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APRESENTAÇÃO  

Ao ingressar em uma Instituição de Ensino Superior o estudante  deverá se adaptar a certas características do cotidiano como realizar leituras, anotações, assistir assiduamente as aulas, participar de discussões e eventos acadêmicos. Além disso, deverá preparar-se para concluir trabalhos acadêmicos de acordo com especificações próprias da Instituição ou Normas Técnicas que orientam tais atividades.

Para facilitar a adaptação a essas características a Faculdade de Viçosa oferece a seus estudantes este material que foi elaborado com base nas determinações da Associação Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) e outros materiais elaborados por autores brasileiros que tratam da informação e documentação, referências e elaboração de trabalhos e apresentações.

Esperamos que nossos estudantes façam uso desse material desde o ingresso em seu curso, para que durante sua vida acadêmica aprimore sua utilização, o que permitirá facilidades, melhores trabalhos e consequentemente uma oportunidade de aprendizado diferenciada.

Para facilitar sua consulta dividimos este manual em três partes. A primeira contém especificações gerais de formatação para os estudantes aplicarem em qualquer trabalho acadêmico, independente de seu curso ou período. São especificações técnicas que foram elaboradas para padronizar e normatizar a apresentação dos trabalhos acadêmicos. Na segunda parte apresentam-se as normas de citação e referenciação. Na terceira parte são apresentadas especificações e modelos apropriados para os cursos. São capas, modelos de páginas de aprovação entre outras que a coordenação e o corpo docente julgam necessárias.

1 ESTRUTURA DE TRABALHOS 

Antes de apresentar os detalhes da formatação de um trabalho acadêmico, é importante ressaltar a importância da redação e revisão da escrita. O trabalho deve ser escrito ou digitado sem erros, rasuras e respeitando as normas gramaticais de concordância, de pontuação, de acentuação e de ortografia. Para tanto é importante que o estudante sempre proceda à releitura de seu trabalho antes de entregar ao professor. 

Lembre-se: a responsabilidade não é do digitador, e sim, do autor, neste caso, o estudante. Além disso, o estudante deve considerar as normas estéticas da apresentação do trabalho, de acordo com as especificações da Instituição. Um trabalho elaborado com capricho facilita a leitura, por parte de seu avaliador, assim como demonstra a atenção dispensada a atividade de aprendizado. A seguir apresentam-se algumas especificações sobre a formatação de trabalhos acadêmicos.

1.1 Formatação do texto

A arte final deve ser impressa em papel formato A4 (210 x 297 mm). Para adequar seu trabalho a essas especificações:

Selecione na Barra de ferramenta do Word 

Arquivo→Configurar página→Papel→Tamanho do papel

Imprima o texto na cor preta, fonte, preferencialmente, Arial, tamanho 12 para todo o texto.

Marque na barra de ferramenta a fonte Arial e tamanho 12 . 

Com relação ao tamanho da letra, existem algumas exceção como citações longas, indicação de fonte nas tabelas, notas de rodapé que devem ser apresentadas em tamanho 10.


No texto deve ser observado o espacejamento 1,5 (espaço entre linhas). 

Selecione na barra de ferramenta Formatar→Parágrafo→entre linhas→1,5.

Usa-se o espaço simples apenas em resumo, citações com mais de quatro linhas, tabelas longas, notas de rodapé, notas de fim de texto, títulos com mais de uma linha, nas referências bibliográficas e divisões secundárias do sumário. 

Os parágrafos devem ser iniciados com tabulação equivalente a 1,25 cm. 

Pressione a tecla Tab e verifique a régua a indicação do tamanho do parágrafo.

O uso de itálico deve ser restringido para as seguintes situações: expressões como sic, et al.; frases ou palavras em língua estrangeira; título de livros, periódicos, nomes de jornais ou revistas e espécies de animais ou vegetais.

Marca-se a palavra e na barra de ferramenta pressione o botão I .

1.1.1 Margens

As margens do documento devem seguir as seguintes especificações: margem superior e esquerda devem ser de 3,0 cm e direita e inferior 2,0 cm.

Selecione Arquivo→Configurar página→margem→inserir o tamanho das margens esquerda, direita, inferior e superior

1.1.2 Numeração das Páginas

Todas as páginas do documento (monografia, trabalho de conclusão de curso) deverão ser numeradas com exceção da parte pré-textual (capa, folha de rosto, folha de aprovação, agradecimentos, dedicatória e a página de aprovação, se houver). Nesta sessão a numeração deve ser em algarismos romanos minúsculo a partir da folha de rosto até o resumo. Ao final deve-se inserir uma quebra de página e indicar em algarismos arábicos, colocada à direita na parte inferior da página a numeração da introdução até o final das referências bibliográficas. 

Ao final do resumo Inserir→quebra→tipos de quebra de seção→próxima página

Selecione na barra de ferramentas Inserir→Números de páginas→Posição (fim da página -rodapé)→Alinhamento (direita) →Mostra na 1ª página→formatar→formato do número (i, ii, iii...)

Selecione na barra de ferramentas Inserir→Números de páginas→Posição (fim da página -rodapé)→Alinhamento (direita) →Mostra na 1ª página→formatar→Formato do número (1, 2, 3....) →Iniciar em 1

A colocação horizontal ou vertical de tabelas ou figuras não deve alterar a posição do número na página. 

1.1.3 Sugestões de cabeçalhos e capas 

Cabeçalho de prova, notas de aula, teste ou trabalho acadêmico (lista de exercícios, resumos, fichamentos) devem conter informações básicas como o nome da instituição, do curso, da disciplina e o professor.
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1.1.4 Tabelas, quadros, gráficos, mapas, desenhos, fluxogramas e figuras

Têm a finalidade de resumir ou sintetizar dados, fornecendo o máximo de informação num mínimo de espaço. São, portanto ilustrações que devem ser inseridas o mais próximo possível do lugar onde foram mencionadas. 

A NBR 14724 (2005) traz especificações para estas estruturas. 

TABELA 01- Número de estudantes por curso oferecidos nos anos 2000,2001, 2002, 2003 na Faculdade Unida, segundo ano de ingresso, 2004.

	Curso
	Ano de ingresso

	
	2000
	2001
	2002
	2003

	Administração 
	24
	35
	56
	70

	Educação física
	12
	44
	24
	35

	Direito
	50
	46
	44
	46

	Economia
	40
	33
	42
	38


Fonte: Faculdade Unida, 2004. 

O título da tabela deve ser colocado na parte superior, tamanho 10, com espacejamento simples. Se o titulo da tabela for maior que uma linha, esta deve começar logo abaixo da primeira letra do próprio título. Na parte inferior, informar a fonte da informações. Não se devem ser colocadas as linhas de grade nas laterais da tabela.

Para quadros, gráficos, mapas desenhos, fotografias, plantas, fluxogramas as informações devem ter o título identificado na parte inferior, precedida pela palavra designativa e o número de sua ordem, tamanho 10, sem negrito e espacejamento simples. 


GRÁFICO 01- Hierarquia de Metas de Recursos humanos. Adaptado de Zurich, 2007

Deve-se deixar uma linha com espacejamento 1,5 entre a figura e o texto em seqüência. 

Lembre-se:

- Devem ter numeração consecutiva entre seus diferentes tipos (ex. tabela 01, tabela 02, gráfico 01, gráfico 02); 

- As figuras devem ser designadas e mencionadas no texto anteriormente, ou localizar-se entre parênteses no final da frase.

- Se a tabela não couber em uma página, deve continuar na página seguinte sem delimitação por traços horizontal na parte inferior, devendo o título ser repetido nas páginas seguintes, acrescentando-se as palavras “continua”, “continuação”, entre parênteses, logo abaixo do título, no canto superior direito.

2  PARTES DO TRABALHOACADÊMICO
Os trabalhos acadêmicos são compostos por três partes: pré-textual, textual e pós-textual. Essas partes são compostas por elementos que podem ou não ser suprimidos, de acordo com as especificações ou orientações do professor. Seguem agora a descrição e informações sobre cada uma das partes e seus elementos conforme o quadro abaixo.

Quadro 1- Partes do trabalho de conclusão de curso com aspecto técnico-científico

	Parte
	Descrição

	Pré-Textual
	Capa

	
	Página de Aprovação

	
	Dedicatória

	
	Agradecimentos

	
	Resumo

	
	Sumário

	Textual
	Introdução

	
	Revisão de Literatura

	
	Proposição

	
	Material e Método

	
	Resultados

	
	Discussão

	
	Conclusão

	Pós-Textual
	Referências bibliográficas

	
	Anexos

	
	Apêndices 


Descrição dos elementos

2.1 Pré-textual

Compreende o conjunto de elementos informativos a respeito do trabalho. Fazem parte dela a capa, folha de rosto, folha de aprovação, epígrafe, dedicatória, agradecimentos, sumário, listas e resumo.

Como informado anteriormente, essa parte tem a numeração indicada por algarismos romanos minúsculos (i, ii, iii,....), numeração que se inicia na página de rosto, ou seja, a capa não conta e não é numerada.

São elementos opcionais a epígrafe, a dedicatória e os agradecimentos.

São elementos condicionados as necessidades as listas (figuras, tabelas, siglas).

Capa: é a folha que tem a finalidade de revestir o trabalho, como também apresentar informações gerais como instituição em que foi realizado, departamento, disciplina professor (quando necessário), tipo e título do trabalho, autor, local e data (ANEXO A)

Especificações: nome da instituição, departamento e disciplina em letras maiúsculas; tipo de trabalho (projeto de pesquisa, projeto de diplomação, planejamento, análise, monografia, relatório de estágio) em letras maiúsculas; título do trabalho; autor ou autores do trabalho; local em que a instituição se encontra; data (para trabalhos que são apresentados na forma de versões atualizadas, colocar dia, mês e ano; para trabalhos de final de período, mês e ano, e para trabalhos finais de curso apenas o ano).

Folha de rosto: apresenta elementos essenciais para identificação do trabalho e informações complementares da natureza do trabalho (ANEXO B).

Especificações: nome do autor, tipo de trabalho em letras maiúsculas; titulo do trabalho; natureza do trabalho (em fonte 10, espacejamento simples e recuo de 8cm), local e data.

Folha de aprovação: a folha de aprovação é uma exigência para os trabalhos de conclusão de curso, seja monografia, relatório de estágio ou projeto de diplomação. 

Especificações: Nela são dispostas informações relevantes sobre o titulo do trabalho, autor, orientador, natureza e membros componentes da banca (ANEXO C). 

Epígrafe: citação de pequeno texto de autor que remeta o leitor a imaginar o conteúdo de seu trabalho (ANEXO D).

Especificações: colocar o texto centralizado na página, observando as normas gerais de formatação. 

Dedicatória: elemento opcional dos trabalhos é o momento em que o estudante homenageia pessoa ou pessoas importantes para a concretização de seu objetivo, do trabalho (ANEXO E).

Especificações: texto é pequeno com nó máximo 15 palavras colocado na parte inferior e à direita da página.

Agradecimentos:nesse elemento também opcional o autor indica e agradece as pessoas que tornaram possível a concretização do trabalho (ANEXO F).

Especificações: Colocar a chamada Agradecimentos em letras maiúsculas e centralizado na parte superior da página e em seguida, observando as normas gerais de formatação acrescentar seus agradecimentos.

Sumário: ou índice. Compreende a disposição das partes do trabalho e as respectivas páginas para facilitar a localização pelo leitor (ANEXO G).

Resumo: expõe de forma sucinta o trabalho (no máximo 10 linhas ou 250 palavras) em língua vernácula. Somente para trabalhos de pós-graduação serão exigidos resumos (abstract ou resume) em segunda língua (ANEXO H).

Especificações: deve ser apresentado com formatação própria. Coloca-se o título Resumo em caixa alta, e em um único parágrafo constituído de uma seqüência de frases concisas e objetivas para que o leitor reconheça o conteúdo do trabalho. Aparece imediatamente antes da introdução em página distinta. Sua redação deve ser na terceira pessoa do singular e do verbo na voz ativa, em espacejamento simples e fonte 12.

2.2 Textual 

Introdução: na introdução o autor do trabalho oferece para o leitor uma idéia clara dos caminhos percorridos para a concretização do trabalho. É o anúncio do tema, problema e a importância do assunto, os objetivos e a justificativa. Usa-se o problema e sua importância para expressar a questão sobre determinado assunto, ou dificuldade para a qual deve ser encontrada uma solução. É importante também ressaltar a importância do assunto, enfocar as principais partes, as contribuições do trabalho, os conceitos e teorias adotadas na fundamentação do trabalho e revisão bibliográfica. 

Especificações: Apresenta-se o título da parte como Título 1, formatado com letras maiúsculas, tamanho 14 e negritado. O texto deve ser apresentado em Arial 12, espacejamento 1,5; e deve ter no máximo, 20% da dimensão do trabalho. Sugere-se que a redação final da introdução aconteça após a conclusão do trabalho.

Desenvolvimento: é o corpo do trabalho, e sua redação é a parte mais extensa do trabalho. A redação deve ser objetiva  e com raciocínio lógico e apresentada na forma de seções, capítulos ou subtítulos. Nela são apresentados a revisão bibliográfica, a metodologia, os resultados e a discussão, as conclusões. As idéias devem ser apresentadas de forma ordenada, hierarquizada e argumentada baseada em autores que tratam do tema.

Especificações: Inicia-se com a indicação do título das seções, em letra maiúscula , tamanho 14 e negritado. Os subtítulos ou partes dos títulos tem formatação diferenciada e será apresentada a seguir.

Conclusões: parte final do trabalho em que o autor dá a sua resposta ao problema apresentado na introdução. É o momento em que o estudante destaca o seu crescimento e suas críticas ao trabalho. Deve ser redigido considerando os resultados e fatos comprovados por meio da pesquisa.

Especificações: A conclusão não deverá ultrapassar 10% da dimensão do trabalho. Ela é composta por frases curtas, e expressam a opinião do autor.

2.3 Pós-textuais

Referências: devem ser apresentadas conforme as normas técnicas de referenciação da ABNT.

Especificações: São indicadas as referencias que foram adotadas para a elaboração do trabalho e que aparecessem no trabalho. Elas são apresentadas em ordem alfabética.

Anexos: documentos complementares ao estudo, que o estudante considera explicativos, ilustrativos e elucidativos;

Apêndices: documentos produzidos pelo autor do trabalho e que são colocados a disposição do leitor se necessário. 

3 REGRAS DE CITAÇÃO E REFERENCIAÇÃO
De acordo com a NBR 6023 (2002) elaborada pela Associação Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) é necessário que o estudante esteja atento no registro de informações a respeito do texto que utilizará em seus trabalhos como referência.

 Autor é a pessoa ou as pessoas físicas que são responsáveis pela criação do conteúdo intelectual ou artístico do documento; ou instituições, organizações, empresas, comitês, comissões responsáveis por publicações em que não se distingue a autoria pessoal.


Documento “é qualquer suporte que contenha informação registrada, formando uma unidade que possa servir de consulta, estudo ou prova” (ABNT, 2000, p.2). Fazem parte deste grupo os impressos, manuscritos, registros audiovisuais, sonoros e de imagens.


Editora é a pessoa, instituição responsável pela produção editorial. E ainda, edição é a indicação da produção do exemplar produzido a partir de uma matriz ou original.


Quando se está realizando uma pesquisa, o estudante deve consultar uma série de fontes bibliográficas. Durante essas consultas, os estudantes deverão realizar fichamento, pois é assim que ele estará retirando informações úteis ao tema pesquisado. Tais informações poderão ser transcritas em seu trabalho na forma literal ou não. Em qualquer desses casos, o estudantes deverá informar a fonte.

3.1 Citações no corpo do trabalho


O sistema de chamada que se adota é apresentado na NBR 10520 (2002) e que compreende a forma correta de informar  o autor que sustenta tal informação. Quando isso acontece o estudante deve informar o sobrenome ou nome da instituição, seguido da data de publicação do documento e a página em que se localiza tal informação no original consultado.


Existem dois tipos de citação. A direta ou literal é aquela em que se reproduz com fidedignidade o texto do autor do texto consultado. A indireta é aquela em que se faz uma redação do que foi entendido do texto original, assumindo, portanto características do raciocínio do leitor.


Nas citações diretas é importante destacar a página em que o texto se encontra. 

O sistema de citação sugerido na ABNT é de colocação de vírgula após o ano a letra “p.” e o número da página.

- As citações diretas no texto, de até três linhas, devem estar contidas entre aspas duplas.

Exemplo:

São várias as possibilidades de pesquisar na dimensão familiar. Baptista (2005, p. 109) exemplifica sua experiência de pesquisa que “insere-se no Programa Estadual de Erradicação do Trabalho Infantil, na área sisaleira da Bahia”. 

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

Exemplo:


É importante compreender o desenvolvimento humano, principalmente as mudanças que acontecem na juventude. Conforme afirma Lasacco (2005, p. 67) “esta tarefa é muito grande e, para tanto, necessita de um tempo para mudar. Keniston (1960) salientou a universalidade desse problema: ‘crescer é sempre um problema, seja em Samoa, seja em Yorkers’ e isso pode ser aplicado à diversidade existente em nosso país”. 

- As citações diretas no texto, com mais de três linhas, devem ser destacadas com recuo de 4 cm da margem esquerda, com fonte Arial 10, sem aspas.

Exemplo:

“A formação de professores deveria ser orientada para uma aprendizagem por problemas para que os estudantes se confrontassem com a experiência da sala de aula e trabalhassem a partir de suas observações, surpresas, sucessos e fracassos, medos e alegrias, bem como de suas dificuldades para controlar os processos de aprendizagem e as dinâmicas de grupos ou os comportamentos de alguns alunos” (PERRENOUD et al., 2002 , p. 22)

- Quando houver intervenção do autor da monografia ou supressão de informação, na citação, ela deve figurar entre colchetes. [.......]

3.2 Sistema autor-data ABNT NBR 10520 (2002)

Neste sistema, a indicação da fonte é feita:

a) pelo sobrenome da cada autor ou pelo nome de cada entidade responsável até o primeiro sinal de pontuação, seguido(s) da data de publicação do documento e da(s) página(s) da citação; no caso da citação direta, separados por vírgula e entre parênteses;

Exemplos:

Bobbio (1995, p.30) com muita propriedade nos lembra [...] Sacro Império Romano.

De fato, semelhante [...] para a teologia (JOSSUA; METZ, 1976, p. 3)

Merrian e Caffarella (1991) observam [...] aprendizagem autodirigida.

O mecanismo proposto [...] no ensino superior (BRASIL, 1995).

b) pela primeira palavra do título seguida de reticências, no caso das obras sem indicação de autoria ou responsabilidade, seguida da data de publicação do documento e da(s) página(s) da citação, no caso de citação direta, separados por vírgula e entre parênteses;

Exemplo:

As IES implementarão [...] com a sociedade (ANTEPROJETO ..., 1987, p.55).

c) Se o título iniciar por artigo (definido ou indefinido), ou monossílabo, este deve se incluído na indicação da fonte.     

 Exemplo:


“Em Nova Londrina (PR) as crianças são levadas às lavouras a partir dos cinco anos.” (NOS CANAVIAIS..., 1995, p.12)

d) As citações de diversos documentos de um mesmo autor, publicados num mesmo ano, são distinguidas pelo acréscimo de letras minúsculas, em ordem alfabética, após a data e sem espacejamento, conforme a lista de referências.


Exemplo:


De acordo com Reeside (1927a)....

                      .... e assim passa a pertencer a realidade a ser discutida no ambiente científico (REESIDE, 1927b).

e) Vários documentos do mesmo autor

Exemplo: 


Andrade (1999, 2006, 2008) apresenta a importância do estudo da alocação do tempo e do processo de decisão envolvido.

Ou 


É importante a verificação da importância do estudo do processo de decisão envolvido na alocação do tempo (ANDRADE, 1999, 2006, 2008).

f) dois autores com o mesmo sobrenome


Para Silva, M. (1998, p.23) o conhecimento deve ser construído pelo estudante e para tanto é necessário ler, compreender e interpretar. Já Silva, J.,(1998) é imprescindível que haja motivação para o estudante construir seu conhecimento.

Ou


Para se construí o conhecimento é necessário ler, compreender e interpretar (SILVA, M., 1998) e que haja motivação por parte  do estudante (SILVA, J., 1998).

3.3  Referências Bibliográficas  

As referências em um trabalho devem ser apresentadas ao seu final para que se o leitor quiser obter maiores informações sobre um determinado texto, ele buscará baseando-se nas informações contidas nas Referências Bibliográficas. Para tanto, é necessário que sejam respeitadas as regras para sua apresentação, conforme apresentadas pela ABNT – NBR 6023 (2002).

É importante salientar que os elementos essenciais e complementares da referência devem ser apresentados de forma padronizada, e se observar a seqüência proposta para apresentação desses elementos. 


A Referência Bibliográfica compreende uma lista de obras efetivamente utilizadas para a elaboração do trabalho, constituída de elementos essenciais das publicações consultadas: autor(es), título, subtítulo (se houver), edição, local, editora, data de publicação (e página inicial e final de parte referenciada).

Exemplo:

SOBRENOME, Prenome do autor. Título: subtítulo. Edição. Local de publicação: editora, ano de publicação. 

OLIVEIRA, Antonio Pereira. Turismo e desenvolvimento: planejamento e organização. 3 ed. São Paulo: Atlas, 2001.

É importante observar: 

- Os Títulos de obras em negrito;

- Somente a primeira letra do título em maiúscula (exceto nomes próprios);

- Subtítulo em minúsculas (exceto nomes próprios);

- Datas e páginas ligadas por hífens;

- Elementos complementares (nome do tradutor, nome da série ou da coleção, número de páginas) só são citados em caso de necessidade;

- Quando dados não são indicados, devem ser substituídos pelas seguintes abreviaturas: s.l. = sem local de publicação; s.ed. = sem editor; s.d. = sem data.

- A disposição das bibliografias deve ser realizada seguindo a ordem alfabética dos sobrenomes dos autores.

- As referências são alinhadas somente à margem esquerda e devem ser digitadas usando-se um espaço simples entre as linhas e espaço duplo para separar as referências entre si.

1. Obra com um autor
ANDRADE, M. M. de. Como preparar trabalhos para cursos de pós-graduação. 3 ed. São Paulo: Atlas, 1997.

2. Obra com dois autores

MORETTIN, Pedro A.; BUSSAB, Wilton de O. Estatística básica. 5 ed. São Paulo: Saraiva, 2003. 526p.

3. Obra com mais de três autores
PERRENOUD, P.; THURLER, M. G.; MACEDO, L. de; MACHADO, N. J.; ALLESANDRINI, C. D. As competências para ensinar no século XXI: a formação dos professores e o desafio da avaliação. Porto Alegre: Artmed Editora, 2002. 455 p.

4. Obra constituída por vários trabalhos ou escrita por vários autores
Entra-se com o nome do responsável intelectual (organizador = org., coordenador = coord., etc.)

CASTRO, Gustavo de; GALENO, Alex. (coords). Jornalismo e literatura: a sedução da palavra. São Paulo: Escrituras Editora, 2002.

5. Obra em que o autor é uma entidade
FACULDADE DE CIÊNCIAS APLICADAS “SAGRADO CORAÇÃO” - UNILINHARES. Manual para elaboração e normatização de trabalhos acadêmicos. Linhares, ES: FACIASC, 2001. 30p.

6. Parte de capítulo de livro, quando o autor do capítulo não é o autor do livro
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RESUMO

Neste estudo pretende-se apresentar as características do trabalho acadêmico. Adotou-se para tanto um esquema seqüenciado de unidades subdivididas em informações gerais, de padronização de referencias e citações e especificações de cada curso. Espera-se esclarecer aos estudantes dúvidas recorrentes, e melhorar a qualidade dos trabalhos. Conclui-se que tais procedimentos facilitam a dinâmica de estudo, redução e preparação dos trabalhos acadêmicos, e permite que o estudante dedique maior parte do seu tempo nas leituras e redação do texto.
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