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Apresentação

A  padronização   dos  trabalhos  acadêmicos  vai  ao  encontro  com  a  busca  pela 
qualidade  que as Universidades sempre almejam. O uso de regras de normalização 
na realização dos trabalhos  é, portanto,  um  elemento   que  demonstra   qualidade 
da   produção   científica   da  Universidade.  Ademais,  a  definição  de    regras   na 
normalização possui a vantagem de facilitar a correção dos trabalhos  pelas  bancas 
examinadoras, de garantir a veracidade das informações e  de  dar  credibilidade  ao 
trabalho.  
 
O presente Guia foi confeccionado com o intuito  de proporcionar,  numa  linguagem 
clara e objetiva,  uma  melhor  compreensão  das  normas  da  ABNT,  inclusive  nos 
casos aos quais ele  se  apresenta  omisso.  Tem-se  a  expectativa  de  diminuir  as 
resistências do aluno nesta etapa de seu trabalho acadêmico e  de  transformar este 
Guia em um instrumento funcional para  auxiliar  todos  que  estejam  vinculados  ao 
Colegiado de Pós-Graduação.

Aline Alves de Almeida 
(Bibliotecária) 
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1.1 Estruturas 
 
1.1.1 Teses e dissertações 
 
Para teses e dissertações são permitidas duas estruturas para  organização 
dos   elementos  textuais.  Utilizar folha  tamanho  A4  em  todo  o trabalho. 
 
a) Estrutura 1 -  formato  tradicional

1   ESTRUTURAÇÃO DOS TRABALHOS ACADÊMICOS
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b) Estrutura 2  - em  artigos
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*Inserir 1 (um) ou mais artigos 
publicados / submetidos. 
 
*Na referência bibliográfica do 
artigo deve-se seguir as normas 
da revista (Périódico). 
 
*As referências do trabalho no 
todo deverão ser de acordo com 
as normas da ABNT.
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Obs:  Após as "Considerações inicias"  pode-se  
inserir a seção "Revisão de literatura".



1.1.2 Monografia de especialização 
 
Para monografias de especialização adotar, somente, a estrutura a seguir. 
Utilizar folha tamanho A4 em todo o trabalho
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2   PARTE EXTERNA

2.1 Capa 
 
      • Cor preta 
 
      • Grafado em dourado 

Nome do aluno 
 
* Fonte arial 12 
* Letras maiúsculas 
* Negrito 
* Centralizado 
 
 
Título 
 
* Fonte arial 14 
* Letras maiúsculas 
* Espaço entrelinhas de 1,5 
* Negrito * Centralizado 
 
Subtítulo 
 
* Fonte arial 14 
* Letras maiúsculas destacadas 
  tipograficamente  em itálico 
* Espaço entrelinhas de 1,5 
* Negrito * Centralizado

 Instituição, local, 
 ano (conclusão do curso) 
 
*  Fonte arial 12 
*  Letras minúsculas,  exceto 
   a 1ª letra de cada palavra 
* Espaço  simples entrelinhas 
*  Negrito 
*  Centralizado 

     P
arte externa
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P
arte externa

2.2 Lombada     
                                                                                        
      • Cor preta 
      • Grafado em dourado

 
 Nome do aluno, título e   
 subtítulo, ano 
 
* Fonte arial 12 
* Letras  maiúsculas 
* Espaço entrelinhas de 1,5 
* Negrito 
* Centralizado

*O subtítulo  deverá ser 
destacado 

tipograficamente 
em itálico

9



3 ELEMENTOS PRÉ-TEXTUAIS

E
lem

entos pré-textuais

3.1 Folha de rosto 
 
3.1.1 Folha de rosto (frente)

Nota de natureza do trabalho

Nome do aluno 
 
* Fonte arial 12 
* Letras minúsculas, exceto as  
   iniciais 
* Sem negrito 
* Centralizado

Local, ano (conclusão do 
curso) 
 
* Fonte arial 12 
* Letras minúsculas, exceto    
   as iniciais  das  palavras 
* Espaço  simples entrelinhas 
* Sem negrito 
* Centralizado

Título 
* Fonte arial 14 
* Letras maiúsculas 
* Espaço entrelinhas de 1,5 
* Negrito * Centralizado 
 
 Subtítulo 
* Fonte arial 14 
* Letras maiúsculas destacadas 
  tipograficamente  em itálico 
* Espaço entrelinhas de 1,5 
* Negrito * Centralizado

Recuo  de  8  cm  da  margem 
esquerda

* Veja a seguir os modelos de  "Nota  de natureza  do  trabalho"  para:   teses,  
  dissertações e monografias de especialização.

10
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Para a Nota de natureza do trabalho, utilizar: 
 
* Fonte arial 10 
* Espaço simples entrelinhas 
* Letras minúsculas, exceto as iniciais - conforme exemplo 
* Sem negrito, exceto as palavras Orientador e Coorientador que        
  deverão ser negritadas 
* Justificado 
* Recuo de 8 cm da margem esquerda 

Tese

Dissertação

Monografia

E
lem

entos pré-textuais
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3.1.2  Folha de rosto (verso) 
 
3.1.2.1  Ficha catalográfica 
 
Vide APÊNDICE A

Imprimir no verso da 
 folha de rosto. 

 
Não se conta  a folha da 

ficha catalográfica

E
lem

entos pré-textuais

Contato:  Setor de Referência (31) 3409 2485 
E-mail: odontobibreferencia@ufmg.br

12



E
lem

entos pré-textuais

3.2  Folha de aprovação 
 
A folha de aprovação é obrigatória, somente, para teses e dissertações. 
Deverá ser solicitada ao Colegiado de Pós-Graduação. 

13



 3.3  Ata 
 
 A Ata  é   obrigatória,   somente,   para   monografias  de especialização. 
 Deverá ser solicitada ao Colegiado de Pós-Graduação.

E
lem

entos pre-textuais
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E
lem

entos pré-textuais

3.4 Dedicatória 

* Recuo de 8 cm da 
margem esquerda

* Não inserir título 
na 

 dedicatória

Texto 
 
* Fonte arial 12 
* Letras minúsculas, exceto a 1ª 
* Justificado 
* Espaço entrelinhas de 1,5 
* Inserir o texto nas últimas 
  linhas  da  página

15



3.5  Agradecimento 
 
Obrigatório para bolsista e/ou quem recebe qualquer auxílio financeiro. 
Deverá incluir agradecimento ao órgão financiador.

Título 
 
* Fonte arial 12 
* Letras maiúsculas

Texto 
 
* Fonte arial 12 
* Letras  minúsculas, 
  exceto  a 1ª 
* Parágrafos com recuo 
  a 2 cm da  margem 
  esquerda 
* Espaço entrelinhas de 1,5 
* Justificado

E
lem

entos pre-textuais
16



3.6 Epígrafe

Texto 
 
*  Fonte arial 12 
*  Letras minúsculas , exceto 
   a 1ª 
*  Espaço entrelinhas  de 1,5 
*  Entre aspas 
*  Justificado

E
lem

entos pre-textuais
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3.7 Resumos 
 
3.7.1 Resumo em português

Palavra - RESUMO 
 
* Fonte arial 12 
* letras maíúsculas 
* Negrito 
* Centralizado

Palavras-chave 
 
* Deverão ser de acordo com   
 o DECS (Descritores  em       
 Ciências da Saúde)- BIREME 
* Fonte arial 12 
* Letras minúsculas,exceto a 1ª 
* Sem negrito 
* Separadas por ponto. 

A expressão  palavras-chave 
 
* Fonte arial 12 
* Letras minúsculas,exceto a 1ª 
* Negrito. 
 

Texto 
 
* 150 a 500 palavras 
* Parágrafo único sem recuo 
*Letras minúsculas, exceto a 1ª 
* Fonte arial 12 
* Espaço simples  entrelinhas 
* Justificado

________________

__

Passo a passo  para   consulta ao DECS ( Vide APÊNDICE C) 
Link para acesso à base: http://decs.bvs.br/ 

E
lem

entos pre-textuais
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3.7.2 Resumo em inglês
Palavra - ABSTRACT 
 
* Fonte arial 12 
* letras maíúsculas 
* Negrito 
* Centralizado

* É obrigatório inserir o título 
  do  trabalho em  inglês. 
* Fonte arial 12, 
* Letras minúsculas,exceto a 1ª 
* Negrito 
* Justificado

Texto 
* 150 a 500 palavras 
* Parágrafo único sem recuo 
*Letras minúsculas, exceto a 1ª 
* Fonte arial 12 
* Espaço simples  entrelinhas 
* Justificado

Palavras-chave 
 
* Deverão ser de acordo 
  com o DECS (Descritores 
  em Ciências da Saúde)- 
   BIREME 
* Fonte arial 12 
* Letras minúsculas,exceto a 1ª 
 * Sem negrito 
 * Separadas por ponto.

A expressão  keywords 
 
* Fonte arial 12 
* Letras minúsculas,exceto a 1ª 
* Negrito. 

__
__

Passo a passo para consulta ao DECS ( Vide APÊNDICE C ) 
Link para acesso à base: http://decs.bvs.br/

E
lem

entos pre-textuais

health .
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Opção 2 – caso tenham um pequeno número de  figuras, quadros e gráficos 
inserir na mesma folha 

3.8  Lista de ilustrações

3.8.1  Listas separadas de ilustrações 
 
Opção 1-  caso tenham muitas figuras, gráficos e quadros, separá-los por tipo. 

3.8.2  lista única de ilustrações

  Título 
* Fonte arial 12, 
* Letras maiúsculas 
* Negrito * Centralizado

   Pode ser elaborada em lista única 
   com: 
* Figuras 
* Gráficos 
* Quadros 
 
* Fonte arial 12 
* letras minúsculas, exceto a 1ª 
* Espaço entrelinhas de 1,5 
 

É obrigatório inserir   na listagem   final 
das referências, os dados da fonte das 
ilustrações e tabelas que já tinham sido 
publicadas anteriormente,  mesmo  que 
sejam do próprio autor.

E
lem

entos pre-textuais

LISTA DE FIGURAS LISTA DE GRÁFICOS LISTA DE QUADROS
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3.9  Lista de tabelas

 Lista 
 
* Fonte arial 12 
* letras minúsculas, exceto a 1ª 
* Espaço entrelinhas de 1,5  

  Título 
 
* Fonte arial 12, 
* Letras maiúsculas 
* Negrito * Centralizado

E
lem

entos pre-textuais
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3.10  Lista de abreviaturas e siglas

  Título 
 
* Fonte arial 12, 
* Letras maiúsculas 
* Negrito * Centralizado

Lista 
 
* Fonte arial 12 
* Inserir as  iniciais de cada 
   palavra com letras maiúsculas 
* Espaço entrelinhas de 1,5  

E
lem

entos pre-textuais

22



3.11 Lista de simbolos

  Lista 
 
* Letra arial 12, 
* Letras minúsculas, exceto a 1ª 
* Espaço entrelinhas de 1,5 
 

  Título 
 
* Letra arial 12, 
* Letras maiúsculas 
* Negrito * Centralizado

 E
lem

entos pre-textuais
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3.12 Sumário

Inserir no Sumário  a partir da introdução..

*2 espaços de 1,5 cm  entre 
 as seções 

*As seções e suas divisões 
devem ser grafadas com  a 
mesma  fonte  e   tamanho 
utilizados no texto 
*espaço entrelinhas de 1,5  

A palavra SUMÁRIO 
 
*Fonte arial  12 
*Letras maiúsculas 
*Negrito * Centralizado 

E
lem

entos pre-textuais
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4 ELEMENTOS TEXTUAIS

Como exposto no início   deste Guia, as monografias de especialização adotam 
a estrutura textual tradicional  com introdução,  desenvolvimento   e   conclusão. 
Porém, as teses  e  dissertações  podem  ter dois tipos de  estruturas.  São elas: 
estrutura textual tradicional, a mesma utilizada para monografias, e a estrutura 
textual em artigos. 
 
Independentemente da estrutura utilizada, as normas relativas ao texto tais como: 
tamanhos e tipos de letras, espaçamentos, numerações progressivas das seções, 
citações e referências  têm que ser as mesmas exemplificadas no Guia. 
 
4.1 Texto 

Não inserir (.) ponto após 
as numerações das 
seções primárias

Os títulos  das (seções 
primárias) 
 
* fonte arial 12 
* Letras maiúsculas 
* Negrito 
* Sem recuo  

Utilizar em todo o texto,  o 
parágrafo tradicional 
 
* Fonte arial 12 ( em todo      
   trabalho). 
* Parágrafos com recuo a 2     
  cm da margem esquerda 
* Espaço entrelinhas de 1,5 
* justificado 

E
lem

entos textuais
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4.2 Numeração progressiva das seções Seção primária 
* Fonte arial 12 
* Letras maiúsculas 
* Negrito * Sem recuo 

*Alínea e subalineas 
 
* Fonte arial 12 
* letras minúsculas 
* Espaço entrelinhas de 1,5 
 
* Nas alíneas utilizar  
  letras minúsculas 
  seguida de parênteses       
  para relacionar itens 
 
*Nas subalineas utilizar 
travessão 
Modelo com as pontuações: 
 
     a) alínea;       
     b) alínea; 
     c) alínea: 
         - subalínea; 
         - subalínea; 
     d) alínea: 
         - subalínea; 
         - subalínea.  

Nas Seções secundárias 
terciárias, quartenárias e 
quinárias 

utilizar: 
* Fonte arial 12 

* Letras minúsculas, 
 exceto a 1ª 
*sem negrito

Alínea:  é um recurso que pode ser usado para subdividir as seções de um texto, relacionando 
itens que não possuam título próprio e, comumente, de conteúdo pouco extenso.  
subalinea:  É a subdivisão das alíneas. 

E
lem

entos textuais
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4.3 Citações 
 
4.3.1 Citação direta  

É a transcrição literal de textos de um autor ou parte dele. 
. 
Nas citações diretas deve-se inserir, obrigatoriamente, após a data(s): página(s), 
volume(s), Tomo(s), Parte(s) da fonte consultada.

a) Citações diretas curtas 
     Citações com até 3 (três) linhas são inseridas no texto entre aspas ( “citação” ). 

Manter a Fonte arial 12, 
Espaço entrelinhas de 1,5 
  
A citação deverá vir entre 
aspas 

1ª opção 
 
* Se o sobrenome do autor 
   for inserido antes da citação, esse 
   deverá ser  transcrito com letras 
   minúsculas. 
* Somente o ano e página deverão 
   ficar entre parênteses  

2ª opção 
 
* Sobrenome do autor  transcrito  
   com  letras  maiúsculas,  após 
   a  citação,  seguido  do  ano e    
   página     entre (  ) parênteses  

E
lem

entos textuais
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b) Citações diretas longas 
 
Citação com mais de 3 (três)  linhas  devem  constitui r um  parágrafo  independente, 
recuado (4 cm da margem esquerda), com tamanho de letra 10 e com espaçamento 
entrelinhas, simples. 

Nas citações diretas deve-se inserir, obrigatoriamente, após a data a(s) página(s), 
volume(s), Tomo(s), Parte(s) da fonte consultada.

*Não inserir aspas nas citações longas

1ª opção 
 
* O(s) sobrenome(s) 
  do(s) autor(es) 
  transcrito(s) com letras 
  minúsculas. 
 
* Fonte arial 12 
* Somente o ano e página deverão 
  ficar  entre  parênteses  

Utilizar nas citações 
 
* Fonte arial 10 
* Espaço simples entrelinhas 
* Recuo de 4 cm da margem 
   esquerda. 

2ª Opção 
 
* O(s) sobrenome(s) do(s)  autor(es)    
   transcrito(s) com letras maiúsculas,  
   após a citação e entre (   ) parêntes   

E
lem

entos textuais
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4.3.2  Citações indiretas (livres) 
 
 É quando se reproduzem ideias e informações do documento utilizando 
 outras palavras, porém, mantendo-se o sentido original.  

*  Nas citações indiretas, a inclusão da página é opcional

Manter  a  Fonte arial  12, 
Espaço   entrelinhas    de 
1,5 , pois a citação é parte 
integrante do texto.

1ª opção 
 
* O(s)  sobrenome(s)  do(s)  
  autor (es)   faz(em)   parte 
  do  texto. Transcrevê-lo (s)  
  com  letras   O ano deverá  
  ser  inserido  entre  (  )  
  parênteses. 

2ª opção 
 
* Para   evitar   interrupção 
  da   sequência   do   texto, 
  o(s)  sobrenome(s)   do(s)    
  autor(es) pode(m) suceder  
  à citação. Transcrevê-lo(s)  
  com     letras   maiúsculas,  
   seguido   do  ano  e  entre 
   (  ) parênteses. 
  
* Quando forem   utilizadas    
   mais de uma fonte, estas    
   devem estar  em   ordem    
   alfabética  e  separadas 
   por ponto e virgula  

E
lem

entos textuais
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5 ELEMENTOS PÓS-TEXTUAIS

Referência é um conjunto de elementos que permite a identificação de 
publicações, no todo ou em parte. 

A referência deverá ser transcrita

*Fonte arial 12

*Entre as referências são 2 espaços 
 simples

*Alinhado à esquerda

*Espaçamento simples entrelinhas

A palavra REFERÊNCIAS 
 
* letras maíúsculas 
* Fonte arial 12 
* Negrito 
* Centralizado 

*Ordem numérica crescente, de 
acordo com ordem de citação no 
texto

As referências devem ser 
inseridas: 
* Fonte arial 12 
* Espaço simples  entrelinhas 
*Alinhadas à margem esquerda. 
 
*Em ordem alfabética (autores 
pessoais, entidades ou títulos) 

ou

* Entre as referências utilizar 
dois espaços simples;

E
lem

entos pós-textuais
30

5.1 Referências



Transcrição de autoria

Os nomes dos autores podem ser 
transcritos de duas formas. 
 
 Escolher, somente, uma forma para 
 compor a lista de  referências

Abreviados

Por extenso

MARZOLA, C

MARZOLA, Clóvis

Destaque tipográfico dos títulos
Os títulos das obras podem ser destacados  tipograficamente 

 de três formas.

Abreviado Negrito Itálico

Escolher apenas um tipo de destaque para compor a lista das referências.

Relação de abreviaturas dos meses em português, espanhol e inglês. Utilizar 
para publicações periódicas e no formato online para materiais em geral

E
lem

entos pós-textuais
E

lem
entos pós-textuais
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5.1.1 Livros e folhetos  

a) Autores pessoais, título, edição

E
lem

entos pós-textuais
32

Regras gerais



b) local de publicação, editora, data número de página E
lem

entos pós-textuais
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a) Considerados no todo

E
lem

entos pós-textuais
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E
lem

entos pós-textuias
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5.1.2 Capítulos de livros E
lem

entos pós-textuais
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5.1.3 Partes isoladas (páginas)

E
lem

entos pós-textuais

5.1.4 Monografias, dissertações, teses e outros trabalhos acadêmicos

a) Considerados no todo

37



5.1.5 Normas técnicas

E
lem

entos pós-textuais
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E
lem

entos pós-textuais

5.1.6 Patente

39



E
lem

entos pós-textuais

5.1.7 Artigos de periódicos

40



5.1.8 Documento juríico

41

E
lem

entos pós-textuais



5.2 GLOSSÁRIO

Lista de palavras pouco conhecidas ou estrangeiras, ou termos e expressões 
técnicas acompanhadas de definições ou traduções.

42

E
lem

entos pós-textuais



 5.3 APÊNDICE

Utilizar  no cabeçalho 
 
*Fonte arial 12 
*Negrito * Centralizado 
 
Inserir a palavra APÊNDICE 
 e a letra  do  alfabeto  com 
letras maiúsculas seguidas 
por travessão. 
 
O título deverá ser inserido 
com  letras  minúsculas,  
exceto  a 1ª. 
 
 
 

43

E
lem

entos pós-textuais



5.4 ANEXO

E
lem

entos pós-textuaisUtilizar no cabeçalho 
 
*Fonte arial 12 
*Negrito * Centralizado 
 
Inserir a palavra ANEXO e 
a letra   do   alfabeto   com 
letras maiúsculas seguidas 
por travessão. 
 
O título deverá ser inserido 
com    letras    minúsculas, 
exceto  a 1ª. 
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APÊNDICE A - Ações a serem seguidas após a defesa do 
trabalho  acadêmico

47

Entregar ao Colegiado de Pós-Graduação: 
 
Declaração, emitida pela  biblioteca,  comprovando  que  foi   feita  
a revisão da normalização. 
 
Teses e dissertações:    2 cópias impressas e 2 cópias em CD-ROM. 
 
Monografias:   1 cópia impressa e 1 cópia em CD-ROM. 
 

1 odontobibreferencia@ufmg.br  
 
2 Utilizar a última versão do Adobe Acrobat Reader para visualização das anotações feitas pela biblioteca no arquivo PDF.

O prazo de entrega do trabalho acadêmico no Colegiado  de  Pós-Graduação  é  de  30  dias  a  partir  da  defesa.     Envie a 
cópia para revisão da normalização pelo menos 10 dias antes.



APÊNDICE B - Passo a passo para consultar abreviaturas de 
títulos de periódicos e locais de publicação

American journal of orthodontics

• Digite o título de periódico ou 
  ISSN na caixa de pesquisa. 

• Clique no título do periódico para visualizar os dados completos

Link: http://www.ncbi.nlm.nih.gov/nlmcatalog/journals. 
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http://www.ncbi.nlm.nih.gov/nlmcatalog/journals.


• Na transcrição da abreviatura do título do periódico acrescenta-se o ( . ) ponto, conforme 
 no exemplo

Am. J. Orthod.

St. Louis
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b) O Catálogo Coletivo Nacional de Publicações Seriadas (CCN) do 
Instituto Brasileiro de Informação em Ciência e Tecnologia  (IBICT)

Link: http://ccn.ibict.br/busca.jsf.

• Digite o título do periódico na caixa de pesquisa ou pelo ISSN. 
• Clique em executar busca 

Clique em visualizar consulta 
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http://ccn.ibict.br/busca.jsf.


• Marque o título 
• Clique em visualizar registros 

 A seguir tem-se o registro completo com: 
* Abreviatura do título do periódico 
* Local(cidade) 
 

Am. J. Orthod.

 Na transcrição da abreviatura do título do periódico 
 acrescenta-se o ( . ) ponto, conforme no exemplo
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APÊNDICE C - Passo a passo para o acesso à base de Descritores 
em Ciência da Saúde (DECS)

 Link: http://decs.bvs.br/

Selecione consulta 
 ao DeCs 

Selecione a expressão: 
Permutado
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http://decs.bvs.br/


Insirir o termo na caixa de 
pesquisa

Selecione o termo
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Resultado da pesquisa

No exemplo, os termos 
autorizados que deverão 

 ser inseridos como palavras- 
chave dos resumos são: 

 
Em inglês:Neoplasms 

Em português: Neoplasias 
 
 

O termo câncer é 
apenas sinônimo, 

não é o termo 
autorizado
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APÊNDICE D -  Ilustrações e tabelas

a) Ilustrações: 
 Gráficos, gravuras, fotografias, mapas, esquemas, desenhos, quadros, fórmulas e 
 outros), devem ser:  

 Poderão ser citadas no 
texto  de duas formas: 
 
1ªOpção 
 
A   palavra  “figura”    poderá 
ser inserida no final da  frase 
 ou   parágrafo,   com   letras 
maiúsculas     acompanhada 
pelo  número de ordem  
            Ex: (FIGURA 1) 
 
2ª opção: 
 
A  palavra    “figura”    poderá 
integrar  o  texto  com   letras 
minúsculas, exceto a 1ª letra, 
acompanhada pelo número de 
ordem  
             Ex: Figura 1 
 

Centralizadas na página;
Citadas no texto e inserida o mais próximo possível do trecho a que se 
refere.  
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Fonte consultada 
 
* É obrigatório inserir a fonte consultada, caso a ilustração tenha  sido  publicada 
   anteriormente. 
* Deve conter: Sobrenome do autor, data  e página de onde foi  extraída, mesmo 
  que  seja do próprio autor. 
* letras minúsculas, exceto a inicial da frase e dos nomes próprios; 
* Letras  arial 12.  O tamanho  pode  ser  diminuído  desde  que  não  prejudique   
  a  leitura.  

Identificação da ilustração 
 
* Inserir o tipo de ilustração(Gráficos, gravuras, fotografias, mapas, esquemas, desenhos,   
 quadros, fórmulas e  outros), mais o número de ordem (algarismos arábicos), seguido  de 
 travessão e o respectivo  título com Letras minúsculas, exceto a inicial da frase e dos 
 nomes  próprios; 
 
* Utilizar Letras arial 12.  O tamanho  pode ser diminuído  desde  que não  prejudique a 
 leitura; 
* Espaço simples  entrelinhas. 

Instruções gerais para ilustrações
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Ilustrações com informações adicionais necessárias à compreensão 

Alteração na ilustração original 

Se necessário à compreensão 
da ilustração, inserir legendas, 
notas,  e  outras  informações, 
antes dos dados da fonte. 
 
Utilizar o mesmo tamanho de 
letra das demais informações 
da ilustração

Se   houver  necessidade   de 
alteração na ilustração, inserir 
a informação após a fonte  do 
trabalho e entre parênteses. 
 
Utilizar o mesmo tamanho de 
letra das demais informações 
da ilustração 
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Ilustrações agrupadas 

Quando   as    ilustrações 
forem relacionadas, essas 
podem ser agrupadas sob 
o mesmo título e número, 
mas    com    identificação 
para cada uma. 
 
Utilizar o mesmo tamanho 
de     letra     das    demais 
informações da ilustração. 
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De acordo França; Vasconcellos (2013, p.119)," as tabelas  apresentam informações 
tratadas   estatísticamente,   enquanto   os   quadros   contêm  informações   
textuais agrupadas em colunas". Apresentam semelhanças quanto à apresentação 
gráfica. 

Quadros e tabelas 

Fonte: LESSA; VASCONCELLOS, 2013, p.123

Não fechar lateralmente 
e   nem   inserir   traços 
horizontais    separando 
os dados numéricos.

Quadros

* Inserir a  expressão  "Quadro"   acompanhado   do   número  de  ordem  (algarismos 
arábicos),   travessão e o respectivo título com  letras minúsculas, exceto a inicial da 
frase e os nomes próprios. O título não pode conter abreviações; 
 
* Indicar a natureza  e  as  abrangências geográfica  e   temporal   dos  dados numéricos; 
* Utilizar  Letras  arial  12. O  tamanho  da  letra   pode  ser  diminuído   desde   que   não 
  prejudique  a  leitura;   
 
* Utilizar espaço simples entrelinhas.
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Os quadros podem ser citados no texto  de duas formas: 
1ªOpção 
A palavra “quadro” poderá ser inserida com letras maiúsculas, acompanhada pelo número 
de ordem e entre parênteses no final da frase  ou parágrafo.  Ex: (QUADRO 1) 
 
2ª opção: 
A palavra “quadro” poderá integrar o texto com letras minúsculas (exceto a 1ª letra),  
acompanhada pelo número de ordem. Ex: Quadro 1  

Tabelas 

* Inserir  a  expressão  "Tabela"    acompanhada   do    número   de   ordem   (algarismos 
arábicos),  travessão e o respectivo título com  letras minúsculas, exceto a inicial da 
frase e os  nomes próprios. O título não pode conter abreviações; 
                                   
* Indicar a natureza  e  as  abrangências geográfica  e   temporal   dos  dados numéricos; 
* Utilizar Letras arial 12.  O tamanho  da letra   pode  ser  diminuído   desde   que  não 
   prejudique  a  leitura;   
 
* Utilizar espaço simples entrelinhas. 

_________

Não fechar lateralmente 
e   nem   inserir    traços 
horizontais    separando 
os dados numéricos.
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As tabelas podem ser citadas no texto  de duas formas: 
1ªOpção 
A palavra “tabela” poderá ser inserida com letras maiúsculas, acompanhada pelo 
número de ordem e entre parênteses no final da frase  ou parágrafo.  Ex: (TABELA 1) 
 
2ª opção: 
A palavra “tabela” poderá integrar o texto com letras minúsculas (exceto a 1ª letra), 
 acompanhada pelo número de ordem. Ex: Tabela 1 

De acordo com França; Vasconcellos (2013, p.124), podem ocorrer nas tabelas 
e quadros alguns tipos de notas de rodapé. São elas:

Notas de rodapé das tabelas e dos quadros 

b)Notas gerais 
 
registram observações ou comentários para conceituar ou 
esclarecer   o   conteúdo   das   tabelas,   indicar   o critério 
adotado   no  levantamento  dos  dados,   ou   métodos  de 
elaboração das estatísticas derivadas; 
 
c)Notas referentes a uma parte específica da tabela 
 
símbolos, fórmulas e outros. Sempre que possível, a tabela 
deve conter a data em que foram colhidos os dados; 
 
d)Notas para registrar uso ou transformação de dados 
 
quando  o autor  do  trabalho  usar  todos ou alguns dados 
de responsabilidade de  terceiros  para  montar  uma  outra 
tabela, essa informação deve ser registrada, bem  como  a 
fonte original dos dados.

É preciso salientar que, as instruções que constam neste Guia a respeito das ilustrações 
e  tabelas   dizem   respeito   às   principais   dúvidas.  Caso   seja   necessário   maiores 
esclarecimentos,  consultar o livro de normalização que está referenciado neste Guia. 
  
Inserir na listagem final das referências, as  fontes  consultadas  para  as  ilustrações em 
geral e tabelas. 
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APÊNDICE E - Instruções básicas para configuração do editor de texto 
– Word

Espaçamentos 
 
Recomenda-se configurar previamente o editor de texto. O recurso apresentado 
pode  variar de acordo com a versão do Word, portanto acesse a ferramenta de 
configuração de parágrafo  por meio do botão direito do mouse. 

Clique no botão direito do 
mouse e posteriormente, 
selecione (parágrafo)
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Tipos de espaçamentos utilizados no trabalho acadêmico 
 
Simples 

Espaçamento entrelinhas de 1,5 
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