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Este manual foi desenvolvido pela Comissdo Cientifica da Faculdade
Integrada Tiradentes e tem por objetivo fornecer as regras e normas necessarias
para a elaboracdo de trabalhos académico -cientificos (projetos, relatérios,
trabalhos de co nclusdo de curso de graduagdo, monografias, artigos cientificos,
trabalho de graduagéo interdisciplinar, trabalho de conclusdo de curso de
especializacdo e/ou aperfeicoamento e outros) desenvolvidos e apresentados a esta
instituicdo (banca, comissao examin adora de professores, comissao cientifica entre
outros).

As normas de trabalhos académicos regulamentadas nesse Manual tém
como base as normalizacdes elaboradas pela Associacdo Brasileira de Normas
Técnicas (ABNT) - o6rgdo responsavel pela normalizagdo téc nica no pais,
subsidiando o desenvolvimento tecnoldgico do Brasil.

Existem principios gerais para a elaboracdo de trabalhos académicos. De
acordo com a NBR 6023 e 10520 (2002), NBR 6024, 6022 e 6028 (2003), NBR
12225 (2004), NBR 14724 (2005), que se aplica aos trabalhos intra e extraclasse
na graduacdo, a estrutura dos trabalhos tem como divisdo basica os elementos pré
I textuais, os textuais e os poés i textuais, na ordem que se apresentam seus

subitens, conforme o tépico seguinte.
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ASPECTOS GR/\fICOS DA
FORMATACAO DE
TRABALHOS ACADEMICOS







Os trabalhos académico -cientificos deverdo apres

Aspectos Gréficos da

Formatacao de Trabalhos Académicos

entar padrées de

formatacdo em consonancia com a NBR 14724 (2005), como exposto a seguir.

1.1 TAMANHO DO PAPEL

Os textos devem ser apresentados em papel branco, formato

mm) .

1.2 MARGENS

As margens superior e esquerda devem ser de 3 cm e as

direita devem ser de 2 cm, conforme exemplo abaixo:

-A|; cm

3cm

2cm

A4 (210x297

margens inferior e

07
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1.3 ESPACAMENTO

O corpo do texto devera ter espacamento entrelinhas de 1,5 cm, sem
espacamento entre paragrafos. Os titulos das secbes e subsecdes do trabalho
devem ser separados do texto por dois espacos. O espacamento simples devera ser
usado em notas de rodapé, natureza do trabalho (folha de rosto), referéncias,
citacbes e resumos. Nas Referéncias devera ser utilizado espac amento simples

entre linhas e duplo entre as referéncias.

1.4 TIPO DE FONTE

O texto deverd ser digitado em Times New Roman ou Arial na cor preta,
utilizando apenas o anverso (frente) das folhas. Em caso de nomes cientificos e

expressdes estrangeiras fon  te itdlica.

1.5 TAMANHO DE FONTE

Corpo do texto  : deverd ser escrito em tamanho 12, normal.

Titulos (introducdo, agradecimentos, sumarios, referéncias, anexos):
utilizar fonte 16, em caixa alta e negrito.

Subtitulos : usar tamanho de fonte 14, em caixa a Ita e negrito.
Citacbes acima de trés linhas, notas de rodapé, paginacdo e

legendas de ilustragfes e tabelas: utiliza -se fonte de tamanho 10.

1.6 PARAGRAFO

O texto devera ser escrito utilizando -se 0 paragrafo de 1,25 cm (padrdo do

Word ) a partir da mar gem esquerda e justificado, ndo deixando espago em branco

entre os paragrafos.
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1.7 PAGINACAO

1 As paginas devem ser contadas sequencialmente a comecar pela folha de
rosto (a ca pa ndo é contada como pagina).

1 A numeracdo da pagina sé deve ser exposta a partir da parte textual, ou
seja, da Introdugéo.

1 A paginacdo deve ser feita em algarismos arabicos e deve estar localizada
no canto superior direito da folha, a 2 cm das bordas supe rior e direita.

Exemplo:

1. INTRODUCAO \
(Dois espacos 1,5 entrelinhas)

A Faculdade Integrada Tiradentes tem como

objetivo...

1.8 NUMERACAO PROGRE  SSIVA

A numeracao progressiva deve ser utilizada para sistematizar o conteddo do
trabalho. Segundo a norma NBR 6024(2003) a numeracdo progressiva ndo deve
ultrapassar cinco subsecfes. Utilizam - se nUim eros arabicos e estilo segundo

quadro abaixo:

Quadro 1 i Numeracao Progressiva

Secdo Indicativo Apresentacao
Numérico
Primaria 1 TITULO (NEGRITO E MAIUSCULO)
Secundaria 1.1 TITULO (NEGRITO E MAIUSCULO)
Terciaria 1.1.1 Titulo (Inicial mailscula com negr ito)
Quaternéria 1111 Titulo (Inicial maidscula sem negrito)
Quinaria 11111 Titulo (Inicial maiGscula sem negrito)
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1.8.1 Indicativo de Sessao

As sessGes podem ser chamadas de capitulo s e subcapitulos. O indicativo
numérico de uma sesséo € precedido por um titulo alinhado a esquerda e separado

por um espago de caractere.

1.8.2 Sessao Primaria

Também chamado de capitulo, devem ser iniciados sempre em uma pagina
nova, a partir de aproxi madamente 3 cm da margem superior, utilizando

algarismos arabicos.

1.8.3 Sessao Secundaria

A numeracdo interna de cada capitulo sempre comeca pelo nimero um,
apos o numero do capitulo, no qual o subtitulo esta inserido e deve acompanhar a

numeracao progr essiva.

1.9 TITULOS SEM INDI CATIVO NUMERICO

Os titulos que ndo possuem numeracdo S80 0S seguintes: errata,
agradecimentos, lista de ilustracdes, lista de abreviaturas e siglas, lista de
simbolos, resumos, sumario, referéncias, glossario, apéndice(s), ane xXo(s) e
indice(s).

Todos esses titulos devem ser centralizados, conforme a ABNT NBR 6024
(2003).

1.10 ELEMENTOS SEM T  ITULO E SEM INDICATI VO NUMERICO
Sao eles: a folha de aprovacao, a dedicatoria e a epigrafe. Esses elementos

nao possuem titulos expostos.



1.11 ALINEA

Aspectos Graficos da
Formatacao de Trabalhos Académicos

Segundo a NBR 6024 (2003), usam i se alineas para numerar os diversos

assuntos de uma se¢do que ndo possui titulo.

a)
b)
c)

d)

e)

1.12 SIGLAS

Deve ter o recuo de 4 cm;

Com texto justifica  do;

O texto que antecede deve terminar em dois pontos (3);

Cada item deve ser finalizado com o ponto e virgula (;), exceto o
ultimo que deve ter no fim o ponto (.);

Devem ser ordenadas em ordem alfabética.

Quando citada pela primeira vez no t exto, a sigla deve ser citada por

extenso seguida da sigla entre parénteses.

1.13 EQUACOES E FORM  ULAS

Devem ser destacadas no texto e, se necessario, numeradas com algarismos

arabicos entre parénteses, alinhados a direita. Na sequéncia normal do texto,

permitido o uso de uma entrelinha maior que comporte seus elementos

(expoentes, indices e outros).

Z3+ Ww? = X (1)

11
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1.14 NOTA DE RODAPE

A nota de roda pé deve ser digitada

sua indicacdo. Deve

ao final da mesma pagina, onde ocorre

-se utilizar fonte tamanho 10, espacamento simples, sendo

separada do texto por filete de 3 cm, a partir da margem esquerda. No texto deve

ser indicada no final da frase, ap6s o ponto final por alga rismos arabicos e

subscritos.

1. INTRODUCAO

(Dois espacos 1,5 entrelinhas)

O artigo 1584! do Cad

refletir...

! Nota de Rodapé

! Nota de rodapé

igo Civil Brasileiro vem

Filete de 3 cm
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1.15 ILUSTRACOES

Devem ser utilizados para facilitar a compreenséo do texto, sendo colocados 0 mais

proximo de onde oc orrem as mencdes. Consideram  -se ilustracBes desenhos,
esquemas, fluxogramas, fotografias, mapas, gréaficos, quadros, tabelas, figuras,

plantas e etc. ( NBR 14724, 2005) . Sua identificacdo deve ser feita na parte
superior da ilustracdo por seu nome especifico , seguido de seu nimero na ordem

de ocorréncia no texto, em algarismos ardbicos e titulo. A citacdo da fonte é
obrigatoria, caso a ilustracdo tenha sido extraida de outro documento, sendo a

mesma localizada no rodapé da ilustracdo. Em caso de autoria prépr ia informa -se
fdados de autoro e em caso-seée Nadapt adoo dien

autor, ano, nimero da pagina do documento.

Esquema 1. Estrutura motivacional dos valores humanos

AUTO-TRANSCENDENCIA

Tirversahisme Benevoléncia

Tradigéio

Auto-dregiio

Conformidade

OVAIVATASNGD

ABERTURA A MUDANCA

AUTO-PROMOCAQ
Fonte: adaptado de Schwartz, 1992, p. 45

13
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1.16 QUADROS

llustracdo  utilizada

apresentacdo deve apresentar a seguinte estrutura:

para apresentacd o de

a) linhas -molduras em todos os lados;

b) numeragéo

c) titul o :

centr al

i zado

seu nimero em algarismo arabico;

d) informacdes devem estar alinhadas a margem esquerda

na

independente e consecutiva ;

informacdes  textuais. Em sua

parte superior,

Quadro 4 - Porcentagem de absorgio de dgua em cada tratamento. CassilindiaMS, 2006.

Massa Seca do Massa Umida do Absorgiio de Variagio da Absorgio de
Tratamento Tijolo Tijolo™® Apua Agua
ar Y
22321 25932
T 2150.5 2528.8 14,01
23417 2697.5
2248.0 26353 +0.64
T2 23137 2677,2 14.10
2260.3 26323
23969 2767 .8
T3 2294.0 2680,1 13,77
2317.1 2679.8
-11.76
2307.2 20438
T4 2572.4 20109 12,32
2350.7 2091.8

*apds 24h de imersdo em dgua.
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1.17 TABELAS
A tabela é definida como uma forma nédo discursiva de apresentar informagoes,
tendo como caracteristica principal a apresentagdo de dados estatisticos, conforme
IBGE. Em sua apresentagdo deve apresentar as seguintes caracteristicas:
a) linha -moldura na parte superior e inferior;
b) numeradas sequiencialmente por algarismos arabicos;
c) o titulo deve responder as seguintes questdes: o que? onde? e quando?.
Deve ser colocado na parte superior, precedido pela palavra Tabela,
seguida do numero.

d) A legenda deve vir na parte inferior da tabela.

Tabela 1 Mudancgas histéricas nos estere6tipos dos brasileiros brancos em relacédo

aos negros (amostras de estudantes universitarios, em po rcentagem).
Esteredtipos dos negros 1950 2001
Supersticiosos 80 52
Preguicosos 62 5
Estupidos 43 8
Musicais 22 80
Atléticos ou fortes 45 65
Alegres 46 85

Fonte: os dados da década de 1950 resultam de dois estudos (Bastide & Van den
Berghe, 1957; Car doso & lanni, 1959). Os dados de 2001 sédo de M. E. O. Lima
(Comunicacgéo pessoal, 2001), citados em Lima & Vala, 2004, p.403
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Estrutura Geral do Trabalho Académico

Nesse item serdo detalhadas as normas de apresentacdo de um trabalho

técnico -cientifico (trabalho de conclusdo de curso (TCC) e monografia) segundo as

regras da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

7

A estrutura desses trabalhos é composta por elementos pré -textuais,
elementos textuais e p6s  -textuais, conforme figura 1.
[I] ELEMENTOS OBRIGATORIOS ANEXOS OU APENDICES
[:] ELEMENTOS TEXTUAIS g
. ELEMENTOS OPCIONAIS
D ELEMENTOS CONDICIONADOS A NECESSIDADE
LISTA DE ABREVIATURAS - w e
LISTA DE TABELAS ELEMENTOS [
POS-TEXTUAIS )
LISTA DE FIGURAS o R L SU e o e
W B e e R
ELEMENTOS '
e TEXTUAIS .
.
L}
L}
L}
]
L}
L}
ELEMENTOS :
PRE-TEXTUAIS .
]
L}
L}
1
-----------------------------.
Figura 1. Estrutura geral do trabalho académico -cientifico
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OUTROS TRABALHOS
ESTRUTURA ELEMENTO
Pré -textuais Capa (obrigatério)

Folha de Rosto (obrigatério)

Dedicatoria (opcional)

Agradecimentos (opcional)

Epigrafe (opcional)

Lista de llustracd es (opcional)

Lista de Tabelas (opcional)

Lista de Abreviaturas e Siglas (opcional)

Lista de Simbolos (opcional)

Sumaério (obrigatério)

Textuais Introducao

Desenvolvimento

Concluséo

Pos -textuais Referéncias (obrigatério)

Apéndice(s) (opciona I)

Anexo(s) (opcional)

2.1 ORGANIZACAODO T EXTO EM AREAS ESPECI  FICAS

Os trabalhos desenvolvidos nas areas de Ciéncias Humanas e Sociais - IDC
deverdo apresentar : introducdo, desenvolvimento e conclusdo. FIGURA

E os trabalhos desenvolvidos na area d e Ciéncias Naturais, Exatas e
Tecnolégicas 7 IRMRDC deverdo apresentar : introducdo, revisdo da literatura,

materiais e métodos, resultados, discussdes e conclusoes.

2.2 ELEMENTOS PRE -TEXTUAIS
Sao os elementos que antecedem o texto, apresentando informa ¢des que

ajudam a identificar e a utilizar o trabalho produzido (NBR14724, 2005).
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Capa

Protecédo externa do trabalho que contém as informag8es basicas para sua

identificacdo. As informacd  es devem estar transcritas na seguinte ordem:

a)
b)

<)
d)

e)

)

Nome da Instituicdo, Centro (quando for o caso) e curso;

Nome do autor;

Titulo: claro e preciso, identificando o contetido do trabalho;

Subtitulo: se houver, deve evidenciar sua subordinagdo ao titulo principal,
sendo antecedida por dois pontos (:);

Numero de volumes (Se houver mais de um. Deve constar em cada capa a
especificac@o do respectivo volume);

Local (cidade) da Instituicao;

Ano de apresentacao do trabalho.

Exemplo:
Margem
Superior
3 cm
FACULDADE INTEGRADA TIRADENTES
| Espaco entre
CURSO DE SERVICO SOCIAL linha 1,5
Sugestdo
Tamanho da
fonte 14216 |
- Margem
MARCIA ARAUJO DOS SANTOS direita
2cm
Margem
gszl;'e"‘a 1 SAUDE PUBLICA NO Sugestio
- . —— Tamanho da
ESTADO DE ALAGOAS
fonte 16 a 20
Margem <
inferior MACEIO — | Su
gestdo
2cm 2009 —|Tamanho da
fonte 14 a 16

Esquema 2: Modelo de capa

21
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2.1.2 Lombada
Parte da capa que relne as margens internas das folhas. Onde as

informacdes devem ser impressas.

Informacgdes Transcritas

a) Nome do autor, impresso longitudinalmente e legivel do alto para o pé da
lombada. Esta forma possibilita a leitura quando o trabalho esta no sentido
horizontal, com a face voltada para cima;

b) Titulo do trabalho, impresso da mesma forma que o nome do autor;

c) Elementos alfanuméricos de identifica¢é@o, por exemplo tv. 3.

Exemplo: /\ﬁMiolo ou Refilo

| Capa

~1~ Contra Capa

\\ OHIVEvil 04 OTNLIL /|
YOLNY OA IWON \

Lombada
\/ i -
= "~ Vinco
2.1.3 Folha de Rosto
Folha que contém os elementos essenciais a iden tificagcdo do trabalho.

Contém os seguintes elementos:

2.1.1.1 Anverso da Folha de Rosto

Os elementos devem ser expostos na seguinte ordem:
a) Nome do autor;
b) Titulo principal do trabalho;
¢) Subtitulo;
d) Namero de volumes;
e) Natureza (tese, dissertacd o, trabalho de concluséo de curso
e outros), objetivo (aprovacdo em disciplina, grau pretendido
e outros); nome da instituicdo a que é submetido, area de
concentragéo ;
f) Nome do orientador e, se houver, do co -orientador;
g) Local (cidade) da instituicéo;
h) Ano de apresentacgdo do trabalho.
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Exemplo:
Margem
Superior
3 cm
Margem
Sugestao ———— MARCIAARAUJO DOS SANTOS direita
Tamanho da 2cm
fonte 14 a 16
. . Espaco entre
Sugestio | SAUDEPUBLICANO || linha 1,5
Tamanho da ESTADO DE ALAGOAS
fonte 16 a 20
Monografla_apresentadacomo Espaco entre linha
praduagioem Servigo Socal pela simples.
Faculdade Integrada Tiradentes. Sugestdo de fonte:
Margem Areade Concentragio: | 10a12;
rda - Areade Concentraciio: - ’
. — 1 . Alinhamento do
3cm G texto do meio para
direita use o Tab.
Margem 6
inferior MACEIO ——1 _ | Su
gestdo
2cm \\ 2009 ——|Tamanho da
fonte 14 a 16

Esquema 3:  Folha de rosto

2.1.1.2 Verso da Folha de Rosto
A ficha catalografica deve ser feita pelo bibliotecario da instituicdo, e

colocada no vers o da folha de rosto na verséao final do trabalho ou na forma digital.

Exemplo :

Verso da

folha

de rosto \\
A elaboracao é de
responsabilidade
da bibliotecaria do
seu campos.

FICHA CATALOGRAFICA

Dados necessarios
para elaboragao:

- Folha de rosto;

- Resumo com as
palavras chave;

- N° de paginas;

- Telefone p/
possivel contato.
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MANUAL DE TRABALHOS ACADEMICOS

2.1.4 Errata

trabalho apés a sua impressao

- FITS

E um elemento opcional, que constitui a lista de erros detectados no

. Nao deve ser encadernada com o trabalho.

Margem
| | Superior
3cm
ERRATA
o . R . Sugestdo
Folha Linha Onde se lé Leia-se Tamanho
16 7 redago redagio da fonte 14
::lt’r.egl’lnhn 18 3 tratato tratado
1,5
fonte 12
Margem
|| direita
2cm
Margem
esquerda [
3cm
Margem
inferior -
2cm I~

2.1.5 Folha de aprovacéo

conter:

24
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p>N

Localizada ap6s a folha de rosto, € um elemento obrigatério que deve

Nome do autor;
Titulo

Subtitulo (se houver);
Natureza do trabalho (TCC e Monografia), objetivo, nome da
instituicdo e area de concentragao;

Data de aprovacao;

Titulacdo e assinatura dos da

componentes banca

examinadora e suas respectivas instituicées.



