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Como usar este modelo
Este documento é um instrumento pedagógico de apoio, destinado a orientar discentes do Programa de Pós-Graduação em Ciência da Informação da Ufes PPGCI/Ufes) na elaboração do Relatório de Qualificação. Ele reproduz a estrutura textual que deve constar no relatório entregue pelo(a) discente e, para cada elemento, apresenta um quadro de rubrica, explicitando os critérios que orientadores e bancas normalmente utilizam para avaliar aquele item.
Os trechos em itálico entre colchetes indicam onde o(a) discente deve inserir o conteúdo próprio do seu trabalho; eles devem ser removidos e substituídos ao final da elaboração do relatório.
As diretrizes de estrutura seguem as normas vigentes, quando da elaboração deste modelo, quais sejam: ABNT NBR 15287:2025 (projeto de pesquisa/trabalho acadêmico) combinada com a ABNT NBR 14724:2024 (apresentação de trabalhos acadêmicos), já que o relatório de qualificação reúne, a um só tempo, elementos de projeto (introdução, justificativa, objetivos, método, cronograma) e elementos de um trabalho acadêmico já em desenvolvimento (fundamentação teórica consolidada e, quando houver, resultados parciais). As citações seguem a ABNT NBR 10520:2023, o resumo segue a ABNT NBR 6028:2021, e as referências seguem a ABNT NBR 6023:2025. É de responsabilidade do estudante estar atento às atualizações promovidas nas diretrizes por meio da Associação Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).


Diretrizes gerais de formatação
As diretrizes a seguir combinam exigências normativas (NBR 14724) com convenções institucionais recomendadas para uniformizar a apresentação dos relatórios no âmbito do PPGCI/UFES.
	Item
	Diretriz

	Papel e formato
	A4 (21 cm × 29,7 cm), cor preta no texto; cores somente em ilustrações.

	Margens
	Esquerda e superior: 3 cm; direita e inferior: 2 cm (anverso).

	Fonte
	Arial ou Times New Roman (uma única família em todo o documento).

	Tamanho para o corpo do texto
	12 pt.

	Tamanho para citações diretas > 3 linhas, notas de rodapé, legendas, paginação
	10 pt.

	Espaçamento para o corpo do texto
	1,5 entre linhas.

	Espaçamento para citações diretas > 3 linhas, notas de rodapé, natureza do trabalho, legendas
	Simples (1,0) entre linhas.

	Espaçamento entre referências
	Espaço simples entre linhas de uma mesma referência; espaço simples em branco separando uma referência da outra.

	Recuo de citação direta > 3 linhas
	4 cm da margem esquerda, sem aspas, fonte menor.

	Paginação
	Algarismos arábicos, canto superior direito, a 2 cm da borda superior e da borda direita; contagem inicia na folha de rosto, numeração visível a partir da Introdução.

	Sistema de citação
	Autor-data (recomendado), aplicado de forma consistente em todo o relatório (ver NBR 10520).

	Alinhamento do texto corrido
	Justificado.



Estrutura do relatório de qualificação
O relatório deve conter os elementos pré-textuais, textuais e pós-textuais listados a seguir. Itens marcados como “opcionais” devem ser incluídos apenas quando aplicáveis ao trabalho do(a) discente.
	Elemento
	Natureza / Situação

	Capa
	Pré-textual — Obrigatório

	Folha de rosto
	Pré-textual — Obrigatório

	Listas (ilustrações, tabelas, abreviaturas/siglas, símbolos)
	Pré-textual — Opcional

	Resumo e palavras-chave
	Pré-textual — Obrigatório

	Sumário
	Pré-textual — Obrigatório

	1 Introdução
	Textual — Obrigatório

	2 Fundamentação teórica / Referencial teórico / Revisão de literatura
	Textual — Obrigatório

	3 Método e delineamento da pesquisa
	Textual — Obrigatório

	4 Resultados parciais ou resultados esperados
	Textual — Obrigatório

	5 Cronograma
	Textual — Obrigatório

	Referências
	Pós-textual — Obrigatório




1. Capa
	☑ RUBRICA — Capa (elemento pré-textual — NBR 14724, 4.1.1)
• Nome da instituição (Universidade Federal do Espírito Santo) e do programa (Programa de Pós-Graduação em Ciência da Informação).
• Nome completo do(a) autor(a), sem abreviações.
• Título e, se houver, subtítulo (precedido de dois-pontos), claros e precisos, permitindo indexação e recuperação da informação.
• Local (cidade) da instituição em que o relatório será apresentado; em caso de cidades homônimas, acrescentar a sigla da unidade da federação.
• Ano de depósito (entrega) do relatório.



Modelo de preenchimento:
UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPÍRITO SANTO
PROGRAMA DE PÓS-GRADUAÇÃO EM CIÊNCIA DA INFORMAÇÃO

[Nome completo do(a) autor(a)]

[TÍTULO DO TRABALHO: subtítulo, se houver]

Vitória, ES
[ano]


2. Folha de rosto
	☑ RUBRICA — Folha de rosto (elemento pré-textual — NBR 14724, 4.2.1.1)
• Repete nome do(a) autor(a), título e subtítulo (se houver).
• Natureza do trabalho, redigida por extenso: tipo de documento (Relatório de Qualificação), nível (Mestrado ou Doutorado), objetivo (requisito parcial para qualificação), nome da instituição a que é submetido e área de concentração/linha de pesquisa do PPGCI.
• Nome do(a) orientador(a) e, se houver, do(a) coorientador(a), com titulação.
• Local (cidade) e ano de depósito.
• No verso: ficha catalográfica, quando exigida pela Biblioteca Central da UFES (SAP), formatada em espaço simples e fonte menor.
• Alinhamento da natureza do trabalho: do meio da mancha gráfica até a margem direita, em espaço simples.



[Nome completo do(a) autor(a)]

[TÍTULO DO TRABALHO: subtítulo, se houver]

Relatório de Qualificação apresentado ao Programa de Pós-Graduação em Ciência da Informação da Universidade Federal do Espírito Santo, como requisito parcial para a qualificação de [mestrado/doutorado] em Ciência da Informação, na linha de pesquisa [nome da linha].
Orientador(a): Prof(a). Dr(a). [Nome completo]
Vitória, ES
[ano]


3. Listas (opcional)
	☑ RUBRICA — Listas de ilustrações, tabelas, abreviaturas/siglas e símbolos (NBR 14724, 4.2.1.9 a 4.2.1.12) — incluir apenas quando aplicável
• Lista de ilustrações: elaborada na ordem de ocorrência no texto, com nome específico (Quadro, Gráfico, Figura, Mapa etc.), número, título e número da página; recomenda-se lista própria por tipo quando houver muitos itens.
• Lista de tabelas: título precedido da palavra “Tabela”, número de ordem, travessão e número da página.
• Lista de abreviaturas e siglas: relação alfabética, com a forma por extenso correspondente.
• Lista de símbolos: ordem de ocorrência no texto, com o respectivo significado.
• Incluir apenas as listas pertinentes ao conteúdo efetivamente presente no relatório; não é necessário apresentar uma lista vazia.


[Inserir a(s) lista(s) pertinente(s) ao trabalho, ou suprimir esta seção caso não se aplique.]


4. Resumo e palavras-chave
	☑ RUBRICA — Resumo (NBR 6028) — resumo informativo
• Redigido em parágrafo único, sem enumeração de tópicos, com frases concisas.
• Verbo na terceira pessoa (evitar primeira pessoa do singular ou plural).
• Extensão recomendada para trabalhos acadêmicos: 150 a 500 palavras.
• Deve permitir dispensar a consulta ao original: contextualizar o problema/tema; apresentar objetivo geral; indicar a metodologia adotada; sintetizar o estágio de desenvolvimento da pesquisa (o que já foi feito até a qualificação) e, quando houver, os resultados parciais; encerrar com a contribuição esperada.
• Não deve conter citações, fórmulas, símbolos ou abreviações não usuais, salvo se imprescindíveis e definidos na primeira ocorrência.
• Palavras-chave: de 3 a 5 termos, preferencialmente extraídos de vocabulário controlado (ex.: DeCS, Vocabulário Controlado do SIBi/USP, Tesauro Brasileiro de Ciência da Informação), antecedidos da expressão “Palavras-chave:”, separados por ponto e vírgula, com iniciais minúsculas (exceto nomes próprios) e finalizados por ponto.
• Recomenda-se incluir também o resumo em língua estrangeira (Abstract/Keywords), correspondente fiel ao resumo em língua vernácula.



RESUMO
[Texto do resumo em parágrafo único, 150 a 500 palavras, conforme critérios da rubrica acima.]
Palavras-chave: [termo 1]; [termo 2]; [termo 3]; [termo 4].


5. Sumário
	☑ RUBRICA — Sumário (NBR 6027, referenciada pela NBR 14724)
• Enumera as divisões, seções e demais partes do trabalho na mesma ordem e grafia em que aparecem no texto.
• Utiliza a numeração progressiva das seções conforme a NBR 6024 (indicativo numérico em algarismo arábico, alinhado à esquerda, separado do título por um espaço de caractere).
• Indica o número da página/folha de início de cada seção, alinhado à margem direita.
• Título “SUMÁRIO” centralizado, sem indicativo numérico.
• Elementos pós-textuais (Referências) também constam do sumário, sem numeração progressiva.



1 INTRODUÇÃO ...................................................................................................... 00
1.1 PROBLEMA DE PESQUISA .............................................................................. 00
1.2 JUSTIFICATIVA ................................................................................................. 00
1.3 OBJETIVOS ....................................................................................................... 00
1.3.1 Objetivo geral .................................................................................................. 00
1.3.2 Objetivos específicos ...................................................................................... 00
1.4 HIPÓTESES (se houver) ................................................................................... 00
2 FUNDAMENTAÇÃO TEÓRICA ............................................................................ 00
2.1 [EIXO TEMÁTICO 1] .......................................................................................... 00
2.2 [EIXO TEMÁTICO 2] .......................................................................................... 00
3 MÉTODO E DELINEAMENTO DA PESQUISA ................................................... 00
3.1 CARACTERIZAÇÃO DA PESQUISA ................................................................ 00
3.2 UNIVERSO, AMOSTRA OU CORPUS ............................................................. 00
3.3 INSTRUMENTOS E PROCEDIMENTOS DE COLETA DE DADOS ................ 00
3.4 PROCEDIMENTOS DE ANÁLISE DOS DADOS .............................................. 00
4 RESULTADOS PARCIAIS (se houver) ou RESULTADOS ESPERADOS  .......... 00
5 CRONOGRAMA ................................................................................................... 00
REFERÊNCIAS ....................................................................................................... 00


1 INTRODUÇÃO
	☑ RUBRICA — Introdução (elemento textual)
• Contextualização: apresenta o tema no campo da Ciência da Informação, situando-o teórica e socialmente e indicando a lacuna ou o problema que motiva a pesquisa.
• Problema de pesquisa: formulado de modo claro e, preferencialmente, como pergunta (ou proposição) delimitada, factível de ser respondida pela metodologia proposta.
• Justificativa: explicita a relevância acadêmica (contribuição teórica/lacuna na literatura), social/institucional (aplicabilidade, impacto) e, quando pertinente, a relação do tema com a trajetória do(a) pesquisador(a) e com a linha de pesquisa do PPGCI.
• Objetivo geral: um único enunciado, coerente com o problema, iniciado por verbo no infinitivo, indicando o que a pesquisa pretende alcançar como um todo.
• Objetivos específicos: desdobramentos operacionais do objetivo geral, também iniciados por verbos no infinitivo, exequíveis e verificáveis, que em conjunto permitam responder ao problema.
• Hipóteses (quando houver): enunciados testáveis, coerentes com objetivos e referencial teórico; obrigatórias apenas em pesquisas que as demandem (tipicamente abordagens quantitativas/hipotético-dedutivas); pesquisas exploratórias ou qualitativas podem apresentar pressupostos no lugar de hipóteses formais.
• Parágrafo final descrevendo a estrutura do relatório (como os capítulos subsequentes estão organizados).
* A ordem abaixo prescrita, no que tange aos itens problema de pesquisa, justificativa, objetivos e hipóteses, pode ser flexibilizada e não necessariamente seguir a mesma disposição. Assim, é facultado ao estudante, em comum acordo com o orientador, proceder a alteração na sequência em que os elementos são apresentados no relatório de qualificação sem prejuízo no processo de avaliação. 


1.1 PROBLEMA DE PESQUISA
[Apresentar o problema de pesquisa, delimitado e articulado à lacuna identificada na literatura.]
1.2 JUSTIFICATIVA
[Apresentar a justificativa acadêmica, social e/ou institucional da pesquisa.]
1.3 OBJETIVOS
1.3.1 Objetivo geral
[Enunciar o objetivo geral.]

1.3.2 Objetivos específicos
[a) ...; b) ...; c) ... — objetivos específicos, iniciados por verbo no infinitivo.]
1.4 HIPÓTESES (SE HOUVER)
[Enunciar as hipóteses, se aplicável ao desenho da pesquisa; caso contrário, suprimir esta subseção ou substituí-la por “Pressupostos”.]


2 FUNDAMENTAÇÃO TEÓRICA / REFERENCIAL TEÓRICO / REVISÃO DE LITERATURA
	☑ RUBRICA — Fundamentação teórica (elemento textual)
• Organização em eixos ou categorias temáticas (subseções) diretamente articulados ao problema e aos objetivos, e não uma sucessão cronológica desconexa de autores.
• Diálogo crítico entre autores: contrapõe, complementa e problematiza diferentes perspectivas teóricas, evitando a mera justaposição de citações.
• Atualidade e relevância das fontes: combina literatura clássica/fundante da área com produção corrente (preferencialmente dos últimos 5 a 10 anos), priorizando periódicos avaliados e anais de eventos qualificados da Ciência da Informação.
• Uso consistente do sistema de citação autor-data, conforme NBR 10520 (indicação de responsabilidade, citação direta/indireta, citação de citação, uso de et al., grifo e tradução nossos quando aplicável).
• Síntese crítica ao final de cada eixo temático, retomando como aquele referencial sustenta as escolhas metodológicas do capítulo seguinte.
• Ausência de plágio: toda ideia de terceiros devidamente citada e referenciada; paráfrases substancialmente reescritas.


2.1 [EIXO TEMÁTICO 1]
[Desenvolver o primeiro eixo do referencial teórico, com citações conforme NBR 10520.]
2.2 [EIXO TEMÁTICO 2]
[Desenvolver o segundo eixo do referencial teórico, articulado ao anterior e ao problema de pesquisa.]


3 MÉTODO E DELINEAMENTO DA PESQUISA
	☑ RUBRICA — Método (elemento textual)
• Caracterização da pesquisa quanto à natureza (básica/aplicada), à abordagem (qualitativa, quantitativa ou mista) e ao tipo/finalidade (exploratória, descritiva, explicativa; bibliográfica, documental, de campo, estudo de caso etc.), com apoio em autores de metodologia científica.
• Delimitação do universo/população, amostra ou corpus documental da pesquisa, com critérios explícitos de seleção e, quando aplicável, cálculo/justificativa do tamanho da amostra.
• Descrição dos instrumentos e procedimentos de coleta de dados (questionário, entrevista, análise documental, bibliometria, etc.), incluindo processo de validação, quando pertinente.
• Descrição dos procedimentos de análise dos dados (ex.: análise de conteúdo, análise de domínio, análise bibliométrica/cientométrica, estatística descritiva/inferencial), coerentes com a abordagem declarada.
• Aspectos éticos: submissão a Comitê de Ética em Pesquisa quando envolver seres humanos, Termo de Consentimento Livre e Esclarecido (TCLE), tratamento de dados pessoais (LGPD), quando aplicável.
• Explicitação das limitações do método e de eventuais ajustes realizados desde o projeto original até o momento da qualificação.


3.1 CARACTERIZAÇÃO DA PESQUISA
[Caracterizar a natureza, abordagem e tipo de pesquisa.]
3.2 UNIVERSO, AMOSTRA OU CORPUS
[Delimitar o universo/amostra/corpus e os critérios de seleção.]
3.3 INSTRUMENTOS E PROCEDIMENTOS DE COLETA DE DADOS
[Descrever os instrumentos e procedimentos de coleta.]
3.4 PROCEDIMENTOS DE ANÁLISE DOS DADOS
[Descrever os procedimentos de análise dos dados.]


4 RESULTADOS PARCIAIS (OPCIONAL) OU RESULTADOS ESPERADOS
	☑ RUBRICA — Resultados parciais — incluir apenas quando já houver dados coletados e/ou analisados; ou Resultados esperados.
· Resultados parciais (quando já houver dados coletados e/ou analisados): apresentação objetiva do que já foi produzido até o momento da qualificação, relacionando-o explicitamente aos objetivos e/ou hipóteses formulados na Introdução.
· Resultados esperados (obrigatório, quando não houver dados coletados e/ou analisados até a data da qualificação): projeção fundamentada do que se antecipa alcançar até a conclusão do trabalho, construída a partir do referencial teórico e das escolhas metodológicas já apresentadas. Não consiste em especulação livre, mas uma inferência justificada.
· Distinção textual inequívoca entre o que é resultado já obtido (dado real, verificável) e o que é expectativa (projeção); recomenda-se o uso de subtítulos ou marcadores textuais claros (ex.: "Resultados parciais" e "Resultados esperados" como subseções) para evitar ambiguidade perante a banca.
· Coerência entre os resultados esperados e os objetivos específicos: cada objetivo específico deve, idealmente, ter um resultado esperado correspondente.
· Indicação explícita da contribuição teórica e/ou prática que se espera que os resultados (parciais ou finais) tragam para a Ciência da Informação e/ou para o campo de aplicação da pesquisa.
· Uso de tabelas, quadros ou gráficos quando facilitarem a compreensão dos dados já coletados, formatados conforme a ABNT NBR 14724 e o Suplemento de Ilustrações, Tabelas, Gráficos e Fórmulas (título, fonte, notas).
· Explicitação honesta de riscos, incertezas ou fatores que possam levar os resultados finais a divergir do que é esperado nesta etapa.
· Em pesquisas em estágio muito inicial, sem qualquer dado coletado, a subseção "Resultados parciais" pode ser suprimida, mas a subseção "Resultados esperados" passa a ser obrigatória, já que toda banca de qualificação avalia a plausibilidade e a viabilidade do que se projeta alcançar.



[Apresentar os resultados parciais já disponíveis, quando não houver, sinalizar o que se espera alcançar até a conclusão do trabalho.]


5 CRONOGRAMA
	☑ RUBRICA — Cronograma (elemento textual)
• Apresentado preferencialmente em formato de tabela (atividades nas linhas; períodos, por exemplo, meses ou semestres nas colunas).
• Contempla todas as etapas remanescentes da pesquisa até a defesa final: eventuais ajustes metodológicos, coleta e/ou complementação de dados, análise, redação dos capítulos finais, revisão, depósito e defesa.
• Coerente com o método descrito no capítulo anterior e com o prazo regimental do Programa para conclusão do mestrado/doutorado.
• Datas/prazos realistas, evitando sobreposições incompatíveis ou lacunas não justificadas.



	Atividade
	1º sem.
	2º sem.
	3º sem.
	4º sem.

	Ajustes metodológicos pós-qualificação
	X
	
	
	

	Coleta/complementação de dados
	X
	X
	
	

	Análise dos dados
	
	X
	X
	

	Redação dos capítulos finais
	
	X
	X
	

	Revisão textual e normativa (ABNT)
	
	
	X
	

	Depósito do trabalho
	
	
	
	X

	Defesa
	
	
	
	X


Fonte: elaborado pelo(a) próprio(a) autor(a).


REFERÊNCIAS
	☑ RUBRICA — Referências (elemento pós-textual — NBR 6023)
• Lista apenas as obras efetivamente citadas no corpo do relatório (não é bibliografia consultada de modo geral).
• Ordenação alfabética pelo sobrenome do(a) primeiro(a) autor(a) ou pela entidade/título, conforme o sistema autor-data adotado nas citações.
• Alinhamento à esquerda (sem recuo), espaço simples entre as linhas de uma mesma referência e espaço simples em branco entre referências distintas.
• Elementos essenciais conforme o tipo de documento (autoria, título, edição, local, editora, ano e, quando aplicável, dados eletrônicos: DOI, disponível em, acesso em).
• Uniformidade do padrão adotado (uso consistente de itálico/negrito para destacar título da obra ou do periódico) em todas as entradas.



[bookmark: _GoBack][Inserir aqui, em ordem alfabética, todas as referências citadas no relatório, formatadas conforme os exemplos apresentados no Anexo A deste modelo.]


ANEXO A — EXEMPLOS DE REFERÊNCIAS CONFORME A NBR 6023
Os exemplos a seguir ilustram a estrutura básica de referência para cada tipologia documental. Substitua os dados fictícios pelos dados reais das fontes efetivamente citadas.
Livro
Esquema: SOBRENOME, Nome do autor. Título: subtítulo (se houver). Edição (a partir da 2ª). Local de publicação: Editora, ano.
ARAÚJO, Carlos Alberto Ávila. O que é ciência da informação. Rio de Janeiro: Folio Digital, 2022.
Capítulo de livro
Esquema: SOBRENOME, Nome do autor do capítulo. Título do capítulo. In: SOBRENOME, Nome do organizador da obra (org./ed.). Título da obra: subtítulo. Edição. Local: Editora, ano. p. inicial-final.
GONZÁLEZ DE GÓMEZ, Maria Nélida. Novos cenários políticos para a ação informacional. In: FREITAS, Lídia Silva de (org.). Ciência da informação e transdisciplinaridade. Rio de Janeiro: Interciência, 2021. p. 45-68.
Artigo de periódico
Esquema: SOBRENOME, Nome do autor. Título do artigo: subtítulo. Título do Periódico, volume, número, página inicial-final, mês(es) ano. DOI (se houver). Disponível em: endereço eletrônico. Acesso em: dia mês ano.
FINARDI, Kyria Rebeca; GUIMARÃES, Felipe Furtado. Internacionalização e mobilidade acadêmica na pós-graduação brasileira. Revista Brasileira de Educação, Rio de Janeiro, v. 29, n. 1, p. 1-22, jan./abr. 2024. DOI: https://doi.org/10.1590/exemplo. Disponível em: https://www.scielo.br/exemplo. Acesso em: 10 ago. 2026.
Trabalho apresentado em congresso (publicado em anais)
Esquema: SOBRENOME, Nome do autor. Título do trabalho. In: NOME DO EVENTO, número do evento., ano, Local de realização. Título dos anais [...]. Local de publicação: Editora, ano de publicação. página inicial-final.
SANTOS, Wagner dos; SILVA, Maria Aparecida. Internacionalização curricular e formação docente na educação superior. In: ENCONTRO NACIONAL DE PESQUISA EM CIÊNCIA DA INFORMAÇÃO, 23., 2025, Florianópolis. Anais [...]. Florianópolis: UFSC, 2025. p. 112-127.


Trabalho acadêmico (tese ou dissertação)
Esquema: SOBRENOME, Nome do autor. Título: subtítulo. Ano de defesa. Número de folhas. Categoria (Grau e área de concentração) — Unidade de ensino, Instituição, Local, ano de defesa.
SANTOS, Carlos Alberto. Domínio da ciência da informação aplicado à análise de perfis institucionais de bibliotecas jurídicas em redes sociais. 2026. 180 f. Dissertação (Mestrado em Ciência da Informação) — Centro de Ciências Jurídicas e Econômicas, Universidade Federal do Espírito Santo, Vitória, 2026.


ANEXO B — SUPLEMENTO NORMATIVO - ILUSTRAÇÕES, TABELAS, GRÁFICOS E FÓRMULAS
1. Ilustrações
A NBR 14724 (5.8) trata como “ilustração” toda designação genérica de imagem que ilustra ou elucida um texto: desenho, esquema, fluxograma, fotografia, gráfico, mapa, organograma, planta, quadro, retrato, figura, imagem, entre outros. Gráficos, portanto, são uma espécie do gênero ilustração e seguem estas mesmas regras, com as observações específicas tratadas na seção 3 deste suplemento.
	☑ RUBRICA — Ilustrações (NBR 14724, 5.8)
• Palavra designativa do tipo de ilustração (Quadro, Gráfico, Figura, Mapa, Fluxograma, Organograma, Fotografia, Planta, Retrato, Desenho, Esquema etc.), seguida do número de ordem de ocorrência no texto em algarismos arábicos, travessão e título.
• Numeração sequencial e contínua ao longo de todo o documento (ou por capítulo/seção, desde que uniforme), sem reiniciar a cada página.
• Título posicionado imediatamente acima da ilustração, com a mesma formatação do corpo do texto (ou tamanho menor uniforme).
• Fonte consultada indicada imediatamente após a ilustração, conforme ABNT NBR 10520; ilustração de autoria própria deve trazer “elaborado pelo próprio autor”, “elaboração própria” ou “o próprio autor”, entre outros equivalentes.
• Legenda e notas explicativas, quando necessárias à compreensão, inseridas logo após a fonte.
• A ilustração deve ser citada no texto antes de sua ocorrência e inserida o mais próximo possível do trecho a que se refere.
• Tipo, número, título, fonte, legenda e notas devem acompanhar as margens da ilustração (mesma largura do elemento gráfico).
• Uso de cores é permitido nas ilustrações (única exceção à exigência de texto em cor preta prevista na NBR 14724, 5.1).


Modelo de apresentação
Figura 1 — [Título claro e objetivo da figura]
	[espaço reservado à imagem/figura]


Fonte: elaborado pelo(a) próprio(a) autor(a) (2026).
Nota: [informação complementar necessária à compreensão da imagem, se houver].

2. Tabelas

A NBR 14724 (5.9) determina que as tabelas sejam citadas no texto, inseridas o mais próximo possível do trecho a que se referem e padronizadas conforme as Normas de Apresentação Tabular do IBGE, com a fonte consultada indicada conforme a NBR 10520. As subseções a seguir consolidam as exigências do IBGE (1993) aplicáveis a trabalhos acadêmicos.
2.1 Conceito e espaços de uma tabela
Segundo o IBGE, tabela é a forma não discursiva de apresentar informações das quais o dado numérico se destaca como informação central. A tabela organiza-se em três espaços:
	Espaço
	Definição

	Topo
	Espaço superior, destinado ao número e ao título da tabela.

	Centro
	Espaço central, com a moldura, os dados numéricos e os termos necessários à compreensão; subdivide-se em espaço do cabeçalho, coluna, linha e célula.

	Rodapé
	Espaço inferior, destinado à fonte, à nota geral e à nota específica.



2.2 Elementos obrigatórios e complementares
	Elemento
	Regra de apresentação

	Número
	Algarismo arábico, crescente, precedido da palavra “Tabela” (ex.: Tabela 2), inscrito no topo; obrigatório sempre que o documento tiver duas ou mais tabelas.

	Título
	Indica, sem abreviações, a natureza do dado (o quê), a abrangência geográfica (onde) e a abrangência temporal (quando) dos dados numéricos.

	Moldura
	Conjunto de traços que estrutura a tabela: no mínimo três traços horizontais paralelos (separando topo, cabeçalho e rodapé); nunca traços verticais delimitando as laterais esquerda e direita.

	Cabeçalho
	Indica o conteúdo de cada coluna, de forma clara, concisa e preferencialmente por extenso.

	Indicador de linha
	Indica o conteúdo de cada linha, na coluna indicadora, de forma clara e por extenso.

	Unidade de medida
	Indicada entre parênteses no cabeçalho ou na coluna indicadora (ex.: em número, em %, em R$ mil), sempre que necessária à compreensão do dado.

	Dado numérico
	Informação central da tabela, inscrita nas células.

	Sinal convencional
	Substitui o dado numérico quando este não existe, é nulo ou foi omitido (ver quadro na seção 2.4).

	Chamada
	Algarismo arábico em destaque (entre parênteses, entre colchetes ou em expoente) que remete a uma nota específica.

	Fonte
	Identificação, por extenso, do responsável pelos dados, precedida da palavra “Fonte” ou “Fontes”; conforme a NBR 10520, se extraída de documento, deve permitir sua correlação com a referência.

	Nota geral
	Esclarecimento do conteúdo geral da tabela, precedido da palavra “Nota” ou “Notas”, inscrito no rodapé após a fonte.

	Nota específica
	Esclarecimento de um elemento pontual da tabela, precedido da respectiva chamada, inscrito após a nota geral.


2.3 Construção do título
O título deve responder a três perguntas: o quê (natureza/tipo de dado — absoluto ou relativo — e fato observado), onde (abrangência geográfica) e quando (abrangência temporal). Exemplo consolidado a partir do IBGE:
Tabela 3 — Produção de casulos do bicho-da-seda, por Unidade da Federação — Brasil — 2024
Quando a tabela contiver exclusivamente números absolutos, é dispensável indicar o tipo do dado (“em números absolutos”) no título.
2.4 Sinais convencionais (IBGE)
Quando não houver dado numérico a registrar em uma célula, deve-se empregar um sinal convencional padronizado, sempre esclarecido em nota geral:
	Sinal
	Significado

	—  (traço)
	Dado numérico igual a zero, não resultante de arredondamento.

	0 / 0,0 / 0,00
	Dado numérico igual a zero resultante de arredondamento de um valor originalmente positivo.

	-0 / -0,0 / -0,00
	Dado numérico igual a zero resultante de arredondamento de um valor originalmente negativo.

	..  (dois pontos)
	Não se aplica dado numérico.

	...  (reticências)
	Dado numérico não disponível.

	x
	Dado numérico omitido, a fim de evitar a individualização da informação (sigilo estatístico).


2.5 Apresentação de séries temporais
	Situação
	Forma de apresentação

	Série consecutiva
	Ponto inicial e final ligados por hífen. Ex.: 2019-2023 (todos os anos do intervalo).

	Série não consecutiva
	Ponto inicial e final ligados por barra. Ex.: 2019/2023 (nem todos os anos do intervalo possuem dado); séries curtas podem ser listadas separadas por vírgula, ex.: 2019, 2021, 2023.

	Safra
	Dois últimos algarismos de cada ano, ligados por barra e precedidos da palavra “Safra”. Ex.: Safra 23/24.


2.6 Arredondamento de dados numéricos
Sempre que necessário reduzir o número de algarismos, o arredondamento deve ser indicado em nota geral ou específica, seguindo a regra clássica: se o primeiro algarismo a ser abandonado for 0, 1, 2, 3 ou 4, o último algarismo mantido permanece inalterado; se for 5, 6, 7, 8 ou 9, o último algarismo mantido é acrescido de uma unidade. Quando a soma das parcelas arredondadas divergir do total arredondado, a divergência deve ser esclarecida em nota geral ou corrigida na parcela de menor razão relativa de arredondamento.
2.7 Diagramação de tabelas extensas
	☑ RUBRICA — Tabelas que ultrapassam uma página
• Recomenda-se, sempre que possível, que a tabela caiba em uma única página.
• Tabela com muitas linhas e poucas colunas: pode ser dividida em duas ou mais partes lado a lado na mesma página, separadas por traço vertical duplo, repetindo-se o cabeçalho.
• Tabela com muitas colunas e poucas linhas: pode ser dividida em partes sobrepostas na mesma página, repetindo-se o cabeçalho das colunas indicadoras.
• Tabela que ocupa mais de uma página: cada página repete o topo e o cabeçalho (ou o cabeçalho da parte); traz a indicação “continua” (primeira página), “continuação” (páginas intermediárias) e “conclusão” (última página); o traço horizontal de fechamento do rodapé e o conteúdo do rodapé (fonte/notas) só aparecem na página de conclusão.


2.8 Modelo de tabela completa
Tabela 1 — Pessoas residentes em domicílios particulares, por sexo e situação do domicílio — Espírito Santo — 2024
	Situação
	Total
	Masculino
	Feminino

	Total
	3 198 239
	1 703 592
	1 494 647

	Urbana
	2 481 320
	1 302 118
	1 179 202

	Rural
	716 919
	401 474
	315 445


Fonte: adaptado de IBGE (2024).
Nota: dados numéricos arredondados.

	☑ RUBRICA — Tabelas (síntese avaliativa)
• Número sequencial + título completo (o quê / onde / quando) no topo.
• Moldura com no mínimo três traços horizontais e sem traços verticais nas laterais.
• Cabeçalho e indicadores de linha claros, por extenso, com unidade de medida quando aplicável.
• Uso correto e uniforme dos sinais convencionais do IBGE, com nota geral explicativa.
• Fonte, nota geral e nota específica no rodapé, na ordem correta.
• Diagramação adequada quando a tabela ultrapassa uma página (continua/continuação/conclusão).
• Tabela citada e inserida próxima ao trecho do texto a que se refere.




3. Gráficos
A NBR 14724 não distingue regras próprias para gráficos: eles são uma modalidade de ilustração (5.8) e seguem, portanto, as diretrizes da seção 1 deste suplemento (palavra designativa “Gráfico”, numeração, título, fonte, legenda). Quando o gráfico representa, sob outra forma, dados também apresentados em tabela, recomenda-se observância aos mesmos princípios de clareza numérica do IBGE.
	☑ RUBRICA — Gráficos — orientações específicas
• Título construído com a mesma lógica do título de tabela: natureza do dado, abrangência geográfica e abrangência temporal.
• Eixos e séries identificados com legenda; unidade de medida explícita.
• Fonte dos dados indicada conforme NBR 10520, imediatamente após o gráfico; se elaborado pelo próprio autor a partir de dados de terceiros, indicar “elaborado pelo próprio autor com base em [fonte dos dados]”.
• Evitar poluição visual (excesso de cores, efeitos 3D não informativos); priorizar legibilidade em preto e branco quando o trabalho for impresso.
• Coerência entre a informação do gráfico e a eventual tabela correspondente no texto ou em apêndice.



Gráfico 1 — [Natureza do dado], [abrangência geográfica] — [abrangência temporal]
	[espaço reservado ao gráfico]


Fonte: elaborado pelo(a) próprio(a) autor(a) com base em [fonte dos dados] (2026).
4. Equações e fórmulas
	☑ RUBRICA — Equações e fórmulas (NBR 14724, 5.7)
• Devem ser destacadas do texto corrido (em linha própria), para facilitar a leitura.
• Quando necessário referenciá-las posteriormente, numerar com algarismos arábicos entre parênteses, alinhados à margem direita.
• Nas menções subsequentes no texto, pode-se citar apenas o número entre parênteses (ex.: “conforme a equação (1)...”).
• É permitido, na sequência do texto, o uso de entrelinha maior que comporte adequadamente expoentes, índices e demais elementos da fórmula, sem prejuízo do espaçamento 1,5 do restante do parágrafo.
• Símbolos e variáveis não usuais devem ser definidos na primeira ocorrência.


Modelo de apresentação
x² + y² = z²                                                                                (1)
(x² + y²)/5 = n                                                                            (2)
Em que: x e y representam [definição das variáveis]; n corresponde a [definição].
Checklist geral de verificação
Antes do depósito do relatório, revisar cada ilustração, tabela, gráfico e fórmula contra os itens abaixo.
	Item
	Verificação

	Numeração
	Sequencial, sem saltos e sem reinício indevido a cada página.

	Título/legenda
	Presente, claro, sem abreviações, respondendo o quê/onde/quando quando aplicável (tabelas e gráficos).

	Posição do título
	Acima do elemento (tabelas, quadros, gráficos, figuras).

	Fonte
	Indicada logo após o elemento, conforme NBR 10520; “elaborado pelo próprio autor” quando aplicável.

	Notas
	Gerais e específicas, quando necessárias, na ordem correta no rodapé.

	Sinais convencionais
	Usados conforme o quadro do IBGE e esclarecidos em nota.

	Citação no texto
	O elemento é mencionado no texto antes de aparecer e está posicionado o mais próximo possível da menção.

	Moldura da tabela
	Sem traços verticais nas laterais; mínimo de três traços horizontais.

	Fórmulas
	Destacadas do texto corrido e numeradas quando referenciadas posteriormente.

	Tabelas extensas
	Diagramadas com indicação de continua/continuação/conclusão, repetindo cabeçalho.
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