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APRESENTACAO

Com o intuito de proporcionar aos alunos do Colégio Santa Maria Minas o
contato com regras de normalizacdo para trabalhos escolares, este roteiro apresenta
instrucoes basicas sobre como os registros escritos precisam ser organizados.

Como referéncia no planejamento deste roteiro, utilizamos as regras
estabelecidas pela Associagao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) e o manual de
normalizacdo da PUC Minas, mas optamos por apresentar um modelo simplificado.

E importante salientar que, caso apareca alguma duvida que ndo seja sanada
apenas com as instrucdes basicas aqui apresentadas, recomenda-se a consulta as
normas da ABNT, ao manual da PUC Minas (que se encontra disponivel no site da
Universidade) ou ao bibliotecario de uma das Unidades do Colégio.
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1 FORMATACAO GERAL DO TRABALHO

A organizacao da apresentacdo de um trabalho escrito segue as regras
definidas na NBR 14724:2011 — Elaboracao de trabalhos académicos da ABNT, que
apresenta uma estrutura com um pouco mais de 20 elementos divididos em pré-
textuais, textuais e pds-textuais. Para os trabalhos escolares, deverao ser usados 0s

elementos apresentados na tabela abaixo:

Pré-textuais Textuais* Pos-textuais
Capa Introducao* Referéncias*
Folha de rosto* Desenvolvimento* Apéndices (opcional)
Resumo Consideragoes finais* Anexos (opcional)
Sumario

Elementos trabalhados do 62 ao 92 ano/EF.

Os textos devem ser digitados em cor preta, podendo utilizar outras cores
somente para as ilustracées. Quando impresso, utilizar papel branco ou reciclado,
no formato A4 (21 cm x 29,7 cm).

Recomenda-se as fontes Arial ou Times New Roman tamanho 12 para todo o
trabalho, inclusive capa, excetuando-se citacdes com mais de trés linhas, notas de
rodapé, paginacao, legendas e fontes das ilustracoes e tabelas, que devem ser em

tamanho menor e uniforme. Figura 1 - Margens

I3cm

<« 1 TITULO DA SEGAO
o Superior e esquerda: 3 cm 3 cm

» Especificacoes das margens

o Inferior e direita: 2 cm
» Especificacoes dos titulos numerados T
o Alinhamento: Esquerda B

o Espagcamento entre linhas: 1,5 -
o ESt”O: Caixa‘alta e negrito e e e e e e e e e e e e e e

. Especiﬁcagaes dos titulos nao numerados oo

o Alinhamento: Centralizado

o Espagamento entre linhas: 1,5

o Estilo: Caixa-alta e negrito 2em |

e e L S S S e S S S S S YA Y S Ao ST 2 cml

Fonte: autores



» Especificacoes do corpo do texto
o Alinhamento: Justificado
o Espagamento entre linhas: 1,5

1.1 Marcacao do paragrafo

Inicia-se a digitagdo adotando um recuo de 2 cm da margem esquerda para a
marcacao dos paragrafos.

Dica: Um toque na tecla TAB é suficiente para indicar o

recuo recomendado.

1.2 Numeracao das paginas

Iniciamos a contagem das paginas a partir da folha de rosto. Porém, a
numeracdo deve aparecer, em algarismos arabicos, somente no inicio dos
elementos textuais (introducdo, desenvolvimento e consideracbes) em diante.

Deve ser usada apenas uma pagina para cada elemento pré-textual (folha de
rosto, resumo e sumario) e a numeragao devera aparecer na primeira folha da
introducéo, no canto superior direito, como na figura abaixo:

Figura 2 - Elementos de um trabalho académico
\ ANEXO(s)

| APENDICE(s)
REFERENGAS /
| 3 consipErRAGOES FINas /£ 6

2 DESENVOLVIMENTO F &
1 INTRODUGAO (4
SUMARIO
[ RESUMO
j FOLHA DE ROSTO

CAPA

Fonte: autores



1.2.1 Como inserir numeracao das paginas

O passo a passo registrado a seguir foi realizado no “Word 2010”.

1) Clique na aba LAYOUT DA PAGINA

Wid2- -0l e seu segredo TEXTO - Microsoft Word
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Carrespondéncias Revizda Exibicda
Ta ['_' (3 Orientagio » *=~ A Marca D'agua ~ Recuar Espagamento Ty,
anaka I — ; . 3 . = .
13 Tamanho ~ HE ) cor da Pagina - £EE 0cm z :; 0pt = -
Temas — Margens __ i - e g [l P | Organizar
- ' - S Colunas™  be ™ Q Bordas de Pagina £ 0cm | x=l0pt = -
Temas Configurar Pagina I% | Plana de Fundo da Pagina Paragrafa (1
|1| 1-|-1-|-E-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-s-|-?-n-s-|-a-n-m-n-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-1s-|- g |
(] T 0 T T T 0 T T T T T T T

Em QUEBRAS, clique em QUEBRAS DE SECAO — Proxima Pagina

bicho e seu segredo TEXTO - Microsoft V

Layout da Pagina Referéncias Correspondénc

‘ #=vl A MarcaD'dgua ~

Quebras de Pagina

i § Becwar_ _ o ____._.

Repita essa operacao

|
|
Pigina até chegar a folha que |
,-—Jx Marca o ponto em; correspondera a :
-‘1 comeca. i - ~ i
| introducao do seu i
I |
N Coluna :L trabalho. i
| = Indica que o texto apos a quebrade colui
== na coluna seguinte.
N Quebra Automatica de Texto
= Separa o texto ao redor do objeto nas pa
exemplo, separa o texto das legendas do
Quebras de Secao

Wil

il

Proxima Pagina
Insere uma quebra de se¢do e inicia a nov
pagina seguinte,

Continuo
Insere uma quebra de secdo e inicia a nov
pagina.
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2) Coloque o cursor no inicio da terceira pagina e clique na aba INSERIR — Numero
de Pagina — Inicio da Pagina e escolha a posi¢cdo da numeracao.

\ bicho e seu segredo TEXTO - Microsoft Word = = 8

al Inserie Layout da Pagina Referéncias Correspondénciag Revisho Exibichio & 9
J Bl {__'J) T smartart Y A cabegaino - A Gl Portes Répidas = [ - Q
el - .
4 HE sl Grifico & Rodapé ~ A wordan - = !
em Clip-Art Formas bnis | e , | Cabaade Simbolos
»  @st Instantineo - . ||=] Hdmero de Pigina =|| Tewtg - 2= Letra Copitular - Mg - -
bustraghes B o) inico da pigina b {rento
1 G R WS P Y Sy 2 2 i

Mumero sem Formatagao 1

Mimers sem Formatacio 2

‘Hﬁmnm?mtqini

3) Ainda com a edicdo do cabecalho aberta, clique novamente na aba INSERIR —
Numero de Pagina e escolha a opcdo Formatar Nimeros de Pagina.

Dicho e seu EEgF'ECICI TEXTD - MICrosoTt Word
‘ Inserir| Layout da Paging Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicio

T EE 5 T smartart & cabecatho - 5 Parte
@ HE @ & -3 A

Grafico 2 Rodapé ~ 4] wart

Im=ng=i1 -:.'"[] (3]

Links

gem Clip-4rt Formas

..... ; 2 T z Cdixa de’ | _
= [ag+Instantaneo - |#] Mdmero de Paging =|| Teto~ L= Letra
Tustracdes ' | [  Inicio da Pagina p [Tex
T T I SR | B i e I i1E
5 4 E Fim da Pagina r
i@ Margens da Pagina »

|ﬂ Posicdo Atual k

f Farmatar Mumeros de Pagina.,




Em NUMERAC}AO DA PAGINA, marque a opgao f Formatar niimero de pagina

“| Eormato do mdmero: |11, 2,3,
Iniciar em: e digite o numero que devera TR
aparecer na introducao.
Clique OK.
MumerapBo da pagra
Conte as q gi::‘:"*f““:“
folhas depois
da capa até a ‘l BT ek

introducao.

4) Nas paginas que nao serao numeradas, abra a edi¢do do cabecalho (clique duplo
em cima do numero da pagina), na aba FERRAMENTAS DE CABECALHO E
RODAPE / Design. Marque a opgdo Primeira Pagina Diferente. Clique em

Fechar Cabecalho e Rodapé.

jredo TEXTO - Microsoft Word

I_".--:-t:'“” ulin‘ﬂ_ﬁ.ﬁipi;'lftw

ieferéncias Correspondéncias o Ewxibicdo Design
- =T, 25 em I
— R —' | Edelt25em o
Irpara Irpara EE| Opgoes - Fechar Cabecalho
Cabecalho Rodapé |L’_i ¥ .f:] £ Rodapé
Mavegacao [ [ Pasicao Fechar
4B+ 1 1B | 71y e Primeira Pagina Diferente B |

|:| Diferentes em Paginas Pares e fmpares

1- i Maostrar Texto do Documento

Bpcoes

Mesmno que a secan ankerior |

5) Confira se a numeracao ficou conforme o desejado.
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2 CONSIDERACOES SOBRE ALGUNS ITENS DA ESTRUTURA DO TRABALHO

Como ja citado, a estrutura de um trabalho apresenta aproximadamente duas
dezenas de elementos. No trabalho escolar, para simplificar deverdo ser usados

dez. A seguir, resumidamente, descreveremos cada um deles:

2.1 Elementos pré-textuais

Pode-se dizer, de modo geral, que esse grupo de elementos € composto das
informacdes de identificacdo da pesquisa escolar. A capa e a folha de rosto
deverdo apresentar, por exemplo, dados sobre autoria, instituicao, titulo, ano de
apresentacao da pesquisa (Apéndices A e B).

Em relacdo ao resumo, é importante salientar que existem varios tipos e sao
aplicados de acordo com o trabalho apresentado. Os resumos presentes nos
trabalhos académicos possuem quantidade de palavras determinada pela NBR
6028, podendo ter 50 palavras aproximadamente.

Ja o sumario devera indicar as partes do trabalho, na ordem em que

aparecem no documento, e suas respectivas paginas.

2.2 Elementos textuais

Os elementos textuais compreendem, em si, o corpo do trabalho escolar. O
texto produzido devera conter uma parte introdutéria, que apresenta os objetivos do
trabalho e as razdes de sua elaboracéo; o desenvolvimento, que detalha a pesquisa
ou estudo realizado; e uma parte conclusiva onde as reflexdes sobre o trabalho séo
apresentadas.

2.3 Elementos pos-textuais

As referéncias, o apéndice(s) e 0 anexo(s) se enquadram nessa categoria.

Sobre as referéncias, leia o item 4 deste roteiro.

O apéndice e 0 anexo sao documentos ou textos que aparecerdao na pesquisa
e que nao foram colocados no conteudo principal do trabalho. Usa-se o apéndice

para complementar a argumentagcdo da pesquisa e é elaborado pelo proprio



13

pesquisador. JA o anexo sera usado para fundamentar, comprovar e ilustrar a
proposta do trabalho, e possui outra propriedade intelectual. (Ver modelo de
apéndice no final deste manual).

3 USANDO CITACOES

Ao fazermos uma pesquisa, consultamos diversas fontes e, no momento da
producdo do texto escrito, sentimos necessidade de citar trechos, que, de alguma
forma, chamaram nossa atencdo. Como esses trechos nao sdo de nossa autoria, é
preciso indicar a propriedade intelectual dos textos. Para isso, usamos a citacao. Ela
pode ser direta (curta ou longa) ou indireta.

TIPO CARACTERISTICAS INDICACAO
DA AUTORIA

. e Maximo de 3 linhas i
Direta Curta (SOBRENOME, ano, p. n.% da pag.)
* No corpo do texto

* Entre aspas

. « Mais de 3 linhas i
Direta longa (SOBRENOME, ano, p. n.? da pag.)
* Paragrafo separado

CITACAO

* Recuado a4 cm
* Fonte no tamanho 10
» Espagamento entre linhas

simples

. Escrever as ideias do autor
Indireta o (SOBRENOME, ano)
com suas proéprias palavras.

O texto a seguir € um exemplo de como deve ser a normalizacdo das citacoes
nos trabalhos escolares. E importante salientar que devemos ficar atentos aos sinais

graficos que indicam a citagao.
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LER: HABITO, CONCENTRACAO E TECNICA

CITACAO Por Daniela Luzia da Silva Gomes
INDIRETA

No corpo do

L Leio muito sobre leitura e converso com muitas pessoas sobre esse assunto.

E, diante de tudo que ja li e ouvi, conclui que ler envolve habito, concentracdo e
técnica.

O habito diz respeito a pratica regular de determinadas acbes. Escovar os
dentes apds as refei¢des, dormir e acordar no mesmo horario e fazer atividade fisica
sao bons exemplos de atitudes frequentes e regulares que ajudam na formacéo do
habito. Com a leitura nao é diferente.

Antes da popularizacdo da internet, os leitores ficavam mais tempo com um
livro nas maos. Com a diversidade tecnolégica, isso ndo acontece mais. Segundo
Faguet (2009), a maioria das pessoas nao tém mais tempo para ficar lendo por dias
uma obra.

A concentracdo também foi afetada pela evolucdo. Habituados a dividir a
atencdo com mais de uma agdo ao mesmo tempo, algumas pessoas nao
conseguem mais manter o foco em uma atitude por vez. A concentracao esta curta e

fragmentada. Para Faguet, isso é negativo para o entendimento da obra.

CITACAO DIRETA

LONGA Quase ninguém tem mais o tempo de se fechar “na sombra” durante varios

dias para ler um livro. O livro s6 é lido de pedaco em pedaco, 20 paginas

Recuado 4 cm por 20 paginas, o que quer dizer que, mesmo quando é lido, ndo é mais

Espaco simples realmente lido, pois a continuidade da leitura € necessaria nao apenas para
Tamanho 10 julgar uma obra bem feita, mas para entendé-la. (FAGUET, 2009, p.99).

No entanto, considero a fragmentacao da leitura positiva, em detrimento da
formagao do habito, se essa atitude for diaria. Mesmo com a concentragao curta e
fragmentada, é possivel consolidar a intencéao de ler, pois direciona-se o foco para
esse fim.

No passado, quando se falava em manter a concentragcao para ler ou estudar,

a primeira coisa que se pensava era tirar o telefone de perto e ficar em um local

ComacioD)

Cg:g_éo tranquilo, com iluminagdo adequada. Faguet, hoje, destaca outros “inimigos da

CURTA leitura”: “Os inimigos da leitura de que quero falar sdo as tendéncias, os gostos e os

Entre s . . Lo .
aspas. habitos [negativos] que impedem de ler bem, de ver como € dutil, vantajoso e

No corpo

i agradavel de fazer.” (FAGUET, 2009, p.100).
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Atualmente, com os tablets e outros recursos eletrénicos, quem pensa em luz
e espaco ideais? A alternativa é treinar a concentracdo nas adversidades e elaborar
técnicas individuais para manter o foco (na leitura) em qualquer tipo de ambiente, ou
seja, cultivar o habito de ler com estratégias adequadas para cada tipo de realidade.

4 ORGANIZACAO DAS REFERENCIAS

A organizagdo da listagem das referéncias dos documentos usados na
pesquisa é estabelecida pela NBR 6023. Como regra geral, as referéncias sao
citadas em folha separada do contetudo do trabalho. Elas deverdo ser organizadas
alfabeticamente, com espacamento entre linhas de 1,0 e sem tabulacdo dos
paragrafos. Cada referéncia citada devera ser separada com espaco de 1,0 cm.

Este roteiro apresenta exemplos de obras béasicas no formato fisico. E
importante salientar que muitas obras se encontram na web, mas, ainda assim, em
sua esséncia, continuam sendo periodicos, artigos, livros, porém, disponiveis no
meio on-line. Nesse caso, para referenciar esse tipo de fonte, € importante indicar o
dia de acesso e o endereco eletrénico, usando “Disponivel em: (copiar e colar o
endereco eletrénico) Acesso em:” depois do registro convencional definido para o
tipo de obra. Guarde na meméria que as informacdes basicas, de qualquer
documento, sdo autor, titulo, cidade e ano de publicacao.

A lista das fontes consultadas sera antecedida do titulo “REFERENCIAS”, que
ficara centralizado, com as letras em caixa-alta, no tamanho 12 e destacado com a

opcao negrito. Observe a figura abaixo:

Espacamento
1,0

REFERENCIAS

AGUA. In: HOUAISS, Anténio; VILLAR, Mauro de Salles; FRANCO, Francisco Manoel de Mello.
Dicionario Houaiss da lingua portuguesa. Rio de Janeiro: Objetiva, 2001. p.122.

BRANCO, Samuel Murgel. Qualidade da agua. /n: BRANCO, Samuel Murgel. Agua: origem, uso e
prevencao. Sao Paulo: Moderna, 1993. cap. 5, p.39-44.

CASTRO, Camila. Informatica complementa ensino escolar. Revista Linha Direta, Sao Paulo, ano
9, n.98, p.44-46, maio, 2005.

COUTO, Rodrigo. MEC quer Enem como vestibular. Estado de Minas, Belo Horizonte, 01, abr.,
2009. Nacional, Universidade, p.10

FRANK;, Marion. 10 passos para agir bem com a agua. Disponivel em:
http://educarparacrescer.abril.com.br/comportamento/preservar-a-agua-621975.shtml. Acesso em:
18 dez. 2013.
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4.1 Modelos e exemplos de referéncias bibliograficas

Artigo de jornal

Modelo:

SOBRENOME, Nome. Titulo do artigo. Nome do jornal, Cidade, dia, més, ano.
Caderno, Secéao, pagina do artigo.

Exemplo:

COUTO, Rodrigo. MEC quer Enem como vestibular. Estado de Minas, Belo
Horizonte, 01, abril, 2009. Nacional, Universidade, p.10.

Artigo de revista

Modelo:

SOBRENOME, Nome. Titulo do artigo. Nome da revista, Cidade, volume, n, pagina
inicial e final do artigo, més, ano.

Exemplo:

CASTRO, Camila. Informética complementa ensino escolar. Revista Linha Direta,
Sao Paulo, ano 9, n.98, p.44-46, maio, 2005.

Livro

Modelo:

SOBRENOME, Nome. Titulo: subtitulo. Cidade: Editora, ano. Numero total de
paginas.

Exemplo:

BRANCO, Samuel Murgel. Agua: origem, uso e prevencdo. Sao Paulo: Moderna,
1998. 71p.
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Livro - Capitulo

Autor do capitulo € o mesmo autor do livro.
Modelo:

SOBRENOME, Nome do autor do capitulo. Titulo do capitulo. /n: SOBRENOME,
nome do autor do livro. Titulo do livro: subtitulo. Cidade: Editora, ano. Nimero do
capitulo, pagina inicial e pagina final do capitulo.

Exemplo:

BRANCO, Samuel Murgel. Qualidade da agua. /n: BRANCO, Samuel Murgel. Agua:
origem, uso e prevencao. Sao Paulo: Moderna, 1993. Cap. 5, p.39-44.

Autor do capitulo é diferente do autor do livro
Modelo:

SOBRENOME, Nome do autor do capitulo. Titulo do capitulo. /n. SOBRENOME,
Nome do autor do livro. Titulo do livro: subtitulo. Cidade: Editora, ano. Numero do
capitulo, pagina inicial e pagina final do capitulo.

Exemplo:

ROMANO, Giovanni. Imagens da juventude na era moderna. /n: LEVI, G,
SCHMIDT, J. (Org.). Histéria dos jovens 2: a época contemporanea. Sao Paulo:
Companhia das Letras, 1996. p. 7-16.

Sites, blogs e outras fontes retiradas da internet

Modelo:

SOBRENOME, Nome. Titulo do documento. Disponivel em: copiar e colar o
endereco do site. Acesso em: dia més abreviado. ano.

Exemplo:

FRANK, Marion. 10 passos para agir bem com a agua. Disponivel em:
http://educarparacrescer.abril.com.br/comportamento/preservar-a-agua-
621975.shtml. Acesso em: 18 dez. 2013.
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Verbete de dicionario

Modelo:

PALAVRA CONSULTADA. In: SOBRENOME, Nome. Titulo. Cidade: Editora, ano.
Numero da pagina consultada.

Exemplo:

AGUA. In: HOUAISS, Antonio; VILLAR, Mauro de Salles; FRANCO, Francisco
Manoel de Mello. Dicionario Houaiss da lingua portuguesa. Rio de Janeiro:
Objetiva, 2001. p.122.

Verbete de enciclopédia

Modelo:

PALAVRA CONSULTADA. In: SOBRENOME, Nome. Titulo. Cidade: Editora, ano.
Volume, NUmero da pagina consultada.

Exemplo:

LITERATURA. Enciclopédia Barsa Universal. Sao Paulo: Barsa Planeta, 2010. v.
18, p. 3594.

Imagens

Qualquer que seja o tipo de ilustracdo, sua identificacdo aparece na parte
superior, precedida da palavra designativa (desenho, figura, fotografia, mapa,
imagem entre outros), seguida de seu numero de ordem de ocorréncia no texto, em

Figura 3 - Livrinho feliz. glgarismos arabicos, travessdo e do respectivo titulo.

Apos a ilustragdo, na parte inferior, indicar a fonte
consultada (elemento obrigatério, mesmo que seja
producao do proprio autor). A ilustracao deve ser citada
no texto e inserida o mais préximo possivel do trecho a
que se refere.

Outras especificacdes: Tamanho da fonte: 10;

Alinhamento: esquerda; Estilo da legenda: Negrito.

Fonte: www.colorir.kly.com.br.
Acesso em: 19 dez. 2013
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APENDICE A - Modelo de capa

Caixa-alta
/ Tamanho 12
Negrito
NOME DA ESCOLA Centralizado

Disciplina

Caixa-baixa

Tamanho 12
Sem negrito
Centralizado

Caixa-alta
Tamanho 12
Negrito
Centralizado

TiTULO DO TRABALHO
Subtitulo

Caixa-baixa

Tamanho 12
Alinhar a direita
Sem negrito

Nome completo do(a) aluno(a) sem abreviagdes

Caixa-baixa
Tamanho 12
Centralizado
Sem negrito
Cidade
Ano

Elaborada pelas autoras







APENDICE B — Modelo de folha de rosto

Caixa-baixa

Tamanho 12
Centralizado
Sem negrito

Nome completo do(a) aluno(a) sem abreviacdes

Centralizado
Tamanho 12

Negrito

Titulo: Caixa-alta
Subtitulo: Caixa-baixa

TITULO DO TRABALHO:

Subtitulo
p
Caixa-baixa Trabalho apresentado a Disciplina
Tamanho 12 , do (Nome da Escola) / .2 ano
Recuado 7 cm < do Ensino /Turma .

Sem negrito

Professor(a): Nome e sobrenome

Caixa-baixa
Tamanho 12
Centralizado
Sem negrito
Cidade
Ano

Elaborada pelas autoras




