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Prefacio

A Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) € o Foro Nacional de Normalizacao. As Normas
Brasileiras, cujo conteudo é de responsabilidade dos Comités Brasileiros (ABNT/CB), dos Organismos
de Normalizacdo Setorial (ABNT/ONS) e das Comissbes de Estudo Especiais (ABNT/CEE), séo
elaboradas por Comissbdes de Estudo (CE), formadas por representantes dos setores envolvidos,
delas fazendo parte: produtores, consumidores e neutros (universidades, laboratérios e outros).

Os Documentos Técnicos ABNT séo elaborados conforme as regras da Diretiva ABNT, Parte 2.

A Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) chama atencao para a possibilidade de que
alguns dos elementos deste documento podem ser objeto de direito de patente. A ABNT nao deve ser
considerada responsavel pela identificacao de quaisquer direitos de patentes.

A ABNT NBR 10719 foi elaborada no Comité Brasileiro de Informagdo e Documentacédo
(ABNT/CB-14), pela Comissdo de Estudo de Documentacdo (CE-14:000.01).0 seu 1° Projeto circulou
em Consulta Nacional conforme Edital n® 12, de 07.12.2010 a 04.02.2011, com o numero de
Projeto ABNT NBR 10719. O seu 22 Projeto circulou em Consulta Nacional conforme Edital n°® 03,
de 11.03.2011 a 11.04.2011, com o numero de 2° Projeto ABNT NBR 10719.

Esta Norma é baseada nas ISO 5966:1982 e UNE 50135:1996.

Esta terceira edicdo cancela e substitui a edicao anterior (ABNT NBR 10719:2009), a qual foi
tecnicamente revisada.

O Escopo desta Norma Brasileira em inglés € o seguinte:

Scope

This Standard sets out the conditions required for the preparation and submission of technical report
and/or scientific. While there are other object of this Standard types of reports (administrative activities,
among others), its implementation is optional, when appropriate. In this case, the documents shall be
subject to as much as possible, the provisions of this Standard.

iv © ABNT 2011 - Todos os direitos reservados



NORMA BRASILEIRA ABNT NBR 10719:2011

Informacao e documentacao — Relatério técnico e/ou cientifico —
Apresentacao

1 Escopo

Esta Norma especifica os principios gerais para a elaboracao e a apresentagédo de relatério técnico
e/ou cientifico. Conquanto nao sejam objeto desta Norma outros tipos de relatérios (administrativos,
de atividades, entre outros), é opcional sua aplicagéo, quando oportuna. Nesse caso, os documentos
devem sujeitar-se, tanto quanto possivel, ao disposto nesta Norma.

2 Referéncias normativas

Os documentos relacionados a seguir sao indispensaveis a aplicacdo deste documento.
Para referéncias datadas, aplicam-se somente as edicoes citadas. Para referéncias ndao datadas,
aplicam-se as edi¢cdes mais recentes do referido documento (incluindo emendas).

ABNT NBR 6023, Informacédo e documentacdo — Referéncias — Elaboracdo

ABNT NBR 6024, Informag&o e documentacdo — Numeragdo progressiva das segbes de um documento
escrito — Apresentagcao

ABNT NBR 6027, Informagdo e documentacdo — Sumadrio — Apresentacéo

ABNT NBR 6028, Informacéo e documentagdo — Resumo — Apresentacdo

ABNT NBR 6034, Informagdo e documentagdo — Indice — Apresentacdo

ABNT NBR 10520, Informagédo e documentacgéo — Citagbes em documentos — Apresentacdo

ABNT NBR 10525, Informagcdo e documentagcdo — Numero Padrdo Internacional para Publicagbes
Seriadas — ISSN

ABNT NBR 12225, Informacéo e documentagdo — Lombada — Apresentacéo
CODIGO de Catalogagdo Anglo-Americano. 2. ed. rev. Sdo Paulo: FEBAB, 2004.

IBGE. Normas de apresentacéo tabular. 3. ed. Rio de Janeiro, 1993.

3 Termos e definicoes
Para os efeitos deste documento, aplicam-se os seguintes termos e defini¢des.

3.1
abreviatura
representacao de uma palavra por meio de alguma de suas silabas ou letras

3.2

agradecimento

texto em que o autor faz agradecimentos dirigidos aqueles que contribuiram de maneira relevante
a elaboracao do trabalho

© ABNT 2011 - Todos os direitos reservados 1
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3.3
anexo
texto ou documento nao elaborado pelo autor, que serve de fundamentagéo, comprovagao ou ilustragao

34

apéndice

texto ou documento elaborado pelo autor, a fim de complementar sua argumentag¢ao, sem prejuizo de
sua unidade nuclear

3.5
autor
pessoa fisica responsavel pela criagdo do conteudo intelectual ou artistico de um documento

3.6

autor-entidade

instituicao, organizacdo, empresa, comité, comissao, evento, entre outros, responsaveis por publicacdes
em que nao se distingue autoria pessoal

3.7

classificacao de seguranca

grau de sigilo atribuido ao relatério técnico e/ou cientifico, de acordo com a natureza de seu conteudo,
tendo em vista a conveniéncia de limitar sua divulgacao e acesso

3.8
capa
protecéo externa sobre a qual se imprimem as informacdes indispensaveis a sua identificacao

3.9
citacao
mencao, no texto, de uma informacao extraida de outra fonte

3.10
dados internacionais de catalogacao-na-publicacao
registro das informagdes que identificam a publicacao na sua situagédo atual

3.11
elemento poés-textual
parte que sucede o texto e complementa o documento

3.12
elemento pré-textual
parte que antecede o texto com informagdes que ajudam na identificacao e utilizacdo do documento

3.13
elemento textual
parte em que é exposto o conteudo do documento

3.14
errata
lista dos erros ocorridos no texto, seguidos das devidas correcdes

3.15
ficha catalografica
ver 3.9

2 © ABNT 2011 - Todos os direitos reservados
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3.16
folha
papel com formato definido, composto de duas faces, anverso e verso

3.17
folha de rosto
folha que contém os elementos essenciais a identificacdo do documento

3.18
formulario de identificacao
folha que apresenta dados especificos de identificagdo do documento

3.19

glossario

relacéo de palavras ou expressdes técnicas de uso restrito ou de sentido obscuro, utilizadas no texto,
acompanhadas das respectivas definicdes

3.20
ilustracao
designacao genérica de imagem, que ilustra ou elucida um texto

3.21

lombada

parte da capa do trabalho que reune as margens internas das folhas, sejam elas costuradas,
grampeadas, coladas ou mantidas juntas de outra maneira

3.22

pagina

cada uma das faces de uma folha
3.23

referéncia

conjunto padronizado de elementos descritivos, retirados de um documento, que permite sua
identificagdo individual

3.24
relatério técnico e/ou cientifico
documento que descreve formalmente o progresso ou resultado de pesquisa cientifica e/ou técnica

3.25
resumo na lingua vernacula
apresentacao concisa dos pontos relevantes de um documento

3.26
sigla
conjunto de letras iniciais dos vocabulos e/ou numeros que representa um determinado nome

3.27
simbolo
sinal que substitui o nome de uma coisa ou de uma a¢ao

3.28

subtitulo

informacdes apresentadas em seguida ao titulo, visando esclarecé-lo ou complementa-lo, de acordo
com o conteudo do documento

© ABNT 2011 - Todos os direitos reservados 3
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3.29

sumario

enumeracgao das divisdes, secbes e outras partes do documento, na mesma ordem e grafia em que
a matéria nele se sucede

3.30

tabela

forma nao discursiva de apresentar informag¢des das quais o dado numérico se destaca como
informacéo central

3.31
titulo
palavra, expressao ou frase que designa o assunto ou o conteudo de um documento

3.32
volume
unidade fisica do documento

4 Estrutura

A estrutura de um relatério compreende: parte externa e parte interna.

Com a finalidade de orientar os usuarios, a disposi¢cao de elementos € dada no Esquema 1:

Esquema 1 — Estrutura do relatério

Capa (opcional)

Parte externa { Lombada (opcional)

[ ( Folha de rosto (obrigatorio)

Errata (opcional)

Agradecimentos (opcional)

< Resumo na lingua vernacula (obrigatorio)
Lista de ilustracdes (opcional)

Lista de tabelas (opcional)

Lista de abreviaturas e siglas (opcional)

Lista de simbolos (opcional)

< N Sumario (obrigatdrio)
Parte interna

{ Introdugéo (obrigatorio)

Elementos
pré-textuais

Elementos . L

i 1 Desenvolvimento (obrigatério)

extuais . ~ S . s
Consideragoes finais (obrigatdrio)
Referéncias (obrigatério)
Glossario (opcional)

\ Elementos Apéndice (opcional)
pos-textuals Anexo (opcional)

indice (opcional)
Formulario de identificacédo (opcional)

1 A nomenclatura dos titulos dos elementos textuais fica a critério do autor.

4 © ABNT 2011 - Todos os direitos reservados
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4.1 Parte externa

Deve ser apresentada conforme 4.1.1 e 4.1.2.

4.1.1 Capa

Elemento opcional. Caso seja utilizada, deve ser constituida conforme 4.1.1.1 e 4.1.1.2.

4.1.1.1 Primeira capa

Recomenda-se incluir: nome e enderec¢o da instituicdo responsavel; numero do relatorio; ISSN (se

houver), elaborado conforme a ABNT NBR 10525; titulo e subtitulo (se houver); classificagdo de

seguranca (se houver).

4.1.1.2 Segunda, terceira e quarta capas

Recomenda-se nao inserir informacoes.

4.1.2 Lombada

Elemento opcional. Apresentada conforme a ABNT NBR 12225.

4.2 Parte interna

Deve ser apresentada conforme 4.2.1 a 4.2.3.

4.2.1 Elementos pré-textuais

A ordem dos elementos pré-textuais deve ser apresentada conforme 4.2.1.1 a 4.2.1.8.

4.2.1.1 Folha de rosto

Elemento obrigatdrio. Deve ser constituida conforme 4.2.1.1.1 e 4.2.1.1.2.

42111 Anverso

Os elementos devem ser apresentados na seguinte ordem:

a) nome do 6rgao ou entidade responsavel que solicitou ou gerou o relatorio;

b) titulo do projeto, programa ou plano que o relatério esta relacionado;

c) titulo do relatério;

d) subtitulo, se houver, deve ser precedido de dois pontos, evidenciando a sua subordinagcao ao
titulo. O relatorio em varios volumes deve ter um titulo geral. Além deste, cada volume pode ter

um titulo especifico;

e) numero do volume, se houver mais de um, deve constar em cada folha de rosto a especificacao
do respectivo volume, em algarismo arabico;

f) codigo de identificacdo, se houver, recomenda-se que seja formado pela sigla da instituicéo,
indicacao da categoria do relatorio, data, indicagéo do assunto e numero sequencial do relatorio
na série;

© ABNT 2011 - Todos os direitos reservados 5
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g) classificagdo de seguranca. Todos os 6rgaos, privados ou publicos, que desenvolvam pesquisa
de interesse nacional de conteudo sigiloso, devem informar a classificagdo adequada, conforme
a legislacao em vigor;

h) nome do autor ou autor-entidade. O titulo e a qualificagao ou a fungéo do autor podem ser incluidos,
pois servem para indicar sua autoridade no assunto. Caso a instituicao que solicitou o relatorio
seja a mesma que o gerou, suprime-se 0 nome da instituicao no campo de autoria;

i) local (cidade) da instituicao responsavel e/ou solicitante;
NOTA No caso de cidades homénimas, recomenda-se 0 acréscimo da sigla da unidade da federacéo.

j) ano de publicacdo, de acordo com o calendario universal (gregoriano), deve ser apresentado
em algarismos arabicos.

4.2.1.1.2 Verso
Os elementos devem ser apresentados na seguinte ordem:

a) equipe técnica, elemento opcional, indica a comissdao de estudo, colaboradores, coordenacao
geral entre outros. O titulo e a qualificagéo ou a fungéo do autor podem ser incluidos, pois servem
para indicar sua autoridade no assunto;

NOTA Pode ser incluida na folha subsequente a folha de rosto.

b) dados internacionais de catalogagcéo-na-publicagdo, elemento opcional, deve conter os dados
de catalogacao-na-publicacéo, conforme o Cddigo de Catalogacdo Anglo-Americano vigente.
Os dados internacionais de catalogag¢ao-na-publicacao serao obrigatorios quando ndo utilizado
o formulario de identificacao.

4.2.1.2 Errata

Elemento opcional. Deve ser inserida logo apdés a folha de rosto, constituido pela referéncia
da publicacéo e pelo texto da errata. Apresentada em papel avulso ou encartado, acrescida ao relatério
depois de impresso.

EXEMPLO
ERRATA

ULLER, Leonardo; LOPES, Oswaldo. Coordenacao de pesquisa sobre corrosdo na producéo e utilizagdo do
alcool: relatério parcial de 15 de marco a 15 de junho de 1982. Rio de Janeiro: FTI, 1982.

Folha Linha Onde se |1é Leia-se

32 3 publiacao publicacao

4.2.1.3 Agradecimentos

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

6 © ABNT 2011 - Todos os direitos reservados
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4.2.1.4 Resumo na lingua vernacula
Elemento obrigatdrio. Elaborado conforme a ABNT NBR 6028.
4.2.1.5 Lista de ilustracoes

Elemento opcional. Elaborada de acordo com a ordem apresentada na obra, com cada item designado
por seu nome especifico, acompanhado do respectivo numero da pagina ou folha. Quando necessario,
recomenda-se a elaboracdo de lista propria para cada tipo de ilustracdo (desenhos, esquemas,
fluxogramas, fotografias, graficos, mapas, organogramas, plantas, quadros, retratos e outros).

EXEMPLO

Quadro 1 — Valores aceitaveis de erro técnico de medigdo relativo para antropometristas iniciantes
e experientes no Estado de Sdo Paulo 5

4.2.1.6 Lista de tabelas

Elemento opcional. Elaborada de acordo com a ordem apresentada na obra, com cada item designado
por seu nome especifico, acompanhado do respectivo numero da pagina ou folha.

EXEMPLO

Tabela 1 — Perfil socioecondmico da populagéo entrevistada, no periodo de julho de 2009 9
a abril de 2010

4.2.1.7 Lista de abreviaturas e siglas

Elemento opcional. Consiste na relacao alfabética das abreviaturas e siglas utilizadas no relatério,
seguidas das palavras ou expressdes correspondentes grafadas por extenso. Recomenda-se
a elaboracao de lista propria para cada tipo.

EXEMPLO

ABNT Associacéo Brasileira de Normas Técnicas

Fil. Filosofia

IBGE Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica

Inmetro Instituto Nacional de Metrologia, Normalizagéo e Qualidade Industrial
4.2.1.8 Lista de simbolos

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

EXEMPLO
dab Distancia euclidiana
O(n) Ordem de um algoritmo

4.2.1.9 Sumario

Elemento obrigatério. Elaborado conforme a ABNT NBR 6027.

© ABNT 2011 - Todos os direitos reservados 7
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4.2.2 Elementos textuais

O texto é composto de uma parte introdutdria, que apresenta os objetivos do relatério e as razdes
de sua elaboragéo; o desenvolvimento, que detalha a pesquisa ou estudo realizado e as consideracdes
finais.

4.2.3 Elementos poés-textuais

A ordem dos elementos pos-textuais deve ser apresentada conforme 4.2.3.1 a 4.2.3.5.

4.2.3.1 Referéncias

Elemento opcional. Para relatérios com citagdes este elemento é obrigatdrio e deve ser elaborados
conforme a ABNT NBR 6023.

4.2.3.2 Glossario

Elemento opcional. Elaborado em ordem alfabética.

4.2.3.3 Apéndice

Elemento opcional. Deve ser precedido da palavra APENDICE, identificado por letras mailsculas

consecutivas, travessao e pelo respectivo titulo. Utilizam-se letras maiusculas dobradas, na identificacao
dos apéndices, quando esgotadas as letras do alfabeto.

EXEMPLO

APENDICE A — Avaliagdo numérica de células inflamatérias
4.2.3.4 Anexo
Elemento opcional. Deve ser precedido da palavra ANEXO, identificado por letras maiusculas
consecutivas, travessao e pelo respectivo titulo. Utilizam-se letras maiusculas dobradas, na identificacao
dos anexos, quando esgotadas as letras do alfabeto.

EXEMPLO

ANEXO A — Representagao grafica de contagem de células inflamatdrias presentes nas caudas em
regeneragao - Grupo de controle | (Temperatura...)

4.2.3.5 indice
Elemento opcional. Elaborado conforme a ABNT NBR 6034.
4.2.3.6 Formulario de identificacao

Elemento opcional. O formulario (ver Anexo A) sera obrigatério quando nao utilizados os dados
internacionais de catalogacao-na-publicacao.

5 Regras gerais de apresentacao

A apresentacao de relatérios deve ser elaborada conforme 5.1 a 5.7.

8 © ABNT 2011 - Todos os direitos reservados
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5.1 Formato

Os elementos pré-textuais devem iniciar no anverso da folha, com excecéo dos dados internacionais
de catalogacéo-na-publicacdo que devem vir no verso da folha de rosto. Recomenda-se que
os elementos textuais e pds-textuais sejam digitados ou datilografados no anverso e verso das folhas.

Recomenda-se espagamento simples para o documento e para as margens: anverso, esquerda
e superior de 3 cm e direita e inferior de 2 cm; verso, direita e superior de 3 cm e esquerda e inferior
de 2 cm.

Recomenda-se, quando digitado, fonte tamanho 12 e tipo da fonte padronizado para todo o documento.
As citagbes com mais de trés linhas, notas de rodapé, paginac¢ao, dados internacionais de catalogacao-
na-publicacédo, legendas, notas, fontes e titulos das ilustracbes e tabelas devem ser em tamanho
menor e uniforme.

5.2 Paginacao

As folhas ou paginas pré-textuais devem ser contadas, mas nao numeradas. Todas as folhas, a partir
da folha de rosto, devem ser contadas sequencialmente. A numeragao deve figurar, a partir da primeira
folha da parte textual, em algarismos arabicos.

No caso de o documento ser constituido de mais de um volume, deve ser mantida uma Unica sequéncia
de numeracéo das folhas ou paginas, do primeiro ao ultimo volume. Havendo apéndice e anexo,
as suas folhas ou paginas devem ser numeradas de maneira continua e sua paginacao deve dar
seguimento a do texto principal.

5.3 Numeracao progressiva
Apresentada conforme a ABNT NBR 6024.
5.4 Titulos sem indicativo numérico

Os titulos, sem indicativo numérico — errata, agradecimentos, lista de ilustragcdes, lista de abreviaturas
e siglas, lista de simbolos, resumo, sumario, referéncias, glossario, apéndice, anexo e indice — devem
ser centralizados.

5.5 Citacoes e notas de rodapé

Apresentadas conforme a ABNT NBR 10520. As notas devem ser digitadas ou datilografadas dentro
das margens, ficando separadas do texto por um espaco simples entre as linhas e por filete de 5 cm,
a partir da margem esquerda. Devem ser alinhadas, a partir da segunda linha da mesma nota, abaixo
da primeira letra da primeira palavra, de forma a destacar o expoente, sem espacgo entre elas e com
fonte menor.

5.6 Siglas

A sigla, quando mencionada pela primeira vez no texto, deve ser indicada entre parénteses, precedida
do nome completo.

EXEMPLO

Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT)

© ABNT 2011 - Todos os direitos reservados 9
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5.7 Equacodes e formulas

Para facilitar a leitura, devem ser destacadas no texto e, se necessario, numeradas com algarismos
arabicos entre parénteses, alinhados a direita. Na sequéncia normal do texto, é permitido o uso
de uma entrelinha maior, que comporte seus elementos (expoentes, indices e outros).

EXEMPLO1 x+)2=22 (1)
EXEMPLO2 (x2+y2/5=n (2)
5.8 llustracoes

Qualquer que seja o tipo de ilustracao, sua identificagdo aparece na parte superior, precedida da
palavra designativa (desenho, esquema, fluxograma, fotografia, grafico, mapa, organograma, planta,
quadro, retrato, figura, imagem, entre outros), seguida de seu numero de ordem de ocorréncia no texto,
em algarismos arabicos, travessao e do respectivo titulo. Apos a ilustracéo, na parte inferior, indicar
a fonte consultada (elemento obrigatério, mesmo que seja produgdo do proprio autor), legenda,
notas e outras informacdes necessarias a sua compreensao (se houver). A ilustragcdo deve ser citada
no texto e inserida o mais proximo possivel do trecho a que se refere.

5.9 Tabelas

Devem ser citadas no texto, inseridas 0 mais proximo possivel do trecho a que se referem e padronizadas
conforme o Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE).

10 © ABNT 2011 - Todos os direitos reservados
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Anexo A
(informativo)

Exemplo de formulario de identificacao

Dados do relatorio técnico e/ou cientifico

Titulo e subtitulo Classificacao de
seguranca
NQ

Tipo de relatério Data

Titulo do projeto/programa/plano N®

Autor(es)

Instituicdo executora e endereco completo

Instituicdo patrocinadora e endereco completo

Resumo

Palavras-chave/descritores

Edicao N¢ de paginas N¢ do volume/parte N¢ de classificagcao
ISSN Tiragem Preco
Distribuidor

Observagdes/notas

Fonte: adaptado da AENOR UNE50135 (1996).
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