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Normas basicas para formatacao de trabalhos académicos

Capa (opcional)
Folha de rosto (obrigatoria)
Fonte
o Tamanho 12 para o texto principal e 11 para citagdes recuadas (longas e diretas), notas de rodapé e
legendas.
o Tipo Times New Roman (mais recomendada) ou Arial.
Alinhamento
o Justificado para nota da folha de rosto, texto principal, notas de rodapé e citagdes recuadas (longas
diretas).
o Centralizado para capa, folha de rosto, legendas, tabelas, gréficos, imagens.
o Esquerda para referéncias.
Espacejamento
o 1,5 para o texto corrido/principal.
o Simples para capa, folha de rosto, citagcbes recuadas (longas diretas), legendas, notas de rodapé e
referéncias.
Margens
o 3cm esquerda e superior.
o 2cm direita e inferior.
Paragrafos
o Recomenda-se extensdo de cinco a oito linhas completas ou que a Gltima linha seja preenchida, ao
menos, até a metade.
o Recuo de 1,25cm (um tab).
Paginacgéo
o Canto superior direito
o Numeragdo em algarismos arabicos
o Contagem iniciada com a folha de rosto

o Visualizacdo a partir da primeira pagina de texto.



o Em produgdes subdivididas (introducéo, capitulos, consideragdes etc.), recomenda-se ndo mostrar a

numeracao na pagina inicial das subdivisoes.
e Escrita de nimeros

o Evita-se em inicio de frases.

o Escreve-se por extenso os de uma so palavra (ex.: zero, onze, vinte, cem, mil).

o Usa-se algarismos arabicos para os de mais de uma palavra (ex.: 21, 234).

o Utiliza-se nimeros e palavras para unidade acima de mil (ex.: 2,5 mil, 15 bilhGes).

e Unidades de medida
o Abreviadas, sem ponto final, sem plural, sem espacamento (ex.: 12h30min, 10m, 20kg).
e Abreviaturas

o Apenas em situagdes especificas como em referéncias (meses, paginas etc.).

o Com exce¢do de maio, que ndo é abreviado devido sua quantidade de letras, todos os outros onze
meses Sa0 expressos, em casos cabiveis de abreviacdo como nas referéncias, por exemplo, pelas
trés primeiras letras seguidas de ponto.

e Siglas

o No primeiro momento em que a sigla é apresentada, a mesma deve vir entre parénteses e ap0s 0 seu

significado. Nas demais vezes, apenas a sigla, sem parénteses.
e Palavras estrangeiras

o Destacadas em italico sempre que forem citadas.

o Recomenda-se que, ja no primeiro momento em que a palavra € mencionada, que a mesma seja
esclarecida. Se isso ndo for possivel ao longo do paragrafo, pode-se recorrer a uma nota de rodapé
explicativa.

¢ Notas de rodapé
o Utilizadas para indicar, observar, comentar, esclarecer.
o Devem ser numeradas, sequencialmente, dentro do texto. Numeragédo indicada em posicao elevada

no texto e na nota correspondente.
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