
ROTEIRO PARA ELABORAÇÃO DE TRABALHOS ACADÊMICOS 
 

 
1- PARA REALIZAR UM TRABALHO CIENTÍFICO, É NECESSÁR IO: 

 

• definir um tema; 

• elaborar o projeto delimitando  o assunto, os objetivos e o cronograma de atividades. 

 

Uma boa maneira de iniciar o seu trabalho acadêmico é imaginá-lo pronto, isso possibilitará 

definir a estrutura, do início ao final, mentalizando as partes (capítulos), definindo assim o 

sumário. Mesmo que haja alteração, o sumário será o seu fio-condutor para um raciocínio 

lógico a seguir. 

 

2- FUNDAMENTAÇÃO TEÓRICA  

 

São os principais conceitos teóricos necessários ao desenvolvimento de um trabalho, é o 

suporte teórico para os estudos, análise e reflexões, sobre os dados e/ou informações 

coletadas.  Deverão ser expostos e analisados estudos desenvolvidos por outros autores a 

respeito do mesmo tema, considerando-se o recorte teórico escolhido. A partir desse 

material, o aluno fará uma reflexão crítica sobre as informações coletadas. 

Principais materiais: 

• Livros; 

• Teses e Dissertações; 

• Artigos de periódicos; 

• Trabalhos de congressos. 

 

* Atentar para informações obtidas na Internet, pois nem sempre são fontes confiáveis e 

têm caráter científico. Sugere-se utilizar o google acadêmico (Google acadêmico) no 

próprio site de busca do Google.  

 

 

 

 



 

3-  LEVANTAMENTO BIBLIOGRÁFICO  

 

• Efetuar levantamento bibliográfico em catálogos de teses e dissertações em sites de 

Universidades, Instituições de Pesquisa de área correlata ao projeto.  A maioria das 

Instituições possibilita o acesso ao texto completo desses trabalhos de pesquisa; 

 

• Efetuar levantamento em anais de congressos, seminários e eventos da área;  

 

• Listar nomes de pesquisadores que estudam a sua temática e rastrear os trabalhos de 

pesquisa publicados em periódicos; 

 

• Listar  palavras-chave para pesquisa; importante listar também os termos correlados 

(sinônimos) e em língua estrangeira se for o caso; 

 

• Para delimitar a pesquisa utilizar os indicadores boleanos (and, or, not). 

 

• Fazer pesquisas específicas em cada periódico. Para tanto, é necessário identificar os 

periódicos mais importantes ou aqueles mais próximos da temática escolhida.  Outra 

opção de busca é o portal do SciELO (Science Eletronic Library On line): 

http://www.scielo.org. Nesse site, é possível identificar e acessar artigos em texto 

completo dos principais periódicos brasileiros nas diversas áreas de conhecimento. 

 

4- SELEÇÃO DO MATERIAL RECUPERADO. 

 

 Após selecionar os textos a ser lidos, fichar e anotar as referencias completas que serão 

inseridas no final do trabalho (Referências). 

 

Ao consultar documentos impressos, retirar preferencialmente as informações da folha de 

rosto do documento; 

 



Anotar a referência completa após a consulta de qualquer documento para facilitar a 

compilação da lista de referências; 

 

Anotar o endereço eletrônico (URL) e a data do acesso do documento em meio eletrônico 

(internet). 

 

 

Principais normas de publicação da ABNT : 

 

NBR-6023 - Referências - Elaboração 

NBR- 10520 - Citação em documentos - Apresentação 

NBR- 14724 - Trabalhos acadêmicos - Apresentação 

 

A seguir, apresentaremos uma síntese das normas acima citadas. Os casos omissos nesse 

roteiro, deverão ser sanados, consultando as normas na íntegra. Importante ressaltar que as 

normas da ABNT - Associação Brasileira de Normas Técnicas são publicações 

comercializadas e o acesso a elas deverá ser feito diretamente em Bibliotecas. 

 

 

 

 







 
 

 



NBR 10520 Citações em Documentos - Apresentação 
 
 
Definição:  é a menção, no texto, de uma informação extraída de outra fonte, de um 

documento (é dar o devido crédito ao autor da idéia). 

 

CITAÇÃO DIRETA:  Reprodução EXATA do original, respeitando se até eventuais 

incoerências, erros de ortografia e/ou concordância.  

 

CITAÇÃO INDIRETA:  Transcrição livre do texto do autor consultado. Consiste em um 

resumo ou paráfrase de um trecho de determinada obra. Poderá ser necessária quando se 

tratar de texto muito longo, do qual se quer extrair apenas algumas idéias básicas, 

fundamentais. 

      

CITAÇÃO DE CITAÇÃO: Transcrição direta ou indireta de um texto em que não se teve 

acesso ao original. 

 

A citação poderá ser feita : no corpo do trabalho ou em notas de rodapé 

 

É obrigatório apresentar a REFERÊNCIA completa da fonte de qualquer documento citado 

direta ou indiretamente. 

No caso de citação de citação referenciar somente o documento consultado. 

 

As chamadas pelo sobrenome do autor, Instituição ou título incluído na sentença devem ser 

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

letras maiúsculas. 

Ex: .......classificação proposta por Santos (1982). 

A psicanálise da filosofia [...] (DERRIDA, 1967, p.293). 

 

Até 3 linhas: Devem estar contidas entre aspas duplas; ser inseridas na frase, sem recuo, 

dentro do parágrafo normal, sem diferenciação de tamanho de letra, entre aspas duplas, 

aspas simples são utilizadas para citação no interior de citação. 



Exemplo:  Conforme  Machado (1998, p. 380), “As cidades  brasileiras, na  sua maioria,  

foram  aumentando dia a dia.  O fenômeno da urbanização não se processou de modo a 

respeitar a qualidade de vida dos recém-chegados à cidade.”  

 

Mais de 3 linhas: Devem ser destacadas com recuo de 4 cm da margem esquerda, com 

letra menor que a utilizada no texto e sem aspas, ter um recuo de 4 cm da margem 

esquerda, letra menor do que a utilizada no texto, sem aspas, para documentos 

datilografados, somente recuo. 

                                                                                                                                    
As cidades  brasileiras, na  sua maioria, foram aumentando dia-a-dia. O fenômeno da 
urbanização não se processou de modo a respeitar a qualidade  de  vida  dos  recém-
chegados à cidade.  Não  havia  uma norma nacional de Direito Público exigindo um 
mínimo  de  condições  para a criação de loteamentos.  O  ordenamento  urbanístico 
ficou ao sabor  de  improvisações  e  de  pressões  locais. (MACHADO, 1998, p.380). 

 

Expressão apud : citado por, conforme, segundo – também pode ser usada no texto; 

No texto : Dickinson apud Melo (1977, p. 187), afirma que “ A manutenção da flora que 

consome  os nutrientes da superfície das plantas, além de acarretar a diminuição das 

doenças causadas por patógenos necrotróficos, pode ter outros efeitos [...]” 

São indicações, observações ou complementações ao texto, feitas pelo próprio autor, 

tradutor ou editor. 

 

Notas de rodapé: 

 

Explicativa: Comentários, complementações ou traduções que interromperiam a seqüência 

lógica, se colocadas no texto - devem ser claras e  sucintas. A numeração é feita em 

algarismos arábicos, devendo ter numeração única e consecutiva para cada capítulo ou no 

todo; sendo a explicação contida no final da mesma página. 

Referência:  Indicam documentos consultados ou remetem a outras partes de um  

documento onde o assunto em questão foi abordado. 

 

 

 

 

NBR 14724  Trabalhos acadêmicos - Apresentação 
 



•Estrutura: a estrutura da tese, dissertação ou de um trabalho acadêmico compreende: 

 
Elementos Pré-textuais:  antecedem o texto com informações que ajudam na 

identificação e utilização do trabalho 

-Capa 

-Lombada (opcional) 

-Folha de rosto 

-Errata (opcional) 

-Folha de aprovação 

-Dedicatória (opcional) 

-Agradecimentos (opcional) 

 
Elementos Textuais:  parte do trabalho em que é exposta a matéria e deve ter três 

partes fundamentais:  

     -    Introdução 

- Desenvolvimento 

- Conclusão 

 

Introdução  
 

Parte inicial do texto, onde devem conter a delimitação do assunto tratado, objetivos da 

pesquisa e outros elementos necessários para situar o tema do trabalho. 

 

Desenvolvimento  
 

Parte principal do texto que contém a exposição ordenada e pormenorizada do assunto. 

Divide-se em seções e subseções, que variam em função da abordagem do tema e do 

método. 

 
Conclusão  

 
Parte final do texto, na qual se apresentam conclusões correspondentes aos objetivos ou 

hipóteses. 

Elementos Pós-textuais:  completam o trabalho. 



-Referências 

-Glossário (opcional) 

-Apêndice (opcional) 

-Anexo ( opcional) 

 

FORMATO DE APRESENTAÇÃO 

 
Formato:  papel A4, digitados ou no anverso, exceto folha de rosto; fonte tamanho 12 

para o texto e tamanho menor para as citações com + de 3 linhas, notas de rodapé, 

paginação e legendas de ilustrações e tabelas; 

 

Margem:  esquerda e superior de 3 cm, direita e inferior de 2 cm; 

 

Espacejamento:  Texto – espaço de 1,5cm; citações, notas, referências...espaço simples 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 





 


