, para indicar a
fonte de uma citacio de citacdo (também chamada de
citacdo de segunda méo).

cf. “confira”, “conforme”.

Para indicar consulta a determinada obra.

ibidem

Adv. 1. Ai mesmo; no mesmo lugar 2. Na mesma obra.
[Emprega-se em citacdes de obras mencionadas na nota
imediatamente anterior. Abrev.: ib.]

idem  [Lat, "o mesmao"]

Pron. 2. O mesmo autor. 3. Da mesma forma etc.
[Usado para evitar repeticbes. Abrev.: id ]

loc.

Local.

ob. cit. (ou op. cit.)

Obra citada.

ob. loc. cit. [Lat., “no trecho citado”]

Remissédo a mesma pagina ou trecho mencionado na nota
imediatamente anterior.

p. €X.

Por exemplo.

passim [Lat., “por aqui e ali’]

Adj. Palavra que se pospde ao titulo de uma obra citada para
indicar que nela se encontrarfo referéncias em varios
frechos.

s.d. Sem data.

5.8 Sem editora identificada
sl Sem local.

5.0 Sem nome.

sic [Lat., 'assim]

Adv. Palavra gue se posple a uma citacdo, ou que nesta se
intercala, entre colchetes, para indicar que o texto original &
exatamente como apresentado no trabalho, por errado ou
estranho que pareca.

v. [vide; veja; volume]

Vide / veja — usados para indicar remissivas

Fonte: Adaptado de Amadeu (2015)
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e Abreviatura de meses

Figura 7 - Abreviatura de meses do ano

Portuzues Espanhaol Ttaliang
jansiTg = jan. Enarg = ane Zennaio = Een
fovereig = fev Febrero = feb febbraio = feb.
IMATCD = mar Marzo = mar IMETED = mar
ahmil = abr Abml = abr aprils = apr.
maia = maio Mayo = mayo maggio = mag.
Jambh = jum Tamio = jum Zingzno = Elug.
julho = jul Tulio = jul ginglio = gl
Sg0ste = ago. Agosta = @gn. SEDEh = ago
setambro = el septiembre =  sEp. seffembre = et
b = o octubre = ot ottobre = it
novembio = mov. noviembre = mov novembre = Dov.
dezembro = dez diciembre = dic. dezembre = dic.

Framces Inglas Alemdo
janvier = jan. January = Jan. Jamuar = Jan
fevrier = fev February = Feb Febuar = Feh.
Imars = mars March = Mar Marz = Mar
anil = @oT Apml = Apr. Apmil = Apr
mai = maj May = May Mai = Mai
Juin =  juin June = June TFumni =  Jumi
Juillat = juil Tuly = July Tule = Tuls
aont = aolt Aupust = Aug. August = Ang
septambre = sEpt September = Sept September = Sept
ociobre =  act Chciobar = Ot Chciober = Ot
novembre = Dov. Novembar = Nov. November = HNov.
decembre = daz Decembar = Dec. Dezember = Dez

Fonte: Adaptado de NBR 6023: 2002 (ABNT)

e Abreviaturas e Simbolos

Ao abreviar palavras, nomes e expressdes num texto procurar usar abreviaturas e
siglas de forma padronizada. Empregar as abreviaturas ja consagradas nas diversas areas
de conhecimento; se isso nao for possivel, a palavra abreviada deve terminar em consoante
e ndo em vogal: ed. (edicdo); mus. (musica). Quando a abreviatura ou sigla for usada pela
primeira vez no texto, o nome, palavra ou expressao deve preceder a forma abreviada.

Nao se emprega: plural em abreviaturas; abreviaturas e siglas nos titulos e resumos

de um trabalho; ponto nas abreviaturas de unidades de medida.
¢ Numerais cardinais
Sao escritos por extenso:

e De zero a nove: oito, cinco mil, trés milhoes...

e As dezenas redondas: trinta, noventa, vinte mil, sessenta milhoes...
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e As centenas redondas: quatrocentos, trezentos mil, oitocentos milhdes...

¢ No inicio de frases. (Aconselha-se evitar o uso de numerais no inicio das frases)
Nos demais casos usam-se algarismos arabicos como nos seguintes exemplos: 17,

107, 13.700, 247.320.

Acima de milhar, é possivel recorrer a dois procedimentos:

e Aproximagado do numero fracionario, como em 23,6 milhdes.

e Desdobramento dos dois termos numéricos, como em 23 milhdoes e 635 mil;

e As classes separam-se por pontos, exceto no caso de anos. Exemplo: 1.750 paginas;
no ano de 1750.

¢ Algarismos romanos
Sao usados normalmente nos seguintes casos:
e Séculos: século XIX, século IV a.C. etc.;
e Reis, imperadores, papas etc. de mesmo nome: Filipe IV, Napoleédo Il, Jodo XXII etc.;
e Grandes divisbes das forcas armadas: | Exército, Il Zona Aérea, IV Distrito Naval etc.;
¢ Conclaves, reunides, acontecimentos etc. repetidos periodicamente: IX Bienal de Sao
Paulo, Xll Copa do Mundo etc.
Essa norma nao se aplica a episddios que nao sejam periédicos: Segunda Guerra

Mundial, Terceira Republica, Segundo Reinado etc.;

o Fragoes
Sao sempre indicadas por algarismos, exceto quando ambos os elementos se situam
de um a dez. Exemplos: dois tergos, um quarto, 1/12, 5/16, 11/32. As fragbes decimais, em

qualquer caso, s&o escritas com algarismo. Exemplo: 0,3; 12,75.

e Percentagens
Sao sempre indicadas por algarismo, sucedidos do simbolo préprio: 5%, 70%, 128%,

etc. O simbolo % deve figurar junto ao algarismo.

e Ordinais
Sao escritos por extenso de primeiro a décimo, porém os demais se representam de

forma numérica: terceiro, oitavo, 11°. Aconselha-se evitar o uso de ordinais no inicio das frases.

e Datas
Quando completas, sdo escritas da seguinte forma: o dia em algarismo, o0 més por

extenso e o ano em algarismo, ou como segue: 12 de abrilde 1972; 12 abr. 1972; 12.04.1972.
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Os nomes dos meses s&o escritos de acordo com os idiomas; por exemplo: em inglés
com a primeira letra em maiuscula, como: Jan., abreviatura de January.

Quando se indica apenas o0 més e 0 ano, 0 primeiro se escreve por extenso e o
segundo em algarismos. Exemplo: maio de 1987, agosto de 1989.

Os anos devem ser indicados por todos os numeros e nao apenas pela dezena final.
Exemplo: 1987, 1989, 1997. Referéncias a décadas devem apresentar-se com as palavras

década ou decénio. Exemplo: década de 1980, decénio de 1990

e Horarios
Séo indicados como a seguir: 12h21min32,3s. Quando a indicagdo for aproximada,
escrevem-se 0s numeros e a palavra horas por extenso. Exemplos: pouco depois das cinco

horas, as dez e meia horas da manha.

e Quantias monetarias
As quantias se escrevem por extenso de um a dez: quatro reais, dois mil francos, cinco
milhdes de dolares. De onze em diante com algarismos: 13 reais, 131 mil francos, 53 milhdes
de dolares. Quando ocorrem fragdes (cents, pences...) registra-se a quantia exclusivamente

de forma numérica, acompanhada do simbolo respectivo. Exemplo: R$ 121,30; US$ 21,30.

e Pesos e Medidas
A designacdo da unidade de medida pode ser substituida pelo respectivo simbolo,

conforme segue no quadro abaixo:

Quadro 2 - Unidades de pesos e medidas

L€ =3 = T S S S g
[T 07] oo = 1o = TSSOSO kg
L= (o PSP OUU PSP UTPRPRTIN m
Metro QUAAIATO. ......vieee ettt e e e e ee e m?
Centimetro CUDICO. ......cieeieeeeeee e cm?
Temperatura Celsius (centigrada)...........cooooveeiieeieeiiieeeeeeee 0C
Potencial hidrogénio-iGnico..............coooiiiiie e pH
MITIMEEIO. ..ttt mm
Y, 1T | =1 = VS mg
Yo o] g 1= 1 o S Hm
I F= TgTo] 1 4 1=) (o OO S S PO U DU USUR R UBUP nm
VIHITIEFO ettt et e e e e ml
1o TSRS |

Fonte: Adaptado de Amadeu (2015)



