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1 INTRODUÇÃO

O Instituto Federal do Espírito Santo (Ifes), no intuito de padronizar a formatação de 

trabalhos científicos produzidos na instituição, apresenta este manual, o qual tem por 

objetivo auxiliar os servidores e o corpo discente no processo de elaboração desses

trabalhos. A Associação Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) determina normas, no 

âmbito da documentação e informação, que especificam os princípios gerais para a 

elaboração e a formatação de trabalhos acadêmicos e científicos, tendo em vista a 

apresentação e o registro destes na Instituição de ensino ao qual forem submetidos. 

Assim, o desenvolvimento deste manual foi baseado nas Normas Brasileiras 

aprovadas pela ABNT (NBR) 6022/2018, 6023/2018, 6024/2012, 6027/2012, 

10719/2015, 14724/2011, 15287/2011, nesta edição com as atualizações das 

normas 6028/2021, 10520/2023 e o acréscimo da 15437/2023 e 6029/2023 e a 

Norma de Apresentação Tabular do Instituto Brasileiro de Geografia e Estatística 

(IBGE), que remete à formatação de tabelas e quadros para apresentação de 

informações. Em situações nas quais as normas especificadas não definem ou 

definem com mais de uma opção para o caso, neste manual estão apresentadas as 

recomendações da Instituição. 

As revisões foram feitas por bibliotecários, com base nas normas vigentes e de acordo 

com o que determina a Portaria nº 1.709, de 21 de outubro de 2021, que dispõe sobre 

o fluxo de depósito dos Trabalhos Finais de Curso, produzidos no âmbito dos cursos 

de graduação e pós-graduação ofertados pelo Ifes, no Repositório Institucional, a qual 

destaca em seu Art. 1° que: 

Todo Trabalho Final de Curso produzido no âmbito dos cursos de graduação 
e pós-graduação, das várias modalidades dos cursos presenciais, 
semipresenciais ou a distância do Ifes, independentemente da natureza e/ou 
formato (tais como artigo científico, monografia, dissertação, tese, revisão 
sistemática e aprofundada da literatura, portfólio, dentre outros), deverá ser 
depositado no Repositório Institucional do Ifes (IFES, 2021, grifo nosso).



 

2 FORMAS DE APRESENTAÇÃO DE TEXTOS

Trabalhos acadêmicos e científicos são produzidos com o objetivo de promover e 

divulgar o conhecimento, assim, as descobertas e informações científicas devem ser 

registradas e difundidas por meio de textos escritos e/ou comunicadas publicamente, 

mesmo que as diretrizes metodológicas para tal registro e divulgação sejam práticas 

e tenham uma estruturação lógica de caráter universal. 

Os trabalhos científicos diferenciam-se quanto aos seus objetivos, à natureza do 

próprio objeto abordado e de acordo com cada área do conhecimento humano. 

Apresentam, para tanto, uma estruturação própria e delimitada por regras que visam 

à padronização do texto e de sua forma de apresentação, tendo em vista uniformizar 

o registro das informações e facilitar a utilização desta base de dados pelos 

pesquisadores que a ela tenham acesso. 

Este Manual tem como objetivo principal a estruturação de trabalhos acadêmicos e 

científicos (teses, dissertações, trabalho final de curso TFC ou trabalho de conclusão 

de curso TCC). Contudo, as normas aqui apresentadas estendem-se a outros 

trabalhos no contexto da escrita técnica científica, por exemplo: resumos, resenhas, 

artigos científicos etc. Algumas das principais formas de textos apresentadas são:

2.1 MONOGRAFIA

Trabalhos acadêmicos monografia (trabalho de conclusão de curso TCC, trabalho 

final de curso TFC, trabalho de graduação interdisciplinar TGI, trabalho final de 

curso de especialização e/ou aperfeiçoamento e outros): é o documento escrito que 

representa o resultado de um estudo sobre um assunto específico escolhido. O texto 

da monografia caracteriza-se por estar relacionado ao contexto de uma determinada 

área de conhecimento, referente a uma disciplina, módulo, estudo independente, 

curso, programa e/ou outros ministrados. É realizada sob a coordenação de um 

orientador em conformidade com a ABNT NBR 14724 (2011a).

Monografia para obtenção de grau de Mestre (Dissertação) é o documento que 

traz um estudo minucioso de uma pesquisa que versa sobre um tema único e 

delimitado. Embora não haja necessidade de apresentar novos conhecimentos, o 



 

pesquisador expõe formas inovadoras de reflexão sobre uma realidade já conhecida. 

Deve revelar capacidade metodológica, sistematização das informações e domínio 

das técnicas de pesquisa. A dissertação é realizada sob a coordenação de um 

orientador (doutor), visa a obtenção do título de mestre, conforme a ABNT NBR 14724 

(2011a) e deve ser defendida publicamente. 

Monografia para obtenção de grau de Doutor (Tese) documento que traz o 

resultado de um estudo científico de pesquisa teórica, de campo, documental, 

experimental, histórica ou filosófica de um tema único, específico, delimitado e restrito. 

Deve ser elaborada com base em investigações originais, ter rigor na argumentação, 

apresentar provas e representar um avanço para a respectiva área científica. A tese 

é realizada sob a coordenação de um orientador (doutor) visando a obtenção do título 

de doutor ou similar de acordo com a ABNT NBR 14724 (2011a) e deve ser defendida 

publicamente.

2.2 RESUMO

-se ressaltar sucintamente o conteúdo 

de um texto por meio de uma sequência de frases concisas em parágrafo único, sem 

enumeração de tópicos. Convém usar o verbo na terceira pessoa. 

O resumo, quando não estiver contido no documento, deve ser precedido pela 

referência. A referência é opcional quando o resumo estiver contido no próprio 

documento e deve ficar logo após o título da seção (Resumo). 

As palavras-chave ou descritores devem constar logo abaixo do texto do resumo em, 

no máximo cinco, separadas por ponto e vírgula. Elas representam o conteúdo do 

documento e são escolhidas, preferencialmente, em vocabulário controlado utilizado 

pelo sistema da biblioteca. Recomenda-se que sejam usadas no resumo as mesmas 

palavras-chave constantes na ficha catalográfica (APÊNDICE E).

 

 



 

A finalidade do resumo é permitir ao leitor decidir sobre a conveniência de consultar 

ou não o texto integralmente, de acordo com a ABNT NBR 6028 (APÊNDICE K).

Conforme a NBR 6028 (2021), os tipos de resumos são:

indicativo destaca os pontos principais do texto, sem apresentar detalhes, 

não dispensando consulta ao original.

informativo deve salientar o objetivo da obra, as finalidades, os métodos e 

as técnicas empregadas, os resultados e as conclusões. Pode dispensar 

consulta ao original.

Quanto à extensão, os resumos devem conter:

a) de 150 a 500 palavras os resumos de trabalhos acadêmicos (teses, 

dissertações e outros) e relatórios técnico-científicos;

b) de 100 a 250 palavras os resumos de artigos de periódicos;

c) de 50 a 100 palavras os resumos de documentos não contemplados nas 

alíneas anteriores.

2.3 RECENSÃO E RESENHA

Conforme a ABNT NBR 6028 (2021), a resenha e recensão devem fornecer ao leitor 

uma ideia do documento ou objeto, analisando e descrevendo seus aspectos 

relevantes. Devem ser compostas por uma sequência de frases concisas, sem 

enumeração de tópicos. Elas não estão sujeitas a limite de palavras e se caracterizam 

por serem elaboradas por outrem que não seja o autor do documento ou objeto. É 

obrigatório serem precedidas pela referência quando forem publicadas 

separadamente. 

recensão análise crítica, descritiva e/ou comparativa, geralmente elaborada 

por especialista; 

resenha análise do conteúdo de um documento, objeto, fato ou evento.

De acordo com Santos (2002), resenhar consiste em examinar e apresentar o 

conteúdo de obras prontas, acompanhadas ou não de avaliação crítica. Para Medeiros 



 

(2009, p. 145), resenha é: 

[...] um tipo de redação técnica que inclui variadas modalidades de texto: 
descrição, narração e dissertação. Estruturalmente descreve as propriedades 
da obra (descrição física da obra), relata as credenciais do autor, resume a 
obra, apresenta as suas conclusões e metodologia empregada, bem como 
expõe um quadro de referências em que o autor se apoiou (narração) e, 
finalmente, apresenta uma avaliação da obra e diz a quem a obra se destina 
(dissertação).

apreciação crítica de um texto, livro 

ou artigo. O objetivo da resenha o de resumir as principais ideias do texto original e 

discuti-

2.4 RELATÓRIO TÉCNICO-CIENTÍFICO

Relatório técnico-científico, de acordo com ABNT NBR 10719 (2015, p. 3), é o

documento que descreve formalmente o progresso ou resultado de pesquisa 

conclusões e fazer recomendações. É estabelecido em função e sob a 

responsabilidade de um organismo ou da pessoa a quem será submetido. 

Fazem parte do relatório técnico-científico os elementos expostos no Quadro 1 a

seguir:



 

espaçamento simples

para o documento e para as margens: esquerda e superior de 3 cm e direita e inferior 

de 2 cm [...]

A ABNT NBR 10719 (2015, p. 9), recomenda ainda que as citações com mais de três 

linhas, notas de rodapé, paginação, dados internacionais de catalogação-na-

publicação, legendas, notas e fontes das ilustrações e tabelas devem ser em tamanho 

menor e uniforme. 

2.5 ARTIGO CIENTÍFICO

De acordo com ABNT

Segundo 

Medeiros (2009, p. 203):

O artigo científico trata de problemas científicos, embora de extensão 
relativamente pequena. Apresenta o resultado de estudos e pesquisas. E, em 
geral, é publicado em revistas, jornais ou outro periódico especializado.

ATENÇÃO: Todos os modelos de documentos referentes aos elementos Pré-textuais e Pós-
textuais estão ilustrados nos Apêndices

 

 



 

Quanto ao conteúdo, o artigo científico deve abordar temas atuais, sua redação deve 

ser clara e objetiva e levar em conta o público a que se destina.

De acordo com a ABNT NBR 6022 (2018a), o artigo científico deve atender às normas

de submissão da revista de escolha do pesquisador. 

Estruturalmente, o artigo científico é composto dos elementos expostos no Quadro 2:

 

 

Os trabalhos finais de curso em formato de artigo deverão trazer, ao final do artigo, a Folha de 

Aprovação com as respectivas assinaturas dos membros da banca.



 

2.6 PÔSTERES TÉCNICOS E CIENTÍFICOS

De acordo com a ABNT NBR 15437 (2023b, p. 1), 

conforme consta no Quadro 3 a seguir:

2.7 LIVROS E FOLHETOS

A

desses documentos:



 

folheto: publicação não periódica que contém no mínimo cinco e no máximo 

49 páginas, excluídas as capas, e que é objeto de Número Padrão Internacional 

de Livro (ISBN);

livro: publicação não periódica que contém acima de 49 páginas, excluídas as 

capas, e que é objeto de Número Padrão Internacional de Livro (ISBN).

O Quadro 4, apresenta a estrutura e os elementos que compõem o livro ou o folheto.



 



 



 

2.7.1 Livros e folhetos em meio eletrônico

Conforme a ABNT NBR 6029 (2023c), as regras gerais para publicação em meio

eletrônico: 

O projeto gráfico é de responsabilidade do editor ou da editora da publicação;

Recomenda-se indicar o número da página, a posição ou o localizador;

A estrutura de um livro ou folheto em meio eletrônico é constituída conforme 

apresentado no Quadro 4 acima;

Deve ser indicado o ISBN para a versão digital.

 

 



 

3 PROJETO DE PESQUISA

O projeto de pesquisa é uma das etapas da pesquisa. De acordo com ABNT NBR 

15287 (2011b), a organização desse projeto segue a estrutura descrita no Quadro 5:



 

3.1 ELEMENTOS PRÉ-TEXTUAIS

3.1.1 Capa

É um elemento opcional. Tem como objetivo proteger e oferecer melhor apresentação 

ao trabalho. A capa deve conter o nome da instituição à qual deve ser submetido o 

projeto de pesquisa, o(s) nome(s) do(s) autor(es), título, subtítulo (se houver), local 

(cidade) da entidade onde deve ser apresentado, e ano (entrega) (APÊNDICE B). 

3.1.2 Folha de rosto

É um elemento obrigatório. Deve conter as seguintes informações: nome(s) do(s) 

autor(es), título do trabalho, subtítulo (se houver), natureza: tipo de projeto de 

pesquisa e nome da entidade a que deve ser submetido, nome do orientador, 

coorientador ou coordenador (se houver), local (cidade) da instituição onde deve ser 

apresentado e ano de depósito (da entrega) (APÊNDICE C).

3.1.3 Lista de ilustrações 

É um elemento opcional. É elaborada de acordo com a ordem apresentada no texto, 

com cada item designado por nome específico e acompanhado do respectivo número 

da página (APÊNDICE M). 

a elaboração de lista própria para cada tipo de ilustração (desenhos, esquemas, 

fluxogramas, gráficos, mapas, organogramas, plantas, quadros, retratos e outras)

 



 

Cunha e Cavalcante (2008, p. 229), apontam alguns exemplos de ilustração, tais 

as tabelas, gráficos, mapas e lâminas, com indicação das páginas onde 

aparecem. Essa lista é um dos elementos que podem aparecer na parte pré-textual 

3.1.4 Lista de tabelas

É um elemento opcional. É elaborada de acordo com a ordem apresentada no texto, 

com cada item designado por nome específico e acompanhado do respectivo número 

de página (APÊNDICE N).

3.1.5 Lista de abreviaturas e siglas

É um elemento opcional. Consiste na relação alfabética das abreviaturas e siglas 

utilizadas no texto, seguidas das palavras ou expressões correspondentes, grafadas 

por extenso (APÊNDICES O e P).

3.1.6 Lista de símbolos

É um elemento opcional. É elaborada de acordo com a ordem apresentada no texto, 

com o devido significado. 

3.1.7 Sumário

É um elemento obrigatório. Conforme a ABNT NBR 6027 (2012b), é a enumeração 

das principais divisões, seções e outras partes do trabalho na ordem e grafia em que 



 

o assunto foi desenvolvido, seguido da respectiva paginação inicial. Os elementos pré-

textuais não figuram no sumário (APÊNDICE Q).

Deve-se utilizar a numeração progressiva, seguindo a NBR 6024 (Associação 

Brasileira de Normas Técnicas, 2012a) (APÊNDICE Q).

os títulos das seções devem ser destacados tipograficamente, de forma 

hierárquica, da seção primária à quinária.

3.2 ELEMENTOS TEXTUAIS 

De acordo com a ABNT NBR 15287 (2011, p. 5), o:

texto deve ser constituído de uma parte introdutória, na qual devem ser 
expostos o tema do projeto, o problema a ser abordado, a(s) hipótese(s), 
quando couber(em), bem como o(s) objetivo(s) a ser(em) atingido(s) e a(s) 
justificativa(s). É necessário que sejam indicados o referencial teórico que o 
embasa, a metodologia a ser utilizada, assim como os recursos e o 
cronograma necessários à sua consecução.

3.3 ELEMENTOS PÓS-TEXTUAIS

 

3.3.1 Referências

estabelece convenções para a transcrição e a apresentação da informação originada 

, conforme a ABNT NBR 6023 

(2018b), (APÊNDICE R).

 



 

3.3.2 Glossário

É um elemento opcional. Consiste na relação de palavras, em ordem alfabética, 

empregadas no texto e acompanhadas das respectivas definições (Associação 

Brasileira de Normas Técnicas, 2011b). 

3.3.3 Apêndice(s)

É um elemento opcional. Refere-se a um material elaborado pelo próprio autor do 

trabalho para possível consulta durante a leitura do texto (Associação Brasileira de 

Normas Técnicas, 2011b), (APÊNDICE B).

3.3.4 Anexo(s)

É um elemento opcional. Diz respeito ao material que não foi elaborado pelo autor do 

trabalho, mas que deve servir para consulta durante a leitura do texto (Associação 

Brasileira de Normas Técnicas, 2011b). 

3.3.5 Índice

Elaborado conforme a NBR 6034 (Associação Brasileira de Normas Técnicas, 2005, 

p. 1).

3.4 APRESENTAÇÃO GRÁFICA DO PROJETO DE PESQUISA

O Ifes, baseado na ABNT NBR 15287 (2011b), adota as seguintes recomendações 

para projeto de pesquisa, conforme o Quadro 6:



 



 

Na folha de rosto, os elementos da nota explicativa (tipo de trabalho, 
objetivo, o nome da instituição e a área de concentração) devem ser alinhados 
do meio da mancha gráfica (espaço delimitado de impressão dentro de uma 
página) para a margem direita, utilizando fonte 10 e espaçamento simples 
entre as linhas (APÊNDICE C).

Havendo apêndice(s) e anexo(s), as suas folhas ou páginas devem ser 
numeradas de maneira contínua e sua paginação deve dar seguimento à do 
texto principal;

a abreviatura ou sigla, quando mencionada pela primeira vez no texto, deve 
ser indicada entre parênteses, precedida do nome completo (APÊNDICE O e 
P);

as tabelas devem ser apresentadas conforme as Normas de Apresentação 
Tabular do IBGE ou de acordo com a seção 4.4.2 deste documento 
(APÊNDICE N).

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

4 ESTRUTURA DO TRABALHO ACADÊMICO: TCC, TFC, DISSERTAÇÃO E 

TESE

A pesquisa busca desenvolver as etapas propostas no projeto de pesquisa. De acordo 

com a ABNT NBR 14724 (2011a), a estrutura de um trabalho acadêmico-científico 

compreende: parte externa e parte interna; elementos pré-textuais, textuais e pós-

textuais (APÊNDICES A e B), conforme destacado no Quadro 7 a seguir:



 

4.1 ELEMENTOS PRÉ-TEXTUAIS 

4.1.1 Capa

É um elemento obrigatório. Tem como objetivo proteger e fornecer informações para 

identificação do trabalho e deve ser digitado em tamanho 12 (APÊNDICE B).

A capa deve conter:

nome da instituição: deve ser digitado todo em caixa alta, sem negrito e 

centralizado (Ex: INSTITUTO FEDERAL DO ESPÍRITO SANTO);

nome do curso: deve ser digitado todo em caixa alta, sem negrito e 

centralizado (Ex: CURSO SUPERIOR DE ENGENHARIA SANITÁRIA E 

AMBIENTAL);

nome do autor: deve ser digitado todo em caixa alta, em negrito, na mesma 

fonte estabelecida e centralizado;

título do trabalho: deve ser digitado todo em caixa alta, em negrito, na mesma 

fonte estabelecida e centralizado, abaixo do nome do autor;



 

subtítulo (se houver): deve ser precedido de dois pontos, evidenciando-se a 

sua subordinação ao título, e seguir a mesma formatação do título;

número de volume: se houver mais de um, deve constar em cada folha de 

rosto o respectivo volume;

local (cidade): refere-se ao lugar da instituição em que deve ser apresentado 

o trabalho. Deve estar centralizado e sem negrito;

ano de depósito (entrega): deve ser digitado sem negrito e centralizado. 

4.1.2 Folha de rosto 

É um elemento obrigatório. Contém dados essenciais para a identificação do trabalho 

(APÊNDICES C e D). Deve conter os seguintes itens:

nome do autor: deve ser digitado todo em caixa alta, sem negrito, na mesma 

fonte estabelecida e centralizado;

título do trabalho: deve ser digitado todo em caixa alta, em negrito, na mesma 

fonte estabelecida e centralizado, abaixo do nome do autor;

subtítulo (se houver): deve ser precedido de dois pontos, evidenciando-se a 

sua subordinação ao título, e seguir a mesma formatação do título;

número do volume: se houver mais de um, deve constar em cada folha de 

rosto a especificação do respectivo volume;

natureza: deve constar de uma nota explicativa sobre o tipo de trabalho com 

as seguintes informações: curso, instituição, grau pretendido e área de 

concentração. Deve estar na mesma fonte estabelecida, tamanho 10 e ter 

espaçamento simples nas entrelinhas (APÊNDICE D);

nome do orientador e do coorientador: deve constar logo abaixo da natureza 

do trabalho, na mesma fonte estabelecida, tamanho 10, e ter espaçamento 

 



 

simples nas entrelinhas;

local (cidade): refere-se ao nome da instituição em que deve ser 

apresentado o trabalho: deve ser centralizado e sem negrito.

ano de depósito (entrega): deve ser digitado sem negrito e centralizado.

4.1.3 Ficha catalográfica 

É um elemento obrigatório que deve ser elaborado por um profissional bibliotecário do 

campus ao qual o curso está vinculado, segundo dados obtidos do Código de 

Catalogação Anglo-Americano (AACR2).

A Ficha Catalográfica deverá ser inserida no verso na folha de rosto no documento 

impresso, e no documento digital na página seguinte, sendo que esta não deverá ser 

contata e nem numerada (APÊNDICE E).

 

4.1.4 Folha de aprovação

É um elemento obrigatório. Deve ser inserida após a folha de rosto e conter o nome 

do autor, título do trabalho e subtítulo (se houver), natureza (tipo do trabalho, objetivo, 

nome da instituição a que é submetido, área de concentração), data de aprovação, 

nome, titulação e assinatura dos componentes da banca examinadora e instituições a 

que pertencem. A data da aprovação e assinaturas dos membros componentes da 

banca examinadora devem ser colocados após a aprovação do trabalho (APÊNDICE 

F para os cursos de Graduação e APÊNDICE G para os cursos de Pós-graduação).

4.1.4.1 Folha de aprovação de produto educacional

É um elemento obrigatório para os cursos de Pós-graduação que tenham como 

requisito o produto educacional. Deve ser inserida após a folha de aprovação do 

 



 

trabalho acadêmico e conter o nome do autor, a referência, a natureza (tipo do 

trabalho, objetivo, nome da instituição a que é submetido e área de concentração), a 

data de aprovação, o nome, a titulação e a assinatura dos componentes da banca 

examinadora e instituições a que pertencem. A data da aprovação e assinaturas dos 

membros componentes da banca examinadora devem ser colocados após a 

aprovação do trabalho (APÊNDICE H).

4.1.5 Dedicatória

É um elemento opcional. É um texto em que o autor dedica o seu trabalho ou presta 

homenagem (Associação Brasileira de Normas Técnicas, 2011b), (APÊNDICE I). 

4.1.6 Agradecimento(s)

É um elemento opcional. É um texto em que o autor faz agradecimentos dirigidos 

àqueles que contribuíram com a elaboração do trabalho (Associação Brasileira de 

Normas Técnicas, 2011b).

4.1.7 Epígrafe

É um elemento opcional. É uma citação relacionada ao assunto do trabalho 

desenvolvido, seguida da indicação de autoria. Deve-se seguir as regras do uso da 

citação da ABNT NBR 10520 (APÊNDICE J).

4.1.8 Resumo

É um elemento obrigatório. De acordo com a ABNT NBR 6028 (2021), é a 

condensação do trabalho, que delineia e/ou enfatiza os pontos relevantes da 

pesquisa, os resultados e as conclusões. O resumo deve dar uma visão concisa e 

objetiva do conteúdo da pesquisa e deve ser redigido pelo próprio autor. Deve-se fazer 

uso da terceira pessoa no singular, verbo na voz ativa, ser redigido em parágrafo 

único, espaço de entrelinhas um e meio (1,5) e conter no mínimo 150 e no máximo 

500 palavras. O resumo deve ser redigido na mesma língua do texto e localizado em 

folha separada (APÊNDICE K).



 

4.1.9 Resumo em língua estrangeira

É um elemento obrigatório. Deve ser apresentada uma versão do resumo e palavras-

chave em língua estrangeira para um idioma de divulgação internacional (inglês 

Abstracts; francês Résumé; espanhol Resumen, entre outros), (APÊNDICE L).

4.1.10 Lista de ilustrações

É um elemento opcional. A ABNT NBR 14724 (2011a, p. 8), destaca que a lista de 

designado por nome específico, travessão, título e acompanhado do respectivo 

-se a elaboração de lista própria para cada 

tipologia (quadro, figura, gráfico, fotografia etc.).

 

 



 

4.1.11 Lista de tabelas 

É um elemento opcional. A ABNT NBR 14724 (2011a, p. 8), destaca que a lista de 

designado por nome específico, travessão, título e acompanhado do respectivo 

4.1.12 Lista de abreviaturas e siglas

É um elemento opcional. A ABNT NBR 14724 (2011a, p. 8), destaca que a lista de 

utilizadas no texto, seguidas das palavras ou expressões correspondentes, grafadas 

por extenso. Recomenda-se a elaboração de lista própria para cada tip

(APÊNDICE O e P). 

4.1.13 Lista de símbolos 

É um elemento opcional. A ABNT NBR 14724 (2011a, p. 8), destaca que a lista de 

É um elemento obrigatório. É a enumeração das divisões, seções e outras partes do 

trabalho na mesma ordem e grafia em que o assunto foi desenvolvido, seguida da 

enumeração da página inicial de cada parte, de acordo com a ABNT NBR 6027 

(2012b). Os elementos pré-textuais não figuram no sumário.

Deve-se utilizar a numeração progressiva seguindo a ABNT NBR 6024 (2012a), 

(APÊNDICE Q).

 



 

4.2 ELEMENTOS TEXTUAIS 

Os elementos textuais devem ser constituídos, obrigatoriamente, segundo a ABNT 

parte introdutória, que apresenta 

os objetivos do trabalho e as razões de sua elaboração; o desenvolvimento, que 

detalha a pesquisa ou o estudo realizado; e uma parte conclusiva

4.3 ELEMENTOS PÓS-TEXTUAIS

4.3.1 Referências 

convenções para a transcrição e a apresentação da informação originada do 

As referências, de acordo com a ABNT NBR 6023 (2018b, p. 1), devem ser:

ordenadas em uma única lista;

padronizadas quanto ao recurso tipográfico (negrito, itálico ou sublinhado) 

quando utilizado para destacar o elemento título, deve ser uniforme em todas 

as referências;

padronizadas quanto à adoção dos elementos complementares;

digitadas em espaço simples entre as linhas;

separadas entre si por um espaço simples em branco;

 



 

recuada à margem esquerda;

organizadas em ordem alfabética.

4.3.2 Glossário 

É um elemento opcional. Consiste na relação alfabética do vocabulário técnico 

utilizado no texto com as respectivas definições de significados (Associação Brasileira 

de Normas Técnicas, 2011).

4.3.3 Apêndice(s)

É um elemento opcional. É um documento elaborado pelo próprio autor com o objetivo 

de completar sua argumentação, sem que haja prejuízo para a unidade do trabalho. 

Deve ser precedido da palavra APÊNDICE (ex: APÊNDICE A, APÊNDICE B), 

identificado por letras maiúsculas consecutivas, travessão e pelo respectivo título 

(Associação Brasileira de Normas Técnicas, 2011b).

4.3.4 Anexo(s)

É um elemento opcional. Não é elaborado pelo próprio autor, mas sim por outras 

pessoas e constitui-se de suportes elucidativos e ilustrativos importantes para a 

compreensão do texto. Havendo mais de um anexo, sua identificação deve ser feita 

por letra maiúscula ou algarismo arábico (ex: ANEXO A, ANEXO B), identificado por 

letras maiúsculas consecutivas, travessão e pelo respectivo título (Associação 

Brasileira de Normas Técnicas, 2011b).

4.3.5 Índice

 

 



 

nomes de pessoas, nomes geográficos e outros, em ordem alfabética, remetendo à 

página em que se encontra o assunto S). O uso do índice tem como 

objetivo complementar as informações não expressas nos documentos e pode ser 

classificado quanto ao enfoque e à ordenação. Quanto ao enfoque, podem ser: 

assuntos, autores; títulos; pessoas e/ou entidades; nomes geográficos; citações. 

Quanto à ordenação, podem ser: alfabética; sistemática; cronológica; numérica; 

alfanumérica. Geralmente, localiza-se no final da obra (Associação Brasileira de 

Normas Técnicas, 2005).

4.4 APRESENTAÇÃO GRÁFICA DO TRABALHO ACADÊMICO

O Ifes, baseado na ABNT NBR 14724 (2011a), adota as seguintes recomendações 

para os trabalhos acadêmicos/científicos no Quadro 8:



 



 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Na folha de rosto e na folha de aprovação do trabalho, o tipo de trabalho, o objetivo, 

o nome da instituição e a área de concentração devem ser alinhados do meio da 

mancha gráfica (espaço delimitado de impressão dentro de uma página) para a 

margem direita, utilizando fonte 10.

4.4.1 Siglas

A abreviatura ou sigla, quando mencionada pela primeira vez no texto, deve ser 

indicada entre parênteses, precedida do nome completo.

4.4.2 Tabelas

estão disponíveis no site http://biblioteca.ibge.gov.br/visualizacao/livros/liv23907.pdf.

apresentar informações das quais o dado numérico se destaca como informação 

central. Na sua forma identificam-

 

 



 

(APÊNDICE U).

4.4.2.1 Regras gerais de apresentação de tabelas

as tabelas devem ser citadas no texto, inseridas o mais próximo possível do 

trecho a que se referem (Tabela 1 -, Tabela 2 -, etc.);

toda tabela deve ter título, escrito no topo, colocado na parte superior, com 

alinhamento centralizado, utilizando a fonte 12, para indicar a natureza e as 

abrangências geográfica e temporal dos dados numéricos. Deve ter um título 

claro, ordenado em algarismo arábico, com uma numeração independente e 

sequencial (Tabela 1 -, Tabela 2 -, etc.). Após a tabela, na parte inferior, indicar 

a fonte consultada (elemento obrigatório mesmo que seja do próprio autor), 

utilizando a fonte 10;

toda tabela deve ter cabeçalho para indicar complementarmente ao título, o 

conteúdo das colunas. A indicação do conteúdo das colunas deve ser feita com 

palavras ou com notações, de forma clara e concisa. Quando, em uma tabela, 

houver necessidade de se destacar parte do cabeçalho ou parte dos dados 

numéricos, estes devem ser estruturados com um ou mais traços verticais 

paralelos adicionais;

somente devem ser colocadas as linhas referentes aos limites da tabela e a(s) 

linha(s) do cabeçalho; 

não devem ser colocadas linhas verticais, à esquerda e à direita, da tabela;

não devem ser colocadas linhas verticais para separar as colunas;

não devem ser colocadas linhas horizontais para separar as linhas;

recomenda-se que uma tabela seja elaborada de forma a ser apresentada em 

uma única página, com alinhamento justificado;

recomenda-se a mesma tipologia de letras, números, sinais gráficos, com a 

finalidade das tabelas apresentarem uma uniformidade gráfica. 



 

4.4.3 Ilustrações

Qualquer que seja a ilustração, sua identificação (título) aparece na parte superior, 

precedida da palavra designativa (desenho, fluxograma, gráfico, mapa, figura, 

organograma, planta, quadro, fotografia etc.), seguida de seu número de ordem de 

ocorrência no texto em algarismos arábicos, travessão e do respectivo título (Figura 1 

-, Gráfico 1 -, Quadro 1 -, etc.), utilizando a fonte 12. A ilustração deve ser citada no 

texto e inserida o mais próximo possível do trecho a que se refere:

As ilustrações devem ser centralizadas horizontalmente, (APÊNDICE U);

 

4.4.4 Equações e fórmulas 

Equações e fórmulas devem ser destacadas no texto e, se necessário, numeradas 

com algarismos arábicos entre parênteses alinhados à direita. Se aparecerem na 

sequência normal do texto, é permitido um uso de entrelinhas maior que comporte 

seus elementos. Recomenda-se que, em caso de fragmentação em mais de uma 

linha, por falta de espaço, as equações devem ser interrompidas antes do sinal de 

Ex.:

Obs.: Quando a fonte da ilustração for retirada de site, não deve ser inserido como fonte o endereço 

eletrônico. Deve ser colocado a autoria daquele documento de onde foi retirada a ilustração e entre 

parênteses o ano. 



 

igualdade ou depois de adição, subtração, multiplicação e divisão.

 

 

 

 

 



 

5 USO DA CITAÇÃO

extraída de outra 

Essa identificação pode aparecer em qualquer parte do documento.

5.1 TIPOS DE CITAÇÃO

A ABNT NBR 10520 (2023a), traz três formas de citações: citação direta, citação 

indireta e citação de citação.

5.1.1 Citação direta

São transcrições literais extraídas do texto consultado. Devem ser respeitadas todas 

as características formais em relação à redação, à ortografia e à pontuação original. 

A citação direta, no texto, de até três linhas, deve ser transcrita entre aspas duplas. 

As aspas simples são utilizadas para indicar citação no interior da citação.

No caso de citação direta com mais de 3 linhas, o texto deve aparecer em parágrafo 

isolado; a Norma e o Ifes recomendam um recuo de 4 cm da margem esquerda, com 

letra menor do que a do texto. O Ifes recomenda o tamanho 10, com entrelinhas em 

espaço simples e sem aspas.

Caso o documento não esteja paginado nas citações diretas, convém indicar a 

localização do trecho que foi citado, conforme consta no documento. 

5.1.2 Citação indireta

Texto elaborado com base na obra de outro autor: é aquele que reproduz um conceito, 

 



 

uma concepção, uma ideia, mas que não utiliza as palavras do autor consultado. 

Nesses casos, não é necessário o uso de aspas. A identificação da página é opcional 

para as citações indiretas, porém, quando utilizada em uma, deve-se adotar nas 

demais.

5.1.3 Citação de citação

É uma citação direta ou indireta de um texto quando não for possível ter acesso ao 

documento original. Utiliza- apud

do autor da obra diretamente consultada ao nome do autor original, seguida do ano e, 

se houver, número da página da fonte consultada.

 

 

 

 



 

5.2 SISTEMAS DE CHAMADA 

As citações devem ser indicadas no texto por um sistema de chamada numérico ou 

de autor-data. Qualquer que seja o método adotado, este deverá ser mantido em todo 

o trabalho. O Ifes recomenda o uso do sistema autor-data.

5.2.1 Sistema autor-data

Nesse sistema, a indicação da fonte é feita pelo sobrenome do(s) autor(es) ou o nome 

de cada entidade responsável, seguido da data da publicação, separado por vírgula e 

entre parênteses.

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

5.2.2 Sistema numérico

Nesse sistema, as citações devem ter numeração única (algarismos arábicos) e 

consecutiva, remetendo-se à lista de referências ao final do trabalho ou do capítulo. 

O sistema numérico não deve ser usado quando há notas de rodapé. 

5.2.3 Regras básicas para citações

A indicação de responsabilidade quando pessoa física deve ser feita pelo 

sobrenome do autor, em letras maiúsculas e minúsculas. Quando se tratar de 

pessoa jurídica, utiliza-se o nome completo ou sigla da instituição. Caso se faça 

opção pelo uso de sigla, recomenda-se que esta seja grafada em letras 

maiúsculas;

informações obtidas em fontes que não foram publicadas formalmente 

(discursos, palestras, entre outros), caso sejam utilizadas, devem ser indicadas 

em nota ou no texto: 

 

 

 

 

 

 



 

É necessário informar o volume, a seção e/ou o tomo, caso o documento 

possua, identificados por suas abreviações correspondentes, antes de 

mencionar a página. Em caso de publicações periódicas, o volume e o número 

não podem ser indicados;

O ponto final deve ser usado para encerrar a frase e não a citação;

Para as citações de fontes com quatro ou mais autores, pode ser citado 

somente o primeiro autor, seguido da expressão et al., embora na lista de 

referência constem todos os autores. Deve-se utilizar o mesmo recurso em todo 

o documento;

Quando utiliza-se documentos em fase de elaboração, em nota deve ser

mencionado com dados disponíveis;

Devem ser indicadas as supressões, interpolações, comentários, ênfase ou 

destaques da seguinte forma:

a) As supressões (omissões de palavras) devem ser indicadas entre colchetes 

com reticências [...]. 

Quando o trecho citado não for início de parágrafo:

 

 

 



 

Quando o trecho citado é interrompido antes do ponto final do parágrafo:

1) para interpolações, acréscimo ou comentários deve-se utilizar [   ];

2) para ênfases ou destaques, que não sejam do autor, são utilizados os recursos: 

sublinhado ou negrito ou itálico e devem ser seguidas da expressão grifo nosso 

ou grifo próprio.

5.3 NOTAS 

Deve-se utilizar números arábicos sequenciais para sua indicação; 

Quando empregados, não pode ser utilizado o sistema de chamada numérico 

de citações;

Estão localizadas no rodapé, no final do artigo, do capítulo ou do documento;

Devem ser alinhadas a partir da segunda linha da mesma nota, abaixo da 

primeira letra da primeira palavra, de maneira que seja possível destacar o 

expoente, com fonte menor e sem espaço entre elas;

 

 

 

 

 

 

 



 

O hyperlink pode ser utilizado em documentos digitais.

5.3.1 Notas de referências

As notas devem ter numeração única e consecutiva. A numeração não deve ser 

iniciada a cada página, e sim a cada capítulo ou parte. São numeradas com 

algarismos arábicos.

A fonte quando citada pela primeira vez deve ser referenciada por completa em nota.

As citações subsequentes de uma mesma obra podem ser referenciadas de 

forma abreviada, usando-se as seguintes expressões latinas abreviadas:

b) Ibidem na mesma obra ibid.:

É usada quando a obra imediatamente anterior for da mesma autoria e do mesmo 

documento. Só pode ser usada na mesma página ou folha da citação a que se refere

 

 

 
 

 

 

 

 
 
 



 

c) Opus citatum, opere citato na obra citada op cit; 

É usada para a mesma obra, quando as citações aparecem de maneira subsequente. 

Só pode ser usada na mesma página ou folha da citação a que se refere. 

d) Passim aqui e ali, em diversas passagens passim;

É usada quando a informação que foi citada constar em vários trechos de uma fonte 

consultada.

e) Loco citato no lugar citado loc. cit.

É usada quando a fonte e a localização exatas já foram citadas e elas não foram 

apresentadas de forma subsequente. Deve-se indicar o nome do autor e em seguida 

a abreviatura loc. cit.

 

 

 

 
 

 

 

 

 



 

 

f) Conferre confira, confronte Cf.;

É usada como sugestão de consulta de uma fonte para confrontar ou comparar o tema 

em questão. Deve-se utilizar a abreviatura depois do sobrenome do autor, o ano e, se 

houver, o número de página ou localização.

g) Sequentia seguinte ou que se segue et seq.

É uma expressão utilizada para indicar a página citada e as páginas seguintes da obra 

consultada. Deve-se indicar o nome do autor, o ano e a página seguida da abreviatura

et seq. 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

5.3.2 Notas explicativas

São usadas para a apresentação de comentários, esclarecimentos ou explorações.

Devem ter numeração consecutiva. Recomenda-se que seja iniciada a cada parte ou 

capítulo, não podendo ser iniciada a cada página. Recomenda-se não utilizar nota 

explicativa e nota de referência simultaneamente, mas, caso o uso seja adotado, 

deve-se seguir a nota de referência.
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