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1 Apresentacao

Este manual foi elaborado pelo Setor de Bibliotecas da Faculdade HONPAR com o
objetivo de orientar discentes na elaboracdo de Trabalhos de Conclusdo de Curso (TCC),
artigos cientificos e demais produgbes académicas, em conformidade com as normas da

Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) atualmente vigentes.

As normas da ABNT existem para dar um padrdo comum de apresentacdo a produgdo
cientifica brasileira, facilitando a leitura, a indexacdo e a comparacao entre trabalhos de
diferentes areas e instituicdes. Seguir essas normas ndao é uma formalidade burocratica: é
parte do processo de comunicagdo cientifica, que exige clareza, rastreabilidade das fontes

utilizadas e respeito a autoria alheia.

Este material esta organizado em blocos tematicos — formatacao geral, estrutura do
trabalho, citacdes e referéncias — para que vocé possa consulta-lo tanto na integra, durante
o planejamento do trabalho, quanto pontualmente, no momento de tirar uma duvida
especifica durante a escrita.

Atencao: Este manual traz uma sintese aplicada das normas. Em casos de duvida técnica

mais especifica (por exemplo, referéncias de fontes pouco comuns), consulte diretamente
a norma ABNT correspondente ou procure o Setor de Bibliotecas.
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2 Estrutura do Trabalho Académico

Um trabalho académico normalizado pela ABNT (NBR 14724) é dividido em trés
grandes blocos: elementos pré-textuais, elementos textuais e elementos pds-textuais. Cada

um tem uma funcdo especifica e uma ordem de apresentacao definida.

Elementos Elementos Elementos

pré-textuals textuals pos-textuals
Capa, folha de rosto Introducaa Referénoss,
FRESUMD, SUMark: dasenvolvimanto, conciusio ApEndioes, aNexes

Crdem de apresentacao do trabatho académico (N8R 14724)

Figura 1 — Ordem dos blocos de um trabalho académico (NBR 14724)

2.1 Elementos pré-textuais
Antecedem o texto propriamente dito e situam o leitor sobre o que é o trabalho, quem o

produziu e onde encontrar cada parte.

e Capa (obrigatério);

e Folha de rosto (obrigatdrio);

e Folha de aprovacao (obrigatdrio, para TCCs);
e Dedicatéria (opcional);

e Agradecimentos (opcional);

e Epigrafe (opcional);

e Resumo na lingua vernacula (obrigatdrio);

e Resumo em lingua estrangeira — Abstract (obrigatdrio);
e Lista de ilustragdes (opcional);

e Lista de tabelas (opcional);

e Lista de abreviaturas e siglas (opcional);

e Lista de simbolos (opcional);

e Sumdrio (obrigatdrio).

2.2 Elementos textuais
E o nicleo do trabalho, onde o contelido é efetivamente desenvolvido. De modo geral,
organiza-se em trés partes:

¢ Introdugdo: apresenta o tema, o problema de pesquisa, os objetivos (geral e
especificos) e a justificativa do trabalho.
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¢ Desenvolvimento: contempla a revisao de literatura (referencial tedrico), os
procedimentos metodolégicos, a apresentacdo e a discussao dos resultados. Esta
secdo costuma ser dividida em capitulos ou secGes numeradas.

e Conclusao (ou Consideragoes finais): retoma os objetivos propostos, sintetiza os
principais achados e aponta limita¢des e sugestdes para trabalhos futuros.

2.3 Elementos pds-textuais

Vém depois do texto principal e rednem material de apoio ou complementar.

e Referéncias (obrigatdrio);
e Glossario (opcional);
e Apéndice(s) (opcional) — material produzido pelo préprio autor;

e Anexo(s) (opcional) — material ndo elaborado pelo autor, mas usado como
fundamentacao;

e Indice (opcional).



Manual de Normalizagéo ABNT — Faculdade HONPAR

3 Formatagao Geral do Texto

3.1 Papel, margens e fonte

Papel: formato A4 (21,0 cm x 29,7 cm).

Margens: esquerda e superior de 3 cm; direita e inferior de 2 cm.
Fonte: Arial ou Times New Roman, tamanho 12 para o texto corrido.
Notas de rodapé, legendas e citacdes longas: fonte tamanho 10.

Cor da fonte: preta, exceto em ilustragdes, quando a cor pode ser necessdria para
compreensao.

Jem 2cm
Area de texto
Fonte Arial/Times 12

Espacamento 1,5
Alinhamento justificado

24m

Figura 2 — Margens da pdgina conforme a ABNT

3.2 Espagamento e alinhamento

Espagamento entre linhas: 1,5 para o texto corrido.

Espacamento simples para: citagdes longas, notas de rodapé, referéncias, legendas de
ilustracoes e tabelas, e ficha catalografica.

Alinhamento: justificado para paragrafos de texto.

Paragrafo: recuo de 1,25 cm (aproximadamente 1 tabulacdo) na primeira linha.

3.3 Paginacgao

A contagem das paginas comeca na folha de rosto, mas a numeragao sé aparece a

partir da primeira folha da parte textual (Introducdo), em algarismos arabicos, no canto

superior direito, a 2 cm da borda.
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3.4 Numeragao progressiva de se¢oes

Utiliza-se numeragdo progressiva para organizar o texto em sec¢des e subsecdes,
evidenciando a hierarquia do conteudo. O indicativo numérico precede o titulo, separado por

um espaco (sem ponto apds o nimero).

1 INTRODUGAO

2 REVISAO DE LITERATURA

2.1 Subtitulo de primeiro nivel
2.1.1 Subtitulo de segundo nivel
3 METODOLOGIA

Atencao: Evite ultrapassar cinco niveis de subsecdo (ex.: 2.1.1.1.1). Estruturas muito
profundas dificultam a leitura; prefira reorganizar o conteido em novas sec¢des.

3.5 llustragdes e tabelas

Toda ilustracdo (fotografia, grafico, desenho, mapa, quadro etc.) deve ter sua
identificacdo na parte superior, precedida da palavra designativa (Figura, Grafico, Quadro...),

seguida do niumero de ordem e do titulo. Na parte inferior, indica-se a fonte.
Tabelas seguem as normas do IBGE: titulo na parte superior e fonte na parte inferior;
as laterais da tabela permanecem sem bordas fechadas (abertas nas laterais).

Grafico 1 - Empristimos exiemos diretos de lango praZe para as omgeasas
resxiertes do setor privado nbo bancano (2003 & 2016) em USS mihdes

Figura 4 - Estrdes gendmca do TGFBT

(G800 | [C5097 | [Tisoc) BIIC ASsiedeic) [CAs1-207
1.0 |G 16384 | a3a8 |Fasc 'cuc 713-3miC ':unl—l
K100

masp TIeNn

; A B co EF G
ooy b

Exonl 2 ] 43 s

Forie Buancersil Noxs & Vergrsanes (2021) Fomte: TZAKAS et al. {2008, p. 2. ¥pougdo nossa)

Tabela 5 — Modelo coluna e repeti¢tes

Tratamento 2

Tratamento 3

Tratamento 4

123
778
am
498
321
456

4512
5678
7856
8657
45358
4666

20
543
465
S84
445
243

807
758
265
646
343
966

Fonte: Campos (2000, p. 51).

10
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4 Citacoes (NBR 10520)

Citacdo é a mencdo, no texto, de uma informacdo extraida de outra fonte. Ela é o
principal mecanismo de didlogo entre o seu trabalho e a producdo cientifica ja existente sobre

o tema e a garantia de que a autoria de cada ideia esta devidamente creditada.

4.1 Sistema de chamada

A Faculdade HONPAR adota o sistema autor-data para chamadas de citacdo no corpo
do texto, por ser o mais utilizado na produgao cientifica em salde e ciéncias bioldgicas. Nesse
sistema, a fonte é indicada pelo sobrenome do autor (ou pela entidade responsavel) e pelo

ano de publicagao.

4.2 Citacgao direta

Reproduz literalmente as palavras do autor consultado.

Citacdo direta curta Citacao direta longa
ate 2 nhos {r iz 3 linhas)
Segundo Aimeida (2021, p. 45), A adesdp a0 tratamento
*a adesio a0 tratamento depende medicanentoso depende da

gualidade da relacao entre

da relagio entre paciente ¢ g
3 vdc ide® paciente e equipe de saude,
Squipe ce savue séndo Influenciada por [..,]
« No corpo do paragrato * Recuo de 4 om
» Entre aspas duplas * Fonte tamanho 10, sem aspas
o Mesma tamanho de foote (12) o Espacamento simgles

Figura 3 — Citagdo direta curta versus citagdo direta longa

Citagdo direta curta (até 3 linhas)

Deve ser inserida no corpo do pardgrafo, entre aspas duplas, mantendo a fonte e o

tamanho do texto normal.

Segundo Almeida (2021, p. 45), "a adesdo ao tratamento medicamentoso
depende diretamente da qualidade da relacdo entre paciente e equipe
de saude".

Citagdo direta longa (mais de 3 linhas)

Deve formar um bloco independente, com recuo de 4 cm da margem esquerda, fonte

tamanho 10, espacamento simples e sem aspas.

11
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Almeida (2021, p. 45) destaca que:

A adesao ao tratamento medicamentoso depende diretamente da
qualidade da relacao entre paciente e equipe de saude, sendo
influenciada por fatores como o vinculo terapéutico, a clareza
das orientag¢oes fornecidas e o suporte familiar recebido ao
longo do acompanhamento clinico.

4.3 Citacgao indireta (parafrase)
Reproduz a ideia do autor consultado, mas com as palavras de quem escreve o
trabalho. N3do leva aspas, e a indicacdo da pdagina é opcional (recomendada quando facilita a

localizacdo do trecho original).

Almeida (2021) afirma que o vinculo entre paciente e equipe de salde
é determinante para a adesao ao tratamento.

4.4 Citagao de citagao (apud)
Usada quando ndo se teve acesso a obra original, apenas a uma obra que a cita. Deve

ser evitada sempre que possivel — priorize sempre consultar a fonte primaria.

Silva (1998 apud ALMEIDA, 2021, p. 12) argumenta que...

Atenc¢ao: No exemplo acima, apenas "Almeida, 2021" entra nas Referéncias ao final do
trabalho — Silva (1998) nao foi consultado diretamente.

4.5 Regras de destaque e supressao
e Para dar énfase a um trecho, usa-se "grifo nosso" entre parénteses apods a citacao.
e Para suprimir parte do texto citado, usa-se reticéncias entre colchetes: [...]

e Dois ou trés autores: citam-se todos os sobrenomes, separados por "e" (indireta) ou
"&" quando em inglés (direta), ex.: (SILVA; SOUZA, 2020).

e Mais de trés autores: cita-se o sobrenome do primeiro autor seguido de "et al.", ex.:
(SILVA et al., 2020).

12
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5 Referéncias (NBR 6023)

A lista de referéncias reune, ao final do trabalho, todas as fontes efetivamente citadas
no texto, em ordem alfabética pelo sobrenome do primeiro autor (ou pelo titulo, em obras
sem autoria definida). Alinhamento a esquerda e espacamento simples entre linhas, com um

espaco em branco entre uma referéncia e outra.

5.1 Elementos essenciais
De modo geral, toda referéncia deve permitir identificar: autor(es), titulo, edicdo (a
partir da 22), local de publicacdo, editora e ano de publicacdo. Elementos complementares

(como numero de péginas, série ou DOI) podem ser acrescentados quando pertinentes.

5.2 Exemplos por tipo de fonte

Livro (um autor)
SILVA, José Carlos. Fisiologia humana aplicada. 3. ed. Sao Paulo:
Manole, 2019.

Livro (até trés autores)
OLIVEIRA, Marina; SANTOS, Paulo; LIMA, Carla. Bases da farmacologia
clinica. 2. ed. Rio de Janeiro: Guanabara Koogan, 2020.

Livro (mais de trés autores)
ALMEIDA, Renata et al. Semiologia médica: fundamentos e pratica.
Sdo Paulo: Atheneu, 2021.

Capitulo de livro

COSTA, Bruno. Avalia¢ao clinica do paciente pediatrico. In: SANTOS,
Paulo (org.). Manual de pediatria. 4. ed. Sdo Paulo: Manole, 2018.
p. 112-130.

Artigo de periddico cientifico

MARTINS, Ana Paula; FERREIRA, Luiz. Adesdo terapéutica em pacientes
cronicos: uma revisao sistematica. Revista Brasileira de Clinica
Médica, Sao Paulo, v. 18, n. 2, p. 88-97, abr./jun. 2020.

13
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Artigo de periddico eletronico (com DOI)

ROCHA, Fernanda et al. Impacto da telemedicina no acompanhamento de
pacientes croéonicos. Ciéncia & Saude Coletiva, Rio de Janeiro, v.
27,n. 3, p. 901-912, 2022. DOI: 10.1590/1413-81232022273.00452021.

Trabalho de Conclusao de Curso, dissertagao ou tese

PEREIRA, 3Juliana. Prevaléncia de hipertensao arterial em adultos
jovens: estudo de coorte. 2022. Trabalho de Conclusao de Curso
(Gradua¢ao em Medicina) - Faculdade Honpar, Arapongas, 2022.

Documento eletronico (site institucional)

ORGANIZACAO MUNDIAL DA SAUDE. Diretrizes para o manejo clinico da
dengue. Genebra: OMS, 2023. Disponivel em:https://www.who.int/xxxx.
Acesso em: 12 mar. 2026.

Legislagao

BRASIL. Lei n2 8.080, de 19 de setembro de 1990. Dispbe sobre as
condi¢des para a promo¢ao, prote¢dao e recuperagdao da saude [...].
Didrio Oficial da Unido, Brasilia, DF, 20 set. 1990.

Atencao: Para fontes ndo contempladas nesta lista (normas técnicas, imagens, videos,
redes sociais, softwares etc.), consulte a NBR 6023 vigente ou o Setor de Bibliotecas.

14
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6 Ficha Catalografica

A ficha catalografica € um conjunto padronizado de dados que identifica
bibliograficamente o trabalho (autor, titulo, orientador, instituicdo, palavras-chave,
classificacdo por assunto etc.), permitindo que ele seja catalogado e localizado em bibliotecas
e repositorios. Ela é obrigatdria para Trabalhos de Conclusdo de Curso, disserta¢des e teses

depositados no acervo da Faculdade HONPAR.

6.1 Quem elabora

A ficha catalogréfica é elaborada exclusivamente pelo Setor de Bibliotecas, a partir de
informacgdes fornecidas pelo préprio discente (dados da capa/folha de rosto e resumo do

trabalho). Ndo é um elemento que o aluno deve criar ou formatar por conta prépria.

6.2 Como solicitar
e Finalize a versdo do trabalho ja aprovada pelo(a) orientador(a), com titulo definitivo;

e Preencha o formulario de solicitacdo de ficha catalografica disponibilizado pelo Setor
de Bibliotecas, informando: nome completo do autor, titulo e subtitulo do trabalho,
nome do orientador, curso, ano de defesa e resumo;

e Envie a solicitagdo com a antecedéncia minima indicada pelo Setor de Bibliotecas em
relacdo ao prazo de entrega final do trabalho;

e A ficha serd devolvida em formato digital, pronta para ser inserida no verso da folha
de rosto.

6.3 Onde ela é posicionada no trabalho

A ficha catalografica é inserida no verso da folha de rosto (folha de rosto, anverso;
ficha catalografica, verso), na parte inferior da pagina, dentro de uma moldura retangular,

conforme modelo fornecido pelo Setor de Bibliotecas.

Atenc¢do: N3o copie o modelo de ficha catalografica de outro trabalho ou instituicdo — cada
ficha é gerada individualmente com os dados especificos do seu trabalho.

15
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Verso da folha de rosto:

Instrugio (excluir esta caixa antes da entrega final): esta pagina representa o
verso da folha de rosto. A ficha catalografica definitiva & elaborada pelo Setor de
Bibliotecas a partir dos dados do seu trabalho — néo a redija vocé mesmo. Solicite-
a com antecedéncia e cole o arquivo recebido dentro da moldura abaixo,
substituindo esta caixa.

[Espago reservado para a ficha catalogréfica,
fornecida pelo Sefor de Bibliotecas da Faculdade HONPAR]

16
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7 Modelos para Preenchimento

As duas paginas a seguir trazem modelos prontos de capa e de folha de rosto, ja
formatados conforme as normas da ABNT (margens, fonte, alinhamento e espagamento).
Basta substituir o conteuddo entre colchetes pelas informagées do seu trabalho e apagar os
colchetes.

Atenc¢ao: Mantenha a formatacdo (fonte, tamanho e alinhamento) ja aplicada nos modelos
— apenas substitua o texto entre colchetes. Se o seu curso tiver uma exigéncia especifica

de conteldo na folha de rosto (por exemplo, banca examinadora), consulte seu orientador
antes de alterar a estrutura.

7.1 Modelo de capa

Elementos obrigatdérios, nesta ordem: instituicdo (com logo), nome do autor, titulo e

subtitulo (se houver), local e ano.

;’ ~“FACULDADE
“HONPAR

NOME DO(S) AUTOR(ES) EM ORDEM ALFABETICA

TITULO DO TRABALHO:
SUBTITULO DO TRABALHO, SE HOUVER

CIDADE
ANO

17
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7.2 Modelo de folha de rosto
Repete os elementos da capa e acrescenta a natureza do trabalho (tipo, objetivo,

instituicdo e area de concentracdo) e o nome do orientador.

NOME DO{S) AUTOR(ES) EM ORDEM ALFABETICA

TITULO DO TRABALHO:
SUBTITULO DO TRABALHO, SE HOUVER

Tradano de Conciusio & Curso apresentado
20 curso de [NOME DO CURSOS da Facudade
HONPAR, como requisio parcisl para abtencio
do titulo de [TITULD A SER OBTIDO]

Onentadond). NOME DOJA) ORIENTADOR(A)

CIOADE
ANO

18
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8 Erros Comuns e Boas Praticas

A tabela a seguir reune equivocos frequentes identificados pela equipe do Setor de

Bibliotecas na revisdo de trabalhos, com a orientacdo correspondente segundo a ABNT.

Situacao comum Orientagao correta

Toda citagdo no texto deve corresponder a uma

Citar um autor sem inclui-lo nas Referéncias . N .
entrada na lista de Referéncias, e vice-versa.

"Apud" é exclusivo para citagdo de citagdo (fonte nao

Usar "apud" para toda e qualquer citacao .
P P qualq ¢ consultada diretamente); use-o apenas quando

indireta (.

necessario.
Misturar sistemas de citacdo (autor-data e Escolha um Unico sistema de chamada e mantenha-o
numeérico) no mesmo trabalho do inicio ao fim do texto.

Ordene pelo sobrenome do primeiro autor (ou pelo

Referéncias fora de ordem alfabética , N .
titulo, na auséncia de autoria).

Use numeragdo progressiva consistente (1, 1.1, 1.1.1)

Titulos de segdo sem hierarquia clara . .
e evite pular niveis.
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9 Onde Buscar Apoio

O Setor de Bibliotecas da Faculdade HONPAR esta a disposicao para auxiliar na normalizacao

de trabalhos académicos, incluindo:

e Orientacdo individual sobre formatacdo e normalizacao;

e Revisdo de referéncias e cita¢des;

e Elaboragado de ficha catalografica para TCCs, dissertagdes e teses;

e Orientagdes sobre repositdrio institucional e submissdo do trabalho final.

Para agendar atendimento, procure a equipe do Setor de Bibliotecas pelos canais

institucionais de contato da Faculdade HONPAR.

Faculdade HONPAR — Setor de Bibliotecas
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