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APRESENTAÇÃO DE TRABALHOS ACADÊMICOS 

 

Este manual especifica os princípios gerais para a elaboração de teses na 

configuração conhecida como “formato artigo”, visando sua apresentação à instituição 

(banca, comissão examinadora de professores, especialistas designados e/ou outros). 

Para a redação deste manual foi tomado como base a norma ABNT NBR 

14724:2011 que estabelece os princípios gerais para a elaboração de trabalhos 

acadêmicos (teses, dissertações e outros) e outros manuais de instituições de ensino que 

já estabeleceram o “formato artigo” como uma opção de apresentação. 
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Estrutura do trabalho 

 

A estrutura da tese compreende a parte externa e a parte interna. A parte externa 

é composta pela Capa e pela Lombada. Já a parte interna é estruturada em três grandes 

divisões: elementos pré-textuais, elementos textuais e elementos pós-textuais. 

 Os elementos pré-textuais antecedem o texto com informações que ajudam na 

identificação e utilização do trabalho e são compostos por: Folha de rosto, Ficha 

catalográfica, Folha de aprovação, Dedicatória(s), Agradecimento(s), Epígrafe, Resumo 

em língua portuguesa, Resumo em língua estrangeira, Listas de ilustrações, Lista de 

tabelas, Lista de abreviaturas e siglas, Lista de símbolos e Sumário. 

 Os elementos textuais são compostos pelas seções e subseções do trabalho, que 

se dividirá basicamente em: Introdução, Objetivos, Artigos e Conclusão. 

 Os elementos pós-textuais são formados por informações que complementam o 

trabalho e são organizados em: Referências, Glossário, Apêndice(s), Anexo(s) e 

Índice(s). 

 Alguns recursos textuais também são previstos para a redação do texto, como é 

o caso de Citação, Notas de rodapé, Ilustrações, Quadros, Tabelas, dentre outros. Suas 

funcionalidades e regras serão explicadas a contento. 
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ESQUEMA DA ESTRUTURA DO TRABALHO ACADÊMICO 

PARTE INTERNA 
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Formatação 

 

Ainda de acordo com a NBR 14724:2005, fica estabelecido a seguinte formação 

padrão, salvo alguns elementos que serão apresentadas quando da descrição de cada 

um destes. 

 

• Papel 

Os trabalhos devem ser apresentados em papel branco, formato A4 (21 cm x 29,7 

cm), digitados no anverso das folhas. O trabalho deve ser impresso em cor preta, 

podendo utilizar outras cores somente para as ilustrações. 

 

• Margens 

As folhas devem apresentar margem esquerda e superior de 3 cm e margem 

direita e inferior de 2 cm.  

 

• Fonte e tamanho das letras 

 O texto deve ser em fonte Arial ou Times New Roman, observado o uso de fonte 

tamanho 12 para todo o texto, incluindo os títulos de capítulos ou seções. 

Para as citações de mais de três linhas, notas de rodapé, paginação, natureza do 

trabalho (ver Folha de Rosto e Folha de Aprovação) e legendas das ilustrações e das 

tabelas, a fonte deve ser tamanho 10 e uniforme. 

 

• Alinhamento 

 Todo o texto deve ser formatado com alinhamento justificado, com exceção das 

Referências, que devem ser alinhadas à esquerda. 

 O recuo de primeira linha do parágrafo deve ser de 1,25 cm e o recuo para 

citação direta longa deve ser de 4 cm a partir da margem esquerda. 
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FORMATAÇÃO 
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• Espacejamento 

Todo texto deve ser digitado em espaço 1,5 entrelinhas.  

As citações com mais de três linhas, notas de rodapé, referências, legendas das 

ilustrações e das tabelas e a natureza do trabalho devem ser digitados em espaço 

simples. 

 

• Paginação 

Todas as folhas do trabalho, a partir da Folha de rosto (não se conta a Ficha 

catalográfica, pois a mesma pertence ao verso da folha de rosto), devem ser contadas 

sequencialmente, mas não numeradas. 

A numeração deve ser colocada somente a partir da primeira folha textual 

(Introdução).  

Os artigos também não são numerados, mas devem ser contados para que 

sequência não se quebre 

A paginação deve ser feita em algarismos arábicos, e localizada no canto 

superior direito da folha, a 2 cm da borda, com fonte 10.  

Havendo apêndices e anexos, as suas folhas devem ser numerados de maneira 

contínua, seguindo o texto principal. 

No caso de o trabalho ser constituído de mais de um volume, deve ser mantida 

uma única sequência de numeração das folhas, do primeiro ao último volume. 

 

• Numeração das seções 

Segundo a NBR 6024:2003, deve-se adotar a numeração progressiva somente 

para as seções e subseções dos elementos da parte textual do trabalho. 

A numeração fica separada dos títulos apenas por um espaço simples, sem que 

haja qualquer pontuação entre eles, com formatação padrão de fonte e alinhado a 

esquerda, sem o recuo de parágrafo. 

As divisões e subdivisões dos temas abordados devem estar hierarquicamente 

estruturadas, indicando a subordinação dessas divisões. Recomenda que a numeração 
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progressiva seja limitada até a divisão quaternária e a apresentação gráfica siga as 

recomendações conforme o exemplo seguinte. 

 

 1 TÍTULO   (Maiúscula e Negrita) 

 1.1 SUBTÍTULO  (Maiúscula) 

 1.1.1 Seção terciária  (Primeira maiúscula e demais minúsculas) 

1.1.1.1 Seção quaternária (Itálico) 

 

Os títulos dos capítulos (introdução, metodologia, resultados, etc.), por serem as 

principais divisões do texto, deverão iniciar em folha distinta. 

Os títulos das seções e subseções devem ser separados do texto que os precede 

ou sucede por dois espaços 1,5 entrelinhas. 

 

• Títulos dos elementos pré e pós textuais 

Com exceção da Folha de aprovação, Ficha catalográfica, Dedicatória e Epígrafe, 

todos os demais elementos pré e pós-textuais devem apresentar o título na margem 

superior da folha, com alinhamento centralizado e digitado em letras maiúsculas e em 

negrito. Estes elementos não devem ser numerados. 
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PARTE EXTERNA 

 

Capa 

 

 A capa é um elemento obrigatório que deve conter as informações necessárias 

transcritas na seguinte ordem: 

- Nome do Programa 

Alinhamento centralizado, em letras maiúsculas e localizado no topo da 

página. 

- Nome da instituição 

Alinhamento centralizado, em letras maiúsculas e localizado abaixo do 

nome do programa. 

- Nome do autor 

Alinhamento centralizado e equidistante entre o nome da instituição e o 

título. 

- Título (e se houver, Subtítulo) 

Alinhamento centralizado, em letras maiúsculas e negritas e localizado no 

centro da página. O título deve ser separado do subtítulo por dois pontos. 

- Local de apresentação 

Alinhamento centralizado e localizado na parte inferior da página. 

- Ano da apresentação 

Alinhamento centralizado e localizado abaixo do local de apresentação. 
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CAPA 
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Lombada 

 

Parte da capa do trabalho que reúne as margens internas das folhas na 

encadernação. Apresentada conforme a NBR 12225:2004 

A encadernação deve ser em capa dura, na cor preta e com as letras em dourado. 

As informações transcritas na lombada devem seguir a seguinte ordem: 

- Nome do autor 

Alinhamento centralizado, transcrito na vertical, de cima para baixo e em 

letras maiúsculas. 

- Sigla do Programa e da Instituição 

Alinhamento centralizado, transcrito na horizontal, em letras maiúsculas e 

localizado na parte inferior, acima do ano de entrega. 

- Ano da apresentação 

Alinhamento centralizado, transcrito na horizontal e localizado na parte 

inferior da lombada. 
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LOMBADA 



 16 

PARTE INTERNA 

Elementos Pré Textuais 

 

 São elementos que antecedem o texto com informações que ajudam na 

identificação e utilização do trabalho. 

 

Folha de rosto 

 

Elemento obrigatório que contém as informações essenciais à identificação da 

obra, transcritas na seguinte ordem: 

- Nome do autor 

Alinhamento centralizado e localizado no topo da página. 

- Título (e se houver, Subtítulo) 

Alinhamento centralizado, em letras maiúsculas e localizado equidistante 

entre o Nome do autor e o centro da página. 

- Natureza do trabalho 

Texto que traz informações sobre a natureza, o objetivo, a instituição e a 

área de concentração do trabalho acadêmico. 

Alinhamento do meio da página para a margem direita e espaçamento 

simples entre as linhas. 

- Orientador (e se houver, co-orientador) 

Alinhamento do meio da página para a margem direita e localizado abaixo 

da Natureza do trabalho.  

- Local de apresentação 

Alinhamento centralizado e localizado na parte inferior da página. 

- Ano da apresentação 

Alinhamento centralizado e localizado abaixo do local de apresentação. 
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FOLHA DE ROSTO 
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Ficha catalográfica 

 

 Elemento obrigatório, a ficha catalográfica é formada por um conjunto de 

informações bibliográficas descritas de forma ordenada, seguindo o Código de 

Catalogação Anglo-Americano vigente. 

Normalmente, sua elaboração é de responsabilidade do profissional bibliotecário 

da instituição em que o trabalho acadêmico estiver vinculado. 

A sua localização é na parte inferior do verso da folha de rosto. 

Sua elaboração é feita através da ferramenta de criação de Fichas Catalográficas 

Online disponível no campo da Biblioteca na página do INCQS.  

Endereço eletrônico: https://fichacatalografica.incqs.fiocruz.br/ 

Abaixo da ficha catalográfica deve-se acrescentar o título do trabalho em língua 

inglesa. 

O último elemento a ser acrescentado na folha da ficha catalográfica é a 

informação de menção obrigará de apoio da CAPES. Segundo a Portaria nº 206, de 04 

de setembro de 2018, publicada pela COORDENAÇÃO DE APERFEIÇOAMENTO DE 

PESSOAL DE NÍVEL SUPERIOR, é obrigatória a menção do apoio recebido da CAPES 

no desenvolvimento de todos os trabalhos produzidos ou publicados, em qualquer 

mídia, que decorram de atividades financiadas, integral ou parcialmente, pela mesma. 

Sendo assim, obrigatoriamente, deverão ser usadas as seguintes expressões, no idioma 

do trabalho: 

 

"O presente trabalho foi realizado com apoio da Coordenação de Aperfeiçoamento de 

Pessoal de Nível Superior - Brasil (CAPES) - Código de Financiamento 001.” 

 

"This study was financed in part by the Coordenação de Aperfeiçoamento de Pessoal 

de Nível Superior - Brasil (CAPES) - Finance Code 001." 

 

https://fichacatalografica.incqs.fiocruz.br/
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Freitas, Maria Lídia Medeiros de 

 

Estudo dos rótulos de alimentos e sua regulação: avaliação e 

implementação da política de legislação de alimentos entre 1990 e 

2010. / Maria Lídia Medeiros de Freitas. - Rio de Janeiro: 

INCQS/FIOCRUZ, 2011. 

54 f. : il. ; tab. 
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Orientador: Paulo Henrique Oliveira Ramos. 
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Folha de aprovação 

 

Elemento obrigatório, colocado logo após a folha de rosto, constituído pelo:  

- Nome do autor 

Alinhamento centralizado e localizado no topo da página. 

- Título (e se houver, Subtítulo) 

Alinhamento centralizado, em letras maiúsculas e negritas e localizado 

equidistante entre o Nome do autor e a Natureza do trabalho. 

- Natureza do trabalho 

Texto que traz informações sobre a natureza, o objetivo, a instituição e a 

área de concentração do trabalho acadêmico. 

Alinhamento do meio da página para a margem direita e espaçamento 

simples entre as linhas. 

- Data de aprovação 

Alinhamento à esquerda 

- Componentes da banca 

Devem constar o nome, titulação e assinatura dos componentes da banca 

examinadora e instituições a que pertencem, inclusive o(s) orientador(es). 

Os nomes devem ser alinhados a esquerda e acima de cada um deverá 

haver uma linha para a assinatura do mesmo. 
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FOLHA DE APROVAÇÃO 
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Dedicatórias 

  

Elemento opcional, colocado após a Folha de Aprovação, em que o autor pode 

sucintamente dedicar seu trabalho a pessoas ou instituições que lhe deram suporte e/ou 

lhe são queridas. 

O texto deve ser alinhado do meio da página para a margem direita e localizado 

na metade inferior da folha. 
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DEDICATÓRIAS 
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Agradecimentos 

 

 Elemento opcional, colocado após a Dedicatória, em que o autor se dirige 

àqueles que contribuíram de maneira relevante à elaboração do trabalho. 

Este é o primeiro elemento pré-textual que apresenta o título na parte superior, 

de forma centralizada, em negrito, e separado do texto por dois espaços 1,5 entrelinhas. 

Sugere-se que os agradecimentos sejam feitos por parágrafos. 
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AGRADECIMENTOS 
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Epígrafe 

 

 Elemento opcional, colocado após os Agradecimentos, a epígrafe é a transcrição 

de um pensamento relacionado com a matéria tratada no corpo do trabalho.  

Não se trata, portanto, de um simples elemento figurativo, mas sim de um 

pensamento que ajude a orientar a leitura e, por conseguinte, a avaliação do texto. 

A epígrafe é transcrita sem aspas e deve ser alinhado do meio da página para a 

margem direita, localizado na metade inferior da folha. A autoria deve vir logo em 

seguida, alinhada na margem direita. 
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EPÍGRAFE 
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Resumo em língua portuguesa 

 

 Elemento obrigatório, constituído de uma sequência de frases concisas e 

objetivas e não de uma simples enumeração de tópicos.  

Segundo a norma NBR 6028:1990, o resumo terá no máximo 500 palavras, em 

parágrafo único, sem recuo na primeira linha, e seguido de palavras-chave que 

representem o conteúdo do trabalho, isto é, palavras-chaves, que devem estar 

separadas entre si por ponto. 
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RESUMO EM LÍNGUA PORTUGUESA 
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Resumo em língua estrangeira 

 

Elemento obrigatório, que deve ser redigido com as mesmas características do 

resumo em língua portuguesa. 

Este resumo deve ser redigido em inglês e terá no máximo 500 palavras, em 

parágrafo único, sem recuo na primeira linha, e seguido de palavras-chave que 

representem o conteúdo do trabalho, isto é, palavras-chaves, que devem estar 

separadas entre si por ponto. 
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RESUMO EM LÍNGUA ESTRANGEIRA 
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Lista de ilustrações 

 

Elemento opcional (mas de uso obrigatório quando se utilizar ilustrações), que 

deve ser elaborado de acordo com a ordem apresentada no texto, com cada item 

designado por seu nome específico, acompanhado do respectivo número da página.  

Quando necessário recomenda-se à elaboração de lista própria para cada tipo de 

ilustração (desenhos, esquemas, fluxograma, fotografias, gráficos, mapas, tabelas, 

organogramas, plantas, quadros, retratos e outros). 

Vale ressaltar que as indicações devem representar fielmente as legendas 

apresentadas no corpo do trabalho.  

 

Lista de tabelas 

 

Elemento opcional, (mas de uso obrigatório quando se utilizar tabelas), 

elaborado de acordo com a ordem apresentada no texto, com cada item designado por 

seu nome específico, acompanhado do respectivo número da página. 
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LISTA DE ILUSTRAÇÕES 
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Lista de abreviaturas, siglas e símbolos 

 

Elemento opcional, (mas de uso obrigatório quando se utilizar abreviaturas, 

siglas ou símbolos), que consiste na relação alfabética das abreviaturas e siglas 

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

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

Quando aparece pela primeira vez no texto, a forma completa do nome precede 

a sigla, colocada entre parênteses. 
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LISTA DE SIGLAS 
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Sumário 

 

 Elemento obrigatório, que relaciona as partes dos elementos textuais e pós-

textuais do trabalho, acompanhada do(s) respectivo(s) número(s) da(s) página(s).  

O nome dos capítulos, subdivisões e elementos pós-textuais devem ser 

alinhados à esquerda e o número da página dentro do trabalho alinhado a direita, na 

mesma linha. 

O sumário deve representar fielmente os títulos apresentados no corpo do 

trabalho, inclusive com a sua formatação gráfica. 

Vale ressaltar que o sumário não deve ser confundido com índice, que é a 

relação detalhada dos assuntos, nomes de pessoas, nomes geográficos e outros, 

apresentados em ordem alfabética e no final do trabalho, com a indicação de sua 

localização no texto. 

Havendo mais de um volume, em cada um deve constar o sumário completo do 

trabalho, conforme a ABNT NBR 6027:2003. 
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SUMÁRIO 
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Elementos Textuais 

 

Consideram-se elementos textuais aqueles que integram o texto, ou seja, formam 

o corpo do trabalho. São eles: introdução, desenvolvimento e conclusão. 

É a partir do primeiro elemento textual – Introdução – que a numeração das 

páginas do trabalho deverá ser inserida, bem como a numeração progressiva dos 

capítulos e suas subdivisões. 

 

Introdução 

 A introdução deve ser redigida de modo claro, conciso e objetivo, incluindo 

informações sobre sua natureza, importância e estrutura. 

 Ao ler a introdução, o leitor deve compreender o tema do trabalho, assim como 

o raciocínio a ser desenvolvido. Aconselha-se que a parte introdutória do trabalho seja 

revisada após o término da pesquisa, pois esta pode se alterar ao longo de sua 

execução. É nessa parte que toda a argumentação introdutória aos artigos apresentados 

deve ser feita. 

 Quando for citar algum trecho de um dos artigos, deve-se indicar qual artigo e a 

respectiva página do artigo.  

Ex. (ARTIGO 2, 453) 

 

Objetivos 

Apresenta detalhadamente a pesquisa e a sua argumentação. Engloba a 

descrição de materiais, técnicas e métodos utilizados.  
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ELEMENTOS TEXTUAIS 
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Artigos 

Apresenta os artigos abordados, em seu formato aprovado pelo editor, seja pre-

print ou definitivo.  

Cada artigo deve contar com uma página de abertura, com a sua designação, seu 

número de ordem e o título do artigo. Esta página recebe a numeração de paginação 

As folhas do artigo que virá após cada página de abertura não precisa ser 

numerado, mas devem ser contados para que a página de abertura do artigo 

subsequente tenha a numeração corrente. 

 

Conclusão 

A conclusão deve ser uma decorrência natural do que foi exposto no 

desenvolvimento nos artigos. Desta forma, deve resultar de deduções lógicas sempre 

fundamentadas no texto, como consequência da pesquisa. 
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Elementos Pós-Textuais 

 

 Os títulos dos elementos pós-textuais devem constar na parte superior das 

páginas, com alinhamento centralizado, digitado em letras maiúsculas e em negrito, 

não possuindo numeração progressiva. 

 Vale ressaltar que todos os elementos pós-textuais deverão apresentar paginação 

sequencial à do texto, seguindo a mesma formatação, e constar no sumário com a 

respectiva página. 

 

Referências 

 

Elemento obrigatório, que diz respeito às fontes utilizadas pelo autor como 

referencial teórico para a pesquisa e são organizadas em ordem específica com 

elementos descritivos dos documentos, permitindo sua identificação. 

As referências devem aparecer em folha própria, logo após a parte textual do 

trabalho, em ordem alfabética, alinhadas à margem esquerda, apresentando 

espaçamento simples entre linhas e dois espaços simples para separá-las entre si. 

É importante enfatizar que todos os documentos citados no texto devem, 

obrigatoriamente, aparecer nas referências. 

Para a elaboração das referências, deve-se consultar a norma NBR 6023:2002. 

Veja também a parte desse manual sobre as referências. Os bibliotecários poderão 

auxiliá-los nesse processo. 
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REFERÊNCIAS 
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Apêndice(s) 

 

Elemento opcional, formado por texto ou documento elaborado pelo autor, a fim 

de complementar sua argumentação, sem prejuízo do tema central do trabalho. 

Os apêndices são identificados por letras maiúsculas consecutivas, travessão e 

pelos respectivos títulos.  

Exemplo: 

APÊNDICE A – Avaliação numérica de células inflamatórias totais aos 

quatro dias de evolução 

 

No texto os apêndices devem ser citados pela identificação atribuída e 

respeitando a regra de citação estabelecida pela NBR 10520:2002. 

Exemplo: 

A versão final do instrumento de coleta de dados foi elaborada seguindo 

padrões... (APÊNDICE A) 

 

 OU 

A versão final dos instrumentos de coleta de dados, reunidas no APÊNDICE 

A, foi elaborada seguindo padrões... 
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APÊNDICE(S) 
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Anexo(s) 

  

Elemento opcional que constituem num conjunto de textos ou documentos, não 

elaborado pelo autor, que servem de complemento ao trabalho. 

Os anexos são identificados por letras maiúsculas consecutivas, travessão e pelos 

respectivos títulos, colocados no alto da página.  

Exemplo: 

ANEXO A – Representação gráfica de contagem de células inflamatórias 

presentes nas caudas em regeneração – Grupo de controle I (Temperatura...) 

 

No texto os apêndices devem ser citados pela identificação atribuída e 

respeitando a regra de citação estabelecida pela NBR 10520:2002. 

Exemplo: 

A versão final do instrumento de coleta de dados foi elaborado seguindo 

padrões... (ANEXO A) 

 

OU 

A versão final dos instrumentos de coleta de dados, reunidas no ANEXO A, 

foi elaborada seguindo padrões... 
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ANEXO(S) 
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Glossário 

  

Elemento opcional, formado pela relação de termos ou expressões técnicas, 

acompanhadas das respectivas definições, e tem o objetivo de esclarecer o leitor sobre o 

significado dos termos empregados no trabalho.  

É apresentado em ordem alfabética, com alinhamento justificado, apresentando 

espaçamento 1,5 entre linhas. 

 

 

Índice(s) 

 

Elemento opcional, constituído de uma relação de termos ou expressões, 

ordenadas segundo determinado critério, que localiza e remete para as informações 

contidas no texto, e elaborado conforme a norma NBR 6034:2004. 

Os termos devem ser digitados em linhas separadas, com alinhamento a 

esquerda, em negrito, com a primeira letra em maiúscula e devem vir acompanhados 

da(s) respectiva(s) página(s), separada(s) do termo por vírgula. 

Caso o termo possua subcabeçalhos, estes deverão contar com o recuo de 

primeira linha de parágrafo, que é de 1,25 cm, com letras minúsculas e sem negrito. 
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