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APRESENTAÇÃO 

 

O Instituto Federal de Educação, Ciência e Tecnologia do Amazonas – IFAM 

tem a grata satisfação de apresentar o Manual de Trabalho de Conclusão de Curso, 

tendo este como objetivo maior dar suporte na elaboração de trabalhos acadêmico e 

científicos, como também orientar na composição de sua estrutura e formatação, 

utilizando com base, as normas da ABNT. 

 

Este manual destina-se ao discentes concluintes de Cursos do Ensino Superior 

(Licenciaturas, Tecnologias e Bacharelados) e Pós-Graduação Lato Sensu do IFAM, 

tendo a estruturação do trabalho como norteador desta construção, ficando este 

disponibilizado para consulta. 

 

Ressalta-se que o Trabalho de Conclusão de Curso - TCC é documento 

obrigatório em vários Projetos Pedagógicos de Cursos, podendo ser em diferentes 

formas, priorizando o foco na área de atuação e perfil de conclusão do curso. Neste 

sentido, propõe-se com o Manual de TCC uma forma apoio e suporte acadêmico à 

Comunidade interna e externa que busca orientações nesta reta final de curso. 

 

 

 

 

 

Lívia de Souza Camurça Lima 

Pró-Reitora de Ensino do IFAM 
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1 INTRODUÇÃO 

 

O Instituto Federal de Educação, Ciência e Tecnologia do Amazonas – IFAM 

oferece cursos técnicos de nível médio, de graduação e de pós-graduação. Todos os 

cursos, dependendo de seus projetos pedagógicos, podem requerer um trabalho de 

conclusão, cujas modalidades variam também conforme prévia determinação. 

O IFAM aprovou em 22 de agosto de 2017 o Regulamento do Trabalho de 

Conclusão de Curso de Graduação e Pós-Graduação Lato Sensu e encontra-se em 

vias de normatizar o Regulamento do Plano de Conclusão de Curso Técnico. 

Regulamentados, cabe ao IFAM a publicação de orientações aos discentes 

para a elaboração dos Trabalhos de Conclusão de Curso, compilando informações 

majoritariamente extraídas das normas em vigor da Associação Brasileira de Normas 

Técnica – ABNT, unidas às nossas próprias recomendações. 

Partindo da necessidade de otimização informacional e da nossa 

responsabilidade e zelo para com nossos discentes, este Manual foi desenvolvido e 

disponibilizado à comunidade para consulta e orientação. 

É válido ressaltar que este Manual não se trata de um passo-a-passo 

obrigatório, mas de um material orientador e consultivo, o qual pretende caminhar 

junto aos discentes e transformar-se conforme os avanços de nossa sociedade. 

Ele especifica os princípios gerais para a elaboração de Trabalhos de 

Conclusão de Curso, visando sua apresentação à Instituição, e aplica-se, no que 

couber, aos trabalhos acadêmicos e similares, intra e extraclasse por tratar de 

elementos necessários para o desenvolvimento de trabalhos monográficos e técnicos. 

Este Manual divide-se em 4 (quatro) tópicos, quais sejam: Tipos de Trabalhos 

Acadêmicos; Elementos Gerais; Elementos de apoio ao texto; e outros tipos de TCC. 

No primeiro tópico, os tipos de Trabalhos são definidos e têm suas 

especificidades introdutoriamente apresentadas. Sabe-se, contudo, que eles são 

constituídos de elementos comuns. Por essa razão, o segundo tópico trata dos 

Elementos Gerais, incluindo a parte externa, os elementos pré-textuais, textuais e pós-

textuais. Esse tópico traz não apenas definições como também modelos e/ou 

sequências estruturais. 

Outro elemento comum são as normas de formatação do documento referentes 

à numeração, citações, referências, dentre outras. Sobre esses elementos de apoio 

ao texto trata nosso terceiro tópico. 
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Por fim, com os elementos comuns orientados, o quarto tópico aprofunda-se 

nos tipos de trabalhos de forma individual, com definições, sequências estruturais 

específicas, dicas e modelos. 

Assim como o caminho acadêmico, este manual parte da abrangência para a 

delimitação, conduzindo seus leitores nos trilhos da autonomia e do domínio científico-

acadêmico. 

O Manual está atualizado conforme as normas em vigor da Associação 

Brasileira de Normas Técnica (doravante ABNT) na presente data, e que devem ser 

sempre consultadas, quais sejam:    

 

ABNT NBR 6022 – Artigo em publicação periódica técnica e/ou científica; 

ABNT NBR 6023 – Referências;  

ABNT NBR 6024 – Numeração progressiva das seções de um documento;  

ABNT NBR 6027 – Sumário; 

ABNT NBR 6028 – Resumos; 

ABNT NBR 6034 – Índice;    

ABNT NBR 10520 – Citações em documentos;  

ABNT NBR 10719 – Relatórios Técnico-científicos;   

ABNT NBR 12225 – Lombada;   

ABNT NBR 14724 – Trabalhos Acadêmicos; 

ABNT NBR 15287 – Projeto de pesquisa. 

 

2 TRABALHOS ACADÊMICOS 

 

2.1 DEFINIÇÕES 

 

Um trabalho acadêmico é o documento que representa o resultado de um 

estudo, devendo expressar conhecimento do assunto escolhido [...] (MEDEIROS E 

TOMASI, 2008).  

Os trabalhos acadêmicos são chamados de monográficos, pois são resultados 

de leituras, observações e reflexões em torno de um tema. Comumente os TCC são 

chamados de monografias, mas deve-se atentar para seus diferentes tipos, conforme 

nível de estudo. 

http://oferta.vc/omjy
http://oferta.vc/omjy
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Os Trabalhos Monográficos poderão ser solicitados para conclusão de cursos 

de Graduação e de Pós-Graduação Lato e Stricto Sensu. Conforme a NBR 14724 

(ABNT, 2011), possuem as seguintes definições: 

  

● Monografia de Graduação e de Pós-Graduação Lato Sensu: 

  
Documento que apresenta o resultado de estudo, devendo expressar 
conhecimento do assunto escolhido, que deve ser obrigatoriamente emanado 
da disciplina, módulo, estudo independente, curso, programa, e outros 
ministrados; e deve ser feita sob a coordenação de um orientador. (ABNT, 
2011, p. 4). 

  

● Dissertação de Mestrado: 

  

Documento que apresenta o resultado de um trabalho experimental ou 
exposição de um estudo científico retrospectivo, de tema único e bem 
delimitado em sua extensão, com o objetivo de reunir, analisar e interpretar 
informações. Deve evidenciar o conhecimento de literatura existente sobre o 
assunto e a capacidade de sistematização do candidato. É feito sob a 
coordenação de um orientador (doutor), visando a obtenção do título de 
mestre. (ABNT, 2011, p. 2). 

  

● Tese de Doutorado: 

  

Documento que apresenta o resultado de um trabalho experimental ou 
exposição de um estudo científico de tema único e bem delimitado. Deve ser 
elaborado com base em investigação original, constituindo-se em real 
contribuição para a especialidade em questão. É feito sob a coordenação de 
um orientador (doutor) e visa a obtenção do título de doutor, ou similar. 
(ABNT, 2011, p. 4). 

  

Estes três tipos de trabalhos monográficos constituem-se de todos os 

elementos apresentados na terceira seção deste manual, sendo alguns opcionais ao 

discente. Segue a estruturação com apresentação dos elementos opcionais e 

obrigatórios: 
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FIGURA 1- Estrutura dos trabalhos monográficos 

 
Fonte: Associação Brasileira de Normas Técnicas (2018) 

 

3 ELEMENTOS GERAIS DE TRABALHOS ACADÊMICOS 

 

3.1 PARTE EXTERNA 

 

3.1.1 Capa  

 

Um elemento obrigatório de “proteção externa do trabalho sobre a qual se 

imprimem as informações indispensáveis à sua identificação” (NBR 14724, 2011, p. 

2). 

As informações são apresentadas na seguinte ordem:  

 

 Logotipo da instituição;  
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 Cabeçalho com nome da instituição, seguido do nome do campus, nome 

da diretoria/departamento, programa de pós-graduação (se for o caso) 

e/ou nome do curso; 

 Nome do autor;  

 Título: deve ser claro e preciso, identificando o seu conteúdo e 

possibilitando a indexação e recuperação da informação;  

 Subtítulo: se houver, deve ser precedido de dois pontos, evidenciando a 

sua subordinação ao título;  

 Número do volume: se houver mais de um, deve constar em cada capa 

a especificação do respectivo volume;  

 Local (cidade) da instituição onde deve ser apresentado. Em caso de 

cidades homônimas, recomenda-se o acréscimo da sigla da unidade da 

federação;  

 Ano de depósito (da entrega), em algarismos arábicos. 

 

Inicia-se na margem superior da folha/página com todas as informações 

centralizadas, em letras maiúsculas, em negrito, fonte Arial ou Times New Roman, 

tamanho 12 e espaço de 1,0 cm entre as linhas. 

 



 
 
 

12 
 

 

FIGURA 2 - Modelo de capa 

 
Fonte: Elaborado pelos Autores. 
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3.1.2 Lombada  

 

Parte da capa que reúne as margens internas ou dobras das folhas, sejam elas 

costuradas, grampeadas, coladas ou mantidas juntas de outra maneira; também 

chamada de dorso (NBR 12225, 2004, p. 1) 

Em casos de trabalhos impressos com capa dura, a lombada é um elemento 

obrigatório. 

Deve seguir as seguintes orientações: 

Sigla da Instituição e Campus na horizontal; 

Conter o nome do autor. Se houver mais de um autor, os nomes devem ser 

impressos um abaixo do outro. Abreviar ou omitir prenome(s), quando necessário; 

Deve conter o título, abreviado caso necessário; 

Conter o número do volume (caso o trabalho tenha mais de um) e ano de 

entrega. 

Autor e títulos devem ser grafados longitudinal e legivelmente do alto para o pé 

da lombada. Esta forma possibilita a leitura, quando o documento está com a face 

voltada para cima. 

Deve ser feita em fonte Arial ou Times New Roman, tamanho 12 e centralizada. 
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FIGURA 3 - Modelo de lombada 

 
Fonte: Elaborado pelos Autores. 

 

 



 
 
 

15 
 

 

3.2 ELEMENTOS PRÉ-TEXTUAIS 

 

3.2.1 Folha de rosto  

 

Folha que contém os elementos essenciais à identificação do trabalho (NBR 

NBR 14724, 2011, p. 3). Os elementos devem ser apresentados na seguinte ordem:  

 

 nome completo do autor. Quando houver mais de um, relacioná-los em 

ordem alfabética ou pelos critérios estabelecidos pelo grupo;  

 título e subtítulo, se houver, separado por dois pontos do título;  

 número do volume, se houver mais de um. Deve constar, em cada folha 

de rosto, a especificação do respectivo volume;  

 Nota especificando a natureza: tipo do trabalho (tese, dissertação, 

trabalho de conclusão de curso e outros), nome da unidade de ensino 

(departamento ou programa e curso) a que o trabalho é submetido, o 

nome da Instituição de Ensino, qual seja: Instituto Federal de Educação, 

Ciência e Tecnologia do Amazonas, e o nome do Campus, objetivo do 

trabalho (aprovação em disciplina, grau pretendido e outros). 

 nome do orientador e, se houver, do coorientador;  

 local (cidade) da instituição onde deve ser apresentado;  

 ano de depósito (da entrega).   

 

Inicia-se na margem superior da folha/página com o nome do autor e título 

centralizados, em letras maiúsculas, fonte Arial ou Times New Roman, tamanho 12 e 

espaçamento 1,0 entre as linhas.  

A natureza e objetivo do trabalho, a área de concentração e de formação, o 

nome da instituição, o nome do orientador e coorientador, se houver, devem vir 

alinhados do meio da mancha gráfica para a margem direita (recuo de 8 cm da 

margem esquerda), em letras maiúsculas/minúsculas, fonte Arial ou Times New 

Roman, tamanho 12, em espaço simples entre as linhas e alinhamento justificado.  

O local e a data apresentam-se em letras maiúsculas, fonte tamanho 12 e 

espaço de 1,0 cm entre as linhas e alinhamento centralizado. 
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FIGURA 4 - Modelo de Folha de Rosto 

 
Fonte: Elaborado pelos Autores. 
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3.2.2 Ficha catalográfica  

 

A Resolução n. 184/2017, do Conselho Federal de Biblioteconomia (CFB), 

registra a obrigatoriedade de a ficha catalográfica ser elaborada somente por 

profissional Bibliotecário, contendo o nome e o registro no CRB da jurisdição do 

profissional “abaixo das fichas catalográficas”. (CFB, 2017). 

A ficha catalográfica é um recurso técnico obrigatório que registra as 

informações bibliográfica e documental para identificar a publicação na situação em 

que se encontra. (NBR 6029, 2002; NBR 14724, 2011). 

Deve-se redigir nota para os elementos do item que acompanha o recurso 

informacional, como o produto educacional desenvolvido juntamente com a 

dissertação, ou mapas, desenhos técnicos, plantas de engenharias que integram o 

trabalho de monografia ou relatório. No caso do produto educacional, deve-se elaborar 

uma outra ficha catalográfica do item, redigindo-se em notas as informações 

referentes à dissertação da qual faz parte. Registra-se, também, em notas caso o item 

seja disponibilizado somente em ambiente digital, informando a situação iniciando 

com modo de acesso: <.........>. 

Os elementos a serem incluídos na ficha catalográfica seguem as normas do 

Código de Catalogação Anglo-Americano (AACR), revisão 2002, Código de 

Classificação Decimal de Dewey (CDD) e das regras da tabela de Cutter-Sanborn, 

bem como o disposto na Resolução n. 184 do CFB. 

A ficha catalográfica deve estar localizada no verso da folha de rosto, 

centralizada próxima à borda inferior da folha, com medida padrão de 7,5 cm de altura 

x 12,5 cm de comprimento. Linhas de borda superior e inferior são as marcas gráficas 

que delimitam o tamanho da ficha catalográfica, conforme AACR2. 

A fonte deve ser de tamanho 10, tipo Arial ou Times New Roman, espaço de 

entrelinha simples, estilo normal de grafias maiúsculas e minúsculas, com 

alinhamento à esquerda. Se o tamanho padrão da ficha não atender ao conteúdo da 

descrição, deve ser usado um tamanho de fonte menor, evitando assim que a ficha se 

apresente fora do padrão instituído.  

Seguem exemplos de ficha catalográfica. 
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FIGURA 5 - Modelo de Ficha Catalográfica - Monografia 

 

Fonte:  AACR2 (2002) 
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FIGURA 6 - Modelo de Ficha Catalográfica - Dissertação e tese 

 
Fonte: Elaborado pelos Autores 
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FIGURA 7 - Modelo de Ficha Catalográfica - Produto Educacional de Dissertação e 
Tese

 
Fonte: Elaborado pelos Autores 
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3.2.3 Errata  

 

A errata é um elemento opcional, condicionado à necessidade de retificar 

algum aspecto do conteúdo do trabalho que porventura interfira ou prejudique a 

interpretação da informação apresentada. 

Deve ser inserida logo após a folha de rosto, constituída pela referência do 

trabalho e pelo texto da errata. Apresentada em papel avulso ou encartado, acrescida 

ao trabalho depois de impresso. (NBR 14724, 2011, p. 7). 

A palavra ERRATA deve estar centralizada na parte superior da folha, sem 

indicativo numérico, em negrito, com tipo de fonte e tamanho iguais ao corpo do 

trabalho. 

Os erros com as devidas correções devem figurar em um quadro, com fonte 

no tamanho 10. Deve conter o número da folha e da linha onde ocorreu o erro, a 

palavra escrita erradamente e a palavra corrigida, conforme exemplo. 
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FIGURA 8 - Modelo de Errata 

 
Fonte: Adaptado da NBR 14724 (2011)  
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3.2.4 Folha de aprovação  

 

Trata-se de um elemento obrigatório essencial à validade do trabalho de 

Monografias, Dissertações e Teses. 

Deve ser inserida após a folha de rosto, constituída pelo nome do autor do 

trabalho, título do trabalho e subtítulo (se houver), natureza (tipo do trabalho, objetivo, 

nome da instituição a que é submetido, área de concentração), data de aprovação, 

nome, titulação e assinatura dos componentes da banca examinadora e instituições a 

que pertencem. A data de aprovação e as assinaturas dos membros componentes da 

banca examinadora devem ser colocadas após a aprovação do trabalho. (NBR 14724, 

2011). 

Deve-se usar o mesmo tipo e tamanho de fonte do corpo do trabalho, com os 

elementos centralizados, com exceção das informações sobre a natureza do trabalho 

que devem ser alinhadas a um recuo de 8 cm da margem esquerda, justificada, com 

entrelinha de espaço simples, sem negrito. 

O nome do autor localiza-se à margem gráfica superior da folha. O título em 

negrito, com subtítulo (se houver) em letras minúsculas e negrito. A cidade e data 

localizadas à margem gráfica inferior da folha, em maiúsculas sem negrito. 
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FIGURA 9 - Modelo de Folha de Aprovação 

 
Fonte: Adaptado da NBR 14724 (2011)  
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3.2.5 Dedicatória  

 

É um texto breve no qual o autor presta homenagem ou dedica seu trabalho. 

Como elemento opcional, deve ser inserido após a folha de aprovação, sem 

título e sem indicativo numérico. (NBR 14724, 2011).  

Inicia-se alinhada a um recuo de 8 cm da margem esquerda, localizada 

próximo à margem gráfica inferior. 
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FIGURA 10 - Modelo de Dedicatória 

 
Fonte: Elaborado pelos Autores 
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3.2.6 Agradecimentos  

 

Texto em que o autor faz agradecimentos dirigidos àqueles que contribuíram 

de maneira relevante para a elaboração do trabalho. 

Como elemento opcional, devem ser inseridos após a folha da dedicatória. 

(NBR 14724, 2011). 

Título centralizado, negrito, tamanho 12, sem indicativo numérico. 
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FIGURA 11 - Modelo de Agradecimentos 

 
Fonte: Elaborado pelos Autores 
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3.2.7 Epígrafe  

 

É um pequeno texto em que o autor apresenta uma citação, seguida de 

indicação de autoria, relacionada com o assunto tratado no corpo do trabalho. (NBR 

14724, 2011). 

Como elemento opcional, deve ser inserido após a folha de agradecimentos, 

sem título e sem indicativo numérico. Elaborar conforme NBR 10520. 

Inicia-se alinhada a um recuo de 8 cm da margem esquerda, localizada 

próximo à margem gráfica inferior. 

Pode-se incluir epígrafe nas folhas ou páginas de abertura das seções 

primárias. 
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FIGURA 12 - Modelo de Epígrafe 

 

Fonte: Elaborado pelos Autores 
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3.2.8 Resumo na língua vernácula 

 

Como elemento de trabalhos acadêmicos, no IFAM, o resumo é informativo, 

devendo conter o tema, o objetivo geral, a metodologia, o(s) resultado(s) e a(s) 

conclusão(ões) do trabalho, de modo que o leitor possa dispensar a consulta ao 

trabalho em sua completude, composto de uma sequência de frases concisas e 

afirmativas. Deve-se usar o verbo na voz ativa e na terceira pessoa do singular.  

Devem-se evitar: 

a) símbolos e contrações que não sejam de uso corrente; 

b) fórmulas, equações, diagramas, etc., que não sejam absolutamente 

necessários; quando seu emprego for imprescindível, defini-los na 

primeira vez que aparecerem; 

c) citações nem diretas ou indiretas. 

 

Quanto a sua extensão, o resumo deve conter: 

a) de 150 a 500 palavras nos trabalhos acadêmicos, como teses, 

dissertações, monografias, etc. e em relatórios técnico-científicos; 

b) de 100 a 250 palavras nos artigos científicos. 

 

Logo abaixo do Resumo, com a distância de um espaço simples, devem ser 

adicionadas no mínimo 03 (três) e no máximo 05 (cinco) Palavras-Chave. 

As Palavras-Chave são aquelas que representam fortemente o trabalho. Elas 

não precisam necessariamente ter sido utilizadas no corpo do resumo, porém 

precisam ser palavras utilizadas ao longo do trabalho. Recomendamos que elas sejam 

posicionadas por ordem de especificidade, indo da mais abrangente para a mais 

específica.  

As palavras-chave, antecedidas da expressão Palavras-Chave:, separadas 

entre si por ponto e finalizadas também por ponto. 

Quanto à apresentação gráfica, a palavra RESUMO deve ser em letras 

maiúsculas e negrito, seguido de dois pontos (:), fonte Arial ou Times New Roman, 

tamanho 12, sem indicativo numérico e alinhado a esquerda. 

O texto do resumo deve ser digitado em parágrafo único, espaço de 1,5 entre 

as linhas, fonte tamanho 12 e alinhamento justificado, fonte Arial ou Times New 

Roman. 
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FIGURA 13 - Modelo de Resumo na Língua Vernácula 

 

Fonte: Elaborado pelos Autores 
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3.2.9 Resumo em língua estrangeira  

 

É a versão do resumo em inglês e/ou espanhol ou na língua determinada pelo 

curso ou programa, seguindo as mesmas orientações do resumo na língua vernácula 

. 

As palavras-chave também devem ser traduzidas para a língua estrangeira, 

seguindo as mesmas normas das palavras-chave do Resumo na língua vernácula. 
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FIGURA 14 - Modelo de Resumo na Língua Estrangeira 

 
Fonte: Elaborado pelos Autores 
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3.2.10 Lista de ilustração  

 

Elemento opcional que apresenta uma lista de ilustrações, elaborada conforme 

a ordem que cada item é apresentado no texto. Cada ilustração deve ser designada 

por seu nome específico, travessão, título e respectivo número da página. 

 Quando necessário, recomenda-se a elaboração de uma lista própria para cada 

tipo de ilustração (desenhos, esquemas, figuras, quadros, organogramas, plantas, 

fotografias, gráficos, fluxogramas, retratos e outros), desde que a lista apresente no 

mínimo dois itens.  

É necessário indicar o tipo de ilustração antes do número. 

 

FIGURA 15 - Modelo de Lista Ilustração 

 
Fonte: Elaborado pelos Autores 
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3.2.11 Lista de tabelas  

 

Elemento opcional que exibe a lista de tabelas elaborada de acordo com a 

ordem apresentada no texto com cada item designado por seu nome específico, 

acompanhado do respectivo número da página. 

Nessa lista, apenas as tabelas que aparecem no texto devem ser incluídas, 

precisam ser citadas na mesma ordem com que aparecem no texto, com seus 

respectivos títulos e o número da página em que se localizam. 

 

FIGURA 16 - Modelo de Lista de Tabelas 

 
 

Fonte: Elaborado pelos Autores 
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3.2.12 Lista de abreviaturas e siglas  

 

Elemento opcional que consiste na relação alfabética das abreviaturas e siglas 

utilizadas no texto, seguidas das palavras ou expressões correspondentes grafadas 

por extenso. 

A lista de abreviaturas tem como função principal a otimização do entendimento 

do leitor de termos que talvez ele não conheça. No caso dessa lista, abreviaturas e 

siglas que devem ser enumeradas com seus significados logo ao lado. A ordem deve 

ser alfabética para facilitar a localização da sigla ou abreviaturas, assim como um 

glossário ou dicionário. 

 

FIGURA 17 - modelo de Lista de abreviaturas e siglas 

 
 

Fonte: Elaborado pelos Autores 
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3.2.13 Lista de símbolos  

 

Elemento opcional, no qual, os símbolos e seus respectivos significados são 

apresentados, de acordo com a ordem em que aparecem no texto.  

Possui o objetivo de identificar e explicar cada elemento. Nesta lista devem 

estar todos os símbolos usados pelo autor no texto, e logo ao lado os seus respectivos 

significados. Podem estar organizados de forma alfabética ou usar a ordem em que 

os símbolos aparecem no texto. 

 

 
FIGURA 18 - Modelo de lista de símbolos 

 
 

Fonte: Elaborado pelos Autores 
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3.2.14 Sumário  

 

Enumeração das divisões, seções e outras partes de um documento, na 

mesma ordem e grafia em que a matéria nele se sucede. 

Elaborado conforme a ABNT NBR 6027, obedecendo às seguintes orientações: 

 

a) Deve iniciar em folha distinta, após os resumos e as listas, concluído no 

verso, se necessário; 

b) Quando houver mais de um volume, deve ser incluído o sumário de toda 

a obra em todos os volumes, de forma que se tenha conhecimento do 

conteúdo, independentemente do volume consultado; 

c) Escrito SUMÁRIO na parte superior da folha, e centralizado com o 

mesmo tipo de fonte utilizada para as seções primárias; 

d) Os elementos pré-textuais não constam no sumário;  

e) Os indicativos numéricos das seções e subseções são alinhados à 

esquerda, conforme a ABNT NBR 6024, após um espaço de 1,5 cm em 

branco;  

f) Cada seção ou parte deve apresentar os seguintes dados: 

- indicativo numérico, quando houver;  

- título;  

- número da folha inicial, ligado ao título por uma linha pontilhada; 

g) digitado em fonte Arial ou Times New Roman, tamanho 12 e espaço de 

1,5 cm entre as linhas; 

h) A subordinação dos itens do sumário deve ser destacada com a mesma 

apresentação tipográfica utilizada nas seções do documento; 

i) Para documentos em meio eletrônico, recomenda-se a utilização de 

hyperlink para cada item elencado. 
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FIGURA 19 - Modelo de Sumário 

 
Fonte: Elaborado pelos Autores 
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3.3 ELEMENTOS TEXTUAIS 

 

3.3.1 Introdução  

 

Na Introdução, incluir o tema, a delimitação do tema, o objetivo geral, os objetivos 

específicos, os procedimentos metodológicos, a justificativa e a(s) hipóteses do 

trabalho. Em adição, deve-se apresentar a contribuição esperada do estudo. 

É importante evitar citações, principalmente diretas, na Introdução.  

É opcional incluir um parágrafo com indicação dos tópicos ou capítulos do 

trabalho. 

 

3.3.2 Desenvolvimento  

 

 Parte crucial do trabalho que consiste na apresentação pormenorizada do 

estudo a partir da exposição ordenada do conteúdo, que pode ser ordenado através 

de seções e subseções conforme a tipologia do trabalho. 

 Nessa parte é concentrada a estrutura de conteúdo do trabalho, 

independentemente do tipo do estudo: pesquisa bibliográfica, pesquisa experimental, 

pesquisa observacional, revisão sistemática, dentre outros. Constituem essa parte do 

trabalho, basicamente, os seguintes elementos: revisão de literatura ou revisão 

bibliográfica; materiais e métodos ou metodologia; análise dos resultados e 

considerações finais ou conclusão.  

 A divisão, bem como a sequência das seções e subseções nessa parte do 

trabalho, deverá ser clara, concisa e objetiva e o seu ordenamento dependerá do tipo 

de trabalho e da abordagem do tema. 

 

3.3.3 Conclusão  

 

Parte final do trabalho que traz a síntese dos resultados. Tem por finalidade 

apresentar resumidamente os resultados da pesquisa elaborada, conforme os 

objetivos ou hipóteses tratadas, bem como das deduções lógicas, fundamentadas no 

que foi apresentado e discutido anteriormente. 
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O autor manifestará seu ponto de vista sobre os resultados obtidos, bem como 

sobre o seu alcance, sugerindo novas abordagens a serem consideradas em 

trabalhos semelhantes.  

Conforme a NBR 14724:2011, a nomenclatura dos títulos dos elementos 

textuais fica a critério do autor, ou seja, pode-se usar “CONCLUSÃO”, 

“CONSIDERAÇÕES FINAIS” ou outra nomenclatura que apresente os objetivos desta 

parte do trabalho. 

 

3.4 ELEMENTOS PÓS-TEXTUAIS  

 

3.4.1 Referências  

 

 Conjunto padronizado de elementos descritivos, retirados de um documento, 

que permite sua identificação. (NBR 6023). É um elemento obrigatório. 

Devem ser ordenadas de acordo com o sistema utilizado para citação no texto, 

conforme NBR 10520. Indica-se a ordem alfabética, mas também pode ser pelo 

sistema numérico (Ver seção 4.2.5). 

Inicia-se em folha/página distinta, com a palavra REFERÊNCIAS, na margem 

superior, em letras maiúsculas, em negrito, fonte Arial ou Times New Roman, tamanho 

12, sem indicativo numérico, espaço de 1,5 entre as linhas e centralizada. 

As referências devem ser digitadas, após um espaço de 1,5 do título, em fonte 

tamanho 12, espaço simples entre as linhas, alinhadas à esquerda e separadas entre 

si por um espaço duplo em branco. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

43 
 

 

FIGURA 20 - Modelo de Referências 

 
Fonte: Elaborado pelos Autores 
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3.4.2 Glossário  

 

 Consiste em uma apresentação ordenada, por meio de uma lista alfabética, de 

palavras e expressões técnicas de uso específico ou de sentido obscuro, utilizadas no 

texto, acompanhadas pelas suas respectivas definições (NBR 14724:2011, p.3). É um 

elemento opcional. 

 Deve iniciar em folha ou página distinta com a palavra GLOSSÁRIO, 

posicionado na parte superior, em letra maiúscula, em negrito, fonte tamanho 12, sem 

indicativo numérico na folha ou página e no sumário, espaço de 1,5 entre as linhas e 

centralizado.   
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FIGURA 21 – Modelo de Glossário 

Fonte: Elaborado pelos Autores 
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3.4.3 Apêndice  

 

 Consiste em um texto ou documento elaborado pelo autor, com o objetivo de 

complementar sua argumentação, sem prejuízo ao entendimento central do trabalho 

(NBR 14724:2011, p.2). Elemento opcional. 

 Deve ser apresentado com a palavra APÊNDICE, com um travessão e o 

respectivo título em seguida, posicionado na parte superior, em letra caixa alta 

(maiúscula), em negrito, fonte tamanho 12, sem indicativo numérico na folha ou página 

e no sumário, paginado, espaço de 1,5 entre as linhas e centralizado. Utilizam-se 

letras maiúsculas dobradas quando esgotadas as letras do alfabeto. 

 Cada Apêndice é considerado uma seção primária. 
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FIGURA 22 - Modelo de Apêndice 

 
Fonte: Elaborado pelos Autores 
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3.4.4 Anexo  

 

 Consiste em um texto ou documento não elaborado pelo autor, que tem por 

objetivo ilustrar, fundamentar, comprovar e aferir informações sobre o trabalho (NBR 

14724:2011, p.2). Elemento opcional. 

 Deve ser apresentado com a palavra ANEXO, com um travessão e o respectivo 

título em seguida, posicionado na parte superior, em letra caixa alta (maiúscula), em 

negrito, fonte tamanho 12, sem indicativo numérico na folha ou página e no sumário, 

paginado, espaço de 1,5 entre as linhas e centralizado. Utilizam-se letras maiúsculas 

dobradas quando esgotadas as letras do alfabeto.   

 Cada Anexo é considerado uma seção primária. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

49 
 

 

FIGURA 23 - Modelo de Anexo 

 
Fonte: Elaborado pelos Autores 
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3.4.5 Índice  

 

 Consiste na relação de palavras ou frases ordenadas conforme determinado 

critério, que localiza e remete para as informações contidas no texto (NBR 6034:2004). 

É um elemento opcional. 

 De acordo com a NBR 6034:2004 os índices podem ser classificados da 

seguinte forma: ordenação e enfoque. 

 Quanto a ordenação: 

 

a) alfabético; 

b) sistemático; 

c) cronológico; 

d) numérico; 

e) alfabético 

 

Quanto ao enfoque: 

a) especial: quando organizado por autores, assuntos, títulos, pessoas e/ou 

entidades, citações, nomes geográficos, anunciantes e matérias publicitárias. 

b) geral: quando se combina duas ou mais categorias. 

 

 O índice deverá ser impresso ao final, com paginação consecutiva ou em 

volume separado. O título do índice deve definir a sua categoria. 

 Deve ser apresentado com a palavra ÍNDICE, com um travessão e o respectivo 

título em seguida, posicionado na parte superior, em letra caixa alta (maiúscula), em 

negrito, fonte tamanho 12, sem indicativo numérico na folha ou página, espaço de 1,5 

entre as linhas e centralizado. 
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FIGURA 24 - Modelo de Índice 
 

 
Fonte: Manual de Elaboração ABNT (2014) 
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4 ELEMENTOS DE APOIO AO TEXTO 

 

4.1 NUMERAÇÃO PROGRESSIVA DAS SEÇÕES DE UM DOCUMENTO  

 

 Sistema de numeração que expõe em uma sequência lógica o inter-

relacionamento do conteúdo e permite sua localização. Deve ser elaborado conforme 

a NBR 6024.  

 

4.1.1 Termos e definições  

 

a) alínea: cada uma das subdivisões de uma seção de um documento 

b) indicativo de seção: número ou grupo numérico que antecede cada seção do 

documento; 

c) seção: Parte em que se divide o texto de um documento, que contém as 

matérias consideradas afins na exposição ordenada do assunto. 

 

4.1.2 Indicativos de seção  

 

Devem ser conforme as alíneas a seguir: 

 

a) devem ser utilizados algarismos arábicos na numeração; 

b) deve-se limitar a numeração progressiva até a seção quinária; 

c) o título das seções (primárias, secundárias, terciárias, quaternárias e quinárias) 

deve ser colocado após o indicativo de seção, alinhado à margem esquerda, 

separado por um espaço. O texto deve iniciar em outra linha; 

d) ponto, hífen, travessão, parênteses ou qualquer sinal não podem ser utilizados 

entre o indicativo da seção e seu título; 

e) todas as seções primárias deve conter textos relacionados a elas; 

f) o indicativo das seções primárias deve ser grafado em números inteiros a partir 

de 1; 

g) o indicativo de uma seção secundária é constituído pelo número da seção 

primária a que pertence, seguido do número que lhe for atribuído na sequência 

do assunto e separado por ponto. 
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h) errata, agradecimentos, listas de ilustrações, listas de tabelas, listas de    

abreviaturas e siglas, lista de símbolos, resumos, sumário, referências, 

glossário, apêndice, anexo e índice devem ser centralizados e não numerados, 

com o mesmo destaque tipográfico das seções primárias; 

i) títulos com indicação numérica, que ocupem mais de uma linha, devem ser, a 

partir da segunda linha, alinhados abaixo da primeira palavra do título. 

j) os títulos das seções devem ser destacados tipograficamente, de forma 

hierárquica, da primeira à quinária. Podem ser utilizados os recursos gráficos 

de maiúscula, negrito, itálico ou sublinhado e outros.  

k) a organização dos títulos das seções no texto deve ser a mesma empregada 

no sumário (Figura 19). 
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FIGURA 25 - Modelo de Indicativo de Seção 

 
Fonte: Elaborado pelos Autores 
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FIGURA 26 - Modelo de Seções 

 
Fonte: Elaborado pelos Autores 
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4.1.3 Alínea  

 

 Deve ser conforme as alíneas a seguir: 

 

a) os diversos assuntos que não possuam título, dentro de uma mesma seção, 

devem ser subdivididos em alíneas (Figura 27); 

b) o texto que antecede as alíneas termina em dois pontos; 

c) as alíneas devem ser indicadas alfabeticamente, em letra minúscula, 

seguida de parêntese. Utilizam-se letras dobradas, quando esgotadas as 

letras do alfabeto; 

d) as letras indicativas das alíneas devem apresentar recuo em relação à 

margem esquerda; 

e) o texto da alínea deve começar por letra minúscula e terminar em ponto-e-

vírgula, exceto a última alínea que termina em ponto final; 

f) o texto da alínea deve terminar em dois pontos, se houver subalínea; 

g) a segunda e as seguintes linhas do texto da alínea começam sob a primeira 

letra do texto da própria alínea. 

h) as subalíneas devem começar por travessão seguido de espaço; 

i) as subalíneas devem aparecer recuo em relação à alínea; 

j) o texto da subalínea deve começar por minúscula e terminar em ponto-e-

vírgula. A última subalínea deve terminar em ponto final, se não houver 

alínea subsequente; 

k) a segunda e as seguintes linhas do texto da subalínea começam sob a 

primeira letra do texto da própria subalínea. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

57 
 

 

FIGURA 27 - Modelo de Alíneas e Subalíneas 

 
Fonte: Elaborado pelos Autores 
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4.2 CITAÇÕES 

 

Citação é a menção da informação extraída de outra fonte (NBR 10520, 2002). 

Possui o objetivo de esclarecer, ilustrar ou sustentar o assunto que o autor do trabalho 

aborda. 

As citações podem aparecer no texto ou em notas de rodapé. 

Toda ideia, texto e fragmentos de textos extraídos de outros documentos 

devem ser citados. Podem ser apresentados como citação direta, indireta e citação de 

citação. 

  

4.2.1  Citação direta 

 

 É a transcrição textual de parte da obra do autor consultado (ABNT NBR 10520: 

2002, p. 2).  

Devem especificar no texto a(s) página(s), volume(s), tomo(s) ou seção(ões) 

da fonte consultada. Este(s) deve(m) seguir a data, separado(s) por vírgula e 

precedido(s) pelo termo, que o(s) caracteriza, de forma abreviada.  

As chamadas são pelo sobrenome do autor, da instituição responsável ou pelo 

título incluído na sentença que podem ser em letras maiúsculas e minúsculas, quando 

estiverem entre parênteses, devem ser em letras maiúsculas. 

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. 

 

Exemplos de citação direta, de até três linhas:  

“Não se mova, faça de conta que está morta.” (CLARAC; BONNIN, 1985, p. 

72). 

Segundo Sá (1995, p. 27): “[...] por meio da mesma ‘arte de conversação’ que 

abrange tão extensa e significativa parte da nossa existência cotidiana [...]” 

 

As citações diretas, no texto, com mais de três linhas, devem ser destacadas 

com recuo de 4 cm da margem esquerda, com letra menor que a do texto utilizado e 

sem as aspas.  A citação deverá ser separada do texto que a precede e a sucede por 

um espaço simples entre as linhas. 
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Exemplo: 

 

A teleconferência permite ao indivíduo participar de um encontro nacional ou 

regional sem a necessidade de deixar seu local de origem. Tipos comuns de 

teleconferência incluem o uso da televisão, telefone, e computador. Através 

de áudio-conferência, utilizando a companhia local de telefone, um sinal de 

áudio pode ser emitido em um salão de qualquer dimensão. (NICHOLS, 1993, 

p. 181). 

 

 

4.2.2 Citação indireta 

  

 Texto baseado na obra do autor consultado, a interpretação que o autor do 

trabalho coloca no texto baseado na leitura de uma obra, mantendo a ideia ou o 

sentido do autor consultado. A apresentação da página parafraseada é opcional. 

 

Exemplos de citações indiretas: 

 

Autores como Demo (2003) e Galiazzi (2003) afirmam que é necessário valer-se da 

pesquisa como um instrumento eficiente e eficaz para prática docente. 

 

Ela polariza e encaminha, sob a forma de “demanda coletiva”, as necessidades de 

todos (FONSECA, 1997; PAIVA, 1997; SILVA, 1997). 

 

4.2.3 Citação de citação 

 

Citação direta ou indireta de um texto em que não se teve acesso ao original.  

Utilizar a expressão apud – “citado por”, “conforme”, “segundo”– em itálico, para 

indicar a citação de citação. 

 

Exemplos: 

 

No modelo serial de Gough (1972 apud NARDI, 1993), o ato de ler envolve um 

processamento serial que começa com uma fixação ocular sobre o texto, 

prosseguindo da esquerda para à direita de forma linear. 
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“[...] o viés organicista da burocracia estatal e o antiliberalismo da cultura política de 

1937, preservado de modo encapuçado na Carta de 1946.” (VIANNA, 1986, p. 172 

apud SEGATTO, 1995, p. 214-215). 

 

4.2.4 Regras gerais de apresentação de citação 

  

 As supressões (retirar parte do texto), interpolações (descontinuar o texto), 

comentários, ênfase ou destaques devem ser indicadas do seguinte modo: 

  

a) supressões: [...] 

b) interpolações, acréscimos ou comentários: [ ] 

c) ênfase ou destaque: grifo ou negrito ou itálico 

 

Dados obtidos por informação verbal (palestras, debates, comunicações etc.), 

devem ser indicados entre parênteses, a expressão informação verbal, mencionando-

se os dados disponíveis, em nota de rodapé. 

Trabalhos em fase de elaboração, deve ser mencionado o fato, indicando-se 

os dados disponíveis, em nota de rodapé. 

Para enfatizar trechos da citação, deve-se destacá-los indicando esta alteração 

com a expressão grifo nosso entre parênteses, após a chamada da citação, ou grifo 

do autor, caso o destaque já faça parte da obra consultada 

Quando a citação incluir texto traduzido pelo autor, deve-se incluir, após a 

chamada da citação, a expressão tradução nossa, entre parênteses. 

 

Exemplo citação com supressão, comentário e destaque: 

Ao mencionar as iniciativas da Fundação Casa Nacional - FCN, Sales e Silva (2017, 

p. 32, grifo nosso) destacaram que “Além de projetos sociais como o Abrigo Meu 

[inaugurado em 2010], a FCN investiu na formação profissional, mediante a criação 

[...] do UNIBAVE.” 

 

Exemplo citação com informação verbal: 

No texto: 

O novo medicamento estará disponível até o final deste semestre (informação 

verbal)¹. 
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No rodapé da página: 

_________________ 

1 

Notícia fornecida por John A. Smith no Congresso Internacional de Engenharia 

Genética, em Londres, em outubro de 2001. 

 

As citações retiradas de meio eletrônico (sites, artigos da internet, etc.) devem 

seguir as mesmas orientações, também devem ser listadas na seção referências ao 

final do trabalho. Utilizar a expressão “Disponível em” para indicar o endereço 

eletrônico completo, bem como a data de acesso utilizando a expressão “Acesso em:”, 

indicando a data abreviada de acesso ao site. 

 

Exemplo 

No texto:  

As citações são, a marca do dialogismo linguístico, feitas para sustentar uma hipótese, 

reforçar uma ideia ou ilustrar um raciocínio (CITAÇÃO, 2016)  

Na lista de referências:  

CITAÇÃO. Disponível em:<https://pt.wikipedia.org/wiki/Cita%C3%A7%C3%A3o>. 

Acesso em: 21 ago. 2017.  

  

4.2.5 Sistema de chamada 

 

 As citações devem ser indicadas no texto por um sistema de chamada: 

numérico ou autor-data. Ao adotar um sistema, deve-se usá-lo ao longo do trabalho 

todo, e permitir sua correlação na lista de referências ou em notas de rodapé. 

 De acordo com a NBR 10520 (2012), o sistema autor-data (alfabético) a 

indicação da fonte é feita: 

 

a) pelo sobrenome de cada autor ou pelo nome de cada entidade responsável até 

o primeiro sinal de pontuação, seguido(s) da data de publicação do documento 

e da(s) página(s) da citação, no caso de citação direta, separados por vírgula 

e entre parênteses. 

b) pela primeira palavra do título seguida de reticências, no caso das obras sem 

indicação de autoria ou responsabilidade, seguida da data de publicação do 

https://pt.wikipedia.org/wiki/Cita%C3%A7%C3%A3o
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documento e da(s) página(s) da citação, no caso de citação direta, separados 

por vírgula e entre parênteses; 

c) se o título iniciar por artigo (definido ou indefinido), ou monossílabo, este deve 

ser incluído na indicação da fonte. 

 

Exemplos:  

 No texto 

A chamada “pandectística havia sido a forma particular pela qual o direito romano fora 

integrado no século XIX na Alemanha em particular.” (LOPES, 2000, p. 225). 

Na lista de referências: 

LOPES, José Reinaldo de Lima. O Direito na história. São Paulo: Max Limonad, 

2000. 

 

No texto: 

“As IES implementarão mecanismos democráticos, legítimos e transparentes de 

avaliação sistemática das suas atividades, levando em conta seus objetivos 

institucionais e seus compromissos para com a sociedade.” (ANTEPROJETO..., 1987, 

p. 55). 

Na lista de referências: 

ANTEPROJETO de lei. Estudos e Debates, Brasília, DF, n. 13, p. 51-60, jan. 1987 

 

No texto: 

“Em Nova Londrina (PR), as crianças são levadas às lavouras a partir dos 5 anos.” 

(NOS CANAVIAIS..., 1995, p. 12). 

Na lista de referências: 

NOS CANAVIAIS, mutilação em vez de lazer e escola. O Globo, Rio de Janeiro, 16 

jul. 1995. O País,p. 12. 

 

 

4.3 ELABORAÇÃO DE REFERÊNCIAS 

 

Existem vários modelos de referências e sua composição irá depender do tipo 

de documento que foi consultado. Apresentaremos aqui alguns exemplos de 

documentos comumente consultados para elaboração de trabalhos técnicos e 

científicos. 
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4.3.1 Monografia no todo 

 

Inclui livro e/ou folheto (manual, guia, catálogo, enciclopédia, dicionário, etc.) e 

trabalhos acadêmicos (teses, dissertações, entre outros). 

Os elementos essenciais são: autor(es), título, edição, local, editora e data de 

publicação. Quando necessário, acrescentam-se elementos complementares à 

referência para melhor identificar o documento. 

 

Exemplos:  

GOMES, L. G. F. F. Novela e sociedade no Brasil. Niterói: EdUFF, 1998. 
 

PERFIL da administração pública paulista. 6. ed. São Paulo: FUNDAP, 1994. 317 p. 
Inclui índice. ISBN 85-7285-026-0. 
 

SALES, Karina Batista de. Modelo de sistema de gestão viável para bibliotecas do 
IFAM. 214 p. Dissertação (Mestrado) - Universidade do Estado de Santa Catarina, 
Centro de Ciências Humanas e da Educação, Mestrado Profissional em Gestão de 
Unidades de Informação, Florianópolis, 2015. 
 

4.3.2 Monografia no todo em meio eletrônico 

 

Inclui livro e/ou folheto (manual, guia, catálogo, enciclopédia, dicionário, etc.) e 

trabalhos acadêmicos (teses, dissertações, entre outros), em meio eletrônico 

(disquetes, CD-ROM, online, etc.). 

Quando se tratar de obras consultadas online, também são essenciais as 

informações sobre o endereço eletrônico, apresentado entre os sinais < >, precedido 

da expressão Disponível em: e a data de acesso ao documento, precedida da 

expressão Acesso em:, opcionalmente acrescida dos dados referentes a hora, 

minutos e segundos. 

 

Exemplos: 

 

KOOGAN, André; HOUAISS, Antonio (Ed.). Enciclopédia e dicionário digital 98. 

Direção geral de André Koogan Breikmam. São Paulo: Delta: Estadão, 1998. 5 CD-

ROM. 
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QUEIROZ, Ana Patrícia Cavalcanti. Escolas do século XIX, professores do século 

XX e alunos do século XXI? : A subjetivação no discurso sobre a educação escolar. 

2016. 120 f. Dissertação (Mestrado em Letras) - Universidade Federal do Amazonas, 

Instituto de Ciências Humanas e Letras, Manaus, 2016. Disponível 

em:<https://tede.ufam.edu.br/handle/tede/5337>. Acesso em: 21 ago. 2018, 16:30. 

 

4.3.3 Parte de monografia e parte de monografia em meio eletrônico 

 

Inclui capítulo, volume, fragmento e outras partes de uma obra, com autor(es) 

e/ou título próprios. 

Os elementos essenciais são: autor(es), título da parte, seguidos da expressão 

“In:”, e da referência completa da monografia no todo. No final da referência, deve-se 

informar a paginação ou outra forma de individualizar a parte referenciada.  

Em meio eletrônico são acrescidas das informações relativas à descrição física 

do meio eletrônico (disquetes, CD-ROM, online etc.). Quando se tratar de obras 

consultadas online. 

 

Exemplos: 

ROMANO, Giovanni. Imagens da juventude na era moderna. In: LEVI, G.; SCHMIDT, 

J. (Org.). História dos jovens 2. São Paulo: Companhia das Letras, 1996. p. 7-16 

 

POLÍTICA. In: DICIONÁRIO da língua portuguesa. Lisboa: Priberam Informática, 
1998. Disponível em: <http://www.priberam.pt/dlDLPO>. Acesso em: 8 mar. 1999 
 

Um documento referenciado sucessivamente, na mesma página, também pode 

ser substituído por um traço sublinear nas referências seguintes à primeira. 

 

4.3.4 Publicação periódica no todo  

 

São os fascículos ou número de revista, número de jornal, caderno etc. na 

íntegra, e a matéria existente em um número, volume ou fascículo de periódico (artigos 

científicos de revistas, editoriais, reportagens etc.) (NBR 6023, 2002) 

Os elementos essenciais são: título, local de publicação, editora, datas de início 

e de encerramento da publicação, se houver. Acrescentam-se elementos 

complementares à referência para melhor identificar o documento. 

https://tede.ufam.edu.br/handle/tede/5337
http://www.priberam.pt/dlDLPO
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Exemplos: 

 

REVISTA BRASILEIRA DE GEOGRAFIA. Rio de Janeiro: IBGE, 1939- . Trimestral. 

Absorveu Boletim Geográfico, do IBGE. Índice acumulado, 1939-1983. ISSN 0034-

723X. 

 

BOLETIM GEOGRÁFICO. Rio de Janeiro: IBGE, 1943-1978. Trimestral. 

 

4.3.5 Parte de publicação periódica sem e com título próprio 

 

Refere-se ao volume, fascículo, números especiais e suplementos, entre 

outros, sem e com título próprio. 

No caso de título próprio os elementos essenciais são: título da parte, título da 

publicação, local de publicação, numeração correspondente ao volume e/ou ano, data 

e particularidades que identificam a parte. 

Exemplo: 

 

MÃO-DE-OBRA e previdência. Pesquisa Nacional por Amostra de Domicílios, Rio 

de Janeiro; v. 7, 1983. Suplemento 

 

 Se não houver título próprio, os elementos essenciais são: título da publicação, 

local de publicação, editora, numeração do ano e/ou volume, numeração do fascículo, 

informações de períodos e datas de sua publicação. 

Exemplo: 

DINHEIRO: revista semanal de negócios. São Paulo: Ed. Três, n. 148, 28 jun. 2000. 

98 p. 

 

4.3.6 Evento como um todo 

 

Inclui o conjunto dos documentos reunidos num produto final do próprio evento 

(atas, anais, resultados, proceedings, entre outras denominações). 

Os elementos essenciais são: nome do evento, numeração (se houver), ano e 

local (cidade) de realização. Em seguida, deve-se mencionar o título do documento 

(anais, atas, tópico temático etc.), seguido dos dados de local de publicação, editora 

e data da publicação. 
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Evento em meio eletrônico deve obedecer aos padrões indicados para evento 

como um todo, acrescidas das informações relativas à descrição física do meio 

eletrônico. Quando se tratar de obras consultadas online, deve-se acrescentar as 

expressões “Disponível em:” e “Acesso em:”: 

 

Exemplos:  

REUNIÃO ANUAL DA SOCIEDADE BRASILEIRA DE GEOGRAFIA, 20., 2000, Rio de 

Janeiro. Geografia: sociedade e cultura. São Paulo: Sociedade Brasileira de 

Geografia, 2000. 

 

CONGRESSO DE INICIAÇÃO CIENTÍFICA DA UFPe, 4., 1996, Recife. Anais 

eletrônicos... Recife: UFPe, 1996. Disponível em: 

<http://www.propesq.ufpe.br/anais/anais.htm>. Acesso em: 21 jan. 1997. 

 

4.3.7 Trabalho apresentado em evento (parte do evento) 

  

Os elementos essenciais são: autor(es), título do trabalho apresentado, 

seguido da expressão In:, nome do evento, numeração do evento (se houver), ano e 

local (cidade) de realização, título do documento (anais, atas, etc.), local, editora, data 

de publicação e página inicial e final da parte referenciada. 

Quando se tratar de um trabalho apresentado em meio eletrônico devem ser 

acrescidas as informações relativas à descrição física do meio eletrônico. Quando se 

tratar de obras consultadas online, deve-se acrescentar as expressões “Disponível 

em:” e “Acesso em:”: 

 

Exemplos: 

MARTIN NETO, L.; BAYER, C.; MIELNICZUK, J. Alterações qualitativas da matéria 

orgânica e os fatores determinantes da sua estabilidade num solo podzólico vermelho-

escuro em diferentes sistemas de manejo. In: CONGRESSO BRASILEIRO DE 

CIÊNCIA DO SOLO, 26., 1997, Rio de Janeiro. Resumos... Rio de Janeiro: Sociedade 

Brasileira de Ciência do Solo, 1997. p. 443, ref. 6-141. 

 

KRZYZANOWSKI, R. F. Valor agregado no mundo da informação: um meio de criar 

novos espaços competitivos a partir da tecnologia da informação e melhor satisfazer 

às necessidades dos clientes/usuários. In: CONGRESSO REGIONAL DE 

INFORMAÇÃO EM CIÊNCIAS DA SAÚDE, 3., 1996, Rio de Janeiro. Interligações da 
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tecnologia da informação: um elo futuro. Disponível em: 

<http://www.bireme.br/cgibin/crics3/texto?titulo=VALOR+AGREGADO+NO+MUNDO

>. Acesso em: 26 jan. 1999 

 

5 OUTROS TIPOS DE TCC NO IFAM 

  

 Nesta seção apresentaremos os elementos específicos de outras modalidades 

de TCC, a saber: artigo científico, plano de negócio, relatório, e o PCCT que é trabalho 

final do alunos do ensino técnico. 

 

5.1 ARTIGO EM PUBLICAÇÃO PERIÓDICA TÉCNICA E/OU CIENTÍFICA  

 

Conforme a ABNT NBR 6022:2018, os artigo técnico e/ou científico é parte de 

uma publicação com autoria, de natureza técnica e/ou científica e pode ser: 

a) artigo de revisão: parte de uma publicação que resume, analisa e discute 

informações já publicadas; 

b) artigo original: parte de uma publicação que apresenta temas ou 

abordagens originais. 

 

5.1.1 Estrutura do Artigo  

 

         A estrutura de um artigo é constituída de elementos pré-textuais e pós-textuais, 

especificados conforme o Esquema a seguir: 
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FIGURA 28 – Esquema estrutura de artigo 

Fonte: Associação Brasileira de Normas Técnicas (2018) 

 

5.1.2 Elementos Pré-textuais Artigo  

 

         Segundo a ABNT NBR 6022, os elementos pré-textuais antecedem o texto com 

informações que ajudam na sua identificação e utilização e devem ser estruturados 

na ordem a seguir. 

 

5.1.2.1 Título 

 

         O título do artigo e o subtítulo (se houver) devem figurar na página de abertura 

do artigo, diferenciados tipograficamente ou separados por dois pontos (:) e no idioma 

do texto. Opcionalmente, pode-se incluir o título em outro idioma, inserido logo abaixo 

do título no idioma do texto. 

         Apresentação gráfica: iniciam-se na margem superior da folha/página, 

centralizados, em letras maiúsculas, em negrito, com fonte Arial ou Times new Roman, 

tamanho 12 e espaçamento de 1,5 entre linhas. 
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5.1.2.2 Autor 

 

         O nome do autor deve ser inserido de forma direta: prenome (abreviação ou 

não) e sobrenome. Para mais de um autor, os nomes podem ser grafados na mesma 

linha, separados por vírgula, ou em linhas distintas. Deve constar o currículo sucinto 

de cada autor, com vinculação corporativa e endereço de contato. 

         Recomenda-se que os dados de vinculação e endereço constem em nota, com 

sistema de chamada próprio, diferente do sistema adotado para citações no texto. 

         Apresentação gráfica: deve(m) ser inserido(s) após uma linha em branco com 

espaçamento de 1,5 do título, alinhado(s) à margem direita, em letras maiúsculas e 

minúsculas, com fonte Arial ou Times New Roman, tamanho 12 e espaçamento de 

1,5 entre as linhas. 

          

5.1.2.3 Resumo 

 

         Deve ser elaborado conforme a ABNT NBR 6028. O resumo em outro idioma, 

se houver, deve suceder o resumo no idioma do documento e seguir a mesma 

apresentação gráfica. 

O resumo deve ressaltar o objetivo, o método, os resultados e as conclusões 

do documento. A ordem e a extensão destes itens dependem do tipo de resumo 

(informativo ou indicativo) e do tratamento que cada item recebe no documento 

original. Deve ser precedido da referência do documento, com exceção do resumo 

inserido no próprio documento. O resumo deve ser composto de uma seqüência de 

frases concisas, afirmativas e não de enumeração de tópicos. 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.). 

Deve-se usar o verbo na voz ativa e na terceira pessoa do singular. As palavras-

chave devem figurar logo abaixo do resumo, antecedidas da expressão Palavras-

chave:, separadas entre si por ponto e finalizadas também por ponto  e deve conter 

de 100 a 250 palavras. 

Apresentação gráfica: deve ser inserido após uma linha em branco com 

espaçamento de 1,5 do nome dos autores, com a palavra RESUMO na margem 
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superior, em letras maiúsculas, em negrito, fonte Arial ou Times New Roman, tamanho 

12, sem indicativo numérico e centralizado. 

O texto do resumo, antecedido por uma linha em branco com espaçamento de 

1,5, deve ser digitado em parágrafo único e sem recuo, com espaçamento simples 

entre as linhas, fonte tamanho 12 e alinhamento justificado, seguido, após uma linha 

em branco com espaçamento de 1,5, das palavras-chave. 

 

5.1.2.4 Datas de submissão e aprovação 

 

         Devem ser indicadas as datas (dia, mês e ano) de submissão e aprovação do 

artigo para publicação. 

         Apresentação gráfica: devem ser inseridas após uma linha em branco com 

espaçamento de 1,5 das palavras-chave, uma abaixo da outra, em letras maiúsculas 

e minúsculas, fonte Arial ou Times New Roman, tamanho 12, alinhados à margem 

esquerda. 

  

5.1.2.5 Identificação e disponibilidade 

 

         Pode ser indicado endereço eletrônico, Identificador Digital de Objetos (DOI), 

suporte e outras informações relativas ao acesso do documento. 

         Apresentação gráfica: deve ser inserida, após uma linha em branco com 

espaçamento de 1,5 das datas de submissão e aprovação, em letras maiúsculas e 

minúsculas, fonte Arial ou Times New Roman, tamanho 12, alinhados à margem 

esquerda. 



 
 
 

71 
 

 

FIGURA 29 - modelo de artigo – resumo 
 

 
Fonte: Elaborado pelos Autores 
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FIGURA 30 - Modelo de Artigo - Abstract 

 
Fonte: Elaborado pelos Autores 
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5.1.3 Elementos Textuais do Artigo  

         

Parte do trabalho em que é exposta a matéria. A nomenclatura dos títulos dos 

elementos textuais fica a critério do autor. 

 

5.1.3.1 Introdução do artigo 

 

          Parte inicial do artigo na qual devem constar a delimitação do assunto tratado, 

os objetivos da pesquisa e outros elementos necessários para situar o tema do artigo. 

 

5.1.3.2 Desenvolvimento do artigo 

  

          Parte principal do artigo, que contém a exposição ordenada e pormenorizada 

do assunto tratado. Divide-se em seções e subseções, conforme a ABNT NBR 6024.  

 

5.1.3.3 Considerações finais 

 

        Parte final do artigo, na qual se apresentam as considerações correspondentes 

aos objetivos e/ou hipóteses. 

 

5.1.4 Elementos Pós-textuais 

 

A ordem dos elementos pós-textuais devem ser conforme a seguir. 

  

1) Referências, (Ver seção 3.4.1) 

2) Glossário, (Ver seção 3.4.2) 

3) Apêndice, (Ver seção 3.4.3) 

4) Anexo, (Ver seção 3.4.4) 

5) Agradecimentos = Texto em que o autor faz agradecimentos dirigidos àqueles 

que contribuíram de maneira relevante à elaboração do artigo. É um texto 

sucinto aprovado pelo periódico em que será publicado e deverá ser o último 

elemento pós-textual. 

5.2  PLANO DE NEGÓCIO 
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 O plano de negócio é um documento técnico que tem por finalidade descrever 

os objetivos de um negócio, orientar as ações a serem tomadas para atingir os 

objetivos propostos e diminuir os riscos de incerteza. O SEBRAE (2017) afirma que 

ele é um instrumento essencial para para o planejamento de um negócio, pois permite 

a construção antecipada de conhecimentos lógicos para empreender sem incertezas  

 

5.2.1 Estrutura do Plano de Negócio 

 

 O plano de negócio é descrito como um documento essencial para um 

planejamento focado no empreendedorismo. Além de possui um caráter técnico, 

também absorve um caráter acadêmico, pois ele pode ser desenvolvido como um 

produto técnico-acadêmico em um TCC (Parecer 436/2000 do Conselho Nacional de 

Educação). 

 O papel do documento é descrever todas as atividades, estratégias e diretrizes 

que subsidiam a construção de um plano empresarial, a fim de tornar-se um 

instrumento gerencial. A estrutura do plano de negócios pode ser divida em duas 

partes: parte interna e parte externa. Segue abaixo a estrutura do plano de negócios: 
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FIGURA 31 - Esquema plano de plano de negócios 

 
Fonte: IFCE (2017) 

 

A parte externa é composta por:  

Capa, (Ver seção 3.1.1) 

lombada, (Ver seção 3.1.2) 

 

A parte interna é composta por: 

 

elementos pré-textuais, (Ver seções 3.2.1 a 3.2.14) 

elementos textuais; a seguir apresentaremos o resumo dos elementos   

elementos pós-textuais, (Ver seções 3.4.1 a 3.4.5) 
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5.2.1.1 Elementos textuais do plano de negócios 

 

 O uso das nomenclaturas do elemento textual fica a critério do(a) autor(a), a 

depender da tipologia do trabalho e desenvolvimento da proposta. 

O plano de negócios, em suma, deve conter os seguintes elementos: 

 

Sumário executivo 

  

 É a primeira parte do plano de negócios. Consiste na apresentação lógica dos 

detalhes e informações que apresentam, de maneira sucinta e objetiva, a estrutura de 

trabalho do plano. Ele também é conhecido como resumo executivo, pois deve ser 

breve para convencer o leitor sobre a viabilidade do negócio. 

 Sua estrutura deve conter: 

 

a) Conceitos sobre o negócio: breve análise sobre o empreendimento, os 

objetivos do plano, metas, propostas e uma síntese do negócio a ser 

desenvolvido; 

b) Dados do empreendimento: nome da empresa, registro, CNPJ, endereço, área 

de atuação e demais dados descritivos do negócio; 

c) Dados dos empreendedores: identificação dos responsáveis pelo negócio; 

d) Área de atuação: apresentação das informações sobre a área de atuação da 

empresa; 

e) Missão; 

f) Visão; 

g) Metas; 

h) Capital social: os recursos utilizados no negócio; 

i) Oportunidades; 

j) Recursos: apresentação das formas de captação e utilização dos recursos no 

desenvolvimento do plano de negócio. 

  

Conceito de negócio 

 

 Etapa descritiva do plano de negócios. Nessa parte deverão ser inseridas as 

principais informações da empresa, desde os dados técnicos do negócio até os dados 
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de identificação que nortearão o negócio: missão, visão, valores da empresa, 

oportunidades, concorrência e objetivos. 

  

Análise de mercado 

 

 Etapa de elaboração das estratégias do plano de negócio. Nessa parte deverão 

ser apresentada todo o conhecimento do mercado de atuação que permeiam o 

desenvolvimento do plano de negócios. É a etapa de conhecimento do empreendedor 

com base nas informações captadas no mercado, ou seja, é a análise de mercado 

que subsidiarão as estratégias de mercado. 

 

a) Estudos clientes: público alvo (real e potencial); 

b) Estudo dos novos entrantes: denominado também de análise de concorrência; 

c) Estudo dos fornecedores; 

d) Estudo dos parceiros (stakeholders); 

 

Plano estratégico 

 

 Etapa de definição das estratégias do plano de negócio. Nessa parte é crucial 

que seja realizada uma análise sistemática do ambiente interno e externo do mercado. 

Nessa etapa é fundamental o uso de ferramentas de gestão e análise de mercado 

para a realização da análise do ambiente de mercado, como por exemplo: Matriz 

SWOT (Oportunidades, Fraquezas, Ameaças e Forças); 

 

Plano de marketing 

 

 Etapa de construção do planejamento de marketing do plano de negócio. É 

uma etapa importante para definir o plano de ações de marketing que será utilizado 

no desenvolvimento do negócio. Os itens que deverão compor essa etapa do plano 

são: 

 

a) Descrição dos produtos ou serviços; 

b) Preço; 

c) Estratégias de promoção; 
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d) Estratégias de mercado; 

e) Localização do negócio; 

f) Motivo do negócio;  

 

Plano operacional 

 

 Etapa de execução das ações operacionais no plano de negócios. É a etapa 

que tratará das ações de operação e logística, infraestrutura, cadeia de suprimentos, 

gestão operacional, gestão de vendas e potencialidade na capacidade produtiva da 

empresa. 

 Nessa etapa deve conter os seguintes itens: 

 

a) Arranjo físico (layout); 

b) Infraestrutura: descrição da estrutura física da empresa, equipamentos e 

operações; 

c) Processos operacionais: descrição dos procedimentos da empresa quanto a 

produção, execução dos serviços de atendimento ao cliente e relação com 

fornecedores; 

d) Capacidade produtiva; 

e) Gestão operacional: descrição do modus operandi de gerenciamento de 

operação (logística); 

f) Gestão de vendas: descrição da relação de vendas e metodologia operacional 

de alcance do público-alvo. 

 

Plano financeiro 

 

Etapa de definição do planejamento financeiro do plano de negócios. É a etapa 

que tratará do planejamento dos gastos, apresentação dos custos gerenciais e 

operacionais, previsões orçamentárias da empresa e balanço de gastos e 

investimentos.  

Deverão compor essa etapa os seguintes itens: 

 

a) Estimativa de gastos: descrição detalhada dos gastos e das previsões 

de gastos da empresa; 
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b) Estimativa de investimento: detalhamento dos bens para que o negócio 

seja iniciado; 

c) Capital de giro: montante necessário para o funcionamento da empresa; 

d) Estimativa de faturamento: pré-análise do que lucro à médio e a longo 

prazo (mensal e anual); 

e) Estimativa do custo da matéria prima, gastos com funcionários e 

atividades terceirizadas; 

f) Estimativa do fluxo de caixa: descrição com detalhamento dos itens que 

irão compor a estrutura de investimento inicial do negócio (incluindo os 

gastos fixos e variáveis); 

g) Estimativa com depreciação; 

h) Estimativa com mão de obra especializada. 

  

5.3 PROJETO DE CONCLUSÃO DE CURSO TÉCNICO  

 

 O Projeto de Conclusão de Curso Técnico (PCCT), no âmbito do IFAM, é um 

documento que trata da apresentação estruturada de uma proposta de pesquisa de 

natureza prática ou teórica, desenvolvida a partir de temas relacionados com a 

formação profissional do discente, que se finaliza com a sistematização dos resultados 

da pesquisa sob a forma de um Relatório Científico. (IFAM, 20151). 

A execução do PCCT implica em: 

 

a) Elaboração e apresentação de um pré-projeto; 

b) Elaboração, apresentação e defesa de relatório científico. 

A estrutura deve ser utilizada pelos Cursos Técnicos de Nível Médio nas 

Formas Integrada, Subsequente e Concomitante, inclusive nas Modalidades de 

Educação de Jovens e Adultos e na Educação à Distância. 

 

 

5.3.1 Pré-projeto do PCCT 
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 Consiste na apresentação da pesquisa científica que será realizada pelo 

discente, com orientação de um professor. 

A estrutura do pré-projeto de PCCT e a forma gráfica seguem o que está 

estabelecido em Elementos gerais de apresentação de Trabalhos Acadêmicos e 

Elementos de apoio ao texto, seções 3 e 4, respectivamente, já descritas neste 

Manual, devendo conter obrigatoriamente os seguintes elementos: 

 

a) Capa,  (Ver seção 3.1.1) 

b) Folha de Rosto, (Ver seção 3.2.1) 

c) Sumário, (Ver seção 3.2.14) 

d) Introdução: Contextualiza o projeto a ser desenvolvido. Faz-se a 

apresentação do tema, delimitação do assunto de pesquisa e a 

identificação do problema em forma de pergunta. 

e) Justificativa: Apresentam-se os motivos que levaram o aluno-

pesquisador a realizar o trabalho, enfatizando por que deseja pesquisar 

sobre tal assunto; o que o levou a escolher tal tema; quais questões 

gostaria de responder com a pesquisa. 

f) Menciona-se a importância do estudo e as contribuições que a pesquisa 

poderá trazer para o campo do estudo. Pode enfatizar outros aspectos 

que julgar necessários. 

g) Objetivo Geral: Procura-se estabelecer uma visão abrangente e global 

do tema, sintetizando o que se pretende alcançar. 

h) Objetivos específicos: Trata-se de explicitar as ações que serão 

realizadas para atingir o objetivo geral. São alcançáveis em menor 

tempo e especificam os detalhes que serão um desdobramento do 

objetivo geral. 

 

Atenção: Os objetivos são redigidos com verbos no infinitivo, p.ex.: caracterizar, 

identificar, compreender, analisar, verificar… 

 

i) Metodologia da pesquisa: Detalha-se o caminho a ser percorrido. Indica 

as etapas da pesquisa, o universo e a amostra (o contexto onde os 

dados serão coletados junto aos participantes), quem serão os 

participantes (o público-alvo). Deve apresentar o tipo de pesquisa, os 
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procedimentos técnicos, as técnicas que serão utilizadas, instrumentos 

de coletas de dados e método de análise. Informar também sobre 

possíveis materiais que serão utilizados e a equipe envolvida. 

j) Cronograma de atividades: Representação gráfica da previsão do tempo 

que será dedicado à realização da pesquisa. Dimensiona-se cada uma 

das etapas do desenvolvimento da investigação. Deve constar todas as 

atividades a serem executadas. 

 

5.3.2 Relatório científico  

 

O relatório científico é um documento que registra a sistematização dos 

resultados da pesquisa desenvolvida quando da execução do PCCT. (IFAM, 20152). 

No relatório científico devem ser relatadas as atividades desenvolvidas no 

PCCT e realizadas pelo discente pesquisador: o que fez, como fez, local, o que 

utilizou, tempo gasto, resultados e outras características do trabalho. Devem ser 

especificados os termos técnicos e as siglas. 

Em considerações finais deve-se registrar – além da síntese dos resultados 

alcançados com a pesquisa –, a opinião do discente sobre o curso realizado e sobre 

a Instituição ou empresa (se for o caso) que o acolheu, analisando criticamente.  

Deve relatar sobre sua participação como pesquisador, seu aproveitamento, 

sua capacidade profissional e sua visão frente ao mercado de trabalho, registrando as 

informações de forma sucinta. É recomendável que o discente dê sugestões para 

melhoria da qualidade do PCCT e do ensino profissionalizante. 

 Os elementos textuais devem conter no mínimo vinte e cinco páginas. 

A estrutura do Relatório Científico e a forma gráfica seguem o que está 

estabelecido em elementos gerais de apresentação de Trabalhos Acadêmicos e 

Elementos de apoio ao texto, seções 3 e 4 e subseções, respectivamente, já descritas 

neste Manual, devendo conter obrigatoriamente os seguintes elementos: 

 

a) Capa, (Ver seção 3.1.1)  

b) Folha de Rosto, (Ver seção 3.2.1 e Figura 32) 

c) Verso da Folha de Rosto, (Ver Figura 33) 
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d) Ficha Catalográfica, (Ver seção 3.2.2 e Figura 33) 

e) Resumo na língua vernácula, (Ver 3.2.8) 

f) Sumário, (Ver seção 3.2.14) 

g) Elementos textuais: Introdução, conclusão e considerações finais, (Ver 

seções 3.3.1 a 3.3.3) 

h) Referências, (Ver seção 3.4.1) 

 

Observar a necessidade de inserir elementos opcionais e seguir o instituído 

na NBR 10719/2015, que trata do relatório técnico e/ou científico, para questões 

específicas de que não se trate neste manual. 

Na folha de rosto, em nota que especifica a natureza do trabalho, devem ser 

acrescentados o número da matrícula, acompanhada da sigla da Coordenação de 

Relações Empresa e Escola (CREE), dados sobre o curso e tema do trabalho. No 

verso da folha de rosto devem-se incluir dados do pesquisador, da empresa e do 

orientador, conforme figura 33. 

A estrutura deve ser utilizada pelos Cursos Técnicos de Nível Médio nas 

Formas Integrada, Subsequente e Concomitante, inclusive nas Modalidades de 

Educação de Jovens e Adultos e na Educação a Distância. 
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FIGURA 32 - Modelo de Folha de rosto do Relatório Científico 

 
Fonte: Elaborado pelos Autores 
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FIGURA 33 - Modelo de verso da folha de rosto do relatório científico 

 
Fonte: Elaborado pelos Autores 
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5.4 RELATÓRIO FINAL DE ESTÁGIO PROFISSIONAL SUPERVISIONADO 

 

O Relatório Final de Estágio Profissional Supervisionado é um documento que 

trata do exercício da prática profissional supervisionada em situação real de trabalho. 

Reúne elementos que comprovam o aproveitamento e a capacidade técnica do 

discente durante o período da prática profissional supervisionada, relatando o 

aprendizado de competências próprias da atividade profissional e a contextualização 

curricular. (IFAM, 20153). 

Na parte introdutória do relatório final devem ser descritas as informações 

sobre: como o aluno foi encaminhado à instituição ou empresa (se pela instituição de 

ensino ou outros meios de encaminhamento); como o discente foi recebido pela 

instituição/empresa (se foi submetido a testes ou entrevistas, quais documentos 

exigidos entre outros); citar as características da instituição/empresa, sua área de 

atuação, o que a instituição/empresa produz, seu sistema de trabalho e seus aspectos 

físicos (locação, prédios, oficinas etc.); explicitar o objetivo do Relatório Final e 

descrever em linhas gerais as atividades que irá relatar na parte do desenvolvimento 

do trabalho. 

Na parte do desenvolvimento do conteúdo devem ser relatadas todas as 

atividades realizadas pelo estagiário no seu campo de estágio: o que fez, como fez, 

em que local atuou, o que utilizou, tempo gasto e demais características do trabalho. 

A palavra desenvolvimento não deve ser usada como título de parte de uma seção. 

Devem ser especificados os termos técnicos e as siglas. 

O conteúdo do Relatório Final de Estágio Profissional Supervisionado não 

deve ser cópia de textos de livros, apostilas, manuais técnicos, rotinas de serviços, 

descrição de processos, instruções de testes/ajustes, instruções de montagens. O 

aluno pode ilustrar o relatório, inserindo as figuras na parte pós-textual, como anexo 

e/ou apêndice. O conteúdo da parte do desenvolvimento deve ter no mínimo cinco 

páginas, com títulos e subtítulos estruturados em seções e subseções, 

respectivamente. 

Em considerações finais deve conter o fechamento geral das ideias sobre 

as atividades realizadas na prática profissional. O aluno estagiário deve relatar sua 

opinião sobre o curso, sobre a instituição/empresa que o acolheu, o relacionamento 
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com o superior imediato, com as demais chefias e com os outros funcionários, 

posicionando-se criticamente acerca da experiência vivenciada na 

instituição/empresa. Deve relatar sobre sua participação como estagiário, seu 

aproveitamento, sua capacidade profissional e como se sente frente ao mercado de 

trabalho. É recomendável que o aluno estagiário dê sugestões para melhoria da 

qualidade do estágio profissional supervisionado. 

A estrutura do Relatório Final de Estágio Profissional Supervisionado e a 

forma gráfica segue o que está estabelecido em Elementos gerais de apresentação 

de Trabalhos Acadêmicos e Elementos de apoio ao texto, seções 3 e 4 e subseções, 

respectivamente, já descritas neste Manual, devendo conter obrigatoriamente os 

seguintes elementos: 

 

a) Capa (Ver seção 3.1.1)  

b) Folha de Rosto (Ver seção 3.2.1 e Figura 34) 

c) Ficha Catalográfica (Ver seção 3.2.2) 

d) Resumo na língua vernácula (Ver 3.2.8) 

e) Sumário (Ver seção 3.2.14) 

f) Dados de Identificação do Estágio (Figura 35) 

g) Elementos textuais: Seguir o descrito acima 

h) Referências (Ver seção 3.4.1) 

 

Observar a necessidade de inserir elementos opcionais. O Relatório Final não 

deve ser encadernado. 

Na folha de rosto, em nota que especifica a natureza do trabalho, deve ser 

acrescentado o número da matrícula, acompanhada da sigla da Coordenação de 

Integração Escola-Empresa (CIEE). 

É obrigatório constar no Relatório Final de Estágio Profissional 

Supervisionado o elemento Dados de Identificação, logo após o Sumário, conforme 

figura 36. 

A estrutura deve ser utilizada pelos Cursos Técnicos de Nível Médio nas 

Formas Integrada, Subsequente e Concomitante, inclusive nas Modalidades de 

Educação de Jovens e Adultos e na Educação a Distância. 
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FIGURA 34 - Modelo Folha de rosto de Relatório Final de Estágio Profissional 
Supervisionado 

 
Fonte: Elaborado pelos Autores 
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FIGURA 35 - Dados de identificação Estágio Profissional Supervisionado 

 
Fonte: Elaborado pelos Autores 
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