
Este arquivo modelo tem por objetivo apresentar a estrutura padrão 
requerida para o documento da qualificação, bem como 
disponibilizar algumas funcionalidades pré-configuradas como 
paginação por seções, estilos de formatação, ferramentas para 
inserção de figuras e referência cruzadas.

A formatação aplicada neste modelo segue as diretrizes adotadas 
pela UFC por meio do seu Guia de Normalização 
(https://biblioteca.ufc.br/pt/servicos-e-produtos/normalizacao-de-
trabalhos-academicos/)

Adicionalmente, são apresentadas algumas funcionalidades do MS 
Word que podem ser úteis na redação de trabalhos acadêmicos.

ORIENTAÇÕES PARA USO DE DOCUMENTO MODELO
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CAPA

Brasão da UFC
O brasão da UFC deve ser utilizado de 
acordo com as normas disponibilizadas 
no Manual de Identidade Visual da 
instituição (https://www.ufc.br/a-

universidade/identidade-visual-da-ufc) Identificação do(a) estudante
Nome completo, em caixa alta

Título

Orientador(a)
Identificação do(a) orientador(a) e, se for 
o caso, do(a) co-orientador(a)Local e data
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PAGINAÇÃO

Para efeitos de paginação, o documento é 
dividido em 4 seções principais:

1. Capa
2. Elementos pré-textuais
3. Elementos textuais
4. Elementos pós-textuais

Capa
Não é contabilizada em termos de 
paginação. Na prática, funciona 
como sendo a página zero.

Elementos textuais
A numeração das páginas começa a ser 
exibida a partir da primeira página da 
seção dos elementos textuais.

Elementos pré-textuais
A numeração das páginas começa a 
ser contada na página seguinte a 
capa. Neste exemplo, termos a 
página 1. No entanto, apesar de ser 
contabilizada, ela não deve ser 
exibida

Elementos pós-textuais
Apresentada normalmente como a 
sequência da numeração da seção 
anterior

No documento modelo, é 
utilizado a função quebra de 
seção em páginas distintas 
que permite omitir a 
numeração das duas 
primeiras seções (na 
verdade, a numeração está 
lá, porém na cor branca)
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ESTILOS DE FORMATAÇÃO

Uma forma especialmente útil de manter o texto organizado, e que recomendamos fortemente, é por meio do uso dos 
estilos de formatação.

O documento modelo contém, além de outros, os seguintes estilos de formação devidamente ajustados ao padrão da UFC 
para a escrita de trabalhos acadêmicos. São eles:

• Cabeçalho
• Título 1
• Título 2
• Título 3
• Normal
• Legenda

Para acessá-los, ir na aba Página Inicial, painel Estilos
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Título 1
Este estilo corresponde à seção 
primária de títulos. Para utilizá-lo, 
basta selecionar o texto e clicar 
neste estilo. Toda a formatação, isto 
é, tamanho de fonte, negrito, caixa 
alta e numeração são adicionados 
automaticamente

ESTILOS DE FORMATAÇÃO
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Título 2
Este estilo corresponde à seção 
secundária de títulos. Para utilizá-lo, 
basta selecionar o texto e aplicar o 
estilo

ESTILOS DE FORMATAÇÃO
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Título 3
Seção terciária de títulos. É possível 
utilizar seções quaternárias etc., 
porém o mais comum é utilizar até a 
seção terciária, pois do contrário o 
texto pode ficar muito fragmentado

ESTILOS DE FORMATAÇÃO
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Cabeçalho
Estilo utilizado para destacar 
determinados casos em que não é 
requerido numeração

ESTILOS DE FORMATAÇÃO
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Cabeçalho
Estilo utilizado para destacar 
determinados casos em que não é 
requerido numeração

ESTILOS DE FORMATAÇÃO E PAINEL DE NAVEGAÇÃO

Painel de Navegação
Uma vez que você esteja utilizando os 
estilos de formatação, será possível ativar 
na aba Exibir, painel Mostrar, a função 
Painel de Navegação

Esta função gera um painel lateral que 
permite navegar rapidamente pelo 
documento
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ESTILOS DE FORMATAÇÃO E SUMÁRIO

Sumário
Outra vantagem de se utilizar os estilos 
de formatação é que o sumário pode ser 
gerado automaticamente a partir dos 
estilos Título 1, Título 2 e Título 3

Neste documento, já consta um sumário 
inserido com essa estrutura
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Legenda
Usar preferencialmente ferramenta 
de inserir legenda (descrita na 
próxima página)

FIGURAS

Fonte
Indicar a fonte, inclusive se a figura 
tiver sido elaborada pelo próprio 
autor

>>>>>>>>> Continua na próxima página 11



Inserir legenda
Com a figura selecionada,  ir na aba referências, 

painel Legendas, clicar em inserir legenda

FIGURAS

Digitar o texto da 
legenda

Selecionar opção 
Acima do item 
selecionado

>>>>>>>>> Continua na próxima página
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Fazer chamada de figura 
Ainda na aba Referências, no painel Legendas, 
clicar em Referência Cruzada

FIGURAS

No campo Inserir referência para 
selecione Apenas nome e número

No campo Tipo de referência, 
selecione Figura

>>>>>>>>> Continua na próxima página

Inserir

Posicione o cursor no local em que 
deseja fazer a chamada da figura

Fazer chamada de figura 
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FIGURAS

A chamada da figura está feita e a 
numeração é atualizada 
automaticamente ao serem 
inseridas novas figuras no 
documento
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PARÁGRAFOS, TABULAÇÃO E ELEMENTOS NÃO IMPRIMÍVEIS

A função exibir caracteres não 
imprimíveis (Mostrar Tudo) permite 
visualizar os elementos de 
formatação utilizados e assim se 
certificar que a formatação está 
adequadaTabulação (padronizada em 2 cm)

Parágrafo

Espaço normal
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PARÁGRAFOS, TABULAÇÃO E ELEMENTOS NÃO IMPRIMÍVEIS

A função exibir caracteres não 
imprimíveis (Mostrar Tudo) permite 
visualizar os elementos de 
formatação utilizados e assim se 
certificar que a formatação está 
adequadaTabulação (padronizada em 2 cm)

Parágrafo

Espaço normal
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ESPAÇO INQUEBRÁVEL

Em determinadas situações como, 
por exemplo, quando apresentamos 
grandezas, os números podem 
aparecer em uma linha e as 
unidades em outra

Observe que isso acontece quando é 
utilizado o espaçamento normal

Como alternativa, pode-se utilizar o 
espaçamento inquebrável (tecla de 
atalho: Ctrl+Shift+Espaço), que faz 
com que os caracteres desta forma 
permaneçam sempre na mesma 
linha
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