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PREFÁCIO 

 

É da busca pelo conhecimento que surge a necessidade da 

execução dos trabalhos acadêmicos realizados no âmbito das instituições 

de ensino, tanto nos níveis de graduação como de pós-graduação. No 

entanto, com a finalidade de facilitar a leitura e melhor compreensão entre 

os pesquisadores, os trabalhos científicos devem seguir padrões 

previamente estabelecidos para o seu desenvolvimento. Mas devemos ter 

em mente que um trabalho acadêmico não termina com a sua conclusão e 

sim com a publicação, e se possível em revista de qualidade. Quanto mais 

qualificada a revista maior será a exigência em relação a real contribuição 

ao tema estudado, não basta simplesmente repetir dados já publicados. 

Uma pesquisa conduzida dentro de uma metodologia adequada para o 

estudo e seguindo as normas estabelecidas, com certeza, obterá dados 

confiáveis, resultados precisos e de relevância incontestável. 

Espera-se, com este manual, poder contribuir com a 

uniformização dos trabalhos científicos sendo de utilidade na vida 

acadêmica e na educação continuada. 

 

 

Prof. Dr. Osvaldo Malafaia 

Coordenador do Programa de Pós-Graduação em Princípios da Cirurgia da Faculdade 

Evangélica Mackenzie do Paraná 

 

  



 

 

  



 

 

 

APRESENTAÇÃO 

 

Atualmente, com a evolução da tecnologia digital, a pesquisa 

científica tornou-se acessível, sendo disponibilizados inúmeros buscadores 

que facilitam o acesso aos trabalhos disponíveis em bases de dados e ao 

mesmo tempo permitem o compartilhamento de nossos estudos com outros 

pesquisadores. Entretanto, para que nossas publicações sejam 

encontradas com facilidade pelos buscadores, é necessário seguir um 

padrão de escrita conhecida como normas. O objetivo deste manual prático 

é auxiliar acadêmicos, docentes e pós-graduandos da Faculdade 

Evangélica Mackenzie do Paraná na montagem de um trabalho científico 

dentro dos padrões aceitos pela literatura nacional, facilitando sua leitura, 

compreensão e favorecendo sua citação. A criação deste manual foi 

embasada nas normas da ABNT, no Guia Mackenzie de Trabalhos 

Acadêmicos e adaptada para aplicação nesta instituição.  
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1. ESTRUTURA DE TRABALHO ACADÊMICO 

 

ELEMENTOS EXTERNOS  

CAPA obrigatório 

LOMBADA  opcional 

ELEMENTOS PRÉ-TEXTUAIS  

Folha de rosto obrigatório 

Errata opcional 

Folha de aprovação obrigatório 

Dedicatória opcional 

Agradecimentos opcional 

Epígrafe opcional 

Resumo em português obrigatório 

Palavras-chave em português  obrigatório 

Resumo em língua estrangeira obrigatório 

Palavras chave-chave em língua estrangeira obrigatório 

Listas de ilustrações, de tabelas, abreviaturas e símbolos opcional 

Sumário obrigatório 

ELEMENTOS TEXTUAIS  

Introdução obrigatório 

Revisão da literatura obrigatório 

Metodologia obrigatório 

Resultados obrigatório 

Discussão obrigatório 

Conclusão obrigatório 

ELEMENTOS PÓS-TEXTUAIS  

Referências obrigatório 

Glossário opcional 

Apêndices opcional 

Anexo opcional 

Índice opcional 
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1.1 CAPA (obrigatório) 

 

A capa é um elemento obrigatório que deve conter as informações 

referente à identificação da obra, utilizando-se fonte tamanho 12, letras 

maiúsculas e com espaçamento 1,5 entre as linhas, respeitado da seguinte 

ordem: 

 Nome da instituição; 

 Nome do autor; 

 Título; 

 Subtítulo (se houver); 

 Cidade; 

 Ano. 
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Modelo de capa 

 

 

 

 

 



1. ESTRUTURA DE TRABALHO ACADÊMICO 23 

 

1.2 LOMBADA (opcional) 

 

É a parte da capa que reúne as folhas ou cadernos, de maneira 

costuradas, grampeadas ou coladas. Seus elementos devem ser 

impressos, conforme a NBR 12225: 

 O nome do autor deve estar impresso na vertical, de cima para 

baixo; 

 O título do trabalho, impresso da mesma forma que o nome do 

autor; 

 Elementos alfanuméricos de identificação, exemplo: v.2; 

 Ano; 

 

1.3 ELEMENTOS PRÉ-TEXTUAIS 

 

1.3.1 Folha de rosto (obrigatório) 

 

Anverso 

 A primeira linha do texto deve o nome do autor, centralizado, em 

letras maiúsculas, tamanho 12, sem negrito; 

 O título centralizado, letras tamanho 12, com espaçamento de 1,5 

entre as letras; 

 Natureza do trabalho (tese, dissertação, trabalho de curso) e 

objetivo (aprovação em disciplina, grau pretendido), com 2 linhas 

em branco após o título, com margem esquerda a partir da metade 

da página, com letras tamanho 10; 

 Nome do orientador e coorientador (se houver); 

 Cidade; 

 Ano; 
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Modelo da folha de rosto (anverso) 

 

 

Verso 

No verso da folha de rosto, deve constar a ficha catalográfica a ser 

confeccionada com auxílio da bibliotecária, deve ser impressa em retângulo 
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de 7,5 cm X 12,5 cm, conforme o Código de Catalogação Anglo-Americano 

(AACR2). 

 

Modelo da ficha catalográfica 

 
FONTE: O autor (2019). 

 

1.3.2 Errata (opcional) 

 

Caso o autor encontre erros após o volume impresso, faz-se uma lista 

das folhas e linhas onde ocorreram os erros, seguidas das devidas 

correções. A errata deve ser apresentada em papel avulso e inserida após 

a folha de rosto. 
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Modelo de errata 

 
FONTE: O autor (2019). 

 

1.3.3 Folha de aprovação (obrigatório) 

 

Contém todas as informações da folha de rosto além de: 

 Data da aprovação 

 Nome dos membros da banca examinadora. 
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Modelo de folha de aprovação 

 
 

1.3.4 Dedicatória (opcional) 

 

É onde o autor homenageia ou dedica o trabalho a alguém ou 

alguma instituição. 
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Modelo de dedicatória 

 
 

1.3.5 Agradecimentos (opcional) 

 

Deve conter manifestações de reconhecimento às pessoas ou 

instituições que realmente contribuíram com a realização do trabalho. O 

título AGRADECIMENTO deve vir centralizado, com letras maiúsculas e 

negritadas. Usando tamanho 12 e com espaços de 1,5 entre as linhas.  
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Modelo de agradecimentos 

 

 

1.3.6 Epígrafe (opcional) 

 

Embora tenha caráter opcional, é importante porque os membros da 

banca examinadora normalmente veem a epígrafe como o início da parte 

principal. É uma citação seguida do autor e relacionada com o assunto ou 

a pesquisa tratada no trabalho. 
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Modelo de epígrafe 
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1.3.7 Resumo em português (obrigatório) 

 

Deve ser apresentado de forma concisa o objetivo, a metodologia, os 

resultados e a conclusão. Usar espaçamento simples, letras tamanho 12 e 

entre 150 a 500 palavras. 

 

Modelo do resumo em português 

 

 

1.3.7.1 Palavras-chave em português (obrigatório) 

 

Como no modelo de resumo acima as Palavras-chave em português 

devem vir logo abaixo do resumo em português, separados por pontos. Não 

há um número máximo e mínimo estabelecido pela ABNT. 
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1.3.8 Resumo na língua estrangeira (obrigatório) 

 

É a versão do resumo em português para um idioma internacional. 

Se o texto for escrito em inglês o título deve ser Abstract, obedecendo as 

mesmas regras para o resumo em português.  

 

1.3.8.1 Palavras-chave em língua estrangeira (obrigatório) 

 

Deve vir logo após o resumo em língua estrangeira. 

 

1.3.9 Listas de ilustrações: figuras, gráficos, quadros e organogramas 

(opcional).  

 

Esta lista tem por objetivo facilitar a localização das ilustrações no 

texto. Deve vir com o título em negrito, letras maiúsculas, tamanho 12 e 

centralizada. A lista deve estar alinhada com a margem esquerda. 
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Modelo de lista de ilustração 

 

 

1.3.10 Lista de tabelas (opcional) 

 

Deve ser apresentada na mesma ordem do texto, com o título em 

negrito, letras maiúsculas, tamanho 12 e centralizada. 

 



34 1. ESTRUTURA DE TRABALHO ACADÊMICO 

 

Modelo de lista de tabelas 

 

 

1.3.11 Lista de abreviaturas e siglas (opcional) 

 

É a relação, em ordem alfabética, das abreviaturas e siglas utilizadas 

no texto, seguida das palavras correspondentes grafadas por extenso. 
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Modelo de lista de abreviaturas e siglas 

 

 

1.3.12 Sumário (obrigatório) 

 

É o último elemento pré-textual, deve-se iniciar no anverso da folha e 

terminar no verso se necessário. 

Deve iniciar com o primeiro elemento textual, a introdução. 

O título (sumário), deve ser apresentado centralizado, em letras 

maiúsculas, tamanho 12 e negritadas. 
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Organizar de forma a reproduzir, fielmente, as seções, com seus 

títulos e subtítulos alinhados à margem esquerda, conforme o modelo que 

se segue. 

  

 

Modelo de sumário 
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1.4 ELEMENTOS TEXTUAIS 

 

Os capítulos que formam os elementos textuais devem ser 

organizados conforme a natureza do trabalho, isto é: pré-projeto, projeto de 

pesquisa, TCC, dissertação ou tese. Basicamente são divididos em 

INTRODUÇÃO, DESENVOLVIMENTO e CONCLUSÃO. 

 

1.4.1 Introdução (obrigatório) 

 

Neste capítulo o autor deve fazer a apresentação do seu trabalho 

incluindo a natureza e a importância do problema que gerou a pesquisa. Ao 

final deste capítulo deve justificar o seu trabalho demonstrando a relevância 

do seu estudo e “chamando” (introduzindo) o objetivo. 

 

1.4.1.1 Objetivo (obrigatório) 

 

Os objetivos devem ser claros. Recomenda-se iniciar a frase com o 

verbo no infinitivo (Estudar, Avaliar, Analisar, Comparar...) 

Os objetivos podem ser separados em objetivo geral e objetivos 

específicos. 

 

1.4.2 Desenvolvimento (obrigatório) 

 

O desenvolvimento de um trabalho científico é o corpo do trabalho 

propriamente dito, envolvendo a revisão da literatura, metodologia, 

resultados e conclusão. 
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1.4.2.1 Revisão da literatura (obrigatório) 

 

É o capítulo onde é apresentado os referenciais teóricos mais 

relevantes para o estudo. Neste capítulo todos os parágrafos devem ser 

referenciados e os trabalhos citados devem ser listados no capítulo de 

referências. 

 

1.4.2.2 Metodologia (obrigatório) 

 

Neste capítulo deve-se descrever os métodos utilizado na execução 

do trabalho científico, o “passo a passo”. Lembrando que:  

a) Para os estudos envolvendo seres humanos adotamos o termo 

casuística. 

b) Para estudos com animais de experimentação adotamos o termo 

Material e métodos. 

 

1.4.2.3 Resultados (obrigatório)  

 

Os resultados devem ser apresentados de forma clara, precisa e sem 

interpretações pessoais. Podendo estar acompanhado de tabelas, gráficos, 

quadros e figuras. 

 

1.4.2.4 Discussão (obrigatório) 

 

Neste capítulo procura-se explicar os motivos que levaram aos 

resultados obtidos, comparar e discutir estes resultados com os 

encontrados na literatura. Discutir os pontos fortes e fracos em relação a 

outros estudos e se houver limitações, devem ser discutidas também. 
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1.4.2.5 Conclusão (obrigatório) 

 

São as considerações finais do trabalho baseados nos resultados e 

de acordo com os objetivos. 

 

1.5 ELEMENTOS PÓS-TEXTUAIS (obrigatório)  

 

Os elementos pós-textuais têm a finalidade de complementar o 

trabalho, devem ser paginados, porém não devem ser numerados. 

 

1.5.1 Referências (obrigatório) 

 

Tem o objetivo de identificar o documento que foi utilizado para a 

elaboração do trabalho. Este documento pode ser livros, periódicos, 

arquivos digitais, áudios, vídeos, entre outros. Devem ser organizados em 

uma lista e colocado, de forma obrigatória, após a conclusão. 

O título deve estar centralizado, escrito em negrito, letras maiúsculas, 

tamanho 12. 

O título deve estar separado da lista propriamente dita por um espaço 

1,5. 

O espaçamento entre as referências deve ser duplo. O alinhamento 

deve ser feito pela margem esquerda. 

 

1.5.2 Glossário (opcional) 

 

É uma relação, em ordem alfabética, de palavras e suas definições. 

Deve ser apresentado em ordem alfabética, com o título centralizado, 

letras maiúsculas, negritadas com tamanho 12. 
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Modelo de glossário 

 

 

1.5.3 Apêndice (opcional) 

 

É um texto elaborado pelo autor, como um questionário, entrevista, 

entre outros. Deve ser apresentado com o título centralizado, com letras 

maiúsculas, negritadas com tamanho 12 seguido de letra e separado por 

traço.  
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1.5.4 Anexo (opcional) 

 

Documento não elaborado pelo autor. Deve ser apresentado com o 

título centralizado, com letras maiúsculas, negritadas com tamanho 12 

seguido de letra e separado por traço. 

 

1.5.5 Índice (opcional) 

 

É uma lista de palavras listadas em ordem alfabética que possibilita 

a sua localização no texto. Deve ser apresentado com o título centralizado 

em letras maiúsculas, negritado com tamanho 12. 
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ESTRUTURA DE UM PROJETO DE PESQUISA 
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2 ESTRUTURA DO PROJETO DE PESQUISA 

 

ELEMENTOS 
EXTERNOS 

CAPA OPCIONAL 

LOMBADA OPCIONAL 

ELEMENTOS 
INTERNOS 

PRÉ-
TEXTUAIS 

FOLHA DE ROSTO OBRIGATÓRIO 

LISTA DE ILUSTRAÇÃO OPCIONAL 

LISTA DE TABELAS OPCIONAL 

LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS OPCIONAL 

LISTA DE SÍMBOLOS OPCIONAL 

SUMÁRIO OBRIGATÓRIO 

TEXTUAIS 

INTRODUÇÃO 

TEMA OBRIGATÓRIO 

PROBLEMA OBRIGATÓRIO 

HIPÓTESE OBRIGATÓRIO 

OBJETIVOS OBRIGATÓRIO 

JUSTIFICATIVA OBRIGATÓRIO 

DESENVOLVIMENTO 

REVISÃO DA 
LITERATURA 

OBRIGATÓRIO 

METODOLOGIA OBRIGATÓRIO 

PLANILHA DE CUSTO OBRIGATÓRIO 

CRONOGRAMA OBRIGATÓRIO 

PÓS-
TEXTUAIS 

REFERÊNCIAS OBRIGATÓRIO 

GLOSSÁRIO OPCIONAL 

APÊNDICES OPCIONAL 

ANEXO OPCIONAL 

ÍNDICE OPCIONAL 

FONTE: Manual de Normalização de Documentos Científicos UFPR (2017). 

 

2.1 CAPA 

 

A capa, elemento opcional do projeto, deve conter o nome da 

entidade para a qual deve ser submetido, o nome dos autores, o título, o 

subtítulo (se houver) precedido de dois pontos, o nome da cidade onde deve 

ser apresentado e o ano da entrega do trabalho. ABNT NBR 15287:2011 

 

2.2 LOMBADA  

 

Elemento opcional que deve ser apresentado conforme NBR 

12225:2004. 

Deve conter o nome(s) do(s) autor(es), título, subtítulo, indicação do 

volume se houver, data. 

Deve-se colocar apenas o nome do autor e o ano caso o título do 

documento seja muito extenso. 
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2.3 FOLHA DE ROSTO 

 

Elemento pré-textual obrigatório, deve apresentar o nome do(s) 

autor(es), título, subtítulo (se houver), orientador, coorientador, 

coordenador, cidade e ano. 

 

2.4 LISTA DE ILUSTRAÇÕES, LISTA DE TABELAS, ABREVIATURAS E 

SIGLAS, LISTA DE SÍMBOLOS 

 

São elementos pré-textuais eventuais. 

Devem ser apresentados conforme itens: 1.3.9, 1.3.10 e 1.3.11. 

 

2.5 SUMÁRIO 

 

Elemento pré-textual obrigatório que deve ser apresentado conforme 

NBR 6027:2012.  

Ver item 1.3.12 

 

2.6 INTRODUÇÃO 

 

É um elemento textual obrigatório, onde deve ser exposto o tema, o 

problema a ser abordado, as hipóteses, os objetivos e as justificativas. 

 

2.6.1 Tema 

 

O tema é o assunto, a ideia. Normalmente o tema inicial é amplo. É 

necessário fazer cortes para reduzir e adequar o tema. Uma breve pesquisa 

sobre o assunto ajuda a fazer os cortes. A extensão e a complexidade do 

tema não permite a profundidade. 
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2.6.2 Problema 

 

Após a revisão da literatura sobre o tema, o pesquisador deve 

formular uma ou mais perguntas que é o PROBLEMA. 

Caso o pesquisador não consiga formular uma pergunta direta é 

porque a revisão não foi suficiente. 

 

2.6.3 Hipóteses 

 

São as respostas provisórias ao problema da pesquisa. O grande 

desafio do pesquisador é rejeitar ou confirmar estas respostas 

 

2.6.4 Objetivo(s) 

 

O objetivo é a “meta”. Está relacionado ao problema ou questão que 

motivaram a realização da pesquisa. 

Os objetivos podem ser divididos em objetivos gerais e objetivos 

específicos. 

Os objetivos gerais estão relacionados aos resultados mais 

abrangentes que a pesquisa pode contribuir e os objetivos específicos 

definem exatamente o que se espera atingir até o final do trabalho. O 

objetivo geral é a síntese do que se pretende alcançar e o objetivo 

específico é o detalhamento do objetivo geral. Sugere-se iniciar a frase do 

objetivo com verbos no infinitivo (sugestões: Avaliar...; Estudar...; 

Analisar...; Comparar...; Investigar...). 
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2.6.5 Justificativas 

 

Tem a finalidade de mostrar ao leitor a relevância do seu trabalho. 

 

2.7 DESENVOLVIMENTO 

 

2.7.1 Revisão da literatura 

 

O capítulo da revisão de literatura deve expor o que já foi publicado 

sobre o assunto, quem publicou, quais aspectos foram abordados e quais 

as lacunas existentes na literatura. É o conhecimento científico acumulado 

sobre o tema específico do seu estudo. 

 

2.7.2 Material e método / metodologia 

 

São os procedimentos, os caminhos percorridos para chegar ao 

objetivo proposto. Deve conter o local da pesquisa, informações sobre o 

sujeito da pesquisa (se for pesquisa com seres humanos), coleta de dados, 

período abrangido pela pesquisa e análise estatística. 

 

2.7.3 Cronograma  

 

Plano de execução das atividades descritas na metodologia do 

projeto. 
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Modelo de cronograma 

 

 
FONTE: O autor (2019). 

 

2.7.4 Planilha de custo 

 

Modelo de planilha de custo 

 
FONTE: O autor (2019). 

 

2.8 REFERÊNCIAS 

 

Conforme item 3. 

 

2.9 GLOSSÁRIO 

 

Elemento pós-textual opcional que tem por finalidade esclarecer o 

leigo sobre o significado dos termos utilizados no texto. Ver item 1.5.2. 



48 2. ESTRUTURA DO PROJETO DE PESQUISA 

 

2.10 APÊNDICES 

 

Documento criado pelo autor como por exemplo: um questionário ou 

entrevista. Ver item 1.5.3 

 

2.11 ANEXOS 

 

Documento não criado pelo autor como por exemplo: lei ou decreto. Ver 

item 1.5.4. 

 

2.12 ÍNDICE  

 

É uma lista de palavras ou frases contidas no texto que tem por 

finalidade de localizá-las no corpo do trabalho. Ver modelo no item 1.5.5. 
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REFERÊNCIA 
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3 REFERÊNCIAS 

 

Conforme a ABNT NBR 6023, é um conjunto de informações sobre 

documentos utilizados para a elaboração de um trabalho.  

Referências é a lista de todos os documentos citados no texto que 

deve obrigatoriamente ser colocado após a conclusão e antes do glossário 

(se houver). A lista de referências deve ser apresentada em ordem 

alfabética de autores ou entidades e títulos, ao final do trabalho, mesmo as 

obras sejam apresentadas em nota de rodapé, aparecerão também 

repetidas na lista, no final do trabalho. As referências eletrônicas também 

deverão obedecer à ordem alfabética e estarão incorporadas à lista. As 

referências contêm elementos essenciais que são indispensáveis à 

identificação do documento e elementos complementares que permitem 

caracterizar melhor o documento.  As referências devem ser apresentadas 

em folha distinta, com o título REFERÊNCIAS centralizado, em letras 

tamanho 12, maiúsculas e negritadas. Com espaçamento 1,5 separando o 

título da lista de referências, com alinhamento pela margem esquerda e com 

espaço duplo entre uma referência e outra (NBR 14724:2011). 

 

3.1 LOCALIZAÇÃO 

 

Poderá aparecer: 

 

a) Em nota de rodapé. 

São notas colocadas ao pé da página em que ocorre a citação. 

Iniciar as notas de rodapé na margem esquerda, com letras tamanho 

10 e espaçamento simples. 

 

b) No final do texto em lista de referências. 
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3.2 ALINHAMENTO 

 

À margem esquerda do texto, espaçamento simples entre as linhas 

da referência e espaçamento simples entre cada referência. 

 

3.3 PONTUAÇÃO 

 

A pontuação segue os padrões internacionais e deve ser uniforme 

para todas as referências.  

 

3.4 RECURSO TIPOGRÁFICO 

 

O recurso tipográfico (negrito, grifo ou itálico) utilizado para destacar 

o elemento título deve ser uniforme em todas as referências de um mesmo 

documento. 

 

3.5 ORDENAÇÃO DAS REFERÊNCIAS 

 

As referências dos documentos citados em um trabalho devem ser 

ordenadas de acordo com o sistema utilizado para citação no texto, 

conforme NBR 10520. Os sistemas mais utilizados são: alfabético (ordem 

alfabética de entrada) e numérico (ordem de citação no texto). 

 

3.5.1 Sistema alfabético 

 

Exemplo (no texto): 

Todas estas alterações costumam ocorrer de uma maneira ordenada 

e didaticamente podem ser divididas em três fases distintas, porém 

sobrepostas (WITTE, 1997). 
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Nas referências: 

 

 

 

a) Quando há mais de uma referência do mesmo autor, considerar o 

título em ordem alfabética ou o ano/data em ordem crescente. 

 

Exemplos (título em ordem alfabética): 

 

 

Exemplo (ano/data): 

 

 

b) Acrescentar a letra minúscula após a data se houver diversos 

documentos do mesmo autor publicados no mesmo ano. 
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Exemplo: 

 

 

3.5.2 Sistema numérico 

 

O sistema numérico de ordenação é utilizado quando as chamadas 

das citações são indicadas por algarismo arábicos. 

 

Exemplo: 

 

 

3.6 REFERÊNCIAS EXTRAÍDAS DE LIVROS 

 

3.6.1 Autor 

 

Até 3 autores, sempre indicar todos. 

 

Se houver 4 ou mais autores, convém indicar todos, mas também é 

possível que se indique o primeiro, seguido da expressão et al. 
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Exemplo: 

 

 

 

 

3.6.2 Entidade  

 

Instituições, organizações, empresas, entre outros, responsáveis por 

documentos de natureza técnica. 

 

Exemplo: 
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3.6.3 Exceções 

 

Parentesco  

 

 

Ligados por hífen 

 

 

Com prefixo 

 

 

3.6.4 Título e subtítulo 

 

O título e o subtítulo (quando existir) devem ser separados por dois 

pontos. O título dever ser tipograficamente destacado (negrito, itálico ou 

grifado). 
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Exemplo: 

 

 

3.6.5 Edição 

 

A edição deve ser transcrita nas referências em algarismo arábico, 

seguida da palavra edição, ambas abreviadas, na forma adotada na língua 

da publicação. 

 

Exemplo: 

 

 

3.6.6 Imprenta 

 

A imprenta é o conjunto de elementos relacionados com a indicação 

de: nome do local (cidade) de publicação, nome da casa publicadora e data 

de publicação. 
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3.6.7 Descrição física 

 

Notas (Tradutor / Ilustrador / Prefaciador), quando necessário deve 

vir após o título. 

 

Exemplo: 

 

 

3.6.8 Capítulo de livro 

 

Exemplo: 

 

 

3.6.9 Meio eletrônico 

 

Exemplo: 
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3.7 ELEMENTO ICONOGRÁFICO E AUDIOVISUAL 

 

Elementos iconográficos: pinturas, gravuras, ilustrações, fotografias, 

desenhos técnicos, cartazes, entre outros. 

Elementos audiovisuais: filmes, DVDs, vídeos de internet, entre 

outros. 

 

3.7.1 Documento iconográfico  

 

Exemplo: 

 

 

3.7.1.1 Documento iconográfico em meio eletrônico 

 

Exemplo: 

 

 

3.7.2 Documentos audiovisuais 

 

As obras audiovisuais utilizadas nas referências devem ser 

tipografadas com letras maiúsculas. 
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3.7.2.1 Imagem em movimento 

 

 

 

3.7.2.2 Vídeos do YouTube 

 

Exemplo: 

 

 

3.8 TRABALHO ACADÊMICO 

 

Exemplo: 
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Para referência a trabalho acadêmico em meio digital, deve-se utilizar 

“Disponível em:”. Seguido de “Acesso em:” colocar a data de acesso (dia, 

mês abreviado e ano). 

 

3.8.1 Tese 

 

Exemplo: 

 

 

3.8.2 Dissertação 

 

Exemplo: 
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3.8.3 Monografia 

 

Exemplo: 

 

 

3.9 PERIÓDICOS 

 

3.9.1 Artigos 

 

Para incluir um periódico na lista de referências é necessário 

destacar tipograficamente o título do periódico (itálico, negrito ou 

sublinhado), e não o título do trabalho. 

 

3.9.1.1 Com indicação de autoria 

 

Exemplo: 
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3.9.1.2 Sem indicação de autoria 

 

Exemplo: 

 

 

3.9.2 Meio eletrônico 

 

Exemplo: 

 

 

3.10 JORNAL 

 

3.10.1 Com indicação de autoria 

 

Exemplo: 
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3.10.2 Sem indicação de autoria 

 

Exemplo: 

 

 

3.10.3 Meio eletrônico com autoria 

 

Exemplo: 

 

 

3.10.4 Meio eletrônico sem autoria 

 

Exemplo: 
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4 CITAÇÕES 

 

Quando redigimos um texto mencionando informações extraídas de 

outras fontes, chama-se citação. Neste caso a fonte deve ser citada 

obrigatoriamente no texto ou em nota de rodapé, respeitando os direitos 

autorais. 

 

4.1 CITAÇÕES DIRETAS LITERAIS OU TEXTUAIS 

 

Quando é necessário transcrever as palavras exatas de um autor 

obedecendo a mesma grafia, pontuação e o idioma original. 

 

4.1.1 Citação curta (até 3 linhas) 

 

Deve ser transcrita entre aspas duplas para delimitar a citação, com 

indicação da(s) página(s). 

 

Exemplo: 

 

 

4.1.2 Citação longa (mais de 3 linhas) 

 

Para a citação longa é necessário a transcrição em parágrafo 

separado, sem aspas, letras tamanho 10, espaçamento simples, com recuo 

de 4 cm da margem esquerda, com uma linha em branco separando a linha 

anterior e a linha posterior, com indicação da(s) página(s) e ponto final após 

a citação e após a autoria. 
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Exemplo: 

 

 

4.2 CITAÇÃO INDIRETA OU LIVRES 

 

Quando o autor do trabalho redige o texto do trabalho baseado nas 

ideias de outro autor. A citação indireta pode ser na forma de paráfrase ou 

de condensação. 

 

PARÁFRASE (ideia de outro autor escrito com as palavras do autor do 

trabalho). 

 

Exemplo: 

 

 

CONDENSAÇÃO (resumo da ideia de outro autor) 
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4.3 CITAÇÃO DE CITAÇÃO 

 

Quando não encontrado o documento original, citado por outro autor, 

deve-se usar a citação de citação. A citação deve ser feita transcrevendo o 

sobrenome do autor do documento original, data, seguido da expressão 

citado por ou apud, sobrenome da obra consultada, data. 

 

Exemplo: 

 

 

 

4.4 SISTEMAS DE CHAMADA 

 

Os sistemas de chamada mais usados são o autor-data e o numérico. 

Independente do sistema adotado, ele deve ser mantido ao longo de todo o 

trabalho.  
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4.4.1 Sistema autor-data 

 

No sistema autor-data, o sobrenome do autor deve ser transcrito em 

letras maiúsculas, seguido de vírgula, data da publicação e página, tudo 

entre parênteses. 

 

Exemplo (após citação direta): 

 

 

 

Exemplo (após citação indireta): 

 

 

 

Exemplo (quando o nome do autor está incluído no texto): 

 

 

 

4.4.2 Sistema numérico 

 

Este sistema não deve ser utilizado quando há notas no rodapé. 

Deve-se usar a numeração em algarismos arábicos. A numeração no texto 

pode ser feito de duas formas: 

a) Entre parênteses e alinhada ao texto. 
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b) Sobrescrita ao texto, sem parênteses. 

 

 

4.5 NOTAS DE RODAPÉ 

 

Ficam situadas ao pé das páginas onde ocorre a citação, 

complementam informações. Elaboradas pelo autor. Devem ser separadas 

do texto por uma linha contínua de aproximadamente 4 cm, iniciar na 

margem esquerda, com letras tamanho 10, espaçamento simples, com 

indicativo numérico de cada nota de rodapé separado do seu texto por um 

espaço. 

 

Modelo de nota de rodapé 
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5. APRESENTAÇÃO GRÁFICA 

 

Segundo recomendações da ABNT 

 

5.1 FORMATO 

 

Usar papel branco ou reciclado, no formato A4 (21 cm x 29,7 cm). 

Digitar com tinta preta, podendo usar a tinta colorida nas ilustrações, 

conforme NBR 14724 (ABNT, 2011). 

 

5.2 MARGENS 
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5.3 ESPAÇAMENTO 

 

No texto: espaçamento 1,5 entre as linhas. 

Em citações de mais de 3 linhas, resumo, notas de rodapé, legendas 

das ilustrações, legendas das tabelas e natureza do trabalho: espaçamento 

1 (simples) entre as linhas. 

 

5.4 TIPO E TAMANHO DE LETRA 

 

Tipo de letra: Arial ou Times 

Tamanho da letra: 12 para todo o texto, exceto para citação longa, 

nota de rodapé, título, fonte, nota e legenda de ilustração, tabela, quadro, 

gráfico, nota indicando a natureza acadêmica, ficha catalográfica e 

paginação usa-se letras tamanho 10. 

 

5.5 PARÁGRAFO 

 

Parágrafos de texto: 1,5 cm da margem esquerda 

Parágrafos de citação: 4 cm da margem esquerda 

 

5.6 PAGINAÇÃO 

 

Número: algarismo arábico, tamanho 10 

Anverso (frente): deve ser inserido no canto superior direito da 

página, a 2cm da borda superior 

Verso: inserir o número no canto superior esquerdo 

Elementos pré-textuais (folha de rosto, folha de aprovação, 

dedicatória, agradecimentos, epígrafe, resumo, abstracts, lista de 
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ilustrações, lista de tabelas, lista de abreviaturas e siglas, de símbolos, 

sumário): as páginas devem ser contadas, mas não numeradas. 

Elementos textuais (introdução, desenvolvimento, conclusão): é 

aqui que inicia a numeração. Obs.: a contagem inicia na folha de rosto. 

Elementos pós-textuais (referências, glossário, apêndices, anexos, 

índice): numeradas na sequência. 

 

5.7 NUMERAÇÃO PROGRESSIVA 

 

Conforme a NBR 6024, deve-se destacar os títulos das seções do 

texto com negrito, itálico, grifo, letra maiúscula ou minúscula. Utilizar para a 

numeração progressiva algarismos arábicos para identificar as seções e 

suas subdivisões, se houver. Não devendo ultrapassar a seção quinaria, 

caso seja necessário ultrapassar, deve-se usar letras minúsculas seguidas 

de parêntese. 

 

Exemplo: 
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5.8 ABREVIATURAS E SIGLAS 

 

Somente quando aparecem pela primeira vez no texto, deve-se 

colocar seu nome por extenso, acrescentando-se a abreviatura ou a sigla 

entre parênteses.  

 

Exemplo: 

 

 

5.9 ILUSTRAÇÕES 

 

Tipos de ilustrações: desenho, esquema, fluxograma, fotografia, 

gráfico, mapa, organograma, planta, quadro, retrato, imagem, entre outros. 

A identificação deve vir na parte superior precedida do tipo de ilustração, 

seguida de seu número de ordem de ocorrência no texto em algarismos 

arábicos, travessão e do respectivo título. O título deve ser escrito em letras 

maiúsculas, tamanho 10. A fonte deve vir abaixo da ilustração em letras 

maiúsculas e minúsculas. 
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Exemplos: 

FIGURA 1 – GASTRECTOMIA VERTICAL EM RATOS 

 
FONTE: O autor (2013). 

 
 

FIGURA 2 – ASPECTO FINAL PÓS-GASTRECTOMIA VERTICAL EM 
RATOS 

 
FONTE: Adaptada de TABUSHI (2013). 
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FIGURA 3 – FOTOMICROGRAFIA DA SUTURA GÁSTRICA 

 
FONTE: O autor (2013). 
LEGENDA: A) Reepitelização quase completa. 

B) Tecido hepático aderido à serosa. 

 

GRÁFICO 1 – REPRESENTAÇÃO DA CONTRAÇÃO DA FERIDA EM 

CADA TRATAMENTO NOS RESPECTIVOS SUBGRUPOS    

 
FONTE: PRESTES (2015). 
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QUADRO 1 – CONTAGEM DE CÉLULAS POLIMORFONU-CLEARES POR 

CAMPO 

 
FONTE: PRESTES (2015).   

 

5.9.1 Elaboração de tabelas 

 

Para a elaboração da tabela é necessário no mínimo 3 traços 

horizontais, paralelos para separar o topo, o cabeçalho e o rodapé. Não 

devem ser inseridos traços verticais fechando a tabela à direita e à 

esquerda. Se “fechar”, deixa de ser tabela e passa ser quadro. 

 

TABELA 1 – PREVALÊNCIA DE DOENÇAS RESPIRATÓRIAS 

 

FONTE: O autor (2019). 

 

Quando ocorrer da tabela ultrapassar as dimensões de uma página, 

tanto em número de linha quanto em número de coluna, pode ser 

“quebrada” em duas ou mais partes. Porém, deve-se seguir as seguintes 

regras: 

Quando ultrapassar em número de linhas: 

As duas partes ou mais devem estar separadas por um traço 

vertical duplo. 
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Exemplo: 

TABELA 1 – PREVALÊNCIA DE DOENÇAS RESPIRATÓRIAS 

 

FONTE: O autor (2019). 

 

Quando ultrapassar o número de coluna: 

As partes devem estar separadas por um traço horizontal duplo. 

 

Exemplo: 

TABELA 2 – REAÇÃO INFLAMATÓRIA NOS GRUPOS 

 
FONTE: O autor (2019). 

 

Quando é necessário “quebrar” a tabela, isto é, metade em uma 

página e outra metade em outra página, deve-se ao final da primeira parte 

da tabela incluir a palavra “continua” entre parênteses. Deve-se repetir o 

título no início da segunda parte da tabela e ao final do título acrescentar a 

palavra “continuação” entre parênteses. 
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