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1 INTRODUÇÃO 

 

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

sequencialmente, mas não numeradas. A numeração é colocada, a partir da 

primeira folha da parte textual, em algarismos arábicos, no canto superior direito da 

folha, a 2 cm da borda superior, ficando o último algarismo a 2 cm da borda direita 

da folha. No caso do trabalho ser constituído de mais de um volume, deve ser 

mantida uma única sequência de numeração das folhas, do primeiro ao último 

volume. Se a ficha catalográfica estiver em uma folha separada da folha de rosto, 

não se contabiliza como página. 

A Introdução é o início dos elementos textuais do trabalho, composto de uma 

parte introdutória, que apresenta os objetivos do trabalho e as razões de sua 

elaboração; o desenvolvimento, que detalha a pesquisa ou estudo realizado e de 

uma parte conclusiva. A paginação aparece pela primeira vez nesta página, no canto 

superior direito. Começa com o autor explicando o tema da monografia e dizendo 

qual foi a delimitação estabelecida. Para isso, deve-se esclarecer sobre o assunto 

proposto para o estudo, em sua abrangência mais geral, e delimitá-lo em seu objeto 

mais específico, reduzindo-o a um só aspecto a ser investigado, é o momento de 

detalhar claramente o objeto jurídico do qual trata a monografia. 

Neste tópico, faz-se necessário expor as ideias de compreensão do tema, 

definir os conceitos aplicados e especificar os termos adotados para esclarecer o 

assunto, utilizando, inclusive, se necessário, citações bibliográficas iniciais, sem 

aprofundamento, mas capazes de destacar os aspectos e características mais 

importantes sobre a proposta da pesquisa (GONÇALVES, 2003). 

Todo texto deve ser digitado em cor preta. Se impresso, usar papel branco ou 

reciclado. As margens do trabalho devem ser: esquerda e superior de 3 cm e direita 

e inferior de 2 cm. A fonte utilizada recomenda-se ser Times New Roman ou Arial, 

tamanho 12, inclusive a capa, com exceção das citações com mais de três linhas, 

notas de rodapé, paginação, ficha catalográfica, legendas e fontes das ilustrações e 

das tabelas, que devem ser em fonte tamanho 10. 

O texto deve ser justificado e o espaçamento deve ser 1,5 entre linhas 

excetuando-se as citações de mais de três linhas, notas de rodapé, referências, 

legendas das ilustrações e das tabelas, natureza (tipo do trabalho, objetivo, nome da 

Primeira página onde aparece a paginação.  
CAPA E FICHA CATALOGRÁFICA NÃO 

ENTRAM NA CONTAGEM. 
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instituição a que é submetido e área de concentração), que devem ser digitados ou 

datilografados em espaço simples.  

O trabalho deve ser dividido em seções e subseções, se necessário.  

O título das seções primárias, secundária, terciária, quaternária e quinária 

devem ter o mesmo destaque gráfico (fonte, negrito, sublinhado e itálico), conforme 

utilizado no Sumário. 

Sempre as seções primárias iniciam páginas novas.  
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2 TÍTULO DA SEÇÃO PRIMÁRIA  

 

Os títulos das seções são decididos pelo autor, por exemplo: Revisão de 

Literatura, Referecial teórico, etc. Todo título de um capítulo de trabalho é 

chamado seção primária. Este deve ser em negrito e letras maiúsculas. 

O texto elaborado nesta seção da monografia, correspondendo à primeira 

parte do desenvolvimento do trabalho, após a introdução, serve para inserir a 

fundamentação teórica, ou os resultados da revisão da literatura, que foi construída 

a partir da pesquisa bibliográfica, de acordo com o sumário proposto. Lembrando 

que este texto só deve ser produzido após estudo, levantamento e fichamento do 

material bibliográfico coletado durante a pesquisa.  

A fundamentação deve ser iniciada com um título próprio criado pelo autor da 

monografia (TÍTULO DA SEÇÃO PRIMÁRIA) que dê sentido ao texto 

correspondente. Após o título deixa-se uma linha em branco (tanto para a 

formatação do parágrafo, como para texto com recuo de 1,25 na primeira linha), e 

inicia-se a digitação do trabalho. 

“Uma boa fundamentação deve abordar o assunto considerando seus 

aspectos históricos, partindo de uma abordagem geral para o objetivo do estudo e 

sua problemática.”  (GONÇALVES, 2003, p. 40). 

Na Fundamentação teórica é o momento de escrever uma análise 

comentando criticamente a produção de outros pesquisadores, tendo como fontes o 

material de referência que foi consultado no estudo do tema. Deve-se demonstrar 

conhecimento e domínio da literatura publicada sobre o tema escolhido para a 

pesquisa, mapeando o que se tem sido pesquisado na área. 

 

2.1 Título da seção secundária 

 

Nas citações, as chamadas podem ser pelo sobrenome do autor, pela 

instituição responsável ou título incluído na sentença devem ser apresentadas em 

letras maiúsculas e minúsculas e, quando estiverem entre parênteses, devem ser 

em letras maiúsculas.  

Existem duas formas de indicar a fonte: no texto, através do sistema autor-

data; ou através do sistema numérico que pode ser em nota de rodapé, ou em lista 

ao final da página ou final do documento. (ABNT, 2002) 

AS SEÇÕES PRIMÁRIAS INICIAM PÁGINAS 
NOVAS 
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Contudo, recomendamos a utilização do sistema autor-data, pois a própria 

NBR 10520:2002 determina que não se deve utilizar o sistema numérico quando há 

notas de rodapé. 

Segue abaixo um exemplo de citação utilizando o sistema autor-data. 

 

A citação direta com mais de três linhas deve ser destacada com recuo de 4 
cm da margem esquerda, em letra menor do que a utilizada no texto 
(tamanho 10), sem as aspas e com espaçamento simples entrelinhas. A 
citação deverá ser separada do texto que a precede e a sucede por um 
espaçamento simples. (ABNT, 2002, p. xx). 

 

Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

texto  texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

texto texto texto. 

A citação indireta é um texto baseado na ideia do autor e deve ser 

apresentado no texto corrente sem aspas (“”), mesmo tamanho da fonte que já está 

sendo utilizado no texto (12), lembrando que nas citações indiretas a indicação da 

página é opcional. (ABNT, 2002) 

Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

texto  texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto. 

“As citações diretas, no texto, de até três linhas, devem estar contidas entre 

aspas duplas. As aspas simples são utilizadas para indicar citação no interior da 

citação.” (ABNT, 2002, p. 2) 

Para mais detalhes sobre Citações em trabalhos acadêmicos, consulte a 

NBR 10520:2002. 

 

2.1.1 Título da seção terciária 

 

Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

texto  texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 
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texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

texto texto texto. 

 

2.1.2 Título da seção terciária 

 

Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

texto  texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

texto texto texto. 

 

2.1.2.1 Título da seção quaternária 

 

As ilustrações do trabalho, qualquer que seja o tipo (desenho, esquema, 

fluxograma, fotografia, gráfico, mapa, organograma, planta, quadro, retrato, figura, 

imagem, entre outros). Sua identificação aparece na parte superior, precedida do 

seu título. Após a ilustração, na parte inferior, indicar a fonte consultada 

(obrigatoriamente, mesmo que seja produção do próprio autor). A ilustração deve ser 

citada no texto e inserida o mais próximo possível do trecho a que se refere. (ABNT, 

2011). 

Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

texto  texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

texto texto. 

Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

texto  texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

texto texto, conforme Gráfico 1. 
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Gráfico 1 – Exemplo de gráfico 

 
Fonte: Sistema Integrado de Bibliotecas (2019, p. 101). 

 

 

Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

texto  texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

texto texto, conforme Figura 1. 

 

Figura 1 – Exemplo de Figura  

 
 Fonte: UFBA - FACED (2017, com adaptações). 

 

Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

texto  texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 
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texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

texto texto, conforme Tabela 1. 

 

Tabela 1 – Exemplo de Tabela 

Áreas do CNPQ 
Categoria 

Total 
Grad Pós-Grad 

Ciências Humanas 1 1 2 
Ciências da Saúde 4 4 8 
Ciências da Exatas 2 8 10 
    
    
    
Total 7 13 20 

Fonte: Elaborada pelo autor, 2019. 

 

Mais detalhes sobre apresentação de Tabelas consulte as Normas de 

Apresentação Tabular do Instituto Brasileiro de Geografia e Estatística (IBGE). 

Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

texto  texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

texto texto. 

 

Quadro 1 – Exemplo de Quadro 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Fonte: Elaborada pelo autor, 2019. 

 

Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

texto  texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

https://biblioteca.ibge.gov.br/visualizacao/livros/liv23907.pdf
https://biblioteca.ibge.gov.br/visualizacao/livros/liv23907.pdf
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texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

texto texto. 

 

2.1.2.1.1 Título da seção quinária 

 

Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

texto  texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

texto texto. 

Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

texto  texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

texto texto. 

Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

texto  texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

texto texto. 

Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

texto  texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

texto texto. 

Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

texto  texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

texto texto. 
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3 METODOLOGIA 

 

A descrição dos procedimentos metodológicos pode ser inserida, tanto na 

Introdução do trabalho, como em espaço próprio, esta parte pode ser detalhada, 

explicando todo o processo da metodologia da pesquisa, ou apenas básica, servindo 

de orientação inicial à compreensão dos procedimentos da coleta, análise e 

interpretação dos dados. 

A escolha da metodologia adequada irá variar conforme os objetivos da 

pesquisa e o problema que está sendo investigado. O autor/pesquisador precisa 

descrever detalhadamente, como fez a pesquisa, apresentar o tipo da pesquisa, a 

natureza do trabalho, o objeto e universo da pesquisa, métodos, instrumento de 

coleta de dados, etc. 

Para a construção desse capítulo recomendamos a leitura dos livros:  

 

GOLDENBERG, Mirian. A arte de pesquisar: como fazer pesquisa qualitativa em 
ciências sociais. 11. ed. Rio de Janeiro: Record, 2009. 107 p. (Livro disponível nas 
Bibliotecas do SIB) 
 
GIL, Antonio Carlos. Como elaborar projetos de pesquisa. 5. ed. 2. reimpr. São 
Paulo: Atlas, 2010. 184 p. il. (Livro disponível nas Bibliotecas do SIB) 

 
MARCONI, Marina de Andrade. Fundamentos de metodologia científica. 7. ed. 2. 
reimpr. São Paulo: Atlas, 2010. 297 p. il. (Livro disponível nas Bibliotecas do SIB) 
 
LAKATOS Eva Maria. Metodologia científica. 6. ed. 4. reimpr. São Paulo: Atlas, 
2011. 314 p. ISBN 9788522466252. (Livro disponível nas Bibliotecas do SIB) 

 
Acesse o nosso catálogo:  

http://acervo.biblioteca.uepb.edu.br/Telas/w_busca_rapida.php 
 

Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

texto  texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

texto texto texto. 

 

http://acervo.biblioteca.uepb.edu.br/Telas/w_busca_rapida.php
http://acervo.biblioteca.uepb.edu.br/Telas/w_busca_rapida.php


 
 

 22 

4 RESULTADOS E DISCUSSÕES 

 

Esta seção será reservada à apresentação dos RESULTADOS E 

DISCUSSÕES que é a parte do desenvolvimento onde são apresentados e 

analisados os dados coletados. Esses dados  podem ser apresentados através de 

figuras, gráficos, tabelas e quadros conforme visto na seção 2.1.2.1 Título da seção 

quaternária. 
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5 CONCLUSÃO 

 

Parte final do trabalho na qual se apresentam as conclusões ou 

considerações finais apoiadas no desenvolvimento do assunto. É a recapitulação 

sintética dos resultados obtidos. Pode apresentar recomendações e sugestões para 

pesquisas futuras. 

Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

texto  texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

texto texto texto. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 24 

REFERÊNCIAS 

 
As referências são alinhadas somente à margem esquerda do texto e de forma a se 
identificar individualmente cada documento, em espaço simples e separadas entre si 
por espaço simples. A pontuação deve ser uniforme para todas as referências. 
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Exemplo de referência de livro mais de 3 autores:  
 
“Quando houver até três autores, todos devem ser indicados. Quando houver quatro 
ou mais autores, convém indicar todos. Permite-se que se indique apenas o 
primeiro, seguido da expressão et al.” (ABNT, 2018, p. 41) No entanto, caso você 
opte por indicar todos os autores de uma obra em uma determinada referência, 
a próximas referências com mais de 4 autores deverão seguir o mesmo 
padrão: 

 
URANI, A. et al. Constituição de uma matriz de contabilidade social para o 
Brasil. Brasília, DF: IPEA,1994. 

 
Ou 
 
TAYLOR, Robert; LEVINE, Denis; MARCELLIN-LITTLE, Denis; MILLIS, D arryl. 
Reabilitação e fisioterapia na prática de pequenos animais. São Paulo: Roca, 
2008. 
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bovino: relato de caso. Veterinária e Zootecnia, São Paulo, v. 18, n. 4, p. 199-202, 

set./out. 2011. 
 

Exemplo de referência de Trabalho de Conclusão de curso: 
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APÊNDICE A – TÍTULO DO APÊNDICE 

 

Texto ou documento elaborado pelo autor, a fim de complementar sua 

argumentação. São elementos opcionais, devem ser precedidos da palavra 

APÊNDICE e identificado por letras maiúsculas consecutivas, travessão e em 

seguida seu título. 
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ANEXO A – TÍTULO DO ANEXO 

 

Texto ou documento não elaborado pelo autor. Elemento opcional. Deve ser 

precedido da palavra ANEXO e identificado por letras maiúsculas consecutivas, 

travessão e pelo respectivo título. 
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