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1 ESTRUTURA FORMAL 
 

 Este manual foi elaborado para apoio aos alunos na elaboração de trabalhos 

acadêmicos. 

 Para a apresentação de trabalhos acadêmicos (trabalho de conclusão de 

curso, monografias, teses e dissertações) é preciso que haja uma padronização 

estrutural conduzida de acordo com procedimentos metodológicos, baseados nas 

seguintes normas da Associação Brasileira de Normas Técnicas (ABNT): 

a) NBR 6023 Informação e documentação – Referências – Elaboração (NBR 

6023:2002); 

b) ABNT NBR 6024 Informação e documentação – Numeração progressiva 

das seções de um documento – Apresentação (ABNT NBR 6024:2012); 

c) NBR 6027 Informação e documentação – Sumário – Apresentação (NBR 

6027:2003); 

d) NBR 6028 Informação e documentação – Resumo – Apresentação (NBR 

6028:2003); 

e) NBR 6033 Ordem alfabética (NBR 6033:1989); 

f) ABNT NBR 6034 Informação e documentação – Índice – Apresentação 

(ABNT NBR 6034:2004); 

g) NBR 10520 Informação e documentação – Citações em documentos – 

Apresentação (NBR 10520:2002); 

h) ABNT NBR 12225 Informação e documentação – Lombada – 

Apresentação (NBR 12225:2004); 

i) ABNT NBR 14724 Informação e documentação – Trabalhos acadêmicos – 

Apresentação (ABNT NBR 14724:2011). 

 

A estrutura de trabalhos acadêmicos compreende parte externa e parte 

interna. 
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1.1 PARTE EXTERNA 
 

          Informações que antecedem o trabalho acadêmico, auxiliando na sua 

identificação, são eles: capa e lombada. 

 

1.1.1 Capa (obrigatório) 

 

 Deve ser apresentada em papel branco no formato A4 (21 cm x 29,7 cm), 

fonte Times New Roman ou Arial. 

 As informações devem ser transcritas na seguinte ordem: 

Nome da instituição na qual o autor está relacionado (opcional); 

a) nome(s) do(s) autor (es); 

b) título do trabalho e subtítulo (se houver), centralizado; 

c) número de volumes (se houver mais de um, deve constar em cada capa a 

especificação do respectivo volume); 

d) nome da cidade (local institucional onde será apresentado). No caso de 

cidades homônimas, acrescentar a sigla da unidade da federação; 

e) ano (em que o trabalho foi entregue). 
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Ex. 
 

Figura 1 - Modelo de capa 

  

  
                                                                   

 

 

  

 

 

 

 

 

 
                                                                         

 
 

Fonte: Autoras. 

 

1.1.2 Lombada (opcional) 

 

     As informações devem ser impressas, conforme a NBR 12225:2004: 

 

a) nome do autor, impresso longitudinalmente e legível do alto para o pé da 

lombada. Esta forma possibilita a leitura quando o trabalho está no sentido 

horizontal, com a face voltada para cima. Quando necessário poderão ser 

abreviados ou omitidos os prenomes dos autores; 

b) título do trabalho, impresso na mesma forma que o nome do autor, e se 

necessário, pode ser abreviado; 

c) elementos alfanuméricos de identificação. Ex. v. 2.     

 

 
Universidade de Ribeirão Preto 

Nome Faculdade 
Nome curso 

 

 
ANA FARIA 

 

 

O SERVIÇO SOCIAL NO BRASIL 

 

 
RIBEIRÃO PRETO 

2013 
 

Quando título obtiver 
mais de uma linha, 
utilizar entre linhas 
de 1,5 cm. 

Margem direita: 2 cm 

Sugestão de fonte: 12  

Espaço simples, sugestão 
do tamanho da fonte: 12 

Sugestão de fonte: 14 

Margem inferior: 2 cm 

Margem esquerda: 3 cm 

Margem superior: 3 cm 

Se houver subtítulo, 
deverá ser precedido 
de dois pontos. 
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1.2 PARTE INTERNA 
 

Divididos em três partes, elementos pré-textuais, textuais e pós-textuais (NBR 

14724:2011), compostos de: 

 
Figura 2 - Elementos textuais 

 
PRÉ-TEXTUAIS 

 

 
TEXTUAIS 

 
PÓS-TEXTUAIS 

Folha de rosto (obrigatório) Introdução Referências (obrigatório) 

Errata (opcional) Desenvolvimento do trabalho Glossário (opcional) 

Folha de aprovação (obrigatório) Conclusão Apêndice (opcional) 

Dedicatória (opcional)  Anexos (opcional) 

Agradecimentos (opcional)  Índice (opcional) 

Epígrafe (opcional)   
Resumo em língua vernácula 

(obrigatório) 
  

Resumo em língua estrangeira 
(obrigatório) 

  

Lista de tabelas, ilustrações, 
abreviaturas e siglas, símbolos 

(opcional) 

  

Sumário (obrigatório)   

Fonte: Autoras. 

 

1.2.1 Elementos Pré-Textuais 

 
 Os elementos pré-textuais são informações que antecedem o trabalho 

acadêmico, auxiliando na sua identificação.  

 

1.2.1.1 Folha de rosto (obrigatório) 

 

No anverso, deve conter os seguintes componentes na ordem abaixo: 

a) nome completo do autor, responsável intelectual do trabalho; 

b) título principal do trabalho, não sendo permitido o uso de abreviaturas; 
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c) subtítulo do trabalho (se houver) deverá ser apresentado de forma clara na 

sua subordinação ao título, seguido de dois pontos (:); 

d) número de volumes (se houver mais de um, deve constar em cada folha de 

rosto a especificação do respectivo volume); 

e) natureza acadêmica do trabalho (tese, dissertação, trabalho de conclusão 

de curso e outros) e objetivo (aprovação em disciplina, grau pretendido e 

outros); nome da instituição a que é submetida e área de concentração;  

f) nome do orientador e se houver, o do co-orientador; 

g) local (cidade) da instituição onde deve ser apresentado; 

h) ano de depósito (da entrega). 

Ex. 
Figura 3 - Modelo de folha de rosto 

 

 

       

 
                                                  

      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

Fonte: Autoras. 

 

Ana Faria 

 

 

 

 

O SERVIÇO SOCIAL NO BRASIL 

 

 
Monografia apresentada à 
Universidade de Ribeirão Preto 
UNAERP, como requisito parcial 
para a obtenção do título de 
Bacharel em Serviço Social.  
 
Orientador: Prof. Amadeu Silva. 

 

 

 

Ribeirão Preto 
2013 

 

Sugestão do tamanho 
da fonte: 12  

Espaço simples, 
sugestão de 
fonte: 12 

Margem esquerda: 3 cm 

Sugestão de fonte: 12 
Margem inferior: 2 cm 

Margem superior: 3 cm 

Sugestão do tamanho 
da fonte: 14  

Todos os elementos que constituem a 
natureza do trabalho devem ser 
alinhados do meio da mancha gráfica 
para a margem direita, em parágrafo 
justificado: tipo de trabalho (monografia, 
trabalho de conclusão de curso, tese, 
etc.); objetivo (aprovação em disciplina, 
grau pretendido, etc.); nome da 
instituição e área de concentração 
(apenas para especialização, mestrado 
e/ou doutorado). 

O texto “[...] 
como requisito 
parcial para 
obtenção do 
título de [...]” é 
apenas uma 
sugestão, 
podendo variar 
de acordo com 
padrões 
estabelecidos 
por cada 
departamento 
de curso. 

Margem direita: 2 cm 
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1.2.1.1.1 Verso da folha de rosto 

 

 Deve conter a ficha catalográfica (item obrigatório), impressa na parte inferior 

da página, em um retângulo de 7,5 cm x 12,5 cm, conforme AACR2 (Código de 

Catalogação Anglo-Americano, 2. ed., 2002). Deverá ser elaborada pela (o) 

Bibliotecária (o) responsável da Instituição na qual se encontra ligada. Os dados 

registrados na ficha catalográfica fornecerão uma visão sumária da temática do 

trabalho e de seus aspectos de ordem física. 

 Nos trabalhos entregues em CD-ROM, a ficha catalográfica virá após a folha 

de rosto, ou seja, na página seguinte. Assim sendo, o arquivo digital terá sempre 

uma página a mais que o arquivo impresso. 

Ex. 
Figura 4 - Modelo de verso da folha de rosto 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fonte: Autoras. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
FICHA CATALOGRAFICA 

  

 

 

Dados essenciais para 
elaboração: 
- folha de rosto; 
- nº de páginas; 
- resumo com 
palavras-chave. 

A elaboração da ficha catalográfica deverá ser 
feita pela(o) Bibliotecária(o) da Instituição. 

Verso da folha de rosto 
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1.2.1.2 Errata (opcional) 

                 

 Apesar de revisão apurada do trabalho quanto à sua confecção, ao correto 

uso da linguagem, é comum a persistência de alguns erros. A errata é opcional, e 

usada para especificar erros de natureza tipográfica ou gramatical. 

 Indicam-se as páginas, linhas e/ou parágrafos em que apareçam os erros, 

devendo ser impressa em folha de papel avulsa ou encartada e acrescida ao volume 

depois de impresso.  

 A palavra ERRATA deve ser centralizada e não numerada, com o mesmo 

destaque tipográfico das seções primárias, ou seja, todas as letras maiúsculas e em 

negrito (conforme NBR 6024:2012). 

Ex. 
Figura 5 - Modelo de errata 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

Fonte: Autoras. 

 

  

 

ERRATA 
 

 

Folha     Linha     Onde se lê     Leia-se 

15          4            servico           serviço 

 2           6             fone               fome  

 

 

 

 

               

 

Sugestão do tamanho da fonte: 12 

Espaço entre linhas: 1,5 cm 
Margem esquerda: 3 cm 

Margem inferior: 2 cm 

Margem direita 2 cm 

Sugestão do tamanho da fonte: 12 

Margem superior: 3 cm 
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1.2.1.3 Folha de Aprovação (obrigatório) 

 

 Localiza-se logo após a folha de rosto e deve ser constituída de: 

a) nome do autor do trabalho; 

b) título do trabalho e subtítulo (se houver); 

c) natureza (tipo do trabalho, objetivo, nome da instituição a que é submetido e 

área de concentração); 

d) data de aprovação; 

e) nome, titulação e assinatura dos componentes da banca examinadora e 

instituições às quais pertencem. 

A data de aprovação e as assinaturas dos membros da banca examinadora 

devem ser colocadas após a aprovação do trabalho. 

Ex. 
Figura 6 - Modelo da folha de aprovação 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
Fonte: Autoras. 

 
ANA FARIA 

O SERVIÇO SOCIAL NO BRASIL 
 

Monografia apresentada à 
Universidade de Ribeirão Preto, 
UNAERP, como requisito parcial 
para obtenção do título de Bacharel 
em Serviços Social. 

 

: 
Aprovação: __/__/__ 

 
___________________________________ 

Prof. Dra. Neide Aparecida de Souza Lehfeld 
Universidade de Ribeirão Preto 

Orientadora 
 
 

___________________________________ 
Co-orientadora: Prof. Dra. Eliana Vecchi Pereira 

Universidade de Ribeirão Preto 
Coorientadora 

 

Margem esquerda: 3 cm 

Espaço simples 

Espaço simples 

Pela quantidade de 
informação, aconselha-
se usar fonte 12 para 
todo texto desta folha. 

Margem direita e inferior: 2 cm 

Margem superior: 3 cm 

Todos os elementos que 
constituem a natureza do 
trabalho devem ser 
alinhados do meio da 
mancha gráfica para a 
margem direita, em 
parágrafo justificado: tipo 
de trabalho (monografia, 
tese, etc.); objetivo 
(aprovação em 
disciplina, grau 
pretendido, requisito 
parcial, etc.); nome da 
instituição e área de 
concentração. 

Esta é uma sugestão de 
folha de aprovação.  
A disposição das 
informações e também 
o termo/nomenclatura 
“Aprovação”, podem 
variar de acordo com 
padrões estabelecidos 
por cada departamento 
de curso. 

O texto “[...] como requisito 
parcial para obtenção do 
título de [...]” é apenas uma 
sugestão, podendo variar de 
acordo com padrões 
estabelecidos por cada 
departamento de curso. 
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1.2.1.4 Dedicatória (opcional) 

 

 Voltada à instituição e/ou às pessoas que contribuíram de maneira relevante 

para realização do trabalho. Deve-se restringir somente ao necessário. Não recebe 

título. 

Ex. 
Figura 7 - Modelo de dedicatória 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
                                                                                  
 
 
 

 
 
 
 

Fonte: Autoras. 

 

  

 

             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

                        Dedico este trabalho aos  
                            meus pais e meus irmãos que  
                                 sempre me apoiaram e 
                                    acreditaram no meu sonho. 

 

         Obrigada! 

Fica a critério do autor 
quanto à fonte, formato, etc. 
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1.2.1.5 Agradecimentos (opcional) 

 

 São dirigidos às instituições e/ou às pessoas que contribuíram na elaboração do 

trabalho, restringindo-se ao mínimo possível. 

A palavra AGRADECIMENTOS deve ser centralizada e não numerada, com o 

mesmo destaque tipográfico das seções primárias, ou seja, todas as letras maiúsculas 

e em negrito (conforme NBR 6024:2012). 

Ex. 
Figura 8 - Modelo de folha de agradecimentos 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Fonte: Autoras. 

  

 

 

AGRADECIMENTOS 
 

 

 
Primeiramente a Deus, por ter me conduzido até essa 

maravilhosa realização. 

 

À minha orientadora, pela competência e confiança a qual me 

possibilitou na conclusão deste trabalho, muito obrigada! 

 

Aos colegas de sala. 

 

Aos funcionários da Biblioteca. 

 

 

 

Margem inferior: 2 cm 

Fica a critério do autor 
quanto à fonte, formato, etc. 

Margem direita: 2 cm 

Margem esquerda: 3 cm 

Margem superior: 3 cm 
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1.2.1.6 Epígrafe(s) (opcional) 

 

 É a citação de um pensamento que representa a origem/formação e a linha de 

embasamento do trabalho. Deve-se ter o cuidado na escolha da citação/pensamento 

para não ocorrer discrepância entre o mesmo e a linha do referencial teórico-científico 

do trabalho. Localiza-se após os agradecimentos e deve ser elaborada conforme ABNT 

NBR 10520:2002. 

 Podem constar epígrafes nas folhas e/ou páginas de abertura das seções 

primárias. 

Ex. 
Figura 9 - Modelo de epígrafe 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                      

                                                                
                                                           
 

Fonte: Autoras. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Mãos de homens e de povos que se estendam 
menos em gestos de súplica, e se vão fazendo cada 
vez mais, mãos humanas que transformem o mundo 
[...] (Paulo Freire). 

Elaborada de acordo 
com NBR 10520:2002. 
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1.2.1.7 Resumo na língua vernácula (obrigatório) 

 

De acordo com NBR 6028:2003, o resumo deve ser constituído de uma 

sequência de frases concisas e objetivas e não de uma simples enumeração de 

tópicos, devendo ressaltar objetivo, método, resultados e conclusões do trabalho.  

Suas regras gerais são: 

a) frase inicial deve ser significativa, explicando o tema principal do documento 

seguido da indicação sobre a categoria do tratamento (memória, estudo de 

caso, análise da situação, revisão de literatura); 

b) para trabalhos acadêmicos (teses, dissertações e outros) e relatórios técnico-

científicos deve conter de 150 a 500 palavras; para artigos de periódicos, de 

100 a 250 palavras; para indicações breves, de 50 a 100 palavras; 

c) deve ser redigido em parágrafo único, em espaço simples, em voz ativa e na 

terceira pessoa do singular; 

d) palavras-chave ou descritores devem ser representativos do conteúdo do 

trabalho, escolhidas em vocabulário controlado, antecedidas da expressão 

“Palavras-chave:”, devendo ser separadas entre si por ponto e finalizadas 

também por ponto; 

e) orienta-se evitar símbolos, contrações que não sejam de uso corrente, 

fórmulas, equações, diagramas (somente usar quando seu emprego for 

imprescindível e absolutamente necessário); 

f) a palavra RESUMO deve ser centralizada e não numerada, com o mesmo 

destaque tipográfico das seções primárias, ou seja, todas as letras 

maiúsculas e em negrito (conforme NBR 6024:2012). 
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Ex. 
Figura 10 - Modelo de resumo em português 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Fonte: Autoras. 

 

1.2.1.8 Resumo na língua estrangeira (obrigatório) 

 

 É o resumo na língua vernácula transcrito em língua estrangeira, digitado em 

folha separada (em inglês: Abstract; em espanhol: Resumen; em francês: Résumé, por 

exemplo), seguido das palavras representativas do conteúdo do trabalho, ou seja, das 

palavras-chave e/ou descritores.  

A palavra ABSTRACT deve ser centralizada e não numerada, com o mesmo 

destaque tipográfico das seções primárias, ou seja, todas as letras maiúsculas e em 

negrito (conforme NBR 6024:2012). 

  

 
RESUMO 

 
    O serviço social no Brasil vem sendo discutido em 

diferentes ângulos, abordando as classes sociais, violência 
nos lares e trabalho infantil... 

 
Palavras-chave: Serviço social. Classes sociais. Violência. 

O resumo deve ser em parágrafo único.   
Atenção para as informações acima (b), 
sobre a quantidade de palavras. Sugestão 
de fonte 12, espaçamento simples. 

Margem esquerda: 3 cm 

Título centralizado, sugestão 
de fonte 14, em negrito. 

Margem direita: 2 cm 
 Margem inferior: 2 cm 

 

Margem superior: 3 cm 
 

Palavras representativas do 
conteúdo do documento, escolhida 
em vocabulário controlado. 

Palavras-chave separadas 
entre si por ponto e 
finalizadas também por ponto. 
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Ex. 
Figura 11 - Modelo de resumo em língua estrangeira 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Fonte: Autoras. 

 

1.2.1.9 Lista de ilustrações (opcional) 

 

 Elaborada de acordo com a ordem apresentada no texto, com cada item 

designado por seu nome específico, travessão, título e acompanhado do respectivo 

número da página.  

Qualquer tipo de ilustração (desenho, esquema, fluxograma, mapa, planta, 

imagem, etc.) deve ter sua identificação na parte superior, precedida da palavra 

designada (desenho, esquema, fluxograma, mapa, planta, imagem, etc.), seguida de 

seu número em algarismo arábico (de acordo com a ordem que ocorre no texto), 

travessão e título. A indicação da fonte consultada é elemento obrigatório, devendo 

estar logo após a ilustração na parte inferior.  

A ilustração deve ser necessariamente citada no texto e deve estar o mais 

próximo possível do trecho a que se refere. 

Quando necessário, recomenda-se a elaboração de lista própria para cada tipo 

de ilustração (desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias, gráficos, mapas, 

organogramas, plantas, quadros, retratos e outros).  

 
ABSTRACT 

 
The social service in Brazil has been discussed in differents 
views, addressing the social classes, violence in homes and 
childish labour… 

 
Keywords: Social service. Social classes. Violence. 

 
  
 

Margem inferior: 2 cm 
 

Margem direita: 2 cm 
 

Título centralizado, sugestão de 
fonte 14, em negrito. 

Margem esquerda: 3 cm 
 

Margem superior: 3 cm 
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A nomenclatura LISTA DE ILUSTRAÇÕES deve ser centralizada e não 

numerada, com o mesmo destaque tipográfico das seções primárias, ou seja, todas as 

letras maiúsculas e em negrito (conforme NBR 6024:2012). 

Ex. No corpo do texto: 
Figura 12 - Modelo da folha de ilustrações 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

Fonte: Autoras. 
 

 

 
  

 
O estado de competição de uma organização de determinado segmento depende de 

cinco forças básicas como mostra a figura 9.  
 

 A fonte consultada deve ser indicada logo abaixo, mesmo que seja produção do próprio autor. 

A palavra figura aparece logo acima da ilustração, seguido de seu nº de ordem e título. 
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Ex. Lista de ilustrações: 

 
Figura 13 - Modelo de lista de ilustrações 

 

Fonte: Autoras. 
 

1.2.1.10 Listas de tabelas (opcional) 

 

 Elaborada de acordo com a ordem apresentada no texto, com cada item 

designado por seu nome específico, acompanhado do respectivo número de página. As 

tabelas devem ser necessariamente citadas no texto e inseridas o mais próximo 

Sugestão de fonte 12, 
espaço entrelinhas: 1,5 

Título centralizado, sugestão de fonte 14, em negrito. 

Margem inferior: 2 cm 
Margem direita: 2 cm 
 

Margem esquerda: 3 cm 
 

Margem superior: 3 cm 
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possível do trecho a que se referem e padronizadas conforme o Instituto Brasileiro de 

Geografia e Estatística (IBGE). 

 De acordo com informações disponíveis no site do IBGE, em 

http://www.ibge.gov.br/confest_e_confege/normas.htm e IBGE (1993)1, as tabelas e 

gráficos devem ser inseridas no texto como figura e com a seguinte formatação: 

a) devem ser centralizados na página, com letra de tamanho mínimo 10 e 

máximo 12; 

b) caso a tabela não caiba em uma única página, deverá ser dividida em duas 

ou mais, mas recomenda-se elaborá-las de forma a serem apresentadas em uma 

única página; 

c) toda tabela precisa necessariamente ter título inscrito no topo indicando 

natureza e abrangências geográfica e temporal dos dados numéricos, devendo 

ser centralizado e com letras em negrito. Ex. 
 

 

 
Tabela 5 – Produção de café acumulados em 12 meses, em Ribeirão 

Preto, de 2010 a 2011. 
 

 

 

d) a fonte dos dados com o texto descritivo deve ser alinhada à margem  

 esquerda da tabela/gráfico; 

e) evitar grades laterais nas células das tabelas. 

f) toda tabela deve ter:  

 moldura: inscrita no centro (para estruturar os dados numéricos);  

 cabeçalho: para indicar de forma complementar ao título, o conteúdo das 

colunas (devendo ser com palavras e notações por extenso, sem 

abreviação, de forma clara e concisa);  

______________________ 
1 IBGE. Normas de apresentação tabular. 3. ed. Rio de Janeiro: IBGE, 1993. 62 p. Disponível em: 
<http://biblioteca.ibge.gov.br/visualizacao/monografias/GEBIS%20-%20RJ/normastabular.pdf>. Acesso 
em: 03 jun. 2013. 

Número da tabela conforme 
ordem de ocorrência no texto. 
 

Título da tabela, com indicações de natureza e 
abrangência geográfica dos dados numéricos (por 
extenso, sem abreviações e de maneira clara e concisa). 

Abrangência geográfica é composta pelo nome próprio 
do espaço geográfico a que se referem os dados 
numéricos, complementado se necessário, dos nomes 
das unidades políticas e administrativas de maior nível. 
 

Abrangência temporal compõe-se do 
ponto no tempo ou da série temporal 
de referência dos dados numéricos. 
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 indicadores de linha: para indicar de maneira a complementar ao título, o 

conteúdo das linhas (devendo ser com palavras e notações por extenso, 

sem abreviação, de forma clara e concisa); 

 unidade de medida: inscrita no espaço do cabeçalho ou nas colunas 

indicadoras (sempre que houver necessidade de indicar) de forma a 

complementar o título, a expressão quantitativa ou metrológica dos dados 

numéricos, que por sua vez, deve ser feita com símbolos ou  palavras 

entre parênteses (obedecendo à Resolução do CONMETRO – Quadro 

Geral de Unidades de Medida). Ex.: (m) ou (metro); 

 dado numérico: para informar a quantificação de um fato específico 

observado, devendo ser dada em algarismos arábicos (obedecendo à 

Resolução do CONMETRO – Quadro Geral de Unidades de Medida); 

 sinal convencional: sempre que houver necessidades de se substituir um 

dados numérico; 

 chamada: inscrita em qualquer um de seus espaços, sempre que houver 

necessidade de se remeter algum de seus elementos a uma nota 

explicativa; 

 fonte: inscrita a partir da primeira linha do seu rodapé para identificação do 

responsável (pessoa física ou jurídica) ou responsáveis pelos dados 

numéricos, precedidas da palavra Fonte ou Fontes (em negrito); 

 nota geral: inscrita no seu rodapé, logo após a fonte, sempre que 

necessário para esclarecimento do seu conteúdo geral, precedido da 

palavra Nota ou Notas (em negrito); 

 nota específica: inscrita em seu rodapé, logo após a nota geral (quando 

ela existir), sempre que necessário o esclarecimento de algum elemento 

específico; 

 

A nomenclatura LISTA DE TABELAS deve ser centralizada e não numerada, 

com o mesmo destaque tipográfico das seções primárias, ou seja, todas as letras 

maiúsculas e em negrito (conforme NBR 6024:2012). 
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Ex. 
Figura 14 - Modelo de lista de tabelas 

 
Fonte: Adaptado de Perguntas e respostas comentadas (STERN, 1999, p. 232). 

 

1.2.1.11 Lista de abreviaturas e siglas (opcional) 

 

 Consiste na relação alfabética das abreviaturas e siglas utilizadas no texto, 

seguidas das palavras correspondentes grafadas por extenso. Recomenda-se a 

elaboração de lista própria para cada tipo. 

A nomenclatura LISTA DE ABREVIATURAS deve ser centralizada e não 

numerada, com o mesmo destaque tipográfico das seções primárias, ou seja, todas as 

letras maiúsculas e em negrito (conforme NBR 6024:2012). 

  

Sugestão de fonte 12, espaço entre linhas: 1,5 

Título centralizado, sugestão de 
fonte 14, em negrito. 

Margem 
direita: 2 cm 
 

Margem esquerda: 3 cm 

Margem inferior: 2 cm 
 

Margem superior: 3 cm 
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Ex. 
Figura 15 - Modelo de lista de abreviatura e siglas 

 

 
 

 

 

 

 

 

Fonte: Adaptado de Farmácia homeopática: teoria e prática (FONTES, 2012, p. xv). 

 

1.2.1.12 Lista de símbolos (opcional) 

 

 Elaborada de acordo com a ordem apresentada no texto, com o devido 

significado. 

A nomenclatura LISTA DE SÍMBOLOS deve ser centralizada e não numerada, 

com o mesmo destaque tipográfico das seções primárias, ou seja, todas as letras 

maiúsculas e em negrito (conforme NBR 6024:2012). 

Ex. 
 

Figura 16 - Modelo de lista de símbolos 

 
 
 
 
 
 
 
  
 

 
 
 

Fonte: Autoras. 
 

Título centralizado, sugestão 
de fonte 14, em negrito. 

Título centralizado, sugestão 
de fonte 14, em negrito. 

Sugestão de fonte 12, 
espaço entre linhas: 1,5 

Margem inferior: 2 cm 
 

Margem direita: 2 cm 
 

Margem esquerda: 3 cm 

Margem superior: 3 cm 
 

Margem inferior: 2 cm 
 

Margem direita: 2 cm 
 

Margem esquerda: 3 cm 
 

Margem superior: 3 cm 
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As listas devem ser impressas em folhas separadas, obedecendo à ordem 

abaixo:  

a) lista de ilustrações; 

b) tabelas; 

c) abreviaturas e siglas; 

d) símbolos. 

 

1.2.1.13 Sumário (obrigatório) 
      

 Conforme a norma NBR 6027:2003, apresenta a organização da matéria contida 

no texto na mesma ordem e grafia em que aparece, indicando as principais partes do 

trabalho. Representa suas divisões e seções na forma de listagem e deve ser o último 

elemento pré-textual, sendo que os elementos pré-textuais não devem ser elencados 

no sumário (por virem antes dele). 

 As partes do trabalho devem ser relacionadas na ordem em que ocorrem e com 

a respectiva paginação, devendo obedecer à ordem da numeração progressiva.  

O sumário deverá ser da seguinte forma: 

a) a palavra SUMÁRIO deverá ser escrita em letras maiúsculas centrada na 

página, respeitando-se espaço de 3 cm da margem superior, com a mesma 

tipologia da fonte utilizada para as seções primárias, ou seja, todas letras 

maiúsculas e em negrito; 

 

b) nas seções devem-se utilizar algarismos arábicos para numerá-las, limitando-

se à seção quinaria. Não podem ser utilizados pontos, hifens, travessões, 

parênteses ou qualquer sinal entre o indicativo de cada seção e seu título. 

Todas as seções devem conter um texto relacionado a elas. Elementos pré-

textuais (folha de rosto, errata, folha de aprovação, dedicatória, 

agradecimentos, epígrafe, lista de ilustrações, tabelas, abreviaturas, siglas, 

símbolos, resumos) não devem constar no sumário. Nas seções primárias, 

usar letras maiúsculas e em negrito; nas seções secundárias, usar somente 

letras maiúsculas; nas seções terciárias, usar apenas a inicial de cada 
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palavra em letra maiúscula e o restante em minúscula; nas quaternárias usar 

apenas a primeira letra da primeira palavra em maiúscula; nas quinarias, usar 

primeira letra da primeira palavra em maiúscula e todas em itálico.  (NBR 

6024:2012); 

 

c) se o trabalho for apresentado por mais de um volume, faz-se necessário que 

haja sumário completo do trabalho em cada um dos volumes; 

 

d) títulos com indicação numérica que ocupem mais de uma linha, devem ser a 

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

do título. 

Ex. 

 

1    SEÇÃO PRIMÁRIA 

1.1   SEÇÃO SECUNDÁRIA 

1.1.1   Seção Terciária 

1.1.1.1   Seção quaternária 

1.1.1.1.1 Seção quinaria 

               a) alínea; 

               b) alínea;  

               c) alínea: 

 subalínea; 

 subalínea. 

                                                                                 

Seção terciária: fonte 
12, 1ª letra de cada 
palavra em maiúsculo. Seção quaternária: fonte 

12, sendo 1ª letra da 1ª 
palavra em maiúscula e o 
restante em minúsculo. 

Alínea: ao enumerar diversos 
assuntos de uma seção que 
não possua m títulos 
próprios, devem ser 
subdividas. Elas devem ser 
indicadas alfabeticamente, 
em letras minúsculas, 
seguida de parêntese. E se 
esgotadas as letras do 
alfabeto, utilizar letras 
dobradas. 
O texto que antecede as 
alíneas sempre deverá 
terminar em dois pontos (:). 
O texto da alínea deve 
começar por letra minúscula e 
terminar em ponto e vírgula 
(;), exceto a última alínea que 
termina em ponto final e, se 
houver subalínea, devendo 
terminar em dois pontos. 
As segundas e seguintes 
linhas do texto da alínea 
devem começar sob a 1ª letra 
do texto da própria alínea. 
 

Seção secundária: 
fonte 12, Caps Lock 
(maiúsculo) sem negrito. 

Seção primária: fonte 12, Caps 
Lock (maiúsculo) e negrito. 

As subalíneas devem 
iniciar com travessão 
seguido de espaço. Devem 
apresentar recuo em 
relação à alínea.  
Iniciam-se por letra 
minúscula e terminar em 
ponto e vírgula (;), exceto a 
última subalínea que deve 
terminar em ponto final (.). 
As segundas e seguintes 
linhas do texto da 
subalínea devem começar 
sob a 1ª letra do texto da 
própria subalínea. 
 

As letras indicativas 
das alíneas devem 
apresentar recuo 
em relação à 
margem esquerda. 

Seção quinaria: fonte 12, 
sendo 1ª letra da 1ª 
palavra em maiúscula, o 
restante em minúsculo e 
todas em itálico. 
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Ex. 
Figura 17 - Modelo de sumário 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 

Fonte: Autoras. 
 

1.2.2 Elementos Textuais 

 

 Formado pelo texto em si, pela explanação das ideias de fato. Divide-se em três 

partes fundamentais: 

Margem esquerda: 3 cm 
 

Margem inferior: 2 cm 
 

Seção terciária: 
fonte 12, 1ª letra 
de cada palavra 
em maiúsculo. 

Seção primária: 
fonte 12, Caps Lock 
(maiúsculo) e negrito. Margem superior: 3 cm 

 

Título centralizado, letras 
maiúsculas e em negrito. 
 

Margem 
direita: 2 cm 
 Seção 

secundária: fonte 
12, Caps Lock 
(maiúsculo) sem 
negrito. 

Seção 
quaternária: 
fonte 12, 
sendo 1ª letra 
da 1ª palavra 
em maiúscula 
e o restante 
em minúsculo. 
 

Seção quinaria: 
fonte 12, sendo 1ª 
letra da 1ª palavra 
em maiúscula, o 
restante em 
minúsculo e todas 
em itálico. 
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a) introdução; 

b) desenvolvimento; 

c) conclusão. 

  

Estes elementos devem possuir os seguintes padrões: 

a) formato: folha branca A4 (21 cm x 29,7 cm), tamanho da fonte 12, e tipo da 

fonte Times New Roman ou Arial como indicado nas partes pré-textuais, 

excetuando as citações com mais de três linhas, notas de rodapé, 

paginação, dados internacionais de catalogação, legendas e fontes das 

ilustrações, que devem ser em tamanho menor (tamanho 10). Os textos 

devem ser digitados em cor preta, sendo que somente ilustrações poderão 

ser em outras cores; 

 

b) margem: superior e esquerda: 3 cm; inferior e direita: 2 cm; 

 
c) espaçamento: 1,5 cm entrelinhas. As citações com mais de três linhas, notas 

de rodapé, legendas das ilustrações e tabelas, ficha catalográfica, natureza 

(tipo do trabalho, objetivo, nome da instituição a que é submetida e área de 

concentração), devem ser digitadas em espaço simples. As referências, ao 

final do trabalho, devem ser digitadas em espaçamento simples entrelinhas e 

separadas entre si por um espaço simples em branco; 

 
d) citações: citações diretas com mais de três linhas devem ser destacadas do 

corpo do texto, com recuo de 4 cm da margem esquerda, com espaço simples 

e parágrafo justificado, letra menor que a do texto (tamanho 10) e sem aspas 

(vide Manual de citação para trabalhos científicos); 

 
e) notas de rodapé: devem ser digitadas dentro das margens pré-estabelecidas, 

ficando separadas do texto por um espaço simples entrelinhas e por filete de 

5 cm a partir da margem esquerda e, devem ser alinhadas a partir da 

segunda linha da mesma nota, abaixo da primeira letra da primeira palavra, 
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de forma que destaque o expoente, sem espaço entre elas e com fonte menor 

que o restante do texto (tamanho 10); 

 

f) seções primárias: devem ser iniciadas em nova folha, em negrito, letras 

maiúsculas, alinhadas na margem esquerda, grafados em algarismos 

arábicos a partir de 1 (quando enumeradas), sendo que o indicativo numérico 

que precede seu título deverá ser separado por um espaço de caractere. A 

cada seção primária deve-se iniciar o título em uma nova página, mesmo 

havendo sobra de espaço (espaço em branco); 

 
g) seções secundárias a quinarias: são formadas pelo indicativo da seção 

primária a que pertence, seguido do número que lhe for atribuído na 

sequência do assunto e separado por ponto. Não se utilizam ponto, hífen, 

travessão ou qualquer sinal após o indicativo de seção ou de seu título; 

 
h) títulos e subtítulos das seções: devem ser alinhados à margem esquerda, 

posteriores aos seus indicativos numéricos (algarismos arábicos), separados 

entre si por um ponto (no caso de subtítulos) e entre si por um espaço, sem 

ponto final, separados do texto que o sucede por um espaço 1,5 entrelinhas e 

o texto a iniciar-se em outra linha. Títulos que ocupem mais de uma linha 

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

primeira palavra do título. Errata, agradecimentos, lista de ilustrações, lista de 

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

referências, glossário, apêndices, anexos e índice, não devem ser 

numerados, apenas centralizados com o mesmo destaque tipográfico das 

seções primárias, ou seja, todos em letras maiúsculas e em negrito; 

 

i) texto: deve obedecer às regras de ordem gráfica conforme indicado no 

sumário; 

 
j) paginação: as folhas ou páginas pré-textuais devem ser contadas, mas não 

numeradas. Todas as folhas devem ser contadas sequencialmente a partir da 
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folha de rosto, considerando somente o anverso (para trabalhos digitados 

somente no anverso). A numeração deve constar a partir da primeira folha da 

parte textual (introdução) em algarismos arábicos, no canto superior direito da 

folha, a 2 cm da borda superior. Caso o trabalho seja composto por mais de 

um volume, deve-se manter uma única sequência de numeração das folhas 

ou páginas, do primeiro ao último volume e, havendo apêndice e anexo, suas 

folhas ou páginas devem ser numeradas de maneira contínua e sua 

paginação deve dar continuidade à do texto principal; 

 
k) a nomenclatura dos títulos dos elementos textuais (Introdução, 

desenvolvimento, conclusão, etc.) fica a critério do autor; 

 
l) siglas: quando mencionadas pela primeira vez no texto devem ser indicadas 

entre parênteses, precedida do nome completo. Quando utilizadas 

posteriormente à primeira menção, pode-se usar apenas a sigla.  

 Ex. Organização Mundial da Saúde (OMS); 

 
m) equações e fórmulas: destacá-las no texto e numerá-las com algarismos 

arábicos entre parênteses alinhados à direita. Se estiver na sequência normal 

do texto, usar entrelinha maior de maneira a comportar seus expoentes, 

índices, etc. 

 Ex.  

x2 + y2= z2         (1) 

 

 Substituindo, L = 100 x 56,500000 =  

     0,46666667 

 12.107,14 pés (definição de corda). Para o comprimento pela definição de 
arco podemos usar L = 2πR ∆ . 

            360  
  

Equação destacada do texto, numerada com 
algarismo arábico, entre parênteses à direta. 

Equação na sequência normal 
do texto, com entrelinha maior. 



  
 

Manual para apresentação de trabalho científico 
_______________________________________________________________________________ 

 

30 

Atualizado mar. 2014 __________________________________________________________________ 
Biblioteca UNAERP 

  

 

Figura 18 - Modelo de apresentação de textos 

 

 

 

 

 

 

 

 

                         

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fonte: Autoras. 
 

1.2.2.1 Introdução 

                                              

 É a apresentação da obra, na qual se expõe preliminarmente a natureza do tema 

realçando e delimitando sua importância. Deverá conter aspectos relacionados aos 

objetivos e justificativas, enfocando as razões que induziram o autor a este estudo; a 

metodologia utilizada, deixando claro ao leitor como foi desenvolvida e o âmbito em que 

o assunto foi abordado; e a que se destina o trabalho. 

 A introdução, embora seja o primeiro item a figurar no trabalho, deverá ser 

redigida no final da elaboração da pesquisa, quando o autor estará mais familiarizado 

com a temática abordada, reunindo melhores condições para descrevê-la. 

 Embora algumas áreas do conhecimento enfoquem a necessidade de inserir na 

introdução a indicação dos autores relacionados com a proposta trabalhada, alguns 

 

4  a 
1 DEFINIÇÕES DAS SEÇÕES 

 
  A impressão de todo o trabalho deverá ser feita no anverso da folha, 

exceto a ficha catalográfica, conforme já explicado acima. 

 Sugestão de digitação em fonte 12, no tipo Times New Roman ou Arial. 

  O corpo do trabalho deverá ser no formato justificado. 

 

1.1 CARACTERÍSTICAS 
 

Todo capítulo deve ser acompanhado por texto, nunca deixe o título 

sozinho para iniciar o texto em outra folha, se necessário mude de folha, mesmo 

havendo sobra. 

Outro fator importante: para cada seção primária deve-se iniciar o título em 

uma nova página, mesmo havendo sobra de espaço. 

 

 

Antes e após os títulos, 
usar um espaço de 1,5 cm 

Margem 
esquerda: 3 cm 
 

Margem inferior: 2 cm 

Espaço entrelinhas: 1,5 cm 

Margem direita: 2 cm 
 

Margem superior: 3 cm 
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teóricos não aconselham essa inclusão, aconselhando que as citações bibliográficas 

sejam incluídas apenas na revisão da literatura. 

 

1.2.2.2 Desenvolvimento 

 

 Parte principal do texto, que contém a exposição ordenada e pormenorizada do 

assunto. O desenvolvimento do trabalho divide-se em seções e subseções, que variam 

em função da abordagem do tema e do método. São seguidas de acordo com a 

organização do texto e determinadas pela natureza do trabalho, devendo respeitar a 

tradição da área em que se insere, além de estar de acordo com as especificações do 

sumário. 

 Em trabalhos que são relatados pesquisas de laboratório ou de campo, o 

desenvolvimento das monografias, dissertações ou teses deverão estar estruturalmente 

na seguinte ordem:  

a) revisão de literatura;  

b) proposição;  

c) método;  

d) resultados; 

e) discussão. 

 

1.2.2.3 Revisão de literatura 

 
 Devem constar trabalhos, conceitos e modelos preexistentes, pois servirão como 

subsídio às intenções de pesquisa do autor, embasando suas ideias.   

 

1.2.2.4 Proposição 

 

 Acentuam-se as intenções do autor em relação ao assunto, mantendo coerência 

entre o título, a revisão da literatura e o método. 

 



  
 

Manual para apresentação de trabalho científico 
_______________________________________________________________________________ 

 

32 

Atualizado mar. 2014 __________________________________________________________________ 
Biblioteca UNAERP 

  

1.2.2.5 Método 

 

 A metodologia (também definida como material e métodos) é constituída no 

plano da pesquisa, em que serão descritos com clareza os procedimentos a serem 

executados no decorrer da investigação. O método de análise utilizado pelo autor, 

assim como os procedimentos norteadores dos resultados, devem figurar com 

objetividade, refletindo assim, o discernimento do pesquisador na busca dos dados bem 

como o delineamento do estudo ou tipo de pesquisa, podendo assumir a forma 

exploratória, experimental e descritiva.  

 É imprescindível ressaltar que a definição da metodologia utilizada no trabalho 

depende da temática estudada, lembrando ainda, que existem métodos gerais 

aplicados à pesquisa e métodos específicos, os quais estarão atrelados à proposta 

investigativa. 

 Deve-se ainda, conter explicações sucintas e algumas exemplificações 

pertinentes à definição da amostra, considerando que em uma pesquisa nem sempre é 

possível trabalhar com todo o universo ou com toda a população estudada, havendo 

necessidade de estabelecer e/ou determinar uma parte deste todo que será trabalhada, 

cujo nome é plano amostral (que reunirá as características da população estudada). 

 Na pesquisa científica, o trabalho é desenvolvido de forma planejada, usando 

métodos adequados de maneira que os novos resultados sejam acrescidos àqueles já 

existentes, formando assim, um ciclo de conhecimento dinâmico e atualizado. 

 

1.2.2.6 Resultados 

 
 Deve-se expor o que foi obtido em observações, podendo ser apontados em 

quadros, tabelas, gráficos, fotografias ou outros meios que possibilitem a demonstração 

do que foi verificado/estudado/constatado. É importante salientar que não é permitido 

repetir dados expressos em mais de um tipo de ilustração. 
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1.2.2.7 Discussão 

 

 São estabelecidas relações entre causa e efeito, permitindo a comparação dos 

resultados obtidos com aqueles apresentados na revisão da literatura. O autor tem 

maior liberdade para a constatação de deduções e assim, de conduzir o leitor 

naturalmente às conclusões. 

 Existem algumas etapas nas quais deverão ser seguidas para obtenção do 

melhor resultado da discussão, são elas: 

a) estabelecimento de relações entre causa e efeito; 

b) sinalização das generalizações e dos princípios básicos que possam 

comprovar as observações experimentais; 

c) esclarecimento das exceções, mudanças e contradições das hipóteses;  

d) indicação das aplicações teóricas ou das práticas dos resultados;  

e) elaboração de uma teoria que possa explicar certas observações ou 

resultados (se possível); 

f) caso haja necessidade, deve-se sugerir novas pesquisas, tendo em vista a 

experiência adquirida no decorrer do trabalho, visando sua complementação. 

 

1.2.2.8 Conclusão (obrigatório) 

 

 Parte final do texto, na qual se apresentam conclusões correspondentes aos 

objetivos propostos por meio de deduções lógicas. Deve-se apresentar o fechamento 

das ideias a partir da análise dos resultados obtidos. 

 É opcional apresentar os desdobramentos relativos à importância, síntese, 

projeção, repercussão, encaminhamento, dentre outros.  

 

1.2.3 Elementos Pós-Textuais 

 

 Esta seção compreende as informações que complementam o trabalho 

acadêmico, sendo elas:  

a) referências;  
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b) glossário;  

c) apêndice;  

d) anexos; 

e) índice. 

 

1.2.3.1 Referências (obrigatório) 

  

Conjunto de elementos que permitem a identificação de documentos impressos 

ou registrados em qualquer suporte físico (livros, artigos publicados em revistas ou 

bases de dados, jornais, anais, congressos, microformas, mapas, gravações, filmes, 

etc.). 

 Devem ser apresentadas em ordem alfabética de sobrenomes dos autores, 

alinhadas à esquerda, entrelinhas simples, separadas entre si por um espaço simples 

em branco (para trabalhos acadêmicos como monografias, dissertações teses conforme 

NBR 14724:2011). 

 A palavra REFERÊNCIAS deve ser centralizada e não numerada, com o mesmo 

destaque tipográfico das seções primárias, ou seja, todas as letras maiúsculas e em 

negrito (conforme NBR 6024:2012). 

Ex. 
Figura 19 - Modelo de referências 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
   

   

Fonte: Autoras. 

 
REFERÊNCIAS 

 
CARVALHO, Ana Cristina Marques de; SOUZA, Leonardo Pellegrino de. 
Ativos intangíveis ou capital intelectual: discussões da contradição na 
literatura e proposta para sua avaliação. Perspectivas em Ciência da 
Informação, Belo Horizonte, v. 4, n. 1, p. 73-83, jan./jun., 1999. 
 
ROSSETTI, Adroaldo Guimarães; MORALES, Aran Bey Tcholakian. O papel 
da Tecnologia da Informação na Gestão do Conhecimento. Revista Ciência 
da Informação, Brasília, v. 36, n. 1, p.124-135, jan./abr. 2007. Disponível 
em: <http://www.scielo.br/pdf/ci/v36n1/a09v36n1.pdf>. Acesso em: 3 jan. 
2012. 
 
TEIXEIRA FILHO, Jayme. Gerenciando conhecimento: como a empresa 
pode usar a memória organizacional e a inteligência competitiva no 
desenvolvimento dos negócios. 2. ed. Rio de Janeiro: Ed.Senac, 2001. 

 
 

Título centralizado e sem 
indicativo numérico. Sugestão 
de fonte: 14 em negrito 

Deve-se usar 
espaço simples 
nas referências. 

Deve-se usar um 
espaço simples 
em branco entre 
as referências de 
acordo com NBR 
14724:2011. 

Parágrafo 
alinhado à 
esquerda. 

Margem esquerda: 3 cm 
 

Margem inferior: 2 cm 
 

Margem superior: 3 cm 
 

Margem direita: 2 cm 
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1.2.3.2 Glossário (opcional) 

  
Consiste em um vocabulário explicativo (em ordem alfabética) dos termos, 

conceitos, palavras, expressões e/ou frases utilizadas no decorrer do trabalho que 

possam dar margens a interpretações errôneas, ou que sejam desconhecidas do 

público alvo, e/ou que não tenham sido explicados no corpo do texto. 

A palavra GLOSSÁRIO deve ser centralizada e não numerada, com o mesmo 

destaque tipográfico das seções primárias, ou seja, todas as letras maiúsculas e em 

negrito (conforme NBR 6024:2012). 

 

1.2.3.3 Apêndice(s) (opcional) 

 

 Deve ser precedido pela palavra apêndice, identificado por letras maiúsculas 

consecutivas, travessão e pelos respectivos títulos. Excepcionalmente, utilizam-se 

letras maiúsculas dobradas na sua identificação, quando esgotadas as letras do 

alfabeto. 

A palavra APÊNDICE deve ser centralizada e não numerada, com o mesmo 

destaque tipográfico das seções primárias, ou seja, todas as letras maiúsculas e em 

negrito (conforme NBR 6024:2012). 

Ex. 

 APÊNDICE A – Avaliação amostral 
 APÊNDICE B – Avaliação dos resultados 
 

1.2.3.4 Anexo(s) (opcional) 

 
 Deve ser precedido da palavra ANEXO, identificado por letras maiúsculas 

consecutivas, travessão e pelos respectivos títulos. Excepcionalmente, utilizam-se 

letras maiúsculas dobradas na sua identificação, quando esgotadas as letras do 

alfabeto. 

A palavra ANEXO deve ser centralizada e não numerada, com o mesmo 

destaque tipográfico das seções primárias, ou seja, todas as letras maiúsculas e em 

negrito (conforme NBR 6024:2012). 
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Ex. 

ANEXO A – Roteiro de perguntas do programa social 
 ANEXO B – Como retirar amostra do resultado final 
 

1.2.3.5 Índice 

 

 São relações de palavras ou frases, ordenadas segundo determinado critério, 

que localizam e remetem para as informações contidas em um texto (NBR 6034:2004). 

Estas palavras devem abranger as informações extraídas do documento, inclusive 

material expressivo contido nas notas explicativas, apêndices, anexos, dentre outros. 

 O título do índice deve definir sua função e/ou conteúdo. Exemplos: índice de 

assunto, índice cronológico, índice onomástico, etc. Em índices alfabéticos, colocar no 

canto superior de cada página, as letras iniciais ou primeira e última entradas da 

página. 

Quanto à sua natureza, os índices são divididos em dois tipos: 

a) de acordo com sua ordenação, podendo ser:  

 alfabética;  

 sistemática;  

 cronológica;  

 numérica; 

 alfanumérica; 

 

b) de acordo com seu enfoque, podendo ser: 

 especial (organizado por autores; assuntos; títulos; pessoas e/ou 

entidades; nomes geográficos; citações; anunciantes e matérias 

publicitárias); 

 geral (quando combinadas duas ou mais das categorias do índice especial 

citadas acima). 

 

O índice deve ser impresso no final do documento, com paginação consecutiva 

ou em volume separado. No índice geral, as entradas de cada categoria devem ser 
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diferenciadas graficamente e ordenadas de acordo com os critérios abaixo (NBR 

6033:1989):  

a) alfabetação: seguir ordenação de palavra por palavra e letra por letra. Ex. 

 

Mogiana 

Mogi das Cruzes 

Mogi Mirim 

 

b) entrada homógrafa (de mesma grafia com sentidos diferentes): reunir de 

acordo com seu sentido ou função. Ex. 

 

 

Autor (nome próprio)  

Brasil, Victor 

 

Autor (entidade coletiva) 

Brasil, Ministério da Fazenda 

 

Assunto 

Brasil – História 

 

Título 

Brasil, país do futuro   

c) nomes de pessoas:  

- prenomes com ou sem complementos de identificação, antecedecem os 

sobrenomes homônimos, e ambos, antecedem também os pseudônimos. Ex. 

 

Cesar II 

Cesar, Alexander 

Cesar, Alexander, pseud. 

 

- nomes homônimos, simples ou compostos, seguidos de complementos de 

identificação, deverão ser expostos na ordem: nomes com datas; nomes com 

De acordo com o sentido: 
 

De acordo com a função: 
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números ordinais; nomes com títulos qualificativos ou epítetos (palavra ou 

frase que se junta a um nome de pessoa ou coisa para qualificá-los ou 

realçar a sua significação) e dentro de cada um dos grupos assim 

constituídos, pela ordem cronológica, numérica ou alfabética. Ex.: 

 

Charles, 1928 

Charles II 

Charles, The Great 

 

 

- obras, ensaios, artigos, colaborações, traduções, etc., de um mesmo autor, 

deverão seguir a ordem: 

 
-  obras do autor: obras completas; traduções; obras selecionadas; 

traduções de obras selecionadas segundo sua ordem alfabética; 
obras individuais e/ou respectivas traduções; obras do autor em 
colaboração com outros; obras executadas sob a direção do autor; 

 
- obras compiladas pelo autor; 
 
- obras editadas pelo autor; 
 
- obras ilustradas pelo autor; 
 
- obras traduzidas pelo autor; 
 
- obras atribuídas pelo autor; 
 
- obras sobre o autor (biografias, bibliografias, críticas, etc.) dispostas 

na ordem alfabética das subdivisões.  
 

Recomenda-se a apresentação das entradas em linhas separadas, com recuo 

progressivo da esquerda para direita para subcabeçalhos. 

Ex.  Monografia 

  definição, 3.7 

nomes com datas. 

nomes com números ordinais. 

nomes com títulos qualificativos ou epítetos. 
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  em meio eletrônico, 7.2 

   CD-ROM, 7.2.1 

   DVD, 7.2.2 

 

Os termos escolhidos devem ser específicos, concisos e uniformes em todo o 

índice, baseando-se no próprio texto (sempre que possível), padronizando as variações 

de singular e plural nos termos utilizados em índices de assunto, evitando-se artigos, 

adjetivos, conjunções, etc. no início dos cabeçalhos. 

A palavra ÍNDICE deve ser centralizada e não numerada, com o mesmo 

destaque tipográfico das seções primárias, ou seja, todas as letras maiúsculas e em 

negrito (conforme NBR 6024:2012). 

 
Figura 20 - Modelo de índice 

Fonte: Autoras 
 

As remissivas (indicações que remetem de um cabeçalho ou subcabeçalhos para 

outro, através das expressões ver ou ver também) devem ser elaboradas para: 
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a) termo sinônimo para termo escolhido.  

 Ex. Casa ver Residência; 

b) termo popular pata termo científico ou técnico. 

 Ex. Catapora ver Varicela; 

c) termo antiquado para termo de uso atual. 

Ex. Disco voador ver Objeto Voador Não Identificado; 

d) sigla para nome completo da entidade.  

Ex. ONU ver Organização das Nações Unidas. 

 

A saber, o recurso tipográfico (negrito, sublinhado, itálico) deve ser utilizado para 

destacar as expressões ver e ver também. 

Conforme a NBR 6034:2004, o indicativo dos itens do índice deve ser 

apresentado por: 

a) números extremos ligados por hífen quando o texto abranger páginas ou 

seções consecutivas. Ex. Aleitamento, 3-8 ; 

b) números separados por vírgula quando o texto abranger páginas ou seções 

não consecutivas. Ex. Aleitamento, 3,8 ; 

c) número do volume ou parte correspondente, seguido de páginas ou seções 

consecutivas ou não, em documento composto de mais de um volume ou 

parte. Ex.  Idade Média, v. 2, 36; v. 3, 81 

Iluminismo, 3.1.3 
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Figura 21 - Modelo de índice remissivo 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fonte: Autoras. 

  

  

ÍNDICE REMISSIVO 
 

1 INTRODUÇÃO, 4-5 

1.1 PROBLEMAS SOCIAIS NO BRASIL, 6 

1.1.1 Saúde, 7 

1.1.2 Moradia, 7 

1.1.3 Segurança Pública ver Proteção policial, 8 

1.2 A FAMÍLIA, 9 

1.2.1 Poder Aquisitivo ver também Renda famíliar,10-11 

1.2.2 Plano de saúde ver Convênios, 12-14 

1.2.3 Casa Própria, 15-17 

1.2.4 Aluguel, 18-20 

1.2.4.1 Despejo  ver também Ação judicial, 21-24 

1.2.5 Violência, 25-27 

1.3 O GOVERNO, 28-29 

1.3.1 Programas Sociais, 30-32 

1.3.1.1 Bolsa família, 33-39 

1.3.1.2 Minha casa minha vida, 40-44 

2 CONCLUSÃO, 56-59 
 

Entradas em 
linhas 
separadas, com 
recuo 
progressivo da 
esquerda para 
direita para 
subcabeçalhos. 

Título centralizado e sem 
indicativo numérico. 
Sugestão de fonte: 14 

Margem 
esquerda: 3 cm 
 

Margem inferior: 2 cm 
 

Margem superior: 3 cm 
 

Margem direita: 2 cm 
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2 ENCADERNAÇÃO 
 

 Seu formato deverá ser de brochura e com letras de forma. Na lombada deve ser 

impressa do alto para o pé, no sentido longitudinal, obedecendo à seguinte ordem:  

a) último sobrenome, nome e iniciais do sobrenome. Caso haja mais de um 

autor, os nomes deverão ser impressos um abaixo do outro, separados por ponto 

e vírgula, abreviando-se prenome(s) quando necessário(s); 

b) título do trabalho impresso da mesma forma que o nome do autor; 

c) elementos alfanuméricos de identificação, como por exemplo: v. 1, v. 2 e ano. 

 

Cores de capa e letras são determinadas pela Coordenação de cada curso. 

Atentar ao fato de que na Biblioteca da UNAERP os trabalhos aprovados são 

entregues somente em CD-ROM (vide p. 43 seção 3 ARQUIVO DIGITAL). 

Ex. 
Figura 22 - Modelo de encadernação e lombada 

 
  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

Fonte: Autoras. 

Nome da instituição na 
qual o autor está ligado. 

Nome do(s) autor(es). 

Nome do local 
(cidade) e o ano da 
entrega do trabalho. 

Nome(s) do(s) 
autor(es). Caso tenha 
mais que três autores, 
colocar somente o 1º 
autor seguido da 
expressão [et al.]. Ex: 
Faria, Ana [et al.]. 

O titulo deve ser 
impresso no mesmo 
sentido do nome do 
autor. Para títulos 
extensos, deve-se 
abreviar e colocar 
reticências (...) no 
final. O ano deve ser indicado no 

sentido horizontal. 

Título do trabalho. 

O ano deve ser indicado no sentido horizontal. 
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3 ARQUIVO DIGITAL 
 

 Os trabalhos aprovados com nota igual ou superior a nove, em 

conformidade com as normas da ABNT e com as exigências de cada curso, deverão 

ser entregues na Biblioteca pela secretaria do curso apenas em CD (não regravável), 

no formato PDF (Portable Document Format), em caixa apropriada, acompanhado do 

TERMO DE AUTORIZAÇÃO para publicação de monografias, dissertações e teses 

eletrônicas no sistema Pergamum da Biblioteca UNAERP (devidamente preenchido e 

assinado), disponível no site da Biblioteca em http://www.unaerp.br/biblioteca link 

Normas e ABNT.   

Nele deverá constar apenas 1 (um) arquivo, salvo com o nome completo do autor 

(Último Sobrenome, Nome Sobrenome), tipo de trabalho (Trabalho de conclusão de 

curso, Dissertação ou Tese) e o nome do curso (Odontologia, Serviço Social, 

Tecnologia Ambiental e etc.). 

Ex.  

 Nome Aluno:   Ana Maria Faria. 

 Tipo trabalho:   Dissertação de mestrado. 

 Curso:    Odontologia. 

 

 Salvar como:   Faria, Ana Maria. Mestrado Odontologia 

  

 A caixa do CD deverá ser entregue com duas etiquetas, uma na capa e outra na 

contra capa. Com os seguintes dados: 

Capa (todas as informações em letra maiúscula, fonte Arial ou Times New 

Roman, tamanho 12): 

a) nome da Universidade; 

b) nome do aluno (Nome Sobrenome); 

c) titulo do trabalho científico; 

d) cidade de apresentação do trabalho; 

e) ano de entrega do trabalho. 
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Contra capa (fonte Arial ou Times New Roman): 

a) ficha catalográfica elaborada pela Bibliotecária da Instituição. 

 
Ex. 
 

Figura 23 - Modelo de capa e contra capa de CD 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fonte: Autoras. 

Capa Contra capa 


