ale

BIBLIOTECA

COMUNITARA 4
UFSCar A

Al
4

Universidade Federal de Sao Carlos (UFSCar)

Sistema Integrado de Bibliotecas (SiBI)
Biblioteca Comunitaria (BCo)

Departamento de Referéncia (DeRef)
www.bco.ufscar.br

Numeracgao progressiva de acordo com NBR 6024/2012

Manual desenvolvido por Camila Cassiavilani
Passos, para fins de orientar quanto a
utiizagdo da numeragdo progressiva em
trabalhos académicos, de acordo com NBR
6024/2012 - Informagdo e documentagdo -
Numeragdo progressiva das sec¢des de um
documento - Apresentacéo.

S30 Carlos

2018



ale

BIBLIOTECA

COMUNITARIA
UFSCar

Sumario

Sobre o manual para elaboragao do Sumario.
Objetivos deste manual

Orientagoes Gerais
Regras Gerais
Secao
Alineas e Subalineas
Indicativos

Contato

Bibliografia Consultada

© ©O©W O 0O N W W W W w

Referéncias



ale

BIBLIOTECA

COMUNITARIA
UFSCar

Sobre o manual para elaboragao do Sumario.

As orientagbes contidas neste manual estdo de acordo com NBR
6024/2012 da Associagao Brasileira de Normas Técnicas - ABNT.

Objetivos deste manual

O objetivo deste manual é fornecer orientagéo para utilizagdo da numeragao progressiva em

trabalhos académicos, de acordo com a NBR 6024/2012.

Orientagoes Gerais

A numeragao progressiva em um documento tem como finalidade expor o conteido em uma

sequéncia logica e permite o inter-relacionado do conteudo facilitando sua localizagéo.

Regras Gerais

Secao
Parte em que se divide o texto, contendo matérias afins na exposicdo ordenada do assunto
Para as se¢des de um documentos deve-se seguir as orientagdes abaixo:

e escritas em algarismos arabicos;

e limitar-se até a se¢ao quinaria;

e 0 titulo das segbes devem ser colocados apds o indicativo da seg¢do (numero),
alinhado a esquerda separado por 1 (um) espago de caractere;

e o0 indicativos das se¢bes primarias devem ser grafadas em numeros inteiros a partir
de 1;

e o indicativo de uma secio secundario € composto pelo nimero da se¢ao primaria,
seguida de ponto e do numero sequencial. O mesmo € valido para as demais
secoes;

e destacar hierarquicamente o titulo das seg¢des utilizando, letras maiusculas, negrito,

italico ou sublinhado.
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Veja exemplo na Figura 1.

Figura 1 - Secdes de um documento

Utilizar apenas o numero
indicativo da se¢ao espago

de 1 caracleres entre o
indicatvo e o titulo da ‘\
secao. Nao usar hifen,
ponto, travessao,

\1 SECAO PRIMARIA
1.1 SECAO SECUNDARIA
Recomenda-se 1.1.1 Segéo Terciaria
limitar a numeragao = & i
até a segao quindria. T~ 111 SE{,‘.EIOHE]LIEItf.%rr'IE.!I"IE
™1.1.1.1.1 Segdo quinaria

Fonte: elaborada pelo autor

e Na&o utilizar ponto, hifen, travessao, parénteses ou qualquer outro sinal entre o

indicativo e o titulo da secao
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Figura 2 - Exemplo de pontuacao

1. SECAO PRIMARIA

1.1. SECAO SECUNDARIA
1.1.1. Segao Terciaria
1.1.1.1. Secdo quaternaria
1.1.1.1.1. Secdo quinaria

—
O

1 SECAO PRIMARIA

1.1 SECAQ SECUNDARIA
1.1.1 Secao Terciaria
1.1.1.1 Segado quaternaria
1.1.1.1.1 Se¢do quinaria

Fonte: elaborada pelo autor

e todas as secdes devem ter um texto relacionado a elas;
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Figura 3 - Exemplo de texto nas se¢des de um documento

1 SEGAO PRIMARIA

1.1 SECAO SECUNDARIA

Texto, texto, texto, texto
texto, texto, texto, texto, texto,
texto.....

1.1.1 Secdo Terciaria

1.1.1.1 Secgao quaternaria
1.1.1.1.1 Secéo quinaria

Tr B
2

1 SECAO PRIMARIA
Texto, texto, texto, texto
texto, texto, texto, texto, texto,

1.1 SECAO SECUNDARIA
Texto, texto, texto, texto
texto, texto, texto, texto, texto,

2 SEGAO PRIMARIA
Texto, texto, texto, texto
texto, texto, texto, texto, texto,

:Jdl_

Fonte: elaborada pelo autor

e FErratas, agradecimentos, lista de ilustracées, lista de tabelas, lista de abreviaturas e
siglas, lista de sumario, referéncias, glossario, apéndice, anexo e indice devem ser

centralizados e n&o numerados, como mesmo destaque utilizado nas secgdes

primarias.
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Figura 4 - Exemplo de numeragdo nos Elementos textuais e pds-textuais

RESUMO

O resumo deve apresentar os pontos
mais relevantes do texto de forma clara
e concisa, permitindo ao leitor ter uma
visao geral do trabalho e das
conclustes. Recomenda-se que o
resumo seja composto por uma
sequéncia de frases concisas,
afirmativas e ndo de enumeracio de
tépicos. A indicacao & que o resumo
tenha de 150 a 500 palavras em
trabalhos académicos, como teses,
dissertacbes e outros e relatdrios
técnico-cientificos.

Palavras-chave: Associacao Brasileira
de MNormas Teécnicas. Mormalizacao
documentaria. Resumo.

Fonte: elaborada pelo autor

e titulos com indicagdo numeérica que ocupem mais de uma linha devem ser a partir da

segunda linha, alinhados abaixo da primeira letra do titulo da secéo;
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Figura 5 - Titulo que ocupa mais de uma linha

1 SEGCAO PRIMARIA

1.1 SECAO SECUNDARIA

1.1.1 Secgdo Terciaria

1.1.1.1 Segado quaternaria segao
| — quaternaria

1.1.1.1.1 Segédo quinaria segado

————" quinaria

Fonte: elaborada pelo autor

Alineas e Subalineas
A alinea ¢é subdivisbes dentro de uma sec¢do de um documento e a subalinea é a
subdivisdo da alineas.

Regras de apresentacao das alineas:

e assuntos dentro de uma sec¢do, que nao possuem titulo préprio podem ser
subdivididos em alineas;
e as alineas sdo indicadas alfabeticamente, por letras minusculas, seguida de

parénteses;
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e as letras indicativas das alineas devem ser recuadas em relagdo a margem
esquerda;

e 0 texto referente a alinea deve ser iniciado com letra minuscula e o término deve ser
com ponto e virgula pontos, exceto a ultima alinea que termina com ponto final,

e se houver uma subalinea o texto deve terminar com dois pontos;

e a segunda e demais linhas do texto da alinea deve comegar sob a primeira letra do

texto da prépria alinea.

Figura 6 - Regras de apresentacao das alineas

1 SECAO PRIMARIA

1.1 SEGAO SECUNDARIA
1.1.1 Segao Terciaria
1.1.1.1 Se¢éo quaternaria
1.1.1.1.1 Secdo quinaria

linea alinea alinea alin
Indicadas  por letras a) alinea alinea alinea alinea

alfabéticas  minusculas, | alinea alinea: . i
seguidas de parénteses, lsr:g?i;dd;da 22;3 g:::rgvessau
Texlo deve iniciar com p . ;

letra minuscula e terminar ) suballdnea, Recuo em relago &
com ponto-e-virgula, . | - subalinea. alinea;

exceto a dltima alinea que Texto deve iniciar com
termina em ponto final; \ . “"--—--_._.____________q letra mindscula & terminar
Texto da segunda linha b) alinea; —= com ponto-e-virgula,
iniciam sob a primeira letra c) alinea. exceto a Ulima subalinea
do texto. - que termina em ponto final;

Texto da segunda linha
iniciam sob a primeira letra
do texto.

Fonte: elaborada pelo autor

Regras de apresentagdo das subalineas:

e as subalineas séo indicadas por travessao, seguido de espaco;
e devem apresentar recuo em relagao a alinea;
e 0 texto deve iniciar com letra minuscula e terminar com ponto-e-virgula, se houver

subalinea subsequente. Se for a ultima subalinea, terminar com ponto final;
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e a segunda e demais linhas do texto da subalinea deve comecar sob a primeira letra

do texto da prépria subalinea.

Veja exemplo na Figura 6.

Indicativos

Para citar os indicativos no texto, veja os exemplos abaixo:

...hasegaos ....

...ver3.3....

...em2.21.281°0ou ... 1° paragrafo de 2.1.2.1...
Na alinea a, da segao 5.1...

Na primeira subalinea, da alinea c...

Contato

Para mais informagdes sobre Sumario, entre em contato com o Servico de Educacao do
Usuario e Capacitagdo, do Departamento de Referéncia (DeRef) pelo e-mail

atendimento.bco@ufscar.br ou pelo telefone (16) 3351-8135.
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