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MANUAL DE NORI‘IALIZAQKO

DE TRABALHOS ACADEMICOS :

elementos pre-textuais

APRESENTAGAO

O Manual de normalizacao de trabalhos académicos: elementos pré-textuais tem o
objetivo de orientar a comunidade universitaria quanto a normalizacdo dos elementos
pré-textuais de trabalhos académicos, guiando especialmente os (as) discentes dos
Programas de Pds-graduacao da Universidade Federal de Pernambuco (UFPE) no processo

de escrita de suas teses e dissertacoes.

O foco deste manual sdo os elementos pré-textuais, que devem ser elaborados
conforme as normas vigentes da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) (UFPE,
2007). Sao abordados também, itens dos elementos textuais e pos-textuais que impactam

diretamente na normalizacdo dos elementos pré-textuais.

Recomendamos que os (as) discentes utilizem os modelos disponiveis na pagina do

Sistema Integrado de Bibliotecas (SIB/UFPE) desde o inicio da escrita de seus trabalhos.

O manual baseia-se nas normas de Informacao e documentacao da ABNT - NBRs
6024:2012, 6027:2012, 6028:2003, 10.520:2002, 14.724:2011 - e foi construido pelo
Grupo de Trabalho Normalizacdo de Trabalhos Académicos do Sistema Integrado de
Bibliotecas - SIB/UFPE, instituido pela Portarian. 3.551, de 28 de outubro de 2020.

Agradecemos a Deyvison Morais, bolsista da DGDTI/BC e graduando do Curso de

Design, por sua colaboracao na edicao deste manual.
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NORMALIZAGAO

Estrutura: O trabalho académico é composto pelos elementos apresentados na Figura 1.

Figura 1 - Estrutura do trabalho académico

Bas e { Capa (obrigatdério)

Lombada (opcional)

[ /"  Folha de rosto {obrigatério)
Errata (opcional)
Folha de aprovacao (obrigatério)
Dedicatoria (opcional)
Agradecimentos (opcional)
Epigrafe {opcional)
Resumo na lingua vernacula (obrigatorio)
Resumo em lingua estrangeira (obrigatdrio)
Lista de ilustractes (opcional)
Lista de tabelas (opcional)
Lista de abreviaturas e siglas (opcional)

Parte interna Lista de simbolos (opcional)

\_ Sumario (obrigatdrio)

Elementos <
pre-textuais

Introducao
Elementos { Desenvolvimento
textuais’ Conclusao
Referéncias (obrigatorio)
Glossario (opcional)
Elementos Apéndice (opcional)
pos-textuais Anexo (opcional)
k indice (opcional)

Fonte: Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (2018)

REGRAS GERAIS:

Todo o texto deve ser digitado em cor preta. Outras cores podem ser utilizadas
somente em ilustracoes;

Recomenda-se que seja utilizada fonte tamanho 12 para todo o trabalho, inclusive
capa, com excecao de citagcdes com mais de 3 linhas, notas de rodapé, paginacao,
legendas e fontes de ilustracdes e tabelas, que devem ser em tamanho menor e
uniforme;

Recomenda-se o uso de fonte Arial ou Times New Roman;

Todo o texto deve ter espacamento de 1,5 entre as linhas, com excecao de citacoes
com mais de trés linhas, notas de rodapé, referéncias, legendas das ilustracoes e
tabelas e natureza do trabalho, que devem ter espacamento simples;

As margens devem ser: esquerda e superior de 3 cm, e direita e inferior de 2 cm.
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ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS:

Os titulos dos elementos pré-textuais (agradecimentos, resumo, abstract, listas e sumario)
devem ser escritos da mesma forma que os titulos das secoes primarias do sumario. Exemplo:
se no sumdario esta: INTRODUCAO (em negrito e mailsculas), entdo, nos elementos
pré-textuais deve estar: AGRADECIMENTOS (também em negrito e maiusculas). Os titulos

dos elementos pré-textuais devem aparecer sem indicacao numérica e centralizados.

Os elementos da capa devem aparecer centralizados na seguinte ordem:

e Nome da Instituicido (Universidade, Centro, Departamento,
Programa) - Este item é opcional;
Nome completo do (a) autor (a);
Titulo seguido por subtitulo, se houver. - O subtitulo deve ser
precedido de dois pontos. E obrigatério que o titulo seja igual
ao indicado na ata de defesa;

e Local (apenas cidade) da instituicdo: Recife, Caruaru ou
Vitéria de Santo Antao;

e Ano - Indicar apenas o ano da aprovacdao do trabalho,
conforme ata de defesa (sem més ou dia).

Os elementos da folha de rosto devem aparecer na seguinte ordem:
e Nome completo do (a) autor (a) - Deve ser centralizado;
e Titulo seguido por subtitulo, se houver - Deve ser
centralizado;
e Natureza (Ex.:. Tese apresentada ao Programa de
P6s-Graduacao em XXX da Universidade XXX como requisito

FOLHA DE parcial & obtencdo do titulo de Doutor em XXX) - Deve ser
ROSTO a'linhada ao meio dafolha;
e Area de concentracao - Deve ser alinhada ao meio dafolhae
deve corresponder a area de concentracao indicada na ata de
defesa;

Nome completo do (a) orientador (a);
Nome completo do (a) coorientador (a), se houver;
Local (apenas cidade) da instituicdo: Recife, Caruaru ou
Vitoria de Santo Antao. Deve ser centralizado;

e Ano - Indicar apenas o ano da aprovacao do trabalho,
conforme ata de defesa (sem més ou dia). Deve ser

centralizado.
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Os elementos que se repetem (Nome completo do (a) autor (a), titulo, local e ano)
devem ter os mesmos destaques tipograficos (letras maiusculas, negrito, italico, sublinhado,
etc) na capa e folha de rosto.

FlCHA Deixar uma folha em branco para que posteriormente seja trocada
CATALUGR[\HCA pela ficha catalografica que sera enviada pela biblioteca setorial.

FOLHA DE Inserir a folha de aprovacao, que deve conter a data de aprovacao,

APROVAGEO estar sem assinaturas e em formato PDF.

Elemento opcional e sem titulo em que o (a) autor (a) presta
homenagem ou dedica seu trabalho.

DEDICATORIA

Elemento opcional em que o (a) autor (a) agradece aqueles(as) que
contribuiram de forma relevante a elaboracao do trabalho.

AGRADECIMENTOS

Elemento opcional e sem titulo em que o (a) autor (a) apresenta uma
citacdo relacionada ao assunto tratado no trabalho. Deve ser
elaborada conforme a ABNT- NBR 10520 (Citacoes).

Ou seja, as citacoes de até trés linhas devem estar entre aspas duplas
e as citacoes com mais de trés linhas devem ser destacadas com
recuo de 4 cm da margem esquerda, com letra menor que a do texto
e sem as aspas. Ao fim da citacdo, devem ser indicados a autoria, ano
e pagina.

A fonte da citacao deve aparecer na lista de referéncias, de acordo
com o padrao de normalizacdo escolhido para elaboracdo das
referéncias.

Ahn
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Elemento obrigatério, elaborado conforme a ABNT- NBR 6028.
Apresenta de forma concisa os pontos relevantes do trabalho,
possibilitando uma visdao rapida e clara de seu conteldo e
conclusdes. O resumo é formado por apenas um paragrafo, sem
tépicos, contendo 150 a 500 palavras. O resumo nao deve ser
precedido pela referéncia do trabalho. Se o trabalho estiver em
lingua estrangeira, o resumo em lingua estrangeira aparece antes do
resumo em portugués.

Deve-se evitar formulas e equacdes no resumo. Além de ser uma
recomendacdo na NBR 6028, as expressdes com caracteres
especiais, sobretudo com subscritos ou sobrescritos, geralmente ndo
sao lidas adequadamente pelo site do Repositério Digital da UFPE -
Attena, onde o resumo e abstract ficardo disponiveis, o que dificulta
também a recuperacao pela BDTD Nacional, podendo prejudicar a
visibilidade do trabalho.

Palavras-chave: Indicar de 3 a 6 termos que representem o
conteudo do trabalho, preferencialmente escolhidas do vocabulario
controlado indicado pela Biblioteca Setorial de seu centro. Elas
devem ser separadas e finalizadas por ponto final e ter letra inicial
maiudscula.

RESUMO EM
LINGUA
ESTRANGEIRA

Elemento obrigatério. Versao do resumo em lingua estrangeira,

geralmente em inglés, para divulgacao internacional.

Elemento opcional que relaciona as ilustracées de acordo com a
ordem em que aparecem no trabalho. As ilustracbes podem ser
qguadros, desenhos, esquemas, figuras, fotografias, graficos e outros.
Quando necessario, recomenda-se elaborar uma lista propria para
cada tipo de ilustracdo. Cada item da lista deve ser designado por:
tipo da ilustracao, indicativo numérico, travessao, titulo da
ilustracao e respectivo nimero da pagina.

A numeracio das ilustracoes deve ser sequencial (Figura 1, Figura
2...),de acordo com a ordem que aparece no texto.

Ao longo do texto, os titulos das ilustracoes devem ser escritos da
mesma forma que na lista de ilustracodes.

O alinhamento dos itens deve ser padronizado.

LISTA DE
ILUSTRAGOES

Ahn
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Atencao! Tabelas nao sao ilustracoes.

A diferenca entre quadros e tabelas é o conteddo da informacdo. As tabelas sao
padronizadas conforme o Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE) . A
informacao central das tabelas é o dado numérico. A ABNT nao especifica o tipo de contetido
a ser incluido no quadro, porém, os quadros costumam ser utilizados para exposicao de
dados textuais. Em sua estrutura, o quadro possui linhas horizontais e verticais, enquanto as
tabelas jamais devem possuir linhas verticais.

Elemento opcional que relaciona as tabelas de acordo com a ordem
em que aparecem no trabalho. Cadaitem da lista deve ser designado
pelo termo “Tabela”, indicativo numérico, travessao, titulo da
LISTA DE tabela e respectivo nimero da pagina.

A numeracio das tabelas deve ser sequencial (Tabela 1, Tabela 2...),
TABELAS de acordo com a ordem que aparece no texto.

Ao longo do texto, os titulos das tabelas devem ser escritos da
mesma forma que na lista. O alinhamento dos itens deve ser
padronizado.

No corpo do trabalho, tanto nas ilustracdes como nas tabelas, a identificacao
aparece na parte superior, precedida da palavra designativa (Quadro, Figura, Tabela, etc),
seguida de seu nimero de ordem de ocorréncia no texto, travessao e titulo, e com o mesmo
destaque tipografico que estiver nas listas.

Na parte inferior da ilustracdo ou tabela indica-se a fonte consultada - obrigatério, mesmo
que seja producao de proépria autoria, Ex: “Fonte: A autora (2020)”. Legendas, notas e outras
informacoes necessarias a sua compreensao (se houver) devem aparecer apés indicacio de
fonte. Tanto a “identificacdo” como a “fonte” das ilustracoes e tabelas devem ter tamanho de
fonte menor que a do texto.

Elemento opcional que relaciona em ordem alfabética as
LISTA DE abreviaturas e siglas que aparecem no trabalho. Cada item da lista
ABREVIATURAS deve ter a abreviatura/sigla seguida de seu significado. Pode ser
E SIGLAS elaborada uma lista prépria para abreviaturas e outra para siglas. O

alinhamento dos itens deve ser padronizado.
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LISTA DE

SiMBOLOS

Elemento opcional. Relaciona os simbolos de acordo com a ordem em

gue aparecem no trabalho. Cada item deve ter o simbolo seguido de

seu significado. O alinhamento dos itens deve ser padronizado.

Elemento obrigatério elaborado conforme a ABNT- NBR 6027 e

6024.

Deve haver uma diferenciacio tipografica (letras maitsculas,
negrito, italico, sublinhado, etc) entre todas as secdes para
evidenciar a hierarquia. O tamanho da fonte nao constitui
diferenciacao. Observe a diferenciacdo no Quadro 1.

As secoes ficam alinhadas a esquerda e os titulos devem estar
alinhados com o indicativo numérico mais extenso (ver Figura
2);

Os titulos das secoes nao devem ser precedidos por palavras
como: “Secao”, “Capitulo”, “Parte”;

Os titulos das secoes (exceto elementos pos-textuais) devem
ser precedidos por um indicativo numérico e um espaco (sem
ponto, traco ou qualquer outro sinal);

Os elementos pré-textuais nao podem constar no sumario;
Todas as subsecoes do texto, que podem ir até a quinaria,
apéndices e anexos, devem ser indicados no sumario;

Nao deve-se listar no sumario desdobramentos de apéndices
e anexos (Ex.: ANEXO A1, ANEXO A2)

Quadro 1 - Exemplos de diferenciacio tipografica na numeracao progressiva

Secao Indicativo numérico Apresentacao

Primaria 1 TiTULO (Maiusculas e negrito)
Secundaria 1.1 TITULO (Maiusculas)

Terciaria 111 Titulo (Negrito)

Quaternaria 1.1.1.1 Titulo

Quinaria 1.1.1.1.1 Titulo (ltalico)

Atualizado em 17/02/2020
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Figura 2 - Alinhamento do Sumario

Espacamento 1,5 SUMARIO Uma linha
entre as linhas. <— em branco.
\_) 1 INTRODUGAO. ......ococoorrrrrrereers 10
11 JOBJETIVOS. . 12
) U
LLLODIOtVO geral....ciniiiimasssisriaions 12
1.12 :Objeti.vos espeCiiCeS s s 13
12 JUSTIFICATIVA cocoiosmscimieisisissssissnso 13
2 :Rwlsﬂo DE LITERATURA...........c...... 15
3 :ANALISE DOS DADOS......cccooeueremmnnas 38
4 :CONCLUSf)ES - = 50
:REFERENClAs...................................... 55
ﬁ 'APENDICE A - QUESTIONARIO......... 58
OI'S ?\t{zjos devem estar !. Bi.blj.oteca ; Si.Bi.
altminaados com ¢ numera UFPR Litoral e s

mais extenso.

Fonte: Universidade Federal do Parana (adaptado, 2017).

ELEMENTOS TEXTUAIS:

Paginacao:

e As folhas dos elementos pré-textuais devem ser contadas a partir da folha de rosto (ou
seja, s6 ndo é contada a capa), mas ndao numeradas. A numeracao aparece no trabalho a
partir da Introducdo. Ou seja, se a introducao estiver na décima folha do arquivo, a
numeracao da pagina da introducao sera 9, pois a capa nao é contada.

e O numero da pagina deve aparecer na parte superior, a direita da folha.

e Nao se deve numerar as paginas dos elementos pré-textuais com algarismos romanos.

Ao longo do texto:

e Os titulos de todas as secoes devem ser escritos da mesma forma e com 0os mesmos
destaques tipograficos (maiusculas, negrito, italico, sublinhado, etc) usados no
sumario;

e Os titulos dos elementos pré e pos-textuais devem aparecer centralizados, os demais,
alinhados a margem esquerda;
e Cadasecao primdria deve iniciar em uma nova folha;

e Os titulos das ilustragoes e tabelas devem ser escritos da mesma forma que aparecem
nas listas.
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ELEMENTOS POS-TEXTUAIS:

e Os titulos dos elementos pds-textuais (referéncias, anexos e apéndices) devem ser
escritos com os mesmos destaques tipograficos das secoes primarias. Exemplo: se no
sumario esta: INTRODUCAO (em negrito e mailsculas), entdo nos elementos
pos-textuais deve estar: REFERENCIAS (também em negrito e maitsculas).

e Os titulos dos elementos pdés-textuais devem aparecer sem indicacdo numérica e
centralizados.

Elemento obrigatério que apresenta a listagem das obras citadas ao
longo do trabalho. Se houver epigrafe, a fonte deve aparecer na lista
de referéncias de acordo com o padrao de normalizacao escolhido
para elaboracao das referéncias.

Elemento opcional, elaborado ou adaptado pelo (a) autor (a), para
complementar sua argumentacdo sem prejuizo da unidade nuclear
do trabalho. Cada apéndice deve ser identificado pela palavra
APENDICE, uma letra maitscula consecutiva, travessio e seu titulo
(Ex.: APENDICE A - TITULO).

Elemento opcional que nao foi elaborado pelo (a) autor (a) para
fundamentacao, comprovacao e/ou ilustracao. Cada anexo deve ser
identificado pela palavra ANEXO, uma letra maiuscula consecutiva,
travessao e seu titulo (Ex.: ANEXO A - TITULO).

Nao deve existir uma pagina somente com as palavras “ANEXOS” ou
“APENDICES” antecedendo esses elementos.

Cada Anexo/Apéndice deve iniciar em uma pagina nova.

)
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REVISAO FINAL

Ao converter o documento em formato PDF, verifique o arquivo final para garantir que nao

houve alteracdo no contetido ou na formatacao do texto.

De acordo com aresolucao n.003/2007, os arquivos PDFs das teses e dissertacdes precisam

estar abertos. Para testar se o arquivo esta aberto, tente selecionar um trecho do PDF (o
resumo, por exemplo) e colar no Bloco de notas. Verifique se todas as palavras foram

copiadas e se os acentos estdo nos locais corretos.

OES PARA SOLICITAGAO DA FICHA CATALOGRAFICA

Para solicitar a ficha catalografica vocé precisa dos seguintes documentos em PDF:

versao final da tese ou dissertacao, a folha de aprovacao e a ata da defesa.

A elaboracdo da ficha catalografica, obrigatéria para o depdsito legal, fica
condicionada a adequacdo dos elementos pré-textuais as normas de Informacido e
documentacdo da ABNT. Portanto, reforcamos a recomendacdo de que os (as) discentes

utilizem os modelos disponiveis na pagina do SIB/UFPE desde o inicio da escrita de seus

trabalhos.

Apobs revisar o trabalho de acordo com as orientacdes deste manual, envie a versao
final da sua tese ou dissertacao + folha de aprovacao + ata da defesa, todos em PDF, parao
e-mail do servico Ficha Catalografica da Biblioteca setorial do centro académico ao qual

vocé é vinculado (a). Encontre na pagina do SIB os e-mails de todas as bibliotecas. O (a)

bibliotecario (a) responsavel informard se alguma correcdo é necessaria e, estando tudo

certo, emitira sua ficha catalografica.
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