
FACULDADE PALAS ATENA DE ASTORGA- FPA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

PRINCÍPIOS GERAIS PARA A ELABORAÇÃO E APRESENTAÇÃO DE 
TRABALHOS ACADÊMICOS E CIENTÍFICOS DA FPA 

PEDAGOGIA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ASTORGA 
2007 



 2

1. TRABALHO DE GRADUAÇÃO 
 
 

O Termo “trabalho de Graduação” é o documento que representa o resultado 

de estudo devendo expressar conhecimento do assunto escolhido, que deve ser 

obrigatoriamente emanado da disciplina, módulo, estudos independentes, cursos, 

programa e outros ministrados. Deve ser elaborado sob a coordenação de um 

orientador. 

 “É de fundamental importância a observância às normas definidas pela 

Associação Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) para apresentação gráfica do 

texto” (MIRANDA, 1999, p.30) . 

Seguindo seu posicionamento, os elementos que o compõem dividem-se em: 

 

a) Elementos pré-textuais: 
 
 
 

 

- Capa 

-Folha de rosto 

-Folha de Aprovação 

-Dedicatória 

-Agradecimentos 

-Epígrafe 

-Resumo 

-Lista de Ilustrações  

-Lista de Tabelas 

-Listas de Abreviaturas e Siglas 

-Lista de símbolos   
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1.1  ELEMENTOS PRÉ-TEXTUAIS 

 

1.1.1 Capa 
 

Elemento obrigatório, a capa deve conter os elementos essenciais à 

identificação do documento, a saber: nome da instituição, nome do autor, título da 

monografia e subtítulo - se houver, local (cidade) e ano. Todos os dados devem ser 

digitados em caixa alta, ARIAL 12, espaçamento 1,5, alinhamento centralizado, em 

negrito e sem pontuação. 

 

 

1.1.2 Folha de Rosto 
 
 

Elemento obrigatório, a folha de rosto deve conter os dados essenciais à 

identificação da obra: o nome do autor, o título do trabalho (e subtítulo, se o houver), 
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nota explicativa mencionando a natureza do trabalho (trabalho acadêmico, 

monografia, dissertação, tese), o nome da instituição na qual está sendo 

apresentado o trabalho e seu objetivo acadêmico (obtenção do grau de especialista 

em...), o nome do orientador, local (cidade) e ano. A nota explicativa deve ser 

digitada fonte 11, alinhamento justificado, espaçamento entre linhas simples e recuo 

da margem esquerda de 8cm. 

 
Figura 1 – Modelo de capa  

 

  
FACULDADE PALAS ATENA DE ASTORGA 

CURSO ....... 
 
 
 
 

NOME DO AUTOR 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

TÍTULO DO TRABALHO: SUBTÍTULO 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ASTORGA 
2007 
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Figura 2-- folha de rosto de trabalhos científicos 

  
NOME DO ALUNO 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

TÍTULO DO TRABALHO: SUBTÍTULO 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ASTORGA 
2007 

 

 

 

1.1.3 Folha de Aprovação 
 
 

A folha de aprovação é elemento obrigatório, e deve conter o nome do autor 

do trabalho, título do trabalho (e subtítulo, se o houver), nota explicativa 

mencionando a natureza do trabalho (trabalho acadêmico, monografia, dissertação, 

Tese), o nome da instituição na qual está sendo apresentado o trabalho e seu 

objetivo acadêmico (obtenção do grau de especialista em...), o nome do orientador, 

o nome e titulação dos componentes da banca examinadora e a instituição a que 

Monografia apresentada a 
Faculdade Palas Atena de 
Astorga, como requisito 
parcial à obtenção do Título 
de Pedagoga com licenciatura.  
 
Orientação: Prof_______ 
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pertencem. A data de aprovação e as assinaturas dos membros componentes da 

banca examinadora são colocadas após a aprovação do trabalho. 

 
Figura 3 – Modelo de folha de aprovação para trabalhos científicos 

NOME DO ALUNO 
 
 

TÍTULO DO TRABALHO: SUBTÍTULO 
 

Trabalho de Graduação apresentado à Faculdade Palas Atena de 
Astorga como requisito para a obtenção do título --------------------------
--, sob a orientação do Prof.(a) ------------------------------,aprovado em ---
--de -----------------de 2007. 

 
BANCA EXAMINADORA 

 
ORIENTADOR: _______________________________ 

Titulação, nome completo –FPA 
 
 

MEMBRO: ___________________________________ 
Titulação, nome completo, Instituição 

 
 

MEMBRO: ___________________________________ 
Titulação, nome completo, Instituição 

 

 
 

 

 

1.1.4 Dedicatória 
 
 

A dedicatória é um elemento opcional, no qual o autor do trabalho o dedica a 

alguém que tenha contribuído de alguma forma para sua realização ou lhe presta 

uma homenagem. Geralmente a dedicatória é breve e aparece figurada na metade 

inferior da página, a 8cm da margem esquerda, com espaçamento simples. 

 
Figura 4 – Modelo de Dedicatória para trabalhos científicos 
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1.1.4 Agradecimentos 
 

Os agradecimentos são um elemento opcional, podendo se referir tanto a 

pessoas quanto a entidades que hajam contribuído de forma relevante para a 

elaboração do trabalho. A formatação deve obedecer ao corpo do trabalho. A 

palavra AGRADECIMENTOS deve figurar na primeira linha dessa página, com 

recurso tipográfico negrito, alinhamento centralizado e letras maiúsculas. Após dois 

espaços, deve-se iniciar o texto. 

 
Figura 5 – Modelo de Agradecimentos para trabalhos científicos                             
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1.1.6 Epígrafe 
 
 

Elemento opcional, a epígrafe deve conter a citação de um pensamento que, 

de certa forma, tenha embasado ou inspirado o trabalho. Deve estar posicionada na 

metade inferior da página e ser transcrita como aparece no original, com 

espaçamento interlinear simples, recuada da margem esquerda em 8 cm, sendo 

mencionados, abaixo do texto, o nome do autor, o ano e a página da referida obra. 

Não se deve usar recurso tipográfico itálico. 

 

 
Figura 6 – Modelo de epígrafe para trabalhos científicos 

 

 

 
 

 

 

 

1.1.7 Resumo na Língua Vernácula 
 
 

Elemento obrigatório, o resumo deve conter a apresentação concisa dos 

pontos relevantes do texto, especificando os objetivos, métodos, resultados e 
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conclusões do trabalho. Deve ser redigido de forma impessoal, com o verbo na voz 

ativa, não excedendo a 500 palavras, em um parágrafo único, com espaçamento 

simples, seguido de até cinco palavras-chave. A palavra RESUMO deve figurar na 

primeira linha dessa página, com letras maiúsculas, alinhamento centralizado, 

recurso tipográfico negrito, e após dois espaços 1,5 deve-se iniciar o texto. 
 

Figura 7 – Modelo de Resumo para trabalhos científicos 
 

 

  
 

 

1.1.8  Lista de Ilustrações 
 
 

Elemento condicionado à necessidade do trabalho, a lista de ilustrações deve 

conter a relação de figuras, ou tabelas, ou quadros, ou mapas, ou organogramas, na 

mesma ordem em que apareçam no texto, devendo figurar em página distinta, com 

apresentação semelhante à do sumário, desde que o número de elementos das 

diversas listas seja inferior a cinco. 
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Os diversos elementos - a saber, tabelas, figuras, quadros, etc. Devem 

constar em páginas separadas, desde que a lista apresente, no mínimo, cinco itens. 

Neste caso, as listas devem ser apresentadas na mesma ordem em que aparecem 

no texto, devendo figurar em página distinta, com apresentação semelhante à do 

sumário, e ser intituladas como: Lista de tabelas, Lista de quadros, Lista de gráficos, 

etc.  

A ordem das listas obedece à seguinte seqüência: lista de figuras, lista de 

tabelas, lista de quadros e lista de gráficos. 

A palavra lista (e sua seqüência – de figuras, tabelas, quadros...) deve figurar 

na primeira linha dessa página, com letras maiúsculas, alinhamento centralizado, 

recurso tipográfico negrito, espaçamento interlinear 1,5, e após dois espaços deve-

se iniciar a primeira chamada. 

A formatação desses itens que aparecem na própria página da lista deve 

observar: espaçamento interlinear 1,5, alinhamento à esquerda, sem reentrâncias, 

com indicação da página correspondente.  

 
Figura 8 – Modelo de lista de ilustrações e figuras para trabalhos científicos 
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1.1.9 Lista de Abreviaturas e Siglas e Lista de Símbolos 
 
 

Elementos condicionados à necessidade do trabalho, as listas e siglas devem; 

conter, em ordem alfabética a relação de abreviaturas e siglas ou símbolos utilizados 

no corpo do trabalho, seguidos das expressões correspondentes grafadas por 

extenso, com a mesma padronização das listas de ilustrações (item 4.2.10). 
 

Figura 9 – Modelo de Lista de abreviaturas e siglas para trabalhos científicos 

 
 

1.1.10  Sumário 
 

Elemento obrigatório, o sumário deve conter a enumeração das principais 

divisões, seções e capítulos de um trabalho, na mesma ordem em que se encontrem 

na obra, com a indicação da página inicial correspondente. 

A palavra sumário deve figurar na primeira linha dessa página, 

centralizada,com letras maiúsculas, recurso tipográfico negrito e espaçamento 

interlinear 1,5. Após dois espaços, deve-se iniciar a primeira seção, que deverá ser a 

introdução. Os elementos pré-textuais não devem constar no sumário (folha de 

rosto, dedicatória, agradecimentos, epígrafe, resumo, lista de ilustrações, lista de 

abreviaturas e siglas e lista de símbolos). 
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As seções (primárias, secundárias, terciárias, quaternárias e quinárias) que 

compõem o sumário devem acompanhar a seqüência do trabalho e a apresentação 

tipográfica. A formatação desses itens, que aparecem na própria página do sumário, 

deve observar: espaçamento interlinear 1,5, alinhamento à esquerda, sem recuo, 

linha pontilhada para interligar a coluna de divisões e subdivisões à coluna de 

páginas e um espaço para separar as seções primárias. 

No caso de títulos que ultrapassem uma linha, a segunda linha e as 

subseqüentes alinham-se à esquerda com a letra inicial da primeira linha. O limite à 

direita é ditado pelo final da linha pontilhada, que liga os elementos e a indicação do 

número da página inicial da seção no texto. 

 
Figura 10 – Modelo de Sumário para trabalhos científicos 

  

 
 
1.2 ELEMENTOS TEXTUAIS 

 

1.2.1 Introdução 
 
A introdução é a parte inicial do texto, onde se expõe o assunto como um todo. Nela 

devem constar a importância ou a relevância do tema, a justificativa da sua escolha, 
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a delimitação do problema, a exposição dos objetivos, a menção de outros trabalhos 

desenvolvidos a respeito do tema e, por último, o plano de desenvolvimento do 

assunto (subdivisões do trabalho). 

 

 
1.2.2 Desenvolvimento 
 

O desenvolvimento, também chamado de corpo do trabalho, é a parte mais  

importante e, também, a mais extensa do texto. Divide-se, geralmente, em seções e 

subseções, que diferem entre si de acordo com a natureza do problema, os objetivos 

e a metodologia adotada. Deve ser pautado pela lógica na seqüência das idéias, 

caracterizando harmonia interna e homogeneidade. 

Segundo Becker, Farina e Scheid (apud LOUREIRO; CAMPOS, 1999, p. 18), 

“o principal objetivo do desenvolvimento é o de comunicar os resultados da 

pesquisa, mediante a exposição e a fundamentação lógica do tema”. 

Também faz parte do desenvolvimento a utilização de ilustrações (figuras, 

tabelas, quadros etc.) para completar e ilustrar as idéias do texto, quando for 

conveniente. 

 

 

1.2.3 Conclusão 
 
 

A conclusão deve ter o texto como fundamento, contendo deduções lógicas e 

correspondentes aos objetivos da pesquisa. Pode, também, ser um resumo da 

argumentação desenvolvida no corpo do trabalho ou uma síntese das conclusões 

parciais enunciadas. 

 

1.3  ELEMENTOS PÓS-TEXTUAIS 

 

1.3.1 Referências 
 

As referências são um elemento obrigatório. Devem conter a relação das 

obras citadas no trabalho e ser apresentadas no final deste, organizadas em ordem 
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alfabética e ordenadas de forma consecutiva, de modo que permita sua 

identificação. 

O material referenciado assume formas extremamente variadas: livros, 

revistas, documentos legislativos, materiais cartográficos, fontes audiovisuais e 

eletrônicas e informação verbal. As referências são regulamentadas, na sua maioria, 

pela Associação Brasileira de Normas Técnicas (ABNT). 

A palavra referências deve figurar na primeira linha dessa página, com letras 

maiúsculas, alinhamento centralizado, recurso tipográfico negrito, e após dois 

espaços de 1,5, deve-se iniciar a apresentação das referências. 

As referências devem ser apresentadas com espaçamento interlinear simples, 

sem recuo na margem esquerda, alinhamento justificado somente na margem 

esquerda e um espaço para separar uma referência da seguinte. O Quadro 1 

apresenta os elementos essenciais das referências. 

 
 

  

 
Quadro 1 – Elementos essenciais para elaboração das referências 
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Fonte: Baseado na NBR 6023:2002 

 

 

O Quadro 2 apresenta os elementos necessários para os mais variados tipos 

de referência, bem como um exemplo de cada tipo. 

 
Quadro 2 – Elementos e modelos de referências 
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O Quadro 3 relaciona a abreviação dos meses em português, inglês e espanhol, 

devendo ela apresentar-se somente com as três primeiras letras, seguidas de um 

ponto. Somente o mês de maio não sofre abreviação. No caso de material em inglês, 

não se abrevia o mês e a primeira letra deve ser maiúscula. 

 
Quadro 3 – Abreviação dos meses 
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Não se abreviam, também, os números das páginas iniciais e finais de um 

livro, revista ou artigo (Ex: p. 32-39). 

O Quadro 4 apresenta os elementos necessários para os mais variados tipos 

de referência em meio eletrônico, bem como um exemplo de cada tipo. 

 
Quadro 4 – Elementos e modelos de referências em meio eletrônico 
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1.3.2 Glossário 
 
 

Elemento condicionado à necessidade do trabalho, o glossário deve conter a 

relação de palavras de uso restrito, em ordem alfabética, acompanhadas das 

respectivas definições, com o objetivo de esclarecer ao leigo o significado dos 

termos empregados no trabalho. Geralmente só aparece em trabalhos técnicos. A 

palavra glossário deve figurar na primeira linha dessa página, com letras maiúsculas, 

alinhamento centralizado, recurso tipográfico negrito, devendo fazer parte do 

sumário. 

 
Figura 11 – Modelo de glossário pára apresentação de trabalhos 

 



 20

 
 

 

1.3.3 Apêndices 
 
 

Elementos condicionados à necessidade do trabalho, os apêndices devem 

conter todo o material elaborado pelo próprio autor - como tabelas, gráficos, 

desenhos, mapas ou outras figuras ilustrativas; técnicas de pesquisa utilizadas 

(questionário, formulário, entrevista, história de vida e semelhantes); organogramas, 

fluxogramas ou cronogramas. Deve-se apresentar inicialmente uma folha distinta, 

intitulada como Apêndice(s), com as seguintes características: a palavra apêndice(s) 

deve figurar na primeira linha dessa página, com letras maiúsculas, alinhamento 

centralizado, recurso tipográfico negrito, devendo fazer parte do sumário. Na página 

seguinte aparecem, com alinhamento à esquerda e na seqüência, o apêndice ou os 

apêndices: Ex: Apêndice A: título do apêndice; Apêndice B: o nome desse apêndice, 

e assim por diante. As seções do(s) apêndice(s) não devem aparecer no sumário. 

 

 
Figura 12 – Modelo de apêndice para apresentação de trabalhos 
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1.3.4 Anexos 
 

Elementos condicionados à necessidade do trabalho, os anexos devem 

conter todos os documentos auxiliares não elaborados pelo autor, tais como 

quadros, tabelas, legislação, estatutos, regimentos, ilustrações etc. A apresentação 

gráfica dos anexos deve seguir a mesma padronização utilizada para os apêndices. 
 

Figura 13 – Modelo de folha de anexos para apresentação de trabalhos 
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2. CITAÇÕES 
 
 

Citação é a “menção, no texto, de uma informação colhida em outra fonte. 

Pode ser uma transcrição ou paráfrase, direta ou indireta, de fonte escrita ou oral” 

(LOUREIRO; CAMPOS, 1999, p. 31). 

Nas citações que constarem no corpo do parágrafo, os sobrenomes dos 

autores deverão figurar com a primeira letra maiúscula. Quando estas estiverem 

após o parágrafo, devem estar com todas as letras maiúsculas. 

 

 

Exemplos: 

 

 

 

2.1 CITAÇÃO DIRETA 

 

 

Citação direta é a transcrição literal, exatamente igual ao documento 

consultado. Deve-se citar o sobrenome do autor, seguido do ano da obra e do 

número da página. As citações de até três linhas devem apresentar-se no corpo do 

trabalho, entre aspas, não sendo utilizado o recurso tipográfico itálico ou negrito. 

Citações superiores a três linhas apresentam-se em parágrafo próprio, 

recuadas a 4 cm da margem esquerda, sem aspas. Caso haja os recursos 

tipográficos itálico ou negrito no original, os mesmos devem ser mantidos. O 

espaçamento entre as linhas deve ser simples. 
 

Exemplos: 
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Utiliza-se [...] para suprimir uma parte do texto. Não se usa (...) nem somente 

os três pontinhos. 

 

 

2.2 CITAÇÃO INDIRETA 

 

 

Citação indireta é o texto redigido pelo autor com base em idéias de outro(s) 

autor(es), o qual, contudo, deve traduzir fielmente o sentido do texto original. 

 

Exemplos: 
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Segundo Lima (1983), função pode dar a idéia de algo relacionado à atividade 

ou tarefa. 

No caso de citação – direta ou indireta - de obra com até três autores, 

indicam-se os seus sobrenomes, na ordem em que aparecem na publicação, 

separados por ponto-e-vírgula se estiverem entre parênteses, e com a conjunção “e” 

no caso contrário. 

 

Exemplos: 

 

 

 

 

Para trabalhos com mais de três autores, deve-se citar apenas o primeiro, 

seguido da expressão “et al.”, que significa “e outros”. 

Podem-se utilizar outros canais de informação, como dados obtidos através 

de informação oral (anotações de aulas, palestras, debates, entrevistas), desde que 

se comprove de onde foi obtido o material. Neste caso, deve-se acrescentar uma 

nota de rodapé, personalizada e não autonumerada, na mesma página, informando 

ao leitor onde conseguiu a informação. 

 

 

2.3 CITAÇÃO DE CITAÇÃO (APUD) 

 

 

É a menção de trecho de um documento ao qual não se teve acesso, mas do 

qual se tomou conhecimento apenas por citação em outro trabalho. 
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Exemplos: 
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3. APRESENTAÇÃO GRÁFICA 
 
 

Neste capítulo apresentam-se os elementos necessários à elaboração e 
apresentação gráfica de trabalhos acadêmicos. 
 
 
3.1 PAPEL E MARGENS 
 
 

O papel deve ser branco, de formato A4 (21cm x 29,7cm), de boa qualidade, 
devendo ser usado apenas o anverso das folhas para impressão, exceto a ficha 
catalográfica, que deve ser impressa no verso da folha de rosto. 

As margens superior e esquerda do papel devem ter 3cm, e as margens 
direita e inferior 2cm, conforme mostrado na figura abaixo. 
 
 

Figura 14 – Margens para apresentação de trabalhos acadêmicos e científicos 
 

 
 
 

 

 

 

 

 



 27

3.2 TIPO E TAMANHO DE LETRA 

 

 

A ABNT sugere um tipo de letra arredondado e de bom tamanho. Desta 

forma, deve ser utilizada a fonte ARIAL, tamanho 12, em todo o corpo do trabalho, 

incluindo títulos e subtítulos. Exceção deve ser feita quanto ao tamanho da letra a 

ser utilizada na nota explicativa da folha de rosto, notas de rodapé, citações maiores 

que três linhas, legendas de ilustrações, tabelas, paginação e ficha catalográfica. 

Para estes casos, deve-se utilizar a fonte ARIAL, tamanho 10. 

O recurso tipográfico negrito deve ser usado para destacar alguma parte do 

texto que mereça esse tratamento, seguido da expressão “grifo nosso”, entre 

colchetes, quando tratar-se de citação de obra de outro autor. 

O recurso itálico deverá ser utilizado para as palavras estrangeiras. Este 

recurso não deve ser utilizado nas citações, exceto naquelas em que o autor assim 

haja procedido, nem nas referências. 

 

 

3.3 ESPACEJAMENTO 

 

 

O texto deve ser impresso em espaçamento 1,5 entre linhas em todo o 

trabalho. As exceções estão na nota explicativa da folha de rosto, no resumo, nas 

citações maiores que três linhas, nas notas de rodapé, nas referências, na ficha 

catalográfica e nas legendas das ilustrações e tabelas, que são impressas em 

espaçamento simples. 

 

 

3.4 PARÁGRAFOS 

 

O parágrafo inicia-se com recuo de 1,25cm na margem esquerda, com 

alinhamento justificado. Esta formatação deve ser obedecida do início ao fim do 

trabalho. 
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Os capítulos devem sempre ser iniciados em uma nova página, mesmo ainda 

existindo espaço na página anterior. Não se deve utilizar o termo CAPÍTULO 3 ou 

CAPÍTULO III. O correto é conter o indicativo numérico, separado por um espaço de 

caractere, seguido do título do capítulo. 

O recurso de alinhamento centralizado deve ser reservado às seguintes 

seções: sumário, resumo, abstract, agradecimentos; e para as listas de ilustrações, 

figuras, tabelas, quadros, abreviaturas e siglas. Cada novo capítulo deve ser iniciado 

na primeira linha de uma nova página e, após dois espaços de 1,5, deve-se iniciar o 

primeiro parágrafo desse novo capítulo. Os títulos das subseções devem ser 

separados do texto que os precede ou que os sucede por dois espaços de 1,5. 

 

 

3.5 NUMERAÇÃO DE PÁGINAS 

 

 

A numeração das páginas deve ser contínua, em algarismos arábicos. A 

contagem das folhas se dá a partir da folha de rosto. As folhas pré-textuais (folha de 

rosto, termo de aprovação, dedicatória, agradecimentos, epígrafe, resumo, abstract, 

lista de ilustrações, lista de tabelas, lista de abreviaturas e siglas, lista de símbolos e 

sumário) são contadas, mas não numeradas. 

 
Figura 15 – Paginação de trabalhos acadêmicos e científicos 
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Assim, o primeiro número de página que aparece no canto superior direito 

deve estar exatamente na segunda página da Introdução. A Introdução não deve ser 

considerada como página 1. 

Toda e qualquer página que inicie um novo capítulo é contada, mas não 

numerada, sendo que a paginação continua até o término do trabalho, incluindo as 

referências, os apêndices e os anexos, quando existirem. 

 

 

3.6 NUMERAÇÃO SEQÜENCIAL DAS SEÇÕES DO TEXTO 

 

 

Para enumerar as divisões e subdivisões de um texto, deve ser utilizado o  

sistema de enumeração progressiva, que visa à exposição lógica do tema e à rápida 

localização das partes que o compõem. 

As seções podem ser primárias, secundárias, terciárias e assim por diante. As 

seções primárias referem-se às principais divisões do texto, correspondendo aos 

capítulos. As demais são subdivisões da seção primária, recomendando-se limitá-las 

até a quinária. 

As seções são indicadas por um número e as características dessa 

numeração são as seguintes: 

a) o número indicativo antecede os títulos das seções do texto; 

b) a numeração progressiva das seções, alinhada à esquerda, é aplicada somente à 

parte textual, iniciando pela introdução, sendo depois aplicada aos capítulos e, 

finalmente, à conclusão; 

c) não são numerados os títulos dos elementos pré-textuais (folha de rosto, termo de 

aprovação, dedicatória, agradecimentos, epígrafe, resumo, abstract, lista de 

ilustrações, lista de tabelas, lista de abreviaturas e siglas, lista de símbolos e 

sumário) nem os títulos dos elementos póstextuais (referências, glossário, apêndices 

e anexos), os quais devem estar com alinhamento centralizado; 

d) os indicativos das seções do texto têm numeração seqüencial, iniciando pelo 

número 1 (Introdução); as demais seções primárias recebem os números 2, 3, 4, 5, 

etc.; 
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e) o indicativo das subseções é formado pelo indicativo da seção primária a que 

pertence, seguido de um ponto e do número que lhe for atribuído na seqüência do 

assunto. Não se deve abrir uma subseção com somente uma divisão, ou seja, não 

existe 2.1 se não existir 2.2; além disso, na pronúncia de seções não se diz ponto, 

pronuncia-se apenas dois um (2.1), dois dois (2.2), etc. 

f) a numeração é efetuada com algarismos arábicos e deve ser indicada no sumário. 

Os elementos do sumário devem acompanhar a diferenciação tipográfica 

(negrito, letras maiúsculas, letras minúsculas, iniciais maiúsculas) utilizada no texto. 

Os destaques gráficos para as seções devem ser utilizados como mostrado a 

seguir: 

 
 
 
1 SEÇÃO PRIMÁRIA (Maiúsculas e negrito) 
1.1 SEÇÃO SECUNDÁRIA (Maiúsculas) 
1.1.1 Seção Terciária (Início das palavras em maiúsculo e negrito) 
1.1.1.1 Seção quaternária (Início apenas da primeira palavra em maiúsculo, 
sem negrito 
1.1.1.1.1 Seção quinária (Início apenas da primeira palavra em maiúsculo, 
sem negrito) 
a) alínea; 
b) alínea 
- subalínea 
 
 

As alíneas devem ser utilizadas quando for necessário subdividir uma mesma 
Seção. 
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