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1. INTRODUÇÃO 

Este guia tem como objetivo orientar a formatação e estruturação de 

trabalhos acadêmico, especialmente o trabalho de conclusão de curso, 

baseando-se nas normas da Associação Brasileira de Normas Técnicas 

(ABNT).  

2. FORMATAÇÃO GERAL 

• Formato 

A4 (21 cm x 29,7 cm). 

 

• Fonte  

Times New Roman ou Arial, tamanho 12.  

 

• Margens 

Superior e esquerda: 3 cm. 

Inferior e direita: 2 cm. 

 

• Espaçamento 

1,5 entre linhas. 

Citações com mais de 3 linhas: espaçamento simples. 

Referências: espaçamento simples e separadas por um espaço 

simples. 

 

• Alinhamento  

Justificado 

 

• Parágrafos 

Recuo de 1,25 cm na primeira linha. 

  



2.2. PAGINAÇÃO 

A numeração deve ser inserida a partir da introdução, localizada no canto 

superior direito, em algarismos arábicos. 

Elementos pré-textuais (capa, folha de rosto, resumo, sumário) não são 

numerados, mas contam na sequência. 

 

3. ESTRUTURA DO TRABALHO ACADÊMICO 

3.1 Elementos pré-textuais 

• Capa 

• Folha de rosto 

• Ficha catalográfica  

• Folha de aprovação 

• Dedicatória (opcional) 

• Agradecimentos (opcional) 

• Epígrafe (opcional) 

• Resumo em português  

• Resumo em língua estrangeira  

• Lista de ilustrações (se houver) 

• Lista de tabelas (se houver) 

• Lista de abreviaturas e siglas (se houver) 

• Sumário  

  



3.1.2. Capa  

É a primeira folha do trabalho, deve seguir o modelo abaixo. 

 

  



 

3.1.3 Folha de rosto 

É a segunda folha do trabalho e deve conter os elementos essenciais à 

identificação do trabalho, seguindo o modelo abaixo. 

 



3.1.4 Ficha catalográfica 

Caso seja exigido, entrar em contato com a biblioteca para maiores 

informações. A biblioteca tem o prazo de 10 (dez) dias úteis para a entrega 

da ficha catalográfica. 

3.1.5 Folha de aprovação 

Item obrigatório para trabalho de conclusão de curso. 

  



3.1.6 Agradecimentos 

É opcional. 

 

3.1.7 Epígrafe 

É opcional, folha em que o autor pode apresentar uma citação relacionada 

 à área do curso. 

3.1.8 Resumo em português 

 
EPÍGRAFE 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

“Que seu remédio seja seu alimento, 

e que seu alimento seja seu remédio.” 

(Hipócrates) 

 



Obrigatório. Destaca-se os principais pontos desenvolvidos no trabalho, 

oferecendo uma visão rápida e clara do conteúdo e das conclusões, seguido 

das palavras-chave. Deve conter de 150 a 500 palavras para trabalhos 

acadêmicos Recomenda-se que seja redigido em um único parágrafo. 

 

 

3.1.9 Resumo em língua estrangeira. 

Obrigatório, geralmente em inglês. Versão traduzida do resumo. 

  



3.1.10 Lista de figuras (se houver) 

Figuras, quadros, tabelas, gráficos, entre outros, devem ser 

listados de acordo com a ordem apresentada no trabalho, 

acompanhado do respectivo número de página.  

 

 

3.1.11 Lista de tabelas (se houver) 

Tabelas apresentadas no trabalho devem ser listadas de acordo 

com a ordem apresentada no trabalho, acompanhado do respectivo 

número de página.  

3.1.12 Lista de abreviaturas e siglas (se houver) 

Lista em ordem alfabética das abreviaturas e siglas utilizadas 

no trabalho. 

 



3.1.13 Sumário 

Listagem de todas as seções e subseções do trabalho, mantendo a 

mesma ordem e grafia, acompanhadas dos respectivos números 

de página. As seções e subseções devem ter os mesmos destaques 

que foram utilizados no texto. 

 

 

   

3.2 Elementos Textuais 

• Introdução: apresenta o tema, objetivos e justificativa do trabalho. 

• Desenvolvimento/Discussão: parte principal do trabalho, contendo 

fundamentação teórica, com base na revisão de literatura, 

metodologia, análise de dados e discussões. 

• Conclusão: resumo dos resultados obtidos e contribuições acadêmicas 

do trabalho. 

3.3 Elementos Pós-Textuais 

• Referências  

• Apêndices (se houver) 

• Anexos (se houver) 

• Glossário (se necessário) 



Anexo: documento ou material complementar que não foi elaborado pelo 

autor do trabalho. Geralmente, trata-se de documentos externos que servem 

para embasar ou complementar as informações apresentadas. 

Apêndice: material criado pelo próprio autor para aprofundar ou detalhar 

informações complementares à pesquisa, mas que poderia comprometer a 

fluidez do texto se inserido no corpo principal 

Ambos são opcionais e aparecem no final do trabalho, mas os anexos 

geralmente contêm informações de fontes externas, enquanto os apêndices 

expandem informações do próprio autor. 

4. CITAÇÕES ABNT 

4.1 Citação Direta 

4.1.1 Citação curta (até 3 linhas) 

A citação direta de até três linhas deve estar no corpo do texto entre aspas. 

Cita-se até quatro autores, além de quatro autores deve-se citar o primeiro 

seguido de et al. 

Exemplos:  

Segundo Silva (2020, p. 10), "a metodologia deve ser bem definida". 

SILVA e SOUZA (2022, p.30) dizem que “[...] a pesquisa qualitativa é 

fundamental para a compreensão dos fenômenos sociais."  

4.1.2 Citação longa (mais de 3 linhas) 

Citações diretas com mais de três linhas devem ser destacadas do texto com 

recuo de 4 cm, fonte tamanho 10 e espaçamento simples. 

Exemplo: 

A pesquisa acadêmica deve seguir um padrão de 
normalização adequado para garantir a qualidade do 

trabalho. Isso inclui a correta formatação do texto, a 
inserção adequada de referências e o respeito às normas 
estabelecidas. (SILVA, 2020, p. 15). 



 

4.2 Citação Indireta 

Quando o conteúdo é parafraseado, não se utilizam aspas. A indicação de 

páginas é opcional. 

Exemplo: 

Conforme Silva (2020), a normalização acadêmica é essencial para a 

qualidade dos trabalhos. 

4.3. SISTEMA NÚMERICO ABNT 

Pode-se escolher entre o sistema autor-data ou o sistema numérico. No 

sistema autor-data, a norma deve ser seguida conforme exemplos anteriores. 

Ao optar por um dos sistemas, deve-se utilizar apenas o escolhido ao longo 

de todo o trabalho acadêmico.  

No sistema numérico, a indicação da fonte deve ser feita por meio de uma 

numeração única e consecutiva em algarismos arábicos. A lista de referências 

no final do trabalho deve seguir a mesma ordem em que as fontes aparecem 

citadas no texto. Esta indicação deve ser feita entre parênteses, alinhada ao 

texto ou situada logo acima do texto, em sobrescrito. 

Exemplos: 

Segundo Souza e Silva “a interdisciplinaridade é essencial para a 

compreensão dos fenômenos sociais" (1, p. 11). 

Segundo Souza e Silva “a interdisciplinaridade é essencial para a 

compreensão dos fenômenos sociais" ¹, p. 11. 

4.4 Citação de figura, tabela, gráfico, entre outros ABNT 

Na parte superior do item, deve-se indicar o termo correspondente (como 

figura, quadro, tabela, gráfico, entre outros), seguido do número de ordem 

de aparecimento no texto em algarismos arábicos, hífen e título. Abaixo do 

item, deve-se citar a fonte, mesmo que seja do próprio autor, utilizando fonte 



tamanho 10. A figura deve ser citada no texto e inserida o mais próximo 

possível do trecho ao qual se refere. 

Exemplo: 

Figura 1 – Receptores do sistema imune inato 

 

Fonte: PLAYFAIR e CHAIN (2013). 

Se a fonte for do próprio autor, citar como Fonte: próprio autor. 

5. Referências ABNT  

Devem ser referenciados todos os documentos que foram citados no trabalho. 

As referências devem ser listadas em ordem alfabética pelo sobrenome do 

autor, com espaçamento simples, alinhadas à margem esquerda do texto e 

separadas por uma linha em branco de espaço simples (um enter). Caso 

tenha optado pelo sistema numérico, as referências devem ser listadas de 

acordo com o aparecimento no texto. As bibliografias consultadas, mas não 

citadas e que não fazem parte do trabalho, não devem ser referenciadas. 

A seguir, são apresentados vários modelos e exemplos de referências por tipo 

de bibliografia. 



5.1. Único autor 

Livro 

SOBRENOME, Nome. Título do livro. Edição (se houver). Local: Editora, Ano. 

SILVA, João. Metodologia da Pesquisa Científica. 3. ed. São Paulo: Atlas, 

2020. 

OU 

SILVA, J. Metodologia da Pesquisa Científica. 3. ed. São Paulo: Atlas, 

2020. 

Se optar por SOBRENOME e LETRA INICIAL DO NOME, esse estilo deve ser 

mantido em todas as referências. 

Capítulo de livro 

SOBRENOME, Nome do autor do capítulo. Título do capítulo. In: SOBRENOME, 
Nome do organizador (org.). Título do livro em negrito. Edição. Local: 

Editora, ano. Páginas do capítulo. 

SILVA, João. A importância da pesquisa qualitativa. In: PEREIRA, Ana (org.). 
Metodologias de pesquisa em ciências sociais. 3. ed. São Paulo: Atlas, 

2020. p. 45-67. 

Artigo científico 

SOBRENOME, Nome. Título do artigo. Nome do Periódico, v. x, n. x, p. xx-

xx, Ano. 

ALMEIDA, Maria. A evolução da normalização científica. Revista Brasileira 
de Pesquisa, v. 5, n. 2, p. 45-60, 2021. 

5.2 Até três autores 

Livro 

SOBRENOME, Nome; SOBRENOME, Nome; SOBRENOME, Nome. Título do 
livro: subtítulo (se houver). Edição (se houver). Local: Editora, Ano. 

 
SILVA, João; SOUZA, Maria; FERREIRA, Carlos. Metodologia da pesquisa 
científica. 2. ed. São Paulo: Atlas, 2020. 



 

OU 

 
SILVA, J; SOUZA, M; FERREIRA, C. Metodologia da pesquisa científica. 

2. ed. São Paulo: Atlas, 2020. 
 

Se optar por SOBRENOME e LETRA INICIAL DO NOME, esse estilo deve ser 

mantido em todas as referências. 

 

Capítulo de livro 

 

SOBRENOME, Nome do autor do capítulo; SOBRENOME, Nome do autor do 
capítulo. Título do capítulo. In: SOBRENOME, Nome do organizador (org.). 
Título do livro em negrito. Edição. Local: Editora, ano. Páginas do capítulo. 

 

SILVA, João; SOUZA, Maria. A importância da pesquisa qualitativa. In: 
PEREIRA, Ana (org.). Metodologias de pesquisa em ciências sociais. 3. 

ed. São Paulo: Atlas, 2020. p. 45-67. 

 

Artigo científico 

 

SOBRENOME, Nome; SOBRENOME, Nome; SOBRENOME, Nome. Título do 
artigo. Nome da revista científica em negrito, Local, volume, número, 

páginas, mês, ano. 

 

OLIVEIRA, Lucas; ALMEIDA, Fernanda; PEREIRA, Bruno. A evolução das 
bibliotecas digitais. Revista Brasileira de Biblioteconomia, São Paulo, v. 

12, n. 3, p. 45-60, jul. 2021. 

 

5.3 Mais de três autores 

Livro 

Recomenda-se a indicação apenas do primeiro autor, seguido da expressão 

et al.  

 

SOBRENOME, Nome. et al. Título do livro: subtítulo (se houver). Edição (se 
houver). Local: Editora, Ano. 

 

SILVA, João. et al. Metodologia da pesquisa científica. 2. ed. São Paulo: 
Atlas, 2020. 
  



5.2 Organizadores (org.), editores (ed.), coordenadores (coord.), 

compiladores (comp.), etc. 

SOBRENOME, Nome (org.). Título do livro: subtítulo (se houver). Local: 

Editora, Ano. 

 

SILVA, João (org.) Metodologia da pesquisa científica. 2. ed. São Paulo: 
Atlas, 2020. 

5.3 Autor entidade (instituições, órgãos governamentais, empresas) 

NOME DA ENTIDADE. Título da obra. Edição (se houver). Local de 

publicação: Editora ou Orgão/Entidade, ano. 

CONSELHO NACIONAL DE EDUCAÇÃO. Parecer sobre a inclusão 

educacional no Brasil. Brasília: MEC, 2020. p. 32-35 

BRASIL. MINISTÉRIO DA SAÚDE. Diretrizes para o tratamento de 

doenças respiratórias. Brasília: Ministério da Saúde, 2019. 

5.4 Tese, dissertação, trabalho de conclusão de curso 

Tese/dissertação 

SOBRENOME, Nome. Título em negrito. Ano de defesa. Número de páginas. 

Dissertação (Mestrado na área de) – Faculdade, cidade, ano. 

SILVA, João. A influência da leitura digital no comportamento dos 

leitores. 2018. 250 p. Dissertação (Mestrado em Ciências da Informação) – 

Universidade de São Paulo, São Paulo, 2018. 

Trabalho de conclusão de curso (TCC) 

SOBRENOME, Nome do autor. Título em negrito. Ano de defesa. Número 

de páginas. Trabalho de Conclusão de Curso (Graduação em [área]) – Nome 

da Instituição, Local, ano. 

PEREIRA, Maria. A importância da preservação ambiental nas escolas 

públicas. 2020. 100 p. Trabalho de Conclusão de Curso (Graduação em 

Educação) – Universidade Estadual de Campinas, Campinas, 2020. 



5.5 Página da Web ou Sites  

SOBRENOME, Nome. Título da página. Nome do site/local, ano. Disponível 

em: link Acesso em: dia, mês, ano. 

Exemplo 

BRASIL. Ministério da Educação. Diretrizes para normalização 

acadêmica. MEC, 2022. Disponível em: <www.mec.gov.br>. Acesso em: 10 

mar. 2025. 

OLIVEIRA, José P. M. Repositório digital da UFRGS é destaque em 
ranking internacional. Twitter: @biblioufal. Disponível em: 

http://twitter.com/#!/biblioufal. Acesso em: 20 ago. 2011. 

6. CITAÇÕES VANCOUVER ADAPTADA 

6.1 Citação direta 

6.1.1 Citação curta (até 3 linhas) 

A citação direta de até três linhas deve estar no corpo do texto entre aspas. 

Cita-se até três autores. Além de três autores, deve-se citar o primeiro 

seguido de et al. 

Exemplos:  

Segundo Silva (2020), "a metodologia deve ser bem definida". 

Silva e Souza (2022) dizem que “[...] a pesquisa qualitativa é fundamental 

para a compreensão dos fenômenos sociais."  

Silva, Souza e Oliveira (2022) dizem que “[...] a pesquisa qualitativa é 

fundamental para a compreensão dos fenômenos sociais."  

Silva et al. (2022) diz que “[...] A pesquisa qualitativa é indispensável para 

entender os fenômenos sociais.” 

  



6.1.2 Citação longa (mais de 3 linhas) 

Citações diretas com mais de três linhas são incomuns no estilo Vancouver, 

porém, caso seja necessário, devem ser destacadas do texto com recuo de 4 

cm, fonte tamanho 10 e espaçamento simples. 

Exemplo: 

A pesquisa acadêmica deve seguir um padrão de 
normalização adequado para garantir a qualidade do 

trabalho. Isso inclui a correta formatação do texto, a 
inserção adequada de referências e o respeito às normas 

estabelecidas. (Silva, 2020). 

6.2 Citação Indireta 

Quando o conteúdo é parafraseado, não se utilizam aspas.  

Exemplo: 

Conforme Silva (2020), a normalização acadêmica é essencial para a 

qualidade dos trabalhos. 

6.3 Sistema Numérico Vancouver Adaptada 

Pode-se escolher entre o sistema autor-data ou o sistema numérico. No 

sistema autor-data, a norma deve ser seguida conforme exemplos anteriores. 

Ao optar por um dos sistemas, deve-se utilizar apenas o escolhido ao longo 

de todo o trabalho acadêmico.  

No sistema numérico, a indicação da fonte deve ser feita por meio de uma 

numeração única e consecutiva em algarismos arábicos. A lista de referências 

no final do trabalho deve seguir a mesma ordem em que as fontes aparecem 

citadas no texto. Esta indicação deve ser feita entre parênteses, situada logo 

acima do texto, em sobrescrito. 

Exemplo: 

Segundo Souza e Silva “a interdisciplinaridade é essencial para a 

compreensão dos fenômenos sociais" ¹. 



6.4 Citação de figura, tabela, gráfico, entre outros Vancouver 

Adaptada 

Na parte superior do item, deve-se indicar o termo correspondente (como 

figura, quadro, tabela, gráfico, entre outros), seguido do número de ordem 

de aparecimento no texto em algarismos arábicos, hífen e título. Abaixo do 

item, deve-se citar a fonte, mesmo que seja do próprio autor, utilizando fonte 

tamanho 10. A figura deve ser citada no texto e inserida o mais próximo 

possível do trecho ao qual se refere. 

Exemplo: 

Figura 1 – Receptores do sistema imune inato 

 

Fonte: Playfair e CHAIN (2013). 

Se a fonte for do próprio autor, citar como Fonte: próprio autor. 

7. Referências Vancouver Adaptada 

Devem ser referenciados todos os documentos que foram citados no trabalho. 

As referências devem ser listadas em ordem alfabética pelo sobrenome do 

autor, com espaçamento simples, alinhadas à margem esquerda do texto e 



separadas por uma linha em branco de espaço simples (um enter). Caso 

tenha optado pelo sistema numérico, as referências devem ser listadas de 

acordo com o aparecimento no texto. As bibliografias consultadas, mas não 

citadas e que não fazem parte do trabalho, não devem ser referenciadas. 

A seguir, são apresentados vários modelos e exemplos de referências por tipo 

de bibliografia. 

7.1. Único autor 

Livro 

Sobrenome Inicial do Nome. Título do livro. Edição (se houver). Local: 

Editora, Ano. 

Silva J. Metodologia da Pesquisa Científica. 3. ed. São Paulo: Atlas, 2020. 

Capítulo de livro 

Sobrenome Inicial do Nome Título do capítulo. In: Sobrenome Inicial do 

Nome, org. Título do livro em negrito. Edição. Local: Editora, ano. Páginas 
do capítulo. 

Silva J. A importância da pesquisa qualitativa. In: Pereira A, org. 

Metodologias de pesquisa em ciências sociais. 3. ed. São Paulo: Atlas, 
2020. p. 45-67. 

Artigo científico 

Sobrenome Inicial do Nome. Título do artigo. Nome do Periódico 
Abreviado. Data;Volume(n°):página. 

Silva J. A evolução da normalização científica. Rev Bras Pesq. 

2021;5(2):45-60. 

7.2 Até três autores 

Livro 

Sobrenome Inicial do Nome; Sobrenome Inicial do Nome; Sobrenome Inicial do 

Nome;. Título do livro: subtítulo (se houver). Edição (se houver). Local: 
Editora, Ano. 

 
Silva J; Souza M; Ferreira C. Metodologia da pesquisa científica. 2. ed. 



São Paulo: Atlas, 2020. 

  



Capítulo de livro 

 

Sobrenome Inicial do Nome Título do capítulo. In: Sobrenome Inicial do 
Nome, org. Título do livro em negrito. Edição. Local: Editora, ano. Páginas 
do capítulo. 

 

Silva J; Souza M. A importância da pesquisa qualitativa. In: Pereira A, org. 
Metodologias de pesquisa em ciências sociais. 3. ed. São Paulo: Atlas, 

2020. p. 45-67. 

 

Artigo científico 

 

Sobrenome Inicial do Nome. Título do artigo. Nome do Periódico Abreviado. 
Data;Volume(n°):página. 

 

Oliveira L; Almeida F; Pereira B. A evolução das bibliotecas digitais. Rev Bras 
Bibliotec. 2021;12(3):45-60. 

 

7.3 Mais de três autores 

Livro 

Recomenda-se a indicação apenas do primeiro autor, seguido da expressão 

et al.  

 

Sobrenome Inicial do Nome, et al. Título do livro: subtítulo (se houver). 
Edição (se houver). Local: Editora, Ano. 

 

Silva J, et al. Metodologia da pesquisa científica. 2. ed. São Paulo: Atlas, 
2020. 
 

5.2 Organizadores (org.), editores (ed.), coordenadores (coord.), 

compiladores (comp.), etc. 

Sobrenome Inicial do Nome, org. Título do livro: subtítulo (se houver). 

Local: Editora, Ano. 

 

Silva J, org. Metodologia da pesquisa científica. 2. ed. São Paulo: Atlas, 
2020. 

  



5.3 Autor entidade (instituições, órgãos governamentais, empresas) 

Nome da entidade. Título da obra. Edição (se houver). Local de 

publicação: Editora ou Orgão/Entidade, ano. 

Conselho Nacional de Educação. Parecer sobre a inclusão educacional no 

Brasil. Brasília: MEC, 2020. p. 32-35 

Brasil. Ministério Da Saúde. Diretrizes para o tratamento de doenças 

respiratórias. Brasília: Ministério da Saúde, 2019. 

5.4 Tese, dissertação, trabalho de conclusão de curso 

Tese/dissertação 

Sobrenome Inicial do Nome. Título em negrito. Ano de defesa. Número de 

páginas. Dissertação (Mestrado na área de) – Faculdade, cidade, ano. 

Silva J. A influência da leitura digital no comportamento dos leitores. 

2018. 250 p. Dissertação (Mestrado em Ciências da Informação) – 

Universidade de São Paulo, São Paulo, 2018. 

Trabalho de conclusão de curso (TCC) 

Sobrenome Inicial do Nome. Título em negrito. Ano de defesa. Número de 

páginas. Trabalho de Conclusão de Curso (Graduação em [área]) – Nome da 

Instituição, Local, ano. 

Pereira M. A importância da preservação ambiental nas escolas 

públicas. 2020. 100 p. Trabalho de Conclusão de Curso (Graduação em 

Educação) – Universidade Estadual de Campinas, Campinas, 2020. 

5.5 Página da Web ou Sites  

Sobrenome Inicial do Nome. Título da página. Nome do site/local, ano. 

Disponível em: link Acesso em: dia, mês, ano. 

  



Exemplo 

Brasil. Ministério Da Saúde. [Internet]. Diretrizes para normalização 

acadêmica. MEC, 2022. Disponível em: <www.mec.gov.br>. Acesso em: 10 

mar. 2025. 

Oliveira JPM. [Internet]. Repositório digital da UFRGS é destaque em 

ranking internacional. Twitter: @biblioufal. Disponível em: 
http://twitter.com/#!/biblioufal. Acesso em: 20 ago. 2011. 
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