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APRESENTAÇÃO 

 

O Sistema de Bibliotecas da Universidade Estadual Vale do Acaraú (SISBIUVA) vem 

verificando ao longo dos últimos anos que a produção de trabalhos acadêmicos dos cursos de 

graduação e pós-graduação lato sensu e stricto sensu está em crescente expansão, sendo uma 

exigência para conclusão do curso o depósito de um exemplar do trabalho acadêmico nas 

bibliotecas do SISBIUVA, que antes de 23 de março de 2015 era realizado pelos acadêmicos em 

suporte impresso, isto é, encadernado em capa dura e, após esta data, passou a recebê-los em 

formato digital ï CD/DVD (arquivo em PDF), conforme Circular nº 01/15 de 23 de março de 2015. 

No presente ofício solicitamos às coordenações de cursos da UVA que orientassem os alunos a 

efetuarem a entrega semestral dos TCCs (artigos e monografias) em formato digital (CD-ROM ou 

DVD). 

É imperativo ressaltar que esta determinação do SISBIUVA veio facilitar e muito as 

barreiras no ato da entrega do trabalho acadêmico pelo aluno, visto que esse material será devolvido 

aos alunos por suas respectivas coordenações após a inserção deste no Sistema de Bibliotecas da 

UVA. No entanto, é observado pelos bibliotecários que os trabalhos, em sua maioria, estão vindo 

normalizados de diversas formas e formatos, ou seja, não estão atendendo as normas brasileiras 

(NBRs) vigentes de informação e documentação da Associação Brasileira de Normas Técnicas 

(ABNT), pois esta visa à sua padronização e qualidade.  

E sabendo da importância da padronização e qualidade dos trabalhos acadêmicos, o 

SISBIUVA percebeu que era preciso produzir um manual de normalização que fosse baseado 

totalmente nas NBRs da ABNT. Nesta perspectiva, o SISBIUVA formou uma comissão de 

bibliotecários para realizar a produção, publicação e disponibilização para a comunidade acadêmica 

da UVA deste Manual de Normalização de Trabalhos Acadêmicos, que traz no seu bojo as NBRs 

relacionadas a cada item designado, assim como vários exemplos e modelos, com o intuito de 

auxiliar e facilitar o entendimento de professores, pesquisadores, alunos, servidores e comunidade 

em geral para a construção do trabalho acadêmico.  

Para tanto, as NBRs da ABNT e a norma de tabulação utilizadas ao longo deste guia 



  

foram as seguintes:  

 

a) NBR 6024/2012: informação e documentação ï numeração progressiva das seções de um 

documento; 

 

b) NBR 6027/2012: informação e documentação ï sumário ï apresentação; 

 

c) NBR 14724/2011: informação e documentação ï trabalhos acadêmicos ï apresentação; 

 

d) NBR 6034/2004: informação e documentação ï índice ï apresentação; 

 

e) NBR 12225/2004: informação e documentação - lombada - apresentação. 

 

f) NBR 6028/2003: informação e documentação ï resumo ï apresentação; 

 

g) NBR 6022/2003: informação e documentação - artigo em publicação periódica científica 

impressa ï apresentação. 

 

h) NBR 6023/2002: informação e documentação ï referências ï elaboração;  

 

i) NBR 10520/2002: informação e documentação ï citações em documentos ï apresentação; 

 

 

 

Além dessas, outras publicações foram relevantes para enriquecê-lo.  

É claro que dúvidas vão surgir acerca de como utilizar as NBRs inseridas neste manual 

na produção do trabalho acadêmico, apesar de ele ter sido produzido de maneira fácil e simples de 

ser manuseado e utilizado, a fim de atender da melhor forma possível as necessidades oriundas do 

ensino, pesquisa e extensão da UVA.  

Assim pensando, o SISBIUVA publica o Manual de Normalização de Trabalhos 

Acadêmicos em formato digital (PDF), disponibilizado no endereço eletrônico 

<www.uvanet.br/biblioteca>, possibilitando à comunidade acadêmica da UVA a produção de 

trabalho com qualidade e primazia.  

É importante destacarmos que, à medida que as NBRs forem atualizadas pela ABNT, 

este manual atenderá as modificações vigentes deste órgão, assim como, poderá incluir outras 

NBRs não citadas, mas que fazem parte da informação e documentação.  

Comissão de Bibliotecários do SISBIUVA Sobral ï CE, 31 de outubro de 2017.
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2  INTRODUÇÃO  

 

O presente manual é uma ferramenta para auxiliar a comunidade docente e discente da 

Universidade Estadual Vale do Acaraú (UVA) quanto à padronização de trabalhos acadêmicos, tais 

como, Trabalhos de Conclusão de Curso ï TCC de Graduação (Monografias e Artigos) e de 

Especialização e/ou Aperfeiçoamento, Dissertações de Mestrado, Teses de Doutorado, entre outros. 

Nosso objetivo é otimizar, disseminar e destacar a produção técnico-científica da UVA.  

A padronização aqui recomendada tem como base as normas para documentação 

elaboradas pela Associação Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), que é o órgão responsável no 

Brasil por traduzir e adaptar para o português as normas estabelecidas pela International 

Organization for Standardization (ISO). Nos casos omissos, não relatados pela ABNT, recorreu-se a 

outras normas consagradas pelo uso e registradas na literatura sobre o assunto, que se encontram na 

bibliografia consultada, bem como em manuais de outras bibliotecas universitárias. Procurou-se 

proporcionar explicações adicionais, para uma melhor compreensão e uso correto das normas 

brasileiras de documentação.  

 

3 APRESENTAÇÃO DE TRABALHOS ACADÊMICOS  

 

3.1 Definição 

 

Trabalhos acadêmicos são desenvolvidos durante o período do aluno na universidade. 

Esses trabalhos, segundo Rodrigues (2006), capacitam o aluno para a pesquisa, o estudo e a 

exposição. Assim é necessário que eles sejam realizados de acordo com determinados métodos, 

normas, estruturas, características e técnicas. 

A Associação Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) dispõe de normas para estrutura 

dos trabalhos acadêmicos. 
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3.1.1 Trabalho de conclusão de curso (TCC) 

 

Os trabalhos de conclusão de curso são trabalhos apresentados ao final do curso, uma 

avaliação final em que o aluno escolhe um tema de pesquisa e o desenvolve sempre acompanhado 

por orientação de um professor, e esse trabalho é pré-requisito para o recebimento do diploma. Cada 

nível de formação possui um trabalho específico e entre os trabalhos temos: Artigo, Dissertação, 

Monografia e Tese. 

 

3.1.2 Artigo 

 

Para a NBR 6022 (Associa­«o Brasileira de Normas T®cnicas, 2003, p. 2), ñ[...] artigo 

cientifico é parte de uma publicação com autoria declarada que apresenta e discute ideias, métodos, 

t®cnicas, processo e resultados nas diversas §reas do conhecimentoò. 

 

3.1.3 Dissertação 

 

De acordo com Fachin (2006), o ciclo de estudo do curso de mestrado é direcionado à 

elaboração de uma dissertação. Este trabalho é acompanhado pela orientação de um professor 

(doutor), visando à obtenção do título de mestre. Para a NBR 14724 (Associação Brasileira de 

Normas Técnicas, 2011, p. 2): 

 

Documento que representa o resultado ou exposição de um estudo científico retrospectivo, 

de tema único e bem delimitado em sua extensão, com o objetivo de reunir, analisar e 

interpretar informações. Deve evidenciar o conhecimento de literatura existente sobre o 

assunto e a capacidade de sistematização do candidato. 
 

3.1.4 Monografia 

 

Muitas instituições solicitam a monografia como trabalho de conclusão de curso da 

gradua­«o. Segundo Fachin (2006), ñ[...] a monografia requer um estudo mais aprofundado do que 

os trabalhos que os universit§rios apresentam no decorrer de seus cursos...ò. 
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3.1.5 Tese 

 

Segundo a NBR 14724/2011 tese é o trabalho científico que visa à obtenção do título de 

doutor: 

Documento que apresenta o resultado de um trabalho experimental ou exposição de um 

estudo científico de tema único e bem delimitado. Deve ser elaborado com base em 

investigação original, constituindo-se em real contribuição para a especialidade em questão. 

É feito sob a coordenação de um orientador (doutor) e visa à obtenção do título de doutor, 

ou similar. (Associação Brasileira de Normas Técnicas NBR/14724, 2011, p. 

8). 

 

 

 3.2 Estruturas do trabalho acadêmico 

 

 

De acordo com a NBR 14724/2011, a estrutura de um trabalho acadêmico compõe-se de  

duas partes: a parte externa (capa e lombada) e a parte interna (elementos pré-textuais,  elementos 

textuais e elementos pós-textuais) , cuja disposição é dada a seguir: 

 

3.2.1 Parte externa 

 

Deve ser apresentada conforme o que se segue. 

 

3.2.1.1 Capa (obrigatório) 

 

Elemento obrigatório. É a proteção externa do trabalho sobre a qual se imprimem as 

informações indispensáveis à sua identificação, exibidas na seguinte ordem:  

a) brasão da UVA;  

b) nome da instituição, seguido do centro ou faculdade, departamento, programa de pós-graduação 

(se for o caso) e/ou curso e fonte tamanho 12 para todo o trabalho; 

c) nome do autor;  

d) título do trabalho;  

e) subtítulo, separado do título por dois pontos para evidenciar a subordinação ao título;  

f) número de volume. Se houver mais de um, deve constar em cada capa o respectivo volume;  

g) local (cidade) da instituição onde deve ser apresentado o trabalho. Em caso de homônimos, 

recomenda-se o acréscimo da sigla da unidade da Federação; e  

h) ano de entrega, em algarismos arábicos. Inicia-se na margem superior da folha/página com to 

das as informações centralizadas, em letras maiúsculas, em 
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negrito, fonte tamanho 12 e espaço 1,5 entre linhas. 

 

 

 

 

Figura 1 - Capa para Trabalho de Conclusão Curso 

 
Fonte: Sistema de Bibliotecas/UVA 
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3.2.1.2 Lombada (opcional) 

 

 

Conforme a NBR 12225/2004, lombada é a parte da capa que reúne as margens internas 

ou dobras das folhas. Podem ser costuradas, grampeadas, coladas ou mantidas juntas de outra 

maneira; também chamada de dorso.  

 

Nome do autor, impresso longitudinalmente e legível do alto para o pé da lombada, de 

modo a possibilitar a leitura quando o trabalho está no sentido horizontal, com a face voltada para 

cima. Título do trabalho, impresso da mesma forma que o nome do autor, o nome da instituição e 

ano de depósito (da entrega). 

 

Figura 2 ï Lombada 

 
 

Fonte: Sistema de Bibliotecas/UVA 
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3.2.2 Parte interna 

 

Composta pelos elementos pré-textuais, textuais e pós-textuais. 

 

3.2.2.1 Elementos pré-textuais 

 

A parte pré-textual é composta por elementos obrigatórios e opcionais. Devem ser 

apresentados na ordem seguinte. 

 

3.2.2.1.1 Folha de rosto (obrigatório) 

 

Elemento obrigatório. Contêm informações que identificam o trabalho, dispostas no 

anverso e verso da folha, na ordem indicada. 

No anverso da folha de rosto devem constar:  

a) nome do autor;  

b) título do trabalho;  

c) subtítulo (se houver), separado do título por dois pontos para evidenciar a subordinação ao 

título;  

d) número do volume. Se houver mais de um, deve constar em cada folha de rosto o respectivo 

volume em algarismos arábicos. 

e) natureza ï nota contendo o tipo do trabalho (tese, dissertação, trabalhos de conclusão de 

curso e outros) e 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 coorientador;  

g) local (cidade) da instituição onde vai ser apresentado o trabalho. No caso de cidades 

homônimas, recomenda-se o acréscimo da sigla da unidade da federação;  

 

Inicia-se na margem superior da folha/página com autor e título centralizados, em letras 

maiúsculas, fonte tamanho 12 e espaço 1,5 entre linhas. A natureza do trabalho, área de 

concentração, nome do orientador e coorientador, se houver, devem vir alinhados a partir do meio 

da área do texto para a margem direita (recuo de 8 cm da margem esquerda), em letras 

maiúsculas/minúsculas, fonte tamanho 12, em espaço simples entre linhas e justificados. O local e a 

data apresentam-se em letras maiúsculas, fonte tamanho 12 e espaço 1,5 entre linhas, e 

centralizados (FIGURA 3).  
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Figura 3 ï Folha de Rosto 

 
 

Fonte: Sistema de Bibliotecas/UVA 
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3.2.2.1.2 Ficha catalográfica (obrigatório para trabalhos impressos e eletrônicos) 

 

Encontra-se no verso da folha de rosto quando impresso ou sequencial após a folha de 

rosto quando em meio digital. Deve ser gerada com o preenchimento do Formulário Eletrônico de 

Elaboração da Ficha Catalográfica, disponível no link: www.uvanet.br (Serviços ï Sistema de 

bibliotecas ï serviços (lado esquerdo da página)) ï Ficha catalográfica.  

 

3.2.2.1.3 Errata (opcional) 

 

Elemento opcional, a errata é utilizada para correção de informações, trata-se da lista de 

erros encontrados após a impressão, na qual se demonstram as folhas, linhas de ocorrências e 

devidas correções. Deve ser inserida como encarte logo após a folha de rosto. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.uvanet.br/
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Figura 4ï Errata 

 
Fonte: Sistema de Bibliotecas/UVA 
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3.2.2.1.4 Folha de aprovação (obrigatório) 

 

 

Elemento obrigatório, colocado logo após a folha de rosto, a folha de aprovação 

corresponde ao termo de aprovação do trabalho, constitui-se de: 

 

 a) nome completo do autor; 

 

 b) título do trabalho e subtítulo (se houver), separados por dois pontos; 

 

 c) número de volumes (se houver mais de um, deve constar em cada folha de rosto a especificação 

do respectivo volume); 

 

 d) natureza do trabalho (tese, dissertação, trabalho de conclusão de curso e outros) e objetivo 

(aprovação em disciplina, grau pretendido e outros); 

 

 e) nome da instituição a que é submetido; 

 

 f) área de concentração; 

 

 g) data de aprovação; 

 

 h) nome completo, titulação, afiliação e assinatura dos componentes da banca examinadora. 
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Figura 5 ï Folha de Aprovação 

 
Fonte: Sistema de Bibliotecas/UVA 
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3.2.2.1.5 Dedicatória (opcional) 

 

 

Elemento opcional, colocado logo após a folha de aprovação, é utilizado pelo autor para 

dedicar o seu trabalho a alguém ou a uma instituição. Deve conter poucas palavras e ser posicionada 

na margem direita da folha. 

 

Figura 6ï Dedicatória 

 
Fonte: Sistema de Bibliotecas/UVA 
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3.2.2.1.6 Agradecimento (opcional) 

 

 

Elemento opcional, colocado após a folha de dedicatória. Folha onde o autor faz 

agradecimentos dirigidos àqueles que contribuíram de maneira relevante para elaboração do 

trabalho.                     

 

Figura 7ï Agradecimento 

 
Fonte: Sistema de Bibliotecas/UVA 
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3.2.2.1.7 Epígrafe (opcional) 

 

Elemento opcional, colocado após a folha de agradecimentos, corresponde a uma citação 

escolhida pelo autor, que deve registrar sua autoria. Deve ser posicionada na margem inferior direita 

da folha.           

Figura 8 ï Epígrafe 

 
Fonte: Sistema de Bibliotecas/UVA 
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3.2.2.1.8 Resumo na língua vernácula (Obrigatório) 

 

 

Segundo a NBR 6028/2003, o resumo deve apresentar a natureza do trabalho, objetivos, 

metodologia e resultados alcançados, em linguagem clara, concisa e objetiva. Deve-se usar o verbo 

na voz ativa e na terceira pessoa do singular. A primeira frase deve ser significativa, explicando o 

tema principal do documento. A seguir, deve-se indicar a informação sobre a categoria do 

tratamento (memória, estudo de caso, análise da situação, etc.). Devem-se evitar símbolos e 

contrações que não sejam de uso corrente e fórmulas, equações, diagramas, etc., que não sejam 

absolutamente necessários; quando seu emprego for imprescindível, defini-los na primeira vez que 

aparecerem. 

O resumo de trabalhos acadêmicos (teses, dissertações e outros) e relatórios técnico-

científicos devem conter de 150 a 500 palavras; os de artigos de periódicos, de 100 a 250 palavras. 

Deve ser redigidos em parágrafo único e com o texto completo justificado, fonte tamanho 12 e 

espaçamento entrelinhas 1,5. Quanto às palavras-chave, devem ser colocadas logo após o resumo, 

antecedidas da express«o ñpalavras-chaveò. Elas devem ser separadas entre si por ponto e 

finalizadas também por ponto. 
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Figura 9 ï Resumo na língua vernácula 

 
Fonte: Sistema de Bibliotecas/UVA 
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3.2.2.1.9 Resumo em língua estrangeira (obrigatório) 

 

 

O resumo em língua estrangeira (em inglês Abstract, em espanhol Resumen e em 

francês Résumé) apresenta as mesmas características do resumo em língua vernácula e deve vir na 

página seguinte ao Resumo na língua vernácula. 

 

Figura 10 ï Resumo na língua estrangeira 

 
Fonte: Sistema de Bibliotecas/UVA 
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3.2.2.1.10 Lista de abreviaturas e siglas (opcional) 

 

Relação alfabética das abreviaturas e siglas utilizadas no texto, seguidas das palavras ou 

expressões equivalentes escritas por extenso. É ideal fazer a lista por tipo (abreviaturas e/ou siglas). 

Inicia-se folha/página distinta, com o título LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS 

na margem superior em letras maiúsculas, em negrito, fonte tamanho 12, sem indicativo numérico, 

espaço 1,5 de  entrelinhas e centralizado.  

 

Figura 11 ï Lista de abreviaturas e siglas 

 

Fonte: Sistema de Bibliotecas/UVA 
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3.2.2.1.11 Lista de símbolos (opcional) 

 

É composta de acordo com a ordem dos símbolos que aparecem no texto, com seu 

respectivo significado. 

Inicia-se folha/página distinta, com o título LISTA DE SÍMBOLOS  na margem 

superior, em letras maiúsculas, em negrito, fonte tamanho 12, sem indicativo numérico, espaço 1,5 

de  entrelinhas e centralizado.  

 

Figura 12 ï Lista de símbolos 

 

Fonte: Sistema de Bibliotecas/UVA 
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3.2.2.1.12 Sumário (obrigatório) 

 

De acordo com a Associação Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) NBR 6027/2013, 

o sumário consiste na enumeração dos capítulos, divisões, subdivisões e outras partes do trabalho, 

na ordem e grafia em que o conteúdo se encontra no texto, seguido da indicação do respectivo 

número da página e deve ser o último elemento pré-textual. Quando no trabalho houver mais de um 

volume, o sumário de toda a obra deve constar em todos os volumes. 

O sumário deve ser apresentado em letra maiúscula, em negrito e centralizado na 

margem superior do trabalho. 

Recomenda-se que, nas indicações das seções primárias nos capítulos, sejam utilizadas 

letras maiúsculas em negrito; nas seções secundárias, letras minúsculas com exceção da 1º letra e 

negritas; nas seções terciárias, letras minúsculas com exceção da 1º letra em negrito e itálico; nas 

seções quaternárias, letras minúsculas com exceção da 1º letra e itálica e nas seções quinárias letras 

minúsculas com exceção da 1º letra.  
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Figura 13 ï Sumário 

 

Fonte: Sistema de Bibliotecas/UVA 
























































































