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① Apresentação geral de uma norma;

② Referências normativas da ABNT NBR 10719,

Informação e documentação — Relatório

técnico e/ou científico — Apresentação ;

③ Estrutura do relatório, segundo a ABNT NBR

10719;

④ Roteiro para formatação de relatório,

utilizando o Office Word



APRESENTAÇÃO GERAL DE UMA NORMA



Mais informações: 

http://www.abnt.org.br/

http://www.abnt.org.br/


ABNT NBR 10719, Informac ̧ão e documentac ̧ão — Relatório tpecnico
e/ou científico — Apresentac ̧ão

REFERÊNCIAS NORMATIVAS

 ABNT NBR 6023, Informac ̧ão e documentac ̧ão – Refere ̂ncias –
Elaborac ̧ão

 ABNT NBR 6024, Informac ̧ão e documentac ̧ão – Numerac ̧ão
progressiva das seço ̃es de um documento escrito – Apresentac ̧ão

 ABNT NBR 6027, Informac ̧ão e documentac ̧ão – Sumário –
Apresentac ̧ão

 ABNT NBR 6028, Informac ̧ão e documentac ̧ão – Resumo –
Procedimento

 ABNT NBR 6034, Informac ̧ão e documentac ̧ão – I ́ndice –
Apresentac ̧ão

 ABNT NBR 10520, Informac ̧ão e documentac ̧ão – Citac ̧o ̃es em 
documentos – Apresentac ̧ão

 ABNT NBR 12225, Informac ̧ão e documentação – Lombada –
Apresentac ̧ão

 Co ́digo de Catalogac ̧ão Anglo-Americano. 2. ed. rev. 2002. São
Paulo: FEBAB, 2004

 IBGE. Normas de apresentac ̧ão tabular. 3. ed. Rio de Janeiro, 1993 



Estrutura do relatório, segundo a ABNT NBR 10719



Configuração de página 

Margens e orientação 

1) Layout da página, margens personalizadas;

2) Margens, ajustar: superior 3 cm, esquerda 3 cm, inferior 2 cm e direita 2 
cm;

3) Orientação – retrato.

Roteiro para formatação de relatório, utilizando o Office 

Word



Configuração de página 

Tamanho do papel

1) Layout da página, margens personalizadas;

2) Margens, aba papel;

3) Tamanho do papel: A4 (largura 21 cm, altura 29,7 cm)



Configuração de página 

Recuo e espaçamento

1) Layout da página - parágrafo;

2) Recuar: à esquerda 0 cm e à direita 0 cm;

3) Espaçamento: antes 0 pt e depois 0 pt.



Fonte

Tipo, tamanho e cor

1) Página inicial;

2) Tipo: preferencialmente Times New Roman ou Arial;

3) Tamanho: 12;

4) Cor: preto.



Capa

A capa, é elemento opcional e caso ela seja inserida, deverá conter os
seguintes elementos:

1) Nome e endereço da instituição responsável;

2) Número do relatório;

3) ISSN (se houver), elaborado conforme a ABNT NBR 10525;

4) Título e subtítulo (se houver);

5) Classificação de segurança (se houver);

Segunda, terceira e quarta capas: recomenda-se não inserir informações.

Lombada

Elemento opcional, elaborado conforme a ABNT NBR 12525.



Folha de rosto

Elemento obrigatório, a folha de rosto deverá apresentar as informações, 
na seguinte ordem:

No anverso: 

1) nome do órgão ou entidade responsável que solicitou ou gerou o
relatório;

2) Título do projeto, programa ou plano que o relatório está relacionado;

3) Título do relatório;

4) Subtítulo, se houver, deve ser precedido de dois pontos, evidenciando a
sua subordinação ao título. O relatório, em dois volumes deve ter um título
geral. Além deste, cada volume pode ter um título específico;

5) Número do volume, se houver mais de um, deve constar em cada folha 
de rosto a especificação do respectivo volume em algarismo arábico;

6) Código de identificação, se houver, recomenda-se que seja formado 
pela sigla da instituição, indicação da categoria do relatório, data, 
indicação do assunto e número sequencial do relatório na série; 

7) Classificação de segurança. Todos os órgãos, privados ou públicos, que 
desenvolvam pesquisa de interesse nacional de conteúdo sigiloso, devem 
informar a classificação adequada, conforme a legislação em vigor;



Folha de rosto

8) Nome do autor, ou autor-entidade. O titulo e a qualificação ou a função do

autor podem ser incluídos, pois servem para indicar sua autoridade no assunto.

Caso a instituição que solicitou o relatório seja a mesma que o gerou, suprime-se

o nome da instituição no campo de autoria;

9) Local (cidade) da instituição responsável e/ou solicitante;

10) Ano de publicação, de acordo com o calendário universal (gregoriano),

deve ser apresentado em algarismos arábicos.

No anverso:

1) Equipe técnica, elemento opcional, indica a comissão de estudo,

colaboradores, coordenação geral entre outros. O título e q qualificação ou a

função do autor, podem ser incluídos, pois servem para indicar autoridade no

assunto;

Nota – pode ser incluída na folha subsequente à folha de rosto.

2) Dados internacionais de catalogação-na-publicação, elemento opcional,

devem conter os dados de catalogação-na-publicação, conforme o código de

catalogação anglo-americano vigente. Os dados internacionais de

catalogação-na-publicação serão obrigatórios quando não utilizado o

formulário de identificação.



Errata

Elemento opcional. Deve ser inserida logo após a folha de rosto, constituído pela 
referência da publicação e pelo texto da errata. Apresentada em papel avulso 
ou encartado, acrescida ao relatório depois de impresso.

Agradecimentos

Elemento opcional. Devem ser inseridos após a errata, se houver.



Resumo na língua vernácula

Elemento obrigatório, elaborado conforme ABNR NBR 6028:

 O título é centrado na folha;

 Possui até 500 palavras;

 Sua redação é de forma cursiva sem parágrafos, com linguagem clara e

objetiva e o verbo na terceira pessoa do singular;

 Precede o texto do projeto;

 Devem ser evitado uso de símbolos, fórmulas, abreviaturas, siglas e outras

informações desnecessárias;

 Após o resumo, deve ser colocada a expressão “Palavras-chave”. Indica-se

o uso de 3 (três) a 5 (cinco) palavras-chaves.



Lista de ilustrações

Elemento opcional. Elaborada de acordo com a ordem apresentada na obra,

com cada item designado por seu nome específico, acompanhado do

respectivo número da página ou folha. Quando necessário, recomenda-se a

elaboração de lista própria para cada tipo de ilustração (desenhos, esquemas,

fluxogramas, fotografias, gráficos, mapas, organogramas, plantas, quadros,

retratos e outros).

EXEMPLO

Quadro 1 – Valores aceitáveis de erro técnico de medição relativo para 

antropometrias iniciantes e experientes no Estado de São Paulo

Lista de tabelas

Elemento opcional. Elaborada de acordo com a ordem apresentada na obra,

com cada item designado por seu nome específico, acompanhado do

respectivo número da página ou folha.

EXEMPLO

Tabela 1 – Perfil socioeconômico da população entrevistada, no período de 

julho de 2009 a abril de 2010



Lista de abreviaturas e siglas

Elemento opcional. Consiste na relação alfabética das abreviaturas e
siglas utilizadas no relatório, seguidas das palavras ou expressões
correspondentes grafadas por extenso. Recomenda-se a elaboração de
lista própria para cada tipo.

EXEMPLO

ABNT Associação Brasileira de Normas Técnicas 

Fil. Filosofia

IBGE Instituto Brasileiro de Geografia e Estatística

Inmetro Instituto Nacional de Metrologia, Normalização e Qualidade 
Industrial

Lista de símbolos

Elemento opcional. Elaborada de acordo com a ordem apresentada no 
texto, com o devido signifi cado.

 EXEMPLO

 dab Distância euclidiana

 O(n) Ordem de um algoritmo



Sumário

Elemento obrigatório;

O sumário deve ser apresentado da seguinte forma:

a) A palavra “sumário” deve ser centralizada e com a mesma tipologia da fonte

utilizada para as seções primárias;

b) A subordinação dos itens do sumário deve ser destacada pela apresentação

tipográfica utilizada no texto;

c) Os elementos pré-textuais não devem constar no sumário.

d) A ordem dos elementos do sumário deve ser: Os indicativos das seções que

compõem o sumário, se houver, devem ser alinhados à esquerda.

A paginação deve ser apresentada sob uma das formas abaixo:

a) número da primeira página (exemplo: 27);

b) números das páginas inicial e final, separadas por hífen (exemplo: 91-143);

c) números das páginas em que se distribui o texto (exemplo: 27, 35, 64 ou 27-30,

35-38, 64-70) (ABNT, 2012).



Elementos textuais

O texto é composto de uma parte introdutória, que apresenta os objetivos do

relatório e as razões de sua elaboração; o desenvolvimento, que detalha a

pesquisa ou estudo realizado e as considerações finais.

Elementos pós textuais

Referências: Elemento opcional. Para relatórios com citações este elemento é

obrigatório e deve ser elaborados conforme a ABNT NBR 6023.

Glossário: Elemento opcional. Elaborado em ordem alfabética.

Apêndice: Elemento opcional. Deve ser precedido da palavra APÊNDICE,

identificado por letras maiúsculas consecutivas, travessão e pelo respectivo

título. Utilizam-se letras maiúsculas dobradas, na identificação dos apêndices,

quando esgotadas as letras do alfabeto.

EXEMPLO

APÊNDICE A – Avaliação numérica de células inflamatórias



Anexo: Elemento opcional. Deve ser precedido da palavra ANEXO, identificado

por letras maiúsculas consecutivas, travessão e pelo respectivo título. Utilizam-se

letras maiúsculas dobradas, na identificação dos anexos, quando esgotadas as

letras do alfabeto.

EXEMPLO

ANEXO A – Representação gráfica de contagem de células inflamatórias

presentes nas caudas em regeneração - Grupo de controle I (Temperatura...)

Índice: Elemento opcional. Elaborado conforme a ABNT NBR 6034.

Formulário de identificação: Elemento opcional. O formulário será obrigatório

quando não utilizados os dados internacionais de catalogação-na-publicação.





Citações e referências

Consultar o Guia de citações e referências. Disponível em:

<www.biblioteca.furg.br>. Seção downloads, guias.



Paginação

 As folhas ou páginas pré-textuais devem ser contadas, mas não
numeradas;

 Para trabalhos digitados somente no anverso (parte frontal), todas as
folhas, a partir da folha de rosto, devem ser contadas sequencialmente,
considerando somente o anverso;

 A numeração deve figurar, a partir da primeira folha da parte textual,
em algarismos arábicos, no canto superior direito da folha, a 2 cm da
borda superior, ficando o último algarismo a 2 cm da borda direita da
folha;

 Quando o trabalho for digitado em anverso e verso, a numeração das
páginas deve ser colocada no anverso da folha, no canto superior
direito; e no verso, no canto superior esquerdo;

 No caso de o trabalho ser constituído de mais de um volume, deve ser
mantida uma única sequência de numeração das folhas ou páginas,

do primeiro ao último volume. Havendo apêndice e anexo, as suas
folhas ou páginas devem ser numeradas de maneira contínua e sua
paginação deve dar seguimento à do texto principal.



 Para inserir a paginação é preciso seguir o caminho:

1) Inserir;

2) Número de página;

3) Fim da página.



REFERÊNCIAS:

ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE NORMAS TÉCNICAS – ABNT. [website]. Brasília, 
c2006.

________. NBR 6027, Informação e documentação – Sumário –
Apresentação. Rio de Janeiro, 2012.

________. NBR 6034, Informação e documentação – Índice – Apresentação. 
Rio de janeiro, 2004b.

________. NBR 10719, Informação e documentação – Lombada –
Apresentação. Rio de Janeiro, 2011.

________. NBR 12225, Informação e documentação – Lombada –
Apresentação. Rio de Janeiro, 2004a.

________. NBR 15287, Informação e documentação – Projeto de pesquisa –
Apresentação. Rio de Janeiro, 2011.



Obrigado!

Clériston Ramos

cleristonramos@furg.br
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