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APRESENTAÇÃO  

Considerando a necessidade de padronização e uniformidade na apresentação 
dos trabalhos acadêmicos produzidos na UDESC, a Pró-Reitoria de Pesquisa e 
Desenvolvimento - PROPED constituiu uma Comissão com representantes de todos 
os Centros de Ensino da Universidade com a finalidade de elaborar um instrumento 
normatizador do formato de apresentação dos trabalhos acadêmicos. 

Assim sendo, a Comissão utilizou como fonte norteadora de suas ações as 
recomendações da Associação Brasileira de Normas Técnicas 

 

ABNT, bem como, 
diferentes fontes de informação já existentes na instituição e utilizadas como suporte 
de trabalho nas disciplinas de metodologia científica. 

Portanto, este manual tem como propósito indicar normas e fornecer 
instrumentos para que os pesquisadores da UDESC possam organizar e padronizar 
a apresentação de seus resultados de pesquisa. 

O manual está dividido em cinco capítulos e inicia abordando a estrutura do 
trabalho científico, tecendo comentários sobre os elementos pré-textuais, os 
elementos textuais e também pós-textuais. Nos elementos pós-textuais, o leitor terá 
informações detalhadas sobre como elaborar as referências bibliográficas em seu 
trabalho. O segundo capítulo traz orientações sobre como o pesquisador poderá 
fazer menção a outros autores ou fontes em seu texto por meio das citações. As 
informações sobre notas de rodapé estão contidas no capítulo três. O quarto 
capítulo trata da apresentação gráfica do texto, com observações sobre 
alinhamento, espacejamento, margem, fonte, paginação, numeração das seções, 
trazendo também explicações sobre a produção de ilustrações, tabelas e quadros 

 

elementos importantes na apresentação de dados de pesquisa. No último capítulo 
são fornecidas as orientações sobre a formatação final do trabalho com ilustrações 
explicativas do editor de texto Word. 

Finalizando, os autores agradecem as diferentes contribuições, 
principalmente aquelas oriundas das fontes bibliográficas consultadas e utilizadas.  
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INTRODUÇÃO  

O processo de produção do conhecimento científico apresenta basicamente 
duas etapas. Enquanto a primeira é o trabalho realizado pelo pesquisador na 
investigação para a resolução de um problema de pesquisa, a segunda etapa, tão 
importante quanto a primeira, consiste na divulgação dos resultados da investigação. 
Essa segunda fase inicia com a expressão escrita na elaboração do trabalho 
científico. 

Assim como a pesquisa científica deve seguir normas, regras e 
procedimentos definidos 

 

não deixando de lado a reflexão e a criatividade para o 
desenvolvimento do conhecimento , a produção escrita do trabalho deve merecer 
um cuidado especial em sua apresentação. A padronização na apresentação gráfica 
exige o estabelecimento de diretrizes para a redação de um trabalho científico. 

A atividade de elaboração dos trabalhos acadêmicos estimula conhecer o 
valor da pesquisa e todos seus benefícios no ambiente universitário; proporciona a 
aquisição de habilidades específicas de leitura, análise e interpretação de textos e o 
conhecimento da aplicação das normas técnicas necessárias para apresentação de 
trabalhos acadêmicos. 

Aplicar corretamente as normas no planejamento e apresentação de projetos 
e trabalhos científicos requer algumas exigências, das quais faz-se necessário 
estabelecer as diferenças entre os diversos tipos de trabalhos acadêmicos. 

Assim, em relação aos tipos de trabalhos acadêmicos, podem se destacar 
aqueles produzidos durante o processo de aplicação das disciplinas e aqueles que 
constituem-se do resultado final de determinado curso. A aplicabilidade das regras 
existentes nesse manual, referem-se apenas aos trabalhos resultantes de cursos de 
graduação e de pós-graduação, quais sejam:  

- Para cursos de graduação: Trabalho de Conclusão de Curso (TCC) 
- Para cursos de pós-graduação nível especialização: Monografias 
- Para cursos de pós-graduação nível mestrado: Dissertações 
- Para cursos de pós-graduação nível doutorado: Teses.  

Os trabalhos acadêmicos devem apresentar uma lógica interna; deve expor 
idéias obedecendo uma coerência entre os tópicos abordados e, no interior destes, 
um encadeamento lógico de idéias. A monografia deve ser um todo sistêmico cujos 
capítulos são unidades relacionadas pela razão do trabalho. A característica 
sistêmica da monografia, também, deve ser compreendida como um esgotamento 
provisório do tema abordado. Deve abordar um objeto delimitado em tema específico 
de determinada área do conhecimento.  

E são assim definidos:  

TCC

 

- Trabalho de Conclusão de Curso de graduação. O objetivo é a 
divulgação dos dados técnicos obtidos e analisados e registra-os em caráter 
permanente, proporcionando a outros pesquisadores, fontes de pesquisas fiéis, 
capazes de nortear futuros trabalhos de pesquisa e facilitando sua recuperação nos 
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diversos sistemas de informação utilizados. 

 
MONOGRAFIA: São os trabalhos desenvolvidos como resultado final do 

curso de pós-graduação nível especialização.   

DISSERTAÇÃO:

 
É um estudo científico, com tratamento escrito individual, de 

um tema bem determinado e limitado, que venha contribuir com relevância à ciência. 
As dissertações são geralmente apresentadas ao final de cursos de mestrado, 
grande rigor acadêmico, mas sem a inovação dos trabalhos de tese.  

TESE:

 

As teses são trabalhos científicos mais elaborados e completos. São 
resultados apresentados como necessidade para conclusão de cursos de doutorado 
e devem ser constituídas de idéia, fundamento ou proposta original.  

Os trabalhos acadêmicos desenvolvidos durante as disciplinas possuem 
características distintas e são elaborados de acordo com os interesses e objetivos 
específicos, conforme orientações de cada docente. De maneira geral podem ser 
assim descritos:  

Trabalho de síntese: Exposição resumida de um assunto tratado numa ou 
mais obras, isto é, a reprodução condensada dos elementos essenciais de uma ou 
mais obras, sem emitir juízo de valor acerca do assunto. Distinção dos elementos 
essenciais dos elementos acessórios, das idéias principais das secundárias. 
Exemplo: resumo.  

Trabalho de revisão bibliográfica: Consiste no exame/revisão de um 
conjunto de bibliografias (livros, artigos, documentos, etc.) escritos sobre 
determinado assunto, por autores pertencentes a diferentes correntes de 
pensamento. Tem por objetivo conhecer diferentes especialistas de determinada 
área do conhecimento e seus diferentes pontos de vista.  

Resenha: Apresentação do conteúdo de uma obra, acompanhada de uma 
avaliação crítica. Expõe conteúdo, propósito e método e em seguida desenvolve 
uma apreciação crítica em relação ao conteúdo, distribuição das partes, do método, 
de sua forma e estilo. A crítica pode ser para concordar ou discordar. Utiliza-se 
outros autores para fundamentar a crítica. Para sua elaboração é necessário ter 
conhecimento da obra, competência na matéria exposta no livro, capacidade de 
juízo crítico, independência de juízo, ou seja saber se as conclusões foram 
deduzidas corretamente, fidelidade ao pensamento do autor, respeito com a opinião 
e com a pessoa do autor.   

Trabalhos do tipo ensaio: É um comentário breve, informal e subjetivo, de 
natureza reflexiva e teórica sobre um tema ou obra. Parte de um pressuposto ou 
tese que inclui juízo de valor sobre determinado assunto (tese pessoal). Dispensa 
aparato técnico exterior e domínio de técnicas de pesquisa científica. Exige, sim, 
cultura e maturidade intelectual, pois procura expor e comprovar pressupostos/teses 
que defende através de juízos de valor, experiências pessoais e argumentos 
teóricos.  
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Relatório de estágio: É a descrição de um processo de aprendizado 
do qual o aluno participa. Os itens obrigatórios são os mais variados conforme 
solicitação cada professor, instituição ou objetivo.   
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1 ESTRUTURA DO TRABALHO CIENTÍFICO  

A estrutura das monografias, dissertações e teses compreende três partes 
fundamentais, quais sejam: elementos pré-textuais, elementos textuais e elementos 
pós-textuais.  

Os pré-textuais são as informações que antecedem o texto principal do 
trabalho, cujos elementos são: capa, folha de rosto, errata (opcional), folha de 
aprovação, dedicatória (opcional), agradecimentos (opcional), epígrafe (opcional), 
resumo em português, resumo em língua estrangeira, listas (ilustrações, tabelas, 
figuras, gráficos, etc), e sumário. 

Os elementos textuais são constituídos pelas partes do trabalho em que é 
exposto o conteúdo. É a parte principal do trabalho e cujos elementos são: 
introdução, desenvolvimento, conclusão e recomendações. Estão incluídos aqui a 
revisão da literatura, os fundamentos teóricos os resultados e respectivas análises. 

Os elementos pós-textuais consistem na parte composta pelas referências, 
glossário, apêndice e anexos. São elementos relacionados com o texto, porém para 
facilitar a leitura e a exposição do conteúdo são apresentados após a parte textual.  

1.1 ELEMENTOS PRÉ-TEXTUAIS   

1.1.1 Capa   

Elemento obrigatório, sobre o qual se imprimem as informações 
indispensáveis à sua identificação. (ABNT/NBR 14724, 2002, p. 3).  

Ordem de apresentação dos elementos da capa:  

Nome autor, título, subtítulo (se houver), número do volume (se houver), local 
(cidade, UF) da instituição, ano da entrega.  

1. Nome autor: espacejamento: 1,5. Fonte: 14 em maiúsculo, negrito, 
centralizado. Localização: parte superior da folha, aproximadamente 5 cm da borda 
superior.   

2. Título: espacejamento: 1,5. Fonte: 14 em maiúsculo, negrito, centralizado. 
Localização: após o autor, a 7 espaços duplos, aproximadamente 13 cm da borda 
superior.   

3. Subtítulo: espacejamento: 1,5. Fonte: 14 em maiúsculo, negrito, 
centralizado. Localização: após o título, a 1 espaço duplo, aproximadamente 15 cm 
da borda superior .  

4. Volume: espacejamento: 1,5. Fonte: 12, palavra volume em maiúsculo e 
minúsculo ou abreviado: Vol., seguido do numeral arábico. Negrito, centralizado. 
Localização: abaixo do título ou subtítulo, quando houver, a 1 espaço duplo, 
aproximadamente 16 cm da borda superior. 
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5. Local (cidade, UF): espacejamento: 1,5. Fonte: 14 em maiúsculo, negrito, 

centralizado. Localização: parte inferior da folha, aproximadamente 25 cm da borda 
superior.   

6. Ano de entrega: espacejamento: 1,5. Fonte: 14, negrito, centralizado. 
Localização: parte inferior da folha, abaixo do local, a 1 espaço duplo, 
aproximadamente 26 cm da borda superior.  

Obs.: A capa não é numerada e não é considerada na contagem das páginas.  
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1.1.2 Folha de rosto  

Elemento obrigatório, sobre o qual se imprimem as informações 
indispensáveis à sua identificação. 

A) Anverso da folha:  

Ordem de apresentação dos Elementos da Folha de rosto:  

Identificação da Instituição, nome autor, título, subtítulo (se houver), número 
do volume (se houver), natureza do trabalho, nome do orientador e co-orientador (se 
houver), local (cidade, UF) da Instituição, ano da entrega.  

1. Identificação da Instituição (Mantenedora, Centro, Departamento): 
Espacejamento: 1,5. Fonte: 14, maiúsculo, negrito, centralizado. Localização: Parte 
superior da folha.  

2. Nome do Autor: Espacejamento: 1,5. Fonte: 14, maiúsculo, negrito, 
centralizado. Localização: Após 3 espaços duplos da Instituição, aproximadamente 9 
cm da borda superior.   

3. Título: Espacejamento: 1,5. Fonte: 14, maiúsculo, negrito, centralizado. 
Localização: Após o autor, a 4 espaços duplos, aproximadamente 13 cm da borda 
superior.   

4. Subtítulo: Espacejamento: 1,5. Fonte: 14, maiúsculo, negrito, centralizado. 
Localização: Após o título, a 1 espaço duplo, aproximadamente 14 cm da borda 
superior.  

5. Volume: Espacejamento: 1,5. Fonte: 12, palavra volume em maiúsculo e 
minúsculo ou abreviado: Vol., seguido do numeral arábico. Negrito, centralizado. 
Localização: Abaixo do título ou subtítulo, quando houver, a 1 espaço duplo, 
aproximadamente 15 cm da borda superior.  

6. Natureza do trabalho (tese, dissertação, monografia, TCC); objetivo 
(aprovação em disciplina, grau pretendido; área de concentração) Espacejamento: 
simples. Fonte: 12, sem negrito. Localização: Abaixo do título, subtítulo ou volume, a 
04 espaços duplos, alinhados no meio da página para a margem direita, 
aproximadamente 18 cm da borda superior.  

7. Nome do Orientador/co-orientador, se houver: Espacejamento: simples. 
Fonte: 12, sem negrito. Localização: Abaixo da natureza do trabalho, a 1 espaço 
simples, alinhado no meio da página para a margem direita, aproximadamente 22 
cm da borda superior.  

8. Local (cidade, UF): Espacejamento: 1,5. Fonte: 14 em maiúsculo, negrito, 
centralizado. Localização: Parte inferior da folha, aproximadamente 25 cm da borda 
superior.    
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9. Ano de entrega: Espacejamento: 1,5. Fonte: 14, negrito, 
centralizado. Localização: Parte inferior da folha, abaixo do local, a 1 espaço duplo, 
aproximadamente 26 cm da borda superior.  

Obs.: a folha de rosto não é numerada porém, é a primeira página a ser 
considerada na contagem das folhas.  

B) Verso da folha:   

Parte posterior da folha de rosto onde deve conter a ficha catalográfica, 
elaborada pelo bibliotecário, de acordo com o código de Catalogação Anglo 
Americano - CCAA.  
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1.1.3 Errata  

Elemento opcional. Lista das folhas e linhas onde ocorreram erros no texto, 
seguidas das devidas correções. Pode ser apresentada em folha avulsa ou fixa, logo 
após a folha de rosto.  

Título ERRATA , Fonte 12, maiúsculo, negrito, centralizado. Localização: 3 
espaços duplos da margem superior da folha, aproximadamente 6 cm da borda 
superior. Os elementos devem ser escritos na fonte 12, sem negrito, a 3 espaços 
duplos do título. Não recomenda-se seu uso.  
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1.1.4 Folha de aprovação  

Elemento obrigatório. Deve conter os mesmos elementos da folha de rosto, 
acrescentados os nomes da banca examinadora, suas respectivas titulações e 
instituições de origem, espaço para as assinaturas, local e data.  

Ordem de apresentação dos Elementos da Folha de aprovação:  

Nome autor, título, subtítulo (se houver), natureza, objetivo, nome da 
instituição, área de concentração, membros da banca: nome, titulação, instituição 
dos membros da banca examinadora e assinatura. Local e data da aprovação.  

1. Nome do Autor: Espacejamento: 1,5. Fonte: 14, maiúsculo, negrito, 
centralizado. Localização: Parte superior da folha, aproximadamente 5 cm da borda 
superior.  

2. Título: Espacejamento: 1,5. Fonte: 14, maiúsculo, negrito, centralizado. 
Localização: Após o autor, a 2 espaços duplos, aproximadamente 7,5 cm da borda 
superior. 

3. Subtítulo: Espacejamento: 1,5. Fonte: 14, maiúsculo, negrito, centralizado. 
Localização: a 1 espaço duplo do título, aproximadamente 9 cm da borda superior.  

4. Quantidade de volumes: Espacejamento: 1,5. Fonte: 12, palavra volume 
em maiúsculo e minúsculo ou abreviado: Vol., seguido do numeral arábico. Negrito, 
centralizado. Localização: Abaixo do título ou subtítulo, quando houver, a 1 espaço 
duplo, aproximadamente 10 cm da borda superior.  

5. Natureza do trabalho (tese, dissertação, monografia, TCC); objetivo: 
aprovação em disciplina, grau pretendido. Nome da instituição; área de 
concentração. Espacejamento: 1,5. Fonte: 12, sem negrito. Localização: Abaixo do 
título, subtítulo ou volume, a 2 espaços duplos, aproximadamente 11 cm da borda 
superior, na margem esquerda, justificado.  

6. A expressão "Banca Examinadora , Fonte: 12, negrito, abaixo da natureza 
do trabalho, rente a margem esquerda. Logo abaixo, orientador e demais membros 
da banca com espaçamento simples entre as credenciais e 2 espaços duplos entre 
um membro e outro.  

Obs.: as credenciais devem conter titulação e nome completo. Na linha 
seguinte o nome da instituição de origem do membro.  

7. Local (cidade, UF) e data (dia, mês e ano): Fonte: 12, maiúsculo e 
minúsculo, negrito, centralizado. Localização: Parte inferior da folha, 
aproximadamente 26 cm da borda superior. Redigidos por extenso.      



Manual para elaboração de trabalhos acadêmicos da UDESC 

 
16

   

1.1.5 Dedicatória  

Folha opcional, onde são feitas as homenagens ou dedicatórias à 
determinada(s) pessoa(s).  

Fonte 12, sem negrito, espaço simples, justificado. Localização: Texto 
alinhado no meio da página para a margem direita e a 12 espaços duplos da 
margem superior da folha, aproximadamente 17 cm da borda superior.    
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1.1.6 Agradecimentos  

Elemento opcional. Agradecimento às pessoas que contribuíram para a 
elaboração do trabalho.  

Título AGRADECIMENTOS : fonte 12, maiúsculo, negrito, centralizado. 
Localização: 3 espaços duplos da margem superior da folha, aproximadamente 6 cm 
da borda superior.  

Corpo do texto deverá ser a 3 espaços duplos do título. Fonte 12, sem 
negrito, espaço duplo, alinhamento justificado, parágrafo de 1,25 cm a partir da 
margem esquerda.   
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1.1.7 Epígrafe  

Elemento opcional. É uma citação seguida de indicação de autoria. Podem 
também figurar no início de cada capítulo ou nas partes principais do trabalho. A 
citação seguida de autoria geralmente está relacionada com o assunto tratado no 
capítulo.  

Para figurar no início do trabalho: 
Fonte 12, sem negrito, espaço simples, alinhamento justificado. Localização: 

Texto alinhado no meio da página para a margem direita e a 12 espaços duplos da 
parte superior da folha, aproximadamente 17 cm da borda superior.  
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Para figurar no início de cada capítulo: 
Fonte 12, sem negrito, espaço entrelinhas simples, alinhamento justificado. 

Localização: Texto alinhado no meio da página para a margem direita a 3 espaços 
duplos abaixo do título do capítulo, aproximadamente 9 cm da borda superior da 
folha. Após a epígrafe o texto do capítulo deve iniciar a 2 espaços duplos.  

  




