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Observação: A primeira capa com os logotipos da SOCIESC e IST não fazem parte 

do trabalho acadêmico, consta no documento para fins de inspeção de qualidade. 
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RESUMO 

 

 

Este trabalho contém as normas para a apresentação de trabalhos acadêmicos, 
trabalhos de conclusão de curso (TCC) e artigos científicos. Tem-se como propósito 
estimular os estudantes do Instituto Superior Tupy à prática da produção 
documentária normatizada, contribuindo, dessa forma, com a qualidade técnico-
científica da produção escrita nesta instituição de ensino. Apresentam-se passo a 
passo os elementos constitutivos de trabalhos científicos e as regras gerais para sua 
digitação. A normatização de documentos, adotada neste manual, tem como base 
as Normas de Documentação da Associação Brasileira de Normas Técnicas  
(ABNT), para que se possa orientar a elaboração e uniformização dos trabalhos no 
Instituto Superior Tupy  (IST). 
 

Palavras-chave : Normas. Trabalhos. Apresentação. 
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ABSTRACT    

 

 

This work contains the norms for the presentation of academic works, scientific works 
of course conclusion (TCC) and articles. It is had as intention to stimulate the 
students of the Instituto Superior Tupy to the practical one of the well elaborated 
documentary production, contributing, of this form, with the technician-scientific 
quality of the production written in this institution of education. The constituent 
elements of scientific works and the general rules for redigiz it are presented step by 
step. The document norms, adopted in this manual, has as base the Norms of 
Documentation of the Associação Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), so that if it 
can guide the elaboration of the works in Instituto Superior Tupy (IST).   

 

Keywords: Norms. Works. Presentation. 
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1 INTRODUÇÃO 

 

 

 É impossível estar indiferente ao sucesso do Instituto Superior Tupy (IST), 

como centro de excelência, como centro tecnológico, bem como um futuro 

 centro de pesquisas que poderá alcançar renome internacional. Para tanto, é 

necessário que alunos e professores tenham uma visão simplificada, porém precisa,  

dos padrões para trabalhos acadêmicos, quer científicos, quer de conclusão de 

curso, da Associação Brasileira de Normas Técnicas  (ABNT). Isto porque a ABNT é 

um padrão de excelência que regula normas para apresentação de trabalhos 

universitários. Muitos alunos pensam que são demasiados os pormenores que a 

ABNT especifica e tentam burlar as regras. No entanto, se não existissem tais regras 

norteadoras, seriam apresentados trabalhos de diversas maneiras, sem nenhum 

padrão e isso certamente prejudicaria a aprovação dos mesmos, pois os 

professores, ou em sala de aula ou em bancas examinadoras, não teriam um padrão 

para a aprovação desses trabalhos.  

  

Neste guia, são apresentadas as regras gerais para digitação, as citações, as 

referências, projetos de pesquisa, a estrutura do trabalho acadêmico ou científico, 

diferenciada do trabalho de conclusão de curso  (TCC). Neste momento, vale 

lembrar que o trabalho acadêmico é um exercício para o TCC, pois acredita-se que, 

na última fase de seus cursos, os alunos tenham demasiadas preocupações com 

suas pesquisas e não devam  preocupar-se com a apresentação do trabalho, uma 

vez que, nas fases iniciais, praticaram o trabalho acadêmico dentro dos padrões da 

ABNT. Além disso, serão escritas as normas para artigos científicos para que, 

durante o seu curso, os alunos do IST possam publicar, na revista da Instituição, 

estudos sobre os mais diversos assuntos e, assim, construir a vida acadêmica com 

sucesso.  

  

Não há progresso sem ordem. Por mais que a rebeldia (em um bom sentido, 

pois ela faz parte da vida universitária e da juventude), o dinamismo e a criatividade 

estejam bem presentes entre nossos alunos, é preciso seguir a ordem natural da 

coisas. Para os professores do IST, grande parte deles realizando suas dissertações 

e teses, muitos deles ministrando aulas em outras instituições, além das 
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preocupações naturais da vida, a padronização nos trabalhos acadêmicos e TCCs 

tornará a correção desses mais fácil. 

  

Concluindo, vale a pena lembrar que a ABNT não está presente na 

universidade para prejudicar, mas, sim, para facilitar a vida estudantil. 
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2 REGRAS GERAIS PARA DIGITAÇÃO 

 

 

 Tanto para o trabalho acadêmico como para o trabalho de conclusão de curso 

(entenda-se por trabalho acadêmico aqueles confeccionados durante o curso, assim 

como relatórios e por trabalho de conslusão de curso, aqueles confeccionados na 

última fase do curso, assim com relatórios de estágio, monografias etc.), as margens 

terão, em todas as páginas,  3 cm para a superior, 2 cm para a inferior, 3 cm para a 

esquerda e 2 cm para a direita, como exemplifica a figura 1: 

 

 

3 cm 

 

 

3 cm                                   2 cm 

 

 

 

 

                     2 cm 

Figura 1 – Margens 

Fonte: ABNT – NBR 14724 

 

O espacejamento será de 1,5 (entre linhas) em todo o trabalho, com exceção 

de citações com mais de três linhas, nas quais o espaço será simples, também, na 

natureza do trabalho e no resumo. 

 

A fonte a ser utilizada será Arial, tamanho 12, com exceção de citação com 

mais de três linhas, em que o tamanho da fonte será de 10, assunto que será tratado 

no próximo capítulo. 
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Toda a parte pré-textual terá seu título em fonte Arial, tamanho 12, caixa alta, 

em negrito, mantido ao centro da página, diferente das partes textuais que serão 

mantidas à esquerda, porém na mesma fonte, tamanho 12 e em negrito. Para 

trabalhos acadêmicos, geralmente de menor porte, mas não de menor importância, 

fica a critério do professor solicitar a introdução e a conclusão numeradas. Caso o 

professor opte por não numerá-las, ambas deverão ser centralizadas, pois a ABNT 

esclarece que títulos sem indicação numérica deverão ser centralizados como 

Agradecimentos, Resumo, Abstract, Resumen, Lista de Ilustrações, Lista de 

Tabelas, Lista de Abreviaturas e Siglas, Lista de Símbolos, Referências e Glossário. 

 

   1 INTRODUÇÃO 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 2 – Títulos  

Fonte: ABNT NBR 14724, 2003 

Em caso de subníveis, lembrar-se de que o título é o primeiro nível: 

1 PRIMEIRO NÍVEL 

1.1 SEGUNDO NÍVEL 

1.1.1 Terceiro nível 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 3 – Níveis e subníveis  

Fonte: ABNT – NBR 14724, 2003 
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Escrever-se-á o primeiro nível em negrito, caixa alta, fonte Arial, tamanho 12  

e à esquerda. O segundo nível será em caixa alta, fonte Arial 12,e sem negrito e do 

terceiro nível em diante escrever-se-á em fonte Arial 12, sem negrito, porém em 

modo versal (primeira letra maiúscula e o restante minúsculo; isso para todas as 

palavras do terceiro nível, com exceção de conjunções, preposições e contrações de 

artigos com preposições.  Exemplo: O Terceiro Nível Será Escrito de Forma Versal. 

 

Os números a serem colocados no trabalho seguirão a seguinte regra: as 

páginas serão contadas a partir da folha de rosto. No entanto, o número só 

aparecerá na primeira página da Introdução e seguirá a mesma ordem até última 

página, ou seja, na parte dos anexos. Exemplificando, diga-se que se tenha oito 

páginas antes da Introdução. Então esta começará com o número 9, que será 

colocado no canto superior direito da página, em fonte 11. 

 

 

 

                                            9 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 4 – Número de página 

Fonte: ABNT NBR 14724, 2003 

 

 

  

O trabalho todo deve ser escrito fazendo uso do verbo no modo impessoal, ou 

seja, não se deve utilizar a 1ª. pessoa do singular nem a 1ª. pessoa do plural, 

portanto, não se usam as formas  eu mostrarei ou nós mostraremos. A ABNT é um 
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tanto obscura nesse item, porém fica a cargo do orientador metodológico ou 

específico decidir se o universitário utilizará ou não o modo impessoal. 

 

O formato do papel utilizado deve ser A4 (21 cm x 29,7 cm), de cor branca e 

com letras de cor preta, salvo em gravuras, gráficos ou tabelas, que podem ser de 

cores diferenciadas. 

 

Como já descrito antes, o tamanho da fonte será  12, com exceção das 

citações com mais de três linhas. Para as legendas de ilustrações e tabelas, o 

tamanho da fonte deverá ser 11, já para a identificação de ilustrações e tabelas a 

fonte também deverá ser tamanho 12. 

 

Equações e fórmulas devem ser escritas em uma entrelinha maior para que 

haja suporte para seus expoentes e índices. Se não estiverem dentro de um 

parágrafo, devem estar à esquerda e podem ser numeradas(ABNT, 2005). Exemplo: 

 

 

A2 + B4  = C6                                                                                                              ...(1)                                      

 

 

Em relacão às ilustrações, sua identificação aparece na parte inferior, com 

sua especificação (Figura, Gráfico), seguida de seu número e nome, em negrito e 

tamanho 12.. A fonte de onde foi retirada aparece abaixo da identificação, sem 

negrito e em tamanho 12. Para melhor aparência do trabalho, inclui-se a ilustração 

em uma moldura. Como exemplos, pode-se citar as Figuras 1, 2, 3 e 4 deste 

trabalho. Se as legendas das figuras estiverem em língua estrangeria, o autor 

deverá traduzir as mesmas, aliás o autor deve evitar ao máximo palavras ou termos 

em língua estrangeira. No que diz respeito às tabelas, a identificação será colocada 

acima delas, centralizada, tamanho 12 e em negrito, porém a fonte de onde foi 

retirada será especificada abaixo dela, em tamanho 12. Da mesma forma, como nas 

ilustrações, devem ser colocadas em molduras ou sem elas, dependendo do caso, 

pois o projeto gráfico fica por conta do autor, em casos omissos neste guia. A ABNT 

não especifica o desenho da tabela, sugere que se contate o Insituto Brasileiro de 

Geografia e Estatística - IBGE. Sabe-se, no entanto, que,  estatiscamente, as grades 
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laterais da tabela não são necessárias, o autor deve ocultá-las, o IST adotou como 

padrão que todas a tabelas tenham suas laterais ocultas.. Seguindo o exemplo da 

própria ABNT, usa-se fonte Arial tamanho 12 e espaço duplo. Caso a tabela ocupe 

duas páginas, oculta-se a  última linha, passa-se para a outra página e repete o 

nome da tabela, porém a fonte será colocada uma só vez, abaixo da tabela, na outra 

página. A seguir um modelo de tabela:  

 

Tabela 1 – Ingresso de Alunos 

 

2005 2004 2003 

525 500 422 

 

Fonte: Secretaria Acadêmica / 2005 

 

Em relação ao tamanho da letra dos títulos das tabelas, bem como ao 

tamanho da fonte de que essas são retiradas diz Dihel (2004, p. 128): “o título das 

tabelas sempre deve constar em sua parte superior, precedido de seu número 

correspondente em algarismo arábico. A fonte da tabela sempre aparece em sua 

parte inferior e é grafada em corpo menor”.  No entanto a ABNT, em sua NBR 

14724, nada menciona sobre o tamanho da  letra, tanto no título como na fonte, e 

sobre tabelas, limita-se a informar que “apresentam informações tratadas 

estatisticamente, conforme IBGE (1993)” (NBR 14724, 2002, p. 6). Em sua própria 

apresentação a NBR 14724 demonstra o título da tabela grafado em tamanho 12, 

negrito e centralizado, como no exemplo acima (tabela 1). 

 

No que diz respeito às ilustrações, a NBR 14724 informa apenas que “sua 

identificação aparece na parte inferior, precedida da palavra designativa, seguida de 

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

título [...]” (NBR 14724, 2002, p. 6). Contudo, em exemplos verificados na própria 

ABNT, a identificação realmente aparece na parte inferior, mas em tamanho 12, 

negrito e centralizada, conforme NBR 10719, de 1989. 

 

É sempre bom lembrar que a ABNT diz que o projeto gráfico é por conta do 

autor. 
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3 PROJETOS DE PESQUISA 

 

 

 Principalmente em Trabalhos de Conclusão de Curso ou em pesquisas de 

iniciação científica, é essencial que o universitário realize um projeto de pesquisa. 

Isso fará com que o acadêmico tenha um referencial para finalizar o seu TCC ou 

iniciação científica. O Projeto de Pesquisa norteia o aluno, economizando tempo e 

trabalho desnecessários. Como menciona Marconi (2003, p. 215), “o projeto é uma 

das etapas componentes do processo de elaboração, execução e apresentação da 

pesquisa”. Tanto que, em um TCC, o projeto, em toda sua composição, será incluído 

na Introdução do relatório. Como o Instituto Superior Tupy oferece vários cursos 

técnicos, eles são bastante propícios à realização de pesquisas de iniciação 

científica, proporcionando ao aluno a oportunidade de enriquecer seu currículo 

universitário. Por esse motivo, resolveu-se incluir esse capítulo no guia acadêmico. 

 

 São partes integrantes do Projeto de Pesquisa: 

a) capa; 

 

b) tema; 

 

c) delimitação do tema; 

 

d) problematização;        

 

e) objetivo geral; 

 

f)  objetivos específicos; 

 

g) hipóteses; 

 

h) justificativa; 

 

 

i) referencial teórico; 
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j) metodologia; 

 

k) custos; 

 

l) cronograma. 

 

 

3.1 CAPA 

 

  

Será seguido o mesmo exemplo para um trabalho acadêmico ou TCC, com 

margem de 3 cm superior, 3 cm à esquerda, 2 cm inferior e 2 cm à direita, fonte Arial 

12  e em negrito, onde aparecerá o nome da instituição, o nome do autor do projeto 

(aluno), o nome do projeto, o depósito (versal) e o ano, toda a página de forma 

centralizada. 

 

 

3.2 TEMA E DELIMITAÇÃO DO TEMA 

 

 

 O tema é a parte geral da pesquisa; é amplo, porém claro e objetivo, seguido 

da delimitação do tema, que deve ser “funilado”, isto porque o pesquisador deve 

terminar seu trabalho em prazo determinado. Não delimitando o tema, o trabalho 

ficará muito amplo, o que dificultará seu término. 

 

 Um exemplo de tema: Educação a Distância. Há muitos cursos sendo 

oferecidos na modalidade a distância, há muitas instituições que a oferece em 

muitas cidades. Então, deve-se delimitar o tema. 

 

 Um exemplo delimitado: Educação a Distância: O Primeiro Curso Oferecido 

pela Tupy Virtual aos Professores do Instituto Superior Tupy.  

 

 Neste exemplo, foi dado o tema geral: Educação a Distância; a delimitação do 

curso: O Primeiro Curso Oferecido; a delimitação física: pela Tupy Virtual; a 
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delimitação da população: aos Professores do Instituto Superior Tupy. Assim, se 

alguém estiver interessado em uma pesquisa com esse tema, que envolva 

questionários, entrevistas, história da instituição, essa pessoa terá plenas condições 

de realizar a pesquisa. De nada adiantaria pesquisar, por exemplo, sobre a 

Educação a Distância no Brasil, pois imagine quantos cursos e quantas instituições 

oferecem essa modalidade de ensino em nosso país! 

 

 Outros exemplos: 

 

a)  gravidez na adolescência: um estudo demonstrativo da gravidez entre as 

adolescentes de 14 a 18 anos no Bairro Boa Vista em Joinville – Santa 

Catarina; 

 

b) usuários de drogas: o que leva os adolescentes do sexo masculino entre 18  

e 25 anos a fazerem uso de drogas na cidade de Araquari – Santa Catarina; 

 

c) insônia: a causa da insônia entre trabalhadores do Supermercado Compre 

Bem; 

 

d) homossexualismo: a causa da homofobia em pessoas evangélicas na 

Comunidade “O Brasil para Cristo” da Região Central de Joinville – Santa 

Catarina. 

 

 

3.3 PROBLEMATIZAÇÃO 

 

 

 Segundo Marconi (2003, p. 220) “a formulação do problema prende-se ao 

tema proposto: ela esclarece a dificuldade específica com a qual se defronta e que 

se pretende resolver por intermédio da pesquisa”.  

 

 Considerando o tema  “gravidez na adolescência”, poder-se-iam formular os 

seguintes problemas: 

a) qual a instrução das adolescentes em estado de gravidez?; 
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b) em que contexto histórico (financeiro e familiar) estas adolescentes estão 

inseridas?; 

 

c) em que idade iniciaram suas atividades sexuais?; 

 

d) com que freqüência mantêm relações sexuais?; 

 

e) qual o número de parceiros sexuais que possuem?; 

 

f) com que freqüência e qual métodos anticoncepcionais utilizam?; 

 

g) quais métodos anticoncepcionais conhecem?; 

h) a que religião elas pertencem?; 

 

i) que escolaridade possuem os pais dessas adolescentes?; 

 

j) que  futuro elas esperam?. 

 

 

3.4 OBJETIVO GERAL 

 

 

 O objetivo geral pode ser um apanhado da problematização, até onde o 

pesquisador quer levar o seu estudo e a demonstração deste. Fazendo uso do 

mesmo tema, pode-se gerar o seguinte objetivo: 

 

 

Estudar as causas que contribuem para a gravidez precoce. 

  

 

É  importante lembrar que todos os objetivos, quer geral quer específicos, 

devem iniciar com verbo no infinitivo, assim: estudar, demonstrar, cultivar, 

proporcionar, especificar etc. 
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3.5 OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

 

 

 Os objetivos específicos também serão baseados na problematização e têm a  

função de, juntos, levar à realização do objetivo geral, ou seja, o pesquisador, por 

meio dos objetivos específicos, chega ao objetivo geral. Desta forma, baseando-se 

no tema gravidez na adolescência e no objetivo geral, podem-se especificar os 

seguintes objetivos (como exemplos): 

 

 

a) verificar a escolaridade das adolescentes grávidas do Bairro Boa Vista; 

 

b) verificar o rendimento financeiro das famílias em que estão inseridas; 

 

c) verificar o contexto familiar; 

 

d) questionar sobre a idade em que iniciaram as relações sexuais; 

 

e) verificar a freqüência das relações sexuais; 

 

f) questionar a freqüência de uso e o conhecimento sobre métodos 

anticoncepcionais; 

 

g) identificar a religiosidade destas adolescentes; 

 

h) sondar a escolaridade dos pais; 

 

i) questionar sobre o que esperam do futuro; 

 

j) Outras questões necessárias. 

 

 

Desta forma se obtém, por meio dos diversos objetivos específicos, o alcance do 

objetivo geral. 
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3.6 HIPÓTESES 

 

 

 

O problema necessita de uma resposta ainda que provável, suposta ou 

provisória; a isso dá-se o nome de hipótese (MARCONI, 2003). Em pesquisa, a 

hipótese pode ser provada ou não. O fato de não ser provada não anulará a 

pesquisa e tampouco diminuirá o valor do pesquisador. No entanto, é importante que 

o pesquisador estude de todas as formas para provar sua resposta e alcançar os 

méritos acadêmicos, pois o meio universitário pode julgar, por meio do próprio 

relatório, que não houve empenho do estudante para chegar a uma resposta 

positiva.  

 

Sendo assim, pode-se, nesse estudo, sugerir a seguinte hipótese: Se as 

adolescentes tomarem conhecimento dos diversos meios anticoncepcionais e 

dimuirem a freqüência de relações sexuais bem como de parceiros, então  haverá 

uma diminuição significativa do número de adolescentes entre 14 e 18 anos grávidas 

precocemente. 

  

Vale  lembrar, mais uma vez,  que é uma resposta hipotética, ou seja, pode 

ou não ser provada, mas cabe ao pesquisador todo o empenho para provar a 

resposta de sua pesquisa. 

 

 

 

3.7 JUSTIFICATIVA 

 

  

 

 

É a parte em que o pesquisador expõe a relevância de seu trabalho quer na 

sociedade acadêmica, quer na sociedade científica ou na sociedade civil. Ele 

demonstrará a importância de seu trabalho e os benefícios que este  trará à 

humanidade. 
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3.8 REFERENCIAL TEÓRICO 

  

 

Também chamado de Embasamento Teórico, é no referencial que se irá  

buscar pesquisas anteriores  por meio de monografias, TCCs, livros etc. que dêem 

ao pesquisador fatos verídicos e científicos para seu estudo. Trocando em miúdos, o 

pesquisador não poderá  embasar-se  no senso comum, ou seja, ele deverá buscar 

a cientificidade de sua pesquisa. 

  

Para este fim, o estudante lerá diversos livros que abordem o tema escolhido, 

fará pesquisa na Internet e revistas científicas. Aliás, vale a pena frisar que as 

revistas científicas trazem estudos mais recentes e por isso uma maior segurança ao 

pesquisador. 

  

Mesmo após ter iniciado a pesquisa, depois de alguns meses, é sempre 

válido revisar as referências, o embasamento teórico, para verificar assuntos novos 

que possam ser incluídos no trabalho. 

 

 

P.S.: Embora tenham nomes diferentes, embasamento teórico, marco teórico ou 

fundamentação teórica, são o mesmo elemento, ou seja, deverão estar no projeto de 

pesquisa e no trabalho deverão ter outro título. 

 

 

 

3.9 METODOLOGIA 

 

 

 

 A metodologia é o conjunto de técnicas que o pesquisador utiliza para realizar 

seu trabalho. São aplicadas, dentre elas a observação direta intensiva, em que se 

inclui a própria observação e a entrevista. Há, também, a observação direta 

extensiva que, inclui o questionário, testes, análise de conteúdo, história de vida e 

pesquisa de mercado, dentre outras.  
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3.10 CUSTOS 

  

 

Neste espaço, o pesquisador colocará os custos que sua pesquisa terá, quer 

com recurso próprio ou da instituição que financiará a pesquisa. Aqui irão gastos 

com papel, formulário, impressão, passagens de ônibus ou avião (se for o caso), 

combustível, hospedagem, compras de material para a pesquisa etc. Pode ser 

desnecessário em trabalhos acadêmicos, mas válidos para trabalhos de iniciação 

científica em que o pesquisador precisar prestar contas de seus gastos à instituição 

que o contratou. 

 

 

3.11 CRONOGRAMA 

  

 

Tabela 2 – Cronograma 

 

Tarefas J

a

n

. 

F

e

v

. 

M

a

r

. 

A

b

r

. 

M

a

i

. 

J

u

n 

J

u

l

. 

A

g

o

. 

S

e

t

. 

O

u

t

. 

N

o

v

. 

D

e

z

. 

Embasamento Teórico X X X          

Confecção de Questionário, Entrevistas, 

Enquetes 

  X X         

Aplicação das Técnicas     X X       

Revisão do Embasamento Teórico       X      

Coleta e Tabulação de Dados        X X    

Redação do Relatório          X   

Revisão ortográfica e metodológica           X  

Entrega e apresentação dos resultados            X 

 

Fonte: Os autores 
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4 CITAÇÕES    

  

 

Citações são os trechos de textos e livros que o pesquisador utiliza como 

embasamento teórico. As citações podem ser feitas em notas de rodapé ou no corpo 

do texto, isso segundo a ABNT. Para evitar a poluição visual do relatório, é 

recomendável que se utilizem citações somente no corpo do texto, pois isso também 

facilitará a leitura do trabalho. Procura-se utilizar notas de rodapé somente para 

notas breves. 

 

 

4.1 CITAÇÕES DE LIVROS 

  

 

Há duas maneiras de citar livros, como se vê nos itens a seguir. 

 

 

4.1.1 Citações até Três Linhas 

 

 

 A fonte será  Arial, tamanho 12, espaçamento entre linhas de 1,5, sem negrito 

e colocada entre aspas,  pois não é uma idéia do autor do trabalho. Exemplo: 

  

Como diz Severino (2002, p. 106) “as citações são os elementos retirados de 

documentos pesquisados durante a leitura da documentação [...]”. 

           . 

 

4.1.2 Citações com mais de Três Linhas 

 

 

 Essas virão separadas do parágrafo, em espaçamento simples, fonte  Arial 

tamanho 10, com um recuo de 7 cm da borda ou 4 cm da margem esquerda. O 

tamanho da fonte será 10 até terminar a citação; o sobrenome do autor que virá em 



 

DC 6025 Rev. 05 

31 

letras maiúsculas, seguido de vírgula e do ano da publicação do livro, será em fonte 

12. Exemplo:  Diz  Severino (2002, p. 109) “que alguns autores recomendam que as 

citações com mais de três linhas sejam colocadas em parágrafo especial”. No 

entanto,  a ABNT (2002, p. 2) é bem clara: 

 

As citações diretas, no texto, com mais de três linhas devem ser 
destacadas com recuo de 4 cm da margem esquerda, com a letra menor 
que a do texto utilizado e sem aspas. No  caso de documentos 
datilografados, deve-se observar apenas o recuo. 

 

Essa norma segue-se, tanto para citações até 03 linhas ou mais,  não só para 

livros, como também para artigos de jornais, revistas, CD ROM,  dicionários, 

enciclopédias, artigos de Internet, imagens em movimento etc. 

 

P.S. Citações diretas são aquelas que o autor do trabalho copia, na íntegra, a idéia e 

as palavras do autor do livro, geralmente iniciando com conforme diz Duarte; assim 

explica Severino; como escreve Juran etc., seguido do ano do livro e da página 

(abreviada com p. ). Já, quando a citação é indireta, convencionou-se que o autor do 

trabalho copia a idéia, mas não as palavras, colocando o sobrenome do autor em 

caixa alta, seguido do ano e da página do livro, caso seja apenas de uma única 

página, se forem utilizadas mais páginas ou capítulos, omite-se o número de página, 

assim (JURAN, 2000, p. 25) ou (JURAN, 2005).As citações indiretas não irão entre 

aspas, não terão recuo de 7 cm da borda e a identificação irá ao final da citação.  

 

 

 Em se tratando de apud (citação da citação) ou seja, no livro, ou revista, ou 

jornal, ou site que o acadêmico está copiando a citação há uma outra citação que é 

necessária para o texto. Faz-se da seguinte maneira: 

 

Segundo Souza (1999 apud SEVERINO, 2000, p. 35) – e o aluno inicia a 

cópia do texto a ser citado. Vale lembrar que para citações indiretas o apud é 

dispensável. 
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 Em caso de dados obtidos em debates, palestras, comunicações etc., a ABNT 

(2002, p. 2) informa que se deve “indicar, entre parênteses, a expressão informação 

verbal, mencionando-se os dados disponíveis, em nota de rodapé”. 
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5 REFERÊNCIAS 

 

 

 Toda citação, realizada no corpo do relatório, deve ser referenciada após a 

conclusão do mesmo. Ou seja, todo livro, artigo de jornal ou revista, sites etc, 

deverão aparecer nas Referências em ordem de sobrenome de autor. Entre as 

referências deverá haver espaço de 1, 5, porém na mesma referência o espaço é 

simples, o alinhamento é realizado apenas à esquerda. 

 

 

5.1 EXEMPLO DE REFERÊNCIA DE LIVRO 

 

 

RUIZ, João Álvaro. Metodologia científica:  guia para eficiência nos estudos. 5. ed. 

São Paulo: Atlas, 2002. 

 

 

SEVERINO, A. J. Metodologia do trabalho científico . 22. ed. São Paulo: Cortez, 

2002. 

 

 

 

5.2 EXEMPLO DE REFERÊNCIA DE ARTIGO DE JORNAL 

 

 

NAVES, P. Lagos andinos dão um banho de beleza. Folha de São Paulo , São 

Paulo, 28 jun. 1999. Folha Turismo, Caderno 8, p. 13. 

 

LEAL, L.. N. MP fiscaliza com autonomia total.  Jornal do Brasil , Rio de Janeiro, 25 

abr. 1999, p. 3. 

 

 

BARROS, R. Os ônus e os bônus. Jornal do Sintrajusc , Florianópolis, mai. 2005, p. 

2. 
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5.3 EXEMPLO DE REFERÊNCIA DE ARTIGO DE REVISTAS 

 

 

GURGEL, C. Reforma do Estado e segurança pública. Política e Administração , 

Rio de Janeiro, v. 3, n.2, p. 15-21, set, 1997. 

 

SEKEFF, Gisela. O emprego dos sonhos. Domingo , Rio de Janeiro, ano 26, n. 

1344, p. 30-36, 3 fev. 2002. 

 

 

5.4 EXEMPLO DE REFERÊNCIA DE ARTIGOS DE SITES 

 

 

SILVA, M.M.L. Crimes da era digital. NET, Rio de Janeiro, nov. 1998. Seção Ponto 

de Vista. Disponível em: <http://www.brazilnet.com.br/contexts/brasilrevistas.htm> 

Acesso em: 28. nov. 1998.  

 

 

5.5 OBSERVAÇÕES GERAIS SOBRE REFERÊNCIAS  

 

 

Em caso de autoria desconhecida, (autor anônimo) a entrada é feita pela 

primeira palavra do título em caixa alta, sem negrito, seguida pelo nome da cidade, a 

editora e ano da edição. 

  

Para se fazer um bom trabalho acadêmico, são necessários, ao menos, 10 a 

15 livros para leitura, fora revistas, jornais e sites. Recomenda-se a leitura de 

revistas científicas, pois essas trazem sempre novas pesquisas e atualizações em 

suas devidas áreas. 

  

Em relação à Internet, seria correto verificar a veracidade do pórtico, bem 

como a duração que esse está no ar, pois é explícito que a WEB  tem material de 

extrema importância para o mundo científico. No entanto, há, também, muitos 



 

DC 6025 Rev. 05 

35 

aproveitadores, que escrevem artigos baseados no senso comum, sem nenhuma 

comprovação científica. 
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6 ESTRUTURA DO TRABALHO ACADÊMICO 

 

 

 Para a Associação Brasileira de Normas Técnicas, não há diferença entre um 

trabalho acadêmico e um trabalho de conclusão de curso. No entanto, devido à 

clientela do Instituto Superior Tupy, que, em sua grande maioria, está inserida no 

mercado de trabalho, faltando-lhes tempo para trabalhos mais complexos, acreditou-

se que a divisão seria de bom tom e politicamente correta, pois o aluno não quer 

perder sua colocação no mercado e nenhuma instituição quer perder o aluno. Assim, 

tentou-se facilitar com o trabalho acadêmico a preparação para o trabalho de 

conclusão de curso, pois quando os universitários estiverem em sua última fase de 

um curso, já terão treinado o suficiente para produzir um bom TCC. Desta forma, 

será uma preocupação a menos para o aluno que terá mais tempo para se dedicar à 

pesquisa e não à metodologia, pois esta já vem ocorrendo desde a primeira fase. 

Cabe ao professor da disciplina optar por trabalhos completos ou não. Por exemplo, 

se o professor preferir, nos diversos trabalhos que não sejam o TCC, poderá 

dispensar os agradecimentos, dedicatória, resumo etc. 

 

 

 Farão parte do trabalho acadêmico: 

 

 

a) capa; 

b) folha de rosto; 

c) dedicatória; 

d) agradecimentos; 

e) epigrafe; 

f) resumo; 

g) lista de ilustrações (se houver); 

h) lista de tabelas (se houver); 

i) sumário; 

j) introdução; 

k) desenvolvimento; 

l) conclusão; 



 

DC 6025 Rev. 05 

37 

m) referências; 

n) glossário; 

o)  anexos (se houver). 

 

 

6.1 CAPA 

 

 

 A capa será descrita em fonte Arial tamanho 12, caixa alta, em negrito e 

centralizada, seguindo a ordem: nome da instituição, nome do(s) autor(es) (alunos), 

nome do trabalho e depósito (que compreende somente a cidade e o ano da 

apresentação). 

 

 

6.2 FOLHA DE ROSTO 

 

 

 Também centralizada, em negrito, fonte Arial, tamanho 12 e caixa alta, tendo, 

nesta ordem, os seguintes elementos: nome do autor (aluno), nome do trabalho, 

natureza do trabalho, nome do orientador, depósito (tanto na capa como na folha de 

rosto o nome da cidade);  neste caso Joinville que aparecerá com letras em versal e 

negrito – Joinville  e, abaixo dessa, o ano, seguido de /1 para primeiro semestre e /2 

para segundo semestre. 

 

 

6.2.1 Natureza 

 

 A natureza do trabalho corresponde à finalidade desse e consta a disciplina, o 

professor,  o título do trabalho, o curso, a turma e o requisito (que pode ser para 1ª 

parcial, 2ª parcial, iniciação científica etc.).  Será escrita em caixa de diálogo, em 

versal, fonte Arial, tamanho 10, espaçamento simples, em negrito, escrito do meio 

da folha em diante, de forma justificada. Como no exemplo a seguir: 
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Este trabalho será apresentado ao Instituto 
Superior Tupy, na Disciplina de Matemática 
I, ministrada pelo Prof. Dr. João da Silva, no 
curso de Bacharelado em Matemática, 
turma MAT310, como requisito para a 1ª  
Parcial. 

6.3 DEDICATÓRIA 

 

 

 Escrita em fonte Arial, tamanho 12, caixa versal, centralizada ou mantida à 

direita e sem negrito, será onde o aluno fará a dedicação do trabalho a quem lhe é 

querido, importante ou ajudou na confecção do mesmo. Reza a ABNT que a 

dedicatória é uma seção sem número e sem título. Portanto, a palavra dedicatória 

não aparece na folha. 

  

 

6.4 AGRADECIMENTOS 

 

 

 Aqui, o aluno fará seus agradecimentos a quem preciso for: mãe, pai, irmão, 

instituição, professores, colegas etc. “Agradecimentos”, como título, aparece na 

folha, em Arial, tamanho 12 e em negrito. O corpo poderá ser escrito em prosa (texto 

corrido), versal, sem negrito, arial, tamanho 12. 

 

 

6.5 EPÍGRAFE 

 

 

 A epígrafe trata de uma citação importante do trabalho e que tem a ver com 

ele; deverá ter um autor, mas não será necessário colocá-lo nas Referências. É 

integrada às partes pré-textuais, após os “Agradecimentos”, sozinha em uma folha.  

 

 

Exemplo: 
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Por outro lado, é preciso ver ainda que o conhecimento só se legitima como 

mediação para o homem bem conduzir sua existência (Antônio Joaquim Severino). 

Observação: A epígrafe é considerada pela ABNT como título sem indicação 

numérica e, portanto, não aparece escrita na folha. 

 

6.6 RESUMO 

 

 

 O Resumo será escrito, de forma objetiva e clara, tendo de 150 a 500 

palavras, não pode ser escrito por tópicos. Deve constar a finalidade, a metodologia, 

os resultados e  as conclusões.  Seguido dele, virão as palavras-chave. Tratando-se 

de resumo para publicações, nele deverão constar as referências do autor. 

 

 

6.7 LISTA DE ILUSTRAÇÕES 

 

 

 É um índice das figuras que aparecem no texto. Deve ser numerada de forma 

seqüencial como aparece no texto. O título será escrito em caixa alta, negrito, fonte, 

Arial tamanho 12 e centralizada, porém no texto aparecerá em caixa versal, Arial, 

tamanho 12, sem negrito.  

Exemplo: 

 

Figura 1 – Gráfico de Egressos do Curso de Bacharelado em Matemática............12     

Figura 2 – Processo de Cura a Frio.........................................................................18 

Figura 3 –   Mapa do Brasil em 1595.......................................................................25 

Figura 4 – O Baobá..................................................................................................37 

Figura 5 – Vista Aérea da Cidade de Joinville.........................................................59 

 

6.8 LISTA DE TABELAS 

 

 

 Terá a mesma forma da Lista de Ilustrações; somente mudando-se o título 

para Lista de Tabelas. Exemplo: 
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Tabela 1 – Ingressos no Instituto Superior Tupy em 2004.......................................23 

 

 

6.9 SUMÁRIO 

 

 

 De forma centralizada, fonte Arial, tamanho 12, caixa alta e em negrito, 

deverá aparecer a palavra “Sumário” e, da mesma forma como são descritos os 

títulos nas páginas, também, assim aparecerão  no sumário. Exemplo: 

SUMÁRIO 

 

1 INTRODUÇÃO..................................................................................................... 11 

2 REGRAS GERAIS PARA DIGITAÇÃO .............................................................. 13 

3 PROJETOS DE PESQUISA................................................................................ 18 

3.1 CAPA................................................................................................................ 19 

3.2 TEMA E DELIMITAÇÃO DO TEMA.................................................................. 19 

3.2.1 Justificativa.................................................................................................... 20 

4 HISTORIA DA SOCIEDADE EDUCACIONAL DE SANTA CATARI A............... 27 

4.1 O INSTITUTO SUPERIOR TUPY..................................................................... 35 

4.1.1 Colégio Tupy.................................................................................................. 42 

 

Fonte: Os autores 

 

 E assim sucessivamente, apenas lembrando que do terceiro nível em diante 

ter-se-á caixa versal e sem negrito. 

 

 

6.10 INTRODUÇÃO 

 

 

 Na Introdução o aluno incluirá um breve relato do que irá fazer e especificará 

o que escreverá em cada capítulo de forma objetiva, sem demonstrar resultados, 

pois a pesquisa ainda não foi realizada e, por isto, o verbo utilizado na Introdução 

deve estar conjugado no futuro do presente (indicativo). Assim, geralmente, deixa-se 
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a introdução para se escrever por último, é que, após do trabalho, o aluno terá uma 

ampla visão de sua pesquisa. Na “Introdução” irá também todo o Projeto de 

Pesquisa, embora, não explícito, o autor colocará o tema, a delimitação do tema, a 

problematização, os objetivos etc. 

 

 

6.11 DESENVOLVIMENTO 

  

 

São os capítulos propriamente ditos. Como são títulos, serão escritos em 

negrito, fonte Arial,  tamanho 12, caixa alta e mantidos à esquerda, precedidos pelo 

seu número.  

 

 

Faz-se necessária a seguinte observação: escreve-se o nome do capítulo e 

não CAPÍTULO 1, como mostra este trabalho, em todo o seu desenvolvimento. 

Tampouco é necessário apor  Capítulo 1 – Introdução. 

 

 

6.12 CONCLUSÃO 

 

  

Diferentemente da Introdução, na conclusão utiliza-se o verbo no pretérito 

perfeito do indicativo, uma vez que o aluno já terminou sua pesquisa e demonstra aí 

seus resultados. Na conclusão não se fazem necessárias citações, pois serão 

demonstrados os resultados de um trabalho, fruto da pesquisa do aluno e a ele cabe 

todo o mérito. 

 

 

6.13 REFERÊNCIAS 

 

 

Todo material teórico utilizado pelo aluno como embasamento será descrito, 

aqui, na forma como demonstra o capítulo Citações deste trabalho. 
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6.14 GLOSSÁRIO 

 

 Aqui, o aluno utilizará o referido espaço para identificar termos que possam 

ser desconhecidos do leitor. Lembrando que a maioria dos cursos do IST é em 

tecnologia, há muitos termos técnicos que devem estar no glossário do trabalho, 

com seus respectivos significados e em ordem alfabética. 

 

 

6.15 ANEXOS 

 

 

 Os questionários respondidos podem fazer parte dos Anexos, assim como 

projetos de lei, figuras, fotografias, gráficos etc. Na primeira folha do anexo, vai 

apenas o título em negrito, caixa alta, fonte Arial, tamanho 12, mantido à esquerda. 

A partir da segunda folha é que deverão realmente aparecer os anexos, 

devidamente numerados. Caso haja questionários, antes de distribuí-los para a 

resposta, é bom numerar as folhas, pois estas deverão aparecer em ordem. Caso se 

opte apenas por um formulário demonstrativo, é correto numerá-lo não só como 

página, mas também como anexo. Exemplo Anexo 01, Anexo 02 etc. 
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7 CONSIDERAÇÕES SOBRE O TRABALHO ACADÊMICO 

 

 Termos em Língua Estrangeira devem ser escritos em itálico. Às vezes, por 

acreditar-se que um termo é por demais conhecido e pode estar no Dicionário de 

Língua Portuguesa, seria melhor confirmar; se realmente estiver, pode-se escrever o 

termo sem recurso tipográfico e mencionar o dicionário nas Referências. Caso não 

esteja escrito, ele, o termo estrangeiro, deve ser escrito em itálico: web, router, 

software etc. 

 

 Se o aluno tem embasamento teórico em Língua Estrangeira e não há 

tradução para o Português, ele deverá traduzir a citação e por meio de nota de 

rodapé, escrever “tradução do autor”. 

 

 A cada novo capítulo, nova página. O  segundo nível (1.1, 12) ou terceiro 

nível (1.1.1, 1.1.2) deverá  ser mantido na mesma página mas separado por dois 

enters.   
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8 TRABALHO DE CONCLUSÃO DE CURSO – TCC 

 

 Apresentado ao final do curso, o  TCC será composto pelas seguintes partes: 

 

 

8.1 PRÉ-TEXTUAIS 

 

 

São elementos pré-textuais: 

 

a) capa; 

b) folha de rosto (anverso); 

c) folha de rosto (verso); 

d) folha de aprovação; 

e) dedicatória; 

f) agradecimentos; 

g) epígrafe; 

h) resumo em língua vernácula; 

i) abstract ( Inglês) ou resumen (Espanhol);  

j) lista de ilustrações; 

k) lista de tabelas; 

l) lista de abreviaturas e siglas; 

m) lista de símbolos; 

n) sumário. 

 

 

8.2 TEXTUAIS 

 

 

 São elementos textuais: 

 

a) introdução; 

b) desenvolvimento; 

c) conclusão. 
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8.3 PÓS-TEXTUAIS 

 

 

 São elementos pós-textuais: 

a) referências; 

b) glossário; 

c) apêndices; 

d) anexos. 

 

As partes pré-textuais são escritas em negrito, centralizadas, com fonte  Arial 

12, caixa alta; as textuais e pós-textuais são escritas em negrito, à esquerda, com 

fonte  Arial 12, caixa alta. 

 

 Com exceção da folha de rosto (verso), folha de aprovação, abstract ou 

resumen e lista de abreviaturas e siglas, todos os outros elementos foram descritos 

no Capítulo 4 deste trabalho e obedecerão aos mesmos critérios. Dos outros itens, 

far-se-ão descrições abaixo. 

 

 

8.4 FOLHA DE ROSTO (VERSO) 

 

 

 Funciona como ficha de catalogação. Não será numerada e não terá título. O 

formando fará a identificação de seu trabalho como em um livro: sobrenome do 

autor, nome do autor, nome do trabalho, cidade, instituição e ano. 

 

 

8.5 FOLHA DE APROVAÇÃO 

 

 

 A folha de aprovação é um elemento obrigatório no Trabalho de Conclusão de 

Curso e é composta pelo nome do autor, título do trabalho, natureza (Este trabalho 

foi examinado e aprovado pelo Instituto Superior Tupy, dando ao seu autor o grau 
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em Tecnólogo em Logística), data de aprovação, nome, titulação e assinatura da 

banca examinadora e a instituição à qual pertencem. Vide Anexo 1- p. 46. 

 

 

8.6 NATUREZA DO TCC 

 

 

 Terá a mesma forma do trabalho acadêmico, porém, com os seguintes 

dizeres: Este trabalho será apresentado ao Instituto Superior Tupy como pré-

requisito para a obtenção de grau de Bacharel em Sistemas de Informação. 

 

 

8.7 ABSTRACT OU RESUMEN 

 

 

 É a tradução do resumo de Língua Portuguesa para a Língua Inglesa 

(Abstract) ou Língua Espanhola (Resumen). Na estrutura do trabalho, virá depois do 

Resumo. 

 

 

8.8 LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS  

 

 

 Para os professores de Língua Portuguesa, é inadmissível escrever de forma 

abreviada; é preferível utilizar este espaço apenas para siglas, que serão colocadas 

em ordem alfabética e com seus respectivos significados. Exemplo: 

BSI – Bacharelado em Sistema de Informações 

COT – Colégio Tupy 

EGF – Engenharia de Fundição  

ETT – Escola Técnica Tupy 

SOCIESC – Sociedade Educacional de Santa Catarina 

TGE – Tecnologia em Gestão de Empreendedorismo 

TLO – Tecnologia em Logística 

TME – Tecnologia em Processamento de Metais 
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9 ARTIGOS CIENTÍFICOS 

 

  Sabe-se que a vida do universitário brasileiro é atribulada, pois conciliar 

trabalho, estudos e família não é das tarefas mais fáceis. No entanto, já que se está 

na faculdade, é bom tirar o máximo proveito dela e ter um artigo publicado só trará 

honrarias ao aluno. No Instituto Superior Tupy há a “Revista do IST”, especializada 

em publicar artigos dos professores e alunos do Instituto.  

  

 A revista  do IST tem suas próprias normas para a pulbicação de artigos 

científicos.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

DC 6025 Rev. 05 

48 

10 CONCLUSÃO 

 

 

 É certo que não há perfeição humana, mas há a perfeição técnica e essa só 

se adquire com a prática. Por isso, faça bom uso deste guia. Use-o em todas as 

fases de seu curso e sempre conte com seus professores para ajudá-lo; nunca deixe 

que uma dúvida o corrompa ou tire seu prazer de obter conhecimento, pois o 

conhecimento é a única coisa que ninguém nos pode tirar. 
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ANEXOS 
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ANEXO A 

NOME DO ALUNO 

 

 

 

NOME DO TRABALHO 

 

Este trabalho foi conferido e aprovado 
pela Banca Examinadora do Instituto 
Superior Tupy,  dando o grau de 
Bacharel em Sistema de Informação ao 
seu autor. 
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