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1 APRESENTAGCAO

Diante dos varios padrbes de periddicos especificos ou mesmo os da
Associacado Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) que poderiam ser adotadas
livremente, assim é de fundamental importancia a padronizacdo da formatagao
dos trabalhos académicos a serem utilizados na Instituicdo. Desta forma para se
manter uma coeréncia na apresentacdo dos referidos trabalhos, especialmente
em uma perspectiva multidisciplinar, desenvolveu-se este Guia de Orientagao.

Esse conjunto de regras deve servir como um balizador geral dos trabalhos
académicos, Relatorios de Estagio e especialmente os Trabalhos de Conclusao
de Curso (TCC), evitando-se grandes distorgcdes de formatagao, facilitando o

trabalho dos graduandos, orientadores e coordenadorias de Curso.



2 ESTRUTURA E FORMATAGAO DO TCC
2.1 Orientagdes Gerais

Compreende trés partes fundamentais: elementos pré-textuais, elementos
textuais e elementos pos-textuais, conforme a NBR 14724/2005 — Informacéo e
documentacao — Trabalhos académicos apresentacgao:

- papel branco

- formato A4 (21 X 29,7 cm)

- impresso em um so lado da folha

- digitado na cor preta

- margem superior e esquerda: 3 cm

- margem inferior e direita: 2 cm

- letra: Arial, tamanho 12 (Exceto Titulo e Autor nos elementos pré textuais Fonte
14 e citagbes diretas com mais de trés linhas e legendas Fonte 10)
- letra em tinta preta

- alinhamento do texto: Justificado

- espacamento entre linhas de 1,5

- iniciar titulo sempre em nova pagina

- subtitulos devem ter espaco de “2 enter” acima e “1 enter” abaixo
2.2 Paginagao

NBR 6029 de 1998

- fonte ARIAL

- tamanho 11

- localizada na parte superior a direita da folha
- iniciando a contagem pela folha de rosto

- 0 n° sO aparecera a partir da introdu¢ao com algarismos arabicos.



2.3 Indicativo de Secao/Numeracao das Secodes

NBR 6024 de 2003

Os indicativos de sec¢ao sao as divisdes e subdivisdes que um texto pode ter:

- algarismos arabicos

- alinhados a esquerda

- numeragao precede o titulo e/ou subtitulo separado deste por um espaco
- dispensa qualquer tipo de caractere grafico como trago, seta, pontos etc.

(ex. 1.2.4 Analise de agua)

Elementos textuais:

- Titulos

- devem ser digitados em caixa alta

- alinhadas a esquerda da margem

- com negrito, precedido de sua numeragao

- Subtitulos

- somente com a inicial da primeira palavra de cada subtitulo em letra
maiuscula

- alinhados a esquerda da margem

- sem negrito, precedido de sua numeragao

OBS.: Se necessario criar divisbes dentro de um mesmo subtitulo, pode-se utilizar

marcadores, mas € necessario escolher um tipo de marcador de preferéncia um

mais sutil e utiliza-lo durante todo o trabalho, ou seja, ndo utilizar em cada pagina

um tipo diferente de marcador. No exemplo abaixo se pode optar por marcadores

para dividir o subtitulo 2.2 Classificagao.



EXEMPLO

2 BIOQUIMICA MICROBIANA RUMINAL

2.1 Consideragbes sobre a populacao bacteriana ruminal
2.2 Digestao extracelular

2.2.1 Aderéncia bacteriana

2.2.2 Degradacéo dos carboidratos

2.4 Notas de Rodapé

NBR 10520 de 2002; NBR 14724 de 2011

Existem 2 tipos de nota de rodapé:

Explicativa: quando € necessario prestar esclarecimentos, tecer comentarios que
nao foi possivel incluir no texto devido a interrupgdo da sequéncia logica da

leitura.

Bibliografica: séo utilizadas para referenciar autores citados no texto, ou seja,

em vez de utilizar o sistema de citagbes autor-data, utiliza-se a numeragao que

indica a nota localizando- se abaixo na pagina

0BS.: NBR recomenda utilizar sistema NUMErico somente para notas explicativas.

As notas de rodapé sdo numeradas consecutivamente dentro do capitulo com
algarismos arabicos (ndo recomega uma nova humeragao a cada pagina) que
se localizam na entrelinha superior entre parénteses, entre colchetes ou
sozinho;

O ponto final da frase vem apds o numero da entrelinha superior.

As notas de rodapé:

- fonte tamanho 10



- obedecendo a margem da pagina, separadas do texto por um espaco
simples de entrelinhas e por um filete (traco) de linha de 3 cm a partir da
margem esquerda.

- devem situar-se o mais préXimO possivel do texto em que é citada

- quando a obra é citada pela primeira vez na nota de rodapé (bibliografica)
deve ser escrita a referéncia completa, j4 as subsequentes citagbes da
mesma obra que estiverem em uma mesma pagina podem ser referenciadas
de forma abreviada, utilizando-se expressdes latinas como estas duas abaixo:
-‘idem” ou “id”: substitui o nome do autor, quando se tratar de citacido de
diferentes obras, mas que tenham o mesmo autor.

-“Ibidem”: é utilizada quando séo feitas varias citagdes de uma mesma obra,

somente com o numero de pagina diferente

A introducao de cultivares de plantas forrageiras selecionadas...— que, em curto
prazo passou de cerca de 0,2 a 0,4 UA/ha' para, aproximadamente, 0,8 a 1
UA/ha.

T4 UA, unidade animal, equivale a 450 kk de peso vivo.

EXEMPLOS
'ARANTES, 1999, p. 31. 'FONTES, 2001, p. 100.
2ldem, 2002, p. 100. ou 2Ibidem, p. 21.
3ldem, 2005, p. 7. 3Ibidem, p. 40.

2.5 Equacgbes e Formulas

NBR 14724 de 2005; NBR 6029 de 1998
As equagdes para facilitar a leitura devem ser destacadas do paragrafo. Se
forem muitas devem ser numeradas com algarismos arabicos entre parénteses

alinhados a direita, conforme o exemplo abaixo.



Quando por falta de espago precisarem passar para a linha seguinte
devem ser interrompidas antes do sinal de igualdade ou depois dos sinais de

adicao, subtracdo, multiplicacéo e divisao.

EXEMPLO
X2+ Y2 =Z7? (1)
(X2 +Y2)/5= n ()

Onde, X = elemento um
Y = elemento dois

Z = resultado

2.5.1 Numeros no Texto

Utilizacdo de numeros no decorrer do texto segundo Franga e Vasconcellos
(2004) quanto a descrigdo de numero:
-0 a 9, os numeros devem ser escritos por extenso;

- a partir de 10 sé&o utilizados algarismos arabicos.

EXEMPLO

Cinco nutricionistas responderam...; 11 nutricionistas responderam...



3 ESTRUTURA

NBR: 14724 de 2005

Estrutura Elemento Status naObra
Capa Obrigatério
Lombada Opcional
FolhadeRosto Obrigatério
Errata Opcional
FolhadeAprovacgao Obrigatério
Dedicatoria Opcional
Agradecimentos Opcional
Pré-textuais Epigrafe Opcional
Resumonalinguavernacula Obrigatério
Resumoemlinguaestrangeira Obrigatério
Listadellustragcbes Opcional
ListadeTabelas Opcional
ListadeAbreviaturas esiglas Opcional
ListadeSimbolos Opcional
Sumario Obrigatério
Introdugao Obrigatoério
Revisao Bibliografica Obrigatétio
Textuais Material e Métodos Obrigatoério
Resultados e Discussao Obrigatoério
Concluséao Obrigatério
Referéncias Obrigatério
Glossario Opcional
Pés-textuais Apéndice Opcional
Anexo Opcional
indice Opcional




3.1 Elementos Pré-Textuais

NBR: 14724 de 2011

Composta por elementos que antecedem o texto principal do trabalho. S&o
elementos pré-textuais: capa, folha de rosto, errata, folha de aprovacao, dedicatéria,
agradecimentos, epigrafe, resumo, palavras-chave, abstract, keywords, lista de
ilustracoes, lista de tabelas, lista de abreviaturas e siglas, lista de simbolos e

sumario.

3.1.1 Capa (elemento obrigatorio)
A capa adotada tem as seguintes caracteristicas:
- tamanho da fonte do nome do autor e titulo de trabalho devem ser 14
- demais informagdes em tamanho de fonte12
- espagamento 1,5 cm
- 0s demais espagamentos encontram-se descritos no exemplo abaixo
Deve conter todos os elementos necessarios a sua identificagdo como:
(veja o modelo na pagina seguinte)
a) nome da Instituigao
- alinhado ao centro, em caixa alta
b) nome do curso
- alinhado ao centro, em caixa alta
c) titulo
- alinhado ao centro, em caixa alta, negrito
O titulo ndo deve conter abreviagdes e devem conter mengdes sobre
0 assunto abordado.
“O titulo deve ser curto, porém esclarecedor. Titulos longos
podem gerar ambiguidade, por isso deve ser escolhido com o
maximo de cuidado, deve ser atrativo para chamar a atencao
do publico-alvo” (SERRA NEGRA; SERRA NEGRA, 2004,
p.38).
d) subtitulo (se houver)



- alinhado ao centro, em caixa alta

f) numero de volumes (se houver mais de um, deve constar em cada capa a
especificagdo do respectivo volume)

- alinhado ao centro, em caixa alta

g) nome do autor

— alinhado a direita, em caixa alta e negrito

h) local (SAO VICENTE DA SERRA/MT)

- alinhado ao centro, em caixa alta

i) ano de depdsito (da entrega)

- alinhado ao centro

EXEMPLO
MODELO DE CAPA DURA:



INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DE MATO GROSSO
CAMPUS SAO VICENTE
CURSO DE XXXXXXX

TITULO
(Fonte 14, negrito)

NOME DO ACADEMICO
(Fonte 14, negrito)

SAO VICENTE DA SERRA- MT

2013




EXEMPLO
MODELO DE CAPA



MINISTERIO DA EDUCAGAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO
GROSSO - CAMPUS SAO VICENTE
CURSODE ...

TiTULO DO TRABALHO
SUBTITULO (SE HOUVER)

NOME DO ACADEMICO

SAO VICENTE DA SERRA- MT
2013



3.1.2 Folha de Rosto (elemento obrigatério)

A Folha de rosto é praticamente uma coépia da Capa. A diferenca é que ela
traz algumas informagdes obrigatérias que a capa ndo demanda. Para favorecer a
correta identificagdo de autoria do trabalho, ndao usar o nome da Instituicdo
encabecgando a folha de rosto.

A Folha de rosto € composta de anverso (frente) e verso. O verso da folha de
rosto é composto pela FICHA CATALOGRAFICA elaborada pelo Servico Técnico

de Biblioteca e Documentacao da Instituicdo, porém é obrigacdo do académico

solicitar ao Servigo Técnico de Biblioteca e Documentagcédo para elaboragdo do
mesmo.

A folha de rosto adotada tem as seguintes caracteristicas:

- tamanho da fonte do nome do autor e titulo de trabalho devem ser 14

- demais informacgdes em tamanho de fonte 12

- espagamento 1,5 cm

- 0s demais espagamentos encontram-se descritos no exemplo abaixo

Deve conter todos os elementos necessarios a sua identificagdo como:

(veja o modelo na pagina seguinte)

a) Nome do candidato- alinhado ao centro, em caixa alta, negrito

b) titulo - alinhado ao centro, em caixa alta, negrito

c) subtitulo (se houver) - alinhado ao centro, em caixa alta

d) numero de volumes (se houver mais de um, deve constar em cada capa a
especificagdo do respectivo volume) - alinhado ao centro, em caixa alta

e) natureza do trabalho (texto breve em que conste o tipo da apresentagao -
trabalho de conclusdo de curso -, além do objetivo da realizagdo do mesmo -
como obtenc&o de grau -) — caixa de texto com margem de 11 cm da esquerda e
2 cm da margem direita, com paragrafo e justificada, em letra minuscula, exceto a
primeira letra do paragrafo e inicio de nome proprio, com espagamento simples.

f) nome do orientador com titulagdes e afiliagdes (Orientadora: Prof2. Me. Maria da

Silva) - segue as mesmas configuragdes do item acima



g) nome do co-orientador (se houver) — segue as mesmas configuragdes do item
acima

h) local (SAO VICENTE DA SERRA/MT) - alinhado ao centro, em caixa alta,
espagamento 1,5 cm

i) ano de depdsito (da entrega) - alinhado ao centro

EXEMPLO
MODELO DE FOLHA DE ROSTO



NOME DO ACADEMICO

TiTU’LO DO TRABALHO
SUBTITULO (SE HOUVER)

Monografia apresentada ao Curso de
Zootecnia do Instituto Federal de
Educacgédo, Ciéncia e Tecnologia do
Mato Grosso Campus Sao Vicente
como pré-requisito para a obtengao do
Grau de Bacharel em XXXXXXXXXX.

Orientadora: Prof2. Me. XXXXXXXXXX

SAO VICENTE DA SERRA/MT
2012



MODELO DO VERSO DA FOLHA DE ROSTO

Ficha Catalografica
Elaborada Pelo Servigo Técnico de Biblioteca e Documentagao
Instituto Federal de Educacgao, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso Campus Sao

Vicente
M685c
CRUZ, Joéao da Silva
Titulo do Trabalho: ........... / Jodo da Silva Cruz;— Sao Vicente da Serra,
2012.
X, 66 f.

Monografia (Graduagao) — Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e
Tecnologia de Mato Grosso - Campus Sao Vicente. Graduagao em
bacharelem .............

Orientadora: Maria da Silva

1.Sobrepeso. 2.0besidade. 3.Crianca. 4.Avaliacdo Nutricional. .
Miyazawa, Tamara Miranda, orient. Il. Titulo.

CD:xxxx




A folha de aprovagao tem as seguintes caracteristicas:
- tamanho da fonte do nome do autor e titulo de trabalho devem ser 14
- demais informagdes em tamanho de fonte12
- espagamento 1,5 cm (com excegado da caracterizagao do trabalho com
espagcamento simples)

- 0s demais espagcamentos encontram-se descritos no exemplo abaixo

A folha de aprovacéo deve conter:
(veja o modelo na pagina seguinte)
a) nome completo do autor, sem abreviaturas e na ordem direta
- alinhado ao centro, em caixa alta, negrito
b) titulo e subtitulo (se houver)
- alinhado ao centro, em caixa alta, negrito
¢) natureza do trabalho e data e defesa e aprovagao - dia, més e ano (Ex.
10/11/2011) - em caixa baixa
d) nome do orientador e dos membros da banca examinadora com

respectivas titulacdes e afiliacdes, assinado pelos mesmos

-alinhado ao centro, em caixa baixa
e) local (SAO VICENTE DA SERRA- MT) - alinhado ao centro, em caixa alta

f) ano de depdsito (da entrega) - alinhado ao centro

EXEMPLO
MODELO DE FOLHA DE APROVAGAO



NOME DO ACADEMICO

TiITULO DO TRABALHO
SUBTITULO (se houver)

Monografia apresentada ao Curso de
Zootecnia do Instituto Federal de
Educacgédo, Ciéncia e Tecnologia do
Mato Grosso Campus Sao Vicente
como pré-requisito para a obtencao do
Grau de Bacharel em XXXXXXXX.

Aprovado em de de

Prof Orientador Me. Geovanne Ferreira Rebougas

(IFMT/SVC)

Prof Me. Luis Carlos Coelho

(IFMT/SVC)

Prof® Me. Rita de Cassia Santos

(IFMT/SVC)



3.1.4 Dedicatéria (elemento opcional)

Elemento n&o obrigatério, mas pode ser usado pelo autor caso queira dedicar o
trabalho a alguém, deve ser transcrito na parte inferior do lado direito.

- Letra ARIAL, tamanho de fonte 12

- espagcamento 1,5 cm

- margem direita e inferior de 2 cm

- caixa de texto 11 cm com margem da esquerda

EXEMPLO DE FOLHA DE DEDICATORIA



Dedico este trabalho a vocés que
sempre me fizeram acreditar na
realizacdo dos meus sonhos e
trabalharam muito para que eu pudesse

realiza-los, meus pais, Jodo e Maria.



3.1.5 Agradecimentos (elemento opcional)

Texto no qual o autor manifesta os agradecimentos a todas as pessoas e
instituicdes que contribuiram de maneira relevante para a elaboracao do trabalho.
Deve ser transcrito na parte folha.

- titulo primario (AGRADECIMENTOS) fonte 12
- alinhado ao centro, em caixa alta, negrito

- texto - tamanho de fonte 12

- alinhado justificado, em caixa baixa

- espagamento 1,5 cm

- alinhamento justificado

EXEMPLO
MODELO DE FOLHA DE AGRADECIMENTO



AGRADECIMENTOS

A Deus por ter me dado forgas e iluminando meu caminho para que pudesse

concluir mais uma etapa da minha vida;

Ao meu orientador Jodo, por me apoiar e acredita na minha capacidade, meu
agradecimento pelas horas em que ficou ao meu lado ndo me deixando desistir e
me mostrando que sou capaz de chegar onde desejo, quem me deu o maior

incentivo para conseguir concluir esse trabalho.

A minha amiga Maria, quem considero como minha irma, por ter sido paciente nos

momentos de estresse e amiga para todos os momentos.

A todos os professores do curso de XXXXXXXX, pela paciéncia, dedicacédo e
ensinamentos disponibilizados nas aulas, cada um de forma especial contribuiu
para a conclusdo desse trabalho e consequentemente para minha formacéao

profissional;
ETC...

TEXTO PESSOAL DE CRIAGAO DO AUTOR DO TRABALHO, AS
INFORMAGOES ACIMA SAO APENAS EXEMPLOS.



3.1.6 Epigrafe (elemento opcional)

Texto no qual o autor cita um pensamento que, de certa forma, esta
relacionado ao tema do trabalho. A autoria do texto deve ser identificada. Deve
ser transcrita na direita da pagina na parte inferior do lado direito.

- Letra ARIAL, tamanho de fonte 12

- espagamento 1,5 cm, alinhado justificado

- a autoria do texto deve ser identificada em linha separada e alinhado a
direita

- margem direita e inferior de 2 cm

- caixa de texto 11 cm da esquerda

EXEMPLO

MODELO DE FOLHA DE EPiGRAFE



“Texto no qual o autor cita um
pensamento que, de certa forma, esta
relacionado ao tema do trabalho.”

Autor



3.1.7 Resumo (elemento obrigatério)

NBR: 6028 de 2003; NBR 14724 de 2011

Trata-se de uma apresentacdo resumida do conteudo do trabalho, que
destaca os aspectos de maior importancia. Elaborado pelo préprio autor, de forma
concisa e inclui os aspectos mais relevantes do conteudo e das conclusées do
trabalho. E redigido na terceira pessoa do singular e com o verbo na voz ativa.

S&o os seguintes aspectos a serem considerados na redagao do resumo:
Resumo informativo: Informa ao leitor finalidades, metodologia, resultados e
conclusdes, de tal forma que este possa, inclusive, dispensar a consulta ao
original
¢0 resumo sera redigido em um unico paragrafo sem recuo de primeira linha;
eem espaco simples e em pagina distinta;
econtendo, no maximo, 500 palavras- minimo de 150 palavras;
e0 resumo expressara o assunto tratado, ressaltando, em seguida, os objetivos,
0s métodos, os resultados e as conclusoes;

1: Apresentagdo do tema: apresentar o tema, revelando o objetivo geral;

2: Introdugdo: fazer a argumentagdo, demonstrando a estrutura do trabalho,
apresentando duas idéias principais;

3: Metodologia: informar o tipo de pesquisa e o instrumento utilizado;

4: Ressaltar os pontos mais importantes dos resultados;

5: Concluséao: Finalizar dizendo se o objetivo foi alcangado
e0 resumo devera sempre mencionar 0 nome do pais ou da regido onde o

trabalho foi desenvolvido.

- titulo primario (RESUMO) fonte 12 - alinhado ao centro, em caixa alta, negrito
- texto - tamanho de fonte 12 - alinhado justificado, em caixa baixa
- alinhamento justificado

- espagcamento 1,5 cm



3.1.7.1 Palavras-chave

Devem se localizar abaixo do resumo:

- separadas do corpo do mesmo por 1 linha em branco

- alinhado a esquerda, sem paragrafo

- a expressao Palavras chave — primeira letra maiuscula

- as palavras devem ser separadas entre si por virgula e finalizadas também por
ponto - caixa baixa

- num total de trés a seis, que aborde o conteudo do documento

- ndo conter palavras que tenham no titulo do trabalho

- organizadas em ordem alfabética

EXEMPLO

MODELO DE FOLHA DE RESUMO



ULTIMO SOBRENOME DO AUTOR, Nome e sobrenome do meio do Autor.
TiTULO DO TRABALHO: subtitulo. Monografia (Bacharel em Xxxxxxxxx)- Instituto
Federal do Mato Grosso Campus Sao Vicente, 2013.

RESUMO

Texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-
texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-
texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-
texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-
texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-
texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-
texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-
texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-
texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-
texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-
texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-
texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-
texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-
texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-
texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-
texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-
texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-
texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-
texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-
texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-texto-

texto.

Palavras chave: palavra 1, palavra 2, palavra 3.



3.1.8 Resumo na Lingua Estrangeira (elemento obrigatorio)

O resumo em lingua estrangeira tem exatamente a mesma configuragao do
Resumo da Lingua Vernacula e também é obrigatorio. Deve estar numa pagina
separada. Em inglés ABSTRACT, € necessaria tradugédo das palavras chave (no
idioma estrangeiro- Key words) para indexagdo com entradas na mesma
sequéncia das palavras chave.

Deve seguir as mesmas indicagdes do item 3.1.7 deste manual.



3.1.9 Listas (elemento opcional)

NBR: 14724 de 2011

As listas devem ser abertas quando houver um numero consideravel de

ilustracdes, até 5 elementos é opcional, a partir de 5 torna-se obrigatorio.

Recomenda-se a construgdo de uma lista distinta para cada tipo de
elemento (fotografias, mapas, desenhos, graficos, quadros, plantas, esquemas,
ldaminas, organogramas, fluxogramas e outros) uma lista para tabelas, uma lista
para abreviaturas e uma lista para simbolos.

A ordem das listas deve ser:

1° llustracdes
2° tabelas/ quadros
3° abreviaturas e siglas

4° simbolos

3.1.9.1 Figuras: Desenhos

As figuras devem ser descritas em lista prépria, mencionadas na mesma
ordem em que sao apresentadas no trabalho, com cada figura designada pelo n°,
seu titulo e pagina que é encontrada.

- As figuras sdo numeradas em algarismos arabicos, com sequéncia propria;

- No texto as figuras devem receber o nome Figura sempre no singular.

No inicio ou no meio da frase: A Figura18 mostra o comportamento...;

No final da frase:

Apoés a revolugao industrial, os empresarios assinaram um acordo (Figura
10).

O titulo deve ser claro, breve e explicativo:
- localizado na parte inferior da figura, na mesma margem desta



- precedido da palavra FIGURA (sem abreviar) seguida de seu numero
correspondente.
- titulo é escrito somente com a letra inicial em maiusculo
- fonte tamanho 12
- espagamento simples.
Se a figura ndo é de construgcdo do autor do trabalho, deve ser colocada a
fonte, ou seja, de onde retirou a figura logo abaixo do titulo:

- sobrenome do autor - em caixa alta

- data e a pagina

- tamanho da fonte 12

As figuras devem ser posicionadas o mais préximo possivel do trecho ao qual
sdo citadas.

Se forem muitas podem ser agrupadas no final do trabalho, como anexo,

mantendo-se a sequéncia normal de sua numeragéo.

Obedecem a margem da pagina, sendo centralizadas; no caso de
desenhos, esquemas, fotos, graficos devem possuir uma margem proépria ao
seu redor.

Possuem moldura prépria;

Se necessario utilizar legenda explicativa abaixo do titulo e da fonte.

Na lista:
- titulo primario (LISTA DE FIGURAS) fonte 12 - alinhado ao centro, em
caixa alta, negrito
- titulos das figuras - fonte 12 alinhado justificado, caixa baixa com
excecao da primeira letra
- margem esquerda e superior de 3 cm, direita e inferior de 2 cm

- espacamento simples



3.1.9.2 Quadros

Os quadros devem ser descritos em lista prépria, mencionados na mesma
ordem em que sao apresentados no trabalho, com cada quadro designado pelo
n°, seu titulo e pagina que é encontrada.

- Os quadros sao numerados em algarismos arabicos, com sequéncia prépria.
- apresentam informacgdes textuais (escritas) agrupadas em colunas.
- sao mencionados no texto seguido de seu numero correspondente.
No inicio ou no meio da frase: O QUADRO.18 mostra o comportamento...;

No final da frase: Apds a revolucdo industrial, os empresarios assinaram um
acordo (Quadro 10).

O titulo deve ser claro, breve e explicativo:
- localizado na parte superior do quadro, na mesma margem desta
- precedido da palavra Quadro seguida de seu numero correspondente.
- titulo é escrito somente com a letra inicial em maiusculo

- fonte tamanho 12

Se o quadro néo é de construgdo do autor do trabalho, deve ser colocada a
fonte, ou seja, de onde retirou o quadro logo abaixo do quadro:
- sobrenome do autor - em caixa alta
- data e a pagina

- tamanho da fonte 12.

Os quadros devem ser posicionados o0 mais proximo possivel do trecho ao
qual séo citados.

Se forem muitos podem ser agrupadas no final do trabalho, como anexo,
mantendo-se a sequéncia normal de sua numeragéo.
- Possuem moldura prépria;
- Se necessario utilizar legenda explicativa abaixo do titulo e da fonte;
- Quando o quadro € mais largo do que a pagina, este podera ser impresso no

sentido vertical;



Na lista:

- titulo primario (LISTA DE QUADROS) fonte 12

- alinhado ao centro, em caixa alta, negrito

- titulos dos quadro

- fonte 12 alinhado justificado, caixa baixa com exceg¢ao da primeira letra
- margem esquerda e superior de 3 cm, direita e inferior de 2 cm

- espagamento simples

3.1.9.3 Graficos

Os graficos sao recursos visuais utilizados para facilitar a compreenséo e
dados e informagdes, além de deixar o trabalho visualmente apresentavel. Eles
devem ser descritos em lista prépria, mencionados na mesma ordem em que sao
apresentados no trabalho, com cada quadro designado pelo n°, seu titulo e
pagina que € encontrada.

Os graficos coloridos sdo os mais atrativos. Podem ser compostos de linhas,

colunas, barras e setores.

- Os graficos sdo numeradas em algarismos arabicos, com sequéncia prépria;
- No texto as figuras devem receber a abreviatura Grafica sempre no singular.
No inicio ou no meio da frase: O GRAF.18 mostra o comportamento...;

No final da frase: Apds a revolucio industrial, os empresarios assinaram um acordo
(Grafico 10).

- Devem conter o titulo em sua margem inferior e seus eixos X e Y devem ser
nomeados, ou seja, especificar se o0 eixo é percentagem, frequéncia ou nomes
explicativos;

- Nao é necessario escrever o titulo dentro da moldura do grafico, este deve
vir abaixo do grafico, em fonte tamanho 12;



- As percentagens ou freqiéncia devem ser claramente dispostas para que o
grafico seja auto-explicativo, e ndo devem sobrepor as colunas, barras ou
setores;

- A legenda é utilizada quando nao esta claro o entendimento dos dados, esta
pode se localizar por ex. do lado direito do grafico, préximo a margem inferior;

- A letra dentro do grafico, inclusive na legenda deve ser de tamanho 10.

Se o grafico ndo é de construgao do autor do trabalho deve ser colocada a
fonte, ou seja, de onde retirou a figura logo abaixo do gréfico:
- sobrenome do autor - em caixa alta
- data e a pagina

- tamanho da fonte 12

Na lista:

- titulo primario (LISTA DE GRAFICOS) fonte 12 - alinhado ao centro, em caixa
alta, negrito

- titulos dos graficos - fonte 12 alinhado justificado, caixa baixa com excecao da
primeira letra

- margem esquerda e superior de 3 cm, direita e inferior de 2 cm

- espagamento simples
3.1.9.4 Tabelas

As tabelas apresentam informacdes tratadas estatisticamente, resultados
numeéricos e valores comparativos. Quando a tabela é mais larga do que a pagina
podera ser impressa no sentido vertical.

As tabelas devem ser descritas em lista propria, mencionadas na mesma
ordem em que sao apresentadas no trabalho, com cada figura designada pelo n°®,
seu titulo e pagina que é encontrada.

- As tabelas sdo numeradas em algarismos arabicos, com sequéncia propria;
- No texto as figuras devem receber o nome Tabela sempre no singular.

No inicio ou no meio da frase: A Tabela 18 mostra o comportamento...;



No final da frase: Apds a revolucio industrial, os empresarios assinaram um acordo
(Tabela 10).

- O titulo deve ser claro, breve e explicativo:

- localizado na parte inferior da figura, na mesma margem desta

- precedido da palavra Tabela (sem abreviar) seguida de seu numero
correspondente.

- titulo é escrito somente com a letra inicial em maiusculo

- fonte tamanho 12

De acordo com Serra negra e Serra Negra (2004) nao se utilizam colunas,
somente linhas horizontais no cabegalho e em sua margem inferior;

- N&o s&o fechadas lateralmente;

- O tamanho da letra dentro da tabela dependera da quantidade de

informacgdes/conteudo, pode ser letra 10 ou 12.

Nenhuma casa da tabela deve ficar em branco, devem apresentar um
numero ou sinal:

- (hifen), dado numeérico igual a zero nao resultante de arredondamento;

..(dois pontos), ndo se aplica dado numérico;

...(trés pontos), dado numérico nao disponivel;

x (letra x), dado numérico omitido a fim de evitar a individualizagcdo da
informacéao;

0; 0,0; 0,00 etc...dado numérico igual a zero resultante de arredondamento
de um dado

numeérico originalmente positivo;

-0; -0,0; -0,00 etc... dado numérico igual a zero resultante de arredondamento

de um dado numeérico originalmente negativo

Se a tabela ndo é de construgdo do autor do trabalho deve ser colocada a
fonte, ou seja, de onde retirou a figura logo abaixo da tabela:

- sobrenome do autor - em caixa alta



- data e a pagina

- tamanho da fonte 12

As tabelas devem ser posicionadas o mais préximo possivel do trecho ao qual
sao citadas. Se forem muitas podem ser agrupadas no final do trabalho, como
anexo, mantendo-se a sequéncia normal de sua numeragao.

Obedecem a margem da pagina, sendo centralizadas;

Se necessario utilizar legenda explicativa abaixo do titulo e da fonte.

Na lista:

- titulo primario (LISTA DE TABELAS) fonte 12 - alinhado ao centro, em caixa
alta, negrito

- titulos das tabelas - fonte 12 alinhado justificado, caixa baixa com excecao da
primeira letra

- margem esquerda e superior de 3 cm, direita e inferior de 2 cm

- espagamento simples

3.1.9.5 Abreviaturas e Siglas

Séao utilizadas para evitar repeticdo de palavras frequentemente usadas no
texto; Quando a abreviatura for utilizada pela primeira vez dentro do texto
- deve ser colocada entre parénteses
- palavra deve precedé-la por extenso.
- ndo é necessario colocar n° de pagina, afinal uma abreviatura pode se repetir
varias vezes no decorrer do texto;
- a lista deve ser ordenada alfabeticamente, seguida do nome por extenso;

- utilizar espacejamento simples (faz parte das pré-textuais);

EXEMPLO

O acidente vascular cerebral (AVC) ocorre principalmente...



Na lista:

- titulo primario (LISTA DE ABREVIATURAS) fonte 12 - alinhado ao centro, em
caixa alta, negrito

- titulos das abreviagbes - fonte 12 alinhado justificado, caixa baixa com
excecao da primeira letra

- margem esquerda e superior de 3 cm, direita e inferior de 2 cm

- espagamento simples
3.1.9.6 Simbolos

- Devem ser listados na mesma ordem de ocorréncia no texto, seguidos do
significado por extenso;

- Devem ser alinhados a esquerda;

- Nao é necessario colocar n° de pagina, afinal um simbolo pode se repetir

varias vezes no decorrer do texto.

Na lista:

- titulo primario (LISTA DE SiIMBOLOS) fonte 12 - alinhado ao centro, em caixa
alta, negrito

- 0s simbolos - fonte 12 alinhado a esquerda, caixa baixa com exceg¢do da
primeira letra

- margem esquerda e superior de 3 cm, direita e inferior de 2 cm

- espacamento simples
3.1.10 Sumairio (elemento obrigatério)

NBR 6027 de 2003
O sumario indica a subordinacao das secgdes com os elementos pré e pos-
textuais, e contém a pagina inicial de cada secao.
- titulo primario (SUMARIO) fonte 12 - alinhado ao centro, em caixa alta, negrito
- titulos do sumario — idénticos ao adotados no corpo do trabalho, seguidos de

pontos até a numeracéo - fonte 12 alinhado a esquerda



- margem esquerda e superior de 3 cm, direita e inferior de 2 cm
- espacamento 1,5 cm
Os titulos e subtitulos devem ser apresentados da mesma forma que se
encontram no texto.
- Titulos: caixa alta, em negrito.
- Subtitulos: Somente a inicial em maiusculo, sem negrito
- O corpo do sumario é todo alinhado a esquerda
- O tipo de preenchimento € a linha pontilhada

- seguida do n° de pagina correspondente ao titulo ou subtitulo

- Sem recuo
EXEMPLO
MODELO DE FOLHA DE SUMARIO

SUMARIO
1 INTRODUGAOQ ........courvererrcnreceserseeseesesaesnssnssnsssssnns 10
2 REVISAO BIBLIOGRAFICA ..........ccverererreeenrrcrrnnane 13
3 DESENVOLVIMENTO...........ccviiiiiiiiiiiiiiiccccnnneneeeeennens 14
3.1 Sobrepeso e obesidade em criancas escolares .. 14
3.2 Alimentacdo Na SCOIA ....ueiiiiiiiiiiiiiaie e 18
3.2.1 Alimentagdo escolar ...........coooiiiiiiiiiiiiiiiicieeee, 21
3.2.2 Cantina escolar .......ccccceeeeeieccccieeeeee e 25
3.3 Métodos de avaliagao nutricional .......................... 27
4 CONCLUSAO .......ccceeerrrerrrrecrercnnrrenane 53
5 REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS ........ccoccevveruemerennne 56




3 ELEMENTOS TEXTUAIS

- os titulos das textuais s&o alinhados a esquerda da pagina
- cOm numeragao

- caixa alta

- com negrito

- espacamento 1,5 cm

3.1 Introdugao

Em um ou mais paragrafos introduzir, apresentar, em linhas gerais o trabalho
realizado (ou a realizar) os antecedentes que levaram a sua elaboragdao, como o
desenvolveu (ou pretende desenvolver) — metodologia-, e o0s resultados
alcangados (ou aonde pretende chegar com a pesquisa).

A introducgao deve:

a) definir claramente o assunto;

b) indicar a finalidade e os objetivos do trabalho;

c) referir-se aos topicos principais do texto, fornecendo o roteiro ou a ordem de
apresentagao dos mesmos;

d) evitar citagdes bibliograficas, embora possam ser utilizadas exclusivamente
para dar suporte as definicdes e relatos histoéricos;

e) se o TCC for redigido em capitulos, havera para cada capitulo uma introdugéo
especifica, além da introducao geral, que € apresentada no capitulo introdutorio.

O recomendado € de 2 paginas, no maximo 3.

Abaixo serdo apresentadas sugestdes (seu orientador € quem define) de
conteudo para a introdugdo, o que pode conter: marcos histoéricos, justificativa,
problematica, objetivos especificos e objetivo geral, mas essas fases ndo sao
destacadas em forma de topicos, sao feitas de forma direta em um unico texto
ou seja sem divisoes.

1) Marcos teéricos: de trés a cinco paragrafos. E a contextualizagéo do assunto

no qual séo ressaltados os fatos historicos mais atuais que retratam o que eu



quero estudar e que vao introduzir o assunto da pesquisa, ressalta os principais
acontecimentos em relagcao ao tema abordado, enfim de que se trata o assunto.
2) Problematica: deve ter 1 paragrafo, € o questionamento do objetivo geral. Deve
ser em forma de pergunta, porém esta deve ser contextualizada no texto.

3) Justificativa: relevancia pessoal, relevancia académica e relevancia social.
Nesta etapa descreve-se a importancia do assunto. Este € o momento em que
deve convencer o leitor que a pesquisa € relevante.

4) Objetivo geral: é o ultimo paragrafo da introdugéo.

3.2 Revisao Bibliografica

A Revisdo Bibliografica relata os fatos existentes na literatura, que dao
suporte ao tratamento do problema, e possibilitam identificar as possiveis
relagcdes entre o problema e o conhecimento dos fatos pertinentes, visdo clara do
problema e articulagao logica entre os conhecimentos utilizados e citados.

Para a elaboracao Revisao Bibliografica € importante:

a) fazer referencia a trabalhos anteriormente publicados, situando a evolugao
cronolégica do assunto;

b) limitar-se as contribuicbes mais importantes diretamente ligadas ao assunto,
lembrando-se que serdo analisadas e discutidas em Resultados e Discussoées;

c) lembrar que os nomes dos autores de todas as contribuigdes citadas no texto

ou em notas deverao, obrigatoriamente, constar das Referencias Bibliograficas.

- O autor deve dividir em dois ou trés capitulos, cada um com um titulo.

- Deve-se respeitar as normas para citagdes de autores consultados.

3.2.1 Citagoes

NBR 10520 agosto/2002



CITACAO DIRETA

Transcricdo exata das palavras do autor:

- Curtas (até trés linhas) ficam no corpo do texto entre aspas duplas;

- Longa (mais de trés linhas) é transcrita em outro paragrafo, sem aspas,
com recuo de 4 cm da margem esquerda, utilizar espagcamento simples e letra
10.

Com numero de pagina especificado

EXEMPLOS
Até trés linhas
Aparece incorporada ao texto, entre aspas.
Daolio (1995) reforga que as regras, normas e valores de uma sociedade estéo
inscritos no corpo. Sendo assim, “Atuar no corpo implica atuar sobre a

sociedade na qual esse corpo esta inserido.” (p. 42).

Mais de 3 linhas
Devem ser destacadas com recuo de 4 cm da margem esquerda, com letra
menor e espagamento simples. Nao ha necessidade de colocar entre aspas.
Conforme Betti (1998):

[...] no campo da cultura corporal, a atuagdo da midia é crescente e
decisiva na construgdo de novos significados e modalidades de
entretenimento e consumo.[...] Os alunos tomam contato precocemente com
praticas corporais e esportivas do mundo adulto. (p. 01)

Obs.: Utilizar [...] no caso de omissodes

CITACAO INDIRETA

Ocorre quando se reproduzem idéias e informagcdes de um documento,

porém sem utilizar as proprias palavras do autor, ndo utiliza aspas.

Sem numero de pagina especificado



EXEMPLOS

O nome do autor pode vir no inicio ou no meio _do paragrafo s6 com

as iniciais em maiuscula seguido da data entre parénteses.
Segundo Goldman e Bennet (2001) a hipertensao arterial € um importante

problema...

O nome do autor pode vir ao término do paragrafo entre paréntese em

maiuscula, seguido da data. O ponto final sempre & colocado depois do
paréntese.

...entre os brasileiros, considerando a faixa etaria adulta a estimativa de
hipertensos é de 20% da populagao (BRASIL, 2002).

Se houver uma palavra de ligacdo entre o paragrafo e o autor, mesmo

sendo no final da frase o0 nome do autor pode ser escrito em minusculo.
. a estimativa de hipertensos € de 20% da populagdo adulta, conforme
relata Brasil (2005).

Quando a obra tem mais de um autor e vai ser apresentada na citagao entre

parénteses, estes sdo separados por ponto e virgula.
a hipertensdo arterial tém alta incidéncia na populagcdo (GOLDMAN;
BENNET; LERY, 2001).

Quando a obra tem dois autores e vai ser apresentada na citagdo no inicio

do texto, os autores deverao ser ligados pela letra “e”.

Goldman e Bennet (2005) relatam que a hipertensao....

Quando a obra tem trés autores e vai ser apresentada na citagdo no inicio
do texto, os autores deveréao ser ligados primeiramente por virgula, e em seguida
pela letra e

Goldman, Bennet e Mendes (2005) relatam que a hipertensao....



CITACAO com + de trés autores

Utiliza-se a expressao et al depois de citar o primeiro autor.

De acordo com Aguiar et al. (2000)...

Citacoes de diversos documentos/obras de um mesmo autor, publicados (as)

num mesmo_ano sao diferenciados (as) pelo acréscimo de letras minusculas

apos a data e sem espacejamento.
(FONTES, 2000a)
(FONTES, 2000b)

Citacoes de diversos documentos/obras de um mesmo autor, publicados (as)

em anos diferentes e mencionados simultaneamente, tém suas datas separadas

por virgulas.
(CASTRO, 1998, 2003)

CITACAO DE AUTOR COM NOME COMPOSTO

Coloca-se o sobrenome composto, ou seja, sobrenome mais o indicativo de

parentesco, com a data da obra.
Mateus Souza Papaleo-Neto, publicado em 2000.
Papaleo-Neto (2000)

CITACAO DE CITACAO

Coloca-se o sobrenome do autor ndo consultado com data entre parénteses,

seguido da expressao apud (em italico) ou citado por e o sobrenome do autor do
material efetivamente consultado com a data.

Consultei o livro de Horta de 1979 onde ela citou Oliveira de 2005, ent&o:

Para Horta (1979 apud OLIVEIRA, 2005)

CITACAO COM MAIS DE UMA FONTE

Os nomes dos autores devem estar em ordem alfabética seguido da data e

separados por ponto e virgula.



OBS.: entre 0 nome do autor e ano do trabalho ndo ha virgula de separacéo.
... as modificacdes no estilo de vida tém comprovado valor na reducédo da PA
e prevengao de agravos (BRAUNWALD et al., 2003; LOLIO, 2005; MACIELL;
ARAUJO, 2005).

CITACAO DE MATERIAL SEM DATA

Segundo a NBR 6023 ago/2002 que normatiza as referéncias, quando um

documento/obra ndao possuir nenhuma data de publicacao, distribuicdo, impressao
etc, existem critérios para datar este documento, portanto as citagbes devem se

deter a este critério utilizado nas referéncias.

Critérios Significado
[1971 ou 1972] Um ano ou o outro
[1969 7] Data provavel
[1993] Data certa ., ndo indicada no item
[entre 1920 e 1935] Utiliza-se quando tem intervalos menores que
20 anos
[ca. 1960] Data aproximada
[197-] Década certa
[197-7] Década provavel
[18--] Século certo
[18--7] Século provavel

3.3 Material e Métodos

Incluem-se nesta parte os materiais, técnicas e métodos utilizados para
conduzir o trabalho, descritos de maneira detalhada e suficiente para tornar
possivel a repeticdo do experimento por outros pesquisadores, com a mesma
precisao.

Métodos inéditos desenvolvidos pelo autor devem ser justificados,
apresentado suas vantagens em relagao a outros.

As técnicas e métodos ja conhecidos devem ser descritos com detalhes e

ilustrativos, se possivel com fotografias.



A pesquisa pode ser:
- Descritiva (pesquisa de opinido, estudo de caso, pesquisa documental):
consiste da descoberta e observacdo de fenbmenos procurando descrevé-

los, classifica-los e observa-los.

Experimental (de campo, de laboratorio): consiste da descoberta das causas

que produzem determinado fenémeno.

Dois tipos de abordagem:

- a qualitativa quando os dados geram interpretacdo, reflexdo, ou seja,
quando o objetivo € analisar o conteudo, esséncia das informacgoes;

- a quantitativa ocorre quando o objetivo é obter dados contaveis,

mensuraveis, ou seja, quando a preocupacao é a quantidade.

Na metodologia deve ser descrito todo o método, materiais, instrumentos e
pessoal utilizado para alcance dos objetivos da pesquisa.
- Deve ser detalhadas a forma de coleta dos dados e sua andlise e
interpretacao.
- Deve ser relatado o local e o tempo dispensado para a coleta dos dados.
- Deve ser citado se os dados foram coletados através de entrevistas,
questionarios, filmagem, gravagao sonora, observagdo em campo etc;
- Deve mencionar a forma de tabulacido dos dados, analise e interpretacéo
como o uso de tabelas, graficos etc.;
- Deve ser mencionada a resolucao 196/96, inclusive a utilizagdo do Termo de
consentimento livre e esclarecido;
A metodologia pode ser dividida em tépicos ou em forma de texto desde que
contenha:
1 Tipo de pesquisa;
2 Local/ periodo;

3 Populagao/amostra;



4 [Instrumentos;
5 Tratamento dos dados;

6 Cuidados éticos.

3.4 Resultados e Discussao

E o momento de confrontar os dados coletados com os autores mencionados
nos capitulos tedricos. Demonstrando de forma clara e sutil, quais dados
condizem com a literatura e quais n&o condizem.

Os dados devem ser consolidados, podendo ser demonstrados em tabelas,
graficos, quadros etc.

Quando for necessario discordar de uma idéia ou opinido é preciso ter
cuidado, sem usar de agressividade ou indiretas e sim utilizar cortesia e
diplomacia.

Nao utilizar expressées como na minha opinido, eu penso, a minha pesquisa.
Deve-se escrever na terceira pessoa. Ex: Percebeu-se, procedeu-se, procurou-
se, observou-se etc.

Visa comunicar os resultados da pesquisa e a analise dos mesmos,
oferecendo subsidios para a discussdo e conclusdo. Os dados utilizados na
analise estatistica devem figurar no texto ou ser apresentados ao anexo, caso
sejam em grande numero. A analise dos dados deve ser clara e concordante com
o proposto no Material e Métodos, agrupados e ordenados convenientemente,
acompanhados de tabelas e figuras.

A discussao dos resultados deve possibilitar a ligagdo entre os dados gerados
e o0s conhecimentos anteriormente levantados na Revisdo Bibliografica,
destacando a maneira como as hipoteses apresentadas foram comprovadas ou
nao, além das concordancias e divergéncias da teoria. O autor deve destacar
fatos novos e evitar simples comparagdes entre resultados obtidos e outros
relatados na literatura.



3.5 Conclusoes

O autor deve apresentar sinteticamente os alcances que os resultados da
pesquisa permitiram obter, destacando-se as contribuicbes e méritos. Os relatos
devem ser breves (ou até itemizados), baseando-se somente nos dados
comprovados, evitando repetir ou fazer mera transcrigao dos resultados obtidos.
Importante:

Os trabalhos realizados na forma de revisao bibliografica deverao ser de modalidade
dissertativa, tendo como eixo estrutural basico: Introdugdo, Desenvolvimento e
Conclusao, sendo que o desenvolvimento devera ser dividido em capitulos ou tépicos a

serem definidos de acordo com o assunto proposto para estudo.

O titulo CONCLUSAO é utilizado quando o autor da pesquisa conseguiu
atingir seus objetivos, ou seja, encontrou uma resposta ao seu questionamento.
O titulo CONSIDERACOES FINAIS é utilizado quando os objetivos da

pesquisa nao foram alcangados, ou seja, nao foi possivel concluir o estudo.



4 ELEMENTOS POS TEXTUAIS

Titulos das pds-textuais sao:
alinhados a esquerda da pagina
caixa alta
sem numeragao
sem negrito

nao aparece o numero da pagina em que se encontra o titulo

4.1 Referéncias

NBR 6023 de 2002
- As referéncias devem estar em lista propria
- alinhada justificado
- utilizando espacejamento simples
- separadas umas das outras por 2 enter, ou seja, 1 linhas em branco.

- Devem ser ordenadas alfabeticamente (sistema autor-data)

- Elementos essenciais
Autor

Titulo (subtitulo)
Edicao

Local

Editora

Ano

Os modelos de referéncias estdo exemplificados abaixo:
- Indica(m)-se o(s) autor(es), de modo geral, pelo ultimo sobrenome, em
maiusculas, seguido do(s) prenome(s) e outros sobrenomes, abreviado(s) ou nao.
- Recomenda-se, tanto quanto possivel, 0 mesmo padrao para abreviagao de

nomes e sobrenomes, usados na mesma lista de referéncias.



- Os nomes devem ser separados por ponto-e-virgula, seguido de espaco.

Quando existirem mais de trés autores, indica-se apenas o0 primeiro,

acrescentando-se a expressao et al.

Os modelos de referéncias estao exemplificados abaixo:

4.1.2 Monografia
Inclui livro e/ou folheto (manual, guia, catalogo, enciclopédia, dicionario etc.) e

trabalhos académicos (teses, dissertagcbes, entre outros). Os elementos
essenciais sao: autor(es), titulo, edi¢do, local, editora e data de publicagao.
Quando necessario, acrescentam-se elementos complementares a referéncia
para melhor identificar o documento.
e Parte de monografia
SOBRENOME DOS AUTORES (ES) INCLUINDO SUFIXO, Prenome(s) da parte
referenciada. Titulo da parte referenciada: seguidos da expressao “In:” (e da
referéncia completa da monografia no todo) SOBRENOME DOS AUTORES (ES)
INCLUINDO SUFIXO, Prenome(s) da obra consultada. Titulo da obra. Edicao.
Local: Editora, data de publicagdo, Capitulo, paginas inicial e final. No final da
referéncia, deve-se informar a paginacédo ou outra forma de individualizar a parte
referenciada.
Exemplo:

ROMANO, G. Imagens da juventude na era moderna. In: LEVI, G.; SCHMIDT,

J. (Org.). Histéria dos jovens 2. Sdo Paulo: Companhia das Letras, 1996. p. 7-

16.

e Parte de monografia em meio eletrénico

SOBRENOME DOS AUTORES (ES) INCLUINDO SUFIXO, Prenome(s) da parte
referenciada. Titulo da parte referenciada: seguidos da expressao “In:” (e da
referéncia completa da monografia no todo) SOBRENOME DOS AUTORES (ES)
INCLUINDO SUFIXO, Prenome(s) da obra consultada. Titulo da obra. Edi¢ao.

Local: Editora, data de publicagéo, Capitulo, paginas inicial e final.



No final da referéncia, deve-se informar a paginagdo ou outra forma de
individualizar a parte referenciada. No final da referéncia, deve-se informar a o
meio eletrénico.
Exemplos:
MORFOLOGIA dos artrépodes. In: ENCICLOPEDIA multimidia dos seres vivos.
[S.I.]: Planeta DeAgostini, c1998. CD-ROM 9.

POLITICA. In: DICIONARIO da lingua portuguesa. Lisboa: Priberam
Informatica, 1998. Disponivel em: <http://www.priberam.pt/dIDLPO>. Acesso
em: 8 mar. 1999.

Sempre que necessario a identificacdo da obra deve ser incluido notas com
informagbdes complementares, ao final da referéncia, sem destaque tipografico.
Nas teses, dissertagdes ou outros trabalhos académicos devem ser indicados em
nota o tipo de documento (tese, dissertagao, trabalho de concluséo de curso etc.),
o grau, a vinculagdo académica, o local e a data da defesa, mencionada na folha

de aprovagéo (se houver).

e Trabalho de Conclusao de Curso de Especializagao
SOBRENOME DO AUTOR, Prenome(s). Titulo da monografia: subtitulo. Data
(ano de depdsito). Folhas. Grau de especialista — Unidade onde foi defendida,
Local data (ano de defesa).
Exemplo:
MORGADO, M. L. C. Reimplante dentario. 1990. 51 f. Trabalho de Conclusao
de Curso (Especializagdo)-Faculdade de Odontologia, Universidade Camilo

Castelo Branco, Sao Paulo, 1990.

e Dissertagao de Mestrado

SOBRENOME DO AUTOR, Prenome(s). Titulo da dissertagao: subtitulo. Data
(ano de depésito). Folhas. Grau de dissertacdo — Unidade onde foi defendida,
Local data (ano de defesa).

Exemplo:



ARAUJO, U. A. M. Mascaras inteiricas Tukuna: possibilidades de estudo de
artefatos de museu para o conhecimento do universo indigena. 1985. 102 f.
Dissertacdo (Mestrado em Ciéncias Sociais)— Fundag¢ao Escola de Sociologia e
Politica de Sao Paulo, Sédo Paulo,1986.

e Tese de Doutorado

SOBRENOME DO AUTOR, Prenome(s). Titulo da dissertagao: subtitulo. Data
(ano de depdsito). Folhas. Grau de tese — Unidade onde foi defendida, Local data
(ano de defesa).

Exemplo:

DALRI, M. C. B. Assisténcia de enfermagem a paciente portador de
queimadura utilizando um software. 2000. 328f. Tese (Doutorado em
Enfermagem Fundamental) - Escola de Enfermagem de Ribeirdo Preto,

Universidade de Sao Paulo, Ribeirao Preto.

4.1.3 Periédicos
Inclui a colegcdo como um todo, fasciculo ou numero de revista, numero de

jornal, caderno etc. na integra, e a matéria existente em um numero, volume ou
fasciculo de periddico (artigos cientificos de revistas, editoriais, matérias
jornalisticas, segodes, reportagens etc.).
a) Partes de revista, boletim etc.
Exemplo:

DINHEIRO: Revista semanal de negocios. Sado Paulo: Ed. Trés, n. 148, 2000.

98 p.

b) Artigo e/ou matéria de revista (periédico), boletim etc.

SOBRENOMES(S) DO(S) AUTOR(ES),Prenome(s). Titulo do artigo: subtitulo.
Titulo da publicagao, Local de Publicagao (cidade). volume, fasciculo, paginagao
inicial e final do artigo, periodo e data de publicagéo.

Exemplos:



COSTA, V. R. A margem da lei. Em Pauta, Rio de Janeiro, n. 12, p. 131-148,
1998.

SEKEFF, G. O emprego dos sonhos. Domingo, Rio de Janeiro, n. 1344, p. 30-
36, 2002.

c) Artigo e/ou matéria de jornal
SOBRENOMES(S) DO(S) AUTOR(ES),Prenome(s). Titulo da matéria:subtitulo.
Titulo do jornal, Local de Publicacdo (Cidade), data de publicagdo. Secéao,

caderno ou parte do jornal e a paginagao correspondente. Quando ndo _houver

secio, caderno ou parte, a paginacio do artigo ou matéria precede a data.

Exemplos:
COSTURA x P.U.R. Aldus, Sao Paulo, ano 1, n. 1, nov. 1997. Encarte técnico,
p. 8.

NAVES, P. Lagos andinos dao banho de beleza. Folha de S. Paulo, Sdo Paulo,
28 jun. 1999. Folha Turismo, Caderno 8, p. 13.

LEAL, L. N. MP fiscaliza com autonomia total. Jornal do Brasil, Rio de Janeiro,
p. 3, 25 abr. 1999.

d) Artigo e/ou matéria de jornal em meio eletrénico

SOBRENOMES(S) DO(S) AUTOR(ES),Prenome(s). Titulo da matéria: subtitulo.
Titulo do jornal, Local de Publicacdo (Cidade), data de publicagdo. Secéao,
caderno ou parte do jornal e a paginagao correspondente e acesso online.

Quando nao houver secio, caderno ou parte, a paginacdo do artigo ou matéria

precede a data.

Exemplos:
SILVA, I. G. Pena de morte para o nascituro. O Estado de S. Paulo, Sdo Paulo,
19 set. 1998. Disponivel em:
<http://www.providafamilia.org/pena_morte nascituro.htm>. Acesso em: 19 set.
1998.




KELLY, R. Electronic publishing at APS: its not just online journalism. APS
News Online, Los Angeles, Nov. 1996. Disponivel em:
<http://www.aps.org/apsnews/1196/11965.html>. Acesso em: 25 nov. 1998.

ARRANJO tributario. Diario do Nordeste Online, Fortaleza, 27 nov. 1998.
Disponivel em: <http://www.diariodonordeste.com.br>. Acesso em: 28 nov.
1998.

4.1.4 Livros

e Livro como um todo:
SOBRENOME(S) DOS AUTOR(ES), Prenome (S). Titulo da obra: subtitulo.
Edicao. Local de publicacéo (Cidade):Editora, data de publicagdo. Paginagao.
Exemplos:
PASSOS, L. M. M.; FONSECA, A.; CHAVES, M. Alegria de saber: matematica,
segunda série, 2, primeiro grau: livro do professor. Sdo Paulo: Scipione, 1995.
136p.

DAMIAO, R. T.; HENRIQUES, A. Curso de direito juridico. Sdo Paulo: Atlas,
1995. 200p.

PASTRO, C. Arte sacra: espago sagrado hoje. Sdo Paulo: Loyola, 1993. 343 p.
Quando a editora ndo puder ser identificada, deve-se indicar a expresséo sine

nomine, abreviada, entre colchetes [s.n.].

Exemplo:
FRANCO, I. Discursos: de outubro de 1992 a agosto de 1993. Brasilia, DF:
[s.n.], 1993. 107.p



Quando houver uma indicagao de edig¢ao, esta deve ser transcrita, utilizando-
se abreviaturas dos numerais ordinais e da palavra edicdo, ambas na forma
adotada na lingua do documento.

Exemplos:
SCHAUM, D. Schaum’s outline of theory and problems. 5th ed. New York:
Schaum Publishing, 1956. 204 p.

PEDROSA, |. Da cor a cor inexistente. 6. ed. Rio de Janeiro: L. Cristiano,
1995. 219p.

e Capitulo de livro com autoria distinta da obra no todo.
SOBRENOMES(S) DO(S) AUTOR(ES) da parte referenciada, Prenome(s). Titulo
da parte referenciada. In: SOBRENOME(S) DO(S) AUTOR(ES), Prenome(s) da
publicacdo. Titulo da publicagdo. Edigdo. Local:Editora, data de publicagao.
Capitulo, paginas (inicial e final).
Exemplo:
BARREIRA, A. A.; MARIN-NETO, J. A.; OLIVEIRA, R. B. Chagas’diseases. In:
VINKEN, J. P. et al. The autonomic nervous system. Amsterdam: Elsevier,
2000. Cap. 14, p. 385-405.

e Capitulo de livro com a mesma autoria da obra no todo
SOBRENOMES(S) DO(S) AUTOR(ES) da parte referenciada, Prenome(s). Titulo
da parte referenciada. In: . Titulo da publicagao. Edigao.

Local:Editora, data de publicagéo. Capitulo, paginas (inicial e final).

Exemplo:
RESENDE, J.; MONTENEGRO, C. A. B. A assisténcia pré natal. In:
Obstetricia fundamental. 8. ed. Rio de Janeiro: Guanabara-Koogan, 2000.
Cap. 11, p. 142-151.

4.1.5 Autor entidade



As obras de responsabilidade de entidade (6rgaos governamentais,
empresas, associagdes, congressos, seminarios etc. tém entrada, de modo geral,
pelo seu préprio nome, por extenso.

Exemplos:

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 10520:
informacao e documentacao: citacbes em documentos: apresentacdo. Rio de
Janeiro, 2002.

UNIVERSIDADE DE SAO PAULO. Catalogo de teses da Universidade de
Sao Paulo, 1992. Sao Paulo, 1993. 467 p.

Quando a entidade tem uma denominagdo genérica, seu nome é precedido
pelo nome do 6rgdo superior, ou pelo nome da jurisdicdo geografica a qual
pertence.

Exemplos:
SAO PAULO (Estado). Secretaria do Meio Ambiente. Diretrizes para a politica
ambiental do Estado de Sao Paulo. Sdo Paulo, 1993. 35 p.

BRASIL. Ministério da Justica. Relatério de atividades. Brasilia, DF, 1993. 28
p.

4.1.6 Documento juridico

Inclui legislagao, jurisprudéncia e doutrina.

e Leis e decretos
PAIS, ESTADO ou MUNICIPIO. Lei ou Decreto, niumero da Lei e data (dia, més,
ano). Ementa. Publicagao, Local de publicagdo, data dia, més, ano). Secao,
pagina.
Exemplo:

BRASIL. Lei n° 7.000, de 20 de dezembro de 1990. Dispde sobre a proibigdo

da pesca. Diario Oficial da Uniao, Brasilia, DF, 21 jan. 1991. Sec¢ao 1, p. 51.



e Constituicao Federal
PAIS. ESTADO ou MUNICIPIO. Constituicdo (data de promulgacdo). Titulo.
Local: Editor, Ano de publicagdo. Numero de paginas ou volumes. Notas.
Exemplo:
BRASIL. Constituicao (1988). Constituicdo da Republica Federativa do Brasil.
Brasilia, DF: Senado, 1988.

e Emenda Constitucional
PAIS. Constituicdo (ano). Emenda constitucional n., data. Titulo (natureza da
decisédo ou ementa). Titulo da Publicagao, v., p., més e ano.
Exemplo:
BRASIL. Constituigao (1988). Emenda constitucional n® 9, de 9 de novembro de
1995. Lex: legislacao federal e marginalia, Sdo Paulo, v. 59, p. 1966, 1995.

e Portarias, deliberagoes e resolugoes

AUTORIA. (Entidade Coletiva). Ementa. Tipo de documento, niumero e data

(dia, més, ano). Titulo da Publicagao, Local, volume, paginas, més e ano.

Exemplo:
BRASIL. Secretaria da Receita Federal. Desliga a Empresa de Correios e
Telégrafos - ECT do sistema de arrecadagao. Portaria n® 12, 21 de margo de
1996. Lex: coletanea de legislagao e jurisprudéncia, Sdo Paulo, p. 742-743,
1996.

4.1.7 Evento

Inclui o conjunto dos documentos reunidos num produto final com
denominagdo de: atas, anais, proceeding, entre outras. As publicacbes de
eventos podem ser com autoria ou do evento em sua totalidade

e Evento considerado no todo



NOME DO EVENTO, numeracdo em arabico se houver, ano,local de realizagcéo
do evento. Titulo do documento (Anais, Atas, Resumo).Local de publicagio:

Editora, data de publicagéo. Paginas (inicial e final da parte referenciada).

Exemplo:
COLOQUIO DE EDUCAGAO. 4., 2005, Sdo Miguel d’Oeste. Anais... S&o
Miguel do Oeste: Unoesc, 2005. 200p.

e Trabalhos de evento publicado em periédico

SOBRENOME(S) DO(S) AUTOR(ES), Prenome(s). Titulo do trabalho. Titulo do

Periédico. Local, n., n., paginagdo, ano. Suplementos, notas.

Exemplo:
MINGRONI-NETTO, R.C. Origino f fmr-1 mtation: study of closely linked
microsatellite loci in fragile x syndrome. Brazilian Journal of Gegetics, v., 19,
n. 3, p. 144, 1996. Suplemet. Program as abstract 42nd. National Congresso f

Genetics, 1996 apresentado em Caxambu.

e Trabalho publicado em anais de eventos
SOBRENOME(S) DO(S) AUTOR(ES), prenome(s). Titulo do trabalho
apresentado. In: TITULO DO EVENTO, numeragdo do evento em arabico (se
houver)., ano, local de realizagdo. Titulo do documento... (Anais, Atas,
Resumos) Local de publicagdo: Editora, data de publicagdo. Paginas (inicial e final
da parte referenciada)
Exemplo:
MORAES, A. M. U.; WEBER, A.; HACHMANN, M. Critérios de rateio dos custos
indiretos. In: ENCONTRO DE ESTUDOS E PESQUISA EM ORGANIZAGCOES,
1., 2005, Joagaba. Anais... Joagcaba: Ed. UNOESC, 2005. p. 21.

4.2 Apéndice/Anexo

Utiliza-se a nomenclatura Apéndice



documento construido pelo autor do trabalho

ex: roteiros de entrevista, questionarios, termo de consentimento etc.;

Utiliza-se a nomenclatura Anexo
quando nao foi o autor do trabalho que construiu

ex: leis, resolugoes etc;

Quando for utilizada no trabalho os dois tipos 1° vem o Apéndice e depois o
Anexo.

Pode-se dispor uma folha em branco precedendo os documentos, com a
titulagdo APENDICE, se utilizar mais de um a titulacdo da pag. em branco deve
ser APENDICES. O mesmo é atribuido para os anexos.

Séao identificados na folha em que se apresentam por letras maiusculas,
seguido de sua especificagdo que ocorre de acordo com as letras do alfabeto, um
travessao e em seguida seus titulos.

EXEMPLOS

APENDICE A — Roteiro de Entrevista

APENDICE B- ...ttt
ANEXO A - Resoluc¢ao 196/96 do Conselho Nacional de Saude
ANEXO B — e

A formatagao para tipo e tamanho de letra devem ser o mesmo do trabalho.

5 ENTREGA DO TCC

5.1 Apresentacgao Oral



A defesa do Trabalho de Conclusdo é de natureza publica, devendo ser
divulgado, de forma impressa e/ou virtual, com antecedéncia, o local e horario
para que possa ser do conhecimento de interessados no tema.

O discente tera no minimo 20 (vinte) minutos € no Maximo 30 (trinta) minutos
para apresentar seu Trabalho de Conclusao perante a banca examinadora e cada
componente tera direito a fazer comentarios, questionamentos e contribuicbes ao
trabalho, em tempo Maximo de ate 20 (vinte) minutos, incluido nesse tempo o
direito de resposta. De qualquer forma, o tempo total da defesa nédo devera

ultrapassar a 120 (cento e vinte) minutos.

5.2 Prazo para Apresentagao das Corregoes Sugeridas

O prazo para corregdes sugeridas, caso acatadas pelo professor orientador &
de, no maximo, 10 (dez) dias uteis a partir da data de apresentagcédo, devendo
solicita-las ao académico e apresentar uma nova versdo a Coordenacgao de TCC,
sem necessidade de nova apresentagdo do TCC, mas apreciado pelos membros
da banca examinadora, lavrando-se a respectiva ata.

O TCC deve ser encaminhado a Coordenacdao de TCC para os tramites
necessarios a sua avaliagao:

- Em trés (trés) copias encadernadas em espiral transparente.

- Com estrutura e lay-out determinado e pelas normas padronizadas do Guia
de Normas da Instituicdo, bem como atendendo as determinagdes essenciais da
ABNT.

- No prazo de até 15 dias antes das datas de apresentacao, para distribuicéo
e leitura pelas bancas examinadoras.

- Caso néo haja a entrega do TCC dentro do prazo estipulado e divulgado
previamente, o académico sera considerado reprovado nesta etapa, devendo
reiniciar o processo de acordo com os tramites deste regulamento ou receber
punigcdes em sua pontuacéo final, que devera ser deferida pelo coordenador de

curso e coordenar de TCC.



Apds a aprovagao pela Banca Examinadora, o académico tera 10 (dez) dias
uteis contados a partir do dia posterior, para entrega da versao definitiva, a qual
deve passar pelos membros da banca para assinatura da folha de
aprovacgao.

- A versao definitiva devera ser encadernada em capa dura, em quatro vias

sendo uma para coordenacdo do curso, uma para biblioteca, uma para o

coordenador € uma para o proprio académico, em letras douradas conforme

modelo de capa dura apresentado neste manual elaborada conforme normas de

editoracdo e formatagcdo da ABNT, juntamente com uma coépia em CD.



