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Normalizacao

A normalizagcao tem como principio basico padronizar a
apresentacao de trabalhos académicos nas Instituicoes de
ensino, seguindo os padroes das normas da ABNT.
Padroes esses que servem como base para as formatacoes
dos trabalhos elaborados no computador.
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O que devo saber para formatar um trabalho
académico?

A ABNT (Associacao Brasileira de Normas Técnicas) & apenas um dos 6rgao que
regulariza e padroniza normas, nao somente na educacao, mas também em
diversas areas. No geral, em territorio brasileiro, todas as Instituicoes de ensino,

baseiam-se nas diretrizes da ABNT, sendo assim um conhecimento de utilidade
académica de modo geral.
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Formatacao Basica:

m Margens Superior e Esquerda: 3 cm; Inferior e Direita: 2 cm;
m Tipo de fonte do texto: Times New Roman ou Arial;

m Tamanho da fonte: 12;

m Alinhamento do texto: Justificado;

m Espacamento entre as linhas: 1,5;

m Recuo do paragrafo: 1,25 ou clicar tecla TAB;

m Titulo: Alinhado a esquerda; Negrito; Tudo em maiusculo;
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m Margens Superior e Esquerda: 3 cm; Inferior e Direita: 2 cm;
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m Tipo de fonte do texto: Times New Roman ou Arial;
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m Tamanho da fonte: 12;
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m Espacamento entre as linhas: 1,5;
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m Recuo do paragrafo: 1,25 ou clicar tecla TAB,;

e Essa acdo voceé realizara acionando a tecla “TAB”;
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¥
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m Titulo: Alinhado a esquerda; Negrito; Tudo em maiusculo;

INTRODUGAQ E OBJETIVOS i —

A diversidade dos processos de produgdo, os mais variados agentes presentes nos
ambientes laborais e o0s diferentes tipos de equipamentos levam ac ISCOS
ambientais/oc up'u:|0r|a| qun—- diferem entre si em caracteris como intensida

e espectro, ndo so entre as industrias, mas tambem dentro de uma mesma industria.

A exposicdo aos riscos ocupacionais pode trazer perda na qualidade de desempenho do
trabalho do wmpreqado qur- resulta, inclusive, no comprometimento da sua qualidade de
vida e saude, incluindo-s acnmetlmentu 5 por adoecimentos e acidentes de trabalho.

\Varias sdo as situaces em que o trabalhador ndo percebe a evolugdo de sua doenca
relacionada ao trabalho, vindo a perder a eficiéncia no rendimento laboral, com caso
que ocorrem 0s aurnem:).f tu::n'|étic::)5 de absenteismo e, até mesmo, afastam
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bloqueu: para os rscos cujas ocor n:nmas mrE.-m comprovadamente acima dos limites
permissiveis.

O presente estudo objetivou entdo realizar uma revisao sistematica da literatura a respeito
deste risco ocupacional, muito comum em ambientes diversificados de trabalho,
identificando-se alguns aspectos do ruido industrial, seus efeitos sobre os trabalhado
incluindo-se incipais consequéncias para sua salde fisica e psicolégica, bem como
métodos
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Capa e Folha de Rosto

m Margens Superior e Esquerda: 3 cm; Inferior e Direita: 2 cm;
m Tipo de fonte: Times New Roman ou Arial;

m Tamanho da fonte para o titulo: 16;

m Tamanho da fonte para as outras informacoes: 14;

m Alinhamento: Centralizado ou justificado;

m Espacamento entre as linhas: 1,5;
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Paginacao

A paginacao segue uma ordem de contagem a partir da
primeira folha do trabalho, contendo capa ou nao. No
entanto, o numero da pagina s6 devera ser exibido ou
mostrado na folha, onde o conteudo do trabalho é
apresentado, ou seja, na folha apds o sumario (quando
houver), sendo: INTRODUCAO, RESUMO, etc;

Para tal, algumas configuracoes precisam ser feitas para
determinar essa normalizacao;
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Citacoes

e A citacdo é um elemento essencial em qualquer trabalho académico. A
seguir, apresentaremos os principais tipos e a maneira correta de utiliza-los de
acordo com as normas da ABNT. Muitos estudantes tém duvidas sobre como
empregar as citacoes diretas e indiretas em suas monografias, trabalhos de
conclusao de curso (TCC) e trabalhos académicos.
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e Citacao direta (ou textual) — ABNT:

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

¢ Citacao direta curta:

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

> Exemplo: “Ser ou néo ser, eis a questao”, (SHAKESPEARE, 1599,
ato Ill Cena |), era a expressao preferida.
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¢ Citacao direta longa:

Usada quando o trecho citado ultrapassa trés linhas. Nesse caso, o texto deve ser
destacado com recuo de 4 cmm da margem esquerda, fonte tamanho 10 e sem o uso
de aspas. O espacamento entre linhas deve ser de 1,5. Ao final da citacao, é
necessario indicar o sobrenome do autor em letras maiusculas, seguido do ano e

da pagina da obra.

Observacao:
Quando algum trecho do texto original for omitido, utiliza-se reticéncias entre
colchetes [...] para indicar a supressao. Comentarios ou explicacoes inseridos pelo
autor do trabalho também devem aparecer entre colchetes.
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e Citacao indireta (ou livre) - ABNT

A citacdo indireta é uma das mais utilizadas em trabalhos académicos e publicacoes cientificas. Ela
consiste em apresentar, com suas proprias palavras, as ideias ou conclusoes de outro autor.

Dominar esse tipo de citacao é fundamental, e sua aplicagao é simples. Veja as formas de
apresentacao:

Citacao indireta — forma 1:
O nome do autor pode ser mencionado no prdprio texto, seguido do ano da publicacao entre
parénteses.

2 Exemplo: Analisando a rotacéo do osso sobre a base, pode-se, sequndo “Kapan (2001), descobrir até
que ponto haverad o desenvolvimento do paciente.
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Citacao indireta — forma 2:

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

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

Quando houver mais de uma obra de um mesmo autor, a diferenciacao é feita pela data de
publicagdo. Se duas obras tiverem o mesmo ano, acrescenta-se uma letra apds a data (sem
espaco).

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

Esse tipo ocorre quando o autor faz referéncia a uma obra que nao teve acesso direto.
Nesse caso, deve-se mencionar o sobrenome do autor original e o ano, seguido da
expressao latina apud (citado por), e em seguida, indicar o autor efetivamente

consultado, com o respectivo ano e pagina.

2 Exemplo: Este instrumento de avaliacdo do desempenho dos alunos néo apresenta
embasamento estatistico e nGdo pode ser provado. (MILLON,1999 apud SISTO, 2000, p.40)
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¢ Citagao de videos

Quando for necessario citar videos de plataformas como YouTube, DVDs, CDs ou programas
de TV, a referéncia deve seguir as orientacoes da NBR 6023, que trata de “Imagem em
movimento”. O formato recomendado é: Titulo — Diretor — Produtor — Local — Produtora -
Data — Tipo de midia.
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¢ Citacao de documentos disponiveis na internet

Materiais eletronicos, como e-books, artigos em PDF, textos de sites e foruns, também
podem ser utilizados como fontes de citagao, tanto em formato curto quanto longo.

Se o e-book apresentar informag¢oes completas (ISBN, editora, pagina, etc.), ele deve ser
citado como um livro impresso. Quando o texto online nao indicar claramente um autor, é
aceitavel citar o nome da instituicao ou entidade responsavel pela publicacdo. Em geral,
devem constar o sobrenome do autor, o ano de publicacao e, se disponivel, o numero da

pagina.
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A Biblioteca também disponibiliza Modelos para formatacac
de trabalhos académicos

https://presencial.grancursosonline.com.br/biblioteca/normas-para-apresentacao-de-
trabalhos-abnt/
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Referéncias

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 14724:2011 — Informacdo e documentacdo —
Referéncias — Elaboracao. Rio de Janeiro: ABNT, 2011.

Citacao Direta e Citacao Indireta nas Regras — Normas ABNT. Disponivel em:

<https://www.normaseregras.com/normas-abnt/citacao-direta-indireta/> Acesso em: 9 de
set. de 2025.
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Elaborado por: John Andrew Correa
GranBiblio

Duvidas: john.correa@gran.com
biblioteca@gran.com
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