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A pesquisa é uma parte muito importante na vida acadêmica dos 

estudantes de graduação, e fundamental aos estudantes de Pós-Graduação 

Scricto Sensu. Ela possibilita ampliar os saberes ministrados, melhorar a 

capacidade de aprendizagem e desenvolver a capacidade de análise, síntese e 

crítica. (RIBEIRO, 2013). 

Assim como uma pesquisa deve ser bem desenvolvida, seu resultado 

deve ser bem apresentado. Para isso, a Associação Brasileira de Normas 

Técnicas (ABNT) regulamenta as normas para Informação e Documentação, a 

fim de padronizar essa apresentação. 

Este livreto intenciona guia-lo na montagem e formatação do seu 

trabalho, seguindo as regras mais comuns das Normas: NBR 14724 -

Apresentação; NBR 10520 - Citações em Documentos; e NBR 6023 - 

Referencias-Elaboração, utilizando recursos do Editor Microsoft Word 

voltados para trabalhos acadêmicos. 

 

Boa leitura! 
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COMEÇANDO COM O WORD... 
 

Os exemplos apresentados são compatíveis com a versão 2010 do 
editor de texto Microsoft Word, instalada no Laboratório de informática 
FEFNET. 

As versões do Word 2007 e 2010 em relação às anteriores mudam 
basicamente a forma de apresentação de suas funções, que são mais 
interativas e facilitadas para o uso cotidiano. No entanto, para trabalhos 
acadêmicos, que seguem exigências de Normalização, padronização e 
formatação, o uso acaba sendo diferenciado. Como o objetivo deste guia é de 
padronização, apresentamos algumas funções do Word para esse fim. Para 
duvidas, consulte o Manual do Word disponível em nosso site ou o Tutorial 
do Word (tecla F1). 
 

APRESENTAÇÃO PARA TRABALHOS 
 

É importante definir uma forma de escrita do texto. Uma dica é que o 
trabalho seja formatado ao iniciar, evitando transtornos posteriores de 
formatação (FIGURAS 1, 2). 

Algumas regras de apresentação podem ser estabelecidas no início de 
um novo documento facilitando posterior revisão. Nas próximas páginas, 
algumas ilustrações passo a passo. 
 

INICIANDO NOVO DOCUMENTO 
 

Faça as configurações das margens e tamanho do papel, ANTES de 
iniciar a digitação conforme orientações da ABNT e CG/UNICAMP: 

Figura 1 - Layout da página. 
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Abaixo, algumas regras para redação do trabalho de acordo com a 
norma de Apresentação NBR 14724 da ABNT: 
 Reserve as linhas iniciais para as informações de descrição do trabalho 

(capa, folha de rosto, aprovação, listas, sumário), mesmo que estas sejam 
definidas na finalização do trabalho. 

 A partir da Introdução (ou da Apresentação) o texto deve seguir as 
instruções abaixo (Figura 2) e exemplificado na Figura 3. 

 As citações diretas com mais de 3 linhas, seguem as regras abaixo. 
 Autores citados dentro do texto devem aparecer conforme regras da 

norma de citação NBR 10520 e as Referências de acordo com a NBR 
6023. Ambas as normas serão explicadas e exemplificadas neste guia. 

 
 

Fonte 
Times New Roman, tamanho 12. 

Citações e notas de rodapé tamanho 10. 
Títulos de capítulos, tamanho 14. 

Redação 
Parágrafos 2cm, justificado, espaçamento entre linhas 
1,5. Citações e notas de rodapé: espaçamento simples. 

Citações 
diretas 

Acima de 3 linhas: recuo de 4cm a esquerda, fonte 
menor e espaçamento simples. 

Até 3 linhas: sem recuo dentro do texto, tamanho 
normal com aspas. 

Legendas 
Figuras, gráficos e outras ilustrações aparecem abaixo 

da ilustração, legenda em fonte 10, espaçamento 
simples e são centralizadas na página. 

Capítulos 
(Seções) 

Inicia sempre com página nova, letras maiúsculas, 
tamanho 14, negrito, alinhado à esquerda, separado do 

texto por 1 espaço de enter. 

Subcapítulos 
(subseções) 

Letras minúsculas (exceto a primeira), tamanho 12, 
negrito, alinhado à esquerda, separado do texto por 1 

espaço de enter acima e abaixo. 

 
Figura 2 - Regras para apresentação. 

 
Esta é a formatação básica para iniciar qualquer trabalho acadêmico ou 

de pesquisa. 
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Volte para a posição inicial do Word, clicando na Aba Início (1) e altere 

a fonte para Times New Roman e o tamanho para 12. 

Figura 3 - Fonte do texto. 

 
As regras da Figura 2 são aplicadas conforme Figura 4 (a seguir) e 

devem ser aplicadas em todo o documento, exceto Citações e Referências, 
que serão explicadas a partir da p. 13 deste guia. 

 

Figura 4 - Exemplo de apresentação.   



6  

CONFIGURANDO DOCUMENTO 
 

Nas versões de 2007 e 2010 do Word, as configurações pré-formatadas 
(default) são diferentes das versões anteriores, portanto, a revisão da 
formatação do documento é muito importante. 

Seguindo as regras expostas na Figura 4, clique na Aba Layout de 
Página (3) e em seguida no local indicado em Parágrafo (4), conforme 
imagem a seguir (FIGURA 5). 

 

 
Figura 5 - Exemplo de configuração. 

 
 

Aparecera a seguinte tela: 
 

 
Figura 6 - Janela de configuração de parágrafo. 

 
O documento deverá aparecer conforme Figura 4 já apresentada.  
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FIGURAS E LEGENDAS 
 

Caso seja necessário inserir figuras (imagens, fotos, gráficos etc), estas 
devem ser acompanhadas de legenda, que deve estar abaixo das imagens, 
centralizada à ilustração com o tipo de ilustração em negrito (FIGURA 7). 

Para inserir uma imagem, utilize a aba Inserir (1) na categoria 
ilustrações, e o botão Imagem (2). Ao clicar, indique o local (3) onde a 
imagem desejada está gravada (HD, CD, pendrive etc.) 

 

 
Figura 7 - Inserir imagem. 

 
 

Ao inserir a imagem no texto, o editor abrirá a aba Ferramentas de 
Imagem (3), Clique em Formatar (4) de acordo com a Figura 8. 

Na categoria Ajustar, é possível alterar a cor, o brilho e o contraste. Em 
Efeitos de sombra é possível acrescentar vários tipos de sombreamento em 
torno da imagem. Em Organizar determina a forma como a imagem será 
posicionada em relação ao texto. Em caso de sobreposição de imagem, 
ajustar à frente ou atrás do texto, girar imagem entre outras funções. 

E em Tamanho é possível cortar e/ou modificar a altura e largura da 
imagem. Na opção Cortar, o editor “esconde” o restante da imagem, não é um 
corte permanente, ou seja, se necessário retomar a forma original, selecione 
os pontos de ajuste e arraste para aumentar novamente. 

Também é possível inserir texto da legenda da figura, clicando com o 
botão direito do mouse sobre a figura e na função Inserir Legenda... (5). 
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Figura 8 - Formatar imagem. 

 
 

Com a inserção de legendas não há necessidade de revisão toda vez 
que houver uma nova imagem e nova legenda, o próprio editor faz esse 
controle. 

Além do atalho apresentado na Figura 8, é possível inserir a legenda 
através da Barra de Ferramentas. Após a ilustração inserida no texto, 
posicione o cursor abaixo da figura, centralizada na página, clique na aba 
Referências (1) em seguida Inserir legenda (2). Abrirá uma janela (3) onde o 
título da legenda deverá ser redigido. Automaticamente o editor preenche os 
campos de formatação. Verifique se está de acordo com as regras da ABNT 
descritas na Figura 2. 

 

 
Figura 9 - Atualizando legenda. 
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NOTAS DE RODAPÉ/NOTA DE FIM 
 

A nota de rodapé é uma nota explicativa que deve ser inserida na 
mesma página da palavra/sequencia que se deseja explicar. A nota de fim é 
inserida no documento pois sua explicação é secundária. 

Posicione o Cursor logo após a palavra que deseja explicar (1). Clique 
na Aba Referências (2), em seguida no ícone Inserir Nota de Rodapé (3). 
Aparecerá o número na palavra indicada e o campo para digitação no fim da 
página (4): 

 

Figura 10 - Notas de rodapé. 

 
Tanto as notas de rodapé quanto as notas de fim são separadas do 

corpo do texto por uma pequena linha horizontal que o editor cria. O texto 
explicativo será inserido sempre com fonte menor do que a fonte do corpo do 
texto. Os dois tipos de nota podem ser usados no mesmo documento. O texto 
deve ter seu alinhamento Justificado. 

 
Acrescente quantas notas forem necessárias seguindo este passo. 

Automaticamente o Editor acrescentará os números na sequencia e os 
campos para digitação. 

Para excluir uma nota de rodapé, basta selecionar o número da nota no 
texto e pressionar a tecla <DEL>. 
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MARCADORES DE TEXTO 
 

Os marcadores são utilizados para destacar partes importantes do 
texto e seguem a regra de fonte 12 e justificado, mas possuem uma 
formatação de parágrafo própria. 

Clique com o botão direto do mouse no parágrafo em branco onde 
deverá aparecer o marcador (1), Habilite a opção Marcadores (2), em seguida 
clique no marcador desejado (3) e digite o texto. Aperte Enter para seguir ao 
próximo parágrafo. 

Para voltar ao texto padrão, clique novamente com o botão direito do 
mouse e desabilite Marcadores. 

 

 
Figura 11 - Inserindo marcadores. 

 

TABELAS E QUADROS 
 

É possível inserir tabelas e/ou quadros em trabalhos resumidos. No 
entanto, é necessário, entender a diferença entre eles. 

As tabelas apresentam informações tratadas estatisticamente 
enquanto que os quadros contêm informações textuais agrupadas em 
colunas. A fonte deve ser citada abaixo da tabela ou quadro, em letra 
maiúscula e minúscula para indicar a autoridade/informações da tabela, 
precedida da palavra “Fonte:”. 
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Nas Tabelas e Quadros o título indicativo de seu conteúdo deve vir 
acima, centralizado, negrito e em maiúsculas e minúsculas. (FIGURA 12). 

As Tabelas e Quadros não devem apresentar bordas laterais e internas. 
Somente serão apresentadas as bordas acima e abaixo da tabela e a borda da 
linha que separa a descrição e o conteúdo. 
 

Figura 12 - Modelo de tabela e de quadro. 
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Apesar das diferenças, a função utilizada no Word e Inserir Tabela. Para 
colunas e linhas, clique na Aba Inserir (1) e no ícone Tabela (2). Crie quantas 
linhas e colunas forem necessárias. Também é possível inserir Tabela com 
estilos prontos a partir da opção Inserir Tabela ou Desenhar Tabela (3). 

 

 
Figura 13 - Inserindo tabela. 

 
 

Após criação da Tabela/Quadro, aparecerá a Aba Design onde é 
possível modificar cores, estilo e linhas. Faça-os conforme necessidade. 
 

 
Figura 14 - Modificando tabela. 

 
Também é possível modificar as Propriedades da Tabela. Clique com 

botão direito do mouse sobre a função Propriedades da Tabela (4). (FIGURA 
15). 
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Figura 15 - Propriedades da tabela. 

 
CITAÇÕES 

 
A norma que rege as Citações é a NBR-10520 revisada em agosto de 

2002. Nas citações, as chamadas são feitas pelo sobrenome do autor, pela 
instituição responsável ou título incluído na sentença e devem ser em letras 
maiúsculas e minúsculas, e quando estiverem entre parênteses devem ser em 
letras maiúsculas. 
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Após a data deve ser citada a página de onde se transcreveu o trecho, 
apo s vírgula e a abreviação de página (p.). Nas citações indiretas, a indicação 
das páginas consultadas e opcional; 

 

CITAÇÃO DIRETA 
 
É a transcrição literal de textos de outros autores, reproduzida 

exatamente como consta do original. As citações com até três linhas no texto, 
devem vir contidas entre aspas duplas. As aspas simples são utilizadas para 
indicar citação no interior da citação. 

 

 
 
Observe: 

 
Se a citação inicia o período da frase, as aspas fecham depois do ponto 

final: “A monografia é desgastante, demanda muito tempo [...] mas é 
gratificante.”; 

Se a citação não inicia período, as aspas fecham antes da pontuação: A 
monografia “é desgastante, demanda muito tempo [...] mas é gratificante”.; 

Caso haja referencia bibliográfica, o ponto vem depois dela, em 
qualquer dos casos acima mencionados: “A monografia é desgastante, de- 
manda muito tempo [...] mas é gratificante” (UNESP, 1994 apud TACHIZAWA; 
MENDES, 2003). 

 
Citações diretas, no texto, com mais de três linhas devem ser 

destacadas com recuo de 4cm da margem esquerda, com letra menor que a 
do texto utilizado e sem as aspas 
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CITAÇÕES INDIRETAS 
 

Reprodução de ideias e informações sem transcrever as palavras do 
autor citado. Assim, não é necessário nenhum tipo de destaque ou aspas. 
Atenção para a forma de escrita do autor citado. Se estiver dentro do 
parênteses deve aparecer em letras maiúsculas (caixa alta) e se estiver fora, 
deve aparecer em letras maiúsculas e minúsculas, conforme exemplos a 
seguir. 
 
Autores dentro do parênteses:  

 
  
Autores fora do parênteses: 

 
 

CITAÇÃO DE CITAÇÃO 
 

Citação direta ou indireta de um texto em que não se teve acesso a 
fonte original. Neste caso, procede-se da seguinte forma: citar o sobrenome 
do autor do documento não consultado, seguidos das expressões: citado por, 
apud, conforme ou segundo, e o sobrenome do autor do documento 
efetivamente consultado.: 
 

 

  

ATENÇÃO: A citação de citação só deve ser usada quando não 
for possível o acesso ao documento original. 
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OUTRAS REGRAS DE CITAÇÃO 
 
Coincidência de sobrenomes 

 
 
Documentos do mesmo autor 

 
 
Trabalhos de diversos anos e/ou diversos autores 
 

 Vários trabalhos do mesmo autor (data em ordem crescente) 

 
 

 Diversos documentos de vários autores (nome em ordem de A-Z) 

 
 

Para regras mais específicas e exemplos, consulte o Guia de Citação em 
nosso site. A norma original ABNT NBR 10520:2002 está disponível na 
biblioteca para consulta. 
 

REFERÊNCIAS 
 

Conjunto de informações que permitem identificar as publicações 
citadas. Devem ser relacionadas em lista própria após o texto, e devem 
incluir todas as fontes efetivamente utilizadas no trabalho. (FRANÇA, 2003). 
A norma que rege as Referências é a NBR-6023 de agosto de 2002. Existem 
referências para diferentes fontes de informação: impressas, eletrônicas, 
cd/dvd, vídeo, musica etc. Aqui, apresentamos somente as mais comuns em 
trabalhos acadêmicos. 

As referências devem ser apresentadas em espaçamento simples, 
separadas entre si por um espaço simples e alinhadas à margem esquerda.  
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[1969?] Data provável [1973] Data certa, não indicada no item 
[197?] Década provável [197-] Década certa 
[18--?] Século provável [18--] Século certo 

http://www.propesq.ufpe.br/anais/anais.htm
http://wwwproquest.ufpe.br/anais/anais.htm
http://wwwproquest.ufpe.br/anais/anais.htm
http://www.in.gov.br/
http://www.jusbrasil.com.br/legislacao/132879/
http://www.jusbrasil.com.br/legislacao/132879/
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ALGUMAS CONSIDERAÇÕES EM REFERÊNCIAS 
 

Os autores devem começar pelo último sobrenome, seguido do 
prenome, exceto para nomes espanhóis, onde a entrada é pelo penúltimo 
sobrenome. São separados por ponto e vírgula e os nomes abreviados devem 
conter ponto. 

Quando houver Editor, Organizador, Coordenador, estes entrarão como 
autores, seguidos dos elementos complementares da seguinte forma: (Org.), 
(Coord.), (Ed.), antes do título do documento. 

O destaque sempre será no título do livro, ou da revista, NUNCA no 
título do capítulo ou artigo. Esse destaque pode ser negrito ou itálico. 

A edição deve ser colocada sempre a partir da segunda e abreviada da 
seguinte forma: 2. ed., quando houver complemento deve ser colocado 
também abreviado: 2. ed. rev., 2. ed. rev. e atual., 2. ed. rev. e aum. Em outros 
idiomas, deve ser adotado a abreviação do idioma: 2nd ed., 3th ed., 2. auf. etc. 
Quando for primeira edição não precisa colocar na referência. Os meses nos 
artigos de periódicos e nos endereços eletrônicos devem ser abreviados de 
acordo com a língua da publicação conforme Figura 16. 

 

 
Figura 16 - Abreviatura dos meses em vários idiomas. 

 
Para ajudá-lo, está disponível no link Normas, o Mecanismo On-Line 

para Referências (MORE) - um aplicativo que gera referências. 
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PAGINAÇÃO NOS TRABALHOS 
 

Não há diferenciação na numeração de página de acordo com a 

quantidade de folhas. Todos os trabalhos deverão iniciar em algarismos 

arábicos (1, 2, 3, 4...) a partir da folha de rosto e sequencial em todo o 

trabalho. A Capa deve ser considerada p.0 e a numeração não deve aparecer. 

Para isso, siga os passos da seção Ocultando a numeração de página (p.22). 

 

INSERIR PAGINAÇÃO SIMPLES 
 

Após a digitação do documento, é hora de inserir número de páginas. 

Mantenha o cursor no início da primeira linha da primeira folha do 

documento. 

Clique na aba Inserir (1) e em seguida no ícone Número de página (2). 

Selecione a opção Número sem formatação 2 (3). Lembramos que de acordo 

com as regras da PRPG/Unicamp, a numeração deve ser centralizada na 

parte inferior da página conforme exemplo na Figura 17. Para trabalhos que 

não possuem exigências de normas a paginação é livre. Para outras normas 

(APA, Vancouver etc.) siga o formato exigido. 

 

 
Figura 17 - Inserindo paginação simples. 
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OCULTANDO A NUMERAÇÃO DA PÁGINA 
 

Esta opção pode ser realizada em qualquer seção do documento, no 

entanto, sua maior utilização é na página inicial do trabalho. Após a inclusão 

dos números de página, posicione o cursor na página em que o número será 

escondido e dê um duplo clique que iluminará a numeração. Marque a opção 

Primeira Página Diferente (1). 

 

 
Figura 18 - Ocultando numeração. 

 

 

INSERIR QUEBRA DE SEÇÃO 
 

A quebra de seção é necessária para inclusão da numeração de página 

diferenciada, ou seja, que pode ser modificada conforme a necessidade. Se 

houver várias páginas que precisam ser personalizadas – como é o caso de 

dissertações e teses, que precisam ter as páginas iniciais ímpares e romanas 

– é necessário a criação de varias seções. 

As quebras de seção devem ser feitas em todas as páginas que terão 

sua paginação alterada. Por exemplo: se houver um trabalho onde as 10 

primeiras folhas iniciarão em páginas ímpares, serão necessárias 10 quebras 

de seção, sendo uma para cada página ímpar. 

Já no início de capítulos, quando apenas a primeira folha do capítulo 

deve aparecer em ímpar, haverá apenas uma quebra de seção entre a página 

que deve ser ímpar e a pagina anterior, e o restante do capítulo seguirá a 

sequencia de paginação. 

Para saber se há quebra de seção, verifique a legenda abaixo da tela do 

Editor (FIGURA 19). 
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Figura 19 - Visualização da quebra de seção. 

 
Se em todo o documento, estiver aparecendo Seção: 1, não há quebra 

de seção, neste caso siga este item. Caso o documento já possua quebra de 
seção, siga para o próximo item: Modificar Quebra de Seção. 

Para iniciar a quebra de seção posicione o cursor no fim da ultima linha 
da página anterior, clique sobre a Aba Layout da Página (1), ícone Quebras 
(2), e em Quebras de seção: Próxima página (3). 

 

 
Figura 20 - Criando a quebra de seção. 

 
Siga este processo todas as vezes que a Quebra de Seção for necessária, 

lembrando sempre de posicionar o cursor no fim da ultima linha. 
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MODIFICAR QUEBRA DE SEÇÃO 
 

Identifique as quebras de seção no documento (1): 
 

 
Figura 21 - Visualização da quebra de seção. 

 
Verifique se as quebras estão de acordo com as páginas que terão sua 

numeração alterada. Se sim, siga para o próximo item: Número de página 
diferenciada. Se não, siga os passos abaixo. 

Para corrigir as quebras de seção, posicione o cursor na ultima linha da 
página anterior (ou após a ultima letra em caso de página escrita). Pressione 
a tecla <DEL> quantas vezes forem necessárias para que a página seguinte 
seja apagada, ou o texto seguinte se aproxime da marca do cursor. Siga esse 
procedimento todas as vezes que forem necessárias. 

Faça a quebra de seção normalmente conforme instruções do item 
anterior (Inserir Quebra de Seção). Se não houver necessidade de quebra de 
seção, prossiga com o texto normalmente, ou siga os passos do item Inserir 
paginação simples na p. 21 deste guia, para fazer quebra de página simples. 
 

NÚMERO DE PÁGINA DIFERENCIADA 
 

Para iniciar a numeração com número diferente de 1, clique no ícone 
Número de Página (1), em seguida Formatar Números de Página... (2) e incluir 
o valor desejado (3). 
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Figura 22 - Inserindo paginação diferenciada. 

 

Também é possível ocultar a numeração de página, conforme item 

Ocultando a numeração da página na p. 22 deste guia. 

Após a inclusão do número de página, já é possível a criação do 

sumário. Siga para o item Construindo o Sumário Automático para 

maiores detalhes. 

 

CONSTRUINDO O SUMÁRIO AUTOMÁTICO 

 

Devemos salientar que o sumário automático somente deve ser criado 

na finalização total do trabalho. Assim como outras configurações do Word, 

se houver falha e a lista desconfigurar, é recomendável deletar e iniciar 

novamente. 

Após toda a descrição do texto é hora de finalizar com o sumário. Para 

isso, os títulos dos capítulos devem conter a mesma formatação. Esses títulos 

também seguem regras da ABNT e desse modo, o estilo de texto deve ser 

padronizado de acordo com a Norma. Encontre cada título de capítulo na 

barra de Estilos localizada na janela Página Inicial. Siga o processo ilustrado 

na figura 23: 
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Figura 23 – Padronizando estilos de texto na seção. 

 
Repita o processo para todos os títulos que farão parte do Sumário. 

Observe que a partir do segundo, as formatações da tela Modificar estilo já 
estarão corretas. 

As subseções, ou subcapítulos também devem constar no sumário. 
Siga o mesmo procedimento (1) do Capítulo, no entanto, selecionando o 
estilo Título 2 (2). Lembre-se que a formatação se mantem semelhante ao 
texto, com tamanho da fonte em 12 com negrito. O mesmo deve ser feito para 
seções ainda menores (Exemplo: 1.1.1). Todas podem ser mantidas em Título 
2. 
 

 
Figura 24 – Padronizando estilos de texto na subseção. 

 
ATENÇÃO: mesmo que não haja aparente modificação, o processo 
deve ser realizado em todos os títulos que irão compor o sumário. 
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Volte para a página em branco, na qual o sumário será apresentado. 
Clique na Aba Referências (1), em seguida no ícone Sumário (2). Aparecerá a 
lista de exemplos, selecione o Sumário Automático 1 (3). 

 

 
Figura 25 - Construindo sumário automático. 

 
Automaticamente todos os títulos que foram selecionados aparecerão. 

No entanto, observe que o alinhamento não segue a regra da ABNT: todos os 
títulos devem ser alinhados à esquerda. Faça essa correção conforme quadro 
explicativo. O “novo sumário” deve aparecer como na Figura 27 (p. 28 deste 
manual). 

 

 
Figura 26 - Apresentação do sumário automático. 
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Figura 27 - Apresentação do “novo” sumário concluído. 

 
VISUALIZANDO O TRABALHO E CONVERTENDO PARA PDF 
 

Após a conclusão do trabalho, faça uma conferência cuidadosa da 
formatação. Isso evita que erros passem despercebidos.  

Confira se todas as páginas estão bem formatadas e a numeração do 
trabalho está correta através da Visualização de impressão. Nesta versão a 
visualização é automática ao selecionar a opção de impressão. Clique na aba 
Arquivo (1) e depois em Imprimir (2).  

Nesta janela é possível visualizar página a página e movimentar-se com 
o clique do mouse (3). É possível ainda aumentar ou diminuir o zoom do 
documento através da opção à direita abaixo (4). 

 

 
Figura 28 - Visualizando impressão. 
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Após a visualização de página, se necessária alguma correção, tecle ESC 
para voltar ao documento. Se desejar imprimir, selecione a Impressora (5) 
verifique as Configurações (6), e clique em Imprimir (7). 
 
Convertendo para PDF  

 
Os computadores disponíveis na FEF possuem Windows 10. Na aba 

Arquivo, clique em Salvar Como... Na janela que abrirá clique na opção Tipo: 
(1) e selecione a opção PDF (2), renomeie o arquivo e salve na pasta de sua 
preferência normalmente. O arquivo foi salvo em PDF e está pronto. 

 

 
Figura 29 – Conversão para PDF. 

 
Para outras versões de Windows ou outras formas de conversão, 

consulte a seção de dicas da informática na página da FEF. 
 
 

PRAZOS E ENTREGA DOS TRABALHOS (GRADUAÇÃO) 
 
 Faça a solicitação de Ficha Catalográfica após a apresentação do 

trabalho à banca. Preencha o formulário disponível no site da FEF no 
link da Biblioteca. Clique em Serviços (FIGURA 30): 
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Figura 30 - Solicitação de Serviços à Biblioteca. 

 A ficha pronta será enviada por email, de 2 a 3 dias úteis após a 
solicitação e deverá ser incluída no corpo do trabalho, 
preferencialmente na página 3 (verso da folha de rosto). Para ajuda de 
como inserir, utilize o Apêndice I deste guia. 

 O Trabalho de Conclusão de Curso deve ser entregue em versão 
digital PDF conforme orientação da Secretaria de Graduação.  

 
 

*  *  *  *  * 
 

DICAS PARA UMA BOA ESCRITA1 
 
 Escrever é uma questão de treino. Recomenda-se escrever o trabalho 

várias vezes, ou escrever vários textos antes de iniciar. 
 Procure ser claro, preciso, direto, objetivo e conciso na escrita; 
 Evite vocabulário rebuscado. Com palavras conhecidas, é possível 

escrever de maneira original e criativa e produzir frases elegantes, 
variadas, fluentes e bem alinhavadas; 

 Recorra a termos técnicos somente quando for indispensável e nesse 
caso, coloque o significado entre parênteses; 

 Faça poucas citações diretas. Reescreva-as e credite-as aos seus autores 
para ter menos chances de se passar por um mero compilador; 

 Use as notas de rodapé para definições e informações que, embora 
sucessivas, acabam truncando demais o texto. 

 Evite o uso de jargões ou modismos. Evite repetir palavras, 
especialmente verbos e substantivos. Use sinônimos; 

                                                           
1
 Baseado em Eco (1999); Lüdorf (2004); Ribeiro (2013); Tachizawa e Mendes 
(2003). 
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 Elimine todos os adjetivos e advérbios que puder; 
 Abra parágrafos com frequência e quando for necessário, para arejar o 

texto, mas, quanto mais vezes melhor. 
 Ha dois fins para citações: (a) cita-se um texto que interpretaremos em 

seguida; e/ou (b) cita-se um texto em apoio ao nosso entendimento. 
 Ao estudar autores/textos estrangeiros as citações devem ser na língua 

original, caso esteja fazendo uma interpretação literária. Neste caso, 
pode ser útil fazer a tradução em nota. Discuta isso com o orientador. Se 
se tratar de um autor do qual não se analisa o estilo literário, mas de 
quem se quer aprender a exata expressão do pensamento e tem certa 
importância para seu texto, é conveniente citar o original. No entanto, se 
a citação for somente para tirar uma informação, dados estatísticos ou 
históricos, ou mesmo um juízo de caráter geral, poderá recorrer a uma 
tradução ou mesmo traduzir o trecho, acrescentando a referencia 
original e sua própria tradução, ou a referência da obra traduzida. 

 Viva seu trabalho como um desafio. O desafiante é você : foi-lhe feita 
uma pergunta no início a que você ainda não sabia responder. Trata-se 
de encontrar a solução em um número finito de lances. Às vezes é como 
um quebra-cabeça: você dispõe de todas as peças, cumpre faze-las 
entrarem em seus devidos lugares. 

 Observe se houve ligação entre as partes e se os objetivos enunciados 
inicialmente foram efetivamente alcançados. Lembre-se que, embora 
qualquer trabalho seja construído por partes, é importante a visão do 
todo para que haja coerência de forma geral. 

 Evite palavras de cunho pessoal (eu, meu, minha etc). Prefira o uso do 
impessoal ou da voz passiva. Pode ser utilizada a conjugação dos verbos 
na primeira pessoa do plural. No entanto, uma vez escolhida a forma de 
tratamento, use sempre a mesma, mantendo a coerência. 

 Coloque figuras, gráficos, tabelas ou anexos, se realmente forem 
informações essenciais ao trabalho. 

 
 
REVISE O TRABALHO 
 
 Cheque se utilizou as normas de Citação (NBR-10520) e Referencias 

(NBR-6023) corretamente. 
 Procure repetições, ecos, cacofonias, orações intercaladas e partículas de 

subordinação; 
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 Corte todas as palavras desnecessárias; 
 Cheque se o texto está na forma direta (Sujeito + verbo + complemento); 
 Procure erros de grafia, digitação e erros gramaticais tais como regência 

e concordância; 
 Ofereça seu trabalho para um amigo ler, de preferencia leigo no assunto. 

O trabalho estará bem escrito se ele conseguir entender. 
 Corte as palavras inúteis ou que acrescentam pouco ao conteúdo; 
 Cheque se as informações esta o corretas e se realmente esta escrito o 

que você pretendia escrever. 
 Cheque se a formatação está de acordo com os exemplos dos Anexos. 
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Apêndice A - Estrutura do trabalho 

 
Os elementos com destaque são obrigatórios em monografia, 

dissertação ou tese. (SANTOS, 2012). 
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Apêndice B - Apresentação de Capa e Folha de rosto 
 

 
Para Graduação: “Trabalho de Conclusão de Curso apresentado a Graduação”. 
“título de Bacharel*” ou “título de Licenciado*”. “Versão Final da Monografia”. 
 
Para Especialização: “Trabalho de Conclusão de Curso apresentado ao curso 

Nome do curso”. “título de Especialista”. “Versão Final da Monografia”. 
 

 *Para mulheres: “título de Bacharela” ou “título de Licenciada” 
 
 

Apêndice C - Detalhes para Ficha catalográfica 
 

Deve ser elaborada pelas bibliotecárias mediante solicitação feita 
através do preenchimento de formulário conforme orientações na p. 29 deste 
guia e inserida no documento conforme Apêndice I (p. 41). 
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Apêndice D - Apresentação de Ficha Catalográfica, Folha de 
aprovação, Dedicatória e Agradecimento 

 

 
A dedicatória e agradecimentos são opcionais. Se houver continuação 

no verso, este deve ser página par, caso contrário, deve ficar em branco. 
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Apêndice E - Apresentação de Resumo e Abstract 

 
O texto do resumo é indicativo, ou seja, indica os pontos principais do 

documento, não apresentando dados qualitativos, quantitativos etc. De modo 
geral, não dispensa a consulta original. 

Deve ser de no máximo 500 palavras com espaçamento simples entre 
linhas. 

Deve conter a referência do próprio trabalho em espaço simples com 
alinhamento à esquerda. 

As palavras-chaves devem vir separadas do texto, em destaque, e 
separadas entre si por ponto e vírgula, exceto assunto composto. 

A forma de apresentação do abstract segue as mesmas regras do 
resumo e sua referência é semelhante a do resumo sendo apenas o título 
traduzido para a língua escolhida. 

Se houver continuação no verso, este deve ser página par, caso 
contrário, deve ficar em branco. 
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Apêndice F - Listas: ilustração, tabelas, quadros. 
 

As listas são obrigatórias sempre que houver 3 ou mais figuras, tabelas, 
quadros ou outro tipo de ilustração. 

Cada lista deve ser independente e em página distinta. 
Se houver continuação no verso, este deve ser página par, caso 

contrário, deve ficar em branco. 
É possível fazer a criação automática de cada lista, conforme os passos 

do sumário automático (p. 25). 
As listas devem ser apresentadas em tamanho normal e espaçamento 

simples. 
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Apêndice G - Listas de Siglas e Abreviaturas 
 

A lista de siglas e abreviaturas é obrigatória se houver 1 ou mais 
termos abreviados repetidamente no documento. 

Esta lista serve de referência sempre que o leitor desejar rever o 
significado da sigla ou abreviatura. 

Quando o termo for abreviado pela primeira vez no documento, deve 
aparecer na seguinte ordem: <nome completo do termo (SIGLA)> . 

Se esse termo aparecer apenas uma vez no texto e estiver 
acompanhado de seu nome completo, não é necessária a criação da Lista. 

A lista deve ser apresentada em tamanho normal e espaçamento 
simples. Preferencialmente alinhada, conforme ilustração a seguir. 
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Apêndice H - Apresentação do Sumário 

 
O sumário devera ser um dos últimos elementos criados no 

documento. Para criar um Sumário Automático, siga o procedimento da p. 25 
deste guia. 
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Apêndice I – Inserindo a Ficha Catalográfica (PDF) no Documento 
(Word) 

 
A ficha catalográfica recebida deve ser aberta no programa Adobe 

Reader DC (os computadores do laboratório da FEF possuem esse software 
instalado) 

Selecione a opção Ajuste de pagina inteira (1) para visualização 
completa da ficha. Na sequencia, clique em Editar (2) e em Tirar um 
instantâneo (3). 

 

 
 

Selecione a pagina inteira da ficha catalográfica e clique com o botão 
direito do mouse em Copiar gráfico selecionado (ou utilize Ctrl+C). 
 

 

1 

2 

3 
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No documento no Word, na página correspondente a ficha 
catalográfica, clique com o botão direito do mouse e clique em Opções de 
colagem (ou utilize Ctrl + V) 
 

 
 

A ficha catalográfica foi inserida no documento. 
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