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APRESENTAÇÃO 

 

Na sociedade do conhecimento, a definição de padrões tem por finalidade o 

intercâmbio e a cooperação de informações nos diferentes canais de comunicação, dando o 

respaldo e a credibilidade necessários aos trabalhos desenvolvidos no ambiente acadêmico 

científico. O estabelecimento de padrões garante a recuperação e identificação dos documentos, 

facilitam sua circulação em fontes de informação primárias, secundárias ou terciárias, 

asseguram sua originalidade e sua completude. 

Ressalta-se que, desde a década de 1960, a Associação brasileira de Normas Técnicas 

(ABNT) já contemplava a importância das normas técnicas, não só para disciplinar as atividades 

de documentação, como também a divulgação dos trabalhos, que, quando em meio à produção 

caótica dificulta a busca dos leitores e dificulta o trabalho do bibliotecário. 

Assim, a Faculdade Ciências da Vida (FCV), para bem cumprir suas funções de ensino, 

pesquisa e extensão, incentiva e adota as normas para a produção dos trabalhos acadêmicos, já 

que a aplicabilidade técnica garante os padrões formais para a apresentação gráfica, conferindo-

lhes a qualidade necessária para o reconhecimento da comunidade científica. 

Em nossa filosofia, a formação de um profissional, capaz de pensar e agir num 

contexto complexo é um dos desafios impetrados à escola, a qual atribui ênfase às atividades 

de ensino, de pesquisa, extensão, aos trabalhos interdisciplinares, além do estágio, com vistas 

à elevação do nível de qualidade dos cursos superiores. Tais atividades requerem investigação, 

operacionalização, sistematização e socialização do conhecimento. Para tanto, é indispensável 

que os alunos exercitem, desde as primeiras fases de sua trajetória acadêmica, o uso de um 

instrumental teórico-metodológico que lhes possibilite o progressivo domínio das práticas do 

trabalho intelectual de modo a se tornarem não apenas consumidores como também produtores 

de conhecimento.  

Buscando atender a essa perspectiva, o Manual de Normalização dos Trabalhos 

Acadêmicos da FCV tem como objetivo orientar e normatizar as publicações técnico-científicas 

no âmbito de todos os cursos da FCV quanto ao emprego das normas da ABNT, aplicáveis à 

elaboração dos trabalhos acadêmicos (projetos de pesquisa, relatórios, artigos científicos, etc.). 

O leitor encontrará as seguintes orientações: 

a) normas gerais para a apresentação de trabalhos acadêmicos; 

b) estrutura de trabalhos acadêmicos (projetos, relatórios, artigos, resumos, 

resenhas, ensaios, fichamento, etc.); 

c) apresentação de citações, tabelas, ilustrações, referências; 



 

d) boas práticas de escrita acadêmica; 

Optou-se por incluir em cada norma e verbete uma explicação ou definição, 

juntamente com exemplos e por posicionar corretamente os elementos do texto monográfico, 

artigo e livro. Sugere-se que, em caso de lacunas, que o usuário desta normalização recorra à 

ABNT em vigência. A FCV, visando respaldar técnica-cientificamente os trabalhos 

acadêmicos, baseou o presente manual nas seguintes normativas: 

• ABNT NBR 5892/1989 – Norma para datar 

• ABNT NBR 6022/2018 – Informação e documentação – Artigo; 

• ABNT NBR 6023/2018 – Informação e documentação – Referências; 

• ABNT NBR 6024/2012 – Informação e documentação – Numeração progressiva 

das seções de um documento escrito; 

• ABNT NBR 6027/2012 – Informação e documentação – Sumário; 

• ABNT NBR 6028/2021 – Informação e documentação — Resumo, resenha e 

recensão  

• ABNT NBR 6034/2004 – Informação e documentação – Índice; 

• ABNT NBR 10520/2002 – Informação e documentação – Citações em 

documentos; 

• ABNT NBR 10719/2011 – Informação e documentação – Relatório técnico e/ou 

científico; 

• ABNT NBR 12225/2004 – Informação e documentação – Lombada; 

• ABNT NBR 14724/2011 – Informação e documentação – Trabalhos 

acadêmicos; 

• ABNT NBR 15437/2006 – Informação e documentação – Pôsteres técnicos e 

científicos. 

• ABNT NBR 15287/2011 – Informação e documentação – Projeto de pesquisa. 

• INSTITUTO BRASILEIRO DE GEOGRAFIA E ESTATÍSTICA. Normas de 

apresentação tabular. 3. ed. Rio de Janeiro, 1993. 

Esta edição poderá vir a ser revista e aperfeiçoada com novas atualizações. Desejamos 

que este manual seja de grande utilidade à comunidade docente e discente da FCV
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1 ESTRUTURA DE TRABALHOS ACADÊMICOS NA FACULDADE CIÊNCIAS DA 

VIDA  

 

Os trabalhos de graduação, especialização, mestrado e doutorado devem ter 

apresentação uniformizada, para facilitar o seu entendimento, leitura e correção. A ABNT 

disponibiliza normas específicas que contém informações sobre a apresentação e estrutura de 

trabalhos acadêmicos. Nesta seção, estas informações serão apresentadas e esclarecidas. A 

ABNT define, em sua NBR 14724, que trabalho acadêmico é o: 

 

[...] documento que representa o resultado de estudo, devendo expressar 

conhecimento do assunto escolhido, que deve ser obrigatoriamente emanado da 

disciplina, módulo, estudo independente, curso, programa e outros ministrados. Deve 

ser feito sob a coordenação de um orientador (ABNT, 2011a, p. 4). 

 

O infográfico abaixo resume os principais elementos do trabalho acadêmico: 

 

 

Figura 1 - Infográfico dos principais elementos de um trabalhos acadêmicos. 

Fonte: Os autores (2021). 
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Os elementos pré-textuais fazem parte da apresentação e identificação do trabalho. 

Normalmente, as universidades possuem padrões de apresentação a serem seguidos, com nomes 

dos órgãos e setores que constarão nestes itens. As primeiras páginas do presente guia podem 

servir de fonte para as referidas informações. 

Nos elementos textuais apresenta-se o trabalho em si, no entanto, projetos e relatórios 

de conclusão de curso diferem em algumas partes. Isto é óbvio, uma vez que são 

complementares, sendo que o relatório acontece somente após o projeto. Pode-se dizer que o 

projeto contém uma proposta de trabalho, e o relatório engloba os detalhes relacionados ao 

modo como esta proposta foi executada e quais os resultados alcançados.  

Os elementos pós-textuais são aqueles que fazem parte do trabalho com o objetivo de 

complementá-lo. Dentre estes elementos, a seção referências é a mais importante, pois é nela 

que estão contidas indicações dos textos consultados para o trabalho. As referências permitem 

identificar se foram consultadas obras em número suficiente para a complexidade do tema em 

estudo. Devido a sua importância, as referências possuem norma específica para construção – 

NBR 6023/2018a, NBR14724/2011a; NBR 15287/2011b e NBR 10520/2002). Os comentários 

sobre esta norma podem ser encontrados neste guia, na ao longo das seções. Ainda na mesma 

etapa compreendem- se: apêndice e anexos, caso necessários. 
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2 NORMAS GERAIS DE APRESENTAÇÃO DOS TRABALHOS ACADÊMICOS 

 

Além de indicar a estrutura geral do trabalho acadêmico, a NBR 14724 (2011a) 

recomenda normas gerais de apresentação. Estas contemplam aspectos como formato, margem, 

espaçamento, paginação e estão descritas no Quadro 1. 

 

ITEM INDICATIVOS DE USO 

Papel 

O trabalho acadêmico deve ser impresso em papel branco ou reciclado, 

formato A4 (21 cm x 29,7 cm), escrito na cor preta, podendo-se utilizar 

cores nas ilustrações. 

Fonte 

Todo o texto deve ser digitado em fonte Arial ou Times New Roman com 

tamanho 12, inclusive capa e demais elementos pré-textuais. As citações de 

mais de três linhas devem ser digitadas em tamanho 10, sem aspas, recuadas 

a 4 cm da margem esquerda. Também são digitadas em tamanho 10 as notas 

de rodapé, legendas, fontes das ilustrações e das tabelas e ficha 

catalográfica. O título que não vier precedido de numeração (errata, 

agradecimentos, lista de ilustrações, lista de abreviaturas e siglas, lista de 

símbolos, resumos, sumário, referências, glossário, apêndice(s), anexo(s) e 

índice(s), deve estar centralizado, na parte superior com letras maiúsculas. 

Os resumos dos artigos devem apresentar letra de tamanho 10, com 

espaçamento de 1 cm, enquanto nos demais tipos de trabalhos devem ser 

apresentados em letra tamanho 12 com espaçamento simples. 

Parágrafo 

Deve ser utilizado o parágrafo tradicional com um recuo na primeira linha 

de 1,5 cm da margem esquerda, o corpo do texto deve ser justificado e sem 

espaço entre os parágrafos, exceto nas referências e nos títulos e subtítulos, 

que devem ser alinhados à esquerda. 

Texto 

O trabalho deve ser dividido em seções. Em caso de Dissertações, Teses e 

Monografias, bem como projetos de pesquisa, cada seção primária deve ser 

iniciada em nova página. (Essa subdivisão não se aplica a artigos 

científicos) Os títulos e subtítulos das seções não devem aparecer sozinhos 

no final de página, devendo sempre estar seguido de no mínimo duas linhas 

de texto. 

Margem 

As margens devem ser: anverso - esquerda e superior de 3 cm, direita e 

inferior de 2 cm; -verso - direita e superior de 3 cm, esquerda e inferior de 

2 cm. As folhas de trabalhos em formato digital devem apresentar margem 

esquerda e superior de 3 cm e direita e inferior de 2 cm. 

Espaçamento 

Todo texto do trabalho deve ser digitado com espaçamento 1,5 entre as 

linhas. As citações de mais de três linhas, notas de rodapé, referências, 

legendas das ilustrações e das tabelas, ficha catalográfica e natureza do 

trabalho e resumo de artigos devem ser digitados em espaçamento simples 

entre as linhas. 

Os títulos das seções ou subseções devem ser separados do texto que os 
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antecede e que os sucede por um espaço entre as linhas de 1,5. 

As referências devem ser separadas umas das outras por apenas um espaço 

simples. 

Notas de rodapé 

São indicações, observações ou aditamentos ao texto feitos pelo autor. 

Devem ser digitadas dentro das margens, separadas do texto por um espaço 

simples e por um traço contínuo de 5 cm, a partir da margem esquerda. 

Utiliza-se tamanho 10 e, quando ultrapassar uma linha, as próximas são 

alinhadas abaixo da primeira letra da primeira linha e sem espaço entre elas. 

O uso de notas explicativas muito longas prejudicam a leitura do texto, 

nesse sentido, elas devem ser utilizadas somente quando forem estritamente 

necessárias. 

Notas de 

referência 

As notas de referência devem conter o sobrenome do autor, data da 

publicação e outros dados para localização da parte citada. 

Notas 

explicativas 

Notas usadas para comentários, esclarecimentos ou explanações que não 

possam ser incluídos no texto. 

Títulos e 

subtítulos 

São os enunciados de cada seção do texto e devem ser claros e concisos. 

Devem ser alinhados à margem esquerda, separado por um espaço de 

caractere, antecedidos e sucedido por um espaçamento de 1,5 cm do texto. 

Títulos que ocupem mais de uma linha devem ser, a partir da segunda linha, 

alinhados abaixo da primeira letra da primeira palavra do título. Títulos, 

sem indicativo numérico – errata, agradecimentos, lista de ilustrações, lista 

de abreviaturas e siglas, lista de símbolos, resumos, sumário, referências, 

glossário, apêndice(s), anexo(s) e índice(s) – devem ser centralizados. 

Não se deve colocar título, nem indicativo numérico na folha de aprovação, 

dedicatória e epígrafe.  

Numeração das 

Seções 

Deve-se utilizar algarismos arábicos na numeração. O título das seções e 

subseções devem ser colocados após o indicativo da seção, alinhados à 

margem esquerda, separados por um espaço. Não se utiliza ponto, hífen, 

parêntese ou qualquer sinal entre o indicativo da seção e seu título. 

Título com indicação numérica, que ocupem mais de uma linha, devem ter, 

a partir da segunda linha, alinhados abaixo da primeira letra da primeira 

palavra do título 

Formatação das seções deve ocorrer conforme os exemplos abaixo: 

1 SEÇÃO PRIMÁRIA (Caixa alta + negrito+ alinhamento à esquerda) 

1.1 SEÇÃO SECUNDÁRIA (Caixa alta + alinhamento à esquerda) 

1.1.1 Seção Terciária (Primeira letra de cada palavra maiúscula + 

negrito+ alinhamento à esquerda) 

1.1.1.1 Seção quaternária (Primeira letra do título maiúscula + itálico + 

alinhamento à esquerda) 

1.1.1.1.1 Seção quinquenária (sem destaque +  alinhamento à esquerda) 

SEÇÕES NÃO NUMERADAS – errata, agradecimentos, listas de 

ilustrações, lista de tabelas, lista de abreviaturas e siglas, lista de símbolos, 

resumos, sumário, referências, glossário, apêndice, anexo e índice – (Caixa 

alta + negrito+ centralizadas) 
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Numeração 

progressiva 

A numeração progressiva das seções evidencia a sistematização do 

conteúdo do trabalho. 

Os títulos das seções primárias devem ser apresentados na margem superior 

da folha, alinhado à esquerda. 

Os títulos das seções primárias devem começar sempre no início do anverso 

da folha em casos de Dissertações, teses e projetos de pesquisa. (não se 

aplica em caso de artigos científicos). NR 6024 (ABNT 2012a). 

Paginação 

A contagem das páginas inicia na folha de rosto, mas o número só aparece 

a partir da primeira folha da parte textual (Introdução). O número de página 

deve estar localizado na parte superior direita, distante 2 cm das bordas. Em 

caso de artigos científicos, a numeração é contada e aparece desde a 

primeira página. 

Quando o trabalho for digitado ou datilografado 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. 

Apêndices e Anexos devem ser numerados de maneira contínua ao texto. 

Alíneas 

Segundo NBR 6024 (ABNT, 2012a), alínea é cada uma das subdivisões de 

uma seção de um documento. Deve ser justificada e recuada em 1,5 cm da 

margem esquerdado texto. O texto que antecede as alíneas termina com dois 

pontos (:) e o texto das alíneas deve ser indicada numericamente por letra 

minúscula, seguida de parênteses, terminando com ponto e vírgula (;), 

exceto a última que termina com ponto final (.). A alínea pode ser 

subdividida em subalíneas. Se esgotada as letras do alfabeto, deve-se 

utilizar letras dobradas. As subalíneas seguem as mesmas regras da alíneas, 

sendo que a única diferença é que elas devem começar por um travessão 

seguido de espaço com recuo em relação à alínea. 

Citações Observar NBR 10520/2002 comentada na seção 5. 

Siglas 

Quando o nome de um órgão ou instituição aparecer pela primeira vez no 

texto, deve-se primeiro inserir o nome por extenso, seguido da sigla entre 

parênteses. Nas ocorrências posteriores, basta usar apenas a sigla. Outras 

informações na seção 

Equações e 

fórmulas 

Podem aparecer destacadas do texto para facilitar a leitura. Se estiverem 

destacadas do parágrafo, devem ser centralizadas. Pode-se utilizar um 

espaçamento maior entrelinhas para comportar os elementos da fórmula 

(expoentes, índices, entre outros). 

Ilustrações 

A identificação aparece abaixo e deve conter a designação (figura, quadro, 

mapa, organograma, desenho, esquema, fluxograma, diagrama, fotografia, 

gráfico, planta) seguida do número de ordem de ocorrência no texto seguida 

de travessão e do título. Sugere-se que na linha seguinte, com espaço 

simples, apareça a palavra “Fonte:” seguida da referência do item. São 

comentadas na seção 6. 

Tabelas Tabela é a apresentação de informações em que predominam os dados 

numéricos e deve ser padronizada de acordo com as Normas de 
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Apresentação Tabular Fundação Instituto Brasileiro de Geografia e 

Estatística (IBGE, 1993). As tabelas devem ser citadas próximas ao texto a 

que se referem. Se forem mais de uma, devem ser numeradas com 

algarismos arábicos e sequenciais precedidos da palavra tabela e separados 

por um travessão do título. A tabela deve apresentar, no mínimo, três traços: 

no topo, delimitando o cabeçalho e no rodapé. A tabela não deve ter traços 

verticais nas bordas laterais. A legenda na parte superior da tabela, enquanto  

a “Fonte:” deve vir abaixo dela, para identificar os responsáveis pelos dados 

numéricos. 

Termos 

estrangeiros e 

nomes científicos 

Deve-se utilizar o itálico para nomes científicos de espécies, título de 

produções artísticas, literárias, técnicas e científicas: livro, filme, peça de 

teatro, tese, estudo, relatório, pesquisa, disco, música, show, exposição, 

obra de arte. Palavras e locuções em outros idiomas e palavras ou 

expressões latinas citados no texto aos quais se queira dar ênfase também 

podem vir em itálico. 

Datas 

As divisões dos anos em 12 meses, dos meses em 28 a 31 dias, do dia em 

24 horas, da hora em 60 minutos e do minuto em 60 segundos, completada 

com divisão decimal dos segundos, se necessário. Exemplo: 30 de agosto 

de 2021, às 12 h 30 min 45 s.  

Os meses podem ser indicado por extenso, abreviados em minúsculo 

seguido de ponto ou abreviados em maiúsculo. Exemplo: 30 de agosto de 

2021, 30 ago. 2021, 30 AGO 2021; 20.08.2021. Nas referências utiliza-se a 

forma abreviada minúscula: 30 ago. 2021. As abreviaturas dos anos estão 

listadas no Anexo A. NR 5892 (ABNT, 1989). 

Os séculos são indicados em algarismos romanos. 

Quadro 1 - Informações referentes à apresentação de itens de um trabalho acadêmico. 

Fonte: Normas gerais da ABNT NRB 14724 (2021a). 
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3 GÊNEROS ACADÊMICOS ESCRITOS 

 

Os gêneros acadêmicos são versões diferencias da escrita, com objetivos diferentes 

para apresentação dos resultados coletados em suas pesquisas de campo, ou resultantes do 

trabalho de pesquisa bibliográfica. Os textos pode ser apresentação nos mais diferentes 

formatos, de acordo com as solicitações de cada componente curricular dos cursos. 

 

3.1 FICHAMENTO 

 

Ao longo do processo de aprendizagem, o fichamento cumpre o papel de documentar 

o que foi lido e visitado pelo estudante, servindo como acervo pessoal que facilitará a consulta 

futura a determinado material. “A função do fichamento é organizar as ideias através do 

material consultado para realização da pesquisa” (FRANCELIN, 2016, p. 121). Ao contrário 

de gêneros como a resenha crítica, o ensaio acadêmico e o artigo científico, o fichamento não 

tem a pretensão de ser publicado em periódicos acadêmicos. Pelo contrário, ao final, termos 

vários documentos de informação organizada de vários documentos para consulta posterior. 

Muito utilizado como forma de registro pessoal de determinada obra, o fichamento 

pode ser formado por um conjunto de citações literais ou paráfrases do texto lido. Recomenda-

se, entretanto, que a referência à obra/autor seja feita da forma adequada no documento para 

que as informações não se percam, por isso, convém identificar os principais aspectos da obra 

(SEVERINO, 2010). Assim, caso seja necessária uma consulta à obra original, o estudante não 

terá dificuldade para localizar o material que deu origem ao fichamento (QUADRO 2). 

 

Assunto (TEMA)  Ficha nº 

Referências Bibliográfica completa 

 

 

Biblioteca (virtual) que se encontra a obra 

 

Texto da ficha (anotações tópicas, pequenas frases, conceitos chave, extração de fragmentos 

com uso de aspas e identificação da página) 

 

Quadro 2 – Modelo de estrutura do fichamento. 

Fonte: Os autores (2021). 
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3.2 RESUMO 

 

O resumo é um gênero textual cuja finalidade é a “apresentação concisa dos pontos 

relevantes de um documento” (ABNT, 2021, p. 1), possibilitando ao discente sua inserção nas 

práticas acadêmicas. Usualmente concebido como a apresentação sucinta dos conteúdos de 

outro texto (artigo, livro etc.), com frases concisas em parágrafo único, sem enumerar tópicos 

do texto pesquisado. Importante destacar que o enunciador do resumo é aquele que o escreve e 

não o autor da obra original (MACHADO, 2002). Portanto, o resumo não deve ser produzido 

por meio da simples cópia de trechos literais do material original. Pelo contrário, deve ser feita 

uma leitura atenta e detalhada da obra para que, em seguida, seja produzido um novo texto cujo 

enunciador é aquele que fez a leitura. 

Para a produção do resumo é necessário manter apenas as informações fundamentais 

da obra lida, como o argumento central defendido pelo autor, principais dados da pesquisa e 

suas conclusões. A estrutura do resumo não contém subdivisões e subtítulos característicos de 

outros gêneros (artigos e livros), mesmo que a obra original os contenha. No entanto, algumas 

revistas científicas solicitam a estruturação do resumo, com subdivisões, que devem ser 

preenchidas pelo autor (GARCIA; GALTTAZ; GALTTAZ, 2019). Neste caso, deve-se seguir 

a revista, mas nos casos de quaisquer outros trabalhos realizados na FCV, deve-se seguir o 

resumo sem estruturação. 

Nos resumos convém evitar símbolos, contrações, reduções, fórmulas, equações entre 

outros, que não sejam absolutamente necessários ao contexto. Além disso, convém usar o verbo 

na terceira pessoa. O tamanho do resumo é consideravelmente menor do que a obra original e 

convém ter (ABNT, 2021, p. 2): 

 

a) 150 a 500 palavras nos trabalhos acadêmicos e relatórios técnicos e/ou científicos; 

b) 100 a 250 palavras nos artigos de periódicos; 

c) 50 a 100 palavras nos documentos não contemplados nas alíneas anteriores. 

 

A apresentação gráfica do resumo segue o padrão do documento em que está inserido. 

Em um trabalho acadêmico (relatório, monografia, dissertação ou tese) o resumo deve ser 

apresentado como elemento pré-textual em fonte tamanho 12, com espaçamento simples. Já no 

artigo científico, o resumo deve ser apresentado com fonte tamanho 10 com espaçamento 

simples. 

O uso de referências é opcional quando o resumo está no próprio documento, mas deve 

ser apresentada quando o resumo estiver sendo apresentado fora da obra original. Logo abaixo 
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do resumo, devem ser apresentadas as palavras-chave ou descritores, seguidas por dois pontos 

e separadas por ponto e vírgula. Todas as palavras devem ser escritas com letras minúsculas, 

com exceção dos nomes próprios e científicos (ABNT, 2021). 

 

Exemplo: 

Palavras-chave: gestação; cuidado pré-natal; Aedes aegypti; IBGE; Brasil. 

 

3.2.1 Resumo Indicativo 

 

O resumo indicativo consiste no “trabalho que indica os pontos principais do 

documento sem apresentar detalhamentos, como dados qualitativos e quantitativos, e que, de 

modo geral, não dispensa a consulta ao original” (ABNT, 2021, p. 1). Este resumo é indicado 

em geral em casos semelhantes ao fichamento, que consiste na indicação dos principais tópicos 

da obra pesquisada. Convém indicar as referências. 

 

3.2.2 Resumo Informativo 

 

O resumo indicativo consiste no “trabalho que informa finalidades, metodologia, 

resultados e conclusões do documento, de tal forma que possa, inclusive, dispensar a consulta 

ao original” (ABNT, 2021, p. 1), geralmente apresentado em monografias e artigos, relato de 

pesquisa e revisões. Não convém apresentar referências, pois geralmente é apresentado junto 

ao texto original. 

 

3.3 RESENHA E RECENSÃO 

 

A resenha e a recensão têm como objetivo “fornecer ao leitor uma ideia do documento 

ou objeto, analisando e descrevendo seus aspectos relevantes” (ABNT, 2021, p. 1). A resenha 

consiste na análise do conteúdo de um documento, objeto, fato ou evento, enquanto a recensão 

consiste na análise concisa crítica, descritiva e/ou comparativa dos pontos relevantes de um 

documento, geralmente feita por um especialista da área. De acordo com a normativa da ABNT 

(2021) tais gêneros devem ser produzidos por outra pessoa que não o autor do documento ou 

objeto. 

Conforme explicam Motta-Roth e Hedges (2010), a resenha contempla em sua 

estrutura algumas etapas fundamentais. No parágrafo inicial ocorre a introdução ao leitor dos 
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aspectos fundamentais da obra, fato ou evento, como seu tópico geral, público-alvo ou 

referências sobre o autor. Em seguida, é necessário descrever o texto ou evento escolhido para 

a produção da resenha, o que pode ser feito por meio de uma visão geral de sua organização e 

estrutura e citação de outros textos e autores que conversem com a obra resenhada. Outra etapa 

fundamental do gênero é a avaliação de pontos específicos da obra e sua (não) recomendação. 

Para tal, é necessário emitir uma espécie de parecer positivo ou negativo a respeito da obra e de 

suas partes. 

De modo geral, entende-se a resenha ou recensão consistem em gêneros mais 

complexos que o resumo, afinal, além de trazer informações sobre a obra escolhida, precisa 

apresentar argumentos defendidos pelo autor original, além de emitir um parecer sobre as bases 

da obra analisada (MOTTA-ROTH; HEDGES, 2010). Dessa forma, é fundamental a leitura 

atenta e detalhada da obra original, além de conhecimentos prévios sobre o campo no qual ela 

se insere. Se possível, o discente deve relacionar a obra resenhada a outras, de modo que sua 

avaliação seja melhor embasada e incluída dentro de um campo de saber. É válido lembrar que 

qualquer pessoa pode realizar uma resenha de uma obra, fato ou evento, mas somente o 

especialista pode produzir uma recensão. 

Quanto à formatação, a resenha ou recensão devem seguir as normas gerais de 

trabalhos acadêmicos, com fonte tamanho 12, espaçamento 1,5 cm, com capa, folha de rosto e 

referências e não estão sujeitas a limite de palavras. 

 

3.4 ENSAIO ACADÊMICO 

 

Um dos gêneros textuais importantes para a apresentação de reflexões a respeito de 

um tema na área acadêmica é, sem dúvida, o ensaio acadêmico. Diferentemente do artigo 

científico, o ensaio, por sua necessidade de síntese e por sua exigência quanto ao menor 

aprofundamento da fundamentação teórica, permite a análise de casos específicos e a 

apresentação de reflexão e de posicionamento sobre tais casos de forma mais experimental e 

subjetiva que o artigo (SILVEIRA, 1992). Isso quer dizer que o ensaio é marcado pela 

interpretação avaliativa sobre determinado caso, pela visão subjetiva do escritor-autor, porém 

fundamentada na área ou domínio discursivo, ao qual está vinculado. Sendo assim, o ensaio 

permite novas discussões e debates, instiga ao posicionamento e oferece maior liberdade para 

fazê-lo, após análise-reflexão perante uma questão, não se descuidando do contexto em que o 

caso é dado ao estudo (CAMPOS, 2014). De modo geral, o ensaio acadêmico consiste na 
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apresentação de ideias e pontos de vistas do autor, entremeada com argumentos de outros 

autores por meio da pesquisa bibliográfica. 

O ensaio deve conter uma estrutura típica, que englobam: título; nome do autor; 

introdução (começo); fundamentação (meio); conclusão (fim) e; referências citadas no texto, 

conforme normas ABNT. O texto deve ser expresso entre 10 e 12 parágrafos, a fim de que não 

se torne um artigo ou uma monografia sobre a temática. O ensaio pode ser apresentado em texto 

único ou em títulos separados e devem ser apresentadas as referências ao final. 

 

I) Introdução: dá-se uma pincelada básica sobre o tema e apresenta-se o tópico 

frasal que será trabalhado no ensaio. Deve-se redigir com redigindo-se com 

originalidade a frase de abertura. Pode-se começar citando uma tirada; 

parafraseando-se o título do ensaio; iniciar com uma boa pergunta; ou até mesmo 

fazendo alusão a algum episódio do momento que tenha ligação direta com o tema. 

II) Desenvolvimento: cada parágrafo expõem-se os argumentos e contra-

argumentos. Deve ser constituído de tantos parágrafos quanto forem destacados 

na introdução. Cada parágrafo deve ser “escorregar” para o tópico frasal do texto, 

sem que haja um salto ideológico entre eles. Os argumentos apresentados ao longo 

dos parágrafos devem ter força suficiente para obedecer uma estrutura racional e 

de convencimento acerca do tema proposto na introdução. Os argumentos podem 

ser retirados das publicações e obras de outros autores ou pode ser resultante de 

dados coletados pelos próprios alunos do grupo.  

III) Conclusão: coloca-se o ponto principal abordado no ensaio, de um modo que 

revele a sua opinião sobre o assunto. Deve-se ligar-se diretamente à introdução, 

lembrando direta ou indiretamente os aspectos apresentados, porém, não é uma 

repetição da introdução, mas sim uma lembrança de uma coerência com o todo.  

 

3.4.1 Ensaio Acadêmico Versus Ensaio Científico 

 

Ao contrário do ensaio acadêmico, o ensaio científico é um estudo mais complexo, 

bem desenvolvido, formal, discursivo, com caráter lógico e reflexivo, por meio de argumentos 

rigorosos, com alto nível de interpretação e julgamento (SEVERINO, 2010). Para realização 

deste tipo de ensaio é fundamental que o autor tenha total domínio da área, com propriedade 

para defender uma temática sem o apoio rigoroso da bibliografia. Ao contrário dos demais 
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trabalhos científicos, o ensaio científico apresenta uma discussão ou um insight de uma questão 

de interesse da comunidade científico baseado na expertise do autor sobre a temática trabalhada. 

 

3.5 ICONOGRAFIA 

 

É uma forma de linguagem visual para representar de um determinado tema através do 

uso de símbolos e imagens, sem levar em conta o valor estético que possam ter (HOUAISS, 

2009). Defendida por Erwin Panofsky (1892 - 1968), a iconografia pode ser apresentada em 

diferentes formatos: maquete, mímica, objetos, figuras, pinturas, fotos, ícones. Esta técnica está 

muito presente em nosso cotidiano, uma vez que os próprios ícones da área da informática já 

nos passam a ideia da sua funcionalidade (FIGURA 2). Na comunicação científica também 

podem ser utilizados para transmitir mensagens dos mais diferentes contextos - mapas 

geológicos, paisagem, figuras, trilhas, desenhos esquemáticos, microscopia, fotografias, 

imagens digitais, dentre outros (PENNA-FORTE, 2006). 

 

 

Figura 2 – Exemplo de Iconografia de redes sociais. 

Fonte: Pixabay (c2021). 

 

3.6 INFOGRÁFICO 

 

O infográfico é “uma peça informativa, realizada com elementos icônicos e 

tipográficos, que permite ou facilita a compreensão dos acontecimentos, ações ou coisas [...] e 

acompanha ou substitui o texto informativo” (SANCHES, 2001, p. 21-26). Trata-se do 

conteúdo explicativo que une informações verbais e visuais gerais e criativas sobre um assunto. 

É capaz de capaz de transmitir dados e conceitos complexos de forma ilustrativa e acessível por 
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meio de elementos gráfico-visuais (fotografia, desenho, textos, ilustrações, sons, ícones, vídeos, 

animações, gráficos, diagramas e outros tipos de mídia) integrados em um só texto sintético 

(HOUAISS, 2006).  

Trata-se de uma forma de comunicação que vem crescendo amplamente no setor de 

educação e trabalhista, visto que que devem ser focados na ideia clara de quem é o ´público-

alvo e qual a mensagem que quer ser passada (FIGURA 3). Um infográfico deve apresentar um 

título e um corpo de texto capaz de transmitir uma narrativa linear sobre o que se pretende 

informar (LETURIA, 1998). 

 

Figura 3 – Exemplo de infográfico. 

Fonte: Vecteezy (c2021). 
 

3.7 MAPA MENTAL 

 

O mapa mental é compreendido como "[...] diagramas hierárquicos que indicam 

relações entre conceitos. Mais especificamente, podem ser interpretados como diagramas 

hierárquicos que procuram refletir a organização conceitual de uma disciplina ou parte dela" 

(MOREIRA, 2006, p. 45-46). Neste modelo, os conceitos geralmente se apresentam em 

interligadas entre si por linhas e palavras de enlace (FIGURA 4). Através do desenho do mapa 

mental é possível incentivar o fluxo livre das ideias a respeito da temática, sendo muito utilizado 

em sessões de brainstorming, busca pela solução de problemas e resumo de temáticas. 
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Figura 4 – Exemplo de mapa mental. 

Fonte: Okabe (2015). 
 

O mapa conceitual é um “[...] instrumento facilitador na aprendizagem significativa, é 

um recurso utilizável de variadas formas no contexto escolar: estratégia de 

ensino/aprendizagem; organizador curricular, disciplinar ou temático; instrumento avaliativo” 

(SOUZA; BORUCHOVITCH, 2010, p. 205). 

Para fazer um mapa mental, obedeça às seguintes etapas: 

I) Tema: comece escrevendo o assunto ou tema do seu mapa no centro de um pedaço 

de papel ou tela digital. O tema pode ser única palavra-chave, uma imagem, uma 

pergunta ou um problema de pesquisa. 

II) Categorias (ramificações principais): adicione ramificações para fora do centro 

para simbolizar as categorias ou ideias-chave. O número de categorias é livre e 

vai depender do grau de complexidade do seu mapa. Prefira palavras-chave ou 

frases curtas para manter o mapa mais compacto. 

III) Subcategorias (ramificações secundárias): a cada categoria, adicione novas 

subcategorias, com novas palavras-chaves ou novas ideias. Não há limite quanto 

ao número de ramificações ou níveis hierárquicos que você pode criar. 

IV) Elementos visuais: enriqueça o mapa com cores, ícones, imagens, sons e até 

vídeos. 
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3.8 PROJETO ACADÊMICO 

 

A produção de conhecimento científico exige organização, sistematização e método. 

Os projetos com preparação metódica antecedem a elaboração dos trabalhos acadêmicos 

(relatórios de estágio, trabalhos de conclusão de curso, monografias, relatórios de pesquisa e 

extensão, dissertações e teses). Não se pode conceber, a não ser depois de amadurecido o 

raciocínio, a elaboração de um trabalho científico ao sabor da inspiração intuitiva e espontânea, 

sem obediência a um plano. O projeto traçará os caminhos para atingir os objetivos, o que 

permitirá a sua avaliação e aprovação pela comunidade científica. 

Esta seção tem como objetivo descrever premissas e procedimentos, conforme a 

Associação Brasileira de Normas Técnicas NBR 14724 (ABNT, 2011a) e NBR 15287 (ABNT, 

2011b) para tornar os acadêmicos aptos a construir um saber aproveitando os frutos de seu 

estudo, de forma que o resultado do trabalho apresente contribuições à ciência. Importante 

observar que tais normas foram criadas para serem seguidas no Brasil, porém, são aceitas 

(quando houver tal determinação), em decorrência de tratados internacionais as normas da 

American Pscological Association (APA). 

O projeto é subdividido conforme apresentado no Quadro 3. A introdução é 

subdividida em cinco partes: Apresentação do tema, problema (questões norteadoras ou questão 

de pesquisa), hipóteses ou pressupostos, justificativa e objetivos (geral e específicos). Isso 

implica em se definir antes de se iniciar a pesquisa, seja de que natureza e tipo for, qual 

metodologia será utilizada, pois essa definição contribuirá para o sucesso da empreitada. 

No projeto, a introdução é responsável por esclarecer o principal assunto do trabalho, 

as áreas e elementos a serem estudados e motivações da pesquisa. Assim, mostra a realidade 

abordada pelo assunto, além de indicar os temas que serão apresentados. Vale ressaltar, portanto 

que na introdução deve-se dedicar parágrafos que, de forma sucinta, apresentem todos os temas 

tratados no trabalho, partindo sempre do pressuposto, que o texto vai do geral para o específico 

em cada tópico tratado. Logo a seguir no Quadro 3, são apresentados os componentes da 

estrutura de um projeto: 
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ELEMENTOS PROJETO 

Pré-textuais 

CAPA 

FOLHA DE ROSTO 

LISTAS (ILUSTRAÇÕES, TABELAS, ABREVIATURAS E SIGLAS, 

SÍMBOLOS) (opcional). 

Textuais 

1 INTRODUÇÃO 

1.1 APRESENTAÇÃO DO TEMA 

1.2 PROBLEMA (QUESTÕES NORTEADORAS/DE PESQUISA) 

1.3 HIPÓTESES / PRESSUPOSTOS (conforme áreas de conhecimento) 

1.4 JUSTIFICATIVA 

1.5 OBJETIVOS 

1.5.1 Objetivo Geral 

1.5.2 Objetivos Específicos  

2 REFERENCIAL TEÓRICO 

3 PROCEDIMENTOS METODOLÓGICOS 

4 RECURSOS 

5 CRONOGRAMA 

Pós- textuais 

REFERÊNCIAS 

APÊNDICE(S) (opcional)  

ANEXO(S) (opcional) 

Quadro 3 – Partes integrantes de um projeto. 

Fonte: Os autores (2021). 

 

3.8.1 Formatação Do Projeto De Pesquisa 

 

Quanto à formatação, o projeto de pesquisa deve seguir as normas ABNT: NBR 

15287/2011b; NBR 5892/1989; NBR 10520/2002; NBR 2012a; NBR 6023/2018a; NBR 

6028/2021. Os artigos produzidos na FCV deverão seguir o template de relatório/trabalho 

acadêmico da Instituição. 

 

3.8.2 Organização Dos Elementos Pré-Textuais 

 

a) CAPA: Nome da instituição, curso, nome do autor, título, volumes (se houver), local, ano 

de entrega (FIGURA 5). O modelo de capa da FCV pode ser encontrado no Apêndice A; 
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Figura 5 – Exemplo da capa do trabalho. 

Fonte: Os autores (2021). 

 

b) FOLHA DE ROSTO: é a folha que apresenta os elementos essenciais à identificação do 

trabalho (APÊNDICES B e C). Deve conter o nome do autor, o título, nota indicando a natureza 

acadêmica do trabalho, além da unidade de ensino e instituição em que é apresentado, nome do 

orientador, local e ano (FIGURA 6); 

 

 

Figura 6 – Exemplo de folha de rosto do trabalho. 

Fonte: Os autores (2021). 
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c) LISTAS: ao longo do texto podem aparecer ilustrações, tabelas, abreviaturas e siglas, e 

símbolos. Estes elementos devem ser ordenados em listas específicas, antes do sumário. As 

listas de ilustrações, tabelas e símbolos devem ser elaboradas de acordo com a ordem 

apresentada no texto. As abreviaturas e siglas devem ser listadas em ordem alfabética; 

 

d) SUMÁRIO: é a enumeração das principais seções de um trabalho, na mesma ordem em que 

se encontram, com a indicação da página inicial correspondente, ligadas por linha pontilhada 

ao número da página (recomenda-se utilizar o índice analítico do editor de texto). NBR 6027 

(ABNT, 2012b). 

 

3.8.3 Organização Dos Elementos Textuais 

 

a) INTRODUÇÃO: é a primeira seção do trabalho, subdividida em apresentação do tema, 

problema (questões norteadoras e questão de pesquisa), hipóteses e pressupostos, justificativa 

e objetivos (geral e específicos). Deve ser numerada conforme o Quadro 3; 

 

b) APRESENTAÇÃO DO TEMA: a apresentação do tema ao leitor, deve dizer do que se 

trata o assunto, o que se propõe a fazer, seu alcance, suas implicações e limitações. O principal 

tema do projeto deverá ser apresentado neste tópico a fim de que fique bem claro aos leitores 

e/ou avaliadores. Além disso, o tema precisa ser situado no tempo e espaço, mostrando sua 

relação com outros assuntos pesquisados atualmente. Também é importante incluir o estado-

da-arte em que se encontra o tema, isto é, quais as descobertas e estudos na área escolhida; 

 

c) PROBLEMA: consiste em dizer de maneira explícita, compreensível e operacional, qual a 

dificuldade, teórica ou prática, que se pretende resolver por meio de pesquisa. Ao final desta 

problematização, formular sinteticamente uma pergunta de pesquisa. Opcionalmente, poderão 

ser apresentadas questões norteadoras; 

 

d) JUSTIFICATIVA: mostrar o porquê do valor ou significado da proposta de estudo. Não 

apresenta citação, e sim a criatividade e capacidade de convencer através do conhecimento 

construído pelo pesquisador. Deve evidenciar a relevância social e acadêmica do assunto, além 

de explicitar a viabilidade de efetivação; 

 

e) OBJETIVOS: o que se quer atingir, para quê e para quem, divididos em geral e específicos:  
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I) OBJETIVO GERAL: deriva do problema, indicando a grande ação do estudo 

proposto. Deve iniciar com verbo no infinitivo (investigar, analisar, realizar, 

etc.). Não deve ser tão ambicioso sendo impossível de alcançá-lo, nem tão 

modesto que se atinja facilmente;  

II) OBJETIVOS ESPECÍFICOS: ações específicas que permitirão atingir o 

objetivo geral, sendo mais detalhados. Devem estar em uma sequência de ações. 

A execução do conjunto dos objetivos específicos resultará no alcance do 

objetivo geral e, consequentemente, na resposta ao problema de pesquisa. De 

acordo com a Taxonomia de Bloom et al. (1956) utilize os seguintes verbos: 

 

I.  determinar estágio cognitivo de conhecimento: apontar, arrolar, definir, enunciar, 

inscrever, registrar, relatar, nomear. 

II. determinar estágio cognitivo de compreensão: descrever, discutir, esclarecer, 

examinar, explicar, identificar, localizar, traduzir e transcrever. 

III. determinar estágio cognitivo de aplicação: aplicar, empregar, ilustrar, interpretar, 

inventariar, manipular, praticar, traçar e usar. 

IV. determinar estágio cognitivo de análise: analisar, classificar, comparar, constatar, 

criticar, debater, diferenciar, distinguir, examinar, provar, investigar, experimentar. 

V. determinar estágio cognitivo de síntese: articular, compor, constituir, coordenar, 

reunir, organizar, esquematizar. 

VI. determinar estágio cognitivo de avaliação: apreciar, avaliar, eliminar, escolher, 

estimar, julgar, selecionar, validar, valorizar. 

 

f) HIPÓTESES OU PRESSUPOSTOS: A monografia só trabalhará com hipóteses, se o 

trabalho tratar de um problema de forma quantitativamente estatística, estabelecendo uma 

relação de causa e efeito. Pressupostos por sua vez, são hipóteses qualitativas, sem as exigências 

e as condições de uma prova estatística rigorosa. Tanto as hipóteses, como os pressupostos, 

consistem em respostas provisórias ao problema formulado. Esta resposta é a ideia que a 

pesquisa quer sustentar; 

 

g) REFERENCIAL TEÓRICO: o aluno deve construir uma moldura conceitual do tema, 

fazendo a ligação entre a bibliografia pesquisada e o problema formulado. O assunto deve 

apresentar os seus limites e confrontações, contendo citações e depoimentos de autores, com a 

devida referência e argumentações. Esta seção do projeto serve para dar embasamento teórico 

na realização da pesquisa. Com efeito, o referencial teórico também mostra o entendimento do 

pesquisador acerca do assunto, bem como os autores utilizados. Assim, o conteúdo mostra se 

existe uma visão parcial da teoria ou se está contemplando diversos autores e correntes de 

pensamento. Também é nesta seção que o autor do trabalho deve mostrar domínio da escrita, 

afinal, este esforço permite que se tenha contato com as principais obras sobre o tema que se 



31 

pretende estudar. Um referencial teórico consistente e bem elaborado facilita o andamento da 

pesquisa. Ele clareia e dá novas ideias sobre as possíveis soluções para o problema, além de 

indicar os passos que já foram dados em pesquisas anteriores. Para aumentar a consistência do 

referencial, sugere-se que sejam usadas, principalmente, publicações científicas e artigos 

publicados em eventos de relevância na área. Estes textos, além de garantirem a cientificidade 

do trabalho, são fontes ricas de experiências e estudos já realizados. Desta forma, um estudo 

pode se tornar mais confiável e objetivo, tanto quanto for a qualidade das referências utilizadas; 

 

h) PROCEDIMENTOS METODOLÓGICOS: a metodologia responde basicamente a três 

perguntas: De que se trata? Como foi realizado o estudo? Quais as suas limitações? Conforme 

Castro (1977) “a metodologia especula, através da ciência, interesses sobre problemas 

práticos”. Como, com quê, onde será feito o estudo, tanto do ponto de vista teórico, como 

prático. Máttar Neto (2002, p. 144) diz, que a “[...] metodologia deve descrever por quais meios 

as hipóteses levantadas serão testadas e verificadas e como serão trabalhados e configurados os 

resultados desses testes”. Deve-se seguir os passos e detalhar as etapas a serem concretizadas: 

a) natureza e tipo de pesquisa; 

b) técnicas e instrumentos de coleta de dados; 

c) delimitação do universo (se houver); 

d) tipo de amostragem (se houver); 

e) procedimentos para análise de dados. 

 

i) RECURSOS: Neste tópico devem ser listados os recursos necessários para o 

desenvolvimento do projeto. Com isto, torna-se possível avaliar se o projeto é viável e se terá 

condições de êxito. Os recursos podem ser divididos em humanos, materiais – consumo, 

permanentes e físicos, além dos financeiros, com uma estimativa do custo total do projeto. 

Eventualmente, alguns recursos já podem estar disponíveis, o que não impede que sejam 

listados, pois são necessários ao desenvolvimento do projeto. Os recursos já disponíveis devem 

ser descontados nos recursos financeiros, após a sua somatória; 

 

j) CRONOGRAMA: distribuição das partes da elaboração do estudo no tempo, tendo como 

base o prazo final de entrega: elaboração do projeto, coleta de dados, tabulação e análise de 

dados, elaboração do relatório final. O cronograma é a distribuição das atividades relacionadas 

com o projeto no tempo previsto para a execução do trabalho. Dependendo do projeto, esta 

distribuição poderá ser feita em dias, semanas ou meses;  
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3.8.4 Organização Dos Elementos Pós-Textuais 

 

a) REFERÊNCIAS: indicação dos autores citados no texto, obedecendo a NBR 6023 (ABNT, 

2018a); 

 

b) APÊNDICES: conforme ABNT (2011b, p. 6), “[...] texto ou documento elaborado pelo 

autor, a fim de complementar sua argumentação [...].” São identificados por letras maiúsculas 

consecutivas, travessão e pelos respectivos títulos. 

 

c) ANEXOS: segundo ABNT (2011b, p. 6, grifo nosso), “[...] texto ou documento não 

elaborado pelo autor”.  

 

3.8.5 Comitê De Ética Em Pesquisa 

 

De acordo com as resoluções nº 466/2012 e nº 510/2016, para realização de pesquisas 

que envolvam seres humanos é necessário a autorização do Comitê de Ética em Pesquisa (CEP) 

(BRASIL, 2012; 2016). Para tanto, devem ser providenciados documentos acerca do projeto 

que deverão ser submetidos ao Sistema CEP/CONEP através da Plataforma Brasil, de forma 

completamente online. 

A Comissão Nacional de Ética em Pesquisa (Conep) está ligada ao Conselho Nacional 

de Saúde (CNS). O Sistema CEP/Conep é formado pela Conep (instância máxima de avaliação 

ética em protocolos de pesquisa envolvendo seres humanos) e pelos CEP (Comitês de Ética em 

Pesquisa), instâncias regionais dispostas em todo território brasileiro (BRASIL, 2021). 

Dessa forma, são necessários os seguintes documentos para realizar tal submissão: 

 

a) Projeto de pesquisa: texto em português com todas as etapas de planejamentos, 

conforme indicado nas normas ABNT. É fundamental deixar claro que as 

atividades de coleta só serão iniciadas após a Aprovação do CEP. As partes 

obrigatórias são (BRASIL, 2013, p. 9-13):  

1 tema; 

2 objeto da pesquisa; 

3 relevância social; 

4 objetivos; 

5 local de realização da pesquisa; 
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6 população a ser estudada; 

7 garantias éticas aos participantes da pesquisa; 

8 método a ser utilizado; 

9 cronograma; 

10 orçamento; 

11 critérios de inclusão e exclusão dos participantes da pesquisa; 

12 riscos e benefícios envolvidos na execução da pesquisa; 

13 critérios de encerramento ou suspensão de pesquisa; 

14 resultados do estudo; 

15 divulgação dos resultados; 

16 declarações de responsabilidade, devidamente assinadas, do 

pesquisador;  

17 declaração assinada por responsável institucional. 

b) Informações básicas dos projetos: no site da Plataforma Brasil, é necessário 

o preenchimento de todas as informações dos pesquisadores e do projeto em 

campos específicos. Todos os dados devem estar exatamente iguais ao projeto 

que deverá será anexado. 

c) Termo de Consentimento Livre e Esclarecido (TCLE): documento 

elaborado pelo pesquisador a fim de apresentar os principais pontos da 

pesquisa ao pesquisado acima de 18 anos ou pais e responsáveis por menores 

de idade. Deverá ser assinado por ambos, física ou virtualmente, consentindo 

a coleta de dados (APÊNDICE D). De acordo coma Resolução 466 (BRASIL, 

2012), o TCLE deve : 

1 ter um cabeçalho, no qual não deverá conter nenhum logotipo da 

Instituição;  

2 iniciar em forma de carta convite;  

3 utilizar linguagem acessível;  

4 descrever os critérios de inclusão e exclusão de participantes;  

5 descrever de forma breve o objetivo e a metodologia da pesquisa;  

6 descrever os riscos, mesmo que mínimos, e medidas para a sua 

mitigação;  

7 descrever os benefícios diretos e indiretos ao participante da 

pesquisa;  

8 deixar claro todos os direitos do participante da pesquisa;  
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9 se houver gravação, fotografias ou filmagens, esclarecer com quem, 

onde e por quanto tempo ficarão armazenados. Acrescentar no 

próprio termo uma opção para que o participante indique se autoriza 

a gravação e/ou a utilização de imagem e/ou voz para fins 

acadêmicos. Deve-se apresentar termo de autorização de gravação 

de imagem e/ou voz a ser assinado pelo participante da pesquisa;  

10 disponibilizar o contato completo do pesquisador responsável e do 

CEP, com endereço, contato telefônico e endereço eletrônico; 

11 colocar campo para a assinatura do participante e do pesquisador.  

d) Termo de Assentimento Livre e Esclarecido (TALE): termo é um 

documento elaborado com linguagem acessível para criança/adolescentes ou 

incapazes. A assinatura do TALE pela criança/adolescente demostra sua 

cooperação com a pesquisa, mas não exime a necessidade do TCLE dos pais 

ou responsáveis. 

e) Termo de anuência: autorização da instituição em que será realizada a 

pesquisa, que deverá ser assinada pelo pesquisador e o responsável pela 

instituição. Em casos de pesquisa na área do SUS é fundamental obedecer aos 

termos da resolução 580/2018. 

f) Termo de compromisso: documento assinado pelos pesquisadores, 

assumindo toda responsabilidade pelas informações e desenvolvimento da 

pesquisa. 

g) Roteiro de entrevistas ou questionário: Devem ser anexadas as ferramentas 

de coleta de dados a serem utilizadas, tais como no projeto. 

h) Folha de rosto: após a inserção de todos os dados do projeto na Plataforma 

Brasil, será gerado uma folha que deverá ser assinada pelo pesquisador 

responsável e pelo responsável da Instituição proponente e reanexada no 

sistema.  

 

3.9 RELATÓRIO DE PROJETO OU TRABALHO ACADÊMICO 

 

É o documento que apresenta formalmente os resultados de estudos ou que descreve a 

situação de uma questão científica. A estrutura dos trabalhos acadêmicos e relatório técnico e 

científicos obedecem à ordenação lógica de seus elementos baseado respectivamente na NBR 

14724 (ABNT, 2011a) e NBR 10719 (ABNT, 2011c), disposto no Quadro 4.  
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ELEMENTOS RELATÓRIO OU TRABALHO ACADÊMICO 

Pré-textuais 

CAPA (obrigatório) 

LOMBADA (opcional) 

FOLHA DE ROSTO (obrigatório) 

ERRATA (opcional) 

FOLHA DE APROVAÇÃO (obrigatório) DEDICATÓRIA (opcional) 

AGRADECIMENTO (opcional) EPÍGRAFE (opcional) 

RESUMO (obrigatório) 

RESUMO EM LÍNGUA ESTRANGEIRA (obrigatório) 

LISTA DE ILUSTRAÇÕES (opcional) 

LISTA DE TABELAS (opcional) 

LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS (opcional) 

LISTA DE SÍMBOLOS (opcional) 

SUMÁRIO (obrigatório) 

Textuais 

1 INTRODUÇÃO 

1.1 APRESENTAÇÃO DO TEMA 

1.2 PROBLEMA (QUESTÕES NORTEADORAS/DE PESQUISA) 

1.3 HIPÓTESES / PRESSUPOSTOS (conforme áreas de conhecimento) 

1.4 JUSTIFICATIVA 

1.5 OBJETIVOS 

1.5.1 Objetivo Geral 

1.5.2 Objetivos Específicos  

2 REFERENCIAL TEÓRICO 

3 PROCEDIMENTO METODOLÓGICO/MATERIAL E MÉTODOS 

4 RESULTADOS E DISCUSSÃO 

5 CONCLUSÃO / CONSIDERAÇÕES FINAIS 

Pós- textuais 

REFERÊNCIAS 

APÊNDICE(S) (opcional)  

ANEXO(S) (opcional) 

Quadro 4 – Partes integrantes de um relatório ou trabalho acadêmico. 

Fonte: Os autores (2021). 

 

3.9.1 Formatação Do Relatório Ou Trabalho Acadêmico 

 

Quanto à formatação, o relatório ou trabalho acadêmico deve seguir as normas ABNT: 

NBR 17724/2011a; NBR 10719/2011c, NBR 5892/1989; NBR 10520/2002; NBR 2012a; NBR 

6023/2018a; NBR 6028/2021. Os artigos produzidos na FCV deverão seguir o template de 

relatório/trabalho acadêmico da Instituição. 

 

3.9.2 Organização Dos Elementos Pré-Textuais 

 

As estruturas elencadas abaixo estão enumeradas na norma NBR 14724 (ABNT, 

2011b) e NBR 10719 (ABNT, 2011c): 

 

a) CAPA: Nome da instituição, curso, nome do autor, título, volumes (se houver), local, ano 

de entrega; 
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b) LOMBADA: elemento opcional. Devem constar as seguintes informações: a) nome do 

autor, impresso longitudinal e legivelmente do alto para o pé da lombada (APÊNDICE E); b) 

título do trabalho impresso da mesma forma que do autor; c) elemento alfanumérico de 

identificação, por exemplo, v. 2 (se houver). Elemento opcional conforme NBR 12225 (ABNT, 

2004a). 

 

c) FOLHA DE ROSTO: é a folha que apresenta os elementos essenciais à identificação do 

trabalho. Deve conter o nome do autor, o título, nota indicando a natureza acadêmica do 

trabalho, além da unidade de ensino e instituição em que é apresentado, nome do orientador, 

local e ano. As páginas do trabalho começam a contar aqui, apesar dos número ficarem ocultos 

até a Introdução. 

 

e) FOLHA DE DEDICATÓRIA: opcional. O autor presta homenagem ou dedica seu trabalho 

a alguém que contribuiu para a sua consecução, no final da página alinhada à margem direita; 

não aparece o título de dedicatória, seja conciso na dedicatória e deixes os agradecimentos 

gerais parra o próximo item; 

 

f) FOLHA DE AGRADECIMENTOS: na qual se registra agradecimentos a pessoas e/ou 

instituições que colaboraram de forma relevante para a elaboração do trabalho, também é 

opcional; quando usada, centralizar a palavra Agradecimentos no início da folha; 

 

g) EPÍGRAFE: é uma frase de efeito ou pensamento ou mesmo um poema que se relaciona 

com o conteúdo do trabalho, seguida de indicação de autoria. Ë opcional, colocada após 

agradecimentos. Pode também estar nas folhas de abertura das seções primárias; dispensa título 

e deve ter alguma alusão ao trabalho; 

 

h) RESUMO: é a apresentação concisa dos pontos relevantes de um texto, visando esclarecer 

ao leitor sobre a conveniência ou não de consultar o texto integralmente e acelerar o processo 

de divulgação do trabalho, deve constar em página distinta com numeração própria, ser redigido 

em um único parágrafo com frases completas e não com sequência de títulos. Convém expressar 

sobre o assunto tratado, ressaltar os objetivos, os métodos empregados, os resultados e as 

conclusões. Fazer uso do verbo na voz ativa. Ao final citar as palavras-chave ou descritores da 
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sua pesquisa, em letras minúsculo, separados entre si por ponto e vírgula, com exceção de siglas 

e nomes próprios e científicos; 

 

i) RESUMO EM LÍNGUA ESTRANGEIRA: elemento obrigatório, seguindo as mesmas 

orientações de elaboração do resumo e poderá ser escrito, por exemplo, nas línguas inglesa, 

francesa e espanhola; 

 

j) LISTAS: ao longo do texto podem aparecer ilustrações, tabelas, abreviaturas/siglas e 

símbolos. Estes elementos devem ser ordenados em listas específicas, antes do sumário. As 

listas de ilustrações, tabelas e símbolos devem ser elaboradas de acordo com a ordem 

apresentada no texto. As abreviaturas e siglas devem ser listadas em ordem alfabética; 

 

k) SUMÁRIO: é a enumeração das principais seções de um trabalho, na mesma ordem em que 

se encontram, com a indicação da página inicial correspondente, ligadas por linha pontilhada 

ao número da página (recomenda-se utilizar o índice analítico do editor de texto). 

 

3.9.3 Organização Dos Elementos Textuais 

 

O texto é a parte do trabalho em que se expõe o conteúdo do documento. Recomenda- 

se que a redação seja realizada na forma impessoal. Exige domínio de assunto, do método e 

criatividade. Ele pode ser dividido em seções, conforme a finalidade a que se destina. É dividido 

em três partes: introdução, desenvolvimento e conclusão: 

 

1ª. Parte – INTRODUÇÃO:  

 

Embora venha a constituir a primeira parte do trabalho, recomenda-se que seja a última 

a ser redigida em forma definitiva. Isso se deve ao fato de ela ser o cartão de visitas e, portanto, 

resultado de uma síntese que prepara o leitor para o que será exposto no desenvolvimento do 

trabalho. Na introdução incluem-se os itens abaixo; recomenda-se que seja escrito em um único 

texto: 

a) apresentação do tema; 

b) contextualização e problematização; 

c) problema ou questão norteadora; 

d) justificativa; 
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e) objetivos; 

f) objetivo geral; 

g) objetivos específicos; 

h) metodologia ou percurso metodológico ou material e métodos; 

i) estrutura capitular. 

 

2ª Parte: DESENVOLVIMENTO: 

 

É, em essência, a fundamentação lógica do trabalho, cuja finalidade é expor, analisar, 

comparar e demonstrar o mesmo. É o corpo do trabalho. É a parte mais extensa e visa comunicar 

os resultados dos estudos e das pesquisas. O desenvolvimento é dividido em seções, que podem 

ser subdividas em subseções, para fins de organização dos conteúdos, mantendo-se uma 

proporcionalidade do número de páginas entre as seções. Deve conter o referencial teórico, os 

procedimentos metodológicos ou material e métodos, a apresentação dos resultados e as 

respectivas análises e discussões. Na elaboração do desenvolvimento, deve-se levar em 

consideração os seguintes aspectos: 

 

a) REFERENCIAL TEÓRICO: moldura conceitual do tema, fazendo a ligação entre a 

bibliografia pesquisada e o problema formulado. O assunto deve apresentar os seus limites e 

confrontações, contendo citações e depoimentos de autores, com a devida referência e 

argumentações. Esta seção do trabalho acadêmico serve para dar embasamento teórico à 

realização da análise e discussão do estudo ou da pesquisa. Com efeito, o referencial teórico 

serve para mostrar o entendimento do pesquisador acerca do assunto, bem como dos autores 

utilizados. Assim, o conteúdo esclarece se existe uma visão parcial da teoria ou se está 

contemplando diversos autores e correntes de pensamento. Também é no referencial teórico 

que o autor do trabalho deve mostrar domínio da escrita, afinal, este esforço permite que se 

tenha contato com as principais referências já escritas sobre o tema que se pretende estudar. 

Um referencial teórico consistente e bem elaborado facilita o andamento da pesquisa. Este 

referencial clareia e dá novas ideias sobre as possíveis soluções para o problema, além de 

indicar os passos que já foram dados em pesquisas anteriores. Para aumentar a consistência do 

referencial teórico, sugere-se que sejam usadas publicações científicas e artigos publicados em 

eventos de relevância na área. Estes textos, além de garantirem a cientificidade do trabalho, são 

fontes ricas de experiências e estudos já realizados. Desta forma, uma pesquisa pode se tornar 
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mais confiável e objetiva, tanto quanto for a qualidade das referências utilizadas. Este item pode 

ser dividido em Subseções para melhor compreensão da temática. 

 

b) PROCEDIMENTOS METODOLÓGICOS: a metodologia responde basicamente a três 

perguntas: De que se trata? Como foi realizado o estudo? Quais as suas limitações? A 

metodologia especula, através da ciência, interesses sobre problemas práticos (CASTRO, 

1977). Como e com quê foi elaborado o trabalho, tanto do ponto de vista teórico, como prático; 

este item também pode ser denominado Metodologia, percurso metodológico ou ainda material 

e métodos. 

 

c) RESULTADOS E DISCUSSÃO: apresentação da coleta de dados, assim como os 

resultados devem ser detalhados nesta seção, onde também deve constar a discussão sobre 

esses. 

 

3ª Parte – Considerações Finais 

 

a) CONCLUSÃO OU CONSIDERAÇÕES FINAIS: A análise e a discussão devem fornecer 

elementos para as conclusões. Pode sugerir novas pesquisas ou indicar problemas a serem 

solucionadas, diante da experiência adquirida no desenvolvimento do trabalho. Fundamenta-se 

no texto e é decorrente das provas relacionadas na discussão. Recapitula sistematicamente os 

resultados do estudo e da pesquisa e pode constar de propostas e sugestões decorrentes dos 

dados coletados e discutidos. Mas antes de tudo, deve conter uma resposta para a problemática, 

proposta na introdução, concordando ou divergindo com as hipóteses levantadas. Quando 

houver várias conclusões, intitula-se no plural. As recomendações para futuros trabalhos podem 

ser escritas sobre possíveis trabalhos que contribuirão para a continuação do estudo e da 

pesquisa. 

 

3.9.4 Organização Dos Elementos Pós-Textuais 

 

a) REFERÊNCIAS: é elemento obrigatório e constitui-se de uma lista dos documentos 

obrigatórios citados no trabalho, elaborada de acordo com a norma da NBR 6023 (ABNT, 

2018a). Deve constar em folha distinta e ser apresentada em ordem alfabética; em anexo 

encontram-se os documentos de abreviação dos meses do ano (ANEXO A) e um lista de 

abreviaturas que são comumente utilizadas nas referências (ANEXO B) 
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b) APÊNDICES: conforme ABNT (2002, p. 2, grifo nosso), “[...] texto ou documento 

elaborado pelo autor, afim de complementar sua argumentação [...].” Os apêndices “[...] são 

identificados por letras maiúsculas consecutivas, travessão e pelos respectivos títulos.” (ABNT, 

2002, p. 5); 

 

c) ANEXOS: segundo ABNT (2002, p. 2, grifo nosso), “ [...] texto ou documento não 

elaborado pelo autor.” 

 

d) GLOSSÁRIO: é a relação de termos técnicos, palavras especiais ou de significação dúbia; 

 

e) ÍNDICE: lista organizada de matérias, nomes de pessoas, de fatos, de acontecimentos etc. 

que aparecem no texto, com sua devida indicação. NBR 6034 (ABNT, 2004b). 

 

3.10 ARTIGO CIENTÍFICO 

 

Geralmente, o artigo é produzido para divulgar resultados de pesquisas científicas. 

Porém, pode ser utilizado, também, de segundo com Marconi e Lakatos (2003, p. 88) para 

discutir aspectos de assuntos ainda pouco estudados ou não estudados considerados inovadores; 

aprofundar discussões sobre assuntos já estudados e que implicam a obtenção de novos 

resultados; estudar temáticas clássicas sob abordagens contemporâneas; - aprofundar ou dar 

continuidade à análise dos resultados de pesquisas, a partir de novos enfoques ou perspectivas; 

resgatar ou refutar resultados controversos ou que caracterizaram erros em processos de 

pesquisa, buscando a resolução satisfatória ou a explicação à controvérsia gerada. Ressalta-se 

ainda que o artigo científico pode abordar conceitos, ideias, teorias ou mesmo hipóteses de 

forma a discuti-los ou pormenorizar aspectos. 

A NBR 6022 (ABNT, 2018b) descreve as partes constitutivas deste gênero, 

especificando sua estruturação em três divisões: elementos pré-textuais, textuais e pós-textuais 

(QUADRO 5).  

I) Os elementos pré-textuais constituem-se de: título do artigo e subtítulo se 

houver; identificação da autoria: nome(s) do(s) autor(es); resumo, no nosso caso, 

em português; palavras-chave também em português. 

II) Os elementos textuais constituem-se de: introdução: “Parte inicial do artigo 

onde deve constar a delimitação do assunto tratado, os objetivos da pesquisa e 
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outros elementos necessários para situar o tema do artigo”; desenvolvimento: 

“Parte principal do artigo, que contém a exposição ordenada e pormenorizada do 

assunto tratado. Divide-se em seções e subseções [...] que variam em função da 

abordagem do tema e do método”; conclusão: “Parte final do artigo na qual se 

apresentam as conclusões correspondentes aos objetivos e às hipóteses”. 

III) Os elementos pós textuais referem-se: às referências utilizadas ao longo do 

texto. Os Apêndices e Anexos geralmente não são utilizados em artigos, salvo 

em ocasiões de extrema relevância à publicação. 

 

ELEMENTOS ARTIGO (elementos obrigatórios) 

Pré-textuais 

TÍTULO: subtítulo (quando houver)  

AUTORES (com minicurrículo no rodapé da página  

RESUMO  

PALAVRAS-CHAVE ou DESCRITORES  

ABSTRACT 

KEYWORDS or DESCRIPTORS 

Textuais 

1 INTRODUÇÃO 

2 REFERENCIAL TEÓRICO 

3 PROCEDIMENTO METODOLÓGICO/MATERIAL E MÉTODOS 

4 RESULTADOS E DISCUSSÃO 

5 CONCLUSÃO / CONSIDERAÇÕES FINAIS 

Pós- textuais REFERÊNCIAS 

Quadro 5 – Partes obrigatória integrantes de um artigo. 

Fonte: Os autores (2021). 

 

3.10.1 Formatação Do Artigo 

 

Quanto à formatação, o artigo deve seguira as normas ABNT: NBR 2022/2018b; NBR 

5892/1989; NBR 10520/2002; NBR 2012a; NBR 6023/2018a; NBR 6028/2021. Os artigos 

produzidos na FCV deverão seguir o template de artigo da Instituição. 

 

3.10.2 Organização Dos Elementos Pré-Textuais 

 

a) TÍTULO: deve estar em letra maiúscula e centralizado na página de abertura do artigo, na língua 

do texto; subtítulo, se houver, deve ser diferenciado em letras minúsculas; 

 

b) AUTOR(ES): nome(s) completo(s) do(s) autor(es) na forma direta, com prenomes e 

sobrenomes, alinhado à direita e seguido(s) de breve currículo (em nota de rodapé), que o(os) 
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qualifique na área de conhecimento do artigo, contendo o vínculo institucional e o endereço 

eletrônico. Em caso de mais de um autor, devem ser inseridos em linhas distintas; 

 

c) RESUMO: Deve apresentar de forma direta, os objetivos, a metodologia e os resultados 

alcançados, não ultrapassando 250 palavras. Não deve conter citações, mas sim constituído 

de uma sequência de frases concisas e não de uma simples enumeração de tópicos. Convém 

se usar o verbo na voz ativa. A fonte deve ser tamanho 10, com espaçamento simples;  

 

d) PALAVRAS-CHAVE ou DESCRITORES: Devem figurar abaixo do resumo, antecedidas 

da expressão (Palavras-chave: ou Descritores) preferencialmente de três a cinco no máximo, 

separadas entre si por ponto e vírgula, com todas as iniciais em minúsculo, exceto nomes 

próprios e siglas; 

 

e) ABSTRACT: Tradução exata do resumo anterior; 

 

f) KEYWORDS or DESCRIPTORS: Mesmo modelo anterior, porém na língua inglesa. 

 

3.10.3 Organização Dos Elementos Textuais 

 

a) INTRODUÇÃO: É uma contextualização mais elaborada do tema do trabalho, em que são 

apresentados e comparados os autores de renome da área investigada. Neste tópico devem ser 

apresentados: tema, problema, questão norteadora, hipóteses ou pressupostos, objetivos, 

justificativa e plano adotado para o desenvolvimento da pesquisa ou do estudo; 

 

b) REFERENCIAL TEÓRICO: O pesquisador deverá apresentar a fundamentação teórica 

de forma coerente e a adequada sistematização e organização das ideias e das fontes 

consultadas. Deverá também demonstrar clareza na expressão das ideias e na análise 

interpretativa das mesmas. Ressaltamos que as citações dos autores de acordo com as normas 

da FCV; 

 

c) PROCEDIMENTO METODOLÓGICO ou MATERIAIS E MÉTODOS: O 

pesquisador deverá apresenta a operacionalização da pesquisa, evidenciando o tipo de estudo 

realizado, o local, as características dos informantes, as técnicas de coleta e de análise dos dados. 
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A metodologia deve ser apresentada com o VERBO NO PASSADO, visto que o trabalho já foi 

executado; 

 

d) RESULTADOS E DISCUSSÃO: O pesquisador deverá apresentar os resultados e discutir 

os dados conforme os objetivos do trabalho em consonância com os autores da área; 

 

e) CONCLUSÃO ou CONSIDERAÇÕES FINAIS: Deve ser breve, concisa e referir-se às 

hipóteses levantadas e discutidas anteriormente. 

 

3.10.4 Organização Dos Elementos Pós-Textuais 

 

a) REFERÊNCIAS: é elemento obrigatório e constitui-se de uma lista dos documentos 

obrigatórios citados no trabalho, elaborada de acordo com a norma da NBR 6023 (ABNT, 

2018a). Deve ser apresentada em ordem alfabética; 

b) GLOSSÁRIO: é a relação de termos técnicos, palavras especiais ou de significação dúbia; 

elemento optativo; 

c) APÊNDICES: elemento optativo elaborado pelo próprio autor; 

d) ANEXOS: elemento optativo não elaborado pelo autor, mas que seja de grande relevância 

ao trabalho; 

e) AGRADECIMENTOS: elemento optativo texto sucinto aprovado pelo periódico. 

 

4 APRESENTAÇÃO DE TRABALHOS ACADÊMICOS 

 

4.1 FORMATO DE PÔSTER 

 

O pôster é um “instrumento de comunicação, exibido em diversos suportes, que 

sintetiza e divulga o conteúdo a ser apresentado” (ABNT, 2006, p. 1).  

Na FCV adotamos a medida do cartaz impresso com as seguintes especificações: 

a) 0,90 m de largura X 1,20 m de altura; 

b) o pôster pode ser impresso em papel, lona, plástico, acrílico, entre outros 

materiais, desde que tenha caneleta e cordinha para ser dependurado em gancho 

de parede; 
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c) sugere-se fonte Arial ou Times New Roman, tamanho 40, ou fonte e tamanho 

que permita sua leitura a 1 metro de distância do cartaz conforme indicado pela 

ABNT (2006); 

d) o título é obrigatório, deve estar em negrito, e deve ser o mesmo utilizado na 

parte escrita do trabalho (interdisciplinar, resumo de congresso ou outro tipo de 

trabalho acadêmico) e deve aparecer na parte superior e centralizada do pôster; 

e) os nomes dos autores são obrigatórios, devem ser apresentados de forma 

completa com prenome seguido do sobrenome, estar separados por ponto e 

vírgula, identificados em nota como estudantes, bem como o curso e e-mail de 

contato de pelo menos um integrante. Ex: 1Acadêmicos do 3º período de 

Enfermagem; 

f) deve-se indicar o nome do orientador da pesquisa com uma nota. Ex: 2 Professor 

orientador; 

g) é fundamental apresentar o nome da instituição de origem e logomarca. Tais 

dados podem ser complementados por cidade, estado, país, endereço postal e 

outras informações relevantes quando apresentado em eventos; 

h) o resumo é um elemento opcional, podendo apresentar até 100 palavras; 

i) o conteúdo deve apresentar as ideias centrais do trabalho, com texto, figuras, 

tabelas;  

j) as referências utilizadas no pôster devem ser referenciadas conformo normas 

vigentes da ABNT 

k) deve-se utilizar o Template da FCV (FIGURA 7). 

l) O pôster deve ser subdividido em tópicos conforme a parte escrita do trabalho, 

por exemplo, um pôster para apresentar um relatório de pesquisa deverá constar 

as seguintes partes: 

1 INTRODUÇÃO (abrangendo tema, questão norteadora, hipótese ou 

pressuposto teórico, objetivos geral e específicos, além da justificativa); 

2 REFERENCIAL TEÓRICO: abranger de forma geral os principais 

tópicos do trabalho. (Tópico opcional em virtude da necessidade de focar nos 

resultados obtidos na pesquisa. 

3 MATERIAL E MÉTODOS (ou percurso metodológico): descrever as 

técnicas que foram utilizadas, os materiais e/ou equipamentos com as 

respectivas marcas. 
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4 RESULTADOS E DISCUSSÃO (em único tópico ou em separado): 

apresentar com tabelas, imagens ou gráficos os resultados e os autores que 

corroborem ou contradigam os mesmos; 

5 CONCLUSÃO (ou considerações finais): resposta à questão norteadora; 

REFERÊNCIAS 

m) Em caso de resumos, ensaios, iconografias ou infográfico, não é necessária a 

subdivisão em capítulos no pôster. 

 

 

Figura 7 – Template do pôster da FCV. 

Fonte: Os autores (2021). 

 

4.2 APRESENTAÇÃO DE SLIDES 

 

A apresentação de slides é utilizada como suporte para uma apresentação oral, a fim 

de ser possível a apresentação de imagens, gráficos, tabelas, permitindo a maior conectividade 

com o apresentador. A apresentação de slides da FCV deverá seguir o template institucional 

(FIGURA 8) e deverá abordar os itens, conforme o tipo de trabalho escrito, como por exemplo, 

uma apresentação de um artigo deverá conter: 

a) CAPA –Nome da Faculdade, curso, título do artigo, nome do aluno e orientador, 

Cidade e ano 
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b) INTRODUÇÃO 

i. Justificativa 

ii. Problema, ou questão norteadora 

iii. Hipótese (s) ou pressuposto(s) 

iv. Objetivos Geral e Específicos 

c) REFERENCIAL TEÓRICO; 

d) MATERIAIS E MÉTODOS OU PERCURSO METODOLÓGICO 

e) RESULTADOS E DISCUSSÃO 

f) CONSIDERAÇÕES FINAIS 

g) REFERÊNCIAS 

h) AGRADECIMENTO E CONTATO 

 

Para formatação é importante que tenha atenção aos seguintes itens: 

a) tenha cuidado para que a formatação seja realizada assim como na parte escrita 

do trabalho; 

b)  a apresentação deve ser limpa, com pouco texto, bem ilustrada; 

c) se possível, opte por fluxogramas, gráficos ou tabelas para apresentação dos 

dados; 

d) utilize a mesma fonte em todos os slides; 

e) evite cores que não oferecem contraste; 

f) referencie todos os slides que contenham dados de outro autor. 

 

 

Figura 8 – Template de slide da FCV. 

Fonte: Os autores (2021).  
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5 APRESENTAÇÃO DE CITAÇÕES EM DOCUMENTOS 

 

O texto do referencial teórico do projeto e do relatório serve para consultar, 

fundamentar e analisar o que já foi escrito sobre o tema em estudo. Isto significa que as mais 

diversas fontes devem ser consultadas, utilizadas e identificadas de forma a proporcionar o 

devido crédito aos seus autores, em forma de citações. Além disso, as citações aumentam a 

objetividade do projeto e do relatório, pois informam as principais ideias discutidas a partir das 

quais se buscou entendimento para o objeto de estudo. A prática de mencionar as fontes 

utilizadas é necessária aos bons trabalhos acadêmicos. É chamada de citação e possui normas 

específicas a serem seguidas, definidas na NBR 1052 (2020), da ABNT. A seguir, serão 

informadas as principais normas a serem observadas quando da realização de citações. 

 

5.1 APRESENTAÇÃO DE CITAÇÕES 

 

Citação é a menção, no texto, de uma informação extraída de outra fonte, que tenha 

relação direta com o tema e auxilia o desenvolvimento do trabalho de natureza técnico 

científica. As principais formas de citação são: direta, indireta e citação de citação. 

 

5.1.1 Citação Direta 

 

É a transcrição ou cópia de parte ou de um parágrafo, de uma frase ou de uma 

expressão, usando exatamente as mesmas palavras empregadas pelo autor do trabalho 

consultado. Nesse caso, repete-se palavra por palavra, as quais devem vir seguidas da indicação 

da fonte consultada. 

 

a) em caso de um autor: 

Segundo Demo (1987, p. 38), “[...] objetivação significa o processo inacabável, mas necessário, 

de depuração ideológica da ciência, na busca de uma análise que seja a 

 

 “Objetivação significa o processo inacabável, mas necessário, de depuração ideológica da 

ciência, na busca de uma análise que seja a mais realista possível.” (DEMO, 1987, p.38). 

 

b) caso existam dois ou mais autores, seus sobrenomes devem estar separados por ponto e 

vírgula. 
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Exemplo: 

“Uma revisão bibliográfica mostra a evolução de conhecimentos sobre um tema específico, 

aponta as falhas e os acertos dos diversos trabalhos na área fazendo críticas e elogios e resume 

o que é, realmente, importante sobre o tema.” (VIEIRA; HOSSNE, 2001, p. 136). 

 

c) nas citações diretas, a indicação será feita pela chamada, seguida de vírgula, ano, vírgula e 

página da citação. Usa-se a abreviação de p. para página. Nas citações indiretas, é facultativo o 

uso da página.  

 

Exemplo: 

Foucault (1979, p. 189 ) no início ou no final (FOUCAULT, 1979, p. 189). 

 

d) nas citações com até três linhas: devem ser inseridas entre “aspas duplas” no texto. As aspas 

simples são utilizadas para indicar citação dentro de citação, substituindo as aspas duplas.  

 

Exemplo: 

“As disciplinas veicularão um discurso que será o da regra, não da regra jurídica derivada da 

soberania, mas o da regra ‘natural’, quer dizer, da norma.” (FOUCAULT, 1979, p. 189). 

 

e) nas citações com mais de três linhas: devem ser destacadas com recuo de 4 cm com letra 

Arial, em tamanho 10, sem as aspas e com espaçamento simples entre linhas. (NBR 14724, 

2002, p. 5). Exemplos: 

e1) Modelo com a chamada do texto: 

 

A pesquisa é, ao mesmo tempo, um processo de descoberta e de invenção. Há um 

elemento de criatividade, lúdico, envolvido na atividade de investigação científica. O 

problema que se coloca desde o início é: por onde começar? Uma sugestão é começar 

com um professor ou um especialista no tema que selecionou, ou mesmo com um 

bibliotecário. Eles poderão indicar uma bibliografia básica a ser consultada, alguns 

sites confiáveis para serem acessados etc. O orientador também deve ser bastante 

consultado nesse momento do trabalho. É contraprodutivo sair como um louco em 

busca de informações, seja em bibliotecas ou na Web (MÀTTAR NETO, 2002, p. 

145). 

 

e2) Modelo com a chamada do autor (es). 

Segundo Cervo e Bervian (2002, p. 88):  
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Praticamente todo o conhecimento humano pode ser encontrado nos livros ou em 

outros impressos que se encontram nas bibliotecas. A pesquisa bibliográfica tem como 

objetivo encontrar respostas aos problemas formulados, e o recurso é a consulta dos 

documentos bibliográficos (CERVO; BERVIAN, 2002, p. 88). 

 

5.1.2 Citação Indireta ou Paráfrase 

 

É a transcrição das ideias de um autor usando suas próprias palavras. Ao contrário da 

citação direta, a citação indireta é encorajada, pois é a maneira que o pesquisador tem de ler, 

compreender e gerar conhecimento a partir do conhecimento de outros autores. (ALVES; 

ARRUDA, 2002). 

 

Exemplo:  

Portanto, método é um conjunto de etapas, ordenadamente dispostas, a serem vencidas na 

investigação da verdade, no estudo de uma ciência ou para alcançar determinado fim. 

(GALLIANO, 1979).  

 

A revisão bibliográfica traz um resumo do tema estudado, de forma a explorar erros e acertos 

de pesquisas anteriores. Desta forma, é possível ter uma ideia de como determinado tema 

evoluiu ao longo do tempo. (VIEIRA; HOSSNE, 2001). 

 

5.1.3 Citação De Citação 

 

É a citação de um texto que tivemos acesso a partir de outro documento. Por exemplo: 

o texto abaixo pode ser encontrado na página 57 do livro Metodologia Científica, escrito por 

Cervo e Bervian em 2002, mas foi escrito por Kerlinger em 1973. Portanto, ao usá-lo, devem 

ser indicados os dois textos, o autor original e o autor do texto ao qual se teve acesso. Para isso, 

é usada a expressão – apud – que significa – citado por. O ano e a página, indicados ao final da 

citação, sempre estão relacionados com o autor do livro ao qual se teve acesso.  

 

Exemplo: 

“A teoria é um conjunto de construtos (conceitos) inter-relacionados, definições e proposições 

que apresenta uma concepção sistemática dos fenômenos mediante a especificação de relações 

entre variáveis, com o propósito de explicá-los e prevê-los.” (KERLINGER apud CERVO; 

BERVIAN, 2002, p. 57). 
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O texto a seguir foi escrito por Ander-Egg, no ano de 1978, mas pode ser encontrado 

na página 155 do livro de Marconi e Lakatos de 1991. Sendo assim, Ander-Egg, de 1978, foi 

citado por Marconi e Lakatos em 1991, na página 155. Neste caso, o formato correto da citação 

ficaria da seguinte forma: 

 

Segundo Ander-Egg (1978 apud MARCONI; LAKATOS, 1991, p. 155), a pesquisa é um “[...] 

procedimento reflexivo, sistemático, controlado e crítico, que permite descobrir novos fatos ou 

dados, relações ou leis, em qualquer campo do conhecimento.” 

 

5.2 SISTEMAS DE CHAMADA 

 

As citações são indicadas no texto por um sistema de chamada denominado numérico 

ou autor-data ABNT NBR 5892 (1989). Qualquer que seja o método adotado, precisa ser 

seguido consistentemente ao longo de todo o trabalho, permitindo sua correlação na lista de 

referência ou em notas de rodapé. 

 

5.2.1 Sistema Numérico 

 

As citações necessitam ter uma numeração única e consecutiva, em algarismos 

arábicos, remetendo à lista de referências ao final do trabalho, do capítulo, ou seja [seção] ou 

da parte, na mesma ordem em que aparecem no texto, colocadas acima do texto, em expoente, 

entre parênteses ou colchetes (ALVES; ARRUDA, 2002).  

 

Exemplo: 

No texto com chamado do texto: 

“[...] fazendo um relatório com algumas notas de rodapé”. (1) 

No texto com a chamada do autor: 

Segundo McGregor “[...] fazendo um relatório com algumas notas de rodapé”. (1) 

Em nota de rodapé ficará:  

1McGREGOR, A. Normatização de trabalhos acadêmicos. Ed. Atenas, 2018.  
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5.2.2 Sistema Autor-Data 

 

Indica-se a fonte, pelo sobrenome do autor ou nome da instituição responsável ou 

pela primeira palavra do título seguida de reticências, acrescentando a data de publicação do 

documento, separados por vírgula e entre parênteses (citação indireta). Para as citações diretas, 

inclui-se a indicação de página. (NBR 10520, 2002, p. 4.). 

Deve padronizar os prenomes e sobrenomes para o mesmo autor, quando aparecerem 

de formas diferentes em documentos distintos. Caso opte por usar os prenomes completos 

utilize em todo o trabalho. Se preferir abreviar os prenomes dos autores também o faça em todo 

a escrita. 

 

5.2.3 Regras Gerais Para Apresentação Das Citações No Sistema Autor-Data, Em 

Citação Direta, Citação Indireta E Citação De Citação 

 

a) nas citações, as chamadas são feitas pelo sobrenome do autor, ou pela instituição 

responsável ou pelo título incluído na sentença. 

 

Exemplo 1: sobrenome do autor 

Assim, o estilo de pensamento é o “[...] ponto de confluência das linhas de desenvolvimento de 

várias ideias do coletivo de pensamento [...].” (FLECK, 1986, p. 87, tradução nossa). 

 

Exemplo 2: nome da instituição 

 

Há outros componentes que vêm se juntar à escola nessa tarefa: a sociedade é 

responsável pelo processo como um todo, mas os padrões de comportamento da 

família e as informações veiculadas pela mídia exercem influência sobre as crianças. 

(BRASIL, 2001, p. 29). 

 

Exemplo 3: título da obra 

“No plano do PDI, para o desenvolvimento da extensão, buscam-se parcerias que devem 

contribuir para a  fetivação das propostas. As parcerias podem possibilitar a ampliação da rede 

de relações da IES, aproximando-a de diferentes realidades sociais..” (FCV, PDI, 2021, p. 55). 

 

Exemplo 4: início do título por artigo 

 

E eles disseram ‘globalização’, e soubemos que era assim que chamavam a ordem 

absurda em que dinheiro é a única pátria à qual se serve e as fronteiras se diluem, não 
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pela fraternidade, mas pelo sangramento que engorda poderosos sem nacionalidade. 

(A FLOR, 1995, p. 4). 

 

b) as indicações de autoria incluídas no texto devem ser feitas em letras maiúsculas e 

minúsculas, indicando-se a data e páginas entre parênteses.  

 

Exemplos: 

Um autor: Segundo Moraes (1993). (Citam-se todos) 

Dois autores: Segundo Moraes e Souza (1997). (Citam-se todos) 

Três autores: Dudziak, Gabriel e Villela (2000). (Citam-se todos) 

Mais de três autores: Belkin et al. (1982, p. 76). (Citam-se todos, mas pode-se citar 4 e utilizar 

a expressão “et al. para os demais. 

Segundo Demo (1987, p. 38), “[...] objetivação significa o processo inacabável, mas necessário, 

de depuração ideológica da ciência, na busca de uma análise que seja a mais realista possível.” 

 

c) as indicações de autoria (entre parênteses) vêm em letras maiúsculas, seguidas da data e 

páginas.  

 

Exemplo: 

“Objetivação significa o processo inacabável, mas necessário, de depuração ideológica da 

ciência, na busca de uma análise que seja a mais realista possível.” (DEMO, 1987, p. 38). 

 

d) diversos documentos de um mesmo autor, publicados no mesmo ano, são diferenciados 

pelo acréscimo de letras minúsculas após a data, espaçamento: 

 

Exemplo: 

Kuhlthau (1988a; 1988b; 1988c; 1990; 1994; 1998). 

 

e) diversos documentos de um mesmo autor, publicados em anos diferentes e mencionados 

simultaneamente, têm suas datas separadas por vírgula.  

 

Exemplo: 

(BRASIL, 1997a) e (BRASIL, 1997b). 

Um autor: (McGREGOR, 1999, p. 1). 
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Dois autores: (MORAES; SOUZA, 1997). 

Três autores: (DUDZIAK; GABRIEL; VILLELA, 2000). 

Mais de três autores: (BELKIN et al., 1982, p. 76). 

“Objetivação significa o processo inacabável, mas necessário, de depuração ideológica da 

ciência, na busca de uma análise que seja a mais realista possível.” (DEMO, 1987, p. 38). 

 

f) diversos documentos de autores diferentes são separados por ponto e vírgula em ordem 

alfabética (entre parênteses) ou por vírgula e na fórmula textual seguidos das respectivas datas 

de publicação.  

 

Exemplo 1: 

(FONSECA, 1997; PAIVA, 1997; SILVA, 1997) 

Exemplo 2: 

Fonseca (1997), Paiva (1997) e Silva (1997) 

 

5.3 OBSERVAÇÕES GERAIS PARA ELABORAÇÃO DE CITAÇÕES 

 

Devem ser indicadas as supressões, interpolações, comentários, ênfase ou 

destaques, do seguinte modo, conforme Alves e Arruda (2002): 

 

a) Supressões: indicam interrupção ou omissão da citação sem alterar o sentido do texto. São 

indicadas pelo uso de reticências entre colchetes [...], no início, meio ou final da citação.  

 

Exemplo: 

Segundo Demo (1987, p. 38), “[...] objetivação significa o processo inacabável, mas necessário, 

de depuração ideológica da ciência, na busca de uma análise que seja a mais realista possível.” 

 

b) Interpolações: acréscimos ou comentários inseridos em citações são indicados entre 

colchetes. [ ] 

 

c) Incorreções e incoerências no texto são indicadas pela expressão [sic], imediatamente após 

a sua ocorrência. A expressão sic significa, assim mesmo, isto é, conforme o original. 
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d) Ênfase: Para dar ênfase (indicar espanto, admiração), usa-se ponto de exclamação entre 

colchetes, após o que se deseja enfatizar. [!] 

 

e) Dúvidas: Para indicar dúvida, usa-se ponto de interrogação entre colchetes, após o que se 

deseja questionar. [?] 

 

f) Destaque: As palavras ou expressões destacadas no texto devem ser seguidas de uma das 

expressões: sem grifo no original, grifo meu ou grifo nosso, inseridas após a indicação da 

referência da citação.  

 

Exemplo 1 das situações (c, d e g):] 

 

Uma parte importante da preparação do trabalho de pesquisa consistente (sic) em 

aprender como usar os recursos das bibliotecas [!]. É importante porque toda 

pesquisa envolve, [...], o uso de livro, monografia, periódico e material documentário 

de bibliotecas (KOMIDAR, 1979, p. 135, grifo nosso). 

 

Exemplo 2 das situações (b e f) 

“A tendência então, dos primeiros, é vislumbrar no inédito viável, ainda como inédito viável 

[?], uma ‘situação-limite’ ameaçadora que [mas nada é mais inédito], por isto mesmo precisa 

não concretizar-se.” (FREIRE, 1987, p. 94, grifos do autor). 

 

g) Informação oral: de acordo com Alves e Arruda (2002), os dados obtidos por meio de 

palestras, entrevistas, debates, aulas, indicam-se, entre parênteses, no texto, a expressão 

(informação verbal). Dados disponíveis sobre a fonte devem-se mencionar apenas em nota de 

rodapé. Não é preciso incluir essa fonte em listas de referências.  

 

Exemplo: 

No texto:  

O novo medicamento estará disponível até o final deste semestre (informação verbal)1 

 

No rodapé da página: 

____________ 

1 Notícia fornecida por John A. Smith no Congresso Internacional de Engenharia Genética, em Londres, em 

outubro de 2001. 
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h) Trabalhos em fase de elaboração ou não publicados: Usar a expressão (em fase de 

elaboração ou, no prelo ou, não publicada) entre parênteses no texto. Mencionar os dados 

disponíveis, sobre a fonte, apenas em nota de rodapé. (Não incluir a fonte em listas de 

referências).  

 

Exemplo: 

No texto: 

Os poetas selecionados contribuem para a consolidação da poesia no Rio Grande do Sul, séculos 

XIX e XX1. 

 

No rodapé da página: 

____________ 

1 Em fase de elaboração. 

 

i) Tradução: Quando o texto citado for traduzido pelo autor, faz-se a citação, seguido da 

expressão “tradução nossa”. E 

 

Exemplo: 

A compreensão científica precisa “[...] tanto ser conceitualmente correta como ser 

confortavelmente familiar.” (SOLOMON, 1996, p. 158, tradução nossa). 

 

j) Citações de meios eletrônicos: a data considerada na referência a textos retirados de meios 

eletrônicos é a de acesso, ou seja, o ano em que se obteve a informação. Caso o texto não 

apresente informação sobre a autoria do mesmo, deve-se considerar a autoria do meio eletrônico 

ou a primeira palavra do título seguido de reticências.  

 

Exemplo: 

“As IES implementarão mecanismos democráticos, legítimos e transparentes de avaliação 

sistemática das suas atividades, levando em conta seus objetivos institucionais e seus 

compromissos para com a sociedade.” (ANTEPROJETO, 1987, p. 55). 

 



56 

Quando o texto retirado dos meios eletrônicos não tiver numeração de páginas, deve-

se fazer a contagem das páginas do texto a partir da sua impressão e fazer o indicativo da mesma 

considerando-se o cabeçalho ou nota de rodapé da mesma.  

 

Exemplo: 

(BERNARDES; JAVANOVIC, 2005, p. 186). 

 

k) Pontuação nas citações: no caso de citações curtas, o ponto final deve ser digitado antes da 

digitação das aspas se essa pontuação pertencer à citação. Logo a seguir, insere-se a indicação 

do sistema de chamada apontando a autoria do texto original (autor, ano e página), 

acompanhado de novo ponto final.  

 

Exemplo: 

(BERNARDES; JAVANOVIC, 2005, p. 185 -186). 

 

No caso de citações longas, após a digitação do texto citado insere-se o ponto final, 

antecedendo e procedendo a indicação do sistema de chamada. 

 

Exemplo: 

Uma parte importante da preparação do trabalho de pesquisa consiste em aprender como usar 

os recursos das bibliotecas. É importante porque toda pesquisa envolve, o uso de livro, 

monografia, periódico e material documentário de bibliotecas (KOMIDAR, 1979, p. 135). 

 

5.3.1 Notas De Rodapé 

 

As notas de rodapé classificam-se em: 

a) Nota de Referência: são utilizadas para indicar fontes bibliográficas consultadas; 

b) Notas explicativas: são comentários e/ou observações pessoais que não podem ser 

incluídas no texto. 

Regras para notas de rodapé. 

a) as notas de rodapé localizam-se na margem inferior da mesma página, separadas 

do texto por um traço contínuo de três cm; 
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b) digitadas em espaço simples e fonte menor do que a usada para o texto (tamanho 

10); 

c) sua numeração é feita em algarismos arábicos e sequenciais para todo o 

documento; 

d) as linhas subsequentes são alinhadas abaixo da primeira letra da primeira 

palavra, de modo a destacar o expoente; 

e) a primeira citação de uma obra, obrigatoriamente deve ter sua referência 

completa. 

 

5.3.2 Expressões Latinas 

 

As expressões latinas são usadas apenas em notas de rodapé (ALVES; ARRUDA, 

2002) para as notas de referência: 

 

Ibidem - ibid [na mesma obra] - Usado quando se faz várias citações seguidas de um mesmo 

documento. 

5 Silva, 1980, p.120 

6 Ibid, p.132 

Idem - Id [do mesmo autor] - Obras diferentes do mesmo autor. 

5 Silva, 1980, p.132 

6 Ibid, 1992, p. 132 

Opus citatum - op. cit. [obra citada] - Refere-se à obra citada anteriormente “na mesma página”, 

quando houver intercalação de outras notas. 

5 Silva, 1980, p. 23 

6 Pereira, 1991, p. 213 

6 Silva, op. cit., 93 

Locus citatum - loc cit [lugar citado] - Refere-se à mesma página de uma obra citada 

anteriormente, quando houver intercalação de outras notas. 

5 Silva, 1995, p. 120 

6 Pereira, 1994, p. 132 7 Silva, loc. Cit 

As expressões latinas “In”, “et al”, “[S. l.]” e “[S. n]” passam a ser grafadas em itálico “In”, 

“et al.”, “[S. l.]” e “[S. n.]” 
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5.3.3 Sistema De Numeração Progressiva 

 

Segundo a ABNT NBR 6024 (2012a), deve-se utilizar algarismos arábicos na 

numeração e limitar a numeração progressiva até a seção quinaria. O título das seções e 

subseções devem ser colocados após o indicativo da seção, alinhados à margem esquerda, 

separados por um espaço. Não se utiliza ponto, hífen, parêntese ou qualquer sinal entre o 

indicativo da seção e seu título. Título com indicação numérica, que ocupem mais de uma linha, 

devem ter, a partir da segunda linha, alinhados abaixo da primeira letra da primeira palavra do 

título 

Cada uma das subdivisões de um texto consiste em alíneas ou subalíneas, que consiste 

nas matérias afins na exposição ordenada do assunto (ABNT, 2012a), conforme o quadro 

abaixo. 

 

Seção 

primária 

Seção 

secundária 

Seção 

terciária 

Seção 

quaternária 

Seção 

quinaria 

1 SEÇÃO  

PRIMÁRIA 

1.1 SEÇÃO 

SECUNDARIA 

1.1.1 Seção  

Terciária 

1.1.1.1 Seção 

quaternária 

1.1.1.1.1 Seção 

quinária 

1 

1.1 1.1.1 1.1.1.1 1.1.1.1.1 

1.2 1.1.2 1.1.1.2 1.1.1.1.2 

1.3 1.1.3 1.1.1.3 1.1.1.1.3 

2 

2.1 2.1.1 2.1.1.1 2.1.1.1.1 

2.2 2.1.2 2.1.1.1 2.1.1.1.2 

2.2 2.1.3 2.1.1.2 2.1.1.1.3 

3 

3.1 3.1.1 3.1.1.1 3.1.1.1.1 

3.2 3.1.2 3.1.1.2 3.1.1.1.2 

3.3 3.1.3 3.1.1.3 3.1.1.1.3 

Quadro 6 – Numeração e formatação das seções. 

Fonte: ABNT 6024 (2012a). 

 

5.3.3.1 Orientações gerais (ABNT 2012a): 
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a) deve se utilizar numerações arábicas progressiva, da seção primária, até a seção 

quinária. 

b) o título das seções e subseções devem ser colocados após o indicativo da seção, 

alinhados à margem esquerda, separados por um espaço. Não se utiliza ponto, 

hífen, parêntese ou qualquer sinal entre o indicativo da seção e seu título.  

c) título com indicação numérica, que ocupem mais de uma linha, devem ter, a 

partir da segunda linha, alinhados abaixo da primeira letra da primeira palavra 

do título 

d) cada uma das subdivisões de um texto consiste em alíneas ou subalíneas, que 

consiste nas matérias afins na exposição ordenada do assunto  
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6 APRESENTAÇÃO DE QUADROS, TABELAS E ILUSTRAÇÕES 

 

Os quadros são identificados por apresentarem dados textuais, o que os difere das 

tabelas, e devem estar localizados o mais próximo possível do texto a que se referem. Podem 

ser esquemáticos, comparativos ou descritivos, com ou sem indicação de dados numéricos; 

apresentam conforme o Instituto Brasileiro de Geografia e estatísticas (1993) e ABNT 6024 

(QUADRO 7): 

a) emprego de traços verticais em todas as laterais; 

b) o título, inserido na parte superior, com indicativo em número arábico, 

centralizado, travessão e título, tamanho da letra 12; 

c) na parte inferior, a fonte (referência ao documento de onde foram extraídas as 

informações/dados (elemento obrigatório) e legendas (se for o caso), tamanho 

de letra; 

d) 10 e centralizada; 

e) este tipo de fonte vai para a lista de referências.  

f) deve-se usar o mesmo tipo e tamanho de letras adotados no texto (12) ou 

diminuídas; 

g) até um limite que não prejudique a leitura; 

h) devem ser alinhados de acordo com as margens do texto. O espaço entre os 

quadros e texto deve ser de 1,5. 

 

Quadro 

Apresenta dados textuais que podem ser esquemáticos, comparativos ou 

descritivos. Deve estar localizado o mais próximo possível do texto. O título 

aparece na parte inferior, alinhado à esquerda, tamanho da letra 10. Na parte 

inferior a fonte (obrigatório), alinhada à esquerda, tamanho da letra 10. Pode 

apresentar com toda a borda fechada ou não. 

Tabela 

Apresenta dados numéricos, tratados estatisticamente. Deve estar localizado o 

mais próximo possível do texto a que se refere. Quanto à identificação, é 

pontuada na parte superior, com indicativo em número arábico, alinhado à 

esquerda, travessão e título, tamanho da letra 10. É aberta nas laterais, com 

espaços verticais separando as colunas e sem espaços horizontais, exceto na 

separação do cabeçalho. E na parte inferior a fonte (obrigatório) e legendas, 

alinhado à esquerda, Tamanho da letra 10. Caso a tabela seja maior que a página, 

em linhas ou colunas, é preciso ser dividida em duas ou mais páginas, repetindo-

se o cabeçalho na página seguinte e no topo da tabela, junto à linha do cabeçalho. 

Alinhado à direita, deve-se colocar: (continua); na página seguinte devem ser 

repetidos o título e cabeçalho com a indicação do termo (conclusão). 
Quadro 7 – Comparação de quadro versus tabela. 

Fonte: Dados extraídos da ABNT (2011b p. 11) e IBGE (1993, p. 47-48).  
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6.1 NORMAS DE APRESENTAÇÃO TABULAR 

 

As tabelas possuem normas próprias para apresentação, editadas pelo Instituto 

Brasileiro de Geografia e Estatística. Neste documento serão apresentadas apenas as indicações 

sobre diagramação. Para informações mais específicas, a normalização do IBGE deverá ser 

consultada. Segundo a NBR 14724 - ABNT (2011, p. 2), a tabela é "[...] elemento demonstrativo 

de síntese que constitui unidade autônoma [...]", apresentando informações estatísticas. Desta 

forma, podemos considerar que as tabelas, obrigatoriamente, devem conter números. IBGE 

(1993, p. 9) confirma isto, afirmando que tabela é "forma não discursiva de apresentar 

informações, das quais o dado numérico se destaca como informação central." Podemos ainda 

citar IBGE (1993, p. 17), "[...] toda tabela deve ter dados numéricos, inscritos nas células, para 

informar a quantificação de um fato específico observado." 

Basicamente, toda tabela é constituída de topo, cabeçalho, colunas, linhas, células e 

rodapé. Topo é a parte superior, onde deve constar o título da tabela e seu número; cabeçalho é 

a parte imediatamente abaixo do topo, onde são indicados os conteúdos das colunas; colunas 

são espaços verticais, podendo conter dados numéricos ou indicadores; linhas são espaços 

horizontais, contendo dados numéricos; células são o cruzamento de uma linha com uma 

coluna; rodapé é a parte inferior da tabela, onde deve ser indicada a fonte e notas de explicação 

da tabela (nota geral) ou de um de seus elementos (nota específica) (IBGE, 1993). 

O topo contém a palavra Tabela seguida do número de ordem e o título, com a 

indicação da abrangência temporal e geográfica dos dados apresentados. Para facilitar a geração 

da lista de tabelas, apresentada no início do trabalho, pode ser usada a ferramenta Legenda, no 

Microsoft Word. 

Outra dica importante é deixar linhas da tabela em branco e sem formatação de bordas 

para acrescentar texto explicativo, principalmente no rodapé. O rodapé contém a fonte, sendo 

esta indicada pela palavra Fonte, seguida da identificação do responsável; caso necessário, o 

rodapé também deve conter notas explicativas. 

As tabelas podem ser divididas com, no mínimo, três traços horizontais paralelos - um 

para separar o topo, outro para separar o cabeçalho e o terceiro para o rodapé. Não são usados 

traços verticais para separar os dados. Caso sejam necessários, mais traços horizontais podem 

ser adicionados para separar melhor o texto. Se a tabela não couber em uma página, o título 

deve aparecer em todas as páginas e conter as seguintes indicações - continua para a primeira 

página continuação para as próximas, exceto a última, a qual deve conter conclusão. 
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O conteúdo do rodapé e o traço horizontal que o separa da tabela só devem aparecer 

na última página da tabela. A seguir, exemplos que procuram ilustrar formas de apresentação 

de tabelas. A Tabela 1 mostra como deve ser uma tabela que não ultrapasse o espaço de uma 

página. Nesta tabela é possível notar que não devem existir traços verticais no interior da 

mesma. Também é importante ressaltar que as laterais não devem ser fechadas. Este é o tipo 

mais simples de tabela a ser apresentado. 

 

Tabela 1 – Crescimento do Produto Interno Bruto (PIB) regional - Brasil - 1970-2000. 

REGIÃO 1970 (%) 1980 (%) 1990 (%) 2000(%) 

SUL 2,5 2,7 3,2 4,9 
SUDESTE 1,7 3,2 3,6 3,9 
CENTRO OESTE 1,2 2,8 3,5 3,7 
NOTE 1,1 3,5 3,2 3,4 
NORDESTE 2,3 2,9 3,1 3,8 

Fonte: Ministério da Indústria e Comércio (2002). 

Nota: Todos os valores representados são fictícios. 

 

A Tabela 2 possui traços verticais dividindo as colunas. Este é um caso especial de 

tabela, pois existem apenas duas colunas (ano e número de nascidos). Neste caso, IBGE (1993) 

sugere que as colunas sejam distribuídas para que a tabela possa ser apresentada em apenas uma 

página, sendo divididas por traços verticais duplos. 

 

Tabela 2 – Nascimentos registrados por década e ano – Sete Lagoas - 1973-2005. 

Ano 

Nº 

nascidos 

vivos 

Ano 

Nº 

nascidos 

vivos 

Ano 

Nº 

nascidos 

vivos 

Ano 

Nº 

nascidos 

vivos 

1973  724 

1974   802 

1975  915 
1976                1000 

1977                1054 

1978                1152 

1979                1272 

1980 1373 

1981 1364 

1982 1400 
1983 1334 

1984 1368 

1985 1339 

1986 1384 

1987 1294 

1988 1356 

1989 1343 

1990               1251 

1991               1356 

1992               1292 
1993               1345 

1994               1234 

1995               1098 

1996               1234 

1997               1342 

1998               1123 

1999               1098 

2000               1253 

2001               1021 

2002               1045 
2003               1098 

2004               1056 

2005               1067 

Total: 6919 Total: 13555 Total: 13064 Total: 6465 

Fonte: Livros de registros do Centro Obstétrico do Hospital Nossa Senhora das Graças- Sete Lagoas-MG 

 

A Tabela 3 ilustra como deve ficar a diagramação no caso de a tabela ser dividida entre 

duas páginas. O ideal é que uma tabela seja diagramada para aparecer em uma só página. Caso 

seja necessário, ela pode ser dividida, obedecendo às regras apresentadas anteriormente. 
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Tabela 3 – Alunos de graduação, Universidade Metodológica – São Paulo-SP -1990-1991 

Continua 

Curso 1990 1991 

Arquitetura e Urbanismo 172 182 

Artes Plásticas 100 128 

Belas Artes 50 78 

Ciências da Computação 100 159 

Cinema 207 250 

Dança 312 350 

Engenharia Civil 142 145 

Engenharia de Controle e Automação 72 81 

 

Suponha que a página acabou e foi necessário dividir a tabela, basta “quebra a página” 

Reinserir o cabeçalho na próxima página e continuar a tabela.  Utilize as palavras “continua” e 

“conclusão do lado superior esquerdo da tabela para indicar o início ou o fim da mesma  

 

 

Conclusão 

Curso 1990 1991 

Engenharia Elétrica 134 138 

Engenharia mecânica 234 245 

Farmácia 126 134 

Fonoaudiologia 132 154 

Filosofia 56 67 

Física 76 81 

Geografia 109 101 

Geologia 89 76 

Historia 109 107 

Medicina 234 245 

Sociologia 78 81 

Fonte: Universidade Metodológica (1992). 

Nota: Todos os dados apresentados são fictícios. 

 

6.2 APRESENTAÇÃO DE ILUSTRAÇÕES 

 

Os trabalhos acadêmicos usualmente coletam dados acerca de uma determinada 

realidade para posteriormente apresentá-los. Uma das formas de se apresentar dados é a tabela, 

mostrada anteriormente. No entanto, as tabelas nem sempre facilitam a visualização e o 

entendimento dos dados nelas contidos. Em trabalhos acadêmicos da universidade, as 
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ilustrações podem ser coloridas, mas diversas publicações científicas não permitem o uso de 

cores, aceitando ilustrações somente em preto e branco.  

 

Qualquer que seja o tipo de ilustração, sua identificação aparece na parte superior, 

precedida da palavra designativa (desenho, esquema, fluxograma, fotografia, gráfico, 

mapa, organograma, planta, quadro, retrato, figura, imagem, entre outros), seguida de 

seu número de ordem de ocorrência no texto, em algarismos arábicos, travessão e do 

respectivo título. Após a ilustração, na parte inferior, indicar a fonte consultada 

(elemento obrigatório, mesmo que seja produção do próprio autor), legenda, notas e 

outras informações necessárias à sua compreensão (se houver). A ilustração deve ser 

citada no texto e inserida o mais próximo possível do trecho a que se refere (ABNT, 

2011, p. 11). 

 

Sendo assim, as ilustrações devem ser apresentadas somente quando necessárias, 

sempre identificadas e mencionando a fonte utilizada. A diagramação das ilustrações pode ser 

um problema para usuários iniciantes em editores de texto. Portanto, uma recomendação é usar 

o recurso tabela do Microsoft Word (não confundir com as tabelas apresentadas anteriormente) 

para inserir as figuras. A tabela do Word deve ser inserida sem as bordas formatadas (deixá-las 

invisíveis), preferencialmente com uma coluna e duas linhas. A justificativa para isto reside no 

fato de que tabelas são mais fáceis de manipular do que figuras soltas no texto. Além disso, 

inserindo uma figura dentro de uma tabela, a sua posição no texto permanecerá constante. A 

primeira linha da tabela deve conter a figura (usar o formato figura do Word – recurso Colar 

Especial, formato Figura) e a segunda pode ser usada para apresentar notas sobre a ilustração. 

Para facilitar a geração da lista de ilustrações, a ser apresentada no início do trabalho, é possível 

utilizar o recurso legenda. A diferença, em relação ao mesmo recurso usado no item 6.1, é o 

nome a ser dado, neste caso, figura ou quadro, dependendo do tipo de ilustração. Abaixo, 

algumas sugestões de como apresentar diferentes tipos de ilustrações ao longo do trabalho. 
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Figura 9 – Enunciado gráfico da Lei de Moore.  

Fonte: http://www.intel.com/museu (2005). 

 

 

Figura 10 – Modelo  Integrado de Comércio Eletrônico. 

Fonte: Albertin (1999). 

 

As ilustrações acima, podem ser identificadas como gráficos 1, 2 e assim por diante. 

http://www.intel.com/museu


66 

 

Figura 11 – Nascimentos  registrados em Concórdia - SC, em anos selecionados (porcentagens). 

Fonte: Suzana (2004). 

 

 

Figura 12 – Nascimentos registrados em Concórdia - SC, em anos selecionados (porcentagens).  

Fonte: Suzana (2004, adaptado). 
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7 ELABORAÇÃO DE REFERÊNCIAS 

 

As referências de um trabalho acadêmico estão diretamente relacionadas com as 

citações apresentadas ao longo do texto. A partir de uma citação, deve ser possível para 

qualquer leitor, buscar nas referências o indicativo da obra utilizada. Devido a sua importância, 

elas devem ser apresentadas em uma seção específica e separada do trabalho, imediatamente 

após o cronograma (projeto) ou conclusão (relatório). Com isto, pode-se avaliar a quantidade e 

qualidade das obras utilizadas na pesquisa. Para ABNT (2002, p. 2), referência é um “conjunto 

padronizado de elementos descritivos, retirados de um documento, que permite sua 

identificação individual.” Isto significa que para a elaboração da referência, é necessário 

consultar a obra utilizada. Aqui cabe uma observação para os iniciantes em pesquisa: sempre 

que uma citação for utilizada, é prudente anotar a referência da obra consultada; isto poupará 

esforços futuros para encontrar novamente a obra lida. Normalmente, a ficha catalográfica do 

livro contém os elementos necessários para escrever as referências. Porém, nem todos os 

documentos utilizados são livros e nem todos os livros possuem esta ficha. Logo, torna-se 

necessário utilizar outras indicações que cubram os diversos casos possíveis. A NBR 6023 

define regras gerais de apresentação para a elaboração de referências, indicando que elas podem 

variar conforme o tipo de documento. Portanto, a primeira coisa a ser feita é identificar o 

material utilizado. Segundo ABNT 6023 (2018a), os materiais podem ser classificados em: 

 

a) monografias (monografia no todo ou em parte, impressas ou em meio 

eletrônico, livros, folhetos, catálogos, manual, guia, enciclopédia, trabalhos 

acadêmicos, dissertações e teses); 

b) publicação periódica (impressas ou em meio eletrônico revista, jornal, revistas 

científicas, jornal, fascículo, artigos ou matéria de jornal, etc.); 

c) eventos e seus resultados (em todo ou em partes, impresso ou em meio 

eletrônico de anais, atas, proceedings, resumos, etc.); 

d) registro de patentes (impressa ou em meio eletrônico); 

e) documentos jurídicos (impressa ou em meio eletrônico de legislação em geral, 

jurisprudência, atos administrativos, doutrina, etc.); 

f)  documentos civis e de cartório; 

g) documento audiovisual (filmes, vídeos, DVD, documento sonoro e outros do 

gênero); 

h) partitura (impressa ou em meio eletrônico) 
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i) documento iconográfico (pintura, gravura, ilustração, fotografia, desenho 

técnico, diapositivo (slide), diafilme, material estereográfico, transparência, 

cartaz, etc.) 

j) documento cartográfico (impresso ou em meio eletrônico de atlas, mapa, 

globo, fotografia aérea, etc.) 

k) documento tridimensional (esculturas, maquetes, fósseis, esqueletos, objetos 

de museu, animais empalhados, monumentos, etc.) 

l) documento de acesso exclusivo em meio eletrônico (bases de dados, listas de 

discussão, BBS, sites, arquivos em disco rígido, programas, conjuntos de 

programas, mensagens eletrônicas, etc.) 

 

Cabe ressaltar que os tipos de documentos citados acima, podem estar em seu formato 

original ou em meio eletrônico. Caso estejam em meio eletrônico, seguirão as regras de 

apresentação de seu formato original, adicionadas da identificação eletrônica do documento. 

Depois de identificado o tipo de material a ser referenciado, pode-se passar para a etapa de 

verificar o(s) autor(es) da obra. A NBR 6023 afirma que os autores podem ser assim 

identificados: 

 

a) Pessoas 

 

Indicar o último sobrenome, seguido do prenome e outros sobrenomes; caso existam 

mais autores, deve-se separá-los por ponto e vírgula; Acima de três autores, somente o primeiro 

é indicado, seguido da expressão et al; Caso exista indicação de autoria de capítulo, a entrada 

da referência deve ser pelo autor e título do capítulo, seguido da expressão “In:” e da referência 

completa do livro; Se existir indicação explícita de responsabilidade da obra, somente o nome 

do responsável deve ser indicado, seguido da abreviação do tipo de participação em minúsculo– 

coordenador (coord.), organizador (org.), editor (ed.), compilador (comp.) (ABNT 6023/2018a) 

(ANEXO B). 

 

b) Entidade (órgãos governamentais, empresas, associações, etc.) 

 

Indicar o nome da entidade por extenso; se o nome da entidade for genérico, o nome 

do órgão superior deve precedê-lo. 
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c) Autoria desconhecida 

 

Fazer a entrada da referência diretamente pelo título. As obras que não possuem 

indicação de autoria, deve-se utilizar como elemento de entrada o próprio título, já destacado 

pelo uso de letras maiúsculas na primeira palavra, incluindo artigo (definido ou indefinido) e 

palavra monossilábica iniciais (se houver). 

 

Depois de identificadas estas informações, pode-se passar para a confecção das 

referências. As regras gerais para a apresentação são as seguintes: 

a) usar elementos que permitam identificar uma obra; 

b) os elementos essenciais e complementares variam de acordo com o tipo de obra 

devem ser apresentados em sequência padronizada e estão destacados nos 

exemplos abaixo; 

c) as referências devem ser alinhadas à margem esquerda, com espaçamento 

simples e separadas entre si por uma linha de espaço em branco simples.; 

d) apresentação deve ser em ordem alfabética; 

e) a pontuação deve ser uniforme para todas as referências; 

f) padronização do uso de tipos (negrito, itálico ou grifo), ou seja, uma vez usado 

um tipo, ele deve ser usado da mesma forma nas outras referências semelhantes; 

g) pontuação segue padrões internacionais e deve ser uniforme para todas as 

referências.  

h) para documentos online, deve-se registrar o endereço eletrônico, precedido da 

expressão “Disponível em:”, e a data de acesso, precedida da expressão “Acesso 

em”; 

i) as abreviaturas adotadas nesta Norma encontram-se no Anexo B e são de uso 

exclusivo para a elaboração de referências. 

j)  

7.1 ESPECIFICAÇÃO E ORDEM DOS ELEMENTOS 

 

Os elementos essenciais para a referência de documentos são: 

 

a) Autor: SOBRENOME em maiúsculas, vírgula, nome com as iniciais em maiúsculas. 

Ponto.  
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b) Título da obra: Grifado ou sublinhado, ponto. Quando há subtítulo, deve ser antecedido 

de dois pontos, sem grifo. Considera-se grifo o emprego de qualquer tipo diferenciado: bold, 

itálico, ou outro tipo de escrita. Em títulos e subtítulos longos, podem-se suprimir as últimas 

palavras, desde que não seja alterado o sentido. A supressão deve ser indicada por reticências 

entre colchetes [...]. 

c) Edição: Indica-se a edição a partir da segunda, em números arábicos, sem ordinal e a 

palavra edição de forma abreviada: 2. ed. 

d) Local da publicação: o nome da cidade não pode ser abreviado. Caso existam cidades com 

o mesmo nome em Estados ou países diferentes, anota-se o Estado ou país, seguindo-se dois 

pontos: Ex. Viçosa – MG e Viçosa - RN. O local de publicação (cidade) deve ser indicado como 

consta no documento. Na ausência do nome da cidade, pode ser indicado o estado ou o país, 

desde que conste no documento. 

e) Editora: o nome da editora aparece após os dois pontos, sem a razão social, parentescos 

etc. admite-se a abreviatura para algumas delas: FGV (Fundação Getúlio Vargas), Edusp 

(Editora da Universidade de São Paulo). Quando a editora for também o autor (pessoa jurídica), 

pode-se adotar, no campo Editora, a forma abreviada (ou sigla), desde que esta conste no 

documento. Para editora comercial homônima a uma instituição, deve-se indicar a palavra 

Editora ou a abreviatura, como consta no documento. 

 

Exemplo: 

GUZZI, Drica. Web e participação: a democracia no século XXI. São Paulo: Editora Senac São 

Paulo, 2010. 

 

f) Data: O ano da publicação deve ser grafado com algarismos arábicos, sem ponto no milhar, 

antecedido de vírgula e seguido de ponto. Se for absolutamente impossível identificar a data, 

anota-se uma data aproximada entre colchetes: [1961] = data certa retirada de outras fontes, 

[1969?] = data provável, [da. 1960] = data aproximada. A norma 6023/2000 da ABNT não 

autoriza o emprego de [s.d.]. Deve ser indicado o ano equivalente do calendário gregoriano, 

separado por sinal de igualdade, no caso de data oriunda de outros sistemas de calendários, 

como o judaico, o bahai, o nepalês, entre outros. Nos artigos eletrônicos as datas precisam ser 

grafadas com dia mês e ano, e obedecem o manual ABNT NBR 5892 (1989), que permite a 

abreviação das letras do mês (ANEXO A). 
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Exemplo: 

PAIM, Zaken Sidinei. No princípio. Boletim Ouve Israel, Curitiba, 26 Tishrei 5766 = 29 out. 

2005. Disponível em: 

http://www.israelitas.com.br/boletim/boletimVer.php?%20id=48&nomerosh=. Acesso em: 21 

jun. 2012. 

 

g) DOI: O Digital Object Identifier System (DOI) é o sistema (padrão) usado para identificar 

documentos digitais em redes de computador e pode ser utilizado na referência como elemento 

complementar, ou seja, não obrigatório. Apresenta-se ao final da referência, antes do link de 

acesso “Disponível em:” 

 

h) ISBN (International Standard Book Number): Número Padrão Internacional de Livro 

alocado a um registrante por uma agência de ISBN, designado conforme as especificações da 

ABNT NBR ISO 2108 (2006). Deve estar indicado ao final da referência, após as páginas do 

livro e antes do link de acesso (se houver). 

 

Exemplo: 

LOEVINSOHN, Benjamin. Performance-based contracting for health services in 

developing countries: a toolkit. Washington, DC: The World Bank, 2008. 202 p. (Health, 

Nutrition, and Population Series, 44821). ISBN 978-0-8213-7536-5. DOI 10.1596/978-0-8213-

7536-5. Disponível em: 

http://www.who.int/management/resources/fnances/CoverSection1.pdf. Acesso em: 7 maio 

2010. 

 

i) ISSN (International Standard Serial Number): número internacional normalizado para 

publicações seriadas, tornando-o único e definitivo. Deve estar indicado ao final da referência, 

após o ano de publicação e antes do link de acesso (se houver), ou antes do DOI (se houver) 

 

Exemplo: 

NEVES, Vanusa Nascimento Sabino et al. Utilização de lives como ferramenta de educação 

em saúde durante a pandemia pela COVID-19. Educação & Sociedade [online], v. 42 

e240176, 2021. ISSN 1678-4626. DOI: 10.1590/ES.240176. Disponível em: 

https://doi.org/10.1590/ES.240176. Acesso em: 20 ago. 2021.  
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j) URL (Uniform Resource Locator): Localizador Uniforme de Recursos. Consiste no 

endereço eletrônico de identificação de documentos na internet (ISO 690/2021). A sua 

identificação deve vir ao final da referência precedido da expressão “Disponível em:”, e a data 

de acesso, precedida da expressão “Acesso em:”. A url deve escrita de forma completa. 

 

OBSERVAÇÕES GERAIS: 

 

a) os livros muito antigos não apresentam ficha catalográfica nem indicação de 

local e editora. Na impossibilidade total de encontrar esses elementos, ainda que 

seja no final do livro, na contracapa ou no prefácio, emprega-se a notação S. l. 

(ausência de local) e s. n. [sine nomine] (ausência do editor); 

b) faz-se o alinhamento pela margem esquerda, deixando-se um espaço horizontal 

entre uma referência e outra; 

c) subtítulo não precisa ser grifado; 

 

ATENÇÃO: Título da obra (Contabilidade Empresarial) está no estilo negrito (Bold), mas pode 

ser sublinhado ou destacado em itálico. 

EXEMPLO: SOBRENOME, Prenome. Título: subtítulo. Edição. Local: Editora, ano. 

FRANCO, Hilário. A contabilidade na era da globalização. São Paulo: Atlas, 1999.  

MARION, José Carlos. Contabilidade empresarial. 8. ed. São Paulo: Atlas, 1998 

MÁTTAR NETO, J, A. Metodologia científica na era da informática. São Paulo: s. n).2.v. 

 

d) número de volumes da obra deve ser indicado após a data e o ponto final, com a 

palavra volume abreviada: 2 v.; 

e) quando há dois ou três autores, os nomes são separados pelo ponto e vírgula. 

Mais de três autores, anota-se o primeiro e acrescenta-se a expressão latina et al. 

(e outros); 

f) quando houver quatro ou mais autores, convém indicar todos. Permite-se que se 

indique apenas o primeiro, seguido da expressão “et al.”; 

g) nome do autor de várias obras devem ser integralmente reptidos, em quanto 

obras quanto necessárias;  
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h) as citações de diversos documentos de um mesmo autor, publicados num mesmo 

ano, são distinguidas pelo acréscimo de letras minúsculas, em ordem alfabética, 

após a data e sem espaçamento, conforme a lista de referências; 

i) elementos essenciais devem refletir os dados do documento referenciado. 

Informações acrescidas devem seguir o idioma do texto em elaboração e não do 

documento referenciado; 

j) ao optar pelo uso de elementos complementares, estes devem ser incluídos em 

todas as referências do mesmo tipo de documento. 

 

A seguir, serão mostrados exemplos das referências mais comuns em trabalhos 

acadêmicos. 

 

7.2 MONOGRAFIAS, LIVROS, TRABALHOS E RELATÓRIOS ACADÊMICOS, 

DISSERTAÇÃO, TESE, DENTRE OUTROS 

 

São várias as formas de apresentação das fontes consultadas, porém, para cada uma 

delas há uma norma específica, que deve ser considerada para que o trabalho esteja dentro da 

padronização (ABNT NBR 6023/2018a). 

 

7.2.1 Consideradas no Todo com Autoria 

 

SOBRENOME, Prenome. Título: subtítulo. Edição. Local: Editora, ano. 

MARION, José Carlos. Contabilidade empresarial. 8. ed. São Paulo: Atlas, 1998. 

MÁTTAR NETO, João Augusto. Metodologia científica na era da informática. São Paulo: 

2022. 

FRANCO, Hilário. A contabilidade na era da globalização: temas discutidos no XV 

Congresso Mundial de Contadores, Paris. São Paulo: Atlas, 1999. 

 

ATENÇÃO: Título da obra (Contabilidade Empresarial) está no estilo itálico, podendo ser 

sublinhado ou em negrito (bold). Lembre-se de utilizar o mesmo padrão em todas as 

referências. 
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7.2.2 Outra Obra do Mesmo(s) Autor(es) 

 

Quando é citada uma outra obra de um mesmo autor, tanto o prenome quando o nome 

do autor deve ser repetido quantas vezes forem necessárias. A nova normas dispensou ouso do 

colchetes <> ao redor do sitio eletrônico. (ABNT NBR 6023, 2018a). 

 

Exemplo: 

KOTLER, Philip. Administração de marketing: análise, planejamento, implementação e 

controle. 5. ed. São Paulo: Atlas, 1998. 

 

KOTLER, Philip. Marketing para o século XXI: como criar, conquistar e dominar os mercados. 

São Paulo: Futura, 1999. 

 

7.2.3 De 1 A 4 Autores, Referencia-se Todos, Separados por Ponto e Vírgula. 

 

Exemplo: 

ROSS, Stephen A.; WESTERFIELD, Randolph W.; JAFFE Jeffrey F. Administração 

financeira corporate finance. São Paulo: Atlas, 1995 

 

Se há mais de 4 autores, convém indicar todos, permitindo-se que se mencione apenas 

o primeiro seguido da expressão latina et al. (e outros). 

 

Exemplo: 

BRUNER, Robert F. et al. MBA curso prático. Rio de Janeiro: Campus, 1999. 

 

7.2.4 Quanto à autoria hispânica, nomes compostos e com grau de parentesco e 

sobrenomes com prefixo 

 

a) sobrenomes hispânicos. Exemplo: 

GARCÍA MÁRQUEZ, Gabriel. O amor nos tempos do cólera. 33. ed. Rio de Janeiro: Record, 

2008. 
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b) grau de parentesco. Exemplo: 

ASSAF NETO, Alexandre. Estrutura e análise de balanços: um enfoque econômico 

financeiro. 8. ed. São Paulo: Atlas, 2007. 

 

c) sobrenomes compostos. Exemplo: 

SAINT-ARNAUD, Yves. A pessoa humana: introdução ao estudo da pessoa e das relações 

interpessoais. São Paulo: Loyola, 1984. 154 p. 

 

d) sobrenomes com prefixos. Exemplo: 

D’AMBROSIO, Ubiratan. Etnomatemática: elo entre as tradições e a modernidade. Belo 

Horizonte: Autêntica, 2001. 110 p. 

 

7.2.5 Quanto à autoria psicografadas 

 

Para obras psicografadas, o primeiro elemento deve ser o nome do espírito. 

 

Exemplo: 

EMMANUEL (Espírito). Alma e coração. Psicografado por Francisco Cândido Xavier. São 

Paulo: Pensamento, 1976. 

 

7.2.6 Coordenador, Organizador, Compilador 

 

Quando não há autor, e sim um responsável intelectual, entra-se por este responsável 

seguido da abreviação que caracteriza o tipo de responsabilidade entre parênteses. 

 

Exemplo: Coordenador (coord.) Organizador (org.)  

Ramos, Denise (coord.). Normalização de trabalhos acadêmicos da Faculdade Ciências da 

Vida. Faculdade Ciências da Vida: FCV, 2006. 
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7.2.7 Monografias, Dissertações e Teses   

 

Exemplos: 

SOBRENOME, Nome do autor. Ponto. Título da obra [em destaque]. Ponto. Ano da defesa. 

Ponto. Número de folhas [uso da abreviatura f.]. Ponto. Tipo do documento [monografia, 

dissertação, tese] (Mestrado ou Doutorado em [área de interesse]. Traço. Nome da faculdade, 

vírgula, nome da instituição, vírgula, local. 

 

DALBELLO, Liliane. A relevância do fluxo de caixa como ferramenta de gestão financeira 

para a avaliação da liquidez e capacidade de financiamento de empresas. 1999. 160f. 

Dissertação (Mestrado em Engenharia de Produção - área de Inovação e Avaliação 

Tecnológica) - Curso de pós-graduação em Engenharia de produção. UFSC. Universidade 

Federal de Santa Catarina, Florianópolis. 

 

O nome do orientador apresenta-se como elemento complementar nas referências de 

trabalhos acadêmicos. 

 

Exemplo: 

ACCORSSI, Aline. Materializações do pensamento social sobre a pobreza. Orientador: 

Helena Beatriz Kochenborger Scarparo. 2011. 184f. Tese (Doutorado em Psicologia) – 

Faculdade de Psicologia, PUCRS, Porto Alegre, 2011. Versões impressa e eletrônica 

 

7.2.8 Entidades Coletivas (Órgãos Governamentais, Empresas, Etc) 

 

Se a entidade coletiva tiver denominação genérica entra-se pelo órgão superior (em 

maiúscula) 

 

Exemplos: 

PORTO ALEGRE. Prefeitura Municipal. Secretaria de Educação e Cultura. Caderno de 

restauro: Solar Lopo Gonçalves. Porto Alegre, 1987. 

 

Se a entidade tiver uma denominação específica entra-se diretamente pelo seu nome 

(em maiúscula). 
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Exemplo: 

ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE NORMAS TÉCNICAS. NBR 6023: referências 

bibliográficas. Rio de Janeiro, 1989. 

 

As obras de responsabilidade de pessoa jurídica (órgãos governamentais, empresas, 

associações, entre outros) têm entrada pela forma conhecida ou como se destaca no documento, 

por extenso ou abreviada. Convém que se padronizem os nomes para o mesmo autor, quando 

aparecem de formas diferentes em documentos distintos.  

 

Exemplos: 

USP. Catálogo de teses da Universidade de São Paulo, 1992. São Paulo: USP, 1993. 467 p. 

 

UNIVERSIDADE DE SÃO PAULO. Catálogo de teses da Universidade de São Paulo, 1992. 

São Paulo: USP, 1993. 467 p. 

 

7.2.9 Dicionário 

 

Exemplo: 

BRANDÃO, Jumito de Souza. Mitologia grega. 2. Ed. Petrópolis: vozes, 3v. 

 

7.2.10 Guia  

 

Exemplo: 

O GUIA MAPOGRAF. Planta da cidade. 28. ed. São Paulo: Mapograf, 1998. 

 

7.2.11 Manual 

 

Exemplo: 

SÃO PAULO (Estado). Secretaria de Esportes e Turismo do Estado de São Paulo. 

Coordenadoria de Turismo. Turismo no Código de Defesa do Consumidor: manual de 

esclarecimentos. São Paulo, 1991. 
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7.2.12 Monografias Consideradas Em Partes 

 

Partes são: capítulo de livro, páginas, volumes de coleção. 

 

7.2.12.1 Quando o autor da parte é o mesmo do todo 

 

Exemplos: 

SOBRENOME DO AUTOR, Prenome. Título. Local de publicação: Editora, data de 

publicação. Número de páginas ou volumes. Números das páginas ou volumes consultados. 

 

SANTOS, Vilmar Pereira dos. Manual de diagnóstico e reestruturação financeira de 

empresas. São Paulo: Atlas, 1999. p. 11-19 

 

7.2.12.2 Quando o autor da parte não for autor do todo 

 

Exemplos: 

SOBRENOME DO AUTOR DO CAPÍTULO, Prenome. Título do capítulo sem nenhum 

destaque. In: SOBRENOME DO AUTOR DO LIVRO, Prenome (Org.). Título do livro (em 

destaque). Local de publicação: Editora, data. Abreviatura da expressão capítulo, Número das 

páginas iniciais e finais da parte referenciada. 

 

RAPPAPORT, Alfred. Selecionando estratégias que criam valor para os acionistas. In: 

MONTGOMERY, Cynthia A.; PORTER, Michael E. (org.). Estratégia: a busca da vantagem 

competitiva. Rio de Janeiro: Campus, 1998. Cap. 9, p. 395-418 

 

7.2.12.3 Quando autor da parte é o próprio autor do todo 

 

Exemplo: 

SOBRENOME DO AUTOR DO CAPÍTULO, Prenome. Título do capítulo referenciado (sem 

destaque). In: SOBRENOME DO AUTOR DO LIVRO, Prenome. Título do livro. Tradução 

(nome). Edição. Local: Editora, data. Cap. Página inicial e final do capítulo referenciado. 
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7.3 TRABALHOS APRESENTADOS EM EVENTOS (CONGRESSOS, CONFERÊNCIAS, 

ENCONTROS, ATAS ANAIS) 

 

7.3.1 Consultado No Todo 

 

Exemplos:  

NOME DO EVENTO. Numeração. Ano. Local. Título do documento (Anais, Atas, 

Proceedings) [...], Local de publicação: Editora. Data da publicação. 

 

CONGRESSO BRASILEIRO DE ASSISTENTES SOCIAIS, 9, 1998, Goiânia. Anais [...] 

Goiânia: ABESS, 1998, 320 p. 

 

7.3.2 Consultado Em Partes 

 

Exemplos: 

SOBRENOME, Prenome. Título do trabalho. In: CONGRESSO, número, ano, local de 

realização. Título da publicação. Local: Editora, data. Páginas consultadas. 

 

SONNENBURG, Cláudio R. Um modelo de fluxo de dados e respectiva arquitetura. In: 

SIMPÓSIO BRASILEIRO DE ARQUITETURA DE COMPUTADORES, 7, 1995, Canela. 

Anais [...], Porto Alegre: Instituto de Informática da UFRGS, 1995. p. 41-60. 

 

7.3.3 Evento Em Publicação Periódica 

 

Exemplo: 

CONGRESSO DE CENTRO-OESTE DE CLÍNICOS VETERINÁRIOS DE PEQUENOS 

ANIMAIS, 3.; FEIRA DO CENTRO-OESTE DO MERCADO PET, 3., 2006, [Brasília, DF]. 

[Trabalhos científicos e casos clínicos]. Ciência Animal Brasileira. Goiânia: UFG, nov. 2006. 

Suplemento 1. 
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7.3.4 Parte De Evento Em Publicação Periódica 

 

Exemplo: 

GONÇALVES, R. P. M. et al. Aspectos hematológicos de cães parasitados por Babesia canis 

na cidade de Niterói, RJ entre os anos de 1994 a 2005: parte 1: eritrograma. Ciência Animal 

Brasileira, Goiânia, p. 271-273, nov. 2006. Supl. 1. Trabalho apresentado no 3º Congresso do 

Centro-Oeste de Clínicos Veterinários de pequenos Animais, 2006, [Brasília, DF]. 

 

7.3.5 Monografia no Todo Sem Autoria 

 

Tem sua entrada pelo título com a primeira palavra em maiúscula. 

 

Exemplo: 

ENCICLOPÉDIA Britannica. Livro do Ano. São Paulo: Encyclopedia Britannica, 1998. 1 v. 

 

7.3.6 Atas De Reunião 

 

Exemplos:  

NOME DA ORGANIZAÇÃO. Local. Título e data. Livro n. p. inicial-final 

 

INSTITUTO DE PÓS-GRADUAÇÃO. Biblioteca, Curitiba. Atas da reunião de 5 de abr. de 

1999. Livro 1, p. 5-8. 

 

7.3.7 Publicação Periódica 

 

Inclui coleção como um todo, fascículo ou número de revista, volume de uma série, 

número de jornal, caderno etc. 

 

7.3.7.1 Publicação periódica como um todo (coleção) 

 

Exemplos: 

TÍTULO. Local: Editora, data. ISSN (International Standart Serial Number), periodicidade. 

INFORMAÇÕES OBJETIVAS. Textos legais. São Paulo: IOB, 2000, ISSN 0103-3379, 

Mensal. 
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7.3.7.2 Publicação periódica em partes – artigos de revistas 

 

Exemplos: 

SOBRENOME DO AUTOR DO ARTIGO, Prenome. Título do artigo. Nome da Revista, 

Local de publicação, numeração correspondente ao volume e/ou ao ano. Página inicial e final 

do artigo, informação de período. 

 

WERNKE, Rodney. Contabilidade para a nova economia. Revista Brasileira de 

Contabilidade, Brasília, n. 131, p. 31-43, bimestral, set./out. 2001. 

 

7.4 REFERÊNCIAS BIBLIOGRÁFICAS DE OUTROS DOCUMENTOS 

 

7.4.1 Resumo de Artigo Publicado em Abstracts 

 

Exemplo: 

SOBRENOME DO AUTOR, Prenome. Título do artigo. Título do periódico que publica o 

resumo. Local de publicação, número do volume, número do fascículo, número da página, ano 

de publicação, indicação do periódico onde o artigo é publicado integralmente, local de 

publicação, número do volume, número do fascículo, página inicial e final, ano de publicação.  

 

WINTER, T. C. Conceptual framework for assessing cumulative impacts on the hidrology of 

nontidal wetlands. Environmental Management, London, v. 12, n. 5, p. 605. Sept. 1988. 

Resumo do artigo publicado em: Resources Abstracts, v. 22, n. 10, p. 93-94, Oct., 1989. 

 

7.4.2 Informação Verbal 

 

Exemplos: 

SOBRENOME DO AUTOR do depoimento, Prenome. Assunto ou título. Local do 

depoimento, instituição, data em que a informação foi proferida. Nota indicando o tipo de 

depoimento, conferência, discursos, anotação de aula, etc. 

 

REVISAN, Antoninho Marmo. Transparência para consolidar a democracia. Goiânia, In: 

XVI Congresso brasileiro de contabilidade, 30 out. 2000. Discurso. 
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7.4.3 Entrevistas 

 

Para entrevista, o primeiro elemento deve ser o entrevistado. 

 

Exemplos: 

SOBRENOME DO ENTREVISTADO, Prenome. Assunto ou título do programa. Local do 

depoimento, entidade onde aconteceu o pronunciamento. Data. Nota indicando o tipo de 

depoimento e nome do entrevistador.  

 

HAMEL, Gary. Eficiência não basta: as empresas precisam inovar na gestão. [Entrevista 

cedida a] Chris Stanley. HSM Management, São Paulo, n. 79, mar./abr. 2010. Disponível em: 

http://www.revistahsm.com.br/coluna/gary-hamel-e-gestao-na-era-da-criatividade. Acesso 

em: 23 mar. 2017. 

 

7.4.4 Programa De Tv E Rádio 

 

Exemplos: 

TEMA. Nome do programa, Cidade: nome da TV ou Rádio, data da apresentação do 

programa. Nota especificando o tipo de programa (rádio ou TV).  

 

Zebus. Globo Rural. Rio de Janeiro: Rede Globo, 22 de maio de 1998. Programa de TV. 

 

7.4.5 Gravação De Vídeo E Filmes Cinematográficos 

 

Exemplos: 

TÍTULO. Responsável. Local, Produtora, data. Número de unidades físicas. Tempo de duração: 

características do som, cor, dimensões. Notas. Indicação de filme cinematográfico ou gravação 

de vídeo. 

 

MUNDO Clássico: Grécia e Roma. Dirigido por João da Silveira. Madrid, Edições del Prado, 

1996. 1 cassete (60 min): Sonor. (leg), color. (NTSC), padrão de 8 mm, VHS. Gravação de 

vídeo. 
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7.4.6 Material Cartográfico 

 

Como: mapas, atlas, globos, fotografias aéreas, cartas hidrográficas, imagens aéreas, 

espacial e terrestre por sensores remotos, etc. 

 

Exemplos: 

AUTOR. Título. Edição. Local: Editor, data. Número de unidades físicas: indicação de cor; 

dimensões. Escala. Notas. Indicação de material cartográfico. 

 

INSTITUTO BRASILEIRO DE GEOGRAFIA E ESTATÍSTICA. Mapa do Brasil. Rio de 

Janeiro, 1999. 1 mapa: color 120 x 100 cm. Escala: 1:6.000.000. Material cartográfico. 

 

7.5 DOCUMENTOS JURÍDICOS 

 

Compreendem: legislação (leis, decretos, portarias, regulamentos, medidas 

provisórias; normas jurisprudência (decisões judiciais), doutrina (interpretação de documentos 

legais), atos administrativos e normativos. Também inclui ato normativo, aviso, circular, 

contrato, decreto, deliberação, despacho, edital, estatuto, instrução normativa, ofício, ordem de 

serviço, parecer, parecer normativo, parecer técnico, portaria, regimento, regulamento e 

resolução, entre outros (ABNT NBR 6023, 2018a). 

 

7.5.1 Jurisdição 

 

Exemplos: 

JURISDIÇÃO. Identificação da legislação e data. Ementa. Título da publicação oficial, local, 

volume, número, página, data. Seção, parte. 

 

BRASIL. Decreto-Lei no. 2423, de 7 de abril de 1988. Estabelece critérios para pagamento de 

gratificação a vantagens pecuniárias aos titulares de cargos e empregos da Administração 

Federal direta e autárquica e dá outras providências. Diário Oficial [da República Federativa 

do Brasil], Brasília, v. 125, n. 66, p. 6009, 8 abr. 1988. Seção 1, pt. 1. 

 

BRASIL. Constituição (1998). Emenda constitucional. 9, de 9 de novembro de 1995. Lex: 

legislação federal e marginalia, São Paulo, v. 59, p. 1966, out/dez, 1995. 
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7.5.2. Legislação E Jurisprudência 

 

Exemplo: 

JURISDIÇÃO. Título (natureza da decisão ou ementa), número, partes envolvidas, relator, 

local, data. Seção, parte, dados da publicação.  

 

BRASIL. Supremo Tribunal Federal. Súmula n. 14. In: BRASIL Súmulas. São Paulo: 

Associação dos Advogados do Brasil, 1994, p. 16.  

 

BRASIL. Superior Tribunal de Justiça. Hábeas-Corpus n. 181.636-1, da 6ª Câmara Cível do 

tribunal de Justiça do Estado de São Paulo, Brasília, DF, 6 de dezembro, 1994. Lex: 

jurisprudência de STJ e Tribunais Regionais Federais, São Paulo, v. 10, n. 103, p. 236- 240, 

mar. 1995. 

 

JURISDIÇÃO. Título (natureza da decisão ou ementa), número, partes envolvidas, relator, 

local, data. Seção, parte, dados da publicação. 

 

BRASIL. Supremo Tribunal Federal. Súmula n. 14. In: BRASIL. Súmulas. São Paulo: 

Associação dos Advogados do Brasil, 199, p. 16  

BRASIL. Superior Tribunal de Justiça. Hábeas-Corpus n. 181.636-1, da 6ª Câmara Cível do 

tribunal de Justiça do Estado de São Paulo, Brasília, DF, 6 de dezembro, 1994. Lex: 

jurisprudência de STJ e Tribunais Regionais Federais, São Paulo, v. 10, n. 103, p. 236- 240, 

mar. 1995. 

 

7.5.3 Doutrina 

 

Exemplo: 

BARROS, Raimundo Gomes de. Ministério Público: sua legitimação frente ao Código do 

Consumidor. Revista Trimestral de Jurisprudência dos Estados. São Paulo, v. 19, n. 139, p. 

53-72, ago. 1995. 
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7.5.4 Documentos Civis E De Cartório 

 

Exemplos: 

SÃO CARLOS (SP). Cartório de Registro Civil das Pessoas Naturais do 1º Subdistrito de São 

Carlos. Certidão de nascimento [de] Maria da Silva. Registro em: 9 ago. 1979. 

 

SÃO CARLOS (SP). Cartório de Registro Civil das Pessoas Naturais do 1º Subdistrito de São 

Carlos. Certidão de nascimento [de] Maria da Silva. Registro em: 9 ago. 1979. Certidão 

registrada às fs. 178 do livro n. 243 de assentamento de nascimento n. 54709. Data de 

nascimento: 7 ago. 1979. 

 

7.5.5 Aviso E Atos Normativos 

 

Exemplo: 

RIO DE JANEIRO (Estado). Corregedoria Geral de Justiça. Aviso nº 309, de 28 de junho de 

2005. [Dispõe sobre a suspensão do expediente na 6. Vara de Órfãos e Sucessões da Comarca 

da Capital nos dias 01, 08, 15, 22 e 29 de julho de 2005]. Diário Oficial do Estado do Rio de 

Janeiro: parte 3: seção 2: Poder Judiciário, Rio de Janeiro, ano 31, n. 19, p. 71, 30 jun. 2005. 

 

7.5.6 Circular 

 

Exemplo: 

BANCO CENTRAL DO BRASIL. Diretoria Colegiada. Circular nº 3.348, de 3 de maio de 

2007. Altera o Regulamento do Mercado de Câmbio e Capitais Internacionais (RMCCI). Diário 

Oficial da União: seção 1, Brasília, DF, ano 144, n. 85, p. 32, 4 maio 2007. 

 

7.5.7 Deliberação 

 

Exemplo: 

CONSELHO ESTADUAL DE SAÚDE (Rio de Janeiro). Deliberação nº 05/CES/SES, de 6 de 

junho de 1997. Aprova o Regimento Interno do Conselho Estadual de Saúde. Diário Oficial 

[do] Estado do Rio de Janeiro: parte 1: Poder Executivo, Niterói, ano 23, n. 139, p. 29-31, 30 

jul. 1997. 
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7.5.8 Pregão 

 

Exemplo: 

VARGINHA (MG). Edital de licitação nº 189/2007. Pregão nº 151/2007. [Aquisição de leite 

pasteurizado]. Varginha: órgão oficial do município, Varginha, ano 7, n. 494, p. 15, 31 Maio 

2007. 

 

7.5.9 Estatuto 

 

Exemplo: 

RÁDIO ROQUETE PINTO. Estatuto da Rádio Roquete Pinto - ROQUETE. Anexo ao Decreto 

nº 22.604, de 1 de novembro de 1996, que aprova o estatuto da empresa pública Rádio Roquete 

Pinto – ROQUETE. Diário Oficial [do] Estado do Rio de Janeiro: parte 1: Poder Executivo, 

Niterói, v. 22, n. 211, p. 3-6, 4 nov. 1996. 

 

7.5.10 Ofício 

 

Exemplo: 

BRASIL. Ministério da Educação. Ofício circular 017/MEC. Brasília, DF: Ministério da 

Educação, 26 jan. 2006. Assunto: FUNDEB. 

 

7.5.11 Atos Administrativos Em Meio Eletrônico 

 

Exemplo: 

BRASIL. Ministério da Fazenda. Secretaria de Acompanhamento Econômico. Parecer técnico 

nº 06370/2006/RJ. Rio de Janeiro: Ministério da Fazenda, 13 set. 2006. Disponível em: 

http://www.cade.gov.br/Plenario/Sessao_386/Pareceres/ParecerSeae-AC-200608012.008423- 

International_BusInes_MachIne. PDF. Acesso em: 4 out. 2010. 

 

7.5.12 Resolução Em Meio Eletrônico 

 

Exemplo: 

UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLÂNDIA. Conselho Universitário. Resolução nº 

01/2007, de 29 de março de 2007. Dispõe sobre a criação da modalidade Bacharelado do Curso 
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de Graduação em Educação Física. Uberlândia: Conselho Universitário, 2007. Disponível em: 

http://www.reitoria.ufu.brconsultaAtaResolucao.php?tipoDocumento=resolucao&conselho=T

ODOS&anoInicioBusca=2007&anoFimBusca=2007&entrada=&pag=1. Acesso em: 20 set. 

2007. 

 

7.6 DOCUMENTOS ELETRÔNICOS 

 

“Documento existente em formato eletrônico acessível via computador”. (ISO 

690/2021 p. 2). Quando se tratar de consultas on-line, não se recomenda referenciar material 

eletrônico de curta duração nas redes. O uso da internet pode trazer enormes prejuízos para os 

resultados de uma pesquisa, porque não se sabe o grau de confiabilidades das informações. São 

essenciais as informações sobre o endereço eletrônico, precedido da expressão Disponível em: 

e a data de acesso ao documento, precedida da expressão: “Acesso em: data (dia, mês, ano, 

conforme ISO 690 (2021). Não se utiliza mais a grafia “<>” para indicar o sitio eletrônico. 

Deve-se continuar grafando: Disponível em: (endereço eletrônico completo). Acesso em: 30 

ago. 2021 (data abreviada do acesso). 

 

7.6.1 Arquivo De Dados E Textos Em Internet 

 

Exemplos: 

AUTORIA. Título. Fonte. On-line. Disponível em: Endereço eletrônico. Acesso em: data.  

ALVES, Castro. Navio Negreiro. Disponível em: 

http://www.bibvirt.futuro.usp.br/acervo/literatura/autores/castroalves/negreiro.html. Acesso 

em: 22 jul. 1999.  

 

ZERO HORA DIGITAL. Diário. Disponível em: http://www.zh.com.br/capa/index.htm. 

Acesso em: 20 ago. 2021. 

 

7.6.2 Monografia No Todo 

 

Exemplos: 

AUTOR DO ARQUIVO. Nome do arquivo. /Extensão. Ementa. Custódia (depositário). Local, 

data. Descrição física. Programa gerador. 
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KOOGAN, André; Houaiss, Antônio. Enciclopédia e dicionário digital 98. Direção geral de 

André Koogan. São Paulo: Delta, Estadão, 1998, 5 CD-ROM.  

 

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANÁ. Sistema de Bibliotecas. Normas. Doc. Normas 

para apresentação de trabalhos. Biblioteca Central. Curitiba, 07 mar. 1992. 5 disquetes pol. 

65.000 caracteres. Word 5.0. 

 

7.6.3 Monografia Em Parte Em Meio Eletrônico 

 

Exemplos: 

MORFOLOGIA dos artrópodes. In: ENCICLOPÉDIA multimídia dos seres vivos. [S.I.]: 

Planeta De Agostini, 1998. 9 CD-ROM.  

 

POLÍTICA. In: DICIONÁRIO da língua portuguesa. Lisboa: Priberam Informática, 2004. 

Disponível em:  http://www.priberam.pt/dldlpo. Acesso em: 8 mar. 2004. 

 

7.6.4 Monografia No Todo Em Meio Eletrônico 

 

Inclui livros e/ou folhetos e trabalhos acadêmicos em meio digital ou eletrônico 

(disquetes, CD-ROM, DVD, online e outros). Para documentos em meio eletrônico, acrescentar 

a descrição física do suporte (CD, DVD, pen drive, e-book, blu-ray e outros). 

 

Exemplos: 

GODINHO, Thais. Vida organizada: como definir prioridades e transformar seus sonhos em 

objetivos. São Paulo: Gente, 2014. E-book. 

 

BAVARESCO, Agemir; BARBOSA, Evandro; ETCHEVERRY, Katia Martin (org.). Projetos 

de filosofia. Porto Alegre: EDIPUCRS, 2011. E-book. Disponível em: http 

://ebooks.pucrs.br/edipucrs/projetosdeflosofa.pdf. Acesso em: 21 ago. 2011. 
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7.6.5 Artigo E/Ou Matéria De Revista E Jornal Em Meio Eletrônico 

 

Exemplos: 

RIBEIRO, Pedro. Adoção à brasileira: uma análise sóciojurídica. Datavent@, São Paulo, 

ano 3, n. 18, ago. 2005. Disponível em: http:// dataventa.inf.br/frame.artig.html. Acesso em: 10 

set. 2004. 

 

ARRANJO tributário. Diário do Nordeste On-line. Fortaleza, 27 fev. 2005. Disponível em: 

http://www.diariodonordeste.com.br. Acesso em: 28 fev. 2005 

 

7.6.6 Trabalho Apresentado Em Evento Em Meio Eletrônico 

 

Exemplos: 

GUNCHO, Mário. A educação à distância e a biblioteca universitária. In: SEMINÁRIO DE 

BIBLIOTECAS UNIVERSITÁRIAS, 10, 2000. Fortaleza. Anais [...] Fortaleza: Tec treina, 

2005, 1 CD ROM. 

 

SABRAZO, Carine. Globalização e saúde: impacto nos perfis epidemiológicos das populações. 

In: CONGRESSO BRASILEIRO DE EPIDEMIOLOGIA, 11. Rio de Janeiro. Anais 

eletrônicos, Rio de Janeiro: ABRASCO, 2005. Mesa redonda Disponível em: 

http.//www.abrasco.com.br/epirio, 2005. Acesso em: 17 jan.2005. 

 

7.6.7 Documento Iconográfico Em Meio Eletrônico 

 

Exemplo: 

VASO. TIFF. Altura: 1083 pixels. Largura: 827 pixels. 300 dpi. 32 bit cmyk. 3.5 mb. 

Formato TIFF. Compactado. Disponível em: c:carol\vaso.tiff. Acesso em: 28 fev. 2005. 

 

7.6.8 Documento Cartográfico Em Meio Eletrônico 

 

Exemplos: 

MAPA de Ubicación: vista ampliada. Buenos Aires: Direción de Salud, 2002. 1 mapa, color. 

Escala indeterminável. Disponível em: http://www.diba.org/turismo/ubicación2.htm. Acesso 

em: 13 jan. 2006 
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INSTITUTO DE PESQUISAS ESPACIAIS (Brasil). Adamantina, São Paulo. São José dos 

Campos: INPE, 2014. 1 imagem de satélite, color. Satélite CBERS 2B, instrumento CCD. 

Intervalo de tempo: de 29 maio 1973 a 26 nov. 2014. Lat. -21.741667, Long. -51.001667. 

Disponível em: http: //www.dgi.inpe.br/CDSR/. Acesso em: 26 nov. 2014. 

 

7.6.9 Softwares 

 

Exemplos: 

AUTORIA DO PROGRAMA. Nome do programa e versão. Local, ano. Descrição física; tipo 

de suporte. Nota indicativa sobre aplicação do programa.  

 

MICROSOFT CORPORATION. Windows 3.1. Redmond, WA, C 1990-1992. 7 disquetes (8 

Mb). Ambiente operacional 

 

7.6.10 Documentos De Acesso Exclusivamente Eletrônicos 

 

Inclui bases de dados, listas de discussão, programas de computador, redes sociais, 

mensagens eletrônicas, entre outros. 

 

7.6.10.1 Jogo 

 

Exemplo: 

A GAME of Thrones: the board game: 2nd. ed. Roseville: FFG, 2017. 1 jogo eletrônico. 

 

7.6.10.2 Tweet 

 

Exemplo: 

OLIVEIRA, José P. M. Repositório digital da UFRGS é destaque em ranking 

internacional. Maceió, 19 ago. 2011. Twitter: @bibliofal. Disponível em: 

http://twitter.com/#!/biblioufal. Acesso em: 20 ago. 2011. 
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7.6.10.3 Post em Facebook 

 

Exemplo: 

FUNDAÇÃO BIBLIOTECA NACIONAL (Brasil). BNDIGITAL I: Coleção Casa dos 

Contos. Rio de Janeiro, 23 fev. 2015. Facebook: bibliotecanacional.br. Disponível em: 

https://www.facebook.com/bibliotecanacional.br/photo/a.241986499162080. Acesso em: 26 

fev. 2015. 

 

7.6.10.4 Descrição da Wikipédia 

 

Exemplo: 

LAPAROTOMIA. In: WIKIPEDIA: the free encyclopedia. [San Francisco, CA: Wikimedia 

Foundation, 2010]. Disponível em: http://en.wikipedia.org/wiki/Laparotomia. Acesso em: 18 

mar. 2010. 

 

7.6.10.5 Post em Blog 

 

Exemplo: 

CID, Rodrigo. Deus: argumentos da impossibilidade e da incompatibilidade. In: CARVALHO, 

Mário Augusto Queiroz et al. Blog investigação filosófica. Rio de Janeiro, 23 abr. 2011. 

Disponível em: http://investigaçãofilosófica.blogspot.com/search/label/Postagens. Acesso em: 

23 ago. 2011. 

7.6.10.6 Mensagem Eletrônica 

 

Exemplo: 

ALMEIDA, M. P. S. Fichas para MARC. Destinatário: Maria Teresa Reis Mendes. [S. l.], 12 

jan. 2002. 1 mensagem eletrônica. 

 

É importante mencionar que: 

 

As mensagens que circulam por intermédio do correio eletrônico devem ser 

referenciadas somente quando não se dispuser de nenhuma outra fonte para abordar o 

assunto em discussão. Mensagens trocadas por e-mail têm caráter informal, 

interpessoal e efêmero, e desaparecem rapidamente, não sendo recomendável seu uso 

como fonte científica ou técnica de pesquisa (ABNT, 2002b, p. 13). 



92 

7.7.11 Filmes E Vídeos Em Meio Eletrônico 

 

7.7.11.1 Blu-ray 

 

Exemplos: 

JOHN Mayall & The Bluesbreakers and friends: Eric Clapton, Chris Barber, Mick Taylor: 70th 

birthday concert. [London]: Eagle Rock Entertainment, 2003. 1 disco blu-ray (ca. 159 min). 

 

BREAKING bad: the complete second season. Creator and executive produced by Vince 

Gilligan. Executive Producer: Mark Johnson. Washington, DC: Sony Pictures, 2009. 3 discos 

blu-ray (615 min). 

 

7.7.11.2 Youtube 

 

Exemplos: 

BOOK. [S. l.: s. n.], 2010. 1 vídeo (3 min). Publicado pelo canal Leerestademoda. Disponível 

em: http://www.youtube.com/watch?v=iwPj0qgvfIs. Acesso em: 25 ago. 2011. 

 

UM MANIFESTO 2.0 do bibliotecário. Mash up por Laura Cohen. Tradução: Maria José 

Vicentini Jorente. [S. l.: s. n.], 2007. 1 vídeo (4 min). Disponível em: 

http://www.youtube.com/watch?vYj1p0A8DMrE. Acesso em: 12 maio 2010. 

 

7.8.12 Documento Sonoro No Todo Em Meio Eletrônico 

 

7.8.12.1 Blu-ray 

 

Exemplo: 

BÍBLIA em áudio: novo testamento. Intérprete: Cid Moreira. Brasília, DF: Sociedade Bíblica 

do Brasil, 2010. 1 disco blu-ray. 

 

7.8.12.2 Audiolivro - CD-ROM 

 

Exemplo: 
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GOMES, Laurentino. 1822. Na voz de Pedro Bial. [S. l.]: Plugme, 2011. 1 audiolivro 

(CDROM). 

 

7.8.12.3 Audiolivro – MP3 

 

Exemplo: 

BAUM, L. F. The wonderful land of Oz. Ledor: Roy Trumbull. [S. l.]: Project Gutenberg, 

2005. 1 audiolivro, (CD-ROM), extensão MP3 (4 MB). 

 

7.8.12.4 Podcast 

 

Exemplos: 

PODCAST LXX: Brasil: parte 3: a república. [Locução de]: Christian Gutner. [S. l.]: Escriba 

Café, 19 mar. 2010. Podcast. Disponível em:  http://www.escribacafe.com/ podcast-lxxbrasil-

parte-3-a-republica/. Acesso em: 4 out. 2010. 

 

ANTICAST 66: as histórias e teorias das cores. Entrevistadores: Ivan Mizanzuk, Rafael Ancara 

e Marcos Beccari. Entrevistada: Luciana Martha Silveira. [S. l.]: Brainstorm9, 31 jan. 2013. 

Podcast. Disponível em: https://soundcloud.com/anticastdesign/anticast-66-as-histrias-e/s-

OImz9. Acesso em: 22 ago. 2014. 

 

7.9 CORRESPONDÊNCIAS 

 

Inclui bilhete, carta, cartão, entre outros. 

 

7.9.1 Cartão Pessoal 

 

Exemplo: 

PILLA, Luiz. [Correspondência]. Destinatário: Moysés Vellinho. Porto Alegre, 6 jun. 1979. 

1 cartão pessoal. 

 

7.9.2 Bilhete 

 

Exemplo: 
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AZNAR, José Camón. [Correspondência]. Destinatário: Manoelito de Ornellas. [S. l.], 1957. 

1 bilhete. 

 

7.9.3 Carta Em Meio Eletrônico 

 

Exemplo: 

LISPECTOR, Clarice. [Carta enviada para suas irmãs]. Destinatário: Elisa e Tânia Lispector. 

Lisboa, 4 ago. 1944. 1 carta. Disponível em: 

http://www.claricelispector.com.br/manuscrito_minhasqueridas.aspx. Acesso em: 4 set. 2010. 

 

Deve-se ter extremo cuidado ao usar documentos retirados da internet. Estes nem 

sempre são verídicos, além de não necessariamente passarem por revisão de outros especialistas 

na área. Sem mencionar o fato de que diversos endereços da internet fornecem material que foi 

retirado de outras obras sem citar as fontes, caracterizando plágio. Para evitar problemas com 

seus trabalhos, busque sempre fontes confiáveis e peça auxílio de seus professores orientadores 

quando utilizar documentos da internet. Dentre as fontes da internet que podem ser utilizadas, 

indicamos as governamentais, empresariais e de outras entidades reconhecidas pela 

comunidade acadêmica, como as referências úteis para elaborar o estado da arte de um objeto 

de pesquisa. Estas fontes costumam manter os documentos acessíveis permanentemente, 

permitindo eventuais esclarecimentos. Ademais, os responsáveis pelos documentos podem ser 

identificados, sejam eles funcionários ou órgãos inteiros. Apesar disso, uma boa prática é salvar 

no seu computador os documentos acessados pela internet, para o caso de serem retirados, 

modificados ou estarem inacessíveis. Isto poderá evitar eventuais desencontros de informação 

no futuro. 
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8 LEITURA E ESCRITA 

 

A escrita de um trabalho acadêmico, objetivo e consistente, está associada à leitura de 

obras sobre o tema do estudo. No entanto, estes dois processos devem ser aprimorados, sempre 

que possível, visando aumentar a qualidade do resultado final, que é o conhecimento científico 

adquirido e disseminado. Para isso, devem ser conhecidas e entendidas as regras gramaticais da 

língua portuguesa e utilizadas técnicas de leitura e escrita, normalmente repassadas em 

disciplinas de Português. Como o objetivo deste guia não é fazer uma revisão sobre a gramática, 

serão dadas algumas dicas sobre as técnicas de leitura e escrita, na forma de tópicos.  

Em primeiro lugar, devem ser observadas as condições necessárias para uma boa 

leitura: 

a) Ambiente e iluminação adequados que permitam a concentração no texto; 

b) Local e horário convenientes ao leitor; 

c) Posição do texto em relação aos olhos, evitando o cansaço; 

d) Postura corporal confortável e adequada à atividade de leitura; 

e) Propósito definido a ser alcançado com a leitura do texto escolhido. 

 

Em segundo lugar, os processos para uma boa leitura devem ser seguidos: 

a) Identificação das palavras com o uso de um dicionário, quando necessário; 

b) Interpretação do pensamento do autor, analisando sua forma de raciocínio; 

c) Compreensão do texto, entendendo os conceitos apresentados e sua estrutura; 

d) Fixação das ideias do texto para que possam ser utilizadas posteriormente; 

e) Reprodução das ideias, visando garantir o entendimento do conteúdo. 

 

Caso surjam dificuldades, algumas dicas podem auxiliar na melhora da leitura: 

a) Atender as condições necessárias ao rendimento ideal para si próprio; 

b) Técnicas de leitura dinâmica agilizam o processo e aumentam o rendimento; 

c) Exame preliminar da leitura diminui a probabilidade de leituras desinteressantes 

e inúteis para o estudo em questão; 

d) Identificar unidades de leitura e ideia principal, ou seja, introdução, 

desenvolvimento e conclusão; 

e) Fazer anotações (marcar ou sublinhar), usando preferencialmente um lápis ou 

quando o livro for emprestado, usar um bloco de anotações organizado; 

f) Resumir as ideias principais para facilitar a utilização posterior. 
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O resumo pode conter os seguintes elementos: 

a) Esquemas e sublinhados que façam referência ao texto e tenham relação com o 

tema estudado; 

b) Anotações prévias, garantindo que o propósito da leitura seja mantido; 

c) Frases curtas, diretas e objetivas, contendo apenas as principais ideias; 

d) Referências bibliográficas que permitam encontrar o livro posteriormente; 

e) Interpretação pessoal com base nas necessidades do estudo, mas baseada em 

conhecimento científico e não em juízo de valor. 

 

Ao seguir estas observações, a leitura terá rendimento superior e maior assimilação. 

Além disso, tornar-se-á uma atividade prazerosa que pode influenciar decisivamente na sua 

carreira profissional. O mundo atual exige e remunera conhecimento e informação, e é 

praticamente impossível adquiri-los sem uma boa leitura. Além disso, para divulgar o 

conhecimento é necessária uma boa escrita. A seguir, serão apresentadas algumas observações, 

pautadas em erros de acadêmicos em fase de projeto e relatório. Afinal, saber quais os erros 

mais comuns é uma das melhores maneiras de evitar sua repetição. A linguagem informal deve 

ser evitada. A linguagem formal é a mais adequada para os textos científicos, pois é impessoal 

e diminui a possibilidade de várias (e dúbias) interpretações. Um dos principais erros dos 

acadêmicos é escrever “como se fala”, tornando o texto denso e complexo, difícil de entender. 

Expressões informais, frases feitas e gírias são inadequadas e podem ser mal interpretadas. Isto 

profere um caráter pejorativo ao texto, reduzindo o grau de seriedade com que será lido. 

O texto do trabalho científico deve ser original e usar, portanto, as palavras do autor. 

Porém, não se deve confundir a escrita de um texto pessoal com senso comum, onde bastam 

poucas comprovações empíricas para explicar os fenômenos. O trabalho acadêmico é uma 

contribuição que se soma ao conhecimento científico já existente. Portanto, deve estar em 

consonância com o que já foi estudado e comprovado. Caso contrário, deve mostrar os dados e 

evidências coletadas, enfim, provar porque está em desacordo. Além disso, também é 

necessário que esteja claro como o estudo foi realizado para que propicie a oportunidade de ser 

testado, podendo ser comprovado ou refutado por outros pesquisadores. Os parágrafos devem 

ser completos, início – meio – fim, contendo uma ideia integral, relacionada com parágrafos 

anteriores e/ou seguintes. 

Desta forma, o texto fica coeso e fácil de ler e ser entendido. Assuntos relacionados 

devem estar no mesmo parágrafo ou em parágrafos consecutivos. Também é importante 
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ressaltar a necessidade de frases curtas para facilitar o entendimento do conteúdo apresentado. 

Um parágrafo não justifica um tópico. Assim como cada parágrafo deve conter uma ideia 

completa, independente dos demais parágrafos, cada tópico deve ser uma unidade independente 

do trabalho, com início – meio – fim. Isto significa dizer que, se um tópico tem apenas um 

parágrafo, talvez possa ser englobado por outro mais geral. Vários tópicos de um ou dois 

parágrafos na sequência, mostram que o conteúdo não foi bem explorado e, provavelmente, 

apenas um autor foi consultado. Esta prática indica que o acadêmico não aprofundou a análise 

e o texto tem uma visão parcial, afetando o andamento do estudo. 

As afirmações em um trabalho acadêmico devem ser embasadas com citações. 

Citações dão maior credibilidade ao texto e demonstram quais as referências consultadas. 

Lembrando que é possível fazer citações indiretas, as quais indicam os autores de determinado 

conceito, ideia ou expressão. Maiores informações sobre como fazer citações podem ser 

encontradas seção 5 deste texto, baseadas na norma da ABNT/NBR10520 (2002). Os títulos de 

capítulos devem ser simples e autoexplicativos. Preferencialmente, devem ser curtos, ocupando 

uma linha, no máximo. Maiores explicações sobre o assunto podem ser dadas logo no primeiro 

parágrafo, relacionado ao tópico. 

Sempre que o texto for finalizado (tópicos, capítulos, artigo), é importante reler o que 

foi escrito para corrigir e ajustar a concordância entre os parágrafos. Esta prática permite, além 

de garantir um fluxo de escrita sem maiores preocupações, rever o próprio pensamento e 

adequá-lo, caso necessário. Para finalizar, algumas observações rápidas sobre a escrita: 

a) Outras pessoas devem ler e fazer sugestões ao texto, oferecendo uma visão 

diferente do autor e esclarecendo eventuais pontos obscuros; 

b) Se possível, não começar frases com verbos, exceto em casos de necessidade ou 

estilo de escrita (por exemplo, nos objetivos); 

c) Adjetivos e seus excessos devem ser evitados; 

d) O texto acadêmico deve ter linguagem direta e objetiva, sem ser informal; 

e) O uso de exemplos não é condenado, no entanto, somente quando forem 

extremamente necessários; 

f) Caso sejam apresentados itens para comparação, é recomendável que sejam 

explicados ou sejam feitas considerações sobre as informações apresentadas; 

g) Todo texto científico deve estar calcado em evidências e fatos, não em 

pressuposições; 

h) Plágio é considerado crime segundo Lei nº 9.610, de 19 de fevereiro de 1998 que 

consolida a legislação de direitos autorais, portanto, tudo que for utilizado de 
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outros autores deve ser citado de maneira apropriada (BRASIL, 1998). As 

observações apresentadas neste tópico devem contribuir para uma melhor 

qualidade dos trabalhos acadêmicos e rendimento dos acadêmicos. No entanto, 

ferramentas como dicionário e gramática devem estar sempre ao alcance para 

eventuais consultas. Por fim, a prática é a melhor maneira de aprimorar a 

capacidade, tanto de leitura como escrita. 
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APÊNDICE A – MODELO DA CAPA DA FCV 

 

 

  

1ª LINHA 

2ª LINHA 

10ª LINHA 

25ª LINHA 

PENÚLTIMA LINHA 

ÚLTIMA LINHA 
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APÊNDICE B – MODELO DA FOLHA DE ROSTO DA FCV 

 

 

  

1ª LINHA 

30ª LINHA 

Recuo de 8cm 

25ª LINHA 

PENÚLTIMA LINHA 

ÚLTIMA LINHA 
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APÊNDICE C – MODELOS DE NOTAS PARA FOLHA DE ROSTO 

 

 

  

Projeto apresentado como exigência para a 

obtenção de nota na disciplina, do Curso 

de........................ ministrado pela 

Faculdade Ciências da Vida. 

Monografia apresentada como exigência 

para a obtenção do título de........... , do 

Curso de ................ ministrado pela 

Faculdade Ciências da Vida. 

Trabalho apresentado para a disciplina 

............... no 1º semestre de 2010 sob 

orientação do professor 

.....................................  

Relatório apresentado como exigência para 

a obtenção do título de ............. , do Curso 

de .................. , ministrado pela Faculdade 

Ciências da Vida. 

 

Projeto de Pesquisa apresentado ao Fundo 

de Apoio à Pesquisa da Faculdade Ciências 

da Vida-FCV obtenção de bolsa-auxílio. 

 

Relatório de Estágio apresentado para a 

disciplina ................. sob orientação do(a) 

professor(a) .......................... 

Relatório semestral de pesquisa 

apresentado ao Fundo de Apoio à Pesquisa, 

sob orientação do (a) professor (a) 

............................................... 

 

Relatório final de pesquisa apresentado ao 

Fundo de Apoio à Pesquisa, sob orientação 

do (a) professor (a) ..................................... 
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APÊNDICE D – MODELO DE TCLE 

 

TERMO DE CONSENTIMENTO LIVRE E ESCLARECIDO 

(Adeque o modelo à sua pesquisa) 

O (A) Sr. (a) está sendo convidado (a) como voluntário (a) a participar da pesquisa 

[INSERIR TITULO DA PESQUISA], que tem como objetivo [INSERIR O(s) OBJETIVOS 

DA PESQUISA]. 

O motivo que nos leva a estudar [INSERIR A JUSTIFICATIVA DO ESTUDO].  

Para este estudo adotaremos os seguintes procedimentos [INSERIR A 

METODOLOGIA, POSSÍVEIS DESCONFORTOS E RISCOS, BENEFÍCIOS, E 

PROVIDÊNCIAS E CAUTELAS A SEREM EMPREGADAS PARA EVITAR OU 

REDUZIR OS EFEITOS E AS CONDIÇÕES ADVERSAS]. 

O motivo deste convite é que o (a) Sr. (a) se enquadra nos seguintes critérios de 

inclusão [INSERIR CRITÉRIOS DE INCLUSÃO]. 

O (A) Sr. (a) poderá deixar de participar da pesquisa nos casos em que forem 

observados os seguintes critérios de exclusão [INSERIR CRITÉRIOS DE EXCLUSÃO]. 

Para participar deste estudo o (a) Sr. (a) não terá nenhum custo, nem receberá qualquer 

vantagem financeira, mas será garantido, se necessário, o ressarcimento de suas despesas, e de 

seu acompanhante, como transporte e alimentação. 

O (A) Sr. (a) será esclarecido (a) sobre o estudo em qualquer aspecto que desejar e 

estará livre para participar ou recusar-se a participar, retirando seu consentimento ou 

interrompendo sua participação a qualquer momento. A sua participação é voluntária e a recusa 

em participar não acarretará qualquer penalidade ou modificação na forma em que é atendido 

pelo pesquisador. 

O pesquisador irá tratar a sua identidade com padrões profissionais de sigilo e 

privacidade, sendo que em caso de obtenção de fotografias, vídeos ou gravações de voz os 

materiais ficarão sob a propriedade do pesquisador responsável. Seu nome ou o material que 

indique sua participação não será liberado sem a sua permissão. O (A) Sr. (a) não será 

identificado (a) em nenhuma publicação que possa resultar deste estudo. 

Os resultados da pesquisa estarão à sua disposição quando finalizada. 

 

 

Em caso de obtenção de consentimento presencial: 

 

 

Este termo de consentimento encontra-se impresso em duas vias, sendo que uma será 

arquivada pelo pesquisador responsável, na Faculdade Ciências da Vida e a outra será fornecida 

a(o) Sr. (a). 

Caso haja danos decorrentes dos riscos desta pesquisa, o pesquisador assumirá a 

responsabilidade pelo ressarcimento e pela indenização. 
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Eu, _________________________________________________, portador do CPF 

__________________, nascido (a) em ____/____/________, residente no endereço 

_____________________________________________________, na cidade de 

_____________________, Estado ______________, podendo ser contatado (a) pelo número 

telefônico ( ) ____________ e e-mail _________________________fui informado (a) dos 

objetivos do estudo [INSERIR O NOME DO ESTUDO], de maneira clara e detalhada e 

esclareci minhas dúvidas. Concordo que os materiais e as informações obtidas relacionadas à 

minha pessoa poderão ser utilizados em atividades de natureza acadêmico-científica, desde que 

assegurada a preservação de minha identidade. Sei que a qualquer momento poderei solicitar 

novas informações e modificar minha decisão de participar, se assim o desejar, de modo que 

declaro que concordo em participar desse estudo e recebi uma via deste Termo de 

Consentimento Livre e Esclarecido. 

 

 

CIDADE/ESTADO, _________ de __________________________ de ______. 

 

______________________________ 

Assinatura do participante  

 

Eu, [INSERIR NOME DO ALUNO PESQUISADOR], aluno(a) do curso de [INSERIR NOME 

DO CURSO] da Faculdade Ciências da Vida, declaro que forneci todas as informações 

referentes à pesquisa ao responsável, sob orientação da professor(a) [INSERIR NOME DO 

PROFESSOR ORIENTADOR]. 

___________________________________________________________________ 

Assinatura do pesquisador 

Endereço: 

Telefone de contato:  

E-mail: 

 

Em caso de obtenção de consentimento não presencial: 

 

Caso o consentimento seja por meio de link de questionário eletrônico, será necessário inserir 

uma caixa de texto para marcação de aceite ou não pelo participante. Além disso, o pesquisador 

deverá se comprometer a enviar uma cópia deste Termo de Consentimento Livre e Esclarecido 

ao e-mail do participante, para que ele tenha acesso a todas as informações pertinentes à 

pesquisa. 

 

 

Em caso de dúvidas quanto aos aspectos éticos deste estudo, você poderá consultar o: 

 

Comitê de Ética do Centro Universitário de Sete Lagoas – UNIFEMM  

Av. Marechal Castelo Branco 2765, Sete Lagoas/MG.  

Telefone: (31)21062106. 

E-mail: ouvidoria@unifemm.edu.br 

 

(O Comitê de Ética da nossa microrregião situa-se na UNIFEMM) 

  

mailto:ouvidoria@unifemm.edu.br
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APÊNDICE E – MODELO DE LOMBADA 

 

 

  

 

 
NOME DO AUTOR TÍTULO DO TRABALHO 
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ANEXO A – ABREVIATURA DOS MESES 

 

 

Fonte: ABNT (2011, p. 54). 
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ANEXO B– ABREVIATURAS PARA REFERÊNCIAS 

 

Abreviatura Significado 

atual.  atualizado 

aum.  aumentada 

cap.  capítulo 

color.  colorido 

comp.  compilador 

coord.  coordenador 

ed.  edição, editor 

Ed.  editora 

Ed. fac-sim.  Edição fac-similar 

et al.  et alii 

f.  folha 

il.  ilustração 

n.  número 

org.  organizador, organizadores 

p.  página 

p & b  preto & branco 

pt.  parte 

Ver. revisada 

s. l.  sine loco 

s. n.  sine nomine 

son.  sonoro 

Supl.  suplemento 

t.  tomo 

v.  volume 

Fonte: ABNT (2011, p. 55). 


