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RESUMO 
 
 

Resumo em língua vernácula (elemento obrigatório). O resumo deverá ser uma 
apresentação concisa dos pontos relevantes de um documento, ressaltando o 
objetivo, o método, os resultados e as conclusões da pesquisa. Deverá ser 
composto de uma sequência de frases concisas, afirmativas e não de enumeração 
de tópicos. Recomenda-se o uso de parágrafo único. Deve-se usar o verbo na voz 
ativa e na terceira pessoa do singular. Devendo ter de 150 a 500 palavras com 
espaçamento simples 1,0, fonte em tamanho 12, seguindo as recomendações da 
NBR 6028 - Apresentação de Resumos. As palavras-chave iniciam em 
minúsculas, com exceção dos nomes científicos e substantivos próprios, 
separadas entre si por ponto e vírgula. 

Palavras-chave: palavra; palavra; palavra. 
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ABSTRACT 
 
 

Resumo em língua estrangeira (elemento obrigatório). Obedece às mesmas 
orientações do resumo na língua vernácula. Usa-se Abstract para o resumo em 
Inglês. 
 
Keywords: word; word; word. 
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1 INTRODUÇÃO 
 

Primeira página onde  aparece a paginação. Capa e ficha catalográfica não entram 

na contagem. Todas as folhas do trabalho, a partir da folha de rosto, devem ser 

contadas sequencialmente, mas não numeradas. A numeração, com fonte 10, é 

colocada, a partir da primeira folha da parte textual, na Introdução, 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. É relevante destacar que a folha da ficha 

catalográfica deve vir no verso da folha de rosto e não entra nessa contagem. 

Observe que “na folha de rosto e na folha de aprovação, a natureza do 

trabalho deve ser alinhada do meio da mancha gráfica até a margem direita”. 

(ABNT, 2024, p. 10, grifo nosso). 

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. Reforçando que a paginação aparece pela primeira vez na Introdução, no 

canto superior direito.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.  

Vá em Layout, Margens, depois Margens Personalizadas e adote os valores da 

imagem a seguir:   
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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. O 

espaçamento deve ser 1,5 entre linhas, salvo quando forem: 

 

citações diretas com mais de três linhas, notas de rodapé, referências, 
títulos das ilustrações e das tabelas, fontes e legendas das ilustrações 
e das tabelas, natureza (tipo do trabalho, objetivo, nome da instituição 
a que é submetido e área de concentração), que devem ser digitados 
ou datilografados em espaço simples. (ABNT, 2024, p. 10).  
 

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

sempre que o “trabalho acadêmico não pode ser dividido em capítulos; deve ser 

organizado em seções”. (ABNT, 2024, p. 8). 

O título das seções primárias, secundárias, terciárias, quaternárias e quinárias 

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

utilizado no Sumário. Atente-se que os indicativos numéricos e títulos, dentro do texto, 

devem vir alinhados à esquerda. Ex.: 
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2 REVISÃO DE LITERATURA, HISTÓRICO, CONCEITOS, ANÁLISES E 

INTERPRETAÇÕES 

Sempre as seções primárias iniciam em páginas novas.  

Para alterar a paginação do seu TCC, se começar em número diferente de 14, 

na INTRODUÇÃO, vá na Aba inserir, Número de página, Formatar número de página e 

coloque em iniciar a nova paginação. Observe a imagem abaixo: 
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2 REVISÃO DE LITERATURA 
 

O indicativo numérico, em algarismo arábico, de uma seção precede seu título, 

alinhado à esquerda, separado por um espaço de caractere. 

Os títulos das seções primárias devem figurar na parte superior da mancha gráfica 

e ser separados do texto que os sucede por um espaço de 1,5 entre as linhas. Da mesma 

forma, os títulos das subseções devem ser separados do texto que os precede e que os 

sucede por um espaço de 1,5 entre as linhas. 

Títulos que ocupem mais de uma linha devem ser, a partir da segunda linha, 

alinhados abaixo da primeira letra da primeira palavra do título. 

 

2.1 DEFINIÇÃO 
 

Importante lembrar que os títulos sem indicativo numérico – errata, 

agradecimentos, lista de ilustrações, lista de tabelas, lista de abreviaturas e siglas, lista 

de símbolos, resumos, sumário, referências, glossário, apêndice(s), anexo(s) e índice(s) 

– devem ser centralizados.  

 
A citação direta com mais de três linhas deve ser destacada com recuo de 4 
cm da margem esquerda, com letra menor que a utilizada no texto, 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, 
2023, p. 12). 
 

As regras para elaboração das citações podem ser consultadas na NBR 10520 

(ABNT, 2023). Contudo, faz-se necessário destacar as mais usuais, como autor-data, 

que consiste em autor-ano. Se for pessoa física, a citação adota o sobrenome do autor, 

com letras maiúsculas e minúsculas, seguida do ano e página, quando o trecho 

extraído é idêntico à fonte consultada.  

Exemplo 1: 

A ironia seria assim uma forma implícita de heterogeneidade mostrada, 

conforme a classificação proposta por Authier-Revuz (1982). 

Exemplo 2: 

“Quando se trata de trabalho de conclusão de curso, o projeto é a etapa inicial 

do processo de elaboração, execução e apresentação de uma pesquisa” (Lakatos, 

Marconi, 1996, p. 215). 

Se for uma pessoa jurídica, deve se adotar o nome completo ou sigla da 
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instituição, em letras maiúsculas e minúsculas.  

Exemplo 1: 

“A promoção e proteção da saúde são essenciais para o bem-estar do homem 

e para o desenvolvimento econômico e social sustentável” (Organização Mundial da 

Saúde, 2010, p. xi).  

A NBR 10520 (ABNT, 2023, p. 5) “[...] recomenda que as siglas das instituições 

sejam grafadas em letras maiúsculas”. Observe exemplo 1: 

“Durante o Século XV, os portugueses decidiram que a melhor maneira para 

prosperar economicamente era acabar com o monopólio das cidades italianas, 

passando a negociar diretamente com o Oriente” (IBGE, 2011, p. 3). 

Quando for instituição governamental da administração direta, a indicação deve 

ser pelo nome do órgão superior ou pelo nome da jurisdição a que pertence. 

Exemplo 1: 

No texto: 

O mecanismo proposto para viabilizar esta concepção é o chamado Contrato 

de Gestão, que conduziria à captação de recursos privados como forma de reduzir os 

investimentos públicos no ensino superior (Brasil, 1995). 

Na lista de referências: 

BRASIL. Ministério da Administração Federal e da Reforma do Estado. Plano diretor 

da reforma do aparelho do Estado. Brasília, DF: Ministério da Administração 

Federal e da Reforma do Estado, 1995.  

Na NBR 10520/2023 (ABNT, 2023) pode ser localizado orientações e exemplos 

para fontes específicas, busque-a para elaboração de suas citações conforme a 

ABNT. 
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2.1.1 Plantas 
 

Texto. 

textotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotext

te xtotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotext 

otextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotext

otextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextote

xtotextotextotextotextotexto. 

 

2.1.2 Botânica 
 

Texto. 

textotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotext

ote xtotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotext 

otextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotext

otextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotetotext

otextotextotextotextotexto. 

 

2.1.2.1 Informação 
 

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), inserindo a informação: elaborado pelo 

próprio autor ou elaboração própria ou o próprio autor, entre outros. Caso não seja 

criação ou dados do autor do TCC, coloque como citação na fonte, ABNT NBR 

10520/2023, e leve a referência para a lista de referências. (Observe figura 1). 
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Figura 1- Modelo de provisão e uso da informação 

 

   Fonte: Mtega (2012, p. 4) 

 

Sendo criação ou dados do autor do TCC, siga o modelo do Gráfico 1.         

Atente-se para a disposição do título do gráfico, imagem, ilustração, bem como a fonte, 

conforme NBR 14724 (ABNT, 2024, p. 12):  

 

Gráfico 1 – Quantidade de alunos por curso 

 

Fonte: elaborado pela própria autora. 

Nota: os dados foram coletados durante do 2° semestre de 2023. 
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2.1.2.1.1 Propriedade intelectual 
 

Texto. 

textotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotext

ote xtotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotext 

otextotextotextotextotextotextotextotextotextotexto. 
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3 METODOLOGIA 
 

Texto. 

textotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotext

ote xtotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotext 

otextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextot 

extotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextote 

xtotextotextotextotextotextotexto. 
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4 CONCLUSÃO 
 

Texto. 

textotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotext

ote xtotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotext 

otextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextot 

extotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextote 

xtotextotextotextotextotextotexto. 
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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 uma linha em branco de espaço simples. Deve-se organizar as 

referências por ordem alfabética. O título da seção é somente REFERÊNCIAS, 

destaque tipográfico (negrito, itálico ou sublinhado) deve ser o mesmo da seção 

primária. 
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uploads/2017/08/DPR462de12f4bb03_1.pdf. Acesso em: 3 maio 2010. 
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Disponível em: 
https://journal.lib.uoguelph.ca/index.php/perj/article/view/1646/2462#.WU5rj-vyvIU. 
Acesso em: 24 jun. 2017. 
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Caso sinta dificuldade em alinhar as REFERÊNCIAS à margem esquerda e 

com espaço simples, siga a dica a seguir:  

Selecione todas as referências, vá em parágrafo e ajuste conforme imagem. 

Em seguida, dê OK e coloque um espaço em branco entre elas. Veja: 
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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. O destaque tipográfico (negrito, itálico ou sublinhado) deve ser o mesmo da 

seção primária. 
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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. O destaque tipográfico (negrito, itálico ou 

sublinhado) deve ser o mesmo da seção primária. 
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Abaixo relação das Normas da ABNT utilizadas que podem ser consultadas para apoio 

as demais dúvidas através do SIGAA – BIBLIOTECA - PESQUISAR LIVROS E BASES 

DIGITAIS - TARGET GEDWEB: 

 
ABNT NBR 14724 / 2024 - TRABALHOS ACADÊMICOS -APRESENTAÇÃO  

ABNT NBR 6028 / 2021 - RESUMO - APRESENTAÇÃO 

ABNT NBR 6027 / 2012 - SUMÁRIO - APRESENTAÇÃO  

ABNT NBR 6023 / 2020 - REFERÊNCIAS – ELABORAÇÃO  

ABNT NBR 10520 / 2023 – CITAÇÕES - ELABORAÇÃO 

Mais orientações: fichasbiblioteca@ccta.ufpb.br – telefone: 3216-7052 

 

DICA: Para acesso das normas via TARGET GEDWEB, utilize a rede UFPBSemFios. 

IMPORTANTE: Ao adotarem este Template, por gentileza, retirem as observações 

inseridas.  


