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1. INTRODUCAO
Este manual tem como objetivo orientar estudantes e pesquisadores na

elaboracdo e formatacdo de trabalhos académicos de acordo com as normas da
Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

O conteudo foi elaborado de forma simplificada e didatica, abordando as principais
normas vigentes:

. NBR 14724:2024 — Apresentacao de trabalhos académicos;

. NBR 6023:2025 — Referéncias;

. NBR 10520:2023 — Citacoes;

. NBR 6028:2021 — Resumao.

Este guia serve para a padronizacdo de monografias, artigos cientificos, TCCs, e

dissertacBes, assegurando clareza e credibilidade cientifica.

2. PRODUCAO DO TRABALHO CIENTIFICO

2.1 Trabalho académico
Documento produzido para fins académicos, podendo ser TCC, monografia,
dissertacao, artigo cientifico ou projeto integrador.
2.2.1 Monografia
Documento escrito que expde conhecimento sobre um tema delimitado.
2.2.2 Dissertacgéo
Documento que apresenta estudo aprofundado, visando a obtencao de titulo de
mestre.
2.2.3 Artigo cientifico
Parte de publicacéo periodica, podendo ser original ou de reviséo.
2.2.4 Projeto integrador
Trabalho que articula conhecimentos adquiridos ao longo do curso com pratica

profissional.



3. REGRAS GERAIS

As regras gerais definem a apresentacdo visual do trabalho e garantem
padronizacao entre documentos académicos. Essas normas seguem a NBR 14724, que
orienta a formatacao de trabalhos académicos no Brasil.

3.1 Formato

O trabalho deve ser produzido em papel A4, digitado apenas na frente da folha.
Recomenda-se o0 uso de programas de edicdo de texto amplamente aceitos (Word,
Google Docs ou similares).

O texto deve ser digitado com fonte clara e legivel:

o Fonte Arial ou Times New Roman;

o Tamanho 12 para o corpo do texto;

. Tamanho 10 para notas de rodapé, citagdes longas, legendas de tabelas e
figuras.

As margens devem seguir:

. Esquerda: 3 cm
o Direita: 2 cm

. Superior: 3 cm
o Inferior: 2 cm

3.2 Espacamento
A NBR 14724 determina:
o 1,5 para todo o corpo do texto;

o Simples para citagbes com mais de trés linhas, notas de rodapé,

referéncias, legendas de figuras e tabelas.

o Entre paragrafos: ndo deve haver espagamento extra, apenas o recuo de

inicio.

3.3 Secodes e subsecdes

A norma NBR 6024 define a numeracgéo progressiva:



o Secoes primarias: 1, 2, 3...

o Secundarias: 1.1, 1.2...

J Terciarias: 1.1.1, e assim por diante.

Os titulos devem ser alinhados a esquerda, sem ponto final, e podem usar negrito

para destaque.

3.4 Paginacao
A contagem inicia-se na folha de rosto, mas o nimero s6 aparece a partir da

Introducao.
o Alinhamento: canto superior direito;
o Fonte: tamanho 10;
. N&o usar elementos graficos.

3.5 Notas de rodapé

Sé&o explicativas ou indicativas, conforme NBR 10520. Devem ser usadas com
moderacéao.

o Numeragao continua ao longo do documento;

. Fonte 10;

o Espacamento simples.

3.6 Destaques

. Aspas: citacfes diretas curtas;
. Italico: termos estrangeiros e titulos de obras;
o Negrito: uso moderado para énfase.

3.7 Entrega em formato digital
O arquivo final deve ser convertido para PDF, preservando toda a formatacao.



4. ESTRUTURA DO TRABALHO

Divide-se em:

o Elementos pré-textuais
. Elementos textuais
. Elementos pds-textuais

Tabela contendo elementos obrigatorios e opcionais:

Estrutura e sequéncia do
trabalho Monografia Artigo Pl Dissertacao
Capa obrigat6rio obrigatorio obrigatorio obrigat6rio
Folha de rosto obrigatério obrigatério obrigatério obrigatério
Ficha catalogréfica obrigat6rio
Folha de aprovacéo obrigatério
Dedicatoria opcional opcional opcional
Agradecimentos opcional opcional opcional
Epigrafe opcional opcional opcional
Resumo em lingua
portuguesa obrigat6rio obrigat6rio obrigatério obrigat6rio
Resumo em lingua
estrangeira obrigatério obrigatério obrigatério
Palavras-chave e/ou
Keywords obrigatorio obrigatério obrigatério obrigatério
obrigatdrio se obrigatdrio se
Lista de ilustracdo passar de 5 itens passar de 5 itens
obrigatdrio se obrigatério se
Lista de abreviatura ou sigla | passar de 5 itens passar de 5 itens
obrigatdrio se obrigatdrio se
Lista de simbolos passar de 5 itens passar de 5 itens
obrigatdrio se obrigatdrio se
Equacdes e formulas passar de 5 itens passar de 5 itens
Sumario obrigat6rio opcional obrigat6rio
Elementos textuais obrigatério obrigatério obrigatério
Referéncias obrigatorio obrigatério obrigatério obrigatério
Apéndices opcional opcional opcional opcional
obrigatério, caso | obrigatério, caso obrigatério, caso
tenha validacdo | tenha validagcéo tenha validacdo
do Comité de do Comité de do Comité de
Anexo Etica Etica Etica




5. ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

5.1 Capa
E obrigatdrio o titulo em lingua estrangeira.
Nome da Institui¢éo:

o Centralizado, localizado na margem superior da folha;
o Letras maiusculas;
J Fonte Arial, tam. 16, negrito.

Nome do Curso ou Programa de P6s-Graduacao:

o Centralizado, abaixo do nome da Instituicao;
o Letras iniciais mailsculas;

o Fonte Arial, tam. 16, negrito;

o Espacamento de 1,5.

Nome(s) do(s) autor(es):

o Centralizado;

. Letras iniciais maiusculas;

° Fonte Arial, tam. 14, negrito;
. Espacamento de 1,5.

Titulo e subtitulo (se houver):

o Centralizado;

. Letras mailsculas;

. Fonte Arial, tam. 14, negrito;

o Espacamento de 1,5;

. O subtitulo sera precedido de dois pontos (:).

Local (cidade onde trabalho foi apresentado):

o Centralizado;

o Letras iniciais maiusculas;

° Fonte Arial, tam. 14, negrito;
o Espacamento de 1,5.

Ano de entrega / depdésito:

o Centralizado, junto a margem inferior da folha;



J Fonte Arial, tam. 14, negrito.

5.2 Folha de rosto
E obrigatorio o titulo em lingua estrangeira.

Nome(s) do(s) autor(es):

o Centralizado;

o Letras iniciais maiusculas;

. Fonte Arial, tam. 14, negrito;
. Espacamento de 1,5.

Titulo e subtitulo (se houver):

o Centralizado;

. Letras mailsculas;

. Fonte Arial, tam. 14, negrito;

o Espacamento de 1,5;

. Subtitulo sera precedido de dois pontos (:).

Notas explicativas (ver item 4.3)

Local (cidade onde trabalho foi apresentado):

o Centralizado;

o Letras iniciais mailsculas;

° Fonte Arial, tam. 14, negrito;
. Espacamento de 1,5.

5.3 Nota explicativa (natureza do trabalho)

Modelos:

o Graduacao: Trabalho de Conclusdo de Curso apresentado ao Curso de
Odontologia do Centro Universitario da Fundacdo Herminio Ometto — FHO, para
obtencéo do titulo de Bacharel em Odontologia. Orientador:

o Especializacdo/MBA: Trabalho de Conclusdo de Curso apresentado ao
Curso de Poés-Graduacéo Lato Sensu em (Nome do Curso) do Centro Universitario da

Fundacdo Herminio Ometto - FHO, para obtencé&o do titulo de Especialista. Orientador:



o Mestrado: Dissertacdo apresentada ao Centro Universitario da Fundacéo

Concentragao em Ortodontia. Orientador:

Herminio Ometto - FHO, para obtenc&o do Titulo de Mestre em Odontologia, Area de

o Projeto: Projeto de Pesquisa Interdisciplinar apresentado ao Curso de

(Nome do curso) do Centro Universitario da Fundagdo Herminio Ometto - FHO.

5.4 Ficha catalografica

Elemento obrigatério para dissertacéo, solicitacdo deve ser feita junto a Biblioteca.

Deve ser inserida no verso da folha de rosto.

5.5 Errata

Inserida apds a impressao quando ha correcdes.

5.6 Folha de aprovacao

Campos necessarios:

Nome do autor:

. Letras iniciais mailsculas;
° Fonte Arial, tam. 14, negrito;
. Espacamento de 1,5.

Titulo (e subtitulo, se houver):

. Letras mailsculas;
° Fonte Arial, tam. 14, negrito;
o Espacamento de 1,5.

Nota explicativa (mesma nota explicativa da folha de rosto):

o Letras iniciais mailsculas;
o Fonte Arial, tam. 12;
. Espacamento 1,5.

Data da banca (local, dia, més e ano):
. Letras iniciais maiusculas;

° Fonte Arial, tam. 12;
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o Espacamento de 1,5.

Banca examinadora

. Letras iniciais maiusculas;
. Fonte Arial, tam. 12;
J Espacamento 1,5.

Conceito final:

. Letras iniciais maiusculas;
. Fonte Arial, tam. 12;
. Espacamento 1,5.

5.7 Dedicatéria

o Pagina inserida ap0s a folha de aprovacao;

. Texto geralmente alinhado a direita ou centralizado verticalmente;
o Fonte e tamanho livres;

. Sem titulo e sem numeracéo visivel da pagina.

5.8 Agradecimentos

. Devem ser inseridos apos a dedicatoria;
. Tipo e tamanho da letra sdo de livre escolha.
5.9 Epigrafe

Consiste em uma citacdo escolhida pelo autor, relacionada ao tema do trabalho.
Deve ser inserida apés os agradecimentos. A epigrafe pré-textual ndo precisa seguir a
NBR 10520; epigrafes no corpo do texto devem estar conforme essa norma. O tipo e o

tamanho da letra sdo de livre escolha, sem titulo ou uso da palavra “epigrafe”.

5.10 Resumo em portugués

o Palavra RESUMO centralizada, arial 12, negrito.
o Separado da palavra resumo, por apenas uma entrelinha;
o Digitado em apenas um paragrafo;

11



o Espagamento simples;
. Texto justificado;
o De 150 a 500 palavras;

. Palavras-chave ao final.

5.11 Resumo em lingua estrangeira

Mesmo padrdo do resumo em portugués.

5.12 Palavras-chave / Keywords
3 a 5 termos separados por ponto e virgula.

5.13 Listas de ilustracdes

Obrigatoria quando houver mais de 5 itens.

5.14 Lista de siglas

Obrigatdria quando houver mais de 5 itens.

5.15 Lista de simbolos
Obrigatoria quando houver mais de 5 itens.

5.16 Equacdes e féormulas

Devem ser numeradas e alinhadas a direita.

5.17 Sumario

Ultimo elemento pré-textual.

6. ELEMENTOS TEXTUAIS

Os elementos textuais compdem o conteudo principal do trabalho. Devem
apresentar de forma clara o desenvolvimento do tema e obedecer as orientacdes da NBR
14724.

12



6.1 Introducéao

A introducdo contextualiza o leitor sobre o tema. Deve conter:

o Apresentacao geral do assunto;
o Tema e delimitacéo;

. Problema de pesquisa;

. Hipdtese (se houver);

o Obijetivos geral e especificos;

o Justificativa do estudo;

o Metodologia utilizada;

o Estrutura do trabalho.

A introducao nao deve conter resultados. Seu papel € orientar o leitor para o que
sera desenvolvido.

6.2 Desenvolvimento
Trata-se da parte mais extensa do trabalho. Deve estar organizada em secdes e

subsecdes que abordem:

. Fundamentacéo tedrica,

o Reviséo de literatura;

o Metodologia detalhada;

o Andlise de dados;

o Discusséao dos resultados.

A fundamentacdao teorica deve se basear em autores relevantes e atualizados. As

citacBes devem seguir rigorosamente a NBR 10520.

6.3 Concluséo

Na conclusdo, retomam-se o problema e os objetivos apresentados inicialmente.

Devem ser apresentados:

o Sintese dos resultados;
o Resposta ao problema de pesquisa;
o Contribui¢des do estudo;

13



. Limitacoes;
. Sugestdes para pesquisas futuras.

N&o se introduz informacdes inéditas nesta secao.

7. ELEMENTOS POS-TEXTUAIS
Os elementos pos-textuais complementam e ampliam o contetudo do trabalho.

Seguem a NBR 14724.

7.1 Referéncias
As referéncias sao obrigatorias e devem listar todas as obras consultadas. Devem

seguir a NBR 6023, apresentadas em ordem alfabética pelo sobrenome do autor.

7.2 Apéndices
Material elaborado pelo préprio autor, como questionarios, entrevistas, formularios

e tabelas.

7.3 Anexos
Documentos complementares ndo produzidos pelo autor, como leis, mapas,

imagens ou relatorios. Obrigatorio a validagido do Comité de Etica.

8. ELEMENTOS DE APOIO AO TEXTO

Incluem gréficos, quadros, tabelas e figuras, com indicagéo de fonte.

9. CITACOES (NBR 10520)
9.1 Citacao direta
o Curta (até 3 linhas): entre aspas.

o Longa (mais de 3 linhas): recuo de 4 cm, sem aspas.
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9.2 Citacao indireta

Ideia do autor com palavras préprias.

9.3 Citacao de citagéo (apud)
Evitar, usar apenas quando a fonte original ndo esté disponivel.

10. REFERENCIAS (NBR 6023)

o Regras gerais:

. Alinhamento a esquerda.

. Espacamento simples.

o Entre referéncias: 1 linha.

o Ordem alfabética.

o Elementos conforme tipo documental.
10.1 Livros

SOBRENOME, Prenomes. Titulo do livro: subtitulo. Edi¢édo. Local: Editora, ano.
Exemplo:

SILVA, Jodo Carlos. Metodologia cientifica: fundamentos e praticas. 3. ed. Sdo Paulo:
Atlas, 2021.

10.2 Artigos (periddicos cientificos)
SOBRENOME, Prenomes. Titulo do artigo. Titulo do periddico, local, volume, nimero,

pagina inicial-final, més abreviado. ano.

Exemplo:

OLIVEIRA, Maria Lucia. A pesquisa qualitativa no ensino superior. Revista Brasileira de
Educacéo, Rio de Janeiro, v. 25, n. 2, p. 45-60, jul. 2020.

10.3 Trabalhos académicos (TCC, dissertacao, tese)
SOBRENOME, Prenomes. Titulo do trabalho. Ano. Numero de folhas. Tipo de trabalho

(Grau) — Curso/Programa, Instituicéo, Local, ano.

15



Exemplo:
COSTA, Ana Paula. Gestdo do conhecimento nas organizag¢fes. 2022. 80 f. Trabalho
de Conclusdo de Curso (Bacharelado em Administracdo) — Curso de Administragéo,

Instituicdo, Sao Paulo, 2022.

10.4 Documentos juridicos (leis, decretos, constitui¢céo)
PAIS, ESTADO ou MUNICIPIO. Titulo do documento, nimero e data. Ementa. Fonte de

publicacao, local, data.
Exemplo:
BRASIL. Lei n°® 9.394, de 20 de dezembro de 1996. Estabelece as diretrizes e bases da

educacao nacional. Diario Oficial da Unido, Brasilia, DF, 23 dez. 1996.

10.5 Materiais eletrénicos (sites, artigos online, PDFs)
AUTOR(ES). Titulo: subtitulo. Ano. Disponivel em:. Acesso em: dia més abreviado. ano.

Exemplo:
MINISTERIO DA EDUCACAO. Diretrizes curriculares nacionais. 2023. Disponivel em:

https://www.gov.br/mec. Acesso em: 10 set. 2024.

Aprovado na 2362 Reunido Ordinaria do Conselho Universitario, realizada em
14/05/2026.
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