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Formas de 

apresentação 

 
Estrutura 



A ESTRUTURA 

DE UMA TESE,  

DISSERTAÇÃO  

OU 

TRABALHO 

ACADÊMICO 

COMPREENDE  

OS ELEMENTOS: 

PRÉ-TEXTUAIS 

 

TEXTUAIS 

 

PÓS-TEXTUAIS 



Fonte: ABNT (2011, p. 5) 



ESTRUTURA 

 

Elementos 

pré-textuais 

 

 

# Capa 

 

# Folha de rosto 

* Errata 

# Folha de aprovação 

* Dedicatória 

* Agradecimentos 

* Epígrafe 

# Resumo na língua vernácula 

# Resumo em língua estrangeira 

* Lista de Ilustrações 

* Lista de Tabelas 

* Lista de Abreviaturas e Siglas 

# Sumário  



 

 

CAPA -  as informações imprescindíveis devem estar na seguinte ordem : 

- LOGOMARCA / INSTITUIÇÃO / DEPARTAMENTO / CURSO 

- NOME DO AUTOR  

- TÍTULO  

- SUBTÍTULO (se houver)  

- LOCAL (cidade) DA INSTITUIÇÃO ONDE DEVE SER APRESENTADO O TRABALHO 

-ANO DE DEPÓSITO  

 

 
 

ELEMENTOS PRÉ-TEXTUAIS 



Modelo de Capa 

LOGOMARCA/INSTITUIÇÃO/ 

DEPARTAMENTO/CURSO (TM. 

FONTE: 12) 

NOME DO AUTOR/A (TM. FONTE: 12) 

TÍTULO E SUBTÍTULO (TM. 

FONTE: 12) 

LOCAL DA DEFESA/ ANO 

3 cm (Margem* Superior) 

3 cm (Margem Esquerda) 

2 cm (Margem Inferior) 

2 cm (Margem) Direita 

*Estas margens devem ser 

utilizadas como padrão para todo 

TCC 



FOLHA DE ROSTO  

 

- ANVERSO:  os elementos devem estar na seguinte ordem:  

 

- NOME COMPLETO DO AUTOR 

 

- TÍTULO DO TRABALHO 

 

- SUBTÍTULO( se houver), separado do título por dois pontos (:) 

 

- NATUREZA (tese, dissertação e outros) e OBJETIVO (aprovação em disciplina, grau 

pretendido e outros); nome da Instituição a que é submetido; área de concentração 

 

- NOME DO ORIENTADOR 

 

- LOCAL (cidade) DA INSTITUIÇÃO ONDE DEVE SER APRESENTADO 

 

- ANO DE DEPÓSITO 

ELEMENTOS PRÉ-TEXTUAIS 



NOME DO AUTOR/A 

(TM. FONTE: 12) 

TÍTULO E SUBTÍTULO (TM. 

FONTE: 12) 

NATUREZA (tese, dissertação e 

outros) e OBJETIVO (aprovação 

em disciplina, grau pretendido e 

outros); nome da Instituição a 

que é submetido; área de 

concentração. 

 

Nome do/a Orientador/a: 

Profº./Profª. M.Sc. D.Sc. Fulano 

de Tal - UFERSA 

LOCAL DA DEFESA/ ANO 

3 cm (Margem Superior) 

3 cm (Margem Esquerda) 

2 cm (Margem Inferior) 

2 cm (Margem Direita) 

8 cm (Esquerda para Direita) 

Modelo de Folha de Rosto (Frente) 



FOLHA DE ROSTO -  

VERSO:  deverá constar uma ficha catalográfica elaborada por um bibliotecário 

conforme o Código de Catalogação Anglo-Americano - AACR2. 

ERRATA -   A errata deve estar indicada na lista da seguinte maneira:  

ERRATA 

Folha Linha Onde se lê  Leia-se 

32 3 orgonomia               ergonomia 

53            8              (SIQUEIRA, 1990)    (CERQUEIRA, 1990) 

FOLHA DE APROVAÇÃO - Deve conter: 

- AUTOR 

- TÍTULO POR EXTENSO E SUBTÍTULO( se houver) 

- NATUREZA, OBJETIVO, NOME DA INSTITUIÇÃO A QUE É SUBMETIDO O 

TRABALHO ACADÊMICO, ÁREA DE CONCENTRAÇÃO 

- DATA DE APROVAÇÃO 

- NOME, TITULAÇÃO, ASSINATURA E INSTITUIÇÃO DOS MEMBROS DA BANCA        

EXAMINADORA 

ELEMENTOS PRÉ-TEXTUAIS 



Modelo de Folha de Rosto (Verso) 

Deverá constar uma ficha 

catalográfica elaborada por um 

bibliotecário conforme o 

Código de Catalogação Anglo-

Americano - AACR2. 



Modelo de Errata 

A errata deve estar indicada 

após a folha de rosto e figurada 

como uma folha solta, ou seja, 

não coloca junto com as 

demais. 



Modelo de Folha de Aprovação 

NOME DO AUTOR/A (TM. FONTE: 12) 

TÍTULO E SUBTÍTULO (TM. FONTE: 

12) 

NATUREZA, OBJETIVO, NOME DA 

INSTITUIÇÃO A QUE É SUBMETIDO O 

TRABALHO ACADÊMICO, ÁREA DE 

CONCENTRAÇÃO (TM. FONTE: 12) 

DATA DA APROVAÇÃO (TM. FONTE: 12) 

BANCA        EXAMINADORA 

NOME, TITULAÇÃO, ASSINATURA E 

INSTITUIÇÃO DOS MEMBROS DA 

BANCA (TM. FONTE: 12) 



  

ELEMENTOS PRÉ-TEXTUAIS 

DEDICATÓRIA 

AGRADECIMENTOS  

EPÍGRAFE  

RESUMO NA LÍNGUA VERNÁCULA 

RESUMO NA LÍNGUA ESTRANGEIRA 

http://wma.unp.br/cgi-bin/riwos/login/keina.authdaemon/42DE7E73E0A65BDDD6558E4397EC4BAF/1114641582?folder=INBOX&form=fetch&pos=4&mimeid=1.2
http://wma.unp.br/cgi-bin/riwos/login/keina.authdaemon/42DE7E73E0A65BDDD6558E4397EC4BAF/1114641582?folder=INBOX&form=fetch&pos=4&mimeid=1.2


Modelo de Dedicatória 

Lado esquerdo (In Memorian). Inclui-

se um recuo de  8 cm do centro para 

direita. 

Lado direito (Aos presentes). Inclui-se 

um recuo de  8 cm da esquerda para o 

centro. 



Modelo de Agradecimentos* 

Espaçamento entre linhas: 1 

espaçamento de 1,5 (entre a seção 

primária “AGRADECIMENTOS” e o 

texto). O parágrafo deve figurar 

sem recuo. 

Espaçamento entre linhas: 1 x de 

1,5 (entre o término de um 

parágrafo e o início de outro). 

*Este padrão também deve ser 

utilizado nos  documentos 

posteriores que fazem parte dos 

elementos pré-textuais. 



Modelo de Epígrafe 

Para fazer uso da “EPÍGRAFE” o 

autor deverá colocar uma citação 

que tenha relação direta com o 

objeto de estudo pesquisado.  

8 cm (Esquerda para Direita) 



Modelo de Resumo – Língua Vernácula 

Deve-se usar o verbo na voz ativa e na 

terceira pessoa do singular. 

 

Recomenda-se o uso de parágrafo 

único. 

 

A primeira frase deve ser significativa, 

explicando o tema principal do 

documento. A seguir, deve-se indicar a 

informação sobre a categoria do 

tratamento (memória, estudo de caso, 

análise da situação etc.). 

 

O Resumo deve ressaltar o objetivo, o 

método, os resultados e as 

conclusões do documento. 

 

Quanto a sua extensão os resumos 

devem ter: de 150 a 500 palavras. 

 

Usar no mínimo 3 e no máximo 5 

palavras-chave, separadas por ponto. 



Modelo de Resumo – Língua 

Estrangeira* 

Deve-se usar o mesmo modelo do 

resumo em português para produção 

do resumo em inglês, espanhol ou 

francês, por exemplo. 

 

O resumo é opcional para monografias 

de graduação e especialização e 

obrigatório para dissertação 

(mestrado) e tese (doutorado). 



ELEMENTOS PRÉ-TEXTUAIS 

LISTA DE ILUSTRAÇÕES 

LISTA DE TABELAS 

LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS 

SUMÁRIO 

LISTA DE SÍMBOLOS 



Lista de Ilustrações 

Elemento opcional. Elaborada de 

acordo com a ordem apresentada no 

texto, com cada item designado por 

seu nome específico, travessão, título 

e respectivo número da folha ou 

página. Quando necessário, 

recomenda-se a elaboração de lista 

própria para cada tipo de ilustração 

(desenhos, esquemas, fluxogramas, 

fotografias, gráficos, mapas, 

organogramas, plantas, quadros, 

retratos e outras). 



Exemplo de Ilustração no Texto 
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Exemplares

Fonte: Tavares (2005) 

Gráfico 3 - Quantidade de títulos e exemplares 

 

Gráfico: modelo de ilustração. 



Lista de Tabelas 

Elemento opcional. Elaborada de 

acordo com a ordem apresentada no 

texto, com cada item designado por 

seu nome específico, acompanhado 

do respectivo número da folha ou 

página. 



Exemplo de Tabela no Texto 

Forma não discursiva de apresentar 

informações das quais o dado 

numérico se destaca como informação 

central. Na sua forma identificam-se  

espaços e elementos. (IBGE, 1993). 



Lista de Abreviaturas e Siglas 

Elemento opcional. Consiste na 

relação alfabética das abreviaturas e 

siglas utilizadas no texto, seguidas 

das palavras ou expressões 

correspondentes grafadas por 

extenso. Recomenda-se a elaboração 

de lista própria. 



Lista de Símbolos 

Elemento opcional. Elaborada de 

acordo com a ordem apresentada no 

texto, com o devido significado. 



Sumário 

Deve conter no máximo 5 (cinco seções). 

Primária, Secundária, Terciária, Quaternária 

e Quinária. 

 

Veja Modelo abaixo e Exemplo à esquerda: 

 

 1 CAIXA ALTA E NEGRITO............................7 

1.1 CAIXA ALTA E SEM NEGRITO..................9 

1.1.1 Caixa baixa e com negrito..................15 

1.1.1.1 Caixa baixa e sem negrito..................17 

1.1.1.1.1 Caixa baixa, com negrito e 

itálico............................................................20 

 a) minúsculo e sem negrito....................28 

  - minúsculo e sem negrito..............30  

Pode-se incluir também alíneas e 

subalíneas, claro que, observados os 

devidos recuos. 



ESTRUTURA 

 

Elementos 

textuais 

 

 

 

# Introdução 

# Desenvolvimento 

# Considerações finais 



Exemplo da Folha do Referencial Teórico 

Respeita-se as seções: Primária, 

Secundária, Terciária, Quaternária e 

Quinária. Ver Exemplo à esquerda. 

 

 

Folhas contadas a partir da folha de rosto, 

contudo, numeradas a partir da introdução. 

Suceder: 1 espaço de 1,5 (entre linhas)  

Suceder e anteceder subseções, alíneas e 

subalíneas: 1 espaço de 1,5 (entre linhas) 

(entre linhas)  

Texto justificado, fonte “Arial” ou “Times 

New Roman”, tamanho 12, alinhamento 

justificado e parágrafo simples. 



ESTRUTURA 

 

Elementos 

Pós-textuais 

 

 

 

# Referências 

# Apêndices 

# Anexos 



Referências 

ABNT-NBR 6023/ 2002 



 

. Elementos pós-textuais 
 

Referências  
 

conjunto padronizado de elementos descritivos retirados de um 

documento, que permite sua identificação individual, conforme a  

ABNT/NBR-6023:2002 

    



Exemplo da Folha das Referências 

Texto alinhado a esquerda; 

Fonte “Arial” ou “Times New Roman”; 

Tamanho da fonte 12; 

Espaçamento simples no texto da 

referência. 

As referências, devem ser separadas entre 

si por um espaço simples em branco. 

O título da seção de ficar centralizado*. 

Suceder: 1 espaço de 1,5 (entre linhas)  

*Padrão para todos os elementos pós-

textuais. 



  AMBONI, Narcisa de Fátima. Qualidade em serviços: dimensões para orientação e avaliação das 

bibliotecas universitárias federais. 2002. 200 f. Tese (Doutorado em Engenharia da Produção) – 

Universidade Federal de Santa Catarina, Florianópolis, 2002. => (TCC) 

  

BARROS, Aidil Jesus da Silveira. Fundamentos de metodologia científica: um guia para iniciação 

científica.  2. ed. amp. São Paulo: Makron Books, 2002. 122 p. => (Livro com 1 Autor) 

  

BELLUZZO, Regina Célia Bapista; MACEDO, Neusa Dias de. A gestão da qualidade em serviços de 

informação: contribuição para uma base teórica. Ciência da Informação, Brasília, v. 22, n. 21, p. 124-

132, maio/ago. 1993. => (Periódico) 

  

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. Seção 1, p. 29514. => (Legislação) 

 

CARVALHO, T.; VERGUEIRO, W. Indicadores de qualidade em bibliotecas universitárias brasileiras: o 

ponto de vista dos clientes. In: SEMINÁRIO NACIONAL DE BIBLIOTECAS UNIVERSITÁRIAS, 11., 

2000, Florianópolis. Anais... Florianópolis: UFSC, 2000. => (Eventos) 

  

CERVO, Amado L.; BERVIAN, Pedro. Metodologia científica. 5. ed. São Paulo: Prentice Hall, 2002. 

242 p. => (Livros com 2 Autores) 

  

SILVA, Ana Estela. Gestão da qualidade em bibliotecas: aspectos críticos. Disponível em: 

<http://www.sibi.ufrj.br/snbu/snbu2002/abstract/12.a.htm> Acesso em: 21 abr. 2004. => (Publicação da 

Internet) 

 

SLACK, Nigel et al.  Administração da produção. São Paulo: Atlas, 1997. 726 p. p.143. => (Mais de 3 

Autores) 

 

 



MORE – Tela Principal 



MORE – Monografias no Todo 



MORE – Parte de Monografia 



MORE – Revista no Todo 



MORE – Parte de Revista 



MORE - Homepage 



 

Apêndice (s)  
 

São identificados por letras maiúsculas consecutivas, travessão e 

pelos respectivos títulos. 

 

 APÊNDICE A - Avaliação numérica de células  

 APENDICE B - Avaliação de células musculares    



Exemplo da Folha do Apêndice 

Elemento opcional. Deve ser precedido da 

palavra APÊNDICE, identificando por 

letras maiúsculas consecutivas, travessão 

e pelo respectivo título. 



Anexo (s) 
 

Os anexos são identificados por letras maiúsculas consecutivas, 

travessão e pelos respectivos títulos. 

 

ANEXO A - Representação gráfica da contagem de células 

inflamatórias - Grupo I 

 

ANEXO B - Representação gráfica da contagem de células 

inflamatórias - Grupo II 



Exemplo da Folha do Anexo 

Elemento opcional. Deve ser precedido da 

palavra ANEXO, identificando por letras 

maiúsculas consecutivas, travessão e 

pelo respectivo título. 



Citações em 
documentos 

ABNT-NBR 10520/2002 



 

.. T I P O S    D E    C I T A Ç Ã O .. 
 

 

== DIRETA== 
 

 

== INDIRETA== 
 

 

== CITAÇÃO  DE  CITAÇÃO == 

 



A citação poderá ser feita : 
 

 no corpo do trabalho  
 

  ou  
 

 em notas de rodapé 
 

       É obrigatório apresentar a REFERÊNCIA 

completa da fonte de qualquer documento 

citado direta ou indiretamente.  
 

 



C I T A Ç Ã O   D I R E T A 
Transcrição TEXTUAL dos conceitos do autor 

consultado. Transcrição FIEL, ipsis litteris, 

reprodução EXATA do original, respeitando-se até 

eventuais incoerências, erros de ortografia e/ou 

concordância.  

 



CITAÇÃO DIRETA  

As citações diretas com mais de 3 linhas deverão: 

          .ter um recuo (4 centímetros da esquerda para direita) 

  .letra menor (TM. 11) 

          .sem aspas  

OBS: Na UFERSA, recomenda-se o uso das citações indiretas. 

EXEMPLOS: 

A avaliação da qualidade de produtos e serviços, vem preocupando estudiosos 

de várias áreas, principalmente aqueles que trabalham diretamente com 

usuários, pois “os produtos e serviços são usualmente a primeira coisa que os 

clientes veem em uma empresa”. (SLACK et al., 1997, p.143).  

Para Slack  et al. (1997, p. 143) “os produtos e serviços são usualmente a 

primeira coisa que os clientes veem em uma empresa”.   



Citação Direta - Corpo do Texto 



Citação Direta – Fora do Corpo 

do Texto 



Citação Direta – Nota de Rodapé 



C I T A Ç Ã O    I N D I R E T A 
Transcrição livre do texto do autor consultado 

Consiste em um resumo ou paráfrase de um trecho de 

determinada obra. Poderá ser necessária quando se tratar de 

texto muito longo, do qual se quer extrair apenas algumas ideias 

básicas, fundamentais 



CITAÇÃO INDIRETA  

De acordo com Belluzzo e Macedo (1993), as diferentes abordagens 

existentes orientaram a implantação da gestão da qualidade nas 

organizações e a partir de trabalhos de diversos autores no âmbito 

organizacional, surgiram os estudos que enfatizavam a gestão da 

qualidade.  

 

As diferentes abordagens existentes orientaram a implantação da 

gestão da qualidade nas organizações e a partir de trabalhos de 

diversos autores no âmbito organizacional, surgiram os estudos que 

enfatizavam a gestão da qualidade (BELLUZZO; MACEDO, 1993) 



Citação Indireta - Corpo do Texto 



C I T A Ç Ã O   D E   C I T A Ç Ã O 
Transcrição direta ou indireta de um texto em que não se 

teve acesso ao original. 

 

É citar um autor que foi citado no documento que se tem 

em mãos. 



CITAÇÃO DE CITAÇÃO  

Para a Organização Internacional de Normalização (ISO), “a qualidade é 

definida como conjunto das propriedades e características de um produto,  

processo ou serviço que lhe fornece a capacidade de satisfazer as 

necessidades explícitas ou implícitas”. (FRATTI, 1980 apud PINTO,1993, 

p.133).  

 

Segundo Fratti (1980 apud PINTO, 1993) para a Organização Internacional de 

Normalização (ISO), “a qualidade  é definida como conjunto das propriedades 

e características de um produto,  processo ou serviço que lhe fornece a 

capacidade de satisfazer as necessidades explícitas ou implícitas”. 



Citação de Citação - 

Corpo do Texto 



Citação de Citação - 

Fora do Corpo do Texto 



 

 

IMPORTANTE                              
 

 

(SOUZA;SILVA;SANTOS, 1999) 

 

(SOUZA et al., 1999) 

 

(ADMINISTRAÇÃO..., 2008) 

 

DIVERSOS DOCUMENTOS DE UM MESMO AUTOR 

 

De acordo com Resende (2008a) 

 

(RESENDE, 2008b) 



SUPRESSÕES, COMENTÁRIOS E GRIFOS 

[...] desejo de criar algo novo (SOUSA, 2008,p.10) 

       

Para que não tenha lugar a produção de 

degenerados quer  physicos quer morais (SOUTO, 

1916, grifo do autor) 



Citação - Supressão 



Citação - Grifo 
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______. NBR 6027-2007: informação e documentação – sumário – apresentação. Rio de Janeiro: ABNT, 2003.  

 

______. NBR 6028-2003: informação e documentação – resumo – apresentação. Rio de Janeiro: ABNT, 2003.  

 

______. NBR 10520-2002: informação e documentação – citações em documentos – apresentação. Rio de Janeiro: 

ABNT, 2002.  

 

______. NBR 14724-2011: informação e documentação – trabalhos acadêmicos – apresentação. Rio de Janeiro: 

ABNT, 2011.  

 

NORMAS de apresentação tabular.  Rio de Janeiro: IBGE, 1993. 

 

GOOGLE imagens. Disponível em: <http://www.google.com.br/imghp?hl=pt-BR & tab=wi>. Acesso em: 02 ago. 2011. 

 

 



A Campanha de Preservação do 

Acervo BCA-UFERSA 
Vídeo 1 - Cuidado com o Livro 

Fonte: Nucatoon.com (2006). 



Em caso de dúvida, não hesite em 

buscar ajuda junto a um 

bibliotecário da UFERSA! 



OBRIGADO! 
 

Biblioteca Central Orlando Teixeira (BCOT-UFERSA) 

<http://www2.ufersa.edu.br/portal/divisoes/biblioteca> 

 

Biblioteca Universitária Campus Angicos (BCA-UFERSA) 

<http://www2.ufersa.edu.br/portal/divisoes/bca> 

 

 


