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Normalização

A normalização tem como princípio básico padronizar a 
apresentação de trabalhos acadêmicos nas Instituições de 
ensino, seguindo os padrões das normas da ABNT.
Padrões esses que servem como base para as formatações 
dos trabalhos elaborados no computador.
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O que devo saber para formatar um trabalho 
acadêmico?

I
NCLUIR NO MEU CURRÍCULO LATTES?

A ABNT (Associação Brasileira de Normas Técnicas) é apenas um dos órgão que
regulariza e padroniza normas, não somente na educação, mas também em
diversas áreas. No geral, em território brasileiro, todas as Instituições de ensino,
baseiam-se nas diretrizes da ABNT, sendo assim um conhecimento de utilidade
acadêmica de modo geral.
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Formatação Básica:

■ Margens Superior e Esquerda: 3 cm; Inferior e Direita: 2 cm;

■ Tipo de fonte do texto: Times New Roman ou Arial;

■ Tamanho da fonte: 12;

■ Alinhamento do texto: Justificado;

■ Espaçamento entre as linhas: 1,5;

■ Recuo do parágrafo: 1,25 ou clicar tecla TAB;

■ Título: Alinhado à esquerda; Negrito; Tudo em maiúsculo;
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Word Google Docs

■ Alinhamento do texto: Justificado;
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■ Espaçamento entre as linhas: 1,5;
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■ Recuo do parágrafo: 1,25 ou clicar tecla TAB;

• Essa ação você realizará acionando a tecla “TAB”;
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■ Título: Alinhado à esquerda; Negrito; Tudo em maiúsculo;

* Lembrando que 
deve-se pular uma 

linha com o 
“Enter” para 

separar o título, 
tópico ou 

subtópico do 
texto.
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Capa e Folha de Rosto

■Margens Superior e Esquerda: 3 cm; Inferior e Direita: 2 cm;

■ Tipo de fonte: Times New Roman ou Arial;

■ Tamanho da fonte para o título: 16;

■ Tamanho da fonte para as outras informações: 14;

■ Alinhamento: Centralizado ou justificado;

■ Espaçamento entre as linhas: 1,5;

* Nesta etapa, mantêm-se as mesmas regras, com a exceção de:
■ Tamanho da fonte para o título: 16;
■ Tamanho da fonte para as outras informações: 14;
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Capa e Folha de Rosto:
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Sumário Word

Selecione o texto do tópico em 

seguida clique em “Estilos”.

1.
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Aqui mantêm-se o padrão de formatação

Nomeie como “Tópico”2.
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3.
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4.
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• Certifique-se de ajustar a formatação do 

tópico “SUMÁRIO”;

• Certifique-se de atualizar o sumário 

conforme a inclusão de tópicos;

* A criação de estilos também pode ser configurado para subtítulos

(Subtítulo não é formatado em negrito);

5.
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Sumário Google Docs

• Após selecionar o texto do 

tópico siga estas etapas;

* O mesmo processo pode ser feito para 

definir subtópico em “Título 2” por 

exemplo; 

1.
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2.

• Certifique-se de atualizar o 

sumário conforme a inclusão de 

tópicos;
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Paginação

A paginação segue uma ordem de contagem à partir da
primeira folha do trabalho, contendo capa ou não. No
entanto, o número da página só deverá ser exibido ou
mostrado na folha, onde o conteúdo do trabalho é
apresentado, ou seja, na folha após o sumário (quando
houver), sendo: INTRODUÇÃO, RESUMO, etc;
Para tal, algumas configurações precisam ser feitas para
determinar essa normalização;
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Word

• Aqui é feito a “quebra de 
seção” onde serão divididas 
em duas ou mais seções.
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• Abra as configurações de 
Cabeçalho e Rodapé clicando 
duas vezes no topo da 
página;

• Confira se as páginas estão 
separadas por seção 1 e 
seção 2;

• Certifique-se de desvincular 
seções no botão 
demonstrado ao lado;

Word
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Word

• Mais uma vez em 
configuração de Cabeçalho e 
Rodapé, insira a informação 
de página na “Formatação 3”, 
ficando assim, sempre no 
canto superior direito da 
página.
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Word

• Nessa configuração é 
determinado o início da 
contagem de páginas. Neste 
exemplo é contabilizado à 
partir da pg. 2 somente;
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Google Docs

• Antes de realizar a quebra 
de página, posicione o cursor 
no início da primeira palavra 
do tópico, e apague, para que 
o tópico sofra 1x recuo. Em 
seguida, siga os passo ao lado;
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Google Docs

Configure conforme 
demonstrado nas imagens,
Lembrando de desativar a 
opção “Vincular a seção 
anterior”;
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Google Docs

Se o nº de páginas não estiver à 
esquerda, realize o alinhamento 
para corrigir;
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Citações

• A citação é um elemento essencial em qualquer trabalho acadêmico. A
seguir, apresentaremos os principais tipos e a maneira correta de utilizá-los de
acordo com as normas da ABNT. Muitos estudantes têm dúvidas sobre como
empregar as citações diretas e indiretas em suas monografias, trabalhos de
conclusão de curso (TCC) e trabalhos acadêmicos.
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• Citação direta (ou textual) – ABNT:

A citação direta, também chamada de textual, ocorre quando as palavras
do autor são reproduzidas exatamente como no texto original, sem
alterações. Elas podem ser de dois tipos:

• Citação direta curta:

Utilizada quando o trecho citado possui até três linhas. Deve ser inserida 
no corpo do texto entre aspas duplas.

Exemplo: “Ser ou não ser, eis a questão”, (SHAKESPEARE, 1599, 

ato III Cena I), era a expressão preferida.
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• Citação direta longa:

Usada quando o trecho citado ultrapassa três linhas. Nesse caso, o texto deve ser
destacado com recuo de 4 cm da margem esquerda, fonte tamanho 10 e sem o uso
de aspas. O espaçamento entre linhas deve ser de 1,5. Ao final da citação, é
necessário indicar o sobrenome do autor em letras maiúsculas, seguido do ano e
da página da obra.

Observação:
Quando algum trecho do texto original for omitido, utiliza-se reticências entre
colchetes […] para indicar a supressão. Comentários ou explicações inseridos pelo
autor do trabalho também devem aparecer entre colchetes.
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• Citação indireta (ou livre) – ABNT

A citação indireta é uma das mais utilizadas em trabalhos acadêmicos e publicações científicas. Ela
consiste em apresentar, com suas próprias palavras, as ideias ou conclusões de outro autor.
Dominar esse tipo de citação é fundamental, e sua aplicação é simples. Veja as formas de
apresentação:

Citação indireta – forma 1:
O nome do autor pode ser mencionado no próprio texto, seguido do ano da publicação entre 
parênteses.

Exemplo: Analisando a rotação do osso sobre a base, pode-se, segundo “Kapan (2001), descobrir até 
que ponto haverá o desenvolvimento do paciente.
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Citação indireta – forma 2:

O nome do autor pode ser colocado entre parênteses, em letras maiúsculas, juntamente com o 
ano da obra.

Exemplo: Temby (2002a) afirmava que a evolução do sistema de defesa do organismo foi 
influenciada pelo tempo. E, em outro momento, complementou (2002b) que isso é uma real 
constatação quando falamos em anticorpos.

Quando houver mais de uma obra de um mesmo autor, a diferenciação é feita pela data de
publicação. Se duas obras tiverem o mesmo ano, acrescenta-se uma letra após a data (sem

espaço).

Exemplo: Temby (2002a) afirmava que a evolução do sistema de defesa do organismo foi
influenciada pelo tempo. E, em outro momento, complementou (2002b) que isso é uma real
constatação quando falamos em anticorpos.
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• Citação de citação

Esse tipo ocorre quando o autor faz referência a uma obra que não teve acesso direto.
Nesse caso, deve-se mencionar o sobrenome do autor original e o ano, seguido da
expressão latina apud (citado por), e em seguida, indicar o autor efetivamente
consultado, com o respectivo ano e página.

Exemplo: Este instrumento de avaliação do desempenho dos alunos não apresenta 
embasamento estatístico e não pode ser provado. (MILLON,1999 apud SISTO, 2000, p.40)
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• Citação de vídeos

Quando for necessário citar vídeos de plataformas como YouTube, DVDs, CDs ou programas 
de TV, a referência deve seguir as orientações da NBR 6023, que trata de “Imagem em 
movimento”. O formato recomendado é: Título – Diretor – Produtor – Local – Produtora –
Data – Tipo de mídia.
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• Citação de documentos disponíveis na internet

Materiais eletrônicos, como e-books, artigos em PDF, textos de sites e fóruns, também
podem ser utilizados como fontes de citação, tanto em formato curto quanto longo.
Se o e-book apresentar informações completas (ISBN, editora, página, etc.), ele deve ser
citado como um livro impresso. Quando o texto online não indicar claramente um autor, é
aceitável citar o nome da instituição ou entidade responsável pela publicação. Em geral,
devem constar o sobrenome do autor, o ano de publicação e, se disponível, o número da
página.
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A Biblioteca também disponibiliza Modelos para formatação 
de trabalhos acadêmicos 

https://presencial.grancursosonline.com.br/biblioteca/normas-para-apresentacao-de-
trabalhos-abnt/
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ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE NORMAS TÉCNICAS. NBR 14724:2011 — Informação e documentação –

Referências – Elaboração. Rio de Janeiro: ABNT, 2011.

Citação Direta e Citação Indireta nas Regras – Normas ABNT. Disponível em:
<https://www.normaseregras.com/normas-abnt/citacao-direta-indireta/> Acesso em: 9 de
set. de 2025.

Referências
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