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APRESENTAÇÃO 

A padronização de trabalhos acadêmicos, desde há muito tempo, é motivo de atenção 

de muitas instituições de ensino superior e de suas bibliotecas, tanto no Brasil quanto no 

Exterior. Atualmente, a padronização de textos acadêmicos tem o objetivo de facilitar a 

inserção e a recuperação desta produção em sistemas de informação, bibliotecas e repositórios 

digitais, cada vez mais relevantes para compartilhar e dar acesso ao conhecimento gerado para 

além das fronteiras institucionais. Outro aspecto que merece destaque, é a importância da 

padronização para demonstrar o nível de organização e aderência acadêmica à identidade 

institucional. Assim como no mundo empresarial, as marcas levam a imagem da empresa ao 

público consumidor, os trabalhos acadêmicos padronizados e aderentes às normas nacionais 

apresentam a instituição de forma organizada, comprometida com a qualidade do 

conhecimento produzido, favorecendo sua identificação e utilização pela comunidade 

científica e pela sociedade em geral. 

Com o intuito de buscar o alinhamento da produção acadêmica discente da UCB à 

missão institucional e a sua divulgação em repositórios de acesso aberto, o Sistema de 

Bibliotecas elaborou este Manual para subsidiar alunos, docentes e orientadores quanto à 

elaboração e apresentação de trabalhos acadêmicos de final de cursos de graduação e pós-

graduação lato sensu (especialização e MBA) e stricto sensu (mestrado e doutorado), visando 

sua apresentação às bancas examinadoras da Instituição. Sua aplicação, no entanto, não se 

limita aos trabalhos de conclusão, podendo, também, ser útil para estruturar os trabalhos 

requeridos em disciplinas. 

Os itens de padronização foram baseados nas diferentes normas de documentação da 

Associação Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) que tratam da apresentação de trabalhos 

acadêmicos, artigo em publicação periódica, referências, citações, sumário, resumos, 

numeração de seções, índice, entre outras.  É importante ressaltar, que este Manual não 

substitui a consulta às normas, mas procura facilitar o entendimento e a aplicação das mesmas 

em situações reais de elaboração de um trabalho acadêmico.  Para os casos não previstos nas 

normas da ABNT foram definidos os padrões adotados pela UCB. 

Este Manual revisa, atualiza, amplia e, portanto, substitui o Manual para 

Apresentação de Monografias, Dissertações e Teses da Universidade Católica de Brasília, 2ª 

edição, mencionado no Art. 30 do Regulamento dos Cursos de Pós-Graduação Stricto Sensu 

(Resolução CONSUN 01/2004) e Resolução CONSEPE nº. 33/2004, que aprova o uso do 

Manual para as monografias e /ou trabalhos finais em nível de graduação.  

 Por basear-se nas normas brasileiras de documentação, o conteúdo do Manual está 

sujeito às mudanças, decorrentes da atualização das próprias normas. Por outro lado, o uso 

pela comunidade acadêmica é uma importante fonte para que acréscimos, detalhamentos e 

ajustes possam ser efetuados. Desta forma, o Sistema de Bibliotecas da UCB estimula o envio 

de contribuições e, desde já, agradece toda a colaboração para aperfeiçoá-lo. 

 

Maria Carmen Romcy de Carvalho 

Doutora em Ciência da Informação 
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1 INTRODUÇÃO  

 

 O Manual para apresentação de trabalhos acadêmicos da Universidade Católica de 

Brasília aplica-se a todos estes tipos de trabalhos acadêmicos, elaborados no âmbito dos 

cursos presenciais e à distância, em formato impresso e eletrônico. 

A obra divide-se em sete seções. 

A Seção 1 compreende esta Introdução, com destaque para as definições dos termos 

utilizados na obra; 

A Seção 2 trata da estruturação e formatação de um trabalho acadêmico na forma de 

monografia, dissertação e tese, destacando aspectos da elaboração e padronização dos 

elementos pré-textuais, textuais e pós-textuais; 

A Seção 3 trata da estruturação e formatação de um trabalho acadêmico de final de 

curso, apresentado sob a forma de artigo científico. 

A Seção 4 trata da elaboração de citações bibliográficas; 

A Seção 5 trata da elaboração de referências; 

A Seção 6 trata do processo de depósito e publicação de artigos, monografias, 

dissertações e teses eletrônicas; 

 

1.1 DEFINIÇÕES 

 

 Artigo Científico  - documento com autoria declarada, que apresenta e discute idéias, 

métodos, técnicas, processos e resultados de estudo realizado em uma determinada área do 

conhecimento. 

Curso - termo utilizado para designar atividades acadêmicas de graduação e pós-

graduação lato sensu. 

 Dissertação ï documento que apresenta o resultado de um trabalho experimental ou 

exposição de um estudo científico retrospectivo, de tema único e bem delimitado em sua 

extensão, com o objetivo de reunir, analisar e interpretar informações. Deve evidenciar o 

conhecimento de literatura existente sobre o assunto e a capacidade de sistematização do 

aluno. É elaborado sob a coordenação de um orientador, visando à obtenção do título de 

mestre. 

 Monografia - trabalho que apresenta o resultado de estudo, devendo expressar 

conhecimento do assunto escolhido, e originado de curso de graduação ou pós-graduação lato 
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sensu. É elaborado sob a supervisão de um orientador para obtenção do título de bacharel ou 

licenciado (graduação) e especialista (pós-graduação lato sensu). 

Programa - termo utilizado para designar as atividades acadêmicas de pós-graduação 

stricto sensu. 

 Tese - documento que apresenta o resultado de um trabalho experimental ou exposição 

de um estudo científico de tema único e bem delimitado. É elaborado com base em 

investigação original, constituindo-se em real contribuição para a especialidade em questão. É 

elaborado sob a supervisão de um orientador e visa à obtenção do título de doutor. 

 Projeto de Pesquisa ï documento onde consta o planejamento da pesquisa, antes que 

ela seja executada.  

Visa informar o que se pretende estudar, as hipóteses básicas que deverão orientar a 

investigação, a metodologia escolhida, a natureza das informações a serem 

coletadas, as fontes de consulta disponíveis ou pesquisa de campo que terão de ser 

desenvolvidas, as pessoas que participaram do trabalho, o cronograma de execução 

previsto e a estimativa de recursos necessários. (MUNHOZ, 1989, p. 66). 

 

1.2 IDIOMA  

 

 O trabalho acadêmico é dos requisitos exigidos formais para a obtenção de um grau 

acadêmico no Brasil e, portanto, deve ser redigido em Português, idioma oficial do país, 

definido na Constituição Brasileira. 
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2 ESTRUTURA E FORMATAÇÂO DE MONOGRAFIAS, DISSERTAÇÕES E TESES 

 

 Compreende duas partes fundamentais: Parte externa (Capa e lombada), Parte interna 

(elementos pré-textuais, elementos textuais e elementos pós-textuais), conforme a NBR 

14724:2011 ï Informação e documentação ï Trabalhos acadêmicos ï Apresentação. 

 

2.1 PARTE EXTERNA 

 

 Composta pela capa e lombada deve ser apresentada conforme 2.1.1 e 2.1.2 

 

2.1.1 Capa (elemento obrigatório)  

 

Cobertura que reveste o trabalho e deve conter todos os elementos necessários à sua 

identificação como: 

a) nome da instituição (Universidade Católica de Brasília); 

b) nome do autor; 

c) nomes do orientador; 

d) título; 

e) subtítulo (se houver); 

f) número de volumes (se houver mais de um, deve constar em cada capa a 

especificação do respectivo volume); 

g) local (Brasília); 

h) ano de depósito (da entrega). 

A capa adotada pela UCB tem as seguintes características: formato: 29,7 x 21 cm 

(fechado); impressão em duas cores, papel AP-180 g/m2; plastificação fosca. 

 A capa padrão da UCB é de uso obrigatório para todos os exemplares da versão final 

encaminhados à Direção do Curso/Programa e depósito na Biblioteca (apenas dissertações e 

teses). As capas são fornecidas gratuitamente e devem ser retiradas, pelo aluno, nas 

Secretarias dos Cursos e Programas. 
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Figura 1 -Modelo de capa para monografias da graduação 

   

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas. 
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Figura 2 - Modelo de capa para monografias dos cursos Lato Sensu 

 

 

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas. 
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Figura 3 ï Modelo de capa para monografias da graduação 

 

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas. 

 

2.1.2 Lombada (elemento opcional) 

 

Parte da capa que reúne as margens internas ou dobras das folhas. Deve conter os 

seguintes elementos: 

a) nome do autor; 

b) título do trabalho; 

c) número do volume, se a obra estiver dividida em mais de um volume. 

 Deve-se deixar um espaço de 3 cm na parte inferior da lombada sem impressão, para a 

colocação da etiqueta de identificação da obra, pela Biblioteca. 
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Figura 4 ï Modelo de lombada 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas. 

 

 

 

 

 

 

 

Nota: Incluir identificação 

do volume, em caso de 

mais de um volume. 

v. 

Ano 
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3 PARTE INTERNA  

 

 Composta pelos elementos pré-textuais, textuais e pós-textuais. 

 

3.1 ELEMENTOS PRÉ-TEXTUAIS 

 

  Composta por elementos que antecedem o texto principal do trabalho. São elementos 

pré-textuais: folha de rosto, folha de aprovação, errata, dedicatória, agradecimentos, epígrafe, 

resumo, abstract, palavras-chave, keywords, lista de ilustrações, lista de tabelas, lista de 

abreviaturas e siglas, lista de símbolos e sumário. 

 

3.1.1 Folha de Rosto (elemento obrigatório) 

 

 Contém os elementos essenciais à identificação do trabalho. A folha de  

rosto é composta do anverso (frente) e verso. 

 

3.1.1.1 Anverso da Folha de Rosto 

 

 O anverso da folha de rosto contém: 

a) nome completo do autor na ordem direta, sem abreviaturas; 

b) título do trabalho e subtítulo, se houver. O subtítulo deve ser escrito após o título, 

seguido de dois pontos ( : ); 

c) número do volume - se houver mais de um, deve constar em cada Folha de Rosto a 

especificação do respectivo volume, a 1 (um) espaço duplo, abaixo do título e 

subtítulo (se houver), redigido da seguinte forma: abreviação de volume em caixa 

baixa (v.), seguido do número arábico correspondente ao volume; 

d) natureza do trabalho acadêmico ï texto informativo sobre a natureza do trabalho, 

que indica o nome do curso de graduação, especialização, mestrado ou doutorado e 

a titulação correspondente: bacharel, licenciado, especialista, mestre ou doutor; 

e) nome completo do orientador sem abreviaturas, com a titulação correspondente, 

precedido da designação - Orientador e dois pontos ( : ); 

f) nome completo do co-orientador, se houver, sem abreviaturas, com a titulação 

correspondente, precedido da designação - Co-orientador e dois pontos ( : ), logo 

abaixo e alinhado ao nome do orientador; 
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g) local (cidade) ï Brasília; 

h) ano da defesa ï abaixo do nome do local. 

 

Figura 5 ï Modelo do anverso da folha de rosto 

 

OBS.: A fonte deve seguir o padrão do trabalho:  Times New Roman ou Arial, de acordo com 

a escolha do aluno. 

 

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas. 
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Figura 6 ï Modelo de anverso de monografia 

 

OBS.: A fonte deve seguir o padrão do trabalho Times New Roman ou Arial, de acordo com a 

escolha do aluno. 

 

 

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas. 
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Figura 7 - Anverso da Folha de Rosto ï Dissertação 
 

OBS.: A fonte deve seguir o padrão do trabalho Times New Roman ou Arial, de acordo com a 

escolha do aluno. 

 

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas. 
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Figura 8 - Anverso da Folha de Rosto ï Tese 
 

OBS.: A fonte deve seguir o padrão do trabalho Times New Roman ou Arial, de acordo com a 

escolha do aluno. 

 

 

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas. 
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3.1.1.2 Verso da Folha de Rosto 

 

 Na metade inferior do verso da folha de rosto é inserida a ficha catalográfica 

(elemento obrigatório), elaborada conforme o Código de Catalogação Anglo-Americano 

(AACR2). Aplica-se à dissertação e tese. A elaboração da ficha catalográfica deve ser 

solicitada pelo aluno na Biblioteca da Pós-Graduação pelo e-mail: fichacatalografica@ucb.br 

do Sistema de Bibliotecas da UCB. 

 

Figura 9 ï Exemplo de ficha catalográfica 

 

OBS.: A fonte deve seguir o padrão do trabalho Times New Roman ou Arial, de acordo com a 

escolha do aluno. 

 

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas. 

mailto:fichacatalografica@ucb.br
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3.1.2 Errata (elemento opcional) 

 

 Lista das folhas e linhas onde ocorreram erros no texto, seguidas das devidas 

correções. Pode ser apresentada em folha avulsa ou colada, logo após a folha de rosto. Só 

deve ser usada na versão impressa, se o erro for detectado depois do trabalho encadernado. A 

versão eletrônica terá o erro corrigido, antes da gravação em CD-ROM ou DVD. 

 

Figura 10 ï Modelo de errata 

 

OBS.: A fonte deve seguir o padrão do trabalho Times New Roman ou Arial, de acordo com a 

escolha do aluno. 

 

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas. 
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3.1.3 Folha de Aprovação (elemento obrigatório) 

 

Ordenada após a folha de rosto, contém: 

a) nome completo do autor, sem abreviaturas e na ordem direta; 

b) título e subtítulo (se houver) em caixa alta; 

c) natureza do trabalho; 

d) nome do curso; 

e) nome da instituição; 

f) data da defesa - dia, mês por extenso e ano (Ex. 10 de janeiro de 2008); 

g) nome do orientador e dos membros da banca examinadora com respectivas 

titulações e afiliações; 

h) local (cidade); 

i) ano 

 

A folha de aprovação é assinada pelos membros da banca examinadora e, 

posteriormente, entregue ao aluno concluinte para inserção nos exemplares do trabalho a 

serem entregues à UCB. Ao montar a versão final, após a defesa, o aluno concluinte deve 

buscar com o seu orientador ou na Secretaria do Curso/Programa as folhas de aprovação 

originais assinadas e inseri-las nos exemplares a serem encadernados.  Cada exemplar da 

versão impressa do trabalho contem uma folha de aprovação original. Para a preparação da 

versão eletrônica do trabalho, destinada ao depósito na Biblioteca Digital da UCB, o aluno 

deve digitalizar a folha de aprovação assinada e inseri-la na versão eletrônica do trabalho. 

             Cada Curso/Programa estabelece a quantidade de exemplares impressos da versão 

final do trabalho de acordo com as suas necessidades.  Os modelos a seguir foram elaborados 

com base na norma da ABNT. O aluno, não deve copiar os modelos deste Manual, mas 

reservar o espaço no seu trabalho para a inserção da folha de aprovação assinada pela banca. 
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Figura 11 - Folha de Aprovação - Monografia Graduação 

 

 

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas. 
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Figura 12 - Folha de Aprovação - Monografia Lato Sensu 

 

 

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas. 
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Figura 13 - Folha de Aprovação ï Dissertação 

 

 
Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas. 
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Figura 14 - Folha de Aprovação ï Tese 

 

 
Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas. 
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3.1.4 Dedicatória (elemento opcional) 

 

Texto no qual o autor dedica seu trabalho ou presta uma homenagem a alguém de 

significado especial em vida pessoal ou profissional. Deve ser transcrita na parte inferior 

direita da página. 

 

Figura 15 ï Modelo de dedicatória 

 

OBS.: A fonte deve seguir o padrão do trabalho Times New Roman ou Arial, de acordo com a 

escolha do aluno. 

 

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas. 
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3.1.5 Agradecimento (elemento opcional) 

 

 Texto no qual o autor manifesta os agradecimentos a todas as pessoas e instituições 

que contribuíram de maneira relevante para a elaboração do trabalho. Deve ser transcrita na 

parte superior da mancha. 

 

Figura 16 ï Modelo de agradecimento 

 

OBS.: A fonte deve seguir o padrão do trabalho Times New Roman ou Arial, de acordo com a 

escolha do aluno. 

 

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas. 
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3.1.6 Epígrafe (elemento opcional) 

 

 Texto no qual o autor cita um pensamento que, de certa forma, está relacionado ao 

tema do trabalho. A autoria do texto deve ser identificada. Deve ser transcrita na parte inferior 

direita da página. 

 

Figura 17 ï Modelo de empréstimo  

 

OBS.: A fonte deve seguir o padrão do trabalho Times New Roman ou Arial, de acordo com a 

escolha do aluno. 

 

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas. 
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3.1.7 Resumo em português (elemento obrigatório) 

 

 Elaborado pelo próprio autor, de forma concisa e inclui os aspectos mais relevantes do 

conteúdo e das conclusões do trabalho. É redigido na terceira pessoa do singular e com o 

verbo na voz ativa. É precedido da referência do trabalho para facilitar a sua identificação, em 

caso de reprodução da página. Sugere-se a utilização de resumo do tipo informativo, com 

tamanho de 150 a 500 palavras, conforme NBR 6028/2002 - Informação e documentação ï 

Resumo ï Apresentação.  É seguido de, no mínimo, três palavras-chave representativas do 

conteúdo do trabalho. 

 Quanto à formatação, deve ter alinhamento justificado em um único parágrafo, com 

frases completas, sem sequência de itens ou tópicos, com espaçamento simples entre linhas e 

espaço duplo para as palavras-chave. 

 A margem de parágrafo deve ser rente à margem esquerda, sem recuo. O texto deve 

iniciar a três espaços duplos do título e espaçamento simples entre linhas. 

 As palavras-chave devem figurar a dois espaços duplos do texto, rente à margem 

esquerda, separadas entre si por ponto e finalizadas, também, por ponto. A expressão 

Palavras-chave deve ser iniciada em maiúsculo e as demais letras em minúsculo, seguida de 

dois pontos. 
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Figura 18 ï Modelo de resumo 

 

OBS.: A fonte deve seguir o padrão do trabalho Times New Roman ou Arial, de acordo com a 

escolha do aluno. 

 

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas. 
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3.1.8 Resumo em língua estrangeira (elemento obrigatório)  

 

 Consiste na versão do resumo para outra língua de divulgação internacional (Abstract - 

em inglês; Résumé - em francês; Resumen - em espanhol). Também devem ser incluídas as 

palavras-chave na língua escolhida para a versão do resumo. É precedido da referência do 

trabalho conforme NBR 6023, para facilitar sua identificação, em caso de reprodução da 

página. 

 Quanto à formatação, o resumo em língua estrangeira segue as mesmas normas do 

resumo em português. A expressão Keyword deve ser iniciada em maiúsculo e as demais 

letras em minúsculo seguida de dois pontos. 

 

Figura 19 ï Modelo de resumo em língua estrangeira 

 

OBS.: A fonte deve seguir o padrão do trabalho Times New Roman ou Arial, de acordo com a 

escolha do aluno. 

 

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas. 




















































































































































































































































































































