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1 APRESENTACAO DE TRABALHOS ACADEMICOS

As regras apresentadas a seguir devem ser utilizadas na formatagéo dos trabalhos
de conclusao de curso e devido a sua abrangéncia, as mesmas podem ser utilizadas em
outros tipos de trabalhos académicos elaborados no decorrer da graduacao e/ou pés-
graduacao. Esse manual foi compilado a partir das normas brasileiras de documentagao da
ABNT — Associacao Brasileira de Normas Técnicas. Para o melhor aprendizado sugerimos

consultar as normas na integra.
Formato

Para impressao utilizar papel branco, formato A4 (21 cm x 29,7 cm), conforme NBR
14724 (ABNT, 2011). Para trabalhos com mais 100 folhas utilizar impresséo frente e verso.

Margens
As margens devem ser: esquerda e superior de 3 cm, direita e inferior de 2 cm.
Tipo e Tamanho de Fonte

- O texto deve ser digitado em cor preta, podendo utilizar outras cores somente para
ilustragdes;

- utilizar fonte Arial 12 para todo o texto, inclusive a capa;

- utilizar fonte Arial 10 para citagdes longas, notas de rodapé, paginagao, legendas e fontes
das ilustragdes e das tabelas, quadros, graficos e paginagao;

- para a capa dura do TCC utilizar fonte Arial 16.
Espacamento

- espagamento de 1,5 cm entrelinhas para todo texto (exceto para os elementos citados no
segundo e terceiro itens);

- espagamento simples para resumo/abstract, referéncias, notas de rodapé, citagbes com
mais de trés linhas, legendas e fontes das ilustragdes e das tabelas, quadros, graficos, nota
indicadora da natureza académica do trabalho;

- um espaco simples para separar as referéncias entre si;

- um espaco de 1,5 cm para separar do texto os titulos das secdes e subsecdes (anterior

e posterior).



Paragrafos

Para o paragrafo observe:

- Na primeira linha devem estar a 1,5 cm da margem esquerda para o texto;

- paragrafo de citagao longa deve ter 4 cm de recuo da margem esquerda;

- a nota indicadora da natureza académica do trabalho (na folha de rosto) deve estar a 8 cm
de recuo da margem esquerda.

- Evitar linhas érfas ou vilvas (uma so6 linha de texto no final ou no inicio da pagina).

Paginacao

As folhas dos elementos pré-textuais devem ser contadas, exceto a capa, mas nao
numeradas. A numeragao deve figurar, a partir da primeira folha da parte textual (introdugéo),
em algarismos arabicos, no canto superior direito da folha. As paginas dos elementos pds-
textuais sdo numeradas em sequéncia as paginas do texto.

Para trabalhos com mais de 100 paginas a impressao pode ser feita frente e verso.

Alinhamento

Para todo o texto, a partir da introducéo, o alinhamento deve ser justificado.

Titulos das Secoes e Subsecoes

Na atribuicdo de titulos as se¢des, devem-se considerar os critérios abaixo:
- dar sequéncia l6gica e ordenada ao assunto;
- alinhar a segunda linha e subsequentes de titulos longos sob a primeira letra da linha;
- evitar titulos de sec¢des isolados no final da pagina, sem o respectivo texto;
- diferenciar tipograficamente os titulos das se¢des, observando-se a sua hierarquia de acordo
com a numeragao progressiva;
- deixar um espaco de 1,5 cm entre o titulo das sec¢des e o inicio do texto e o Ultimo paragrafo
de uma secao e o titulo da préxima segao.

Numeracao Progressiva
A numeragéao progressiva é utilizada para evidenciar a sistematizagdo do conteudo

do trabalho. Destacam-se gradativamente os titulos das se¢oes, utilizando-se os recursos de

mailsculas, mindsculas, negrito e italico, no sumario e, de forma idéntica, no texto.



Modelo de numeragéao progressiva:

1 SECAO PRIMARIA Maiusculo e negrito

1.1 SECAO SECUNDARIA Maiusculo sem negrito

1.1.1 Secao Terciaria Iniciais em mailsculo sem negrito
1.1.1.1  Secé&o Quaternaria Iniciais em maiusculo sem negrito

- separar o indicativo numérico do titulo por um espacgo de caractere;
- ndo utiliza-se ponto, hifen, travessao, parénteses ou qualquer sinal ap6s o indicativo da
secao ou de seu titulo;

- iniciar segbes primarias em pégina distinta.
Alineas

As alineas sao divisbes enumerativas referentes a um periodo do paragrafo. Sao
apresentadas da seguinte forma:

a) o texto anterior a primeira alinea termina com dois-pontos;

b) sdo enumeradas com letras minusculas ordenadas alfabeticamente, seguidas de
sinal de fechamento de parénteses;

c) inicia-se no recuo de paragrafo e as linhas seguintes abaixo da primeira letra da
propria alinea;

d) o texto da alinea inicia com letra minuscula, exceto se a primeira palavra for nome
proprio;

e) as alineas sao encerradas com ponto e virgula, exceto a ultimas que é encerrada

com ponto.
Subalineas

E a divisdo de uma alinea. Seguem as mesmas regras de apresentacdo das alineas,
exceto a ordenacao que é feita por hifen seguido de espaco.

Titulos sem Indicativo Numérico

Errata, agradecimentos, lista de ilustracdes, lista de tabelas, lista de abreviaturas e
siglas, lista de simbolos, resumo, abstracts, sumario, referéncias, glossario, apéndice, anexo
e indice, ndo recebem indicativo numérico, sdo centralizados e grafados com letras

maiusculas negritadas.



Elementos sem titulo e sem indicativo numérico

Epigrafe, dedicatéria e termo ou folha de aprovacao ndo recebem indicativo numérico
e também nao recebem titulo de segéo.

Italico e Negrito

Deve-se seguir um padrao pra 0 uso so negrito e italico em todo o texto, evitando o
uso alternado de diferentes tipos de destaque para 0 mesmo tipo de expressao.

O Italico pode ser usado em expressdes em lingua estrangeira e latim e em
nomenclatura cientifica; o Negrito pode ser usado como destaque para palavras ou
expressdes que nao seja possivel destacar com a propria redagdo ou em titulos das

referéncias.

Paginacao

As folhas ou paginas devem ser contadas, mas ndo numeradas. Todas as folhas, a
partir da folha de rosto, devem ser contadas sequencialmente. A numeracao deve figurar, a
partir da primeira folha da parte textual, em algarismos arabicos, no canto superior direito da
folha.



2 ESTRUTURA DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

2.1 ELEMENTOS EXTERNOS

Capa Dura (Obrigatorio) - Cor da capa verde bandeira. Fonte Arial tamanho 16, cor dourada.
As informacdes devem ser apresentadas na seguinte ordem, todas em letras mailsculas:

- Nome da Instituicdo, nome do curso e do campus.

- Nome do Autor (ou mais de um quando houver, listados um abaixo do outro, em ordem
alfabética)

- Titulo

- Subtitulo (quando houver e deve ser precedido de dois pontos ( :)

- Local (cidade)

- Ano da entrega

A capa em folha A4 branca deve repetir as mesmas informacdes e na mesma ordem, com

Fonte Arial tamanho 12.

Lombada (Opcional) — informagdes escritas do alto para o pé da pagina em letras douradas,
fonte Arial 16. (NBR 12225:2004). Deve conter:

- titulo;

- subtitulo (se houver);

- data;

- a fonte e 0 espagamento da lombada fica a critério do autor.

2.2 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

Folha de Rosto (segue modelo abaixo)

Os elementos devem ser apresentados na seguinte ordem:

- Nome do Autor (ou mais de um quando houver, listados um abaixo do outro, em ordem
alfabética)

- Titulo

- Subtitulo (quando houver e deve ser precedido de dois pontos ( : )

- Natureza: tipo do trabalho (TCC, monografia); objetivo (grau pretendido); nome da Instituicao
e nome do curso.

- Nome do orientador e coorientador (quando houver)

- Local (cidade)

- Ano de entrega.



Folha de Aprovacao — cedida pelo coordenador de curso. Deve estar assinada pelo
coordenador, orientador e avaliadores da banca.

Dedicatdria (opcional) — alinhamento a margem direita e inferior. Sem titulo.

Agradecimentos (opcional) — titulo centralizado sem indicativo numérico.

Epigrafe (opcional) — texto que apresenta uma citacdo, seguida de indicagdo de autoria,
relacionada com o tema tratado no trabalho. O texto é alinhado a margem direita e inferior,
fonte tamanho 12. Sem titulo.

Resumo / Abstract (obrigatérios) - titulo centralizado sem indicativo numérico, separado do
texto por um espaco entrelinhas de 1,5 cm. Formatacgao: tipo informativo, sem paragrafo, sem
recuo, conter de 150 a 500 palavras, espagcamento simples entrelinhas no texto, fonte Arial
12. Conforme NBR 6028. Utilizar o mesmo formato para o Abstract. Junto do resumo/abstract,
a um espago entrelinhas de 1,5 cm, devem ser apresentadas as palavras-chave, que sé@o
termos que resumem as ideias principais do trabalho. Para abstract utilizar keywords.

Palavras-chave Palavras-chave ou keywords séo termos (palavras, frases ou expressoes)
usados para descrever de forma especifica o desejo de busca dos usuarios nos servigos de
pesquisa de bibliotecas e da internet e servem para trazer os resultados naturais mais
relevantes, junto de anuncios de texto. Sempre seguindo critérios semanticos ou por meio de

semelhancas e sindnimos.

Listas (opcionais) — podem ser de ilustragdes, tabelas, graficos, quadros, abreviaturas, siglas
ou de simbolos. Consiste numa relagao alfabética de termos apresentados no corpo do
trabalho. Recomenda-se a elaboragédo de uma lista para cada tipo de ilustracdo e de, no
minimo, trés itens para cada lista. As listas de ilustragéo, tabelas, graficos e quadros devem
ter o titulo centralizado sem indicativo numérico, separado do texto por um espago entrelinhas
de 1,5 cm. Elaborada de acordo com a ordem apresentada no texto, designada por seu nome
especifico, travessao, titulo e respectivo nimero da folha onde aparece. As listas de
abreviatura, siglas e simbolos devem ser apresentadas em ordem alfabética sem indica¢do
de numero de pagina na qual aparece o texto.

Podem ser elaboradas da seguinte maneira:

Lista unica — deve ser identificada como Lista de llustragdes, quando séo relacionados todos
os tipos de ilustragbes conforme a sequéncia em que aparecem no texto;



Lista especifica — quando necessario, deve ser identificada de acordo com o tipo de
ilustracao (lista de fotografias, lista de quadros, entre outras).

Deve ser apresentada da seguinte maneira:

- em folha e/ou pagina distinta;

- com o titulo centralizado, em letras tamanho 12, maiusculas negritadas;

- com um espaco de 1,5 separando o titulo da lista propriamente dita.

- deve ser alinhada a margem esquerda, contendo o tipo de ilustracdo, o numero que a
identifica em algarismos arabicos, trago, titulo, linha pontilhada e nimero da pagina de
localizagédo no texto. As listas extensas devem ser apresentadas em paginas distintas, caso

contrario podem ser apresentadas na mesma pagina.

llustrac6es - Qualquer que seja o tipo de ilustracdo, sua identificacdo aparece na parte
superior, precedida da palavra designativa (desenho, esquema, fluxograma, fotografia,
gréafico, mapa, organograma, planta, quadro, retrato, figura, imagem, entre outros), seguida
de seu numero de ordem de ocorréncia no texto, em algarismos arabicos, travessao e do
respectivo titulo. Apés a ilustracdo, na parte inferior, indicar a fonte consultada (elemento
obrigatério, mesmo que seja elabaorada pelo préprio autor), legenda, notas e outras
informacgdes necessarias a sua compreensao (se houver). Ailustracao deve ser citada no texto
e inserida o mais préximo possivel do trecho a que se refere. (NBR 14724:2011)

Exemplo:

Tabelas e Graficos — Devem ser citadas no texto, inseridas o mais proximo possivel do trecho
a que se referem e padronizadas conforme o Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica
(IBGE). Devem ser inseridos no texto como figuras e com a seguinte formatagao:
- Centralizado na pagina;
- A fonte de letra na tabela deve ser de tamanho 10; dividida em dua ou mais, se nao couber
na pagina;
- Para titulos, utilize o estilo: tabela — seguida do titulo da tabela/grafico (centralizado);
- A fonte dos dados deve ser indicada, alinhando texto descritivo com a margem esquerda da
tabela/grafico;
- Evitar grades laterais nas células das tabelas.
Exemplo:

Tabela 1 — Titulo da Tabela 1

Cabecgalho 1
Coluna 1 Coluna 2 Coluna 3




Equacodes e Formulas — Devem ser destacadas no texto e, se necessario, numeradas com
algarismos arabicos entre parenteses, alinhados a direita. Na sequéncia normal do texto, é
permitido o uso de uma entrelinha maior que comporte seus elementos (expoentes, indices

ou outros). Exemplo:

X2 + y? = 72 (1)
(x+y)/8=n (2)

Siglas — Quando mencionadas pela primeira vez no texto, devem ser indicadas entre
parénteses, precedidas do nome completo. Dessa forma dispensam a lista.
Ex. Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT)

Abreviaturas — As abreviaturas seguem a NBR 6023:2002 para meses do ano, NBR
6032:1989 e as regras da lingua portuguesa que podem ser encontradas em dicionarios e

gramaticas.
Sumario (obrigatério) — Elaborado de acordo com NBR 6027:2012.

Regras Gerais - Titulo SUMARIO centralizado sem indicativo numérico, separado do texto
por um espago entrelinhas de 1,5 cm. A subordinacdo dos itens deve ser destacada com a
mesma apresentagao tipografica utilizada no texto. Os elementos pré-textuais ndo constam

no Sumario.

2.3 ELEMENTOS TEXTUAIS

Os elementos textuais sao a Introducdo, que apresenta os objetivos do trabalho e as razées

da sua elaboracdo; o Desenvolvimento, que detalha a pesquisa ou estudo realizado; € a

Concluséo.

2. 4 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

Referéncia - é o conjunto padronizado de elementos descritivos, retirados de um documento,
que permite sua identificacdo individual. Documento é qualquer suporte que contenha
informagao registrada por um meio, seja este grafico, visual, sonoro, digital ou outro como livros,
fotos, videos, jogos etc. (VER ITEM 3)



Referéncias - ¢ a lista de todos os documentos citados no texto que devem obrigatoriamente
aparecer no final do trabalho. (VER ITEM 3)

Apéndice — texto ou documento elaborado pelo autor, a fim de complementar sua

argumentacao.

Anexo — texto ou documento nao elaborado pelo autor, que serve de fundamentagao,
comprovacao e ilustragdo. No sumario devem ser listados todos os apéndices e anexos, com

seus respectivos titulos e a indicagao da pagina inicial.

2.5 ELEMENTOS DE APOIO

Citacao — mengao de uma informacao extraida de outra fonte. Apresentadas de acordo com
a NRB 10520:2002. A fonte de onde foi extraida a informacédo deve ser citada obrigatoriamente
no texto, respeitando-se desta forma os direitos autorais. Os dados completos da fonte de onde
foram extraidas as citagoes devem constar na lista de referéncias ao final do documento.

As citagcGes podem ser:

citacao direta: transcrigao de parte da obra do autor consultado.

citacao indireta: sintese pessoal baseada na obra do autor consultado.

citacao de citacao: citacao direta ou indireta de um texto ao qual nao se teve acesso
ao original.
Regras de apresentacao: Fora do paréntese devem ter letras mailsculas e minusculas;
dentro do paréntese as letras devem ser todas mailsculas. Citagdes diretas, no texto, de até
trés linhas devem estar entre aspas duplas. Com mais de trés linhas devem ser destacadas
com recuo de 4 cm da margem esquerda, com fonte tamanho 10 e sem aspas.

Utiliza-se o recurso de omissao para citagbes diretas as reticéncias entre colchetes
[...] que séo usadas para indicar omissao de palavras ou parte do texto citado. Sdo permitidas
quando n&o alteram o sentido do texto. Exemplos:

- Um autor:

Competéncia é definida por Silva (2001, p. 190) como: Digite seu texto. Texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto.



Competéncia é “texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto”. (SILVA, 2001, p. 190).

- Dois autores:

Competéncia é definida por Silva e Gomes (2010, p. 56) como: Digite seu
texto. Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto.

Competéncia é “texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto”. (SILVA; GOMES, 2001, p. 190).

- trés autores:

Segundo Santos, Pereira e Souza (2016, p. 114) texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto.

- mais de trés autores:

Carvalho et al. (2006, p. 73) afirma texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto.

Documentos Consultados On-line - Para informacdes retiradas da internet (site, home
page, e-book, facebook, blog, twitter, Glogster, Instagram, LinkedIn, Pinterest, Prezi, Skoob,
WhatsApp, entre outros), recomenda-se usa-las conforme aparece na pagina acessada,
indicando autoria, data e pagina(s) se houver.

Caso a data de publicagdo nao apareca no documento, indicar a data de acesso na
citagao. O endereco eletrénico do site Uniform Resource Locator (URL) ndo deve ser citado
no texto, o mesmo deve constar na referéncia. Na impossibilidade de identificar a data,

recomenda-se indicar uma aproximada, entre colchetes.



3 REFERENCIAS
3.1 REGRAS GERAIS

Elemento obrigatério em trabalhos académicos, a referéncia consiste em um
conjunto de informacdées que permitem a identificacdo e consequente recuperagao do
material. Uma vez elaborada de acordo com a norma ABNT NBR 6023/2002 torna-se
compreensivel tanto para quem as elabora como para quem as utiliza. Para compor a
referéncia, deve-se observar a padronizagcdo dos elementos (essenciais e/ou
complementares), o alinhamento, a pontuagéao e o destaque tipografico, obedecendo a uma
sequéncia padronizada. Os elementos essenciais e complementares devem ser apresentados

em seqléncia padronizada de acordo com a NBR 6023:2002:

- O titulo REFERENCIAS centralizado, com letras tamanho 12, maitsculas negritadas;

- As referéncias sao apresentadas em espacgo simples e separadas entre si por um espaco
simples e em ordem alafabética;

- O recurso tipogréfico (negrito, grifo ou italico) utilizado para destacar o elemento titulo deve
ser uniforme em todas as referéncias de um mesmo documento. Isto ndo se aplica as obras
sem indicagao de autoria, ou de responsabilidade, cujo elemento de entrada é o proprio titulo,
ja destacado pelo uso de letras mailsculas na primeira palavra, com exclusdo de artigos
(definidos e indefinidos) e palavras monossilabicas.

- Indica(m)-se o(s) autor(es) pelo Ultimo sobrenome, em mailsculas, seguido do(s)
prenome(s) e outros sobrenomes, abreviado(s) ou ndo. Recomenda-se 0 mesmo padréo para
abreviacao de nomes e sobrenomes, usados na mesma lista de referéncias. Os nomes devem

ser separados por ponto-e-virgula, seguidos de espaco.

Autoria
Um autor

ULTIMO SOBRENOME DO AUTOR, Prenomes (por extenso). Titulo. Ano da defesa.
Numero de folhas. Tese, Dissertacao, Monografia, TCC e outros — Instituicao, local,
ano de entrega. Disponivel em: <http://www.endereco.com.br>. Acesso em: 16 ago.
2016.

Dois ou trés autores

ULTIMO SOBRENOME DO AUTOR 1, Prenomes autor 1 (por extenso); ULTIMO
SOBRENOME DO AUTOR 2, Prenomes autor 2 (por extenso). Titulo da publicacao:
subtitulo (se houver). Edicdo. Local da publicagdo: Editora, ano. Disponivel em:
<http://www.endereco.com.br>. Acesso em: 16 ago. 2016.




Mais de trés autores

TITULO da publicagdo: subtitulo (se houver). Edi¢do. Local da publicacéo: Editora,
ano.

3.2 MODELOS DE REFERENCIAS

Livro no todo

SANTOS, F.C.A. Estratégia de recursos humanos: importancia para a gestao de negdcios,
integracdo das areas funcionais de manufatura e recursos humanos. Sdo Paulo: Atlas, 1999.

Livro digital no todo

ALVES, Castro. Navio negreiro. 34. ed. Rio de Janeiro: MP&L, 1986. Disponivel em :
<https://docente.ifrn.edu.br/paulomartins/livros-classicos-de-literatura/o-navio-negreiro-
castro-alves>. Acesso em: 11.05.2016

Capitulo de livro

SEGANTINE, P.C.L. Requisitos de bases de dados cartogréaficos para planejamento urbano.
In: SOUZA, L.C.L. Contribuicoes para o desenvolvimento sustentavel em cidades
portuguesas e brasileiras. Coimbra: Aimedina, 2004. p.78-89.

CANALE, A. Controle direcional: sistemas de estergamento. In: . Automobilistica:
dindmica e desempenho. Sao Paulo: Erica, 1989. Cap. 3, p.47-56.

Artigo de periddico

REIS, L.F.R.; SOUZA, H.L. Avaliacao dos parametros do modelo de vazamentos para setores
de rede da cidade de Sao Carlos - SP. Revista Brasileira de Recursos Hidricos, Sdo Paulo,
v. 9, n. 1, p. 85-96, jan./mar, 2004.

Artigo de periédico online

SEGAWA, Henry.; CREMA, Thomas; GAVA, Michael. Revistas de arquitetura, urbanismo,
paisagismo e design: a divergéncia de perspectivas. Ciéncia da Informacao, Brasilia, v. 2, n.
3, p. 120-127, set./dez. 2003. Disponivel em: <http:/http://www.scielo.br/pdf/ci/
v32n3/19031.pdf>. Acesso em: 27 mar. 2006.

Trabalho de evento

CALIL JUNIOR, Carlos.; DIAS, Antonio Almeida. Emerging timber bridge technology in Brazil.
In: STRUC TURAL ENGINEERING WORLD CONGRESS, 1998., San Francisco.
Proceedings... New York: Elsevier, 1998. 1 CD-ROM.

LAHR, Peter; ROBLES, Doug. Characterization of alternative species of wood for employment
in the civil construction. In: INTERNATIONAL SYMPOSIUM ON NATURAL POLYMERS AND
COMPOSITES, 2. 1998, Atibaia. Proceedings... Brasilia: EMBRAPA/USP/UNESP, 1998. p.
115-118.



Pagina Web

GUIA para revestimentos ceramicos. Desenvolvido por Grupo de Pesquisa ArqTeMa -
Arquitetura, Tecnologia e Materiais, Sao Carlos: EESC/SAP, 2003. Disponivel em:
<http://www.eesc.usp.br/sap/docentes/sichieri/ceramica/#>. Acesso em: 27 mar. 2006.

Trabalhos académicos (dissertacoes, teses, TCCs)

FONTES, Sérgio Roberto. Desenvolvimento de uma técnica matematica para modelagem
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