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APRESENTAÇÃO 
 

Este manual de normatização tem a finalidade de orientar a comunidade acadêmica da 

Faculdade do Oeste Potiguar (FAOP) na elaboração de trabalhos acadêmicos de acordo com as 

normas estabelecidas pela Associação Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) e nos padrões 

adotados pela Instituição de Ensino Superior (IES) FAOP.  

Os trabalhos acadêmicos se caracterizam como um resultante de uma formação 

consciente e crítica, bem como um instrumento de produção científica que visa o crescimento 

intelectual, social e pessoal do estudante.  

Dessa forma, os trabalhos de conclusão de curso, provém de um estudo científico acerca 

de um determinado tema, caso ou assunto, devendo estes estarem em concordância com as 

normas estabelecidas neste manual.  

Sendo assim, o presente manual tem como finalidade nortear e auxiliar a organização e 

apresentação de trabalhos acadêmicos, resultantes de pesquisas científicas realizadas ao longo da 

graduação.  

Desejamos uma boa leitura! 
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1. ARTIGO TÉCNICO E/OU CIENTÍFICO. 

 

O artigo técnico e/ou científico é a parte de uma publicação periódica, com autoria 

declarada. Publicação periódica técnica e/ou científica é a publicação em qualquer tipo de 

suporte, editada em unidades sucessivas, com designações numéricas e/ou cronológicas e 

destinada a ser continuada indefinidamente. O artigo técnico e/ou científico pode apresentar-se 

como: 

 

a) Artigo de revisão - parte de uma publicação que resume, analisa e discute 

informações já publicadas. 

 

b) Artigo original - Parte de uma publicação que apresenta temas ou abordagens 

originais. 

 

Este manual foi baseado nas orientações da ABNT NBR 6022/2018, mas ressalta-se que 

os periódicos podem adotar normas de acordo com suas áreas de atuação ou o país de publicação. 

Alertamos então, que ao enviar artigos para publicações, os autores deverão consultar as regras 

do periódico para adequar seu texto à proposta editorial. 

 

1.1. Estrutura 

 

A estrutura de um artigo é constituída de elementos pré-textuais, textuais e pós textuais. 

 

Elementos pré-textuais: 

 

➔ Título no idioma do documento 

➔ Título em outro idioma 

➔ Autor 

➔ Resumo no idioma do documento 

➔ Resumo em outro idioma 

➔ Data de submissão e aprovação do artigo 

➔ Identificação e disponibilidade 
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Elementos textuais: 

 

➔ Introdução 

➔ Desenvolvimento 

➔ Considerações finais 

 

Elementos pós-textuais: 

 

➔ Referências 

➔ Glossário 

➔ Apêndice 

➔ - Anexo 

➔ Agradecimentos 

 

   
Fonte: Adaptado da ABNT NBR 6022/2018 

 

1.2. Elementos pré-textuais 

 

São os elementos que antecedem o texto com informações que ajudam na sua 

identificação e utilização. Os elementos pré-textuais de acordo com a ABNT NBR 6022/2018 

são: título (e subtítulo, se houver), autor (es), resumo no idioma do documento, palavras-chave 

no idioma do documento, resumo e palavras-chave em outro idioma, datas de submissão e 

aprovação do artigo e identificação e disponibilidade. Logo abaixo segue a descrição de cada um 

deles. Porém para os cursos que adotam artigo científico como Trabalho de Conclusão de Curso 

(TCC), a FAOP inseriu capa, folha de rosto e folha de aprovação como elementos pré textuais 

obrigatórios. Logo a seguir segue a descrição de cada um. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obrigatório  

Opcional  
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1.2.1. Folha de rosto 

 

A folha de rosto divide-se em anverso e verso, para os cursos que adotam artigos 

científicos para o TCC, a FAOP adotou apenas o anverso da folha de rosto.  

 

1.2.2. Folha de aprovação 

 

A folha de aprovação deve conter elementos essenciais para a aprovação do trabalho, tais 

elementos devem ser apresentados de acordo com o exemplo deste manual.  

 

1.2.3. Título no idioma do documento  

 

O título no idioma do documento é um elemento obrigatório. O título e o subtítulo (se 

houver) devem figurar na página de abertura do artigo, centralizados, fonte tamanho 12, em 

negrito, diferenciados tipograficamente ou separados por dois pontos (:) e com espaçamento 

simples entrelinhas. Opcionalmente, pode-se incluir o título em outro idioma, inserindo-o logo 

abaixo do título no idioma do documento. 

 

1.2.4. Título em outro idioma 

 

Elemento opcional. Trata-se da tradução do título e subtítulo (se houver) no idioma do 

documento para idioma de divulgação internacional. 

 

1.2.5. Autor(es) 

 

Elemento obrigatório. O nome do autor ou autores do artigo deve ser escrito de forma 

direta: prenome e sobrenome. É facultativo abreviar ou não os pronomes. Havendo mais de um 

autor, seus nomes devem ser colocados em linhas distintas. Em nota de rodapé deve ser 

informado um currículo resumido de cada autor, com vinculação corporativa e endereço 

eletrônico. 
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1.2.6. Resumo no idioma do texto 

 

Elemento obrigatório. O resumo precisa apresentar, de forma concisa, os pontos 

relevantes do artigo, de forma a fornecer uma visão clara e rápida do mesmo. O resumo deverá 

ser elaborado de acordo com as orientações da ABNT NBR 6028/2021. Ainda sobre a elaboração 

de resumos a NBR 6028/2021 faz as seguintes orientações: 

 

a) o resumo para artigos científicos deve conter de 100 a 250 palavras; 

b) deve ser composto de uma sequência de frases concisas, afirmativas e não de 

enumeração de tópicos; 

c) empregar parágrafo único e sem recuo; 

d) a primeira frase do resumo deve ser significativa, explicando o tema principal do 

documento; 

e) utiliza-se o verbo na terceira pessoa; 

f) devem-se evitar símbolos e contrações que não sejam de uso corrente e também 

fórmulas, equações, diagramas etc., que não sejam absolutamente necessários; quando seu 

emprego for imprescindível, defini-los na primeira vez que aparecerem; 

g) deve-se usar espaçamento simples entre linhas e texto justificado. 

 

1.2.7. Palavras-chave no idioma do documento 

 

Elemento obrigatório. São as palavras representativas do conteúdo do artigo. É necessário 

prestar atenção na escolha dessas palavras, pois são elas que vão possibilitar a recuperação do 

artigo num Sistema de Recuperação da Informação (SRI). Evitar, portanto, o uso de conceitos 

vagos, muito genéricos. Devem figurar logo abaixo do resumo, antecedidas da expressão 

“Palavras-chave:” seguidas por dois-pontos, separadas entre si por ponto e vírgula, e finalizadas 

por ponto. Devem ser grafadas com as iniciais em letra minúscula, com exceção dos substantivos 

próprios e nomes científicos, podendo utilizar no máximo 5 palavras-chave. 

 

1.2.8. Resumo em outro idioma 

 

Elemento opcional. Versa sobre a tradução do resumo para outro idioma de divulgação 

internacional, mantendo a mesma formatação do resumo no idioma do texto. Logo após o resumo 

em outro idioma, vem as palavras-chave do resumo também traduzidas. 
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1.2.9. Datas de submissão e aprovação do artigo 

 

Elemento obrigatório. Devem ser indicadas as datas (dia, mês e ano) de submissão e 

aprovação do artigo para publicação, para os TCC’s em formato de artigos científicos não há 

necessidade de usar essas datas. 

A figura 01 a seguir exemplifica a apresentação de elementos pré-textuais. 
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Figura 01: Exemplo: Elementos Pré-Textuais. 

 
Fonte: Amorim(2019). 
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REVISÃO ELEMENTOS PRÉ-TEXTUAIS:  

 

○ O título e subtítulo (se houver) Deve ser centralizado, fonte 12. 

○ Dois espaços de 1,5 entre o título e o autor. 

○ Alinhar à direita o(s) nome(s) do(s) autor(es). 

○ Sugestão de quatro espaços de 1,5 entre o(s) autor(es) e resumo. 

○ Usar um espaço de 1,5 entre o nome resumo/abstract e o texto e entre o final do 

texto início das palavras-chave. vem seguidas por dois-pontos, separadas entre si 

por ponto e vírgula, e finalizadas por ponto, grafadas com as iniciais em letra 

minúscula, com exceção dos substantivos próprios e nomes científicos, podendo 

utilizar no máximo 5 palavras-chave. 

○ Resumo/abstract deve conter no mínimo 100 palavras e no máximo 250 

palavras, o espaço entre linhas é simples, parágrafo único em recuo e texto 

justificado. 

○ Colocar um breve currículo do(s) autor(es) no rodapé e um contato de e-mail. 

 

1.3. Elementos textuais 

 

É a parte do trabalho em que é exposta a matéria. Os elementos textuais são divididos em: 

introdução, desenvolvimento e considerações finais. 

 

1.3.1. Introdução 

 

Elemento obrigatório. Parte introdutória do trabalho que deve conter a delimitação do 

assunto tratado, objetivos da pesquisa e outros elementos necessários para situar o tema do 

trabalho. 

 

1.3.2. Desenvolvimento 

 

Elemento obrigatório. O desenvolvimento é a parte principal do artigo, que contém a 

exposição ordenada e pormenorizada do assunto tratado. Divide-se em seções e subseções, de 

acordo com a ABNT NBR 6024/20123. 
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1.3.3. Considerações finais 

 

Elemento obrigatório. Parte final do artigo, na qual se apresentam as considerações 

correspondentes aos objetivos, resultados e hipóteses. 

 

1.4. Elementos pós-textuais 

 

São os elementos que sucedem e complementam o artigo. São elementos pós-textuais: 

referências, glossário, apêndice, anexo e agradecimentos. Obedecem a ordem apresentada 

abaixo: 

 

1.4.1. Referências 

 

Elemento obrigatório. Trata-se do conjunto padronizado de elementos descritivos 

retirados de um documento que permite a sua identificação individual. Tudo o que foi citado 

durante a elaboração do artigo deverá ser referenciado. As referências podem ser ordenadas 

alfabeticamente ou pelo sistema numérico. São elaboradas conforme as orientações da ABNT 

NBR 6023/20184. 

 

1.4.2. Glossário 

 

Elemento opcional. Lista em ordem alfabética de palavras ou expressões técnicas de uso 

restrito ou de sentido obscuro, utilizadas no texto, acompanhadas das respectivas definições. 

Utilizar fonte no tamanho 12, texto justificado e o espaço entre linhas é simples. 

 

1.4.3. Apêndice 

 

Elemento opcional. Texto ou documento elaborado pelo autor, a fim de complementar 

sua argumentação sem prejuízo da unidade nuclear do trabalho. A palavra APÊNDICE, deve ser 

seguida de letras maiúsculas consecutivas, travessão e respectivo título também em letras 

maiúsculas, em negrito, com fonte tamanho 12, sem indicativo numérico e com alinhamento 

centralizado. O apêndice deverá vir logo abaixo do glossário (se houver), separados por uma 

linha de espaço simples em branco. 
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1.4.4. Anexo 

 

Elemento opcional. Texto ou documento não elaborado pelo autor, que serve de 

fundamentação, comprovação e/ou ilustração. A palavra ANEXO, deve ser seguida de letras 

maiúsculas consecutivas, travessão e respectivo título também em letras maiúsculas, em negrito, 

com fonte tamanho 12, sem indicativo numérico e com alinhamento centralizado. Deverá vir 

logo abaixo do apêndice (se houver), separados por uma linha de espaço simples em branco. 

 

1.4.5. Agradecimentos 

 

Elemento opcional. Texto direcionado a agradecer aos que colaboraram com a elaboração 

do trabalho. A palavra AGRADECIMENTOS deve vir logo após os anexos (se houver), 

separados por uma linha em branco, centralizada, em negrito, com letras maiúsculas e fonte 

tamanho 12. O agradecimento é o último elemento pós-textual. Logo em seguida, podemos 

visualizar os elementos pós-textuais em sua ordem de apresentação num artigo científico. 

As figuras 02, 03 e 04 a adiante exemplificam apresentações de elementos pós-textuais. 

 

  



17 

 

Figura 02: Exemplos de elementos Pós-Textuais 

 

Fonte: Adaptado da UERN (2022). 
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Figura 03: Exemplos de elementos pós-textuais (apêndice e anexo) 

 

Fonte: Adaptado da UERN (2022). 

 

Figura 04: Exemplo de elementos pós-textuais (anexo e agradecimentos) 
 

 

Fonte: Adaptado da UERN (2022). 
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1.5. Regras gerais de apresentação 

 

A apresentação de um artigo científico deve seguir as orientações abaixo. 

 

1.5.1. Formato 

 

Utilizar fonte Arial ou Times New Roman em tamanho 12 (inclusive o título). Com 

exceção das citações com mais de três linhas, paginação, notas de rodapé, legendas e fontes das 

ilustrações e tabelas, que devem ter fonte em tamanho do tamanho 10.  

 

1.5.2. As margens: 

 

a) para o anverso, esquerda e superior de 3 cm e direita e inferior de 2 cm; 

b) para o verso, direita e superior de 3 cm e esquerda e inferior de 2 cm. 

 

1.5.3. Espaçamento e paginação 

 

Com relação ao espaçamento, seguir as seguintes orientações: 

 

a) deve-se utilizar espaçamento 1,5 entrelinhas para todo o artigo; 

b) os títulos das seções e subseções devem ser separados do texto que os precede e os 

sucede por um espaço simples em branco; 

c) as citações com mais de três linhas deverão ser separadas do texto que as precede e as 

sucede apenas por um espaço simples em branco; 

d) não deverá existir espaço maior entre os parágrafos; 

e) as referências deverão ser separadas entre si por um espaço simples em branco e 

alinhadas à margem esquerda.  

 

A NBR 6022/2018 não especifica nem o local, nem a partir de qual página o artigo 

científico deverá ser numerado. Ela apenas cita, seção 6.1, em que trata do formato, que a 

paginação, assim como alguns outros elementos, deverá ter tamanho menor e uniforme que o 

tamanho do texto (tamanho 12). As páginas pré-textuais, exceto a capa, devem ser contadas, mas 

não numeradas. O registro impresso da numeração ocorrerá a partir do primeiro elemento textual, 
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em algarismos arábicos, no canto superior direito da folha, de acordo com o exemplo da figura 

05 a seguir. 

 

Figura 05: Exemplo de registro de numeração de página. 

 

Fonte: Autoria própria (2023). 

 

Quando o trabalho for digitado e impresso 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, conforme exemplificado na figura 06.  
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Figura 06: Exemplo dos espaçamentos dentro de um artigo científico. 

 

Fonte: Adaptado da UERN (2022). 

 

1.5.4.  Siglas 

 

As siglas, quando mencionadas pela primeira vez no texto do artigo, devem ser indicadas 

dentro de parênteses, precedidas pelo seu nome por extenso. 

 

Exemplo: 



22 

 

A Bibliotecas da Faculdade do Oeste Potiguar (FAOP), tem como objetivo contribuir com 

a produção do conhecimento da Faculdade e região. 

 

1.5.5. Ilustrações e tabelas 

 

No corpo do trabalho, às vezes, é necessário utilizar ilustrações e/ou tabelas para ajudar 

na compreensão, exemplificação ou ilustração do conteúdo. As ilustrações podem ser de 

diferentes formas, como desenho, esquema, fluxograma, organograma, fotografia, planta, 

quadro, mapa, figura, imagens, entre outros. Qualquer que seja seu tipo, ela deve vir precedida 

de sua palavra designativa, seguida de seu número de ordem de ocorrência no texto, em 

algarismos arábicos, travessão e título.  

Precisa ser citada no texto e ser inserida o mais próximo possível do trecho a que se refere. 

Logo após a ilustração, na parte inferior, deve-se indicar a fonte consultada. A indicação da fonte 

é obrigatória, mesmo que seja produção do próprio autor do trabalho. Se necessário, abaixo da 

fonte, podem ser acrescentadas legendas, notas e outras informações imprescindíveis ao 

entendimento da ilustração. O tipo, número de ordem, fonte, notas e legendas devem acompanhar 

as margens da ilustração. As ilustrações devem ser centralizadas, o título e a fonte centralizados, 

com título em tamanho 12 e fonte em tamanho 10. 

As tabelas são formas não discursivas de apresentar informações. Nas tabelas os dados 

numéricos se destacam. Segundo a NBR 6022/2018, devem ser citadas no texto, inseridas o mais 

próximo possível do trecho a que se referem. É necessário indicar a fonte consultada, mesmo que 

a tabela tenha sido produzida pelo autor. A figura 07 a seguir exemplifica a apresentação de 

tabelas e gráficos. 
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Figura 07:Exemplo de ilustrações e tabela 

 

Fonte: Adaptado da UERN (2022). 
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2. TRABALHO DE CONCLUSÃO DE CURSO 

 

Este manual tem a finalidade de orientar os alunos concluintes dos cursos de graduação e 

pós-graduação da Faculdade do Oeste Potiguar (FAOP) a elaborarem Trabalhos de Conclusão de 

Curso, baseado nas normas estabelecidas pela Associação Brasileira de Normas Técnicas 

(ABNT), principalmente a ABNT NBR 14724/2011 e os padrões adotados pela FAOP.  

Segundo a NBR 14724/2011, Trabalho de Conclusão de Curso são “teses, dissertações e 

outros, visando sua apresentação à instituição - banca, comissão examinadora de professores, 

especialistas designados e/ou outros” (ABNT NBR 14724, 2011, p. 1). 

 

2.1. Estrutura formal 

 

Os procedimentos normativos para os trabalhos de conclusão do curso são aqueles 

estabelecidos pela ABNT NBR 14724/2011. Sua estrutura, do ponto de vista da organização da 

informação, é constituída de elementos pré-textuais, textuais e pós-textuais. Considerando a 

estrutura física do documento, ele se constitui de duas partes: uma externa e a outra interna.  

 

Parte externa: 

 

➔ Capa 

➔ Lombada 

 

Elementos pré-textuais:  

 

➔  Folha de rosto 

➔  Errata 

➔  Folha de aprovação 

➔ Dedicatória 

➔  Agradecimento 

➔ Epígrafe 

➔ Resumo em língua vernácula 

➔  Resumo em língua estrangeira 

➔ Lista de ilustrações 

➔  Lista de tabelas 
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➔ Lista de abreviaturas e siglas 

➔ Lista de símbolos 

 

Elementos textuais:  

 

➔  Introdução 

➔ Desenvolvimento 

➔ Conclusão 

 

Elementos pós-textuais:  

 

➔ Referências 

➔ Glossário 

➔ Apêndice 

➔ Anexo 

➔ Índice 

➔ Agradecimentos 

 

   
 Fonte: Adaptado da ABNT NBR 6022/2018 

 

2.2. Parte externa 

 

A parte externa de um trabalho acadêmico contém dois elementos, a capa e a lombada. 

 

2.2.1. Capa 

 

Elemento obrigatório. A capa é a proteção externa do trabalho sobre a qual se colocam as 

informações indispensáveis à sua identificação. A capa dos trabalhos de conclusão de curso da 

FAOP deve conter os elementos abaixo na seguinte ordem: 

a) símbolo da FAOP; 

 

 

 

 

Obrigatório  

Opcional  
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b) cabeçalho com o nome da instituição, seguido do centro ou faculdade, departamento, 

programa de pós-graduação (se for o caso) e/ou curso; 

c) nome do autor; 

d) título do trabalho; 

e) subtítulo (se houver), separado por dois pontos, evidenciando a sua subordinação ao 

título; 

f) Número de volume. Se houver mais de um, deve constar em cada capa o respectivo 

volume; 

g) local (cidade) da instituição onde o trabalho será apresentado; e 

h) ano de depósito (da entrega). 

 

Todas essas informações da capa acima citadas deverão estar centralizadas, em letras 

maiúsculas, em negrito, fonte Arial ou Times New Roman, cor preta, tamanho 12 e espaço de 

1,5 entre linhas (com exceção do cabeçalho, que deverá ter espaço simples). A formatação da 

página deverá ter margens de 3 cm (esquerda e superior) e 2 cm (direita e inferior).  

A figura 08 exemplifica a apresentação do elemento capa. 
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Figura 08: Exemplo Capa de Trabalho de Conclusão de Curso. 

 

Fonte: Autoria própria (2023). 
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2.2.2. Lombada 

 

Elemento Opcional. Caso seja utilizado, deverá seguir a ABNT NBR 12225/2004. 

 

2.3. Parte interna 

 

A parte interna dos trabalhos de conclusão de curso possui vários elementos, divididos 

em três grandes grupos: elementos pré-textuais, elementos textuais e elementos pós-textuais. 

 

2.3.1. Elementos pré-textuais 

 

É a parte que antecede os elementos textuais com informações que ajudam na 

identificação e utilização do trabalho. Fazem parte dos elementos pré-textuais: Folha de rosto, 

errata, folha de aprovação, dedicatória, agradecimentos, epígrafe, resumo na língua vernácula, 

resumo na língua estrangeira, lista de ilustrações, lista de tabelas, lista de abreviaturas e siglas, 

lista de símbolos e sumário. 

 

2.3.2. Folha de rosto 

 

Elemento obrigatório. A folha de rosto divide-se em anverso e verso. O anverso da folha 

de rosto deve conter os seguintes elementos na ordem apresentada abaixo: 

 

a) nome completo do autor; 

b) título do trabalho; 

c) subtítulo (se houver); 

d) número de volume (apenas se houver mais de um volume); 

e) natureza – nota contendo o tipo do trabalho (tese, dissertação, trabalhos de conclusão 

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

instituição a que é submetido; área de concentração; 

f) nome do orientador (precedido da palavra “Orientador”, seguido pela titulação 

abreviada – Dr., Ma. – e pelo nome do orientador; 

g) nome do coorientador (se houver); 

h) local (cidade da instituição onde deve ser apresentado o trabalho) e 

i) ano de depósito (ano da entrega).  
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Todos os elementos do anverso da folha de rosto deverão ser centralizados, com fonte 

Arial ou Times New Roman, em letras maiúsculas, em negrito, tamanho 12 e espaço 1,5 entre 

linhas. Com exceção da natureza do trabalho e do nome do orientador e coorientador (se houver), 

deverão possuir recuo de 8 cm da margem esquerda para a direita e a alternância entre as letras 

maiúscula/minúscula. A Natureza do trabalho deverá ter espaço simples entre linhas, fonte 

tamanho 12 e texto justificado e sem negrito. Na figura 12 tem-se o exemplo do anverso da folha 

de rosto de uma dissertação com os seus elementos essenciais. 

A figura 09 exemplifica a apresentação do elemento anteverso de folha de rosto. 
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Figura 09: Exemplo Anverso da folha de rosto de uma monografia. 

 

Fonte: Autoria própria (2023). 

 

 



31 

 

2.3.3. Errata 

 

Elemento opcional. Existindo, deve ser inserida logo após a folha de rosto. Compreende 

a referência alinhada à esquerda (ao trecho onde aparece o erro) e o texto da errata em um quadro 

centralizado. Pode ser apresentada em papel avulso ou encartada, acrescida ao trabalho depois 

de impresso, como exibido na figura 10. 

 

Figura 10: Exemplo de uma Errata. 

 
Fonte: Manuel Trabalhos Acadêmicos da UERN (2022) 

 

2.3.4. Folha de aprovação 

 

Elemento obrigatório. A folha de aprovação deve conter elementos essenciais para a 

aprovação do trabalho. São eles: 

 

a) nome completo do autor; 

b) título e subtítulo (se houver); 

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

d) Data de aprovação; 

e) Nome, titulação e assinatura dos componentes da banca examinadora e instituição a 

que pertencem.  

 

Inicia-se com o nome completo do autor, o título do trabalho e subtítulo (se houver), 

centralizados, em letras maiúsculas, em negrito, fonte Arial ou Times New Roman, tamanho 12 

e espaço 1,5 de entre linhas. A natureza do trabalho deverá ter a mesma fonte e tamanho dos 

demais elementos, porém, deverá possuir espaçamento simples entre linhas, letras alternadas 
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entre maiúsculas e minúsculas e obedecer a um recuo de 8 cm da margem esquerda, com texto 

justificado e sem negrito. 

A data de aprovação deverá ser alinhada à esquerda, em letras maiúsculas/minúsculas. 

Logo abaixo vem a banca examinadora (em negrito), o nome, titulação, assinatura dos 

componentes e a instituição a que pertence, em letras maiúsculas/minúsculas, fonte tamanho 12, 

em espaço 1,5 entre linhas e centralizados. Conforme exemplifica a figura 16: 

A figura 11 exemplifica a apresentação do elemento folha de aprovação. 
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Figura 11: Exemplo Folha de aprovação de uma monografia. 

 
Fonte: Autoria própria (2023). 
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2.3.5. Dedicatória 

 

Elemento opcional. É onde o autor presta homenagem ou dedica o seu trabalho. A 

dedicatória deve ser breve e colocada à direita, na parte inferior da página, com recuo de 8 cm da 

margem esquerda, texto justificado, fonte Arial ou Times New Roman, tamanho 12, e o espaço 

entre linhas de 1,5, conforme exemplo da figura 12. Não é necessário colocar a palavra 

dedicatória . 

 

Figura 12: Exemplo dedicatória. 

 
Fonte: Autoria própria (2023). 
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2.3.6. Agradecimentos 

 

Elemento opcional. Texto em que o autor faz agradecimentos dirigidos àqueles que 

contribuíram de maneira relevante à elaboração do trabalho. Na parte superior da página deve vir 

a palavra “AGRADECIMENTOS”, em letras maiúsculas, centralizada, sem indicativo numérico 

e em negrito. O texto dos agradecimentos deve vir com fonte Arial ou Times New Roman, 

tamanho 12, espaço 1,5 entre linhas e justificado, como indicado na figura 13.  

 

Figura 13: Exemplo de agradecimento. 

 
Fonte: Amorim (2016). 
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2.3.7. Epígrafe 

 

Elemento opcional. A epígrafe pode ser definida como uma citação, com indicação de 

autoria e relacionada com o tema do trabalho. Deve ser inserida após os agradecimentos. Inicia-

se na parte inferior da página, com recuo de 8 cm da margem esquerda, dispensando o uso da 

palavra epígrafe, com texto na fonte Arial ou Times New Roman, tamanho 12, espaço 1,5 entre 

linhas, justificado, e entre aspas. A figura 14 exemplifica a apresentação do elemento epígrafe. 

  

Figura 14: Exemplo de epígrafe: 

 

Fonte: Amorim (2016). 
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2.3.8. Resumo na língua vernácula 

 

Elemento obrigatório. Obedecem às mesmas orientações do resumo de artigos científicos 

apresentadas no capítulo 1 deste manual. Com exceção do número mínimo e máximo de palavras, 

que no Trabalho de Conclusão de Curso deve variar entre 150 e 500 palavras. O resumo deve ser 

escrito em parágrafo único sem recuo na primeira linha, fonte em tamanho 12, o espaço entre 

linhas é simples, colocar a palavra “RESUMO” acima do texto, centralizada, em negrito e com 

letras maiúsculas. Abaixo do resumo tem-se as palavras-chave, entre o texto do resumo e as 

palavras-chave deve ter uma linha de espaço simples em branco.  O termo Palavras-chave em 

negrito. Iniciar as palavras-chave com letras minúsculas, com exceção de substantivos próprios 

e nomes científicos, separando-as por ponto e vírgula, após a última palavra-chave finalizar com 

ponto (ABNT NBR 6028, 2021). A figura 15 exemplifica a apresentação do elemento resumo 

em lingua vernácula. 
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Figura 15 :Exemplo de resumo língua vernácula.  

 
 Fonte: Amorim (2016). 
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2.3.9. Resumo na língua estrangeira 

 

 Elemento obrigatório. Versão do resumo para idioma de propagação internacional. É a 

tradução do resumo da língua vernácula (Português) para outro idioma (inglês, espanhol, francês, 

etc.), devendo seguir o mesmo padrão de formatação deste, conforme mostra a figura 16 abaixo. 

 

Figura 16: Exemplo Resumo na língua estrangeira: 

 
Fonte: Amorim (2016). 
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2.3.10. Lista de ilustrações 

  

Elemento opcional. Lista elaborada de acordo com a ordem apresentada no texto, com 

cada item designado por seu nome específico, travessão, título e respectivo número da folha ou 

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

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

organograma, plantas, quadros, retratos, etc.). O título LISTA DE ILUSTRAÇÃO deve vir na 

margem superior, na fonte Arial ou Times New Roman, tamanho 12, em letras maiúsculas, 

destacada em negrito, sem indicativo numérico, com espaçamento de 1,5 entre linhas e 

centralizado. A lista deve ser digitada também em tamanho 12, em espaço 1,5 entre linhas e com 

o texto justificado, conforme figura 17 abaixo. 

 

Figura 17: Exemplo lista de ilustrações:  

 

Fonte: Adaptado de UERN (2022) 
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2.3.11.  Lista de tabelas 

 

Elemento opcional. Lista elaborada de acordo com a ordem apresentada no texto, com 

cada item designado por seu nome específico, travessão, título e o respectivo número de página. 

O título LISTA DE TABELAS deve vir na margem superior, na fonte Arial ou Times New 

Roman, tamanho 12, em letras maiúsculas, destacadas em negrito, sem indicativo numérico, com 

espaçamento de 1,5 entre linhas e centralizado. A figura 18 exemplifica a apresentação do 

elemento lista de tabelas. 

 

Figura 18: Exemplo Lista de tabelas: 

 
Fonte: Adaptado da UERN (2022). 
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2.3.12. Listas de abreviaturas e siglas 

 

Elemento opcional. Consiste na relação alfabética das abreviaturas e siglas utilizadas no 

texto, seguidas das palavras ou expressões correspondentes grafadas por extenso. Se necessário, 

fazer lista separada para as siglas e para as abreviaturas. O título LISTA DE ABREVIATURAS 

E SIGLAS deve vir na margem superior, na fonte Arial ou Times New Roman, tamanho 12, em 

letras maiúsculas, destacadas em negrito, sem indicativo numérico, com espaçamento de 1,5 entre 

linhas e centralizado. A sigla, quando mencionada pela primeira vez no texto, deve ser indicada 

entre parênteses, precedida do nome completo. A relação de abreviaturas e siglas deve ser 

digitada com o mesmo tipo e tamanho de fonte do título, com espaço 1,5 entre linhas e com o 

texto justificado. A figura 19 exemplifica a apresentação do elemento lista siglas e abreviaturas. 
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Figura 19: Exemplo lista de abreviaturas e siglas.  

 
Fonte: Amorim (2016). 

 

2.3.13. Lista de símbolos  

 

Elemento opcional. Elaborada conforme a ordem apresentada no texto, colocando os 

símbolos e seus devidos significados. O título LISTA DE SÍMBOLOS deve vir na margem 
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superior, em letras maiúsculas, fonte Arial ou Times New Roman, em negrito, fonte tamanho 12, 

sem indicativo numérico, espaço 1,5 entre linhas e centralizado. A lista deve ser digitada em 

fonte tamanho 12, espaço 1,5 entre linhas e texto justificado, conforme mostra a figura 26 logo 

abaixo. A figura 20 exemplifica a apresentação do elemento lista de símbolos. 

 

Figura 20: Exemplo lista de símbolos. 

 
Fonte: Adaptado da UERN (2022). 

 

2.3.14. Sumário 

 

Elemento obrigatório. Elaborado conforme a ABNT NBR 6027/2012. Trata-se da 

enumeração das divisões, seções e outras partes de um documento, na mesma ordem e grafia em 
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que a matéria nele se sucede, acompanhadas do respectivo número de páginas. (ABNT NBR 

6027, 2012). O sumário deve seguir as orientações abaixo: 

 

a) deve ser o último elemento pré-textual; 

b) os indicativos numéricos das seções e subseções devem ser alinhados à esquerda, 

conforme a ABNT NBR 6024/2012; 

c) os elementos pré-textuais não podem constar no sumário; 

d) a paginação deve ser apresentada à margem direita; e 

e) os elementos pós-textuais aparecem no sumário, mas não devem possuirindicativos 

numéricos.  

 

O título SUMÁRIO deve vir na parte superior da página, sem indicativo numérico, fonte 

tamanho 12, em letras maiúsculas, centralizado e em negrito. O sumário deve ser digitado em 

tamanho 12, fonte Arial ou Times Roman, espaçamento 1,5 entre linhas e texto justificado. Segue 

adiante, na figura 27, exemplo da estrutura de um sumário dentro de um trabalho de conclusão 

de curso. A figura 21 exemplifica a apresentação do elemento sumário. 
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Figura 21: Exemplo Sumário. 

 

Fonte: Amorim (2016). 

 

 

➔ Os elementos pré-textuais não constam no sumário. 

➔ Os indicativos de seções subseções são alinhados à esquerda. 

➔ Os elementos pós-textuais não apresentam numeração progressiva. 
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2.4. Elementos textuais 

 

Os elementos textuais são divididos em três partes: introdução, onde é apresentado os 

objetivos do trabalho e as razões de sua elaboração; o desenvolvimento, que detalha a pesquisa 

ou estudo realizado; e a conclusão (recapitulação abreviada dos resultados da pesquisa). 

 

2.4.1. Introdução 

 

Trata-se da apresentação do assunto abordado, situando-o no contexto em que foi 

produzido. É recomendado exibir na introdução os objetivos geral e os específicos, a justificativa 

da escolha do tema (destacando a relevância teórica ou prática através das possíveis contribuições 

ao avanço do conhecimento e à vida de grupos sociais específicos); os procedimentos 

metodológicos (métodos, técnicas, instrumentos, etc.); e a caracterização do local de estudo, se 

for o caso. Também na introdução deve-se destacar, de forma sintética, as partes que compõem 

o trabalho. Se necessário, acrescentar outros elementos que permitam situar o tema estudado. 

 

2.4.2. Desenvolvimento 

 

É a parte principal do trabalho, onde são apresentados os argumentos que dão 

embasamento e justificam o objeto em estudo, devendo ser desenvolvido de forma dissertativa, 

apresentando com clareza os argumentos e confrontando-os de maneira ordenada, com coerência 

e consistência. Essa parte divide-se em seções e subseções, conforme a NBR6024/201210, que 

trata sobre a numeração progressiva das seções de um documento. 

 

2.4.3. Conclusão 

 

A conclusão constitui-se, em geral, na recapitulação da linha argumentativa adotada ao 

longo do trabalho, retomando, de modo sucinto, os dados mais relevantes. É o momento de o 

autor posicionar-se a respeito do êxito do seu trabalho, considerando os objetivos e sua hipótese 

de partida. Também pode-se fazer apreciações sobre o alcance do trabalho e incluir sugestões 

que possam ampliá-lo através de pesquisas futuras. 

 

2.5. Elementos pós-textuais 
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É a parte que sucede o texto e complementa o trabalho. Fazem parte dos elementos pós-

textuais: referências, glossário, apêndice, anexo e índice. 

 

2.5.1. Referências 

 

Elemento obrigatório. Trata-se da reunião padronizada das principais informações de um 

documento consultado na pesquisa, de forma que facilite sua identificação. 

As referências elencam e identificam as fontes das informações mencionadas no trabalho 

nos seus vários suportes (livros, revistas, multimeios, fotografias, internet, etc.). Elas seguem a 

norma da ABNT NBR 6023/2018.  

 

2.5.2. Glossário 

 

Elemento opcional. Diz respeito a uma lista, em ordem alfabética, de palavras ou 

expressões técnicas utilizadas no texto, acompanhadas das respectivas definições. Se no corpo 

do trabalho acadêmico forem usados muitos termos técnicos, pouco conhecidos, ou expressões 

restritas a um dado grupo social ou regional, é recomendável que se inclua um glossário. 

Deve-se iniciar o título GLOSSÁRIO, sem indicativo numérico, em letras maiúsculas, 

negrito, fonte Arial ou Times New Roman, tamanho 12 e centralizado. A lista de palavras ou 

expressões deve ser digitada em fonte tamanho 12, espaço 1,5 entre linhas e texto justificado. A 

figura 22 exemplifica a apresentação do elemento glossário. 
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Figura 22: Exemplo Glossário: 

 

Fonte: Só contabilidade (2023)1  

                                                

 

1 Só Contabilidade. Virtuous Tecnologia da Informação, 2007-2023. Consultado em 27/08/2023 às 16:56. 

Disponível na Internet em http://www.socontabilidade.com.br/conteudo/glossarioContabilidade.php?letra=S 
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2.5.3. Apêndice 

 

Elemento opcional. Trata-se de um texto ou documento elaborado pelo autor, visando 

complementar sua argumentação no trabalho. Deve-se iniciar com a palavra APÊNDICE, sem 

indicativo numérico, com letras do alfabeto maiúsculas consecutivas, travessão e respectivo título 

em letras alternadas (maiúsculas/minúsculas)11, fonte Arial ou Times New Roman, tamanho 12, 

e com alinhamento centralizado . A figura 23 exemplifica a apresentação do elemento apêndice. 

 

Figura 23: Exemplo apêndice.  

 
Fonte: Amorim (2016). 
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2.5.4. Anexo 

 

Elemento opcional. Texto ou documento não elaborado pelo autor, que serve de 

fundamentação, comprovação e/ou ilustração. Deve-se iniciar com a palavra ANEXO, sem 

indicativo numérico, seguida de letras do alfabeto maiúsculas consecutivas, travessão e 

respectivo título em letras alternadas (maiúsculas/minúsculas), fonte Arial ou Times New 

Roman, tamanho 12, espaço 1,5 entre linhas e com alinhamento centralizado. A figura 24 

exemplifica a apresentação do elemento anexo. 

 

Figura 24: Exemplo de elementos pós-textuais (anexo). 

 

Fonte: Adaptado da UERN (2022). 

 

2.5.5. Índice 

 

Elemento opcional. Lista de palavras ou frases, ordenadas segundo determinado critério, 

que localize e remete para informações contidas no texto. Deve ser elaborado conforme as 

orientações da NBR 6034/2004. 

A palavra ÍNDICE deve vir na parte superior da folha, destacada em negrito, com letras 

maiúsculas, fonte Arial ou Times New Roman, tamanho 12 e centralizada. A lista de palavras ou 

frase deve ser digitada com a mesma fonte e tamanho e espaçamento de 1,5 entre linhas. . A 

figura 25 exemplifica a apresentação do elemento índice. 
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Figura 25: Exemplo de Índice: 

 
Fonte: Adaptado da UERN (2022). 

 

2.6. Forma de apresentação do TCC 

 

Os Trabalhos de Conclusão de Curso da Universidade do Estado do Rio Grande do Norte, 

devem seguir as especificações abaixo: 

 

2.6.1. Formato 

 

A formatação do trabalho deve obedecer às seguintes orientações:  
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a) digitar ou datilograr em cor preta, podendo utilizar outras cores somente para as ilustrações; 

b) utilizar fonte Arial ou Times New Roman para todo o texto; 

c) usar fonte tamanho 12 para todo o trabalho, inclusive os títulos, com exceção das citações com 

mais de três linhas, notas de rodapé, paginação, ficha catalográfica e as legendas e fontes das 

ilustrações e tabelas, que devem ter fonte tamanho 10; 

d) os elementos pré-textuais, textuais e pós-textuais devem iniciar no anverso da folha, com 

exceção dos dados internacionais de catalogação na publicação (ficha catalográfica), que devem 

vir no verso da folha de rosto; e) as margens da folha devem ser de 3 cm (esquerda e superior) e 

2 cm (direita e inferior).  

f) No recuo da primeira linha do parágrafo utilizar 1,25 cm, a partir da margem esquerda. 

 

2.6.2. Espaçamento 

 

Todo texto deve possuir o seguinte espaçamento: 

 

a) ser digitado ou datilografado com espaçamento 1,5 entre as linhas, excetuando-se as citações 

de mais de três linhas, notas de rodapé, referências, legendas das ilustrações e das tabelas, 

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

concentração), que devem ser digitados ou datilografados em espaço simples; 

b) as referências, do final do trabalho, devem ser separadas entre si por um espaço 1,0 em branco;  

c) na folha de rosto e na folha de aprovação, o tipo do trabalho, o objetivo, o nome da instituição 

e a área de concentração devem ser alinhados do meio da mancha gráfica para a margem direita; 

d) os títulos das seções e subseções devem ser separados do texto que os sucede por um espaço 

de 1,5 em branco; 

e) as notas de rodapé devem ser separadas do texto por um espaço simples entre linhas e por um 

filete de 5 cm, a partir da margem esquerda. 

 

2.6.3. Títulos sem indicativo numérico 

 

Os 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. 

 

2.6.4. Paginação 
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As páginas pré-textuais, exceto a capa, devem ser contadas, mas não numeradas. O 

registro impresso da numeração ocorrerá a partir do primeiro elemento textual (introdução), em 

algarismos arábicos, no canto superior direito da folha. Como mostra o exemplo da figura 26 

abaixo. 

 

Figura 26: Início da numeração de um TCC. 

 
Fonte: Adaptado da UERN (2022). 

 

3.  NUMERAÇÃO PROGRESSIVA 

 

A NBR 6024/2012 aborda a numeração progressiva das seções de um documento, 

expondo em uma sequência lógica o inter-relacionamento da matéria e permitindo a sua 

localização. A divisão das seções de acordo com essa norma deve seguir as seguintes regras: 

 

a) devem ser utilizados algarismos arábicos na numeração; 

b) deve-se limitar a numeração progressiva até a seção quinária; 
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c) o título das seções (primárias, secundárias, terciárias, quaternárias e quinárias) deve ser 

colocado após o indicativo numérico de seção, alinhado à margem esquerda, separado apenas por 

um espaço de caractere em branco (nada de usar ponto, hífen, travessão, parênteses ou qualquer 

outro tipo de sinal); 

d) todas as seções devem conter um texto relacionado às mesmas; e) o indicativo das seções 

primárias deve ser grafado em números inteiros a partir de 1; 

f) o indicativo de uma seção secundária é constituído pelo número da seção primária a que 

pertence, seguido do número que lhe for atribuído na sequência do assunto e separado por ponto. 

Repete-se o mesmo processo em relação às demais seções; 

g) o resumo no idioma do documento, o resumo em outro idioma, as referências, o glossário, o 

apêndice, o anexo e os agradecimentos não são numerados. Esses elementos devem ser 

centralizados, com o mesmo destaque tipográfico das seções primárias (em letras maiúsculas e 

em negrito); 

h) os títulos das seções devem ser destacados tipograficamente, de forma hierárquica, da primária 

à quinária. Podem ser utilizados os recursos gráficos de maiúscula, negrito, itálico ou sublinhado 

e outros; 

i) A apresentação tipográfica das sessões devem ser a mesma apresentada no sumário e no texto. 

Pode-se ver logo abaixo, nas figuras 33 e 34, um esquema com o exemplo utilizando a numeração 

progressiva e as divisões em seções dentro de um trabalho acadêmico, respectivamente. 

 

Figura 27: Exemplo modelo de apresentação numeração progressiva. 

 
Fonte: Adaptado da UERN (2022). 

 

Para artigos científicos as seções e subseções devem ser digitadas continuamente, já no 

caso dos demais trabalhos acadêmicos (monografias, dissertações e teses) o título das seções 
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principais devem iniciar em páginas distintas. Quando digitado nos dois lados da página devem 

iniciar em página ímpar (anverso/frente). 

 

Figura 28 : Exemplo Divisão de seções dentro de um texto (exemplo de formatação de artigo 

científico): 

 
Fonte: Adaptado da UERN (2022). 
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4. CITAÇÕES 

 

Citações numa produção textual é a menção de uma informação extraída de outra fonte. 

ABNT NBR 10520/2023 Especifica as características para apresentação de citações em 

documentos. As citações podem ser:  

 

➔ Diretas; 

➔  Indiretas; 

➔  Citação de citação.  

 

As citações podem aparecer no texto ou em notas de rodapé.  

 

4.1. Citação direta 

 

Trecho retirado de um texto que serve de base para fundamentar uma nova ideia que está 

sendo escrita em um documento inédito. Para esta citação o texto deve ser preservado 

integralmente, inclusive com possíveis erros de digitação ou de ortografia. Para esta última 

situação, observar a utilização da sigla sic . 

A citação com até três linhas extraídas do texto original é sinalizada com aspas, no início 

e fim do trecho. Para citação direta com mais de três linhas, os procedimentos e orientações são 

mantidos, contudo, o texto deve ser apresentado duas linhas abaixo, com recuo da esquerda para 

direita, distanciamento de quatro centímetros. O trecho deve ser formatado com espaçamento 

simples e fonte tamanho 11. 

Exemplo:  

 

“A globalização é, de certa forma, o ápice do processo de internacionalização 

do mundo capitalista. Para entendê-la, como, de resto, a qualquer fase da 

história, há dois elementos fundamentais a levar em conta: o estado das técnicas 

e o estado da política” (Santos, 2001, p.23).2 

 

Toda citação direta deve indicar a(s) página (as) que o trecho citado foi retirado ou 

localizar, se houver. 

                                                

 

2 SANTOS, Milton. Por uma outra globalização: do pensamento único à consciência universal. 6ª Ed. Rio de 

janeiro: Editora Record, 2001. 
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 O ponto final deve ser inserido somente ao final da sentença. 

 

4.1.1. Citação direta - Curta  

 

Para Citação direta curta, considera-se com até 3 linhas. Ela Deve estar contida entre 

aspas duplas. 

  

Exemplos:  

“A capacidade do homem de produzir e ler símbolos deve ser o ponto de partida da 

estética” (Barbosa,1984, p. 81).  

 

De acordo com Leitão (2005, p. 13) “Quanto mais uma informação é utilizada, mais 

conhecimento produz, maior o seuvalor”. 

 

4.2. Citação indireta 

 

A citação indireta é segue as seguintes diretrizes:  

 

a) Interpretação livre de parte da obra consultada, sem transcrever as palavras do autor; 

b) Não deve conter aspas; 

c) A indicação da página ou localização é opcional. 

 

Exemplo: 

De acordo com Josso (2004) a experiência de vida nos permite avaliar uma 

situação, uma atividade ou um fato novo.  

 

4.3. Intervenção dos autores nas citações diretas  

 

Ênfase ou destaque: sublinhado, negrito ou itálico. 

Exemplos: 

 

Um dos grandes dilemas da Educação no Brasil passa pela sua democratização, no que 

tange à universalização de vagas em seus níveis e modalidades, e requer, além do acesso, 

permanência com qualidade (Lima, 2009, p. 18, grifo nosso). 
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“Os jornalistas, grosso modo, interessam-se pelo excepcional para eles” (Bourdieu, 1997, 

p. 26, grifos próprios).  

 

4.4. Dados obtidos em fontes não publicadas formalmente  

 

 Para instrumentos de pesquisa (entrevistas, depoimentos, questionários), quando 

necessário, omitir o nome do entrevistado.  

 

Exemplos: 

 

[...] observo que familiares se assustam com tantas informações e como eles veem seus 

entes ali, com [...] uma máquina respirando [...], é tenso e eu tento amenizar a situação explicando 

de um jeito que entenderão melhor (Entrevistado A).  

 

A transcrição de entrevistas não publicadas formalmente não gera referência. 

No texto Nós [Inep] não queremos ranquear os cursos de graduação no país com a 

avaliação do Enade, mas os jornalistas são os primeiros a ligar para saber quem ficou em primeiro 

lugar[...]¹.  

 

Em notas de rodapé _________  

¹ Informações fornecidas por Luiz Cláudio Costa, presidente do Inep, no 14° Encontro  

Nacional de Professores de Jornalismo, promovido pelo curso de Comunicação  

Social/Jornalismo da UFU (Uberlândia-MG), em 28 de abril de 2012. 

 

4.5. Citação de trabalho em fase de elaboração  

 

 No texto Para tanto, sugere-se uma ampliação do debate a respeito de seu papel 

institucional como instrumento contra-hegemônico de formação e difusão de saberes e 

conhecimento 5.  

 

Em notas de rodapé ________  
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5 Esta informação será publicada no livro “Radiodifusão educativa no ensino superior”, 

de autoria de Fabiano de Moura Goulart e Adriana Cristina Omena dos Santos da UFU com 

publicação prevista para 2014.  

 

4.6. Citação de citação 

 

Acontece quando o autor do texto não tem acesso direto à obra citada, utilizando a citação 

encontrada em outra obra (não a original). A expressão latina “apud” ou “citado por” é utilizada 

nesse caso, seguida da indicação da fonte secundária consultada. Pode se apresentar de duas 

formas: direta e indireta. 

 

Exemplo de citação de citação indireta: 

 

De acordo com ABNT (2000, apud Mendes, 2003), os trabalhos acadêmicos são 

conceituados como documento que apresenta o resultado de estudo onde poderá expressar 

conhecimento do assunto escolhido 

 

4.7. Algumas características de citações 

 

É possível fazer intercorrências nos textos consultados, desde que seja informado na 

citação. 

 

4.7.1. Supressão 

 

Quando houver necessidade de suprimir alguma parte do texto, utilizar colchetes com 

reticências: [...], para indicar que foi omitido um trecho da citação. 

 

Exemplo: 

 

Segundo Morais (1995, p. 32) assinala “[...] a presença de concreções de bauxita no Rio 

Cricon.” 

 

 

 



61 

 

4.8. Notas de rodapé 

 

As notas de rodapé correspondem às informações acrescentadas no final da página, 

podem ser explicativas ou de referência, ambas utilizam o sistema numérico. As notas 

explicativas são indicadas para anotações, observações, esclarecimentos sobre o texto feito pelo 

autor, a fim de complementar o conteúdo do trabalho. 

As notas de referência são utilizadas para indicar fontes consultadas ou que remetem a 

outras partes da obra onde o assunto foi abordado (ABNT NBR 10520, 2002). A numeração das 

notas de referência deve ser em números arábicos em sequência única e consecutiva. A primeira 

nota deve apresentar a referência completa. As notas devem ser digitadas dentro das margens do 

documento, separadas do texto por um filete de 5 cm, a partir da margem esquerda, sem espaço 

entre elas e com fonte menor (tamanho 10), alinhadas à esquerda com espaço entre linhas 

simples. Recomenda-se a utilização de apenas um tipo de nota de rodapé em todo o trabalho. 

 

5. REFERÊNCIAS 

 

Trata-se do conjunto padronizado dos elementos descritivos, retirados de um documento, 

visando facilitar sua identificação (ABNT NBR 6023, 2018). Os documentos a serem 

referenciados podem ser consultados em diferentes fontes de informação e devem vir 

apresentados de acordo com seus formatos. A ABNT NBR 6023/2018 é a norma que define 

padrões e orientações para elaboração de referências, trazendo um índice remissivo nas páginas 

56 a 68 para assessorar na busca de informações dentro da norma, por isso é muito importante 

utilizá-lo. Os casos não abordados nesta instrução normativa, devem ser consultados na NBR 

6023/2018. 

 

5.1. Exemplos de referências 

 

As referências serão exemplificadas de acordo com a NBR 6023/2018, conforme a 

tipologia do documento tais como: livro, folheto, coletâneas de vários autores, eventos, 

documentos jurídicos, dentre outros. 
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5.1.1. Livro no todo 

 

O autor deve ser indicado pelo último sobrenome, em letras maiúsculas, seguido do 

prenome e outros sobrenomes, abreviados ou não, conforme consta no documento. Quando a 

obra tiver mais de um autor, os autores devem ser separados por ponto e vírgula, seguidos de um 

espaço. Somente o título do livro deve ser destacado com negrito. 

Os elementos essenciais para livro e/ou folheto (manual, guia, catálogo, enciclopédia, 

dicionário, entre outros) e trabalhos acadêmicos são: autor, título, subtítulo (se houver), edição 

(se houver), local, editora e data de publicação. Os elementos complementares podem ser 

acrescentados à referência para melhor identificar o documento. (ABNT NBR 6023, 2018). 

 

Figura 29: Exemplo referência do livro todo: 

 
Fonte: Adaptado da UERN (2022). 

 

 

5.1.2. Referência de trabalhos acadêmicos  

 

Trabalhos acadêmicos incluem monografia, dissertação, trabalhos de conclusão de curso, 

entre outros. Outros tipos de responsabilidade (orientador, tradutor, revisor, ilustrador, entre 

outros) podem ser acrescentados após o título, conforme aparecem no documento, no caso do 

orientador do TCC cita-se no quadro seguinte um exemplo de tese colocando o orientador (logo 

após o título) e outro exemplo de tese sem citar o orientador. A quantidade de folhas é opcional. 
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Figura 30: Exemplo de Referência de trabalhos acadêmicos. 

Fonte: Adaptado da UERN (2022). 

 

5.1.3. Obra em meio eletrônico 

 

Compõe-se livros e/ou folhetos e trabalhos acadêmicos em meio digital ou eletrônico 

(DVD, CD-ROM, on-line e outros). Para as obras disponíveis on-line, além dos elementos 

essenciais e complementares, deve-se registrar as informações sobre o endereço eletrônico e a 

data de acesso, ambas devem vir precedidas de “Disponível em:” e “Acesso em:”, nessa ordem. 

(ABNT NBR 6023, 2018). 

ATENÇÃO: as orientações supracitadas não se aplicam as mensagens e documentos 

eletrônicos, cujos endereços não estejam disponíveis. 
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Figura 31:Exemplo referências de obras em meio eletrônico: 

 
Fonte: Adaptado da UERN (2022). 

 

5.1.4. Folheto 

 

Utilizar os elementos obrigatórios para referenciar uma obra.  

 

Figura 32: Exemplo referências de obras em meio eletrônico: 

 
Fonte: Adaptado da UERN (2022). 
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5.1.5. Relatório 

 

Utilizar os elementos obrigatórios para referenciar uma obra.  

 

Figura 33:Exemplo referências de relatório. 

 

Fonte: Adaptado da UERN (2022). 

 

5.1.6. Eventos (congresso, jornada, etc.) 

 

Abrange o conjunto dos documentos provenientes de um evento, como: seminários, 

congressos, simpósios, atas, anais, proceedings, entre outros. 

 

Figura 34: Exemplo Referências de eventos. 

 
Fonte: Adaptado da UERN (2022). 

 

5.1.7. Documento jurídico 

 

Compreende legislação (constituição, medida provisória, decreto em toda as suas formas, 

emenda constitucional, entre outros), jurisprudência (acórdãos, súmulas, enunciados e outros) e 
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atos administrativos normativos (ato normativo; edital; portaria; entre outros). Colocar os 

elementos essenciais descritos na NBR 6023/ 2018 de acordo com o tipo de documento jurídico. 

 

Figura 35: Exemplo Referências de documentos jurídicos: 

 

 
Fonte: Adaptado da UERN (2022). 

 

5.1.8. Revista/periódico 

 

Os elementos essenciais da coleção de publicação periódica são: título, subtítulo (se 

houver), local de publicação, editora, data de início da coleção e data de encerramento da 

publicação (se houver) e ISSN (se houver). Se houver necessidade, pode-se acrescentar 

elementos complementares para melhor identificar o documento. (ABNT NBR 6023, 2018). 

Diferente das obras, o destaque no caso dos periódicos é no título da revista ou do jornal. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



67 

 

Figura 36: Exemplo Referências de Revistas/periódicos:  

Fonte: Adaptado da UERN (2022). 

 

5.1.9. Documento sonoro 

 

Os elementos essenciais são: título, responsável pela autoria, compositor, intérprete, 

ledor, entre outros, local, gravadora, data e especificação do suporte. Para audiolivros, a 

indicação do autor do livro (se houver) deve preceder o título. 

 

Figura 37: Exemplo Referências de documentos sonoros:  

 
Fonte: Adaptado da UERN (2022). 
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5.1.10. Documento audiovisual 

 

Compõem-se imagens em movimento e registros sonoros nos suportes: disco de vinil, 

DVD, blu-ray, CD, fita magnética, vídeo, filme em película, entre outros. “Os elementos 

essenciais são: título, diretor e/ou produtor, local, empresa produtora ou distribuidora, data e 

especificação do suporte em unidades físicas [...]”. 

(ABNT NBR 6023, 2018, p. 24). 

 

Figura 38: Exemplo Referências de documentos audiovisuais: 

 
Fonte: Adaptado da UERN (2022). 

 

5.1.11. Documento cartográfico 

 

Compreende mapas, atlas, fotografia aérea, globo, entre outros. Os elementos essenciais 

dos documentos cartográficos são: autor, título, subtítulo (se houver), local, editora, data de 

publicação, descrição física e escala (se houver). Quando se tratar de documentos consultados 

on-line, acrescentar o endereço eletrônico e a data de acesso. (ABNT NBR 6023, 2018). 
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Figura 39: Exemplo Referências de documentos cartográficos. 

 

Fonte: Adaptado da UERN (2022). 
 

5.1.12. Entrevista 

 

Para entrevistas, o primeiro elemento deve ser o ÚLTIMO NOME, depois o primeiro 

nome do entrevistado. Título da entrevista. [Entrevista cedida a] Nome do Entrevistador. Título 

da entrevista (em negrito), local e ano. No caso de entrevista em periódico, segue os elementos 

supracitados, ao invés do título da entrevista, coloca-se o título da revista em destaque, o local 

de publicação, volume do exemplar, número do exemplar, p. (página inicial e final do artigo), 

mês, ano de publicação.  

 

Figura 40: Exemplo Referência de Entrevista. 

 
Fonte: Adaptado da UERN (2022). 
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5.1.13. Informações retiradas em redes sociais e e-mail.  

 

Para as referências de redes sociais faz-se necessário explicitar o nome da rede social e o 

perfil ou página acessados, separados por dois pontos. Os elementos essenciais são: autor, título 

da informação ou serviço ou produto, versão ou edição (se houver), local, data e descrição física 

do meio eletrônico. Quando necessário, acrescentam-se elementos complementares à referência 

de forma a melhor identificar o documento. Por ter caráter informal, interpessoal e efêmero não 

é aconselhável usar mensagens que circulam por intermédio de e-mail, redes sociais, blogs, etc. 

Recomenda-se referenciá-las somente quando não se dispuser de outra fonte científica para 

abordar o assunto em discussão. Nunca se aproprie das informações sem a autorização expressa 

do dono do perfil. 

 

Figura 41: Exemplo de Referências de informações retiradas em redes sociais e e-mail. 

 
Fonte: Adaptado da UERN (2022). 
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5.2 Apresentação das referências 

 

As referências devem vir ao final do trabalho, do artigo, ou do capítulo, reunidas em 

ordem alfabética, espaço simples entrelinhas, separadas entre si por um enter (uma linha em 

branco com espaçamento simples), alinhado à margem esquerda do texto. Lembrando que foi 

retirado da norma o uso de espaços (6 underlines) para indicar a repetição dos nomes dos autores. 

No tocante aos TCCs produzidos na UERN, as referências devem ser localizadas em lista, no fim 

do trabalho. 

 

Figura 42: Exemplo apresentação das referências e instruções de formatação. 

 
Fonte: Adaptado da UERN (2022). 
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