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1 APRESENTAÇÃO DE TRABALHOS ACADÊMICOS 

 

As regras apresentadas a seguir devem ser utilizadas na formatação dos trabalhos 

de conclusão de curso e devido a sua abrangência, as mesmas podem ser utilizadas em 

outros tipos de trabalhos acadêmicos elaborados no decorrer da graduação e/ou pós-

graduação. Esse manual foi compilado a partir das normas brasileiras de documentação da 

ABNT – Associação Brasileira de Normas Técnicas. Para o melhor aprendizado sugerimos 

consultar as normas na íntegra. 

 

Formato 

 

Para impressão utilizar papel branco, formato A4 (21 cm x 29,7 cm), conforme NBR 

14724 (ABNT, 2011). Para trabalhos com mais 100 folhas utilizar impressão 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 

ilustrações; 

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

- utilizar fonte Arial 10 para citações longas, notas de rodapé, paginação, legendas e fontes 

das ilustrações e das tabelas, quadros, gráficos e paginação; 

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

 

Espaçamento 

 

- espaçamento de 1,5 cm entrelinhas para todo texto (exceto para os elementos citados no 

segundo e terceiro itens); 

- espaçamento simples para resumo/abstract, referências, notas de rodapé, citações com 

mais de três linhas, legendas e fontes das ilustrações e das tabelas, quadros, gráficos, nota 

indicadora da natureza acadêmica do trabalho; 

- um espaço simples para separar as referências entre si; 

- um espaço de 1,5 cm para separar do texto os títulos das seções e subseções (anterior 

e posterior). 



Parágrafos 

  

Para o parágrafo observe: 

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

- parágrafo de citação longa deve ter 4 cm de recuo da margem esquerda; 

- a nota indicadora da natureza acadêmica do trabalho (na folha de rosto) deve estar a 8 cm 

de recuo da margem esquerda. 

- Evitar linhas órfãs ou viúvas (uma só linha de texto no final ou no início da página). 

 

Paginação 

 

As folhas dos elementos pré-textuais devem ser contadas, exceto a capa, mas não 

numeradas. A numeração deve figurar, a partir da primeira folha da parte textual (introdução), 

em algarismos arábicos, no canto superior direito da folha. As páginas dos elementos pós-

textuais são numeradas em sequência às páginas do texto. 

Para trabalhos com mais de 100 páginas a impressão pode ser feita frente e verso. 

 

Alinhamento 

 

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

 

Títulos das Seções e Subseções 

 

Na atribuição de títulos às seções, devem-se considerar os critérios abaixo: 

- dar sequência lógica e ordenada ao assunto; 

- alinhar a segunda linha e subsequentes de títulos longos sob a primeira letra da linha; 

- evitar títulos de seções isolados no final da página, sem o respectivo texto; 

- diferenciar tipograficamente os títulos das seções, observando-se a sua hierarquia de acordo 

com a numeração progressiva; 

- deixar um espaço de 1,5 cm entre o título das seções e o início do texto e o último parágrafo 

de uma seção e o título da próxima seção. 

 

Numeração Progressiva 

 

A numeração progressiva é utilizada para evidenciar a sistematização do conteúdo 

do trabalho. Destacam-se gradativamente os títulos das seções, utilizando-se os recursos de 

maiúsculas, minúsculas, negrito e itálico, no sumário e, de forma idêntica, no texto. 



Modelo de numeração progressiva: 

1             SEÇÃO PRIMÁRIA  Maiúsculo e negrito 

1.1          SEÇÃO SECUNDÁRIA  Maiúsculo sem negrito 

1.1.1       Seção Terciária Iniciais em maiúsculo sem negrito 

1.1.1.1    Seção Quaternária Iniciais em maiúsculo sem negrito 

 

- separar o indicativo numérico do título por um espaço de caractere; 

- não utiliza-se ponto, hífen, travessão, parênteses ou qualquer sinal após o indicativo da 

seção ou de seu título; 

- iniciar seções primárias em página distinta. 

 

Alíneas 

 

As alíneas são divisões enumerativas referentes a um período do parágrafo. São 

apresentadas da seguinte forma: 

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

b) são enumeradas com letras minúsculas ordenadas alfabeticamente, seguidas de 

sinal de fechamento de parênteses; 

c) inicia-se no recuo de parágrafo e as linhas seguintes abaixo da primeira letra da 

própria alínea; 

d) o texto da alínea inicia com letra minúscula, exceto se a primeira palavra for nome 

próprio; 

e) as alíneas são encerradas com ponto e vírgula, exceto a últimas que é encerrada 

com ponto. 

 

Subalíneas 

 

 É a divisão de uma alínea. Seguem as mesmas regras de apresentação das alíneas, 

exceto a ordenação que é feita por hífen seguido de espaço. 

 

Títulos sem Indicativo Numérico 

 

Errata, agradecimentos, lista de ilustrações, lista de tabelas, lista de abreviaturas e 

siglas, lista de símbolos, resumo, abstracts, sumário, referências, glossário, apêndice, anexo 

e índice, não recebem indicativo numérico, são centralizados e grafados com letras 

maiúsculas negritadas. 



Elementos sem título e sem indicativo numérico 

 

Epígrafe, dedicatória e termo ou folha de aprovação não recebem indicativo numérico 

e também não recebem título de seção. 

 

Itálico e Negrito 

 

Deve-se seguir um padrão pra o uso so negrito e itálico em todo o texto, evitando o 

uso alternado de diferentes tipos de destaque para o mesmo tipo de expressão. 

 O Itálico pode ser usado em expressões em língua estrangeira e latim e em 

nomenclatura científica; o Negrito pode ser usado como destaque para palavras ou 

expressões que não seja possível destacar com a própria redação ou em títulos das 

referências. 

 

Paginação 

 

 As folhas ou páginas devem ser contadas, mas não numeradas. Todas as folhas, a 

partir da folha de rosto, devem ser contadas sequencialmente. A numeração deve figurar, a 

partir da primeira folha da parte textual, em algarismos arábicos, no canto superior direito da 

folha. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2 ESTRUTURA DO TRABALHO DE CONCLUSÃO DE CURSO 

 

2.1 ELEMENTOS EXTERNOS 

 

Capa Dura (Obrigatório) - Cor da capa verde bandeira. Fonte Arial tamanho 16, cor dourada. 

As informações devem ser apresentadas na seguinte ordem, todas em letras maiúsculas: 

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

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

alfabética) 

- Título 

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

- Local (cidade) 

- Ano da entrega 

 

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

Fonte Arial tamanho 12. 

 

Lombada (Opcional) – informações escritas do alto para o pé da página em letras douradas, 

fonte Arial 16. (NBR 12225:2004). Deve conter: 

- título; 

- subtítulo (se houver); 

- data; 

- a fonte e o espaçamento da lombada fica a critério do autor. 

 

2.2 ELEMENTOS PRÉ-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) 

- Título 

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

- Natureza: tipo do trabalho (TCC, monografia); objetivo (grau pretendido); nome da Instituição 

e nome do curso. 

- Nome do orientador e coorientador (quando houver) 

- Local (cidade) 

- Ano de entrega. 



Folha de Aprovação – cedida pelo coordenador de curso. Deve estar assinada pelo 

coordenador, orientador e avaliadores da banca.  

 

Dedicatória (opcional) – alinhamento à margem direita e inferior. Sem título. 

 

Agradecimentos (opcional) – título centralizado sem indicativo numérico. 

 

Epígrafe (opcional) – texto que apresenta uma citação, seguida de indicação de autoria, 

relacionada com o tema tratado no trabalho. O texto é alinhado à margem direita e inferior, 

fonte tamanho 12. Sem título. 

 

Resumo / Abstract (obrigatórios) - título centralizado sem indicativo numérico, separado do 

texto por um espaço entrelinhas de 1,5 cm. Formatação: tipo informativo, sem parágrafo, sem 

recuo, conter de 150 a 500 palavras, espaçamento simples entrelinhas no texto, fonte Arial 

12. Conforme NBR 6028. Utilizar o mesmo formato para o Abstract. Junto do resumo/abstract, 

a um espaço entrelinhas de 1,5 cm, devem ser apresentadas as palavras-chave, que são 

termos que resumem as ideias principais do trabalho. Para abstract utilizar keywords. 

 

Palavras-chave Palavras-chave ou keywords são termos (palavras, frases ou expressões) 

usados para descrever de forma específica o desejo de busca dos usuários nos serviços de 

pesquisa de bibliotecas e da internet e servem para trazer os resultados naturais mais 

relevantes, junto de anúncios de texto. Sempre seguindo critérios semânticos ou por meio de 

semelhanças e sinônimos. 

 

Listas (opcionais) – podem ser de ilustrações, tabelas, gráficos, quadros, abreviaturas, siglas 

ou de símbolos. Consiste numa relação alfabética de termos apresentados no corpo do 

trabalho. Recomenda-se a elaboração de uma lista para cada tipo de ilustração e de, no 

mínimo, três itens para cada lista. As listas de ilustração, tabelas, gráficos e quadros devem 

ter o título centralizado sem indicativo numérico, separado do texto por um espaço entrelinhas 

de 1,5 cm. Elaborada de acordo com a ordem apresentada no texto, designada por seu nome 

específico, travessão, título e respectivo número da folha onde aparece. As listas de 

abreviatura, siglas e símbolos devem ser apresentadas em ordem alfabética sem indicação 

de número de página na qual aparece o texto. 

Podem ser elaboradas da seguinte maneira: 
 

Lista única – deve ser identificada como Lista de Ilustrações, quando são relacionados todos 

os tipos de ilustrações conforme a sequência em que aparecem no texto; 
 



Lista específica – quando necessário, deve ser identificada de acordo com o tipo de 

ilustração (lista de fotografias, lista de quadros, entre outras). 

Deve ser apresentada da seguinte maneira: 

- em folha e/ou página distinta; 

- com o título centralizado, em letras tamanho 12, maiúsculas negritadas; 

- com um espaço de 1,5 separando o título da lista propriamente dita. 

- deve ser alinhada à margem esquerda, contendo o tipo de ilustração, o número que a 

identifica em algarismos arábicos, traço, título, linha pontilhada e número da página de 

localização no texto. As listas extensas devem ser apresentadas em páginas distintas, caso 

contrário podem ser apresentadas na mesma página. 

 

Ilustrações - Qualquer que seja o tipo de ilustração, sua identificação aparece na parte 

superior, precedida da palavra designativa (desenho, esquema, fluxograma, fotografia, 

gráfico, mapa, organograma, planta, quadro, retrato, figura, imagem, entre outros), seguida 

de seu número de ordem de ocorrência no texto, em algarismos arábicos, travessão e do 

respectivo título. Após a ilustração, na parte inferior, indicar a fonte consultada (elemento 

obrigatório, mesmo que seja elabaorada pelo próprio autor), legenda, notas e outras 

informações necessárias à sua compreensão (se houver). A ilustração deve ser citada no texto 

e inserida o mais próximo possível do trecho a que se refere. (NBR 14724:2011) 

Exemplo: 

 

Tabelas e Gráficos – Devem ser citadas no texto, inseridas o mais próximo possível do trecho 

a que se referem e padronizadas conforme o Instituto Brasileiro de Geografia e Estatística 

(IBGE). Devem ser inseridos no texto como figuras e com a seguinte formatação: 

- Centralizado na página; 

- A fonte de letra na tabela deve ser de tamanho 10; dividida em dua ou mais, se não couber 

na página; 

- Para títulos, utilize o estilo: tabela – seguida do título da tabela/gráfico (centralizado); 

- A fonte dos dados deve ser indicada, alinhando texto descritivo com a margem esquerda da 

tabela/gráfico; 

- Evitar grades laterais nas células das tabelas. 

Exemplo: 

Tabela 1 – Título da Tabela 1 

Cabeçalho 1 

Coluna 1 Coluna 2 Coluna 3 

 

 

 

  



Equações e Fórmulas – Devem ser destacadas no texto e, se necessário, numeradas com 

algarismos arábicos entre parenteses, alinhados à direita. Na sequência normal do texto, é 

permitido o uso de uma entrelinha maior que comporte seus elementos (expoentes, índices 

ou outros).  Exemplo: 

 

x2 + y2 = z2                                                                                                                           (1) 

(x + y) / 8 = n                                                                                                                       (2) 

 

Siglas – Quando mencionadas pela primeira vez no texto, devem ser indicadas entre 

parênteses, precedidas do nome completo. Dessa forma dispensam a lista. 

Ex. Associação Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) 

 

Abreviaturas – As abreviaturas seguem a NBR 6023:2002 para meses do ano, NBR 

6032:1989 e as regras da língua portuguesa que podem ser encontradas em dicionários e 

gramáticas. 

 

Sumário (obrigatório) – Elaborado de acordo com NBR 6027:2012. 

 

Regras Gerais - Título SUMÁRIO centralizado sem indicativo numérico, separado do texto 

por um espaço entrelinhas de 1,5 cm. A subordinação dos itens deve ser destacada com a 

mesma apresentação tipográfica utilizada no texto. Os elementos pré-textuais não constam 

no Sumário. 

 

2.3 ELEMENTOS TEXTUAIS 

 

Os elementos textuais são a Introdução, que apresenta os objetivos do trabalho e as razões 

da sua elaboração; o Desenvolvimento, que detalha a pesquisa ou estudo realizado; e a 

Conclusão. 

 

2. 4 ELEMENTOS PÓS-TEXTUAIS 

 

Referência - é o conjunto padronizado de elementos descritivos, retirados de um documento, 

que permite sua identificação individual. Documento é qualquer suporte que contenha 

informação registrada por um meio, seja este gráfico, visual, sonoro, digital ou outro como livros, 

fotos, vídeos, jogos etc. (VER ITEM 3) 

 

 



Referências - é a lista de todos os documentos citados no texto que devem obrigatoriamente 

aparecer no final do trabalho. (VER ITEM 3) 

 

Apêndice – texto ou documento elaborado pelo autor, a fim de complementar sua 

argumentação. 

 

Anexo – texto ou documento não elaborado pelo autor, que serve de fundamentação, 

comprovação e ilustração. No sumário devem ser listados todos os apêndices e anexos, com 

seus respectivos títulos e a indicação da página inicial. 

 

2. 5 ELEMENTOS DE APOIO 

 

Citação – menção de uma informação extraída de outra fonte. Apresentadas de acordo com 

a NRB 10520:2002. A fonte de onde foi extraída a informação deve ser citada obrigatoriamente 

no texto, respeitando-se desta forma os direitos autorais. Os dados completos da fonte de onde 

foram extraídas as citações devem constar na lista de referências ao final do documento. 

As citações podem ser: 

 citação direta: transcrição de parte da obra do autor consultado.   

 citação indireta: síntese pessoal baseada na obra do autor consultado. 

 citação de citação: citação direta ou indireta de um texto ao qual não se teve acesso 

ao original. 

Regras de apresentação: Fora do parêntese devem ter letras maiúsculas e minúsculas; 

dentro do parêntese as letras devem ser todas maiúsculas. Citações diretas, no texto, de até 

três linhas devem estar entre aspas duplas. Com mais de três linhas devem ser destacadas 

com recuo de 4 cm da margem esquerda, com fonte tamanho 10 e sem aspas. 

 Utiliza-se o recurso de omissão para citações diretas as reticências entre colchetes 

[…] que são usadas para indicar omissão de palavras ou parte do texto citado. São permitidas 

quando não alteram o sentido do texto. Exemplos: 

 

- Um autor: 

Competência 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. 



Competência 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:   

Competência 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. 

Competência 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). 

 

- três 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 três 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 informações retiradas da internet (site, home 

page, e-book, facebook, blog, twitter, Glogster, Instagram, Linkedln, Pinterest, Prezi, Skoob, 

WhatsApp, entre outros), recomenda-se usá-las conforme aparece na página acessada, 

indicando autoria, data e página(s) se houver. 

Caso a data de publicação não apareça no documento, indicar a data de acesso na 

citação. O endereço eletrônico do site Uniform Resource Locator (URL) não deve ser citado 

no texto, o mesmo deve constar na referência. Na impossibilidade de identificar a data, 

recomenda-se indicar uma aproximada, entre colchetes. 

 

 

 

 

 



3 REFERÊNCIAS 

 

3.1 REGRAS GERAIS 

 

Elemento obrigatório em trabalhos acadêmicos, a referência consiste em um 

conjunto de informações que permitem a identificação e consequente recuperação do 

material. Uma vez elaborada de acordo com a norma ABNT NBR 6023/2002 torna-se 

compreensível tanto para quem as elabora como para quem as utiliza. Para compor a 

referência, deve-se observar a padronização dos elementos (essenciais e/ou 

complementares), o alinhamento, a pontuação e o destaque tipográfico, obedecendo a uma 

sequência padronizada. Os elementos essenciais e complementares devem ser apresentados 

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

 

- O título REFERÊNCIAS centralizado, com letras tamanho 12, maiúsculas negritadas; 

- As referências são apresentadas em espaço simples e separadas entre si por um espaço 

simples e em ordem alafabética; 

- O recurso tipográfico (negrito, grifo ou itálico) utilizado para destacar o elemento título deve 

ser uniforme em todas as referências de um mesmo documento. Isto não se aplica às obras 

sem indicação de autoria, ou de responsabilidade, cujo elemento de entrada é o próprio título, 

já destacado pelo uso de letras maiúsculas na primeira palavra, com exclusão de artigos 

(definidos e indefinidos) e palavras monossilábicas. 

- Indica(m)-se o(s) autor(es) pelo último sobrenome, em maiúsculas, seguido do(s) 

prenome(s) e outros sobrenomes, abreviado(s) ou não. Recomenda-se o mesmo padrão para 

abreviação de nomes e sobrenomes, usados na mesma lista de referências. Os nomes devem 

ser separados por ponto-e-vírgula, seguidos de espaço. 

 

Autoria 

Um autor 

ÚLTIMO SOBRENOME DO AUTOR, Prenomes (por extenso).  Título. Ano da defesa. 
Número de folhas. Tese, Dissertação, Monografia, TCC e outros –  Instituição, local, 
ano de entrega. Disponível em: <http://www.endereco.com.br>. Acesso em: 16 ago. 
2016. 
 
Dois ou três autores 

ÚLTIMO SOBRENOME DO AUTOR 1, Prenomes autor 1 (por extenso); ÚLTIMO 
SOBRENOME DO AUTOR 2, Prenomes autor 2 (por extenso). Título da publicação: 
subtítulo (se houver). Edição. Local da publicação: Editora, ano.  Disponível em: 
<http://www.endereco.com.br>. Acesso em: 16 ago. 2016. 



Mais de três autores 

TÍTULO da publicação: subtítulo (se houver). Edição. Local da publicação: Editora, 
ano. 
 

3.2 MODELOS DE REFERÊNCIAS 

 

Livro no todo 

SANTOS, F.C.A. Estratégia de recursos humanos: importância para a gestão de negócios, 
integração das áreas funcionais de manufatura e recursos humanos. São Paulo: Atlas, 1999. 

 
Livro digital no todo 

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

SEGANTINE, P.C.L. Requisitos de bases de dados cartográficos para planejamento urbano. 
In: SOUZA, L.C.L. Contribuições para o desenvolvimento sustentável em cidades 
portuguesas e brasileiras. Coimbra: Almedina, 2004. p.78-89. 

CANALE, A. Controle direcional: sistemas de esterçamento. In: ________. Automobilística: 
dinâmica e desempenho. São Paulo: Érica, 1989. Cap. 3, p.47-56. 

 
Artigo de periódico 

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

 
Artigo de periódico online 

SEGAWA, Henry.; CREMA, Thomas; GAVA, Michael. Revistas de arquitetura, urbanismo, 
paisagismo e design: a divergência de perspectivas. Ciência da Informação, Brasília, v. 2, n. 
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