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 Este manual foi desenvolvido pela Comissão Científica da Faculdade 

Integrada Tiradentes e tem por objetivo fornecer as regras e normas necessárias 

para a elaboração de trabalhos acadêmico -científicos (projetos, relatórios, 

trabalhos de co nclusão de curso de graduação, monografias, artigos científicos, 

trabalho de graduação interdisciplinar, trabalho de conclusão de curso de 

especialização e/ou aperfeiçoamento e outros) desenvolvidos e apresentados a esta 

instituição (banca, comissão examin adora de professores, comissão científica entre 

outros).  

As normas de trabalhos acadêmicos regulamentadas nesse Manual têm 

como base as normalizações elaboradas pela Associação Brasileira de Normas 

Técnicas (ABNT) -  órgão responsável pela normalização téc nica no país, 

subsidiando o desenvolvimento tecnológico do Brasil.  

Existem princípios gerais para a elaboração de trabalhos acadêmicos. De 

acordo com a NBR 6023 e 10520 (2002), NBR 6024, 6022 e 6028 (2003), NBR 

12225 (2004), NBR 14724 (2005),  que se aplica  aos trabalhos intra e extraclasse 

na graduação, a estrutura dos trabalhos tem como divisão básica os elementos pré 

ï textuais, os textuais e os pós ï textuais, na ordem que se apresentam seus 

subitens, conforme o tópico seguinte.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 03  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   Aspectos Gráficos da  
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Os trabalhos acadêmico -científicos deverão apres entar padrões de 

formatação  em consonância com a NBR 14724 (2005), como exposto a seguir.  

 

1.1 TAMANHO DO PAPEL   

 

Os textos devem ser apresentados em papel branco, formato  A4 (210x297 

mm) . 

 

1.2 MARGENS  

 

As margens superior e esquerda devem ser de 3 cm e as  margens inferior e 

direita devem ser de 2 cm, conforme exemplo abaixo:  
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1.3 ESPAÇAMENTO  

 

O corpo do texto deverá ter espaçamento entrelinhas de 1,5 cm, sem 

espaçamento entre parágrafos. Os títulos  das seções e subseções do trabalho 

devem ser separados do texto por dois espaços. O espaçamento simples deverá ser 

usado em notas de rodapé, natureza do trabalho (folha de rosto), referências, 

citações e resumos. Nas Referências deverá ser utilizado espaç amento simples 

entre linhas e duplo entre as referências.  

 

1.4 TIPO DE FONTE  

 

O texto deverá ser digitado em Times New Roman  ou Arial na cor preta, 

utilizando apenas o anverso (frente) das folhas. Em caso de nomes científicos e 

expressões estrangeiras fon te itálica.  

 

1.5 TAMANHO DE FONTE  

 

¶ Corpo do texto : deverá ser escrito em tamanho 12, normal.  

¶ Títulos  (introdução, agradecimentos, sumários, referências, anexos): 

utilizar fonte 16, em caixa alta e negrito.  

¶ Subtítulos : usar tamanho de fonte 14, em caixa a lta e negrito.  

¶ Citações acima de três linhas, notas de rodapé, paginação e 

legendas de ilustrações e tabelas:  utiliza -se fonte de tamanho 10.  

 

1.6 PARÁGRAFO  

 

O texto deverá ser escrito utilizando -se o parágrafo de 1,25 cm (padrão do 

Word ) a partir da mar gem esquerda e justificado, não deixando espaço em branco 

entre os parágrafos.  
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1.7 PAGINAÇÃO  

 

¶ As páginas devem ser contadas  sequencialmente a começar pela folha de 

rosto (a ca pa não é contada como página).  

¶ A numeração da página só deve ser exposta  a partir da parte textual, ou 

seja, da Introdução.  

¶ A paginação deve ser feita em algarismos arábicos e deve estar localizada 

no canto superior direito da folha, a 2 cm das bordas supe rior e direita.  

Exemplo:  

 

 

 

 

 

 

 

1.8 NUMERAÇÃO PROGRE SSIVA  

 

A numeração progressiva deve ser utilizada para sistematizar o conteúdo do 

trabalho. Segundo a norma NBR 6024(2003) a numeração progressiva não deve 

ultrapassar cinco subseções. Utilizam -  se núm eros arábicos e estilo segundo 

quadro abaixo:  

 

Quadro 1 ï Numeração Progressiva  

Seção  Indicativo 

Numérico  

Apresentação  

Primária  1 TÍTULO (NEGRITO E MAIÚSCULO)  

Secundária  1.1  TÍTULO (NEGRITO E MAIÚSCULO)  

Terciária  1.1.1  Título (Inicial maiúscula com negr ito)  

Quaternária  1.1.1.1  Título (Inicial maiúscula sem negrito)  

Quinária  1.1.1.1.1  Título (Inicial maiúscula sem negrito)  
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1. INTRODUÇÃO  

(Dois espaços 1,5 entrelinhas)  

 

       A Faculdade Integrada Tiradentes tem como 

objetivo...  
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1. 8 .1  Indicativo de Sessão  

 

As sessões podem ser chamadas de capítulo s e subcapítulos. O indicativo 

numérico de uma sessão é precedido por um título alinhado a esquerda e separado 

por um espaço de caractere.  

 
1. 8 .2  Sessão Primária  

 

Também chamado de capítulo, devem ser iniciados sempre em uma página 

nova, a partir de aproxi madamente 3 cm da margem superior, utilizando 

algarismos arábicos.  

 

1. 8 .3  Sessão Secundária  

 

A numeração interna de cada capítulo sempre começa pelo número um, 

após o número do capítulo, no qual o subtítulo está inserido e deve acompanhar a 

numeração progr essiva.  

 

1.9 TÍTULOS SEM INDI CATIVO NUMÉRICO  

 

Os títulos que não possuem numeração são os seguintes: errata, 

agradecimentos, lista de ilustrações, lista de abreviaturas e siglas, lista de 

símbolos, resumos, sumário, referências, glossário, apêndice(s), ane xo(s) e 

índice(s).  

Todos esses títulos devem ser centralizados, conforme a ABNT NBR 6024 

(2003).  

 

1.10 ELEMENTOS SEM T ÍTULO E SEM INDICATI VO NUMÉRICO  

São eles: a folha de aprovação, a dedicatória e a epígrafe. Esses elementos 

não possuem títulos expostos.  

 

 

 

 

 

 

 

10  
 
 

  



   Aspectos Gráficos da  

Formatação de Trabalhos Acadêmicos  
 

 

 
  

1.11 ALÍNEA  

 

Segundo a NBR 6024 (2003), usam ï se alíneas para numerar os diversos 

assuntos de uma seção que não possui título.  

 

a)  Deve ter o recuo de 4 cm;  

b)  Com texto justifica do;  

c)  O texto que antecede deve terminar em dois pontos (:);  

d)  Cada item deve ser finalizado com o ponto e vírgula (;), exceto o 

último que deve ter no fim o ponto (.);  

e)  Devem ser ordenadas em ordem alfabética.  

 

1.12 SIGLAS  

 

Quando citada pela primeira vez no t exto, a sigla deve ser citada por 

extenso seguida da sigla entre parênteses.  

 

1.13 EQUAÇÕES E FÓRM ULAS  

 

Devem ser destacadas no texto e, se necessário, numeradas com algarismos 

arábicos entre parênteses, alinhados à direita. Na seqüência normal do texto, é 

permitido o uso de uma entrelinha maior que comporte seus elementos 

(expoentes, índices e outros).  

 

Z3 +   W 2   =    X        (1)  
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1.14 NOTA DE RODAPÉ  

 

A nota de roda pé deve ser digitada  ao final da mesma página, onde ocorre 

sua indicação. Deve -se utilizar fonte tamanho 10, espaçamento simples, sendo 

separada do texto por filete de 3 cm, a partir da margem esquerda. No texto deve 

ser indicada no final da frase, após o ponto final por alga rismos arábicos e 

subscritos.  
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1. INTRODUÇÃO  

(Dois espaços 1,5 entrelinhas)  

        

       O artigo 1584¹ do Cód igo Civil Brasileiro vem 

refletir...  

 

 

 

¹ Nota de Rodapé  

 

 

¹ Nota de rodapé  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Filete de 3 cm  
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1.15 ILUSTRAÇÕES  

Devem ser utilizados para facilitar a compreensão do texto, sendo colocados o mais 

próximo de onde oc orrem as menções. Consideram -se ilustrações desenhos, 

esquemas, fluxogramas, fotografias, mapas, gráficos, quadros, tabelas, figuras, 

plantas e etc. ( NBR 14724, 2005) . Sua identificação deve ser feita na parte 

superior da ilustração por seu nome específico , seguido de seu número na ordem 

de ocorrência no texto, em algarismos arábicos e título. A citação da fonte é 

obrigatória, caso a ilustração tenha sido extraída de outro documento, sendo a 

mesma localizada no rodapé da ilustração. Em caso de autoria própr ia informa -se 

ñdados de autorò e em caso de adapta­«o informa-se ñadaptado deò seguido do 

autor, ano, número da página do documento.  

 

Esquema 1. Estrutura motivacional dos valores humanos 

Fonte: adaptado de Schwartz, 1992, p. 45 
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1.16 QUADROS  

Ilustração  utilizada  para  apresentaçã o de informações  textuais.  Em sua 

apresentação  deve  apresentar a seguinte estrutura:  

a)  linhas -molduras em todos os lados;  

b)  numeração  independente  e consecutiva ;  

c)  títul o: centralizado na parte superior, precedido da palavra ñquadroò e 

seu número em algarismo arábico;  

d)  informações devem estar alinhadas a margem esquerda   
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1.17 TABELAS  

A tabela é definida como uma forma não discursiva de apresentar informações, 

tendo como característica principal a apresentação de dados estatísticos, conforme 

IBGE. Em sua apresentação deve apresentar as seguintes características:  

a)  linha -moldura na parte superior e inferior;  

b)  numeradas seqüencialmente por algarismos arábicos;  

c)  o título deve responder as seguintes questões: o que? onde? e quando?. 

Deve ser colocado  na parte superior, precedido pela palavra Tabela, 

seguida do número.  

d)  A legenda deve vir na parte inferior da tabela.  

 

Tabela 1 Mudanças históricas nos estereótipos dos brasileiros brancos em relação 

aos negros (amostras de estudantes universitários, em po rcentagem).  

Estereótipos dos negros  1950  2001  

Supersticiosos  80  52  

Preguiçosos  62  5 

Estúpidos  43  8 

Musicais  22  80  

Atléticos ou fortes  45  65  

Alegres  46  85  

Fonte: os dados da década de 1950 resultam de dois estudos (Bastide & Van den 

Berghe, 1957; Car doso & Ianni, 1959). Os dados de 2001 são de M. E. O. Lima 

(Comunicação pessoal, 2001), citados em Lima & Vala, 2004, p.403  
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Nesse item serão detalhadas as normas de apresentação de um trabalho 

técnico -científico (trabalho de conclusão de curso (TCC) e monografia) segundo as 

regras da Associação Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).  

A estrutura desses trabalhos é composta por elementos pré - textuais, 

elementos textuais e pós - textuais, conforme figura 1.  

 

 

 

Figura 1. Estrutura geral do trabalho acadêmico -científico  
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OUTROS TRABALHOS  

ESTRUTURA  ELEMENTO  

Pré - textuais  Capa (obrigatório)  

Folha de Rosto (obrigatório)  

Dedicatória (opcional)  

Agradecimentos (opcional)  

Epígrafe (opcional)  

Lista de Ilustraçõ es (opcional)  

Lista de Tabelas (opcional)  

Lista de Abreviaturas e Siglas (opcional)  

Lista de Símbolos (opcional)  

Sumário (obrigatório)  

Textuais  Introdução  

Desenvolvimento  

Conclusão  

Pós - textuais  Referências (obrigatório)  

Apêndice(s) (opciona l)  

Anexo(s) (opcional)  

 

2.1 ORGANIZAÇÃO DO T EXTO EM ÁREAS ESPECÍ FICAS  

 Os trabalhos desenvolvidos nas áreas de Ciências Humanas e Sociais -  IDC 

deverão apresentar : introdução, desenvolvimento e conclusão. FIGURA   

 E os trabalhos desenvolvidos na área d e Ciências Naturais, Exatas e 

Tecnológicas ï IRMRDC deverão apresentar : introdução, revisão da literatura, 

materiais e métodos, resultados, discussões e conclusões.  

 

2.2  ELEMENTOS PRÉ - TEXTUAIS  

 São os elementos que antecedem o texto, apresentando informa ções que 

ajudam a identificar e a utilizar o trabalho produzido (NBR14724, 2005).  
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2.1.1  Capa  

Proteção externa do trabalho que contém as informações básicas para sua 

identificação. As informaçõ es devem estar transcritas na seguinte ordem:  

a) Nome da Instituição, Centro (quando for o caso) e curso;  

b) Nome do autor;  

c) Título: claro e preciso, identificando o conteúdo do trabalho;  

d) Subtítulo: se houver, deve evidenciar sua subordinação ao título principal,  

sendo antecedida por dois pontos (:);  

e) Número de volumes (Se houver mais de um. Deve constar em cada capa a 

especificação do respectivo volume);  

f) Local (cidade) da Instituição;  

g) Ano de apresentação do trabalho.  

 

Exemplo:  

 

Esquema 2: Modelo de capa  
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2.1.2  Lombada  

Parte da capa que reúne as margens internas das folhas. Onde as 

informações devem ser impressas.  

      Informações Transcritas  

a) Nome do autor, impresso longitudinalmente e legível do alto para o pé da 

lombada. Esta forma possibilita a leitura quando o trabalho está no sentido 

horizontal, com a face voltada para cima;  

b) Título do trabalho, impresso da mesma forma que o nome do autor;  

c) Elementos alfanuméricos de identificação, por exemplo : v. 3.  

 

Exemplo:  

 

 

 

 

 

 

 

 

2.1.3  Folha de Rosto  

Folha que contém os elementos essenciais à iden tificação do trabalho. 

Contém os seguintes elementos:  

 

2.1.1.1 Anverso da Folha de Rosto  

Os elementos devem ser expostos na seguinte ordem:  

a) Nome do autor;  

b) Título principal do trabalho;  

c) Subtítulo;  

d) Número de volumes;  

e) Natureza  (tese, dissertaçã o, trabalho de conclusão de curso 

e outros), objetivo  (aprovação em disciplina, grau pretendido 

e outros); nome da instituição  a que é submetido, área de 

concentração ;  

f) Nome do orientador e, se houver, do co -orientador;  

g) Local (cidade) da instituição;  

h) Ano de apresentação do trabalho.  
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   Estrutura Geral do Trabalho Acadêmico   
 

 
  

Exemplo:  

 

Esquema 3: Folha de rosto  

 

 

2.1.1.2 Verso da Folha de Rosto  

A ficha catalográfica deve ser feita pelo bibliotecário da instituição, e 

colocada no vers o da folha de rosto na versão final do trabalho ou na forma digital.  

 

Exemplo :      
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 MANUAL DE TRABALHOS ACADÊMICOS -  FITS    
 

 
  

2.1.4  Errata  

 É um elemento opcional, que constitui a lista de erros detectados no 

trabalho após a sua impressão . Não deve ser encadernada com o trabalho.  

 

 

2.1.5  Folha de aprovação  

 Localizada após a folha de rosto, é um elemento obrigatório que deve 

conter:  

Á Nome do autor;  

Á Título  

Á Subtítulo (se houver);  

Á Natureza do trabalho (TCC e Monografia), objetivo, nome da 

instituição e área de concentração;  

Á Data de aprovação;  

Á Titulação e assinatura dos componentes da banca 

examinadora e suas respectivas instituições.  
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