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1 CONSIDERAÇÕES INICIAIS 

 

A Normativa AESGA para Trabalhos Acadêmicos contém as atualizações 

referentes aos princípios gerais para a elaboração dos trabalhos científicos 

desenvolvidos por discentes e docentes dos cursos ofertados na AESGA.  

Este documento tem como objetivo geral integrar informações técnicas que 

tornem o fazer diário de discentes, docentes e demais membros, mais ágil e eficaz, 

assumindo um caráter de material didático para uso em sala, nas aulas de 

Metodologia e afins, e de consulta permanente, para a confecção de trabalhos 

durante a formação acadêmica. 

As normativas justificam-se pela importância da aplicação desse 

conhecimento nos mais variados trabalhos, elaborados ao longo da vivência 

acadêmica. Trata-se de um instrumento que visa agilizar os processos de cunho 

metodológico dos materiais produzidos durante os cursos ofertados, tanto na 

graduação, quanto na pós-graduaçãolato sensu, de modo que o conteúdo aqui 

apresentado tenha como base a integração, em um mesmo documento, das 

informações técnicas e metodológicas que padronizem a apresentação dos 

trabalhos e favoreçam a construção eficaz do conhecimento acadêmico/científico. 

Em relação à metodologia empregada, foi utilizada a pesquisa bibliográfica 

em autores consagrados na área de metodologia científica e as normas da 

Associação Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).  

A equipe técnica responsável pela revisão e atualização deste material foi 

composta pelos professores que atuam na área de metodologia nos anos iniciais e 

finais dos diversos cursos de graduação e pós-graduação lato sensu da AESGA. 

Enquanto estrutura de apresentação, a normativa possui sete capítulos, 

sendo o primeiro destinado às considerações iniciais. No segundo capítulo, consta a 

exemplificação das modalidades de trabalhos acadêmicos com vistas a colaborar 

para a realização de atividades dentro e fora da sala de aula. O terceiro capítulo é 

dedicado aos modelos dos elementos pré-textuais, objetivando facilitar a elaboração 

dos trabalhos acadêmicos com instruções e ilustrações práticas. 

O quarto capítulo contém as orientações detalhadas de formatação, enquanto 

o quinto explica as normas para construção de citações e, finalmente, o sexto 

apresenta e exemplifica as regras para elaboração das referências.As considerações 

finais encerram este documento. 
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2 MODALIDADES DE TRABALHOS ACADÊMICOS 
 

Este capítulo se destina a abordar, de forma objetiva, as diversas 

modalidades de trabalhos acadêmicos, comumente utilizados ao longo da formação 

profissional. 
 

2.1 Resumo 
  

O resumo é a apresentação condensada de pontos relevantes de um texto 

onde é possível ressaltar, de forma clara e sintética, a natureza e o objetivo do 

trabalho, o método que foi empregado, os resultados e as conclusões mais 

importantes, seu valor e originalidade acadêmica (Medeiros, 2019). 
 
Quadro 1: Aspectos do resumo 

 

ASPECTOS 
 

DETALHAMENTO 
 

 
 

 
 

Quanto ao tipo 

 

Descritivo ou Indicativo: descreve a natureza, a forma e o objetivo do 
documento. 
Informativo ou Analítico: informa as finalidades da pesquisa, a 
metodologia utilizada e os resultados atingidos, sem opinião pessoal. 
Indicativo/Informativo: combina os resumos indicativos e informativos. 
Crítico: permite opiniões e comentários do autor do resumo. Resenha 
Crítica.  

 
 
 
 
 

Quanto às regras 
para a redação do 

resumo 

Apagamento: apagar elementos redundantes e supérfluos, ou seja, 
supressão de adjetivos e advérbios. 
Generalização:apresentar ideias do texto, desprezar ideias particulares, 
registrar informações de maneira geral. 
Seleção:destacar as ideias principais do texto. 
Combinação:relacionar dois tópicos frasais de diferentes parágrafos. 
Invenção ou construção: elaborar frases que incorporem várias ideias. 

 
 
 
 
 
 
 
 

Quanto à 
extensão 

Indicações breves: 50 a 100 palavras. 
Periódicos: 100 a 250 palavras. 
Livros, relatórios técnico-científicos e trabalhos acadêmicos: 150 a 
500 palavras. 
Resumo de obras: livre ou de acordo com orientação fornecida pelo 
docente. 
Resumo expandido: objetiva apresentar aspectos de uma produção em 
andamento, com estrutura a ser solicitada pelo órgão promotor do 
evento/revista.  

 
 
 

Quanto à posição 

Preceder o texto: quando redigido na língua original. 
Suceder o texto: quando traduzido para outras línguas. 
Independente do texto: quando publicado em obras de referências, como 
periódicos de resumo. 

Fonte: Adaptado de Medeiros (2019).  
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2.2 Resenha 
 

 A resenha crítica é definida, de acordo com Andrade (1995 apud Medeiros, 

2019),como texto crítico, de maior abrangência, que possibilita intervenções tais 

como: posicionamentos pessoais, marcados por julgamentos de valor, comparações 

com outros materiais da mesma área do conhecimento ou não, e análises de 

pertinência e importância da obra. É comumente solicitada como elemento avaliativo 

na vivência acadêmica e direcionada à publicação, quando trata de livros 

renomados ou recém-lançados, ampliando a difusão da obra. 

 
Quadro 2: Aspectos da resenha 

 

ASPECTOS 
 

DETALHAMENTO 
 

 
 
 
 
 
 
Quanto ao tipo 

Descritiva:  
a) transmite ao leitor um conjunto de propriedades do objeto resenhado; 
b) contém parágrafos narrativos, referentes aos aspectos relativos ao 

espaço e ao tempo, denotando a transformação ou a alteração dos 
acontecimentos ou da abordagem de um texto; 

c) prevalece a descrição; 
d) pode conter parágrafos dissertativos expressando juízos de valor à 

obra.  
Crítica:  

a) predomínio de elementos dissertativos, com a defesa de um ponto de 
vista e apresentação de argumentos; 

b) exposição do ponto de vista do resenhista, com base em juízo de 
valor;  

Obs.: A resenha não deve ser fria e distante, pois pode tornar o texto 
desinteressante. A resenha não tem limite de páginas.  

Fonte: Adaptado de Medeiros (2019). 
 
Quadro 3: Principais elementos estruturais da resenha crítica 
 

 

ELEMENTOS 
ESTRUTURAIS 

 
 

DESCRIÇÃO 
Referência da 

obra a ser 
resenhada 

SOBRENOME do autor, nome. Título da obra, local de publicação: Editora, 
ano da publicação, capítulo, título do texto a ser resenhado, número de 
páginas. 

Credenciais do 
autor do texto 

 

Indica a importância do autor. Trata-se de um resumo objetivo do currículo 
do autor do texto.  

Resumo do texto 
Informa os conteúdos do texto, sua estrutura, partes, tópicos, subtópicos, 
contemplando toda a extensão do assunto.  Retrata o objeto de estudo da 
obra, e de forma breve, o conteúdo dos tópicos. Respeita a sequência das 
ideias. Na elaboração, é necessário utilizar as normas de citação. 

Conclusões do 
autor do texto a 
ser  resenhado 

 

Refere-se ao que o autor disse de fato e apresenta as principais conclusões 
do texto. 

Fonte: Adaptado de Medeiros (2019).  
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Quadro 3: Principais elementos estruturais da resenha crítica (Continuação) 
 

ELEMENTOS 
ESTRUTURAIS 

 

DETALHAMENTO 
 

Métodos que o 
autor utilizou 

Informar como o autor organizou o texto; se partiu de um princípio geral, de 
um exemplo, de um caso concreto; indicar se é descritivo ou explicativo. 

Fundamentação 
teórica do texto 

Dizer alguns dos autores que foram utilizados pelo autor na elaboração do 
seu texto, ou seja, que serviram de fontes para o documento resenhado. 

Apreciação do 
resenhista 

Apresentar crítica fundamentada ao texto lido, utilizando outras fontes a fim 
de possibilitar, por exemplo, uma comparação. Pode usar citações para 
fortalecer os argumentos de, pelo menos, um outro autor para cada texto. 

Indicação da obra 
ao leitor 

Definir a quem o texto se aplica especificamente, para qual público é 
indicado; as quais áreas de conhecimento pertence e com quais cursos 
está relacionado. 

Outras referências 
Indicar outras fontes citadas e usadas para fundamentação da crítica e dos 
comentários a respeito do texto resenhado. Usar as normas de elaboração 
de referências. 

Fonte: Adaptado de Medeiros (2019). 
 
2.3 Fichamento 

 

O fichamento corresponde ao registro de ideias, citações e bibliografias 

realizado de maneira organizada. As fichas se constituem valioso instrumento de 

estudo para pesquisadores ao longo da elaboração de obras didáticas, científicas ou 

outras. Todo trabalho de fichamento é precedido de uma leitura sistemática do texto, 

com foco na análise e separação das partes, inter-relação das ideias e capacidade 

de síntese do elaborador (Medeiros, 2019). 
 

Quadro 4: Aspectos do fichamento 

 
ASPECTOS 

 
DETALHAMENTO 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

Quanto ao tipo 

 
Ficha de Leitura: apresenta dados do levantamento bibliográfico realizado 
ao longo da construção de um trabalho/novo texto; 
 
Fichamento de Transcrição: organiza trechos do material original, 
seguindo as mesmas normas de citação direta (transcrição);  
 
Fichamento de Resumo: técnica que reúne a produção de reescrituras 
sobre determinado material, por meio de compreensão, condensação do 
texto e elaboração de um novo texto; 
 
Fichamento de Comentário: tem a finalidade de sistematizar textos que 
demonstram a análise quantitativa, qualitativa, hipóteses, objetivos, ideias 
etc. que deram origem ao texto; 
 
Fichamento Informatizado: elaborado com base no uso de textos 
digitalizados,é bastante utilizado na atualidade. Suas principais vantagens 
são: não há limite de linhas na ficha; é possível/fácil copiar textos (para 
construção das citações); é possível consultar dicionários on-line; facilita a 
troca de informações. 

Fonte: Adaptado de Medeiros (2019).  
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2.4 Pôster ou banner 
 

O pôster ou banner e cartaz, ou similar, elaborado para ser apresentado ao 

público. Na elaboração devem ser considerados: o sumário do trabalho e o conteúdo 

dos tópicos, expostos em parágrafos objetivos, curtos e claros. As ilustrações 

(tabelas, quadros, fotos, etc.) são úteis para a visualização de dados e informações 

do estudo (Teixeira, 2014). 

 
Quadro 5: Aspectos do pôster ou banner 

 
ASPECTOS 

 

 
DETALHAMENTO 

 

Quanto à 
normatização 

 
Pôster Folha ou Banner 
Letras: tamanho 18 a 20 no mínimo. 
Espaçamento: duplo (2), podendo ser alterado para favorecer a formatação. 
Alinhamento: centralizado para os títulos e justificado para o corpo do texto. 
Margens: esq. 3 cm; sup. 3 cm; di. 2 cm; inf. 2cm. 
Título: letra maiúscula; subtópicos (se houver): letra minúscula. 
Autores: nomes completos com indicação de notas (identificação), 
alinhados à direita ou centralizados. 
Número de laudas: média de 9 para projetos e 12 para monografias. 
Papel para pôster: gramatura maior que 120g. 
Tamanho para pôster/banner: 1,20m (altura) e 0,90m (largura). 
 

Fonte: Adaptado de Teixeira (2014). 

 
2.5 Esquema e sinóptico 
 

Esquema e sinóptico são modelos de redução de um texto em tópicos, ou sua 

simplificação, por meio da elaboração de índice resumido a algumas frases e 

palavras, que servem como lembrete para uso posterior, a partir de uma leitura 

rápida (Martins Júnior, 2015). 

A diferença básica entre Esquema e Sinóptico está na estrutura. Enquanto o 

Esquema é representado de forma vertical, similar a um sumário, o Sinóptico segue 

a forma horizontal e tem os assuntos interligados por setas ou chaves, conforme 

figura 1. 
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Figura 1–Exemplo de sinóptico 
 

 

Estrutura  

de uma  

monografia 

 

 

2.6 Seminário 

 

O seminário se constitui modalidade de trabalho acadêmico com base em 

pesquisa, análise e discussão de temas específicos, habitualmente inserido em 

contexto mais amplo dos conteúdos vivenciados no dia a dia acadêmico, que pode 

ser elaborado individual ou coletivamente (Marconi; Lakatos, 2021).  

 A elaboração de seminários exige seleção criteriosa dos materiais de estudo, 

planejamento das tarefas a serem executadas e do roteiro de construção do 

trabalho, bem como a definição dos procedimentos de apresentação e discussão 

dos temas com a plateia (Severino, 2017). Para a elaboração dos slides, consultar 

as orientações apresentadas no Apêndice A deste documento. 
 
Quadro 6: Aspectos do seminário 

 
ASPECTOS 

 

 
DETALHAMENTO 

 

Quanto à 
composição 

- Coordenador: geralmente o professor. 
- Organizador: responsável por conduzir a elaboração do trabalho. 
- Relator: responsável pela exposição dos resultados da confecção do 
Seminário. 
- Secretário: designado pelo Coordenador, responde pelo registro das 
apresentações. 
- Debatedores: todos os alunos da classe, responsáveis por realizar a 
discussão, sob a orientação do Coordenador, após a apresentação do 
trabalho. 

Quanto à estrutura 

Proposição e definição do tema 
Divisão do tema em tópicos 
Coleta e análise da bibliografia de referência 
Elaboração do Texto-roteiro da apresentação 
Confecção dos slides (ou outros materiais audiovisuais) 
Definição das estratégias de apresentação 

Fonte: Adaptado de Marconi e Lakatos (2021)  

 
Elementos 
pré-textuais 
 
Elementos 
Textuais 
 
Elementos 
Pós-textuais 

Capa; Folha de rosto; Página de aprovação; Epígrafe; 
Dedicatória; Agradecimento; Lista de ilustrações, tabelas e 
quadros, abreviaturas e siglas, símbolos; 
Resumo; Sumário. 

Considerações iniciais; Referencial teórico/revisão da 
Bibliografia; Metodologia; Resultados e Discussão; 
Considerações Finais 

Referências; Apêndice; Anexo.  

Fonte: Elaborado pela equipe técnica (2020). 
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2.7 Pesquisa  

 

Pesquisa é o processo de estudar de forma sistemática um tema/assunto 

definido como objeto da pesquisa. É o mesmo que investigação (Mezzaroba; 

Monteiro, 2023). 

Pesquisar é a atividade básica da ciência para indagação e construção de 

conhecimentos sobre uma dada realidade. Assim, é o que alimenta a atividade de 

ensino e a atualiza, exatamente, porque toda investigação se inicia por uma dúvida, 

uma questão, um problema e uma pergunta (Minayo, 2016). 

 
2.8 Projeto de pesquisa  

 

Projeto de pesquisa se constitui em roteiro elaborado pelo pesquisador, de 

natureza acadêmica, em que se apresenta o aprofundamento temático em forma de 

revisão bibliográfica, a justificativa do estudo e os objetivos (geral e específicos). 

Além disso, aborda e recorta o tema com clareza, possibilitando a formulação da 

pergunta/problema a ser respondida e das hipóteses a serem confirmadas ou não ao 

longo do procedimento investigativo, estabelecendo o planejamento de trabalho 

(Mezzaroba; Monteiro, 2023). 
 

Quadro 7: Aspectos do projeto de pesquisa 
 

ASPECTOS 
 

 
DETALHAMENTO 

 

 
 
 
 
 
Quanto à 
estrutura 

1 Tema 
2 Delimitação do tema 
3 Problema de pesquisa 
4 Hipótese 
5 Objetivos (geral e específicos) 
6 Justificativa 
7 Referencial teórico 
8 Metodologia 
9 Orçamento/Recurso(obrigatório sempre que houver qualquer tipo de 
fomento ou subsídio financeiro para a pesquisa) 
10 Cronograma 
11 Referências 

Fonte: Adaptado de Gil (2022); Marconi e Lakatos (2021). 
  

Uma vez definido o tipo de trabalho acadêmico onde os resultados da 

pesquisa planejada serão apresentados, o texto escrito deve seguir as regras de 

formatação específicas, descritas no capítulo a seguir. 
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2.8.1 Relatório 
 

O relatório é uma produção textual, referente ao projeto ou à atividade, que 

objetiva descrever seu desenvolvimento, no sentido de mostrar os caminhos que 

foram percorridos, relatando as ações/etapas realizadas e mostrando os resultados 

parciais ou finais alcançados, de forma sintética, sem a necessidade de análises e 

reflexões mais aprofundadas (Severino, 2017). 
 Como trabalho final do Estágio Supervisionado Obrigatório, o relatório é o 

documento que descreve os procedimentos vivenciados pelo estagiário no 

desenvolvimento das atividades, sem a necessidade de estudo mais detalhado 

sobre o assunto (Santos; Kienen; Castiñeira, 2015). Para os cursos ofertados pela 

AESGA, a regulamentação própria que contempla orientações e modelos 

específicos, deve ser consultada. 

 
Quadro 8: Aspectos Gerais do relatório  

 

 

Aspectos 
 

DETALHAMENTO 
 

 
 
 
 
 
 

Quanto à 
estrutura 

ELEMENTOS PRÉ-TEXTUAIS (Capa, folha de rosto). 
RESUMO 
SUMÁRIO 
CONSIDERAÇÕES INICIAIS (Objetivo geral e específicos, justificativa, 
problema e hipótese) 
REVISÃO BIBLIOGRÁFICA (Ampliada do projeto) 
EMBASAMENTO TEÓRICO (Teoria de base, definição dos termos) 
METODOLOGIA (Métodos de abordagem, método de procedimento, 
técnicas, delimitação do universo, tipo de amostragem) 
APRECIAÇÃO DOS DADOS E ANÁLISE 
INTERPRETAÇÃO DOS RESULTADOS 
CONSIDERAÇÕES FINAIS E RECOMENDAÇÕES 
REFERÊNCIAS 
APÊNDICES E ANEXOS 

Fonte: Adaptado de Lakatos e Marconi (2021) 
 
 
2.8.2 Projeto de intervenção  

 

O projeto de intervenção é um documento que orienta o planejamento de 

ações voltadas à resolução de problemas, identificados a partir de diagnóstico da 

realidade, considerando as várias dimensões da sociedade: social, política, 

ideológica, cultural, econômica e ambiental. Caracteriza-se como caminho/roteiro 

para o agir profissional, por ser importante instrumento para a intervenção prática na 

sociedade (ALMEIDA, 2017). 
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Quadro 9: Elementos básicos do projeto de intervenção 
PRÉ-TEXTUAIS TEXTUAIS  PÓS- TEXTUAIS  

Capa (obrigatório) 
 
Folha de rosto 
(obrigatório) 
 
SUMÁRIO 
(obrigatório) 

APRESENTAÇÃO (síntese do que está sendo 
proposto; descrição breve sobre o eixo 
estruturante e local onde será executado o 
projeto, etc.).  
JUSTIFICATIVA (exposição de motivos e da 
importância da intervenção planejada). 
OBJETIVO GERAL e ESPECÍFICOS (objetivos 
claros, realistas e mensuráveis que, passando 
pela análise institucional, tornam possível 
identificar o propósito das ações planejadas). 
PÚBLICO ALVO (caracterização de quem são 
as pessoas ou os grupos que serão 
beneficiados pelas ações planejadas).  
METAS A ATINGIR (apresentação qualificada 
e quantificada dos objetivos, projetando metas 
que os tornemos mais delimitados, viáveis e 
claros).  
METODOLOGIA (descrição dos procedimentos 
a utilizar para sistematização das tarefas, 
demonstrando como fazer para atingir os 
objetivos através do detalhamento das ações 
em etapas). 
RECURSOS (identificação dos meios, valores, 
custos, quantidade e tipos de recursos que 
demonstrem a viabilidade do projeto, 
destacando a natureza: humanos, materiais e 
cronograma físico-financeiro). 
PARCEIROS OU INSTITUIÇÕES 
APOIADORAS (lista de atores que contribuirão 
para a concretização do projeto). 
AVALIAÇÃO (Definição da metodologia 
específica que possibilite comparar, verificar, 
corrigir os rumos). 

CRONOGRAMA DE 
EXECUÇÃO (quando? 
prazo, tempo, 
organização das tarefas. 
Consiste em colocar o 
tempo previsto para 
execução das atividades 
propostas).  
 
orçamento (quanto?  
descrição das fontes de 
recursos para 
concretização do 
projeto). 
 
REFERÊNCIAS 
 
APÊNDICES e ANEXOS 

Fonte: Adaptado de Almeida (2017). 
 
 
2.9 Trabalho de Conclusão de Curso (TCC) e Trabalho de Curso (TC) 
 

Compreende-se por trabalho de conclusão de curso (TCC) e Trabalho de 

Curso (TC) o documento que representa o resultado de estudo que expressa 

conhecimento sobre um assunto determinado, obrigatoriamente emanado de 

disciplina, módulo, estudo independente, curso, programa, e outros, vivenciados. 

Deve ser realizado sob a coordenação de um orientador (NBR 14724, ABNT, 2011). 

O TCC/TC integra o currículo dos cursos de graduação e pós-graduação, sendo, 

portanto, etapa de grande relevância para a aprendizagem dos discentes, como 

relevante experiência de pesquisa e de vivência da produção de conhecimento 

(Severino, 2017). 
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 Existem vários tipos de TCC/TC, a exemplo de monografia, plano de negócio, 

relatório de pesquisa, artigo científico, projeto de intervenção, memorial, entre 

outros. Nos cursos de graduação e pós-graduação ofertados pela AESGA, são 

modelos de TCC/TC: monografia, plano de negócio e artigo.  
 
2.9.1 Monografia  
 

O termo monografia, quanto à definição nominal, assume sentido literal de 

escrita sobre um só assunto. O trabalho monográfico se define pelo aprofundamento 

sobre determinado tema, obedecendo à metodologia rigorosa com vistas a esgotar 

os aspectos abordados na produção (Marconi; Lakatos, 2021, Mezzaroba; Monteiro, 

2023). 
 
Quadro 10: Elementos da monografia 

PRÉ-TEXTUAIS TEXTUAIS  PÓS- TEXTUAIS  

Capa (obrigatório) 
Folha de rosto 
(obrigatório) 
Página de 
aprovação. 
(obrigatório) 
Dedicatória 
(opcional). 
AGRADECIMENTO 
(opcional). 
Epígrafe (opcional). 
RESUMO 
(obrigatório segundo 
ABNT) 
LISTA de 
ilustrações, tabelas 
e quadros, 
abreviaturas e 
siglas, símbolos. 
(opcionais) 
SUMÁRIO 
(obrigatório) 

1 CONSIDERAÇÕES INICIAIS  
Breve apresentação do assunto, problema, 
justificativa, objetivos (geral e específicos) e descrição 
da estrutura/organização do trabalho. 
2 REFERENCIAL TEÓRICO/REVISÃO DA 
BIBLIOGRAFIA 
Seção do trabalho que contém os capítulos e 
subseções necessárias à construção/discussão do 
tema.  
3 METODOLOGIA 
Seção onde se descreve a pesquisa quanto a 
natureza, ao objetivo, às técnicas, etc. 
4 RESULTADOS E DISCUSSÃO 
Seção obrigatória para pesquisa de campo ou 
experimental. 
5 CONSIDERAÇÕES FINAIS 
Seção que deve conter a(s) resposta(s) ao problema 
definido inicialmente, fundamentada(s) nas pesquisas 
realizadas. Não se utiliza citação direta ou indireta e é 
pertinente recomendar ações ou outros estudos sobre 
o assunto. 

REFERÊNCIAS 
(obrigatório). 
Relação de todas 
as fontes 
consultadas e 
apontadas no 
texto, que deverão 
ser relacionadas 
em ordem 
alfabética e de 
acordo com as 
regras da ABNT 
APÊNDICE 
(opcional). 
Documento 
elaborado pelo 
autor. 
ANEXO (opcional). 
Documento não 
elaborado pelo 
autor. 

Fonte: Adaptado de Mezzaroba e Monteiro(2023). 
 
 
2.9.2 Plano de negócio  
 

O plano de negócio é documento que descreve os objetivos e etapas que 

devem ser vivenciadas na abertura ou replanejamento de um empreendimento, para 

que os resultados sejam alcançados, diminuindo os riscos, os problemas e as 

incertezas. O plano de negócio sistematiza as informações sobre as variáveis que 

interferem na proposição ou vivência do negócio, prevendo os possíveis problemas 
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ou entraves comuns na gestão, aumentando, assim, as possibilidades de sucesso 

do empreendimento (Nakagawa, 2011). 
 
Quadro 11: Aspectos do plano de negócio desenvolvido no Bacharelado em Administração da 
FACIGA 

 
ASPECTOS 

 

 
DETALHAMENTO 

 

Elementos  
pré-textuais 

Capa 
Folha de Rosto 
Página de aprovação 
Dedicatória (opcional) 
Agradecimento (Opcional) 
Epígrafe (Opcional) 
Lista de quadros, tabelas, ilustrações (se houver) 
Sumário 

Elementos 
Textuais 

1. CONSIDERAÇÕES INICIAIS 
1.1 Sumário Executivo 
1.2 Dados da empresa 
1.3 Capital social e fonte de recursos 
1.4 Metodologia (do TCC) 
2. ANÁLISE DE MERCADO 
2.1 Análise da Indústria/Setor 
2.2 Estudo dos clientes 
2.3 Estudo dos concorrentes 
2.4 Estudo dos fornecedores 
3. PLANO ESTRATÉGICO 
3.1 Missão 
3.2 Visão 
3.3 Valores 
3.4 Matriz Swot (Fofa) 
3.5 Plano de ação 
4. PLANO DE MARKETING 
4.1 Produto 
4.2 Preço 
4.3 Praça 
4.4 Promoção 
5. PLANO OPERACIONAL 
5.1 Fachada e Layout 
5.2 Capacidade produtiva ou comercial 
5.3 Processos de produção ou comercialização (fluxograma) 
6. GESTÃO DE PESSOAS 
6.1 Diagnóstico de necessidades 
6.2 Descrição de cargos 
6.3 Organograma 
6.4 Processo de recrutamento e seleção 
7. PLANO FINANCEIRO 
7.1.1 Estimativa de investimentos fixos 
7.1.2 Estimativa de investimentos financeiros 
7.1.3 Estimativa de investimento pré-operacional 
7.1.4 Estimativa de investimento total 
7.2 Fluxo de caixa 
7.3 Indicadores de viabilidade 
7.3.1 Margem de contribuição 
7.3.2 Ponto de equilíbrio 
7.3.3 Lucratividade 
7.3.4 Rentabilidade 
7.3.5 Prazo de retorno de investimento 
7.4  Análise de cenário  
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Quadro 11: Aspectos do plano de negócio desenvolvido no Bacharelado em Administração da 
FACIGA (Continuação) 

Elementos 
Textuais 

8. CONSIDERAÇÕES FINAIS 

Elementos Pós-
textuais 

REFERÊNCIAS   
ANEXOS (SE HOUVER) 
APÊNDICES  (SE HOUVER) 

Fonte: Coordenação de Administração (2021)  
 
 
2.9.3 Artigo científico 
 

O artigo científico é uma produção textual sintética, baseada em estudos e 

pesquisas completos, que tratam de questão de natureza científica, mas que não se 

constitui matéria para um livro ou monografia. Distingue-se dos diferentes tipos de 

trabalhos científicos pela sua reduzida dimensão para apresentação do conteúdo 

(Lakatos; Marconi, 2021). 
 

Quadro 12: Aspectos do artigo científico 
 

CLASSIFICAÇÃO DETALHAMENTO 

Quanto ao tipo 

De Argumentação Teórica - apresenta argumentos favoráveis ou contrários a 
uma opinião, a fim de provar ou refutar para, no final, definir a posição do 
autor. 
De Análise – a partir de análise de elementos do assunto e sua 
contextualização, aborda detalhes e apresenta exemplos. 
Classificatório - visa classificar os aspectos de um determinado assunto e 
explicar suas partes. A divisão do tema pode ser tabular (em classes), com 
destaque para as características principais; definição e análise do tema. 

Quanto às 
modalidades 

De Revisão Teórica - Apresenta resultados de pesquisa bibliográfica. 
 
De Resultado de Pesquisa - Apresenta resultados de pesquisa de campo. 
 
De Relato de Experiência - Apresenta descrição de experiências vivenciadas. 

Fonte: Adaptado de Lakatos e Marconi (2021) e Teixeira (2014). 
 

No que se refere ao artigo científico, cabe destacar que a ênfase está na 

divulgação de conhecimentos, por isso, ao produzi-lo, cada autor precisa atentar 

para as especificidades dos canais de publicação (revistas, periódicos, entre outros), 

que definem estruturas e normas próprias, que devem ser plenamente atendidas. 
 

Quadro 13: Elementos gerais do artigo científico  
PRÉ-TEXTUAIS TEXTUAIS  PÓS- TEXTUAIS  

TÍTULOE 
SUBTÍTULO (se 
houver). 
 
Nome(s) do(s) 
autor(es) e  

1 CONSIDERAÇÔES INICIAIS 
Breve apresentação do assunto, problema, 
objetivos, justificativa e descrição dos tópicos. 
REFERENCIAL TEÓRICO (TÓPICOS OU 
SEÇÕES) 

REFERÊNCIAS  
Relação de todas as 
fontes consultadas e 
citadas no texto, que 
deverão ser relacionadas  
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Quadro 13: Elementos gerais do artigo científico (Continuação) 
PRÉ-TEXTUAIS TEXTUAIS  PÓS- TEXTUAIS  

TÍTULOE SUBTÍTULO (se 
houver). 
 
Nome(s) do(s) autor(es) e 
orientador (es) 
Autor e orientador, nome 
completo, profissão, formação, 
e-mail 
 
Resumo. De 150a 250 
palavras. 
 
Palavras-chave 
(De 3 a 6 palavras) 
 
 

1 CONSIDERAÇÔES INICIAIS 
Breve apresentação do 
assunto, problema, objetivos, 
justificativa e descrição dos 
tópicos. 
REFERENCIAL TEÓRICO 
(TÓPICOS OU SEÇÕES) 
2 Tópico 1 – Exposição do 
referencial teórico e da revisão 
da bibliografia. 
3 Tópico 2– Discussãodos 
principais aspectos do tema de 
pesquisa  
4 Tópico 3 (se houver) 
5 METODOLOGIA  
Definição da pesquisa quanto 
ao objetivo, métodos de 
procedimento adotados, e 
técnicas utilizadas. 
6 RESULTADOS E 
DISCUSSÃO 
Exposição obrigatória das 
informações se for pesquisa 
de campo ou experimental. 
7 CONSIDERAÇÔES FINAIS 
Apresentação de 
posicionamento fundamentado 
nos estudos realizados. Neste 
elemento não se utiliza citação 
direta ou indireta e devem ser 
acrescidas recomendações de 
ações ou outros estudos sobre 
o assunto. 

REFERÊNCIAS  
Relação de todas as fontes 
consultadas e citadas no texto, 
que deverão ser relacionadas 
em ordem alfabética e de 
acordo com as regras aqui 
definidas.  
 
 
Obs.:Para a produção na 
AESGA, não devem constar 
referências e/ou 
comentáriosem notas de 
rodapé. 
 
Espaçamento 1,0 ou simples 
em todo o trabalho/Artigo. 
 
12 a 15 páginas, incluindo as 
REFERÊNCIAS. 
 

Fonte: Adaptado de Lakatos e Marconi (2021) 
  



19 

 

3 MODELOS DOS ELEMENTOS DOS TRABALHOS ACADÊMICOS 
 

 Os modelos de cada elemento dos trabalhos acadêmicos apresentados a 

seguir são disponibilizados visando padronizar a apresentação metodológica e 

estética dos trabalhos acadêmicos, em conformidade com as NBRs específicas, e 

devem ser utilizados de acordo com o tipo definido de material a produzir. 

 

3.1 Capa 

 

 A capa (elemento obrigatório para o projeto de pesquisa, monografia, projeto 

de intervenção, plano de negócio e relatório) apresenta as informações listadas em 

ordem própria, sempre em letras maiúsculas, em negrito e centralizadas, fonte em 

tamanho 12, com espaçamento entre linhas de 1,5. Tais elementos devem ser 

distribuídos de maneira equidistantes na folha, como mostra a figura 2: 
 

Figura 2:Modelo de capa 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 

 

   Fonte: Elaborado pela equipe técnica (2023) 
  

 
 
 

AUTARQUIA DO ENSINO SUPERIOR DE GARANHUNS (AESGA) 

FACULDADES INTEGRADAS DE GARANHUNS (FACIGA) 
CURSO DE BACHARELADO EM ... 

 
 

 
 
 

NOME COMPLETO DO AUTOR 
 
 

 
 
 
 

TÍTULO DO TRABALHO:  
SUBTÍTULO 

 

 
 
 
 

 
GARANHUNS 

2024 
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a) nome da instituição; 

b) nome da faculdade; 

c) nome do curso; 

d) nome completo do autor (ou autores) sem abreviações; 

e) título; 

f) subtítulo (se houver, precedido de dois pontos); 

g) local (cidade) da instituição; 

h) ano de depósito (entrega). 

 

3.2 Folha de rosto 

 

A folha de rosto, também denominada de contracapa (elemento obrigatório 

para projeto de pesquisa, monografia, projeto de intervenção, plano de negócio e 

relatório - ver figura 3), deve conter as seguintes informações, nesta ordem: 
 

a) nome completo do(a) autor(a);  

b) título; 

c) subtítulo (se houver); 

d) natureza do trabalho 

(monografia, artigo,  

plano de negócio, plano de 

intervenção, etc.); 

e) nome e titulação acadêmica  

do(a) orientador(a) e, se houver, 

do(a) Coorientador(a); 

f) local (cidade) da instituição; 

g) ano de depósito (entrega). 
 

 

  

 

Minúscula, sem negrito, espaçamento de 1,0 entre 
linhas. Texto alinhado a 8,0cm da margem esquerda 
da página e justificado, com fonte tamanho 12. 
 
O nome do (a) orientador(a) e coorientador(a), se 
houver, deve ser escrito sem abreviações. 
 

Letra maiúscula em negrito e centralizado, tudo 
com fonte tamanho 12. 

Letra maiúscula sem negrito e centralizado, com fonte 
tamanho 12. Nome completo sem abreviações. 

Letra maiúscula em negrito e centralizado, com 
fonte tamanho 12. 
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       Figura 3: Modelo de folha de rosto 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
       Fonte:  Elaborado pela equipe técnica (2023) 

 

 
3.3 Folha de aprovação 

 
 

A folha de aprovação (elemento obrigatório para projeto de pesquisa, 

monografia, projeto de intervenção, plano de negócio e relatório) deve ser 

posicionada imediatamente após a folha de rosto (figura 4), contendo os seguintes 

elementos: 
 

a) nome do autor sem abreviações; 

b) título e subtítulo (se houver); 

c) descrição do tipo de banca 

 

d) natureza do trabalho; 

e) data da aprovação; 

f) titulação, nome (sem abreviação) 

e assinatura dos componentes 

da banca examinadora 

 
NOME COMPLETO DO AUTOR 

 

 

 
 

TÍTULO DO TRABALHO:  

SUBTÍTULO 

 
 

 

 

 
Monografia entregue à Autarquia do 
Ensino Superior de Garanhuns 
(AESGA), como pré-requisito para 
conclusão do Curso de bacharelado 
em XXXXXXXXXXXXXXXX, das 
Faculdades Integradas de 
Garanhuns (FACIGA). 

 
Orientador(a): Prof. (a). Titulação 
acadêmica  Fulano(a)  de Tal  
Coorientador(a): Prof. (a). Titulação 
acadêmica  Fulano(a)  de Tal  

 

 

GARANHUNS 
2024 

 

Texto centralizado em letra maiúscula, 
sem negrito, com exceção da descrição 
“Banca examinadora”, tudo com fonte 
tamanho 12. 

 
Texto justificado apenas com as iniciais 
maiúsculas, sem negrito, tudo com fonte 
tamanho 12. 
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 Na versão final do trabalho, em qualquer dos formatos apresentados (digital, 

impresso ou outros), a folha de aprovação deve conter as titulações máximas, os 

nomes completos e as assinaturas dos membros da banca examinadora. 

 
 

Figura 4: Modelo de folha de aprovação 

 
 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
       Fonte: Elaborado pela equipe técnica (2023) 
 
 

3.4 Dedicatória 
 

A dedicatória é item opcional, onde o autor dedica o trabalho ou presta uma 

homenagem. Deve ser impressa na parte inferior da folha, justificada, com 

espaçamento de 1,5 entre linhas e alinhado a 8,0 cm da margem esquerda da 

página, conforme figura 5. 
  

 
NOME COMPLETO DO AUTOR 

 

 

 

 

TÍTULODO TRABALHO:  

SUBTÍTULO 

 
 

 
BANCA EXAMINADORA 

 
(natureza do trabalho) entregue à Autarquia do Ensino Superior 

de Garanhuns (AESGA), como pré-requisito para conclusão do 
Curso de Bacharelado em XxxxxxXxxxx, das Faculdades Integradas 

de Garanhuns(FACIGA) 
 
 

Aluno(a) aprovado (a) em ______ de __________ de 20___ . 

 

 

__________________________________________ 
Prof.(a) Orientador(a). Titulação e Nome Completo. 
 
 
 
___________________________________________ 
Prof.(a) Examinador 1 
 
 
 
___________________________________________ 
Prof.(a) Examinador 2 
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       Figura 5: Modelo de dedicatória 

 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

      Fonte: Elaborado pela equipe técnica (2023) 
 

3.5 Agradecimentos 
 

O item Agradecimentos é elemento opcional e corresponde a menção àqueles 

que merecem destaque, limitando-se apenas a uma página. Esta folha é 

encabeçada pela palavra agradecimentos, em letras maiúsculas, centralizada, em 

negrito, conforme modelo da figura 6. 

 
3.6 Epígrafe 

 

A epígrafe é um pequeno texto, obrigatoriamente relacionado ao tema do 

trabalho, de autoria de terceiros. Elemento opcional que deve ser impresso na parte 

inferior da folha, com espaçamento de 1,5 entre linhas, texto justificado e recuo de 

8,0cm da margem esquerda, contendo a chamada autor/data, conforme modelo da 

figura 7. A indicação completa da fonte da epígrafe deve constar nas 
referências do trabalho. 
  

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dedico este trabalho a Deus, a 

minha mãe, que me incentivou e 

esteve sempre presente me 

auxiliando nos momentos mais 

difíceis; a toda minha família, pelo 

apoio e compreensão da minha 

ausência durante a elaboração 

desta monografia. 
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Figura 6: Modelo de agradecimentos                        Figura 7: Modelo de epígrafe 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 Fonte: Elaborado pela equipe técnica (2023)                Fonte: Elaborado pela equipe técnica (2023) 

 
3.7 Resumo 

 
O resumo é um elemento obrigatório para projeto de pesquisa, monografia, 

projeto de intervenção e relatório. Trata-se de uma apresentação concisa das partes 

mais importantes do trabalho e é construído em língua portuguesa. O texto deve ser 

redigido utilizando-se a terceira pessoa do singular e ter a extensão de 150 a 500 

palavras (NBR 6028, ABNT, 2021). 

Deve ser elaborado a partir dessas informações e na sequência a seguir: 

a) delimitação do tema (descrição); 

b) o problema de pesquisa (em forma de pergunta);  

c) os objetivos (obrigatoriamente o Objetivo Geral);  

d) a metodologia utilizada (menção aos procedimentos e técnicas); 

e) e os principais resultados/considerações finais alcançados. 
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Pequeno texto relacionado ao 
tema do trabalho com autoria 
de terceiros, e impresso em 
fonte 10. É obrigatório citar e 
referenciar o autor. Em caso 
de ditos populares seguir 
modelo de referência para 
texto anônimo. 
 
 

Sobrenome (2000, p.13) 
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Ao final, deve-se incluir uma sequência de, no mínimo, três e, no máximo, 

cinco palavras-chave. Devem localizar-se logo abaixo do resumo, antecedidas da 

expressão ‘Palavras-chave:’, seguida de dois-pontos, separadas entre si por ponto e 

vírgula, grafadas em letra minúsculas, com exceção dos substantivos próprios e 

nomes científicos e finalizadas por ponto (NBR 6028, ABNT, 2021).  
 

Figura 8: Modelo de resumo 
 

 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                     Fonte: Elaborado pela equipe técnica (2023) 

 

3.8  Lista de ilustrações 

 

A lista de ilustrações é elemento opcional, que se destina a identificar os 

elementos gráficos que constam no documento. Esta lista torna-se obrigatória, caso 

excedam três unidades, na ordem em que aparecem nos elementos textuais, 

indicando o título e o número da página em que estão impressos.  

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

tipo de ilustração, a saber: desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias, gráficos, 

mapas, organogramas, plantas, quadros, tabelas, fotos/imagens e outros. Cada lista 

de elementos gráficos específicos deve constar em páginas separadas. Na 

elaboração, seguir modelo da figura 9. 

  

  
 

 

RESUMO 

 
 

Esta monografia trata das dificuldades encontradas pelas comissões 

permanentes de licitações nos processos licitatórios realizados pelas 

unidades gestoras federais em Garanhuns. Este estudo teve como 

questionamento de pesquisa: quais as maiores dificuldades encontradas 

por gestores públicos nas licitações para aquisições e contratações para 

administração pública federal em Garanhuns? Diante deste problema, 

surgiu o seguinte objetivo geral: analisar as dificuldades encontradas pelos 

gestores públicos nos processos licitatórios de compras e contratações de 

serviços da administração pública. A metodologia utilizada teve, quanto ao 

seu objetivo, uma abordagem exploratória e a técnica de pesquisa 

bibliográfica, como forma de embasamento de teorias e hipóteses, para 

torná-lo mais conhecido, claro e objetivo, facilitando, assim, a sua 

compreensão. Aplicou-se, ainda, uma pesquisa de campo do tipo 

qualitativa, por meio de entrevista semiestruturada, conhecendo, por meio 

dela,quais as dificuldades encontradas na operacionalização das 

licitações. Como principal resultado, o estudo observou que as maiores 

dificuldades enfrentados por estes servidores dão-se por problemas 

institucionais, de recursos humanos e estruturais. 

 

Palavras-chave: Administração pública; compras;TCE. 
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Figura 9: Modelo de lista de ilustrações                       Figura 10: Modelo de lista de siglas 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 Fonte: Elaborado pela equipe técnica (2023)                Fonte: Elaborado pela equipe técnica (2023) 
 
3.9 Lista de abreviaturas e/ou de siglas 

 

A lista de abreviaturas e/ou siglas torna-se obrigatória quando exceder mais 

de três ocorrências diversas. Consiste na relação alfabética das abreviaturas e/ou 

siglas utilizadas no texto, seguidas das palavras ou expressões correspondentes, 

grafadas por extenso. Assim, como a lista de Ilustrações, recomenda-se a 

elaboração de lista própria para cada tipo (Ver figura 10). 

 

3.10 Lista de símbolos 

 

A lista de símbolos é elemento opcional. Deve ser elaborada de acordo com a 

ordem apresentada no texto, com o devido significado. Necessário seguir a 

formatação do modelo da figura 10. 
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LISTA DE SIGLAS 

 
CF Constituição Federal 
CPC Código de Processo Civil 
CPP Código de Processo Penal 
IBGE Instituto Brasileiro de Geografia e Estatística 
STJ Superior Tribunal de Justiça 
SEBRAE Serviço Brasileiro de Apoio às Micro e Pequenas Empresas 
SENAC Serviço Nacional de Aprendizagem Comercial 
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3.11 Sumário 

 
O sumário é elemento obrigatório (para projeto de pesquisa, monografia, 

projeto de intervenção, plano de negócio e relatório), constituído pela numeração 

das seções do trabalho. Deve ser elaborado exatamente na mesma ordem e grafia 

das seções no corpo do texto e as respectivas páginas em que aparecem. Os 

indicativos das seções que compõem o sumário devem ser alinhados à esquerda, 

conforme figura 11. 

 
 Figura 11: Modelo de sumário 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
                                  Fonte: Elaborado pela equipe técnica (2023) 
 
 
3.12 Considerações iniciais 

 

O item Considerações Iniciais é elaborado a partir dos itens do projeto de 

pesquisa. Deve dissertar acerca do conteúdo das seções do documento (Gil, 2022), 

devendo ser escrito em texto corrido, sem subdivisões. Neste item, não é permitido o 

uso de citações diretas, sendo aceitas, contudo, as citações indiretas devidamente 

referenciadas. Deve constar: 
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a) apresentação do tema; 

b) problema da pesquisa (em forma de pergunta);  

c) justificativa;  

d) objetivo geral; 
e) objetivos específicos; 

f) metodologia (informações gerais dos procedimentos e técnicas 

empregados); 

g) breve apresentação dos capítulos. 

 

3.13 Desenvolvimento 
 

O desenvolvimento corresponde à parte principal do trabalho, na qual se faz a 

exposição ordenada e minuciosa do assunto. Pode ser dividida em capítulos ou 

tópicos, em conformidade com o tipo de trabalho acadêmico. Compreende a 

contextualização do tema em que se desenvolve o discurso da pesquisa, 

fundamentado em citações de autores consagrados, demais documentos e fontes 

utilizadas. É importante ressaltar a relevância do uso de citações diretas (longas e 

curtas) e citações indiretas, a fim de possibilitar uma reflexão mais crítica quanto ao 

tema pesquisado (Marconi; Lakatos, 2021). 

Cabe destacar que a metodologia de pesquisa compõe um dos capítulos do 

desenvolvimento do trabalho, expondo o embasamento teórico dos principais 

procedimentos empregados quanto aos métodos de abordagem, de procedimentos, 

tipos de pesquisa, técnicas utilizadas, universo e amostra, formas de análise dos 

dados, de acordo com o problema definido. 

Na sequência, sempre que houver pesquisa de campo ou experimental, os 

Resultados e Discussões devem compor mais um capítulo do desenvolvimento do 

trabalho, abordando diretamente as informações resultantes de análises 

quantitativas e qualitativas dos dados, em texto dissertativo/argumentativo. 

 
3.14 Considerações finais 

 
As Considerações Finais compreendem o fechamento do trabalho, a relação 

dos aspectos pesquisados com os objetivos propostos para a pesquisa e as 

indicações e/ou recomendações possíveis (Cervo; Bervian; da Silva, 2014).  

Apresentam o posicionamento do autor em relação à problemática estudada 



29 

 

(resposta à pergunta de pesquisa), dando ênfase a uma análise crítica e conclusiva 

das principais etapas da pesquisa. Deve apresentar as limitações do estudo e as 

perspectivas para novos estudos. Nessa seção não contém citações diretas ou 

indiretas, em hipótese alguma. 

 
3.15 Referências 

 
A sistematização das obras utilizadas na construção do trabalho acadêmico é 

elemento obrigatório e se constitui na apresentação de todas as fontes citadas ao 
longo do texto, incluindo a epígrafe, organizadas em ordem alfabética (com base 

nos sobrenomes e/ou documentos legais). Tais referências devem ser elaboradas 

conforme as orientações detalhadas no capítulo seis desta normativa para quaisquer 

formatos utilizados na elaboração do trabalho. 

 

3.16 Apêndices e anexos 
 

Os apêndices e os anexos são elementos opcionais. Consistem em material 

que esclarece, prova ou confirma as ideias expressas no texto, com o intuito de 

complementar a argumentação, sem prejuízo ao trabalho. Os apêndices são 

documentos complementares produzidos pelo autor do trabalho e acrescentados ao 

final do texto. São exemplos de apêndices os modelos de entrevista, questionário, 

termo de consentimento, registros pessoais em geral.  

Já os anexos são aqueles documentos que não foram produzidos pelo autor, 

que comprovam ou complementam as informações do texto (Amadei; Ferraz, 2022). 

São exemplos de anexos as atas, documentos institucionais, de órgãos oficiais, 

projetos, mapas, etc.  

Na organização do trabalho, os itens devem ser identificados por letras 

maiúsculas consecutivas, travessão e pelos respectivos títulos centralizados, 

devendo constar nas referências e no sumário do trabalho. Os apêndices, assim 
como os anexos, devem ser consubstanciados e referenciados no texto. Como 

exemplo: APÊNDICE A (figura 12). 
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     Figura 12: Modelo de apêndice 

 
 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 

  Fonte: Elaborado pela equipe técnica (2023) 

 

 
 
 

APÊNDICE A 
 

ORIENTAÇÕES PARA ELABORAÇÃO DE SLIDES 
 
 

Usar slides requer um pouco de prática, mas não é difícil. Seguem 

algumas orientações que vão ajudar na preparação, favorecendo transmitir as 

principais ideias do trabalho com maior eficácia. 

 
Sobre o conteúdo: 
 

a) faça um planejamento completo da apresentação, decidindo, inicialmente, 

quais são os pontos principais a expor, para só então preparar os slides; 

b) atente para a disposição dos conteúdos nas lâminas (Considerações 

iniciais, Desenvolvimento e Resultados e Considerações finais); 

c) mantenha a atenção no público da apresentação e no objetivo da 

exposição, direcionando o conteúdo para cada momento e público; 

d) enriqueça a palestra teórica/abstrata com exemplos práticos e concretos. 



31 

 

4 FORMATAÇÃO DOS TRABALHOS ACADÊMICOS 

 

 A Associação Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), no ano de 2011, 

apresentou à sociedade acadêmica nova norma para formatação de trabalhos 

acadêmicos. A NBR 14724 (ABNT, 2011) segue os mesmos parâmetros de 

apresentação impressa destas produções. São elas:  

a) tipo de papel: A4, branco ou reciclado;  

b) tipo de letra: fonte Arial ou Times New Roman; 

c) cor da letra: preta, o colorido é aceitável para ilustrações;  

d) tamanho da letra: tamanho 12 para todo o trabalho, exceto nas citações 

longas; notas de rodapé; paginação; dados de catalogação; título, conteúdo 

e fontes/legendas das ilustrações; tabelas e quadros,quando deve-se 

utilizar o tamanho de letra 10;   

e) margens: esquerda e superior,3 cm e direita e inferior,2 cm; 

f) forma de impressão: o conteúdo deve ser impresso na frente da folha; 

g) alinhamento: o texto deve ser alinhado à esquerda e à direita (justificado), 

com exceção das referências, indicação de parágrafos e elementos pré-

textuais;   

h) espaçamento entre linhas: deve ser de 1,5 para todo o texto, exceto: 

citações longas (antes e depois da citação, inclusive); notas de rodapé; 

títulos, conteúdos, fontes de ilustrações, tabelas e quadros; natureza do 

trabalho; e referências, que devem ser apresentados com espaço simples 

entre linhas, ou seja, 1,0; 
i) início de parágrafo: utilizar recuo de 1,25 cm, inclusive para o Resumo. 

Espaços entre parágrafos não devem existir; 

j) títulos de seções: nos elementos pré-textuais e pós-textuais, os títulos 

não recebem indicativos numéricos. São sempre centralizados, no topo da 

página, escritos em negrito com letras maiúsculas. O espaço entre o título 

e o conteúdo deve ser separado por duas linhas em branco. Nos 

elementos textuais (numerados a partir das Considerações Iniciais até as 

Considerações Finais) os títulos devem ser alinhados à esquerda. Para os 

títulos longos, que ocupem mais de uma linha, a segunda linha deverá ter 

recuo, iniciando o texto logo abaixo da primeira letra do título. O espaço 

entre título e conteúdo deve ser de uma linha em branco (no início e no 
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final da seção). A figura 13 exemplifica as informações descritas 

anteriormente. 

 
       Figura 13: Margens para frente da folha   

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
 

      Fonte: Elaborado pela equipe técnica (2023) 

 
4.1 Paginação 

 

Todas as folhas do trabalho, a partir da folha de rosto, devem ser contadas 

sequencialmente, mas não numeradas.  

A numeração deve aparecer a partir da primeira página das considerações 

iniciais, em algarismos arábicos, no canto superior direito da folha, em fonte 

tamanho 10. As páginas de apêndices e anexos devem seguir a paginação iniciada 

no texto principal. 

 

4.2 Siglas 

 

Para apresentação de siglas, quando aparecerem pela primeira vez no texto, 

deve-se colocar primeiro o nome por extenso e, entre parênteses, a sigla, permitindo 

empregá-la no decorrer do trabalho.  

 

3 cm↕ 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 3 cm 

 ↔                                                                                                                      
 
 
 
 

 
                                     2 cm  ↕ 

 
 

 
                                    2cm  ↕ 

 
 
 

 

3  DEBATENDO SOBRE CULTURA E FORMAÇÃO HUMANA NA   
CONTEMPORANEIDADE: RUPTURAS DE PARADIGMAS 
EPISTEMOLÓGICOS 

 

    A cultura permite ao homem não somente adaptar-se a seu 

meio, mas também adaptar esse meio a si próprio, às suas 

necessidades e seus projetos, e, também, a possibilidade por ela 

oferecida de conceber a integralidade do homem na diversidade de 

seus modos de vida e de crença, enfatizando a unidade ou a 

diversidade que gera a busca pela compreensão do que vem a ser 

cultura. Embora vistos como uma preocupação contemporânea, os 

estudos sobre cultura esforçam-se em entender os muitos caminhos 

percorridos que conduziram os grupos humanos às suas relações 

presentes e suas perspectivas de futuro. De acordo com Lima (2001, 

p.12): 
 

Para com preender o conceito de cultura, tal como é utilizado nas ciências sociais, é 
indispensável conhecer como foi formada a palavra “cultura”, como se deu sua 
gênese, para só assim, logo em seguida, trazer ao estudo aspectos que esclareçam 
sua construção.  

 

 

O século XIII é considerado como o período de formação do 

sentido moderno da palavra “cultura”. Porém, a palavra “cultura” há 

muito já figurava nos dicionários. De acordo com Cuche (2002), a 
palavra cultura já era uma palavra antiga no vocabulário francês, 

advinda do latim cultura, que significa o cuidado dispensado ao 

campo ou ao gado, desde as primeiras décadas do século XVI. 

 Somente em meados daquele século é que aparece o sentido 

figurado de “cultura”, quando passa a designar a cultura de uma 

faculdade, ou seja, o trabalho para desenvolvê-la. Até a metade do 

século XVII, este sentido figurado foi pouco conhecido, obtendo 

pouco reconhecimento acadêmico, e, portanto, não figurando na 

maior parte dos dicionários da época. 

2 
cm 

↔

9 
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Exemplo: O Trabalho de Conclusão de Curso (TCC) é elemento obrigatório 

para a integralização dos cursos de formação superior. 

 
4.3 Indicativos de seção 

 

 A numeração progressiva, indicativa de seções, se aplica às produções 

acadêmicas, como seguem: 
 

a) devem ser utilizados algarismos arábicos na referida numeração; 

b) deve-se limitar a numeração progressiva até a seção quinária;  

c) o título das seções (primárias, secundárias, terciárias, quaternárias e 

quinárias) deve ser colocado após o indicativo de seções, alinhado à 

esquerda e separado por um espaço; 

d) não devem ser utilizados sinais gráficos, tais como, ponto, hífen, travessão, 

parênteses ou qualquer outro, entre o indicativo da seção e seu título; 

e) todas as seções devem conter um texto relacionado a elas, antes da 

abertura de novas seções; 

f) o indicativo das seções primárias deve ser grafado em números inteiros; 

g) o indicativo das seções secundárias, a partir da seção primária 2, é 

constituído pelo número da seção a que pertence, seguindo a sequência 

numérica (exemplo: 2.1).  A NBR 6024 (ABNT, 2023) define que na leitura 

oral não se pronunciam os pontos. Exemplo: em 2.1.1, lê-se dois um um.  O 

processo é repetido em relação às demais seções, conforme quadro a 

seguir: 
 

        Quadro 14: Numeração das seções 
Seção primária Seção secundária Seção terciária Seção quaternária Seção quinária 

1     

2 2.1 2.1.1 2.1.1.1 2.1.1.1.1 

3 3.1 3.1.1 3.1.1.1 3.1.1.1.1 

4 4.1 4.1.1 4.1.1.1 4.1.1.1.1 

        Fonte: adaptado de NBR 6024(ABNT, 2023) 

 

h) os títulos das seções primárias devem iniciar em nova página;   

i) os títulos das seções primárias (dos capítulos) devem ser impressos em 

letras maiúsculas e em negrito; 
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j) os títulos das seções secundárias, correspondentes a tópicos dos 

capítulos, por exemplo, devem ser impressos em minúsculas e com 

negrito; 

k) a partir da seção terciária, os títulos devem ser impressos com letras 

minúsculas, sem negrito. 

Quanto às alíneas, a NBR 6024 (ABNT, 2023) estabelece as seguintes 

condições: 
 

a) são subdivisões que não possuam título próprio, sobre diversos assuntos, 

dentro de uma mesma seção; 

b) os textos que as antecedem terminam em dois pontos; 

c) devem ser apresentadas alfabeticamente, em letra minúscula e seguida de 

parênteses; 

d) as letras indicativas devem apresentar recuo em relação à margem 

esquerda de 1,25 cm; 

e) o texto deve começar por letra minúscula e terminar em ponto e vírgula, 

exceto a última, que termina em ponto final; 

f) o texto deve terminar em dois-pontos, quando houver subalíneas - as 

subalíneas devem começar por travessão, seguidas de espaço; 

g) o texto, a partir da segunda linha, deve começar sob a primeira letra do 

texto da própria alínea. 

 

4.4  Ilustrações 

 

 Figuras (organogramas, fluxogramas, esquemas, desenhos, fotografias, 

gráficos, mapas, plantas e outros), quadros e tabelas constituem unidade autônoma 

e explicam ou complementam visualmente o texto, devendo, portanto, aparecer o 

mais próximo possível da informação a que se referem. Quanto aos quadros, tabelas 

e gráficos, o conteúdo deve estar formatado com a fonte tamanho 10 e espaçamento 

interno entre linhas simples (1,0). 

O título, de quaisquer dos tipos de ilustração, deve constar na parte superior 

por palavra designativa (figura, desenho, esquema, quadro, tabela etc.), seguida do 

número de ordem, conforme ocorrência no texto, em algarismos arábicos, dois-

pontos e alinhado pela margem da ilustração, fonte tamanho 10 e negrito.  
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A referência da ilustração deve aparecer na parte inferior em fonte tamanho 

10 e sem negrito, também alinhada com a margem da ilustração.  

Exemplos de ilustrações: 
 
 
Gráfico 1: Categorias de análise  

 
Fonte: Normativa de TCC FACEG (2014) 

 

 

 

Figura 14: Tela em óleo - ABAPORU  
Tarsila do Amaral 

 
Fonte: casavogue.globo.com ( 2020) 

 

4.5 Tabelas 

 
As tabelas são elementos demonstrativos de síntese, geralmente usadas para 

demonstração de dados numéricos/quantitativos. São abertas nas laterais e devem 

ocupar, preferencialmente, uma página.  
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Exemplo: 
 
Tabela 2: Atributos dos materiais de construção 

Atributos Média Desvio padrão  Correlação 

Argila 22,3 3,24 0.27* 

Silte 21,8 1,25 0.08ns 

Areia  22,9 0,58 0.16** 
ns não significativo; * significativo a 0.05; ** significativo a 0.10 
Fonte: Adaptado de Zonta (2010) 
 
 
4.6 Quadros 

Os quadros são elementos demonstrativos de síntese, usados para 

apresentação de dados e outras informações. São fechados nas laterais, constam 

as linhas e colunas internas.  

Exemplo de quadro: 
 
Quadro 15: Descrição da função do pregoeiro, equipe de apoio e comissão de licitação em 
Pernambuco, discriminada por gratificação 

NÍVEL GRATIFICAÇÃO 
EM R$ 

 
FUNÇÃO 

 
 

I 
 

2.000,00 Pregoeiro, Presidente de Comissão Especial de Licitação e 
Presidente de Comissão de Licitação para contratação de obras e 
serviços de engenharia. 

 

II 
 

1.500,00 
 

I 
 

1.000,00 Integrante de equipe de apoio, membro de Comissão Especial de 
Licitação e membro de Comissão responsável por licitação para 
contratação de obras e serviços de engenharia. 

 
II 

 

750,00 
 

I 
 

687,06 Presidente e membro de comissão permanente de licitação que não 
processarem, cumulativamente, licitações na modalidade pregão.  

II 
 

515,25 

Fonte: Adaptado da Lei nº 13.352/2007 (apud SILVA, 2015, p. 49). 
 

Para os casos em que quadros ou tabelas ocupem duas ou mais páginas, o 

cabeçalho deve ser repetido no alto da página, à direita e, entre parênteses, uma 

das palavras: continua, continuação ou conclusão. 
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Figura 15: Modelo de corte de quadro e/ou tabela 

 
                Fonte: Normativa de trabalhos acadêmicos da AESGA (2023) 

 

Quando as ilustrações (figuras, imagens, gráficos, tabelas, quadros) forem 

produzidas pelo autor do trabalho, a informação deve ser assim registrada: 

 
Fonte: Elaborado pelo autor (2023) 
 
Quando as ilustrações (figuras, imagens, gráficos, tabelas, quadros) forem 

adaptadas de alguma fonte complementar ao trabalho, a informação deve ser 

registrada desta maneira: 

 
Fonte: Adaptado de Medeiros (2019) 
 

 
4.7 Equações e fórmulas 

  

As equações e fórmulas devem ser destacadas do texto, numeradas com 

algarismos arábicos e entre parênteses à direita, se necessário, com a utilização de 

espaçamento entre linhas que comporte elementos essenciais aos cálculos 

matemáticos: expoentes, índices, entre outros, seguidos da legenda, se necessário. 
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Exemplo de equação:    
 

x² + y² =  z²                                         (1) 

(x² + y²) / 5 = n             (2) 

 

Exemplo de fórmula: 
 

E = m.c2 
Onde E= energia, M= massa e C= velocidade da luz ao quadrado.  
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5 GUIA PARA CONSTRUÇÃO DAS CITAÇÕES 

 
Citação consiste em incluir, em um texto que está sendo produzido, 

informações retiradas de outras fontes que têm a função de sustentar, exemplificar, 

aprofundar e/ou esclarecer ideias e conjecturas do autor do texto em produção, a 

partir da contribuição de outros autores. As normas para citações estão contidas na 

NBR 10520 (ABNT, 2023).  

Os elementos necessários para indicação da autoria das citações são: o 

sobrenome do autor, ano e página da obra consultada, conforme o sistema 

autor/data. Podem ser estruturadas como citação direta (curta ou longa), indireta ou 

citação de citação. 

Ressalta-se que é terminantemente proibido iniciar ou terminar parágrafos 

utilizando citações diretas. Da mesma forma, nas demais seções de quaisquer dos 

tipos de trabalhos (projetos, artigos, monografias, etc.). 

 
5.1 Citação direta 

 

A citação direta é a transcrição literal do texto, identificada pelo sobrenome do 

autor, ano de publicação e número da página. A citação direta, por se tratar de 

reprodução ipsis litteris de um texto ou parte dele, conserva a grafia, a pontuação e 

a língua originais. As citações diretas podem ser longas e curtas (Mezzaroba; 

Monteiro, 2023). 

As citações diretas curtas, com até três linhas completas, são inseridas no 

alinhamento normal do texto, como parte de um parágrafo, sinalizadas com aspas. 

Exemplos:  
 

Em resposta a essa e a outras questões formuladas acima, inquirir o cotidiano 

da licenciatura em História se apresenta como o caminho mais adequado, pois o 

cotidiano é a “esfera de objetivação em si mesma” (Heller, 1991, p. 7), ou seja, a 

História é construída a partir do cotidiano.  

 

ou 

 

Em resposta a essa e a outras questões formuladas acima, inquirir o cotidiano 

da licenciatura em História se apresenta como o caminho mais adequado, de acordo 



40 

 

com Heller (1991, p. 7), uma vez que o cotidiano é a “esfera de objetivação em si 

mesma”, ou seja, a História é construída a partir do cotidiano.  

 
As citações diretas longas, com mais de três linhas completas, devem ser 

destacadas no texto que está sendo produzido, por uma linha simples entre o 

parágrafo anterior e o posterior, recuadas 4 cm da margem esquerda, sem recuo de 

parágrafo, e sem aspas, digitadas em espaço simples, com fonte tamanho 10. 

O parágrafo da citação longa não pode ultrapassar 15 linhas. Em casos onde 

o texto original ultrapasse o quantitativo de linhas, a orientação é dividir a citação 

direta longa em partes, comentando cada trecho, ou suprimir conteúdo não 

essencial da citação.   

Exemplos:  
 

Na perspectiva do filósofo Immanuel Kant, o conceito de estética ao 

julgamento estético, em sua relação com o sublime, o belo e o gosto, desprovidos de 

qualquer racionalidade, supõe a compreensão de que: 
 

Um juízo estético refere-se à representação pela qual um objeto é referido 
somente ao sujeito; não nos leva a notar nenhuma característica do objeto, 
mas somente a forma propositiva no modo como os poderes 
representacionais estão determinados em seu engajamento com o objeto 
(Barilli, 1994, p. 75). 
 
 

ou 
 
 

Na perspectiva do filósofo Immanuel Kant, o conceito de estética ao 

julgamento estético, em sua relação com o sublime, o belo e o gosto, desprovidos de 

qualquer racionalidade, conforme Barilli (1994, p. 75) propõe: 
 

Um juízo estético refere-se à representação pela qual um objeto é referido 
somente ao sujeito; não nos leva a notar nenhuma característica do objeto, 
mas somente a forma propositiva no modo como os poderes 
representacionais estão determinados em seu engajamento com o objeto. 

 

Cabe observar, em relação ao uso das citações diretas, longas ou curtas, que 

é fundamental definir a padronização da chamada de autor em todo o trabalho. Ou 

seja, a chamada do autor pode ser sempre no início ou no final da citação, sem 

alternância.   
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5.2 Citação indireta 

 

Citação indireta é a reescrita (paráfrase) de partes de um texto, redigido pelo 

autor do trabalho que está sendo produzido, respeitando as ideias e 

posicionamentos originais do texto que serve de base para a citação (Henriques; 

Medeiros, 2017). 

Exemplos:  

 

O uso prioritário do verbalismo funciona com dificuldades, pois, para Piaget 

(1970), a inteligência prática ainda domina amplamente a inteligência reflexiva. O 

que este autor deixa explícito é que, na etapa da primeira infância, a Educação deve 

partir da ação efetiva, da manipulação e da construção, estimulando cada vez mais a 

tomada de consciência da ação e sua interiorização. 

 

ou 

 

O uso prioritário do verbalismo funciona com dificuldades, a inteligência 

prática ainda domina amplamente a inteligência reflexiva. O que este autor deixa 

explícito é que, na etapa da primeira infância, a Educação deve partir da ação 

efetiva, da manipulação e da construção, estimulando cada vez mais a tomada de 

consciência da ação e sua interiorização (Piaget,1970). 

 

5.3 Citação de citação 

 

A citação de citação é utilizada sempre que o pesquisador utiliza de citação 

de obra a que não teve acesso físico, isto é, o contato ocorre por meio de outra obra. 

Conforme Henriques e Medeiros (2017, p. 208) “essa forma de citação justifica-se 

quando a obra citada por terceiros é inacessível ou de difícil localização”, disponível, 

portanto, apenas na obra de terceiros, sendo a última opção de citação a ser 

utilizada.  

Deve ser indicada pelo sobrenome do autor e ano de citação, seguido da 

expressão apud (significando, citado por) em itálico, o sobrenome do autor da obra, 

ano de publicação e número da página. 
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Exemplos: 
 

Logo um fluxo contínuo de pessoas, na perspectiva de Fagan (1975 apud 

Bakos, 2004, p. 177), “de caráter duvidoso que perceberam uma possibilidade de 

lucro rápido no comércio de objetos antigos estava subtraindo do Egito milhares de 

antiguidades portáteis”, o que significa a criação de um mercado paralelo de obras 

de arte.  

 

ou 

 

Logo um fluxo contínuo de pessoas “de caráter duvidoso que perceberam 

uma possibilidade de lucro rápido no comércio de objetos antigos estava subtraindo 

do Egito milhares de antiguidades portáteis” (Fagan, 1975 apud Bakos, 2004, p. 

177),o que significa a criação de um mercado paralelo de obras de arte.  

 

Observações: Nos exemplos apresentados, a citação é de Fagan (1975), no 

texto de Bakos (2004). A citação de citação pode ser direta ou indireta, sempre 

respeitando a formatação de chamada autor/data, definida para cada um dos 

modelos empregados. Deve-se atentar que, em qualquer situação, a referência 

completa da obra citada deverá constar nas referências, ao final do trabalho que 

está sendo produzido. 

Para os casos onde existem obras do mesmo autor publicadas no mesmo 

ano, e citadas no mesmo trabalho, elas serão identificadas, tanto na citação quanto 

na referência, por letra minúscula (em ordem alfabética), após o ano, conforme o 

exemplo: 

 No texto:  

(Libâneo, 1998a, p. 22); (Libâneo, 1998b, p. 35) ou Libâneo (1998a, p. 22); 

Libâneo (1998b, p. 35). 

 

 Nas referências, a indicação de obras de mesmo autor e do mesmo ano 

aparecerão como exemplificado a seguir: 

 
LIBÂNEO, J. C. Adeus professor, adeus professora? Novas exigências 
educacionais e profissão docente. São Paulo: Cortez, 1998a. 
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LIBÂNEO, J. C. Pedagogia e pedagogos, para quê? São Paulo: Cortez, 1998b. 
 

5.4 Situações específicas do sistema autor/data para as citações 

 

Neste tópico são abordadas especificidades sobre citações de documentos 

publicados por entidades: 

 

a) quando o autor é a própria entidade, pode ser apresentado:  

Nome, ou jurisdição da entidade, em letra maiúscula, caso se trate de ente do 

poder público. 

Exemplos: 

 

De acordo com a Resolução nº. 27/2006 do Conselho Superior de Ensino e 

Pesquisa da Universidade Federal de Pernambuco (UFPE/CONSEPE, 2006, p. 14), 

“os atos administrativos serão encaminhados para os órgãos competentes”, dessa 

forma, ficam cientes os setores responsáveis.  

 

ou 
 

De acordo com a Portaria nº. 06/1999 do Ministério da Educação 

(BRASIL/MEC, 1999, p. 13) “os atos administrativos serão encaminhados para os 

órgãos competentes”, dessa forma, ficam cientes os setores responsáveis.  
 

b) quando são dois ou três autores: 

 

A autoria da citação deve ser apresentada ao longo do texto, por meio de dois 

ou três sobrenomes dos autores, iniciados por maiúsculas e separados pelo 

conectivo “e” quando aparecem antes da citação. Quando apresentada após a 

chamada de citação, deve conter os sobrenomes dos autores entre parênteses e em 

maiúsculas, separados por ponto e vírgula.  

Exemplos: 

Pimenta e Libâneo (2012, p. 23)... 

ou 

... (Pimenta; Libâneo, 2012). 
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          e 
 

Soares, Andrade e Valença (2004, p. 14) 

ou 

...(Soares; Andrade; Valença, 2004, p. 14) 

 
c) quando são mais de três autores: 

 
A chamada de citação deve indicar o nome do primeiro autor, seguido pela 

expressão latina “et al” (e outros). 

Exemplos:  

Frigotto et al (2013, p. 89) 

ou 

... (Frigotto et al, 2013, p. 89). 

 

Nota: Nas referências, é indicado colocar apenas o primeiro autor + et al, suprimindo 

os demais autores.  
 
c) quando o documento citado é anônimo: 
 
A chamada é pelo título da obra, na forma textual, apenas com iniciais em 

maiúsculas ou, quando entre parênteses, a primeira palavra deve ser escrita em 

maiúsculas. 

 

Exemplos:  

Relatório de votantes (2012, p. 23)... 

ou 

(RELATÓRIO de votantes, 2012, p. 23). 

 

d) quando se trata de um evento científico: 

 

A chamada de citação, quando apresentada no texto, deve conter o nome 

completo, com iniciais maiúsculas.  
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Exemplos:  

IV Encontro Regional dos Cursos de Administração, realizado em 

Garanhuns-PE, em 2017... 
 

ou, se entre parênteses, 

 

(IV Encontro Regional dos Cursos de Administração, 2017). 

 

e) quando a citação é de textos bíblicos: 

 

Os nomes dos livros são indicados sem aspas ou grifos, seguidos do capítulo 

e versículos, em algarismos arábicos. O capítulo é separado do(s) versículo(s) por 

dois-pontos. Entre versículos utiliza-se hífen, sem espaços.  

Exemplos:  

Diz o texto bíblico em Mateus 1:4-7 (2000, p. 35) que... 

ou 

...(Mateus, 1: 4-7, 2000, p. 35). 

 

f) quando a citação for extraída on-line (Internet): 

 

Tendo como fonte a internet, veículo de informações e disseminação de 

conhecimentos, recomenda-se seguir os mesmos padrões das demais espécies de 

materiais. Os textos, documentos e outros, utilizados, portanto, devem ter autoria, 

título, local, ano de publicação, etc. de acordo com o exigido para elaboração das 

referências. Para os materiais consultados on-line, no entanto, existem regras 

específicas (cf. “Referências”): 

 

g) para supressões e comentários, ênfase ou destaques 

 

 Para supressões, fazer uso de colchetes e reticências: Ex: [...] 

 Para acréscimos ou comentários, fazer uso de colchetes: Ex: [   ] 

 Para ênfase ou destaque, utilizar o recurso de negrito.  
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Exemplos: 
  

“[...] desejo de criar uma literatura independente, diversa, de vez que, 

aparecendo o classicismo” (Cândido, 1993, p.12) (grifo nosso). 
 

h) após a referência da citação traduzida, deve ser acrescentada a 

observação: tradução nossa. Neste caso, a responsabilidade pela 

legitimidade da tradução é do autor do trabalho. 

Exemplo: 

  

“[...] desejo de criar uma literatura independente, diversa, de vez que, 

aparecendo o classicismo” (Cândido, 1993, p.12) (tradução nossa). 
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6 GUIA PARA CONSTRUÇÃO DAS REFERÊNCIAS 

 
O item Referências, nas produções acadêmicas e científicas, é elemento 

obrigatório. A NBR 6023 (ABNT, 2018) normatiza os modelos de referenciação, de 

acordo com o tipo de documento e, nos textos científicos, possui como objetivos: 

definir os elementos das referências; estabelecer a ordem destes elementos; e, por 

fim, determinar a formatação a ser aplicada nos diversos modelos de trabalhos.  

O item Referências é elemento pós-textual obrigatório nos TCC/TC. De modo 

geral, devem ser formatadas utilizando espaçamento simples entre linhas (1,0) e 

alinhadas à margem esquerda, mantendo uma linha simples em branco entre cada 

referência. O prenome do autor pode ser escrito por extenso ou pelas inicias em 

maiúsculo, seguidas do ponto, porém, uma vez definida, a forma deve ser 
adotada como padrão para a construção de todas as referências. 

Os itens básicos e os complementares das referências devem ser 

apresentados em ordem padronizada, inclusive quanto ao uso de sinais gráficos 

(pontos, travessões e hífens) e tipográficos (negrito, sublinhado ou itálico) em todas 

as referências do trabalho. 

Nesta seção, as referências ordenadas em uma única lista, devem incluir 

todas as obras (de qualquer natureza) que foram citadas, direta ou indiretamente, ao 

longo do trabalho. 

Nos tópicos a seguir são apresentados os modelos de referenciação de 

acordo com o tipo de documento. 

 
6.1 Livros, trabalhos acadêmicos (monografia, dissertação, tese), manuais, 
catálogos, guias, dicionários impressos 

 

 Os itens básicos são: autor, título, subtítulo (se houver), edição (se houver), 

local, editora e data de publicação. 

Exemplo: 

 
LUCK, Heloisa. Liderança em gestão escolar. 4. ed. Petrópolis: Vozes, 2010. 

 
Quando necessários ou disponíveis, acrescentam-se itens complementares à 

referência para melhor identificar o documento. 

Exemplo: 
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LUCK, Heloisa. Liderança em gestão escolar. 5. ed. rev. ampl. Petrópolis: Vozes, 

2015. (Cadernos de gestão, v. 4). 

 

Quando a referência é de trabalho acadêmico, os itens são: autor, título, 

subtítulo (se houver), ano de depósito, total de folhas, tipo do trabalho (tese, 

dissertação, monografia e outros), grau (especialização, doutorado, entre outros), 

curso entre parênteses, vinculação acadêmica, local e data de apresentação ou 

defesa. 
Exemplo: 
 
SENNE JUNIOR, M. Instrumentação sísmica para centrais nucleares. 1988. 126 
f. Monografia (Pós-graduação Lato Sensu em Ciência e Tecnologia Nucleares) 
Escola de Engenharia, Universidade Federal de Minas Gerais, Belo Horizonte, 1988. 
 
 
6.2 Artigo, seção, capítulo, volume, fragmento e partes de obra com autor 
próprio impressos 

 

Os elementos essenciais são: autor, título do artigo ou da matéria, subtítulo 

(se houver), título do periódico, subtítulo (se houver), local de publicação, numeração 

do ano e/ou volume, número e/ou edição, tomo (se houver), páginas inicial e final, e 

data ou período de publicação. 

Exemplos: 
 
DOREA, R. D.; COSTA, J. N.; BATITA, J. M.; FERREIRA, M. M.; MENEZES, R. V.; 
SOUZA, T. S. Retículoperitonite traumática associada à esplenite e hepatite em 
bovino: relato de caso. Veterinária e Zootecnia, São Paulo, v. 18, nº. 4, p. 199-202, 
2011. Supl. 3. 
 
SANTOS, F. R. A colonização da terra do Tucujús. In: SANTOS, F. R. História do 
Amapá, 1º grau. 2. ed., Macapá: Valcan, 1994. p. 15-24. 
 
OTTA, Lu Aiko. Parcela do tesouro nos empréstimos do BNDES cresce 566 % em 
oito anos. O Estado deS. Paulo, São Paulo, ano 131, nº. 42656, 1 ago. 2010. 
Economia & Negócios, p. B1. 
 
BRAYNER, A. R. A.; MEDEIROS, C. B. Incorporação do tempo em SGBD orientado 
a objetos. In: SIMPÓSIO BRASILEIRO DE BANCO DE DADOS, v. 9, 1994, São 
Paulo. Anais [...]. São Paulo: USP, 1994.p. 16-29. 
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6.3 Revista, coleção, fascículo, jornal impressos 

 

 Os elementos essenciais são: título, subtítulo (se houver), local de publicação, 

editora, datas de início e de encerramento da publicação (se houver), e ISSN (se 

houver).  

Exemplo: 
 

REVISTA BRASILEIRA DE GEOGRAFIA. Rio de Janeiro: IBGE, 1939. ISSN 0034-
723X. 
 
6.4 Anais, relatórios de eventos e atas impressos 
 

 Os elementos básicos são: nome do evento, numeração (se houver), ano e 

local (cidade) de realização, título do documento, seguidos dos dados de local, 

editora e data da publicação. 
Exemplo: 
 
CONGRESSO INTERNACIONAL DO INES, 8.; SEMINÁRIO NACIONAL DO INES, 
14., 2009, Rio de Janeiro. Anais [...]. Rio de Janeiro: Instituto Nacional de Educação 
de Surdos, 2009. 160 p. Tema: Múltiplos Atores e Saberes na Educação de Surdos.  
 
6.5 Documentos legislativos (Leis, Decretos, Resoluções, Acórdãos) 
impressos 
Exemplos: 
 
BRASIL. [Constituição (1988)]. Constituição da República Federativa do Brasil. 
Organizado por Cláudio Brandão de Oliveira. Rio de Janeiro: Roma Victor, 2002. 320 
p. 
 
BRASIL. Supremo Tribunal Federal (2. Turma). Recurso Extraordinário 313060/SP. 
Leis 10.927/91 e 11.262do município de São Paulo. Seguro obrigatório contra furto e 
roubo de automóveis. Shopping centers, lojas de departamento, supermercados e 
empresas com estacionamento para mais de cinquenta veículos. 
Inconstitucionalidade. Recorrente: Banco do Estado de São Paulo S/A – BANESPA. 
Recorrido: Município de São Paulo. Relatora: Min. Ellen Gracie, 29 de novembro de 
20 05. Lex: jurisprudência do Supremo Tribunal Federal, São Paulo, v. 28, n. 327, p. 
226-230, 2006. 
 
CONSELHO ESTADUAL DE SAÚDE (Rio de Janeiro). Deliberação nº. 05/CES/SES, 
de 6 de junho de1997. Aprova o Regimento Interno do Conselho Estadual de Saúde. 
Diário Oficial [do] Estado do Rio de Janeiro: parte 1: Poder Executivo, Niterói, ano 
23, nº. 139, p. 29-31, 30 jul. 1997. 
 



50 

 

VARGINHA (MG). Edital de licitação nº. 189/2007. Pregão nº 151/2007. [Aquisição 
de leite pasteurizado]. Varginha: órgão oficial do município, Varginha, ano 7, nº. 
494, p. 15, 31 maio 2007. 
 
BRASIL. Ministério da Educação. Ofício circular 017/MEC. Brasília, DF: Ministério 
da Educação, 26 jan.2006. Assunto: FUNDEB. 
 

6.6 Multimídias 

 

Os documentos em multimídia são representados por meio de áudio, vídeo e 

animação, em conjunto com textos, gráficos e imagens, dispostos de forma 

simultânea. Nestes veículos, a informação digital é disponibilizada através de CDs, 

CD-ROOM, cartuchos para computadores, vídeos em meio digital, streaming, jogos, 

simulações, videoconferências, entre outros (Figueiredo, 2023).  

Dessa forma, de acordo com o tipo de veículo de armazenamento, a 

referenciação terá forma específica, conforme modelos a seguir. 

 

6.6.1 Vídeo  

Exemplo: 
 

UM MANIFESTO 2.0 do bibliotecário. Mash up por Laura Cohen. Tradução: Maria 
José Vicentini Jorente.[S. l.: s. n.], 2007. 1 vídeo (4 min.). Disponível em: 
http://www.youtube.com/watch?vYj1p0A8DMrE. Acesso em: 12 maio 2010. 
 

6.6.2 Música 

Exemplo: 
 

MOSAICO. [Compositor e intérprete]: Toquinho. Rio de Janeiro: Biscoito Fino, 2005. 
1 CD (37 min.). 
 

JURA secreta. Intérprete: Simone. Compositores: S. Costa e A. Silva. In: FACE a 
face. Intérprete: Simone. [S. l.]: Emi-Odeon Brasil, 1977. 1 CD, faixa 7. 
 
TOQUE macio. Intérprete: Alcione. Compositor: A. Gino. In: OURO e cobre. 
Intérprete: Alcione. São Paulo: RCA Victor, 1988. 1 disco vinil, lado A, faixa 1 (4 
min.). 
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6.6.3 Podcast 

Exemplo: 
 

PODCAST LXX: Brasil: parte 3 - a república. [Locução de]: Christian Gutner. [S. l.]: 
Escriba Café, 19 mar.2010. Podcast. Disponível em: 
http://www.escribacafe.com/podcast-lxx-brasil-parte-3-a-republica/. Acesso em: 4 
out. 2010. 
 
6.6.4 CD-ROOM 
 

Pode ser o CD-ROOM completo ou parte do documento. 
 
Exemplo de base de dados em CD-ROM completo: 
 
INSTITUTO BRASILEIRO DE INFORMAÇÃO EM CIÊNCIA E TECNOLOGIA - 
IBICT. Bases de dados em Ciência e Tecnologia. Brasília: IBICT, nº. 1, 1996. CD-
ROM.  
 
Exemplo de base de dados em CD-ROM para partes de documentos: 
 
AUTOR DA PARTE. Título da parte. In: AUTOR DO TODO. Título do todo. Local: 
Editora, volume/número (se houver), ano. Tipo de suporte.  
 
PEIXOTO, Maria de Fátima Vieira. Função citação como fator de recuperação de 
uma rede de assunto. In: IBICT. Base de dados em ciência e tecnologia. Brasília: 
IBICT, nº 1, 1996. CD-ROM.  
 
6.7 Gravura, ilustração, fotografia, desenho técnico, cartaz, etc. 

 

É obrigatório incluir nas referências as fontes das ilustrações disponíveis no 

documento. Conforme a NBR 6023 (ABNT, 2018), as ilustrações devem ser 

referenciadas, constando o título da obra, todo maiúsculo. Autor. Ano de publicação. 

Tipo de ilustração. Link completo e data de acesso.  

Exemplo: 

 
ABAPORU - Tarsila do Amaral. (1928) Tela em óleo. Disponível em: 
https://casavogue.globo.com/LazerCultura/Arte/noticia/2019/03/abaporu-de-tarsila-
do-amaral-retorna-ao-brasil-em-exposicao-no-masp.html. Acesso em: 14. Set. 2020. 
 
6.8 Artigos científicos/capítulos/seções 
 
AUTOR da parte. Título da parte. In: Autor da obra. Título da obra. Número da 
edição. Local de Publicação: Editor, Ano de publicação. Número ou volume se 
houver, páginas inicial-final da parte. 
 



52 

 

Exemplo:  
 
NOGUEIRA, D. P. Medicina do trabalho. In: FUNDACENTRO. Curso de médicos 
do trabalho. São Paulo, 1974. v.3, p. 807-813. 
 
GRIZE, J. B. Psicologia genética e lógica. In: BANKS-LEITE, L. (Org.). Percursos 
piagetianos. São Paulo: Cortez, 1997. p. 63-76.  
 
6.9 Documentos eletrônicos  
 

6.9.1 E-mail 

 
AUTOR DA MENSAGEM. Assunto da mensagem. [mensagem pessoal]. 
Mensagem recebida por <e-mail do destinatário> data de recebimento, dia mês e 
ano.  
Exemplo:  
 
MARINO, Anne Marie. TOEFL brienfiengnumber. [mensagem pessoal]. Mensagem 
recebida por<educatorinfo@gets.org> em 12 maio 1998.  
 
6.9.2 Lista de discussão 
 
AUTOR da mensagem. Título (Assunto). Nome da lista (se houver). Mensagem 
disponível em: <endereço da lista> data de acesso.  
Exemplo: 
 
BRAGA, Hudson. Deus não se agradou dele e de sua oferta. Disponível em: 
<Evangelicos-l@summer.com.br.>Acesso em: 22 abr. 1998. 
 
6.9.3 Instagram  
 
AUTOR. Título do post. Local. Data de postagem. Nome da rede social. Link (se 
houver). Data de acesso. 
Exemplo: 
 
COLÉGIO IGUATEMY. Especial de Fim de Ano: Ensino Fundamental I. São José 
dos Campos. 18 dez. 2020. Instagram: @colegioiguatemy. Disponível em 
https://www.instagram.com/p/CI3lZI8HDCu/. Acesso em: 20 ago. 2023 
 
6.9.4 Publicações periódicas online 
 

a) Publicações periódicas completas:  

 

TÍTULO DA PUBLICAÇÃO. LOCAL (cidade): Editora, volume, número, mês, ano. 
Disponível em: <endereço>. Acesso em: dia mês abreviado ano. 
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Exemplo: 
 
CIÊNCIA DA INFORMAÇÃO, Brasília, v. 26. nº.3, 1997. Disponível em: 
<http://www.ibict.br/cionline>. Acesso em: 19 jun. 1998.  
 

b) Publicações periódicas em partes: 
 
AUTOR. Título do artigo. Título da publicação seriada, local, volume, número, mês 
ano. Intervalo de páginas. Disponível em: <Endereço.>. Acesso em: dia mês 
abreviado ano. 
Exemplo: 
 
MALOFF, Joel. A internet e o valor da "internetização". Ciência da Informação, 
Brasília, v. 26, nº. 3, 1997. p. 23-24. Disponível em: <http://www.ibict.br/cionline/>. 
Acesso em: 18 set. 1998.  
 

6.9.5 Artigos de jornais online 
 
AUTOR. Título do artigo. Título do jornal, local, data de publicação, seção, caderno 
ou parte do jornal. Paginação correspondente. Disponível em: <Endereço>. Acesso 
em: dia mês abreviado ano.  
Exemplos: 
 
TAVES, Rodrigo França. Ministério corta pagamento de 46,5 mil professores. Globo, 
Rio de Janeiro, 19 nov. 1998. p. 32C. Disponível em:<http://www.oglobo.com.br/>. 
Acesso em: 19 dez. 1998.  
 
UFSC não entrega lista ao MEC. Universidade Aberta. Santa Catarina, 18 out. 
1998. Disponível em: <http://www.unaberta.ufsc.br/novaua/index.html>. Acesso 
em:19 out. 1998.  
 

6.9.6 Homepage/site/sítio eletrônico 

 
AUTOR. Título. Informações complementares (Coordenação, desenvolvida por, 
apresenta..., quando houver etc...). Ano (se houver). Disponível em: <Endereço>. 
Acesso em: dia mês abreviado ano. 
Exemplo: 
 
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA. Biblioteca Universitária. Serviço 
de Referência. Catálogos de Universidades. Apresenta endereços de Universidades 
nacionais e estrangeiras. 1997. Disponível em: <http://www.bu.ufsc.br>. Acesso em: 
19 ago. 1998. 
 
6.9.7 Livros Digitais/E-book 

AUTOR. Título. Editora. Ano. Link completo. Data de Acesso. 
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Exemplos: 
 
ALVES, Castro. Navio negreiro. [S.I]: Virtual Books, 2000. Disponível em: 
http://www.terra.com.br/virtualbooks/freebook/port/Lport2/navionegreiro.htm. Acesso 
em: 10 jan. 2017. 
 
CONSOLI, R. A. G.; OLIVEIRA, R. L. Principais mosquitos de importância 
sanitária no Brasil. Rio de Janeiro: Editora Fiocruz, 1994. Disponível em: 
http://www.fiocruz.br/editora/media/05-PMISB.pdf. Acesso em: 4 set. 2009. 
 

6.10Monografias, dissertações e teses 
 

AUTOR. Título. Ano. Número de folhas. Curso. Instituição. Local.  
Exemplos: 
 
SENNE JUNIOR, M. Instrumentação sísmica para centrais nucleares. 1988. 126 
f. Monografia (Pós-graduação Lato Sensu em Ciência e Tecnologia Nucleares) 
Escola de Engenharia, Universidade Federal de Minas Gerais, Belo Horizonte. 
 
NIEL, Marcelo. Anestesiologistas e uso de drogas: um estudo qualitativo. 2006. 
149 f. Dissertação (Mestrado em Ciências) Escola Paulista de 
Medicina,Universidade Federal de São Paulo. São Paulo. Disponível em: 
<www.proad.unifesp.br/pdf/dissertacoes_teses/tese_marcelo_niel.pdf>Acesso em: 
10 fev. 2017. 
 
SPERANDIO, Priscila C. de Abreu. Relação entre a oferta e a utilização muscular 
periférica de oxigênio na transição do exercício leve para o intenso em 
pacientes com insuficiência cardíaca. 2010. 180 f. Tese (Doutorado em Ciências) 
Escola Paulista de Medicina, Universidade Federal de São Paulo. São Paulo. 
 
6.11 Eventos 

NOME DO EVENTO. número, ano, Cidade onde se realizou o Congresso. Título… 
Local de publicação: Editora, data de publicação. Número de páginas ou volume. 
Exemplos: 
 

a) Jornada 

JORNADA INTERNA DE INICIAÇÃO CIENTÍFICA, 18; JORNADA INTERNA DE 
INICIAÇÃO ARTÍSTICA E CULTURAL, 8, 1996, Rio de Janeiro. Anais da XVIII 
Jornada de Iniciação Científica e VIII Jornada de Iniciação Artística e Cultural. 
Rio de Janeiro: UFRJ, 1996. 822 p. 
 

b) Reuniões 

ANNUAL MEETING OF THE AMERICAN SOCIETY OF INTERNATIONAL LAW, 65., 
1967, Washington. Proceedings...Washington: ASIL, 1967. 227 p. 
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c) Conferências 

CONFERÊNCIANACIONAL DA ORDEM DOS ADVOGADOS DO BRASIL, 11., 
1986, Belém. Anais… [S. l.]: OAB, 1986. 924 p. 
 

d) Workshop 

WORKSHOPDE DISSERTAÇÕES EM ANDAMENTO, 1., 1995, São Paulo. 
Anais… São Paulo: ICRS, USP, 1995. 39 p. 

 
e) Encontros   

 
RODRIGUES, M. V. Uma investigação na qualidade de vida no trabalho. In: 
ENCONTRO ANUAL DA ANPAD, 13., Belo Horizonte, 1989. Anais… Belo 
Horizonte: ANPAD, 1989. p. 455-468. 
 

f) Reuniões Anuais 

FRALEIGH, Arnold. The Algerian of independence. In: ANNUAL MEETING OFTHE 
AMERICAN SOCIETY OF INTERNATIONAL LAW, 61., 1967, Washington. 
Proceedings…Washington: Society of International Law, 1967. p. 6-12. 
 

g) Conferências 

ORTIZ, Alceu Loureiro. Formas alternativas de estruturação do Poder Judiciário. In: 
CONFERÊNCIA NACIONAL DA ORDEM DOS ADVOGADOS DO BRASIL, 11., 
1986, Belém. Anais… [S. l.]: OAB, 1986. p. 207-208. 
 

h) Workshop (com autor) 

PRADO, Afonso Henrique Miranda de Almeida. Interpolação de imagens médicas. 
In: WORKSHOP DE DISSERTAÇÕES EM ANDAMENTO, 1., 1995, São Paulo. 
Anais… São Paulo: IMCS, USP, 1995. p. 2. 
 
6.11.1 Exemplos de documentos oficiais resultantes de eventos técnico-científicos 

 
a) Exemplos de artigos publicados em eventos científicos: 

AUTOR. Título do trabalho. In: NOME DO EVENTO, número, ano, Cidade onde se 
realizou o evento. Título (Anais ou Proceedings ou Resumos...). Local de publicação: 
Editora, data de publicação. Volume (se houver). Páginas inicial e final do trabalho. 
Exemplos: 
 
AMARAL, L. A. et al. Atividade física na escola. In: CONGRESSO BRASILEIRO DE 
ATIVIDADE MOTORA ADAPTADA, 4., 2011, Curitiba. Anais... Curitiba: SOBAMA, 
2011. p. 30-31. 

 
b) Relatórios oficiais 

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SÃO PAULO. IV Congresso Acadêmico UNIFESP. 
Relatório. São Paulo, 2018. Disponível em: 
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https://www.unifesp.br/campus/gua/images/Relat%C3%B3rio_IV_Congresso_Acad%
C3%AAmico_Unifesp_v._2.pdf  Acesso em 10 out. 2023. 
 

c) Relatórios técnico-científicos 

 
SOUZA, Ubiraci Espinelli Lemes de; MELHADO, Silvio Burratino. Subsídios para a 
avaliação do custo de mão-de-obra na construção civil. São Paulo: EPUSP, 
1991. 38 p. (Série Texto Técnico, TT/PCC/01). 
 
6.12 Documentos institucionais 

 
a) Órgãos Governamentais: 

Quando se tratar de órgãos governamentais da administração (Ministérios, 

Secretarias e outros), iniciar pelo nome geográfico, em caixa alta (país, estado ou 

município), considerando a subordinação hierárquica, quando houver. 

Exemplo: 

 

BRASIL. Ministério do Trabalho. Secretaria de Formação e Desenvolvimento 
Profissional. Educação profissional: Um projeto para o desenvolvimento 
sustentável. Brasília: SEFOR, 1995. 24 p.  
 

b) Entidades autônomas 
 
Iniciar pelo nome da instituição em caixa alta. 
 

Exemplo: 
 
UNIVERSIDADE DE SÃO PAULO. Instituto Astronômico e Geográfico. Anuário 
astronômico. São Paulo, 1998. 279 p. 
 

6.13 Documentos legislativos (Leis, Decretos, Resoluções, Acórdãos) 
 

a) Constituições: 
 
PAÍS, ESTADO ou MUNICÍPIO. Título. Local: Editora, Ano de publicação. 
Exemplo: 
 
BRASIL. Constituição da República Federativa do Brasil: promulgada em 5 de 
outubro de 1988. São Paulo: Saraiva, 1990. 
 
BRASIL. Constituição da República Federativa do Brasil: promulgada em 5 de 
outubro de 1988. Disponível em: <http://www4.planalto.gov.br/legislacao>. Acesso 
em: 1 jul. 2017. 
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BRASIL.Constituição da República Federativa do Brasil: promulgada em 5 de 
outubro de 1988. In: OLIVEIRA, Juarez de (Org.).Vade Mecum, 4. ed. São Paulo: 
Saraiva, 1990. 
 

b) Leis, Decretos, Códigos e Medidas Provisórias: 
 

PAÍS, ESTADO ou MUNICÍPIO. Lei ou Decreto, número, data (dia, mês e ano). 
Ementa. Dados da publicação que publicou a lei ou decreto.  
 
BRASIL. Decreto nº. 89.271, de 4 de janeiro de 1984. Dispõe sobre documentos e 
procedimentos para despacho de aeronave em serviço internacional. In: Lex: 
coletânea de legislação e jurisprudência, São Paulo, v. 48, p. 3-4, jan./mar.,1. trim. 
1984. 
 
BRASIL. Lei nº. 9.273, de 3 de maio de 1996. Torna obrigatório a inclusão de 
dispositivo de segurança que impeça a reutilização das seringas descartáveis. In: 
Lex: coletânea de legislação e jurisprudência, São Paulo, v. 60, p. 1260, maio/jun., 
3. trim.1996.  
 
BRASIL. Lei nº. 10.406, 10 de janeiro de 2002.Código civil. In: OLIVEIRA, Juarez de 
(Org.). Vade Mecum, 4. ed. São Paulo: Saraiva, 1990. 
 
BRASIL. Medida provisória nº. 1.569-9, de 11 de dezembro de 1997. Estabelece 
multa em operações de importação, e dá outras providências. Diário Oficial [da] 
República Federativa do Brasil, Poder Executivo, Brasília, DF, 14 dez. 1997. 
 

c) Exemplo de Pareceres: 
 
AUTOR (Pessoa física ou Instituição responsável pelo documento). Ementa, tipo, 
número e data (dia, mês e ano) do parecer. Dados da publicação do parecer.  
 
BRASIL. Secretaria da Receita Federal. Do parecer no tocante aos financiamentos 
gerados por importações de mercadorias, cujo embarque tenha ocorrido antes da 
publicação do Decreto-Lei nº. 1.994, de 29 de dezembro de 1982. Parecer 
normativo, nº. 6, de 23 de março de 1984. Relator: Ernani Garcia dos Santos. In: 
Lex: coletânea de legislação e jurisprudência, São Paulo, p. 521-522, jan./mar. 1. 
Trim., 1984. 
 
6.14 Portarias, Resoluções e Deliberações 

 
AUTOR (entidade coletiva responsável pelo documento). Ementa (quando houver). 
Tipo de documento, número e data (dia, mês e ano). Dados da Publicação.  
Exemplos: 
 

a) Portaria: 
 
BRASIL. Secretaria da Receita Federal. Desliga a Empresa de Correios e Telégrafos 
- ECT do sistema de arrecadação. Portaria nº 12, de 21 de março de 1996. In: Lex: 
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Coletânea de Legislação e Jurisprudência, São Paulo, p. 742-743, mar./maio, 2. 
Trim. 1996.  
 

b) Resolução: 
 
CONSELHO FEDERAL DE MEDICINA (CFM). Aprova as instruções para escolha 
dos delegados-eleitores, efetivo e suplente à Assembleia para eleição de membros 
do seu Conselho Federal. Resolução nº. 1.148, de 2 de março de 1984. In: Lex: 
Coletânea de Legislação e Jurisprudência, São Paulo, p.425-426, jan./mar., 1. Trim. 
de 1984.  
 
 

c) Deliberações (Acórdãos, Decisões e Sentenças das Cortes ou Tribunais) 
 
AUTOR (entidade coletiva responsável pelo documento). Nome da Corte ou 
Tribunal. Ementa (quando houver). Tipo e número do recurso (apelação, embargo, 
habeas-corpus, mandado de segurança, etc.). Partes litigantes. Nome do relator 
precedido da palavra "Relator". Data, precedida da palavra (acórdão, decisão ou 
sentença). Dados da publicação que o publicou. Voto vencedor e vencido (quando 
houver).  
Exemplo:  
 
BRASIL. Superior Tribunal de Justiça. Ação Rescisória que ataca apenas um dos 
fundamentos do julgado rescindendo, permanecendo subsistentes ou outros 
aspectos não impugnados pelo autor. Ocorrência, ademais, de imprecisão na 
identificação e localização do imóvel objeto da demanda. Coisa julgada. Inexistência. 
Ação de consignação em pagamento não decidiu sobre domínio e não poderia fazê-
lo, pois não é de sua índole conferir a propriedade a alguém. Alegação de violação 
da lei e de coisa julgada repelida. Ação rescisória julgada improcedente. Acórdão em 
ação rescisória nº 75-RJ. Manoel da Silva Abreu e Estado do Rio de Janeiro. 
Relator: Ministro Barros Monteiro. DJ, 20 nov. 1989. In: Lex: Coletânea de 
Legislação e Jurisprudência, São Paulo, v.2, nº. 5, jan. 1990. p. 7-14. 
  
Observação: caso o acesso ao documento tenha sido por meio da internet, 
acrescentar o link completo e a data da consulta no final da referência. 

 
6.15 Vídeos 
 

a) Vídeo em meio eletrônico (vlogs, lives, palestras on line, etc.): 

AUTOR ou responsável pelo conteúdo. Título do vídeo. A expressão Disponível em: 
seguida da URL completa e a expressão Acesso em: seguida do dia abreviatura do 
mês ano de acesso.  
Exemplo: 
 
UNESPTV. Descartes. Disponível em: 
http://www.youtube.com/watch?v=M3oLEGlzs6k. Acesso em: 17 jan. 2010. 
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TV SENADO. Desafios da língua. Disponível em: 
http://www.senado.gov.br/noticias/tv/programaListaPadrao.asp?COD_VIDEO=1541. 
Acesso em: 17 jan. 2010. 

 
b) Gravação em videotape: 

 
AUTOR. Título. Local de Publicação, editora, ano, características da produção. 
Exemplo: 
 
VALOIS, G. Computer Dreams. Los Angeles: MPI Home Video, 1989. 1 fita de vídeo, 
58 min. 
 
 
6.16 Normas Técnicas 
 
ORGÃO NORMALIZADOR (SIGLA). Título: subtítulo, número da Norma. Local, ano. 
volume ou página(s). 
Exemplo: 
 
ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE NORMAS TÉCNICAS (ABNT). NBR 6028/2018: 
Informação e documentação – Resumo – Apresentação.  Rio de Janeiro: ABNT, 
2018. 
 
Observação: caso a Norma tenha sido acessada por meio da internet, colocar o link 
completo e a data de acesso no final da referência.  
 
6.17 Mapas 

 
AUTOR. Título. Local: Editora, ano. Número de unidades físicas: indicação de cor, 
altura x largura. Escala. 
Exemplo: 
 
SANTA CATARINA. Departamento Estadual de Geografia e Cartografia. Mapa 
geral do Estado de Santa Catarina. [ Florianópolis], 1958. 1 mapa: 78 x 57 cm. 
Escala: 1:800:000. 

 
Observação: quando o acesso ao mapa for por meio da internet, acrescentar o link 
completo e o dia, mês, ano da consulta.  
 
6.18 Diversos 

 
a) Verbetes de dicionários: 

 
TÍTULO do verbete. In: TÍTULO da obra. Local de publicação: Editora, ano de 
publicação. Disponível em: link. Data de acesso. 
Exemplo:  
 
POLÍTICA. In: DICIONÁRIO da Língua Portuguesa. Lisboa: Priberam Informática, 
1988. Disponível em: http://priberam.pt/DLPO. Acesso em 10 out. 2023.  
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b) Dicionário 

Dicionário do pensamento social do século XX. Tradução de Eduardo Francisco 
Alves; Álvaro Cabral. Rio de Janeiro: Zahar, 1996. p. 47-49. 
 

c) Bíblia: 

Título da parte. Língua. In: Título. Tradução ou versão. Local: Editora, data de 
publicação. Páginas inicial e final da parte. Notas (se houver). 
Exemplo:  
 
Jó. Português. In: Bíblia sagrada. Tradução de Padre Antônio Pereira de Figueredo. 
Rio de Janeiro: Encyclopedia Britânnica, 1980. p. 389-412. Edição Ecumênica. 
Bíblia. 

 
d) Artigo de revista: 

AUTOR DO ARTIGO. Título do artigo. Título da Revista, (abreviado ou não) Local 
de Publicação, Número do Volume, Número do Fascículo, Páginas inicial-final, mês 
e ano. 
Exemplo:  
 
ESPOSITO, I. et al. Repercussões da fadiga psíquica no trabalho e na empresa. 
Revista Brasileira de Saúde Ocupacional, São Paulo, v. 8, nº. 32, p. 37-45, 
out./dez. 
 
Observação: quando o acesso a revista for realizado por meio da internet, 
acrescentar o link completo e o dia, mês, ano do acesso.  
 

e) Artigo de jornal: 

AUTOR DO ARTIGO. Título do artigo. Título do Jornal, Local de Publicação, dia, 
mês e ano. Número ou Título do Caderno, seção ou suplemento e, páginas inicial e 
final do artigo. 
Exemplo:  
 
OLIVEIRA, W. P. de. Judô: Educação física e moral. O Estado de Minas, Belo 
Horizonte, 17 mar. 1981. Caderno de esporte, p. 7. 
 

f) Entrevista: 

NOME DO ENTREVISTADO. Título. Referência da publicação. Nota de entrevista. 
Exemplo:  
 
MELLO, Evaldo Cabral de. O passado no presente. Veja, São Paulo, nº. 1528, p 9-
11, 4set. 1998. Entrevista concedida a João Gabriel de Lima. 
 

g) Livros com dois ou três autores: 
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AUTOR, nome; AUTOR, nome; AUTOR, nome. Título. Edição. Local de Publicação: 
Editora, ano de publicação. 
Exemplo:  
 
LAKATOS, Eva Maria; MARCONI, Marina de Andrade. Fundamentos de 
Metodologia. 5. ed. São Paulo: Atlas, 2003.  
 

h) Livro com mais de três autores: 

AUTOR, nome et al.Título. Edição. Local de Publicação: Editora, ano de publicação. 
Exemplo:  
 
OLIVEIRA, L. M. et al. Manual de contabilidade tributária. 4. ed. São Paulo: Atlas, 
2005.  
 

i) Livros organizados ou coordenados: 

 
AUTOR, nome (Org. ou Coord.). Título. Edição. Local de publicação: Editora, ano de 
publicação.  
Exemplo: 
 
BOSI, Alfredo (Org.). O conto brasileiro contemporâneo. 3. ed. São Paulo: Cultrix, 
1978.  



62 

 

7 CONSIDERAÇÕES FINAIS 

 

 A AESGA, enquanto instituição de educação superior, preconiza a 

formação de profissionais integrados ao contexto de expansão e desenvolvimento 

dos saberes e se mantém permanentemente comprometida com o 

desenvolvimento e a transformação da sociedade. 

Neste sentido, ampliando o investimento em construção, atualização e 

divulgação dos conhecimentos, apresenta, por meio das Normativas AESGA para 

a Produção de Trabalhos Acadêmicos, um instrumento que visa agilizar os 

processos de trato metodológico dos materiais produzidos ao longo da vivência 

dos cursos ofertados, tanto na graduação quanto na pós-graduação. 

Neste contexto, designada pela Direção Geral Acadêmica, a equipe técnica 

responsável pelo trabalho de reformulação e ajuste do material existente, e que 

vigora desde 2013, entrega à comunidade acadêmica o presente documento. 

Destaca-se que o objetivo primeiro do grupo se manteve em integrar 

informações técnicas que tornem o fazer diário de discentes, docentes e demais 

membros, sempre mais ágil e eficaz. Por esse motivo, a Normativa AESGA para a 

Produção de Trabalhos Acadêmicos assume caráter de material didático para uso 

em sala, nas aulas de Metodologia e afins, e de consulta permanente, para a 

confecção de trabalhos durante a formação. 

Assim, espera-se que a finalização e a apresentação deste documento 

supram as necessidades básicas do processo de construção e difusão de 

conhecimentos e de elaboração de trabalhos acadêmicos. 
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APÊNDICE A 
 

ORIENTAÇÕES PARA ELABORAÇÃO DE SLIDES 
 

Usar slides requer um pouco de prática, mas não é difícil. Seguem algumas 

orientações que vão ajudar na preparação, favorecendo transmitir as principais 

ideias do trabalho com maior eficácia. 

 

Sobre o conteúdo: 

a) faça um planejamento completo da apresentação, decidindo, 

inicialmente,quais são os pontos principais a expor, para, só então, preparar 

os slides; 

b) atente para a disposição dos conteúdos nas lâminas (Considerações iniciais, 

Desenvolvimento e Resultados e Considerações finais); 

c) mantenha a atenção no público da apresentação e no objetivo da exposição, 

direcionando o conteúdo para cada momento e público; 

d) enriqueça palestras teóricas/abstratas com exemplos práticos e concretos. 
 

Quadro 1 – Dicas de formatação 
 

DICAS DE FORMATAÇÃO 
 

1. Sempre use o maior tamanho de fonte possível. Dê preferência entre 20 e 28 para o texto e entre 
32 e 46 para os títulos. 
 
2. Escolha um fundo que permita um grande contraste com a cor do texto. Fundo branco (ou quase 
branco) e letra preta é o ideal. Fundo escuro e letras claras só funciona com projetores de alta 
resolução. 
 
3. Slides com frases longas ou texto corrido tornam a apresentação confusa e entediante.  
 
4. Use entre 6 e 8 linhas por slide. Em casos extremos, pode-se usar 10 a 12 linhas. 
 
5. Se o slide tem poucas linhas, sugere-se utilizar o texto centralizado com espaçamento uniforme. 
 
6. Evite uma apresentação composta apenas por texto. Figuras, diagramas e até vídeos curtos irão 
tornar o conteúdo mais interessante, adequando ao tempo disponível para exposição. 
 
7. Não se esqueça de passar o corretor ortográfico. 
 
8. Se incluir figuras, respeitar o tamanho da fonte do texto original. Além disso, use o espaço 
disponível para fazer com que a figura fique legível. 
 
9. Sempre indicar fontes de citações e de imagens. 
 
10. Incluir o slide com as Referências citadas na apresentação ao final do trabalho. 
 
11. Atenção ao utilizar imagens, logomarcas e outras ilustrações de parceiros ou empresas. 
Verificar autorizações e licenças de uso e divulgação. 
 

Fonte: Adaptado do site: IME/USP, 2017.  
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Quadro 2 – Dicas de apresentação 
 

ORIENTAÇÕES PARA A APRESENTAÇÃO 
 

1. Calcule aproximadamente 1 ou 2 minutos por slide.  
 
2. Se você não tem muita experiência com apresentações, ensaie várias vezes e cronometre para 
saber se você está dentro do prazo estipulado. 
 
3. Nem sempre você terá a oportunidade de realizar a apresentação em ambiente muito favorável. 
Assim, é importantíssimo que os seus slides sejam otimizados para o pior caso e não para o caso 
ideal. 
 
4. Não use animações e efeitos. Em geral, efeitos só atrapalham. Animações devem ser usadas 
quando elas têm algo a acrescentar. 

 
5. Se o slide tem um diagrama complexo ou muitos itens, vale a pena apontar para a parte do slide 
sobre o qual se está falando. A melhor forma de fazer isso é apontar diretamente para a tela com o 
apontador laser.  

 
6. Nunca passe na frente do projetor de slides. 

 
7. Cuide da voz, gestos, postura e aparência durante toda a apresentação. 

 
8. Durante os ensaios, avalie o desempenho e corrija o que for necessário. 

 
9. Chegue cedo ao local e cheque todos os recursos necessários. 

 
10. Posicione-se adequadamente, teste e disponha o material acessivelmente. 

 
11. Lembre-se, você deve ver e ser visto pela plateia. 

 
Fonte: Adaptado do site: IME/USP (2017) e Santos, Kienen e Castiñeira (2015). 
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AUTARQUIA DO ENSINO SUPERIOR DE GARANHUNS 

APÊNDICE B 
 

ORIENTAÇÕES PARA ELABORAÇÃO DE ERRATA 

 

A errata é elemento opcional direcionado a retificações de pequeno porte, no 

corpo do trabalho, que pode equivaler a ajustes, supressões ou acréscimos no 

documento originalmente apresentado, conforme exemplo a seguir. 

Metodologicamente, deve conter a identificação do trabalho, com a referência 

completa, apresentada em folha avulsa, na mesma quantidade de vias do Trabalho 

entregue, e acrescida ao trabalho definitivo, posteriormente.  

 

Exemplo: 

 
 
 

 

 

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Fonte: Elaborado pela Equipe Técnica, 2020. 

 

3 cm↕ 
 

ERRATA 
 

 
PAIVA, Maria Clara Rodrigues. Patrimônio, Identidade e Turismo: 
representações das camadas populares sobre patrimônio cultural em 
Garanhuns. Monografia (Graduação em Administração com Ênfase em 
Empreendedorismo) – Faculdadede Administração de Garanhuns, 
Garanhuns, 2012. 

 

 
Página Parágrafo Linha Onde se lê Leia-se 

16 3 5 Auto-clavado Autoclavado 

24 1 2 1978 1878 

32 1 11, 12  

[...]letra 
minúscula e 
terminarem 
ponto e 
vírgula, [...] 

[...] letra 
minúscula e 
terminar em 
ponto-e-
vírgula, [...] 

32 1 11, 12 

[...]letra 
minúscula e 
terminarem 
ponto-e-
vírgula, exceto 
a última que 
termina em 
ponto final. 

[...]letra 
minúscula e 
terminarem 
ponto-e-
vírgula, 
exceto a 
última. 

32 1 11, 12  

[...]letra 
minúscula e 
terminarem 
ponto-e-
vírgula, exceto 
a última. 

[...]letra 
minúscula e 
terminarem 
ponto-e-
vírgula, 
exceto a 
última, que 
termina em 
ponto final. 

2cm 
 
 
 
 
 


