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documento. Também chamado de resenha. Quando analisa apenas uma determinada edição 

entre várias, denomina-se recensão; indicativo - Indica apenas os pontos principais do 
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dispensa a consulta ao original; informativo - Informa ao leitor finalidades, metodologia, 

resultados e conclusões do documento, de tal forma que este possa, inclusive, dispensar a 
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1 INTRODUÇÃO  

 

 O texto é composto de uma parte introdutória, que apresenta os objetivos do 

relatório e as razões de sua elaboração; o desenvolvimento, que detalha a pesquisa ou estudo 

realizado e as considerações finais. 

 

Recomenda-se espaçamento simples para o documento e para as margens: 

anverso, esquerda e superior de 3 cm e direita e inferior de 2 cm; verso, direita e superior de 3 

cm e esquerda e inferior de 2 cm. Recomenda-se, quando digitado, fonte tamanho 12 e tipo da 

fonte padronizado para todo o documento. As citações com mais de três linhas, notas de 

rodapé, paginação, dados internacionais de catalogação-na-publicação, legendas, notas e 

fontes das ilustrações e tabelas devem ser em tamanho menor e uniforme. 

 

No anverso da folha de rosto deve constar:  

 

a) nome do órgão ou entidade responsável que solicitou ou gerou o relatório;  

b) título do projeto, programa ou plano que o relatório está relacionado; 
c) título do relatório;  
d) subtítulo, se houver, deve ser precedido de dois pontos, evidenciando a sua 

subordinação ao título. O relatório em vários volumes deve ter um título geral. 
Além deste, cada volume pode ter um título específico;  

e) número do volume, se houver mais de um, deve constar em cada folha de 
rosto a especificação do respectivo volume, em algarismo arábico; 

 f) código de identificação, se houver, recomenda-se que seja formado pela sigla 
da instituição, indicação da categoria do relatório, data, indicação do assunto 
e número sequencial do relatório na série; 

g) classificação de segurança. Todos os órgãos, privados ou públicos, que 
desenvolvam pesquisa de interesse nacional de conteúdo sigiloso, devem 
informar a classificação adequada, conforme a legislação em vigor;  

h) nome do autor ou autor-entidade. O título e a qualificação ou a função do 
autor podem ser incluídos, pois servem para indicar sua autoridade no 
assunto. Caso a instituição que solicitou o relatório seja a mesma que o 
gerou, suprime-se o nome da instituição no campo de autoria;  

i) local (cidade) da instituição responsável e/ou solicitante;  
 
NOTA: No caso de cidades homônimas, recomenda-se o acréscimo da sigla da unidade 

da federação. 
 

 

2 OBJETIVOS 

 

 

2.1 OBJETIVO GERAL 

 

 

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxx. 

 

Parágrafo 
2,0 cm da 
margem 
esquerda 
para a 
direita. 
 

Espaçamento -  UM espaço simples - 1,0.  

Espaçamento -  UM espaço simples - 1,0. 

Espaçamento -  UM espaço simples - 1,0. 

Espaçamento -  UM espaço simples - 1,0. 
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2.1 OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

 

 Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx ; 

  Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx ; 

  Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx . 

 

2 DESENVOLVIMENTO 
 

2.1 DESDOBRAMENTOS DO RELATÓRIO. 

 

Os elementos pré-textuais devem iniciar no anverso da folha, com exceção dos 

dados internacionais de catalogação-na-publicação que devem vir no verso da folha de rosto. 

Recomenda-se que os elementos textuais e pós-textuais sejam digitados ou datilografados no 

anverso e verso das folhas.  

 
A teleconferência permite ao indivíduo participar de um encontro nacional ou 

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

teleconferências 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). 

 

As folhas ou páginas pré-textuais devem ser contadas, mas não numeradas. Todas 

as folhas, a partir da folha de rosto, devem ser contadas sequencialmente. A numeração deve 

figurar, a partir da primeira folha da parte textual, em algarismos arábicos. No caso de o 

documento ser constituído de mais de um volume, deve ser mantida uma única sequência de 

numeração das folhas ou páginas, do primeiro ao último volume. Havendo apêndice e anexo, 

as suas folhas ou páginas devem ser numeradas de maneira contínua e sua paginação deve dar 

seguimento à do texto principal. 

 

2.1.1 Especificações 

 

Para melhor compreensão sobre alíneas e subalíneas veja o modelo a seguir: 

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

devem ser subdivididos em alíneas; 

b) devem ser precedidas de dois pontos, assim como também suas subalíneas: 

    - devem ser separadas entre si com ponto e vírgula; 

    - exceto a última alínea e subalíneas que termina em ponto final; 

  - a segunda e as seguintes linhas do texto da alínea começam sob a  

primeira letra do texto da própria alínea. 

c) iniciadas com letras minúsculas e hierarquizadas alfabeticamente; 

d) finalizadas com ponto final, conforme a NBR 6024 de numeração progressiva das 

seções. 

 

Citação direta com 

mais de 3 linhas: 

recuo 4 cm, espaço 

simples, arial 10 ou  

times new roman 

10. 

Arial 12 ou 
Times News Roman 12. 
 

Parágrafo 
2,0 cm da 
margem 
esquerda 
para a 
direita. 
 

Espaçamento -  UM espaço simples - 1,0. 
 

Subalíneas 

 

 

Alíneas 

Espaçamento -  UM espaço simples - 1,0. 
 

Espaçamento -  UM espaço simples - 1,0. 
 

Espaçamento -  UM espaço simples - 1,0. 
 

Espaçamento -  UM espaço simples - 1,0. 
 

Espaçamento -  UM espaço simples - 1,0. 
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Figura 1 – Esquema da estrutura de relatório 

  Fonte: ABNT, 2011. 

 

 

O trabalho deve ser estruturado em seções/itens, que, por sua vez, se subdividem 

em sub-itens, sub-seções etc., de acordo com a necessidade de desdobramento do assunto e 

com a lógica da exposição. OBSERVAÇÃO: A palavra “Desenvolvimento” não deve 

aparecer no trabalho, mas apenas os títulos das seções/itens/subseções/subitens que compõem 

o desenvolvimento. 

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxxx. “[...] para que tenha lugar a produção de degenerados, quer physicos quer 

moraes, misérias, verdadeiras ameaças à sociedade.” (SOUTO, 1916, p. 46). 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

xxxxxx. As citações são referências extraídas de textos durante a pesquisa documental e 

bibliográfica, consistindo em importantes fontes para a fundamentação das idéias 

desenvolvidas pelo autor no decorrer de seu raciocínio (SEVERINO, 1984).
1
 

 

2.1.1.1 Especificações A 

 

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx. 

 

 

                                                 
1
  Trabalho desenvolvido para facilitar o ensino-aprendizagem na elaboração do Trabalho de Conclusão de Curso 

dentro do âmbito acadêmico da UECE. 

Título: tamanho 12. 

 

Fonte e Nota: menor 

que o texto, tamanho 

10 ou 11 

Espaçamento -  UM espaço simples - 1,0. 
 
Espaçamento -  UM espaço simples - 1,0. 
 

Citação 

indireta 

inserida no 

texto sem 

aspas e 

espaço 1,5, 

arial 12 ou 

times new 
roman 12. A 

indicação da 

página é 

opcional. 

Citação direta 

até 3 linhas 

inserida no 

texto usa-se 

aspas “  ” 

duplas e 

espaço 1,5, 

arial 12 ou  

times new 
roman 12. 
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2.1.1.1.1  Especificações B 

 

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx. 

 

Figura 2 – Quadro de reduções conforme a Academia Brasileira de Letras 

Fonte: UECE, 2017. 

 

3 CONSIDERAÇÕES FINAIS 

 

As tabelas devem ser citadas no texto, inseridas o mais próximo possível do 

trecho a que se referem e padronizadas conforme o Instituto Brasileiro de Geografia e 

Estatística (IBGE). Qualquer que seja o tipo de ilustração, sua identificação aparece na parte 

superior, precedida da palavra designativa (desenho, esquema, fluxograma, fotografia, 

gráfico, mapa, organograma, planta, quadro, retrato, figura, imagem e outros), seguida de seu 

número de ordem de ocorrência no texto, em algarismos arábicos, travessão e do respectivo 

título. Após a ilustração, na parte inferior, indicar a fonte consultada (elemento obrigatório, 

mesmo que seja produção do próprio autor), legenda, notas e outras informações necessárias à 

sua compreensão (se houver). A ilustração deve ser citada no texto e inserida o mais próximo 

possível do trecho a que se refere. 

 

REFERÊNCIAS 

 

ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE NORMAS TÉCNICAS. NBR 6024: informação e 

documentação – numeração progressiva das seções de um documento – apresentação. Rio de 

Janeiro, 2012. 3 p.  

 

______. NBR 6027: informação e documentação – sumário – apresentação. Rio de Janeiro, 

2012. 2 p.  

 

______. NBR 14724: informação e documentação – trabalhos acadêmicos – apresentação. 

Rio de Janeiro, 2011. 15 p. 

  

Parágrafo 
2,0 cm da 
margem 
esquerda 
para a 
direita. 
 

Espaçamento -  UM espaço simples - 1,0. 
 

Espaçamento -  UM espaço simples - 1,0. 
 

Espaçamento -  UM espaço simples - 1,0. 
 

Espaçamento -  UM espaço simples - 1,0. 
 

Espaçamento -  UM espaço simples - 1,0. 
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______. NBR 12225: informação e documentação – lombada – apresentação. Rio de Janeiro, 

2004. 3 p.  

 

______. NBR 6034: informação e documentação – índice – apresentação. Rio de Janeiro, 

2004.  

 

______. NBR 10520: informação e documentação – citações em documentos – apresentação. 

Rio de Janeiro, 2002. 7 p.  

 

______. NBR 6023: informação e documentação – referências – elaboração. Rio de Janeiro, 

2002. 24 p.  

 

______. NBR 6028: informação e documentação – resumo – apresentação. Rio de Janeiro, 

2003. 2 p.  

 

______. NBR 6032: abreviação de títulos de periódicos e publicações seriadas. Rio de 

Janeiro, 1989. 14 p. 
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GLOSSÁRIO 

 

A  
Ambiguidade: possibilidade de interpretação dúbia de uma palavra ou frase.  

 

B  
Braile: sistema de escrita para cegos. São signos desenhados em relevo para serem lidos com 

a ponta dos dedos.  

 

C  
Coerência: qualidade subjacente a um texto, que lhe permite ter sentido.  

 

D  
Dialetos: variedades regionais ou sociais de uma língua.  

 

E  
Elipse: omissão de termos da oração.  

 

L  
Locução Adjetiva: duas ou mais palavras que equivalem a um adjetivo.  

 

M  
Modificadores: adjetivos.  

 

P  
Parônimos: palavras que possuem sons parecidos. Exemplo: emigrar / imigrar.  

 

S  

Síntese: exposição resumida, em que se usa um mínimo de palavras. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Espaçamento -  UM espaço simples - 1,0. 
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APÊNDICES 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

É o material elaborado pelo próprio autor cuja função é oferecer mais 

informação sobre o tema em estudo. Deve ser feita com letras do alfabeto, 

e conforme aparecerem no texto. Ex: APÊNDICE A, APÊNDICE B etc. 

Obs.: inserir uma folha com nome - APÊNDICE(S) - centralizado. 
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APÊNDICE A – Título que descreve o Apêndice A 
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APÊNDICE B – Título que descreve o Apêndice B 
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ANEXOS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

São materiais já prontos originados de outras fontes, que complementem o 

tema em estudo. Deve ser feita com letras do alfabeto, e conforme 

aparecerem no texto. Ex: ANEXO A, ANEXO B etc. 

Obs.: inserir uma folha com nome - ANEXO(S) - centralizado no meio da 

folha. 
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ANEXO A – Título que descreve o Anexo A 
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ANEXO B – Título que descreve o Anexo B 
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ÍNDICE ONOMÁSTICO 

 

 

Adriano I, - 185  

Adriano IV - 286  

Aelredo - 171  

AfonsoV, rei de Portugal - 279  

Agostinho, (S.) - 5, 20, 36, 37, 101  

Agreda, Madre de, (Maria de Jesus) - 59, 

234, 236  

Alacoque, Margarida Maria - 59,234  

Albizzi - 242  

Alcimo Avito, bispo de Viena - 171  

Alexandre de Hales - 246, 253  

Alexandre IV - 284  

Alexandre VI - 279  

Alexandre VII - 29, 51  

Alexandre, Natal - 131  

Almeida, Fortunato de - 67  

Almeida, Pedro da Costa de - 14  

Álvares, António, (oratoriano) - 43, 44  

Álvaro de chaves (D.) - 279  

Amaro, (S.) - 60, 237  

Ambrósio (S.) - 82, 167, 183, 246  

Amelote - 110  

Amort, Eusébio - 234  

Antíoco, rei – 263  

António (S.) - 60, 237  

Anunciação, Miguel da - (D.) - 17, 26  

Apolónia, (Santa) - 60, 237  

Ario -113  

Arnaldo de Brescia - 62, 286  

Arnauld, Antoine - 8, 9, 10, 11, 12, 13  

Baio, Miguel - 5, 7, 22, 23, 24, 48, 51  

Bañez, Domingos - 66  

Baptista, João- (oratoriano) - 16  

Barbosa, António Soares - 65, 262  

Barchman - 84  

Barcos, Martin de - 40  

Barónio, cardeal - 23, 102  

Barsanti de Saint- Antoine,Jean - 93  

Barthel - 133  

Bartolomeu dos Mártires - 119  

Basílio (S.) - 167, 183  

Basílio, imperador - 280  

Beda, Venerável - 258, 265  

Belarmino, Roberto, cardeal - 18, 23  

Bellegarde, Gabriel Dupac de - 13, 14  

Belleli, Fulgêncio- 20, 24,93,104  

Bento XIII - 29, 61, 95, 96, 185  

Bento XIV - 24, 82, 85, 96, 97, 98, 99  

Calafate, Pedro - 64  

Callepi-núncio - 38  

Calixto II - 284  

Calvino, João - 23, 81, 83, 277, 297  

Cardoso, António, (do Oratório do Porto) - 82, 

83, 84, 85, 293, 297  

Carlos, bispo de Lubiana - 292  

Carlos Borromeu (S.) - 119  

Carlos V, imperador - 284, 285  

Castro Palao -jesuita -132  

Catarina de Alexandria (Santa) - 233  

Caumartin, Le Fabre de - 58, 238  

 

Espaçamento -  UM espaço de 1,5.  
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FORMULÁRIO DE IDENTIFICAÇÃO 

 

   Fonte: ABNT, 2015. 

 

(Elemento opcional. O formulário será obrigatório quando não utilizados os dados 

internacionais de catalogação-na-publicação). 

Espaçamento -  UM espaço de 1,5.  


