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1 ESTRUTURA FORMAL

Este manual foi elaborado para apoio aos alunos na elaboracéo de trabalhos

académicos.

Para a apresentacdo de trabalhos académicos (trabalho de concluséo de

curso, monografias, teses e dissertacbes) € preciso que haja uma padronizacédo

estrutural conduzida de acordo com procedimentos metodolégicos, baseados nas

seguintes normas da Associagao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT):

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

NBR 6023 Informagédo e documentacdo — Referéncias — Elaboracdo (NBR
6023:2002);

ABNT NBR 6024 Informagéo e documentagcdo — Numeragao progressiva
das sec¢des de um documento — Apresentacao (ABNT NBR 6024:2012);
NBR 6027 Informacdo e documentacdo — Sumario — Apresentacdo (NBR
6027:2003);

NBR 6028 Informacdo e documentacdo — Resumo — Apresentacao (NBR
6028:2003);

NBR 6033 Ordem alfabética (NBR 6033:1989);

ABNT NBR 6034 Informacdo e documentacdo — indice — Apresentacio
(ABNT NBR 6034:2004);

NBR 10520 Informagéo e documentagdo — Citacdes em documentos —
Apresentacao (NBR 10520:2002);

ABNT NBR 12225 Informacdo e documentacdo - Lombada -
Apresentacao (NBR 12225:2004);

ABNT NBR 14724 Informagéo e documentagao — Trabalhos académicos —
Apresentacao (ABNT NBR 14724:2011).

A estrutura de trabalhos académicos compreende parte externa e parte

interna.

Atualizado mar. 2014
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1.1 PARTE EXTERNA

Informagbes que antecedem o trabalho académico, auxiliando na sua

identificag&o, sao eles: capa e lombada.

1.1.1 Capa (obrigatério)

Deve ser apresentada em papel branco no formato A4 (21 cm x 29,7 cm),
fonte Times New Roman ou Arial.

As informacgdes devem ser transcritas na seguinte ordem:

Nome da instituicdo na qual o autor esté relacionado (opcional);

a) nome(s) do(s) autor (es);

b) titulo do trabalho e subtitulo (se houver), centralizado;

c) numero de volumes (se houver mais de um, deve constar em cada capa a
especificacao do respectivo volume);

d) nome da cidade (local institucional onde serd apresentado). No caso de
cidades homonimas, acrescentar a sigla da unidade da federacao;

e) ano (em que o trabalho foi entregue).

Atualizado mar. 2014
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Ex.

Figura 1 - Modelo de capa

Margem superior: 3 cm

Universidade de Ribeirdo Preto
Espaco simples, sugestao Nolilne Faculdade
do tamanho da fonte: 12 Ome curso
Margem direita: 2 cm
Margem esquerda: 3 cm ANA FARIA
. |. Sugestéo de fonte: 12

Quando titulo obtiver
mais de uma linha,
utilizar entre linhas
. O SERVICO SOCIAL NO BRASIL

’ Sugestdo de fonte: 14

Se houver subtitulo,
devera ser precedido
de dois pontos.

RIBEIRAO PRETO
2013

Margem inferior: 2 cm

Fonte: Autoras.

1.1.2 Lombada (opcional)

As informacgdes devem ser impressas, conforme a NBR 12225:2004:

a) nome do autor, impresso longitudinalmente e legivel do alto para o pé da
lombada. Esta forma possibilita a leitura quando o trabalho est4 no sentido
horizontal, com a face voltada para cima. Quando necessario poderdao ser
abreviados ou omitidos os prenomes dos autores;

b) titulo do trabalho, impresso na mesma forma que o nome do autor, e se
necessario, pode ser abreviado;

c) elementos alfanuméricos de identificacdo. Ex. v. 2.

Atualizado mar. 2014
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1.2 PARTE INTERNA

Divididos em trés partes, elementos pré-textuais, textuais e pés-textuais (NBR
14724:2011), compostos de:

Figura 2 - Elementos textuais

PRE-TEXTUAIS TEXTUAIS POS-TEXTUAIS
Folha de rosto (obrigatorio) Introducéo Referéncias (obrigatorio)
Errata (opcional) Desenvolvimento do trabalho Glossério (opcional)
Folha de aprovacéo (obrigatério) Concluséo Apéndice (opcional)
Dedicatéria (opcional) Anexos (opcional)
Agradecimentos (opcional) indice (opcional)

Epigrafe (opcional)

Resumo em lingua vernacula
(obrigatdrio)

Resumo em lingua estrangeira
(obrigatario)

Lista de tabelas, ilustracdes,
abreviaturas e siglas, simbolos
(opcional)

Sumaério (obrigatdrio)

Fonte: Autoras.

1.2.1 Elementos Pré-Textuais

Os elementos pré-textuais sdo informagdes que antecedem o trabalho

académico, auxiliando na sua identificagao.

1.2.1.1 Folha de rosto (obrigatorio)

No anverso, deve conter 0s seguintes componentes na ordem abaixo:
a) nome completo do autor, responsavel intelectual do trabalho;

b) titulo principal do trabalho, ndo sendo permitido o uso de abreviaturas;

Atualizado mar. 2014
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sua subordinacao ao titulo, seguido de dois pontos (:);

rosto a especificagédo do respectivo volume);

subtitulo do trabalho (se houver) devera ser apresentado de forma clara na

namero de volumes (se houver mais de um, deve constar em cada folha de

natureza académica do trabalho (tese, dissertacéo, trabalho de concluséo

de curso e outros) e objetivo (aprovacado em disciplina, grau pretendido e

outros); nome da instituicdo a que é submetida e area de concentragao;

f)
9)
h)

Ex.

nome do orientador e se houver, o do co-orientador;
local (cidade) da instituicdo onde deve ser apresentado;

ano de depdsito (da entrega).

Figura 3 - Modelo de folha de rosto

Sugestdo do tamanho
da fonte: 12

Margem esquerda: 3 cm

Todos os elementos que constituem a
natureza do trabalho devem ser
alinhados do meio da mancha gréafica
para a margem direita, em paragrafo
justificado: tipo de trabalho (monografia,
trabalho de conclusdo de curso, tese,
etc.); objetivo (aprovacdo em disciplina,
grau pretendido, etc.); nome da
instituicio e é&rea de concentracdo
(apenas para especializacdo, mestrado
e/ou doutorado).

Margem superior: 3 cm

Ana Faria

Sugestdo do tamanho
da fonte: 14

Margem direita: 2 cm

O SERVICO SOCIAL NO BRASIL

Espaco simples,

sugestao
fonte: 12

Monografia apresentada a
Universidade de Ribeiréo Preto
UNAERP, como requisito parcial
para a obtencdo do titulo de
Bacharel em Servico Social.

Orientador: Prof. Amadeu Silva.

Ribeirdo Preto

Margem inferior: 2 cm

2013 Sugestédo de fonte: 12

Fonte: Autoras.

Atualizado mar. 2014
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1.2.1.1.1 Verso da folha de rosto

Deve conter a ficha catalografica (item obrigatério), impressa na parte inferior
da pagina, em um retangulo de 7,5 cm x 12,5 cm, conforme AACR2 (Cddigo de
Catalogagcdo Anglo-Americano, 2. ed., 2002). Deverd ser elaborada pela (0)
Bibliotecaria (0) responsavel da Instituicdo na qual se encontra ligada. Os dados
registrados na ficha catalografica fornecerdo uma visdo suméria da tematica do
trabalho e de seus aspectos de ordem fisica.

Nos trabalhos entregues em CD-ROM, a ficha catalogréfica vira apds a folha
de rosto, ou seja, na pagina seguinte. Assim sendo, o arquivo digital tera sempre
uma pagina a mais que o arquivo impresso.

EX.

Figura 4 - Modelo de verso da folha de rosto

Verso da folha de rosto

A elaboragéo da ficha catalogréfica devera ser
feita pela(o) Bibliotecaria(o) da Instituicao.

FICHA CATALOGRAFICA

Dados essenciais para
elaboracéo:

- folha de rosto;
- nN° de paginas;
- resumo com

palavras-chave.

Fonte: Autoras.

Atualizado mar. 2014
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10

1.2.1.2 Errata (opcional)

Apesar de revisdo apurada do trabalho quanto a sua confecgéo, ao correto

uso da linguagem, € comum a persisténcia de alguns erros. A errata

usada para especificar erros de natureza tipografica ou gramatical.

€ opcional, e

Indicam-se as paginas, linhas e/ou paragrafos em que apare¢cam 0s erros,

devendo ser impressa em folha de papel avulsa ou encartada e acrescida ao volume

depois de impresso.

A palavra ERRATA deve ser centralizada e ndo numerada, com 0 mesmo

destaque tipogréfico das sec¢bes primarias, ou seja, todas as letras ma
negrito (conforme NBR 6024:2012).
Ex.

Figura 5 - Modelo de errata

Sugestédo do tamanho da fonte: 12 .
Margem superior: 3

ERRATA

Folha Linha Ondeselé Leia-se
15 4 servico servigo

2 6 fone fome

Espaco entre linhas: 1,5 cm
Margem esquerda: 3 cm

Margem d

Margem inferior: 2 cm

iusculas e em

cm

Sugestédo do tamanho da fonte: 12

ireita 2 cm

Fonte: Autoras.

Atualizado mar. 2014
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1.2.1.3 Folha de Aprovacéao (obrigatério)

Localiza-se logo apds a folha de rosto e deve ser constituida de:

a) nome do autor do trabalho;

b)
C)

titulo do trabalho e subtitulo (se houver);

area de concentracao);

d)
e)

data de aprovacéo;

instituicdes as quais pertencem.

natureza (tipo do trabalho, objetivo, nome da instituicdo a que € submetido e

nome, titulagdo e assinatura dos componentes da banca examinadora e

A data de aprovacédo e as assinaturas dos membros da banca examinadora

devem ser colocadas ap0s a aprovacgéao do trabalho.

Ex.

Pela quantidade de
informagdo, aconselha-
se usar fonte 12 para
todo texto desta folha.

Figura 6 - Modelo da folha de aprovacéo

Margem superior: 3 cm

ANA FARIA
O SERVICO SOCIAL NO BRASIL

Margem esquerda: 3 cm

Esta é uma sugestao de
folha de aprovacéo.

A  disposicdo  das
informagbes e também
o termo/nomenclatura
“Aprovacéo”, podem
variar de acordo com
padrdes estabelecidos
por cada departamento
de curso.

Espaco simples

Monografia

apresentada

O texto “[...] como requisito
parcial para obtencdo do
titulo de [...]” é apenas uma
sugestado, podendo variar de
acordo com padrées
estabelecidos por cada
departamento de curso.

a

Universidade de Ribeirdo Preto,

UNAERP, como
para obtencéo do titulo de

Espaco simples _ _
em Servigcos Social.

/

/

Aprovacao:

Prof. Dra. Neide Aparecida de Souza Lehfeld
Universidade de Ribeirdo Preto
Orientadora

Co-orientadora: Prof. Dra. Eliana Vecchi Pereira
Universidade de Ribeirdo Preto
Coorientadora

requisito parcial

Bacharel

Todos os elementos que
constituem a natureza do
trabalho devem  ser
alinhados do meio da
mancha gréfica para a
margem direita, em
parégrafo justificado: tipo
de trabalho (monografia,

tese, etc.); objetivo
(aprovacao em
disciplina, grau
pretendido, requisito
parcial, etc.); nome da
instituicdo e éarea de
concentracéo.

Margem direita e inferior: 2 cm

Atualizado mar. 2014
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1.2.1.4 Dedicat6ria (opcional)

Voltada a instituicdo e/ou as pessoas que contribuiram de maneira relevante
para realizacdo do trabalho. Deve-se restringir somente ao necesséario. Nao recebe
titulo.

EXx.

Figura 7 - Modelo de dedicatéria

Fica a critério do autor
guanto a fonte, formato, etc.

Dedico este trabalho aos
meus pais e meus irmaos que
sempre me apoiaram e
acreditaram no meu sonho.

Obrigada!

Fonte: Autoras.

Atualizado mar. 2014
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1.2.1.5 Agradecimentos (opcional)

Sao dirigidos as instituices e/ou as pessoas que contribuiram na elaboracdo do
trabalho, restringindo-se ao minimo possivel.

A palavra AGRADECIMENTOS deve ser centralizada e ndo numerada, com o
mesmo destaque tipografico das secfes primarias, ou seja, todas as letras mailsculas
e em negrito (conforme NBR 6024:2012).

EX.

Figura 8 - Modelo de folha de agradecimentos

Margem superior: 3 cm

AGRADECIMENTOS

Fica a critério do autor
guanto a fonte, formato, etc.

Primeiramente a Deus, por ter me conduzido até essa

maravilhosa realizacéo.

A minha orientadora, pela competéncia e confianca a qual me

possibilitou na concluséo deste trabalho, muito obrigada!

Aos colegas de sala.
Margem esquerda: 3 cm

Aos funcionarios da Biblioteca. Margem direita: 2 cm

Margem inferior: 2 cm

Fonte: Autoras.

Atualizado mar. 2014
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1.2.1.6 Epigrafe(s) (opcional)

E a citacdo de um pensamento que representa a origem/formacéo e a linha de
embasamento do trabalho. Deve-se ter o cuidado na escolha da citacdo/pensamento
para ndo ocorrer discrepancia entre o mesmo e a linha do referencial tedrico-cientifico
do trabalho. Localiza-se apGs os agradecimentos e deve ser elaborada conforme ABNT
NBR 10520:2002.

Podem constar epigrafes nas folhas e/ou paginas de abertura das secdes
primarias.

EX.
Figura 9 - Modelo de epigrafe

Elaborada de acordo
com NBR 10520:2002.

Maos de homens e de povos que se estendam
menos em gestos de suplica, e se vao fazendo cada
vez mais, mdos humanas que transformem o mundo
[...] (Paulo Freire).

Fonte: Autoras.

Atualizado mar. 2014
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1.2.1.7 Resumo na lingua vernacula (obrigatorio)

De acordo com NBR 6028:2003, o resumo deve ser constituido de uma

sequéncia de frases concisas e objetivas e ndo de uma simples enumeracao de

tépicos, devendo ressaltar objetivo, método, resultados e conclusdes do trabalho.

Suas regras gerais sao:

a)

b)

d)

f)

frase inicial deve ser significativa, explicando o tema principal do documento
seguido da indicacdo sobre a categoria do tratamento (memoria, estudo de
caso, andlise da situacgao, revisao de literatura);

para trabalhos académicos (teses, dissertacdes e outros) e relatérios técnico-
cientificos deve conter de 150 a 500 palavras; para artigos de periodicos, de
100 a 250 palavras; para indicagdes breves, de 50 a 100 palavras;

deve ser redigido em paragrafo Unico, em espago simples, em voz ativa e na
terceira pessoa do singular;

palavras-chave ou descritores devem ser representativos do contetudo do
trabalho, escolhidas em vocabulario controlado, antecedidas da expresséo
“Palavras-chave:”, devendo ser separadas entre si por ponto e finalizadas
também por ponto;

orienta-se evitar simbolos, contracbes que ndo sejam de uso corrente,
formulas, equacgbes, diagramas (somente usar quando seu emprego for
imprescindivel e absolutamente necessario);

a palavra RESUMO deve ser centralizada e ndo numerada, com 0 mesmo
destaque tipografico das secBes primarias, ou seja, todas as letras

maiusculas e em negrito (conforme NBR 6024:2012).

Atualizado mar. 2014
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Ex.

Figura 10 - Modelo de resumo em portugués

O resumo deve ser em paragrafo Unico. Margem superior: 3 cm
Atencdo para as informacdes acima (b), |

sobre a quantidade de palavras. Sugestdo | Legvo <. Titulo centralizado, sugest&o
de fonte 12, espacamento simples. de fonte 14, em neqrito.

O servico social no Brasil vem sendo discutido em
diferentes angulos, abordando as classes sociais, violéncia
nos lares e trabalho infantil...

Palavras-chave: Servico social. Classes sociais. Violéncia.

Palavras-chave separadas

entre sSi  por ponto e

finalizadas também por ponto.
|

Margem direita: 2 cm

Palavras representativas do
contetido do documento, escolhida
em vocabulario controlado.

|

Margem esquerda: 3 cm Margem inferior: 2 cm

Fonte: Autoras.
1.2.1.8 Resumo na lingua estrangeira (obrigatorio)

E o resumo na lingua vernacula transcrito em lingua estrangeira, digitado em
folha separada (em inglés: Abstract; em espanhol: Resumen; em francés: Résumé, por
exemplo), seguido das palavras representativas do contetdo do trabalho, ou seja, das
palavras-chave e/ou descritores.

A palavra ABSTRACT deve ser centralizada e ndao numerada, com 0 mesmo
destaque tipogréfico das sec¢fes primarias, ou seja, todas as letras mailsculas e em
negrito (conforme NBR 6024:2012).

Atualizado mar. 2014
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Ex.

Figura 11 - Modelo de resumo em lingua estrangeira

Margem superior: 3 cm . ; -
Titulo centralizado, sugestao de

ABSTRACT fonte 14, em negrito.

The social service in Brazil has been discussed in differents
views, addressing the social classes, violence in homes and
childish labour...

Keywords: Social service. Social classes. Violence.

Margem esquerda: 3 cm Margem direita: 2 cm

Margem inferior: 2 cm

Fonte: Autoras.

1.2.1.9 Lista de ilustracdes (opcional)

Elaborada de acordo com a ordem apresentada no texto, com cada item
designado por seu nome especifico, travessao, titulo e acompanhado do respectivo
namero da pagina.

Qualquer tipo de ilustracdo (desenho, esquema, fluxograma, mapa, planta,
imagem, etc.) deve ter sua identificacdo na parte superior, precedida da palavra
designada (desenho, esquema, fluxograma, mapa, planta, imagem, etc.), seguida de
seu namero em algarismo arabico (de acordo com a ordem que ocorre no texto),
travessdo e titulo. A indicagdo da fonte consultada é elemento obrigatério, devendo
estar logo apos a ilustracdo na parte inferior.

A ilustragdo deve ser necessariamente citada no texto e deve estar o mais
préximo possivel do trecho a que se refere.

Quando necessario, recomenda-se a elaboracdo de lista propria para cada tipo
de ilustracdo (desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias, graficos, mapas,

organogramas, plantas, quadros, retratos e outros).

Atualizado mar. 2014
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A nomenclatura LISTA DE ILUSTRACOES deve ser centralizada e n&o
numerada, com o0 mesmo destaque tipografico das sec¢des primarias, ou seja, todas as
letras maiusculas e em negrito (conforme NBR 6024:2012).

Ex. No corpo do texto:

Figura 12 - Modelo da folha de ilustra¢des

A palavra figura aparece logo acima da ilustragéo, seguido de seu n° de ordem e titulo.

O estado de competicdo de uma organizacdo de determinado segmento depende de
cinco forgas basicas como mostra a figura 9.

Figura 9 - Forgas que governam a competic3o em um setor

Ameaca de
novos entrantes

=

O setor
Poder de Poder de

negociagio As manobras pelo negoGagao

dos forecedores posicionamento erire dos clientes
0S atuais concorrentes

’ %
k‘
Ameaca de
produtos ou

Servigos
substitutos

Wy

Fonte: Adaptado de Forgas que governam a competicao em um setor (PORTER, 1999, p. 28).
A fonte consultada deve ser indicada logo abaixo, mesmo que seja producéo do proprio autor.

Fonte: Autoras.
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Ex. Lista de ilustracoes:

Figura 13 - Modelo de lista de ilustragdes

Titulo centralizado, sugestao de fonte 14, em negrito. Margem superior: 3 cm
Margem esquerda: 3 cm LISTA DE ILUSTRACOES

j’/igura R L I T R -
FIOWE 2 = DIamGIROS CRIEIIS. . - o-cosiu55:s55ssnsmssmmsssssnnsssoeessss ssmssiusasNavsrsssaisS oSS HSRRR TS SUERREERIREEHH 5
IR 3 ~Motalo di TOMB DB BOBR0. .. ..o csissimisnisimnissniiasmmesionssvnsminn e Ren aensasssnans s Sonismasnrasanssonass 7
Figaa 4= Modalo de varso da Toll g8 70880 ..o nnitiiamii siisiain s 8
IR = IO TRV, . ... 305040 G S 9
Figea 6= Modalo dn 10 08 SpONBOR0. .. co:iiuiii-vosiioiniiismuissinins st 10
Figura 7 - MOdelo 08 GBOICatOMNE. ........eeeeieeeeieeeeieeeeiaeeeesaeeeeaseeesssaeessssaeessseesnneeesneeesnsseeannneanns 11
Figus 8 - Modalo de ol 00 SOEaOROMRRIOR. - ;- sx:vxosssssissssssnnsrisiosssisessassssias seesssssssssssssssossnsss 12
RO = IOt O DU - o e e e e e 13
Figura 10 - Modelo de resumo em portugués...................p . 14
Figura 11 - Modelo de resumo em lingua estrangeira....... Sugestdo de fonte 12, |15
Figura 12 - Modelo da folha de iustragdes ... “..__ espaco entrelinhas: 1,5 16
o R TY R T T e 17
Fligira 14 = Modtlo b ete OR TN - .. oo o st e s s S s R i i 20
Figtra' 16 - Modalo da Bstn Sa abraviitrR B SIS . ... .......civiinsmiinisisnunissnsinisinserinsssisnsssassaananinsa 21
Figura 16 - Modelo de lista 0. SIMBOI0S ......ooiiieiiieeeecieecceeeciee e e ceee e e e e e essaeesaaeeesnaeeennaeennneennns 21
E G P T T T SR SR R R S R TISUR UL RO e Sa 24
Figura 18 - Modelo de 3presentacio 08 1805, ..o 28
Figuin 19 < Modelo O rRIGRBROIES... ... oui:ssivsssssssmssssssssssasssvissosssisssissssasssssssssassssinisiossesssvasns 32
A 20 = T ORI I O s e B o e e ey 37
Fla 21=Modalo de indioa FemiBSIG: . 5o i s s R 3%
Figura 22 - Modelo de encademnagd0 € JombBada ..........couiuiuiiuiiieiieieies s 40
Figura 23 = Modelo da 0apa @ 00N OB 08 0D ...s: 50555055550 ssssussssisisssnsissssasinssssnasisassasnasronsissase 2 a

Margem direita: 2 cm
Maraem inferior: 2 cm
NG

Fonte: Autoras.

1.2.1.10 Listas de tabelas (opcional)
Elaborada de acordo com a ordem apresentada no texto, com cada item

designado por seu nome especifico, acompanhado do respectivo nimero de pagina. As

tabelas devem ser necessariamente citadas no texto e inseridas o mais proximo
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possivel do trecho a que se referem e padronizadas conforme o Instituto Brasileiro de
Geografia e Estatistica (IBGE).

De acordo com informacdes disponiveis no site do IBGE, em
http://www.ibge.gov.br/confest e confege/normas.htm e IBGE (1993)!, as tabelas e

gréficos devem ser inseridas no texto como figura e com a seguinte formatacéo:

a) devem ser centralizados na pagina, com letra de tamanho minimo 10 e
maximo 12;

b) caso a tabela ndo caiba em uma Unica pagina, devera ser dividida em duas
ou mais, mas recomenda-se elabora-las de forma a serem apresentadas em uma
Unica pagina;

c) toda tabela precisa necessariamente ter titulo inscrito no topo indicando
natureza e abrangéncias geografica e temporal dos dados numéricos, devendo

ser centralizado e com letras em negrito. Ex.

Titulo da tabela, com indicacbes de natureza e
abrangéncia geogréfica dos dados numéricos (por
extenso, sem abreviacoes e de maneira clara e concisa).

NUmero da tabela conforme
ordem de ocorréncia no texto.

Tabela 5 — Producao de café acumulados em 12 meses, em Ribeiréo

Preto, de 2010 a 2011.

Abrangéncia temporal compde-se do
ponto no tempo ou da série temporal
de referéncia dos dados numéricos.

Abrangéncia geogréfica é composta pelo nome proprio
do espaco geogréfico a que se referem os dados
numeéricos, complementado se necessario, dos nomes
das unidades politicas e administrativas de maior nivel.

d) a fonte dos dados com o texto descritivo deve ser alinhada a margem
esquerda da tabela/grafico;
e) evitar grades laterais nas células das tabelas.
f) toda tabela deve ter:
— moldura: inscrita no centro (para estruturar os dados numéricos);
— cabecalho: para indicar de forma complementar ao titulo, o contetdo das
colunas (devendo ser com palavras e notagbes por extenso, sem

abreviagao, de forma clara e concisa);

1 IBGE. Normas de apresentacgao tabular. 3. ed. Rio de Janeiro: IBGE, 1993. 62 p. Disponivel em:
<http://biblioteca.ibge.gov.br/visualizacao/monografias/GEBIS%20-%20RJ/normastabular.pdf>.  Acesso
em: 03 jun. 2013.
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— indicadores de linha: para indicar de maneira a complementar ao titulo, o
conteudo das linhas (devendo ser com palavras e notacdes por extenso,
sem abreviagao, de forma clara e concisa);

— unidade de medida: inscrita no espaco do cabecalho ou nas colunas
indicadoras (sempre que houver necessidade de indicar) de forma a
complementar o titulo, a expressdo quantitativa ou metrolégica dos dados
numericos, que por sua vez, deve ser feita com simbolos ou palavras
entre parénteses (obedecendo a Resolucdo do CONMETRO — Quadro
Geral de Unidades de Medida). Ex.: (m) ou (metro);

— dado numérico: para informar a quantificacdo de um fato especifico
observado, devendo ser dada em algarismos arabicos (obedecendo a
Resolugdo do CONMETRO - Quadro Geral de Unidades de Medida);

— sinal convencional: sempre que houver necessidades de se substituir um
dados numérico;

— chamada: inscrita em qualquer um de seus espacos, sempre que houver
necessidade de se remeter algum de seus elementos a uma nota
explicativa;

— fonte: inscrita a partir da primeira linha do seu rodapé para identificagdo do
responsavel (pessoa fisica ou juridica) ou responsaveis pelos dados
numeéricos, precedidas da palavra Fonte ou Fontes (em negrito);

— nota geral: inscrita no seu rodapé, logo apos a fonte, sempre que
necessario para esclarecimento do seu conteudo geral, precedido da
palavra Nota ou Notas (em negrito);

— nota especifica: inscrita em seu rodapé, logo apds a nota geral (quando
ela existir), sempre que necessario 0 esclarecimento de algum elemento

especifico;
A nomenclatura LISTA DE TABELAS deve ser centralizada e ndo numerada,

com o mesmo destaque tipografico das sec¢des primarias, ou seja, todas as letras
maiusculas e em negrito (conforme NBR 6024:2012).

Atualizado mar. 2014
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Ex.
Figura 14 - Modelo de lista de tabelas
Titulo centralizado, sugestao de
- | .
Margem superior: 3 cm I_ fonte 14, em negrito.
LISTA DE TABELAS
Margem esquerda: 3 cm | I
\’l Tabela 1 = Diluigoes de ctanol @ 96% (V/¥) @ 20°C....ieinimimssmsssssmssssssssassss 70 Mar_gem
Tabela 2 = Classe hidrolitica para vidros segundo a Associagio Brasileira direita: 2 cm

d¢ Normes Técnicas (ABNT) cssnuisssunsmsmcnmonssisssmossssssns 75

Tabela 3 — Lista de policrestos € semipolicrestos ... mmmsmmmmmsissmsssssssssses 81

Tabela 4 = Medicamentos tOXiCos em DAiXa POENCIA..immmmmmsnsssmsssssssssses 90

Fabela 5 = Liquido extrator utilizado na preparagio da TM a partir
R S ——— 120
Tabela 6 — Proporglo entre 0s insumos ativo ¢ inerte nas escalas decimal,
centesimal € cinquenta Milesimal.... s 133
Tabela 7= Tempo ¢ volume necessdrios para preparar as poténcias com o
aparelho de fluxo continuo, considerando o volume atil da
cdmara de dinamizagdo = 2 mL; a velocidade do motor = 3,600
rpm; o fluxo de entrada na cdmara de dinamizagio = 72 mL/min
(60 mL/50 s); o tempo para cada dinamizagio (100 rotagdes) =
1,66666 s; 0 n* de dinamizagoes = N = (FC - 2) - 30CH; 0 Margem inferior: 2 cm

volume total (mL) = 72 mL/min x t (min); ¢ mais duas \\
- \

Sugestédo de fonte 12, espaco entre linhas: 1,5

Fonte: Adaptado de Perguntas e respostas comentadas (STERN, 1999, p. 232).

1.2.1.11 Lista de abreviaturas e siglas (opcional)

Consiste na relagdo alfabética das abreviaturas e siglas utilizadas no texto,
seguidas das palavras correspondentes grafadas por extenso. Recomenda-se a
elaboracéo de lista prépria para cada tipo.

A nomenclatura LISTA DE ABREVIATURAS deve ser centralizada e nao
numerada, com 0 mesmo destaque tipografico das sec¢des primarias, ou seja, todas as
letras maiusculas e em negrito (conforme NBR 6024:2012).
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EXx.
Figura 15 - Modelo de lista de abreviatura e siglas

Titulo centralizado, sugestéao

Margem superior: 3 cm
: 5 f de fonte 14, em negrito. !

LISTA DE ABREVIATURAS
Margem esquerda: 3 cm

ABNT Associacdo Brasileira de Normas Ténicas —
IBGE Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica Margem direita: 2 cm
OMS Organizacdo Mundial da Saide y

Margem inferior: 2 cm
'

Fonte: Adaptado de Farmacia homeopética: teoria e pratica (FONTES, 2012, p. xv).

1.2.1.12 Lista de simbolos (opcional)

Elaborada de acordo com a ordem apresentada no texto, com o devido
significado.

A nomenclatura LISTA DE SIMBOLOS deve ser centralizada e ndo numerada,
com o mesmo destaque tipografico das secdes primarias, ou seja, todas as letras
maiusculas e em negrito (conforme NBR 6024:2012).

EX.

Figura 16 - Modelo de lista de simbolos

: Titulo centralizado, sugestao
Margem superior: 3 cm LISTA DE SIMBOLOS de fonte 14, em negrito.

—

Margem direita: 2 cm

Q Ohm ouunidade de medida de resisténcia elétrica
® Marca registrada
>3 Somatorio
€ Euro
- Sugestdo de fonte 12,
Margem esquerda: 3 cm espaco entre linhas: 1,5

Margem inferior: 2 cm

Fonte: Autoras.
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As listas devem ser impressas em folhas separadas, obedecendo a ordem

abaixo:
a)
b)
c)
d)

lista de ilustracoes;
tabelas;
abreviaturas e siglas;

simbolos.

1.2.1.13 Sumario (obrigatorio)

Conforme a norma NBR 6027:2003, apresenta a organizacao da matéria contida

no texto na mesma ordem e grafia em que aparece, indicando as principais partes do

trabalho. Representa suas divisdes e sec¢des na forma de listagem e deve ser o Ultimo

elemento pré-textual, sendo que os elementos pré-textuais ndo devem ser elencados

no sumario (por virem antes dele).

As partes do trabalho devem ser relacionadas na ordem em que ocorrem e com

a respectiva paginacgdo, devendo obedecer a ordem da numeragao progressiva.

O sumario devera ser da seguinte forma:

a)

b)

a palavra SUMARIO devera ser escrita em letras maitsculas centrada na
pagina, respeitando-se espaco de 3 cm da margem superior, com a mesma
tipologia da fonte utilizada para as sec¢des primarias, ou seja, todas letras

maiulsculas e em negrito;

nas sec¢des devem-se utilizar algarismos arabicos para numeré-las, limitando-
se a secdo quinaria. Ndo podem ser utilizados pontos, hifens, travessoes,
parénteses ou qualquer sinal entre o indicativo de cada sec¢do e seu titulo.
Todas as secdes devem conter um texto relacionado a elas. Elementos pré-
textuais (folha de rosto, errata, folha de aprovacdo, dedicatoria,
agradecimentos, epigrafe, lista de ilustracfes, tabelas, abreviaturas, siglas,
simbolos, resumos) ndo devem constar no sumario. Nas sec¢fes primarias,
usar letras maiusculas e em negrito; nas se¢bes secundarias, usar somente

letras mailsculas; nas secoes terciarias, usar apenas a inicial de cada
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palavra em letra maiuscula e o restante em minuscula; nas quaternarias usar
apenas a primeira letra da primeira palavra em mailscula; nas quinarias, usar
primeira letra da primeira palavra em mailscula e todas em italico. (NBR

6024:2012);

c) se o trabalho for apresentado por mais de um volume, faz-se necessario que

haja sumario completo do trabalho em cada um dos volumes;

d) titulos com indicagdo numérica que ocupem mais de uma linha, devem ser a
partir da segunda linha, alinhados abaixo da primeira letra da primeira palavra
do titulo.

Ex.

Secado primaria: fonte 12, Caps
Lock (maiusculo) e negrito.

Secao secundaria:
fonte 12, Caps Lock
(maiusculo) sem negrito.

1 SECAO PRIMARIA
Secdo terciaria: fonte 11 SECAO SECUNDARIA
Rl letra _d,e celdel x - Secdo quaternaria: fonte
palavra em mailsculo. 111 Secdo Terciaria 12. sendo 12 letra daiE
Alinea: ao enumerar diversos = 1.1.1.1 Sec&o quaternaria R, om maldscUiaTes

assuntos de uma secdo que restante em minudsculo.

1.1.1.1.1 Sec¢éo quinaria

nao possua m titulos secio qunanaD
roprios, devem ser . ) uinaria: g
Eub%ividas. Elas devem ser a) alinea; sendo 12 Ietrf_i, da 12
indicadas alfabeticamente, b) alinea; palavra em mz;lu,scula, (0]
em letras minGsculas, restante em mindsculo e
seguida de paréntese. E se c) alinea: todas em italico.

esgotadas as letras do

alfabeto, utilizar letras — subalinea;

dobradas. As  subalineas  devem
O texto que antecede as — subalinea. iniciar ~ com  travess&o
alineas sempre devera ——m seguido de espaco. Devem
terminar em dois pontos (:). As letras indicativas apresentar  recuo  em
O texto da alinea deve das alineas devem relacéo a alinea.

comegar por letra mindscula e apresentar  recuo Iniciam-se ~ por letra
terminar em ponto e virgula em relacdo a minGscula e terminar em

margem esquerda. ponto e virgula (;), exceto a

(;), exceto a ultima alinea que

termina em ponto final e, se
houver subalinea, devendo
terminar em dois pontos.

As segundas e seguintes
linhas do texto da alinea
devem comecar sob a 12 letra
do texto da propria alinea.

Atualizado mar. 2014
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EXx.
Figura 17 - Modelo de sumério
— Titulo centralizado, let
Secao primaria: maidsculas e em negrito.
fonte 12, Caps Lock

(maiusculo) e negrito.

. —
Margem superior: 3 cm oly( e
SUMAR direita: 2 cm
Se(;éo W
é secundaria: fonte

Secao terciaria:

fonte 12, 1% letra . 4 PARTE EXTERNA Mdasdh. N 3

de cada palavra 111  Capa (obrigawnio) (maiGsculo) sem | :

m maiusculo. 1.1.2  Lombdada(opciond) negrito. 5

12 PARTE INTERNA s

121 Semenios PréTemas 5

1211 Faina g2 rosto (0brigainio) 6

Secdo quinaria: 12.1.1.1 Verso d3 faiha d2ros 3

fonte 12, sendo 12 | 212 Er33(opcona) 9

letra da 12 palau] 1213 Foina 92 Aprovagio (obrigamrnio) 10

v 1214 Dedcatona (opciona) 11

em mailscula, 0 | 1215 Agrasacmentos (opoiona) n

e K :%:g m 2 flngua ﬂnacua(omgm) :g
o b v

m'"!ﬁfum B 213 Rewmo na lingua es¥rangeira (obrigario) 15

fticO. 1219 Usta 02 Bustraghes (opciona) 16

12.1.10 Ust3s 02 tabaias (opcional) 13

12.1.11 Usta 02 abreviakr 3s @ sigias (opciona) 19

12.1.12 Usta 02 simbdoios (opciond)
12.1.13 Sumario (obriganrio)
122 Semenis Temnas
1221 oo

Secao . 1222 Desenvanimanto
guaLeinEigsy 1223 Revisdo o2 meratua
fonte 12, 1224 Proposico
sendo 12 letra 1225 Mendo

1226 Resutados
1227 Discussd
1223 Concius 30 (obrigawrio)
123 Seamenios Pos-Taxiuas
1231 Refrancias (0brigawrio)
1232 Giossario (opciond)
1233 Apandca(s) (opciona)
1234 Anexos)
1235 Inace
2 ENCADERNAGAO
3 ARQUIVO DIGITAL

I Margem esquerda: 3 cm

da 12 palavra
em maidscula
e o0 restante
minusculo.

TH8BBLLLeBBBRBERY

w
-

Margem inferior: 2 cm‘F
L

Fonte: Autoras.

1.2.2 Elementos Textuais

Formado pelo texto em si, pela explanacdo das ideias de fato. Divide-se em trés
partes fundamentais:
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a) introducéo;
b) desenvolvimento;

c) concluséao.

Estes elementos devem possuir 0s seguintes padroes:

a) formato: folha branca A4 (21 cm x 29,7 cm), tamanho da fonte 12, e tipo da
fonte Times New Roman ou Arial como indicado nas partes pré-textuais,
excetuando as citacbes com mais de trés linhas, notas de rodapé,
paginacdo, dados internacionais de catalogacdo, legendas e fontes das
ilustragbes, que devem ser em tamanho menor (tamanho 10). Os textos
devem ser digitados em cor preta, sendo que somente ilustragdes poderao

Ser em outras cores;

b) margem: superior e esquerda: 3 cm; inferior e direita: 2 cm;

c) espacamento: 1,5 cm entrelinhas. As citagbes com mais de trés linhas, notas
de rodapé, legendas das ilustragbes e tabelas, ficha catalografica, natureza
(tipo do trabalho, objetivo, nome da instituicdo a que é submetida e area de
concentragéo), devem ser digitadas em espaco simples. As referéncias, ao
final do trabalho, devem ser digitadas em espacamento simples entrelinhas e
separadas entre si por um espaco simples em branco;

d) citacOes: citacOes diretas com mais de trés linhas devem ser destacadas do
corpo do texto, com recuo de 4 cm da margem esquerda, com espago simples
e paragrafo justificado, letra menor que a do texto (tamanho 10) e sem aspas

(vide Manual de citacao para trabalhos cientificos);

e) notas de rodapé: devem ser digitadas dentro das margens pré-estabelecidas,
ficando separadas do texto por um espaco simples entrelinhas e por filete de
5 cm a partir da margem esquerda e, devem ser alinhadas a partir da

segunda linha da mesma nota, abaixo da primeira letra da primeira palavra,
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de forma que destaque o0 expoente, sem espaco entre elas e com fonte menor

gue o restante do texto (tamanho 10);

f) secdes primarias: devem ser iniciadas em nova folha, em negrito, letras
mailsculas, alinhadas na margem esquerda, grafados em algarismos
arabicos a partir de 1 (quando enumeradas), sendo que o indicativo numérico
que precede seu titulo devera ser separado por um espaco de caractere. A
cada secdo primaria deve-se iniciar o titulo em uma nova pégina, mesmo

havendo sobra de espaco (espa¢o em branco);

g) secdes secundarias a quinarias: sao formadas pelo indicativo da secédo
primria a que pertence, seguido do numero que lhe for atribuido na
sequéncia do assunto e separado por ponto. Nao se utilizam ponto, hifen,

travessao ou qualquer sinal apoés o indicativo de se¢éo ou de seu titulo;

h) titulos e subtitulos das sec¢bes: devem ser alinhados a margem esquerda,
posteriores aos seus indicativos numéricos (algarismos arabicos), separados
entre si por um ponto (no caso de subtitulos) e entre si por um espaco, sem
ponto final, separados do texto que o sucede por um espaco 1,5 entrelinhas e
0 texto a iniciar-se em outra linha. Titulos que ocupem mais de uma linha
devem ser a partir da segunda linha, alinhados abaixo da primeira letra da
primeira palavra do titulo. Errata, agradecimentos, lista de ilustracdes, lista de
tabelas, lista de abreviaturas e siglas, lista de simbolos, resumos, sumario,
referéncias, glossario, apéndices, anexos e indice, ndo devem ser
numerados, apenas centralizados com o mesmo destaque tipografico das

secOes primarias, ou seja, todos em letras mailsculas e em negrito;

i) texto: deve obedecer as regras de ordem gréafica conforme indicado no

SUMAario;

j) paginacdo: as folhas ou paginas pré-textuais devem ser contadas, mas néo
numeradas. Todas as folhas devem ser contadas sequencialmente a partir da
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folha de rosto, considerando somente o anverso (para trabalhos digitados
somente no anverso). A numeragao deve constar a partir da primeira folha da
parte textual (introducéo) em algarismos arabicos, no canto superior direito da
folha, a 2 cm da borda superior. Caso o trabalho seja composto por mais de
um volume, deve-se manter uma Unica sequéncia de numeracdo das folhas
ou paginas, do primeiro ao ultimo volume e, havendo apéndice e anexo, suas
folnas ou péginas devem ser numeradas de maneira continua e sua

paginacdo deve dar continuidade a do texto principal;

k) a nomenclatura dos titulos dos elementos textuais (Introducao,

desenvolvimento, conclusao, etc.) fica a critério do autor;

[) siglas: quando mencionadas pela primeira vez no texto devem ser indicadas
entre parénteses, precedida do nome completo. Quando utilizadas
posteriormente a primeira mencao, pode-se usar apenas a sigla.

Ex. Organizacao Mundial da Saude (OMS);

m) equacbes e férmulas: destaca-las no texto e numera-las com algarismos
ardbicos entre parénteses alinhados a direita. Se estiver na sequéncia normal

do texto, usar entrelinha maior de maneira a comportar seus expoentes,

indices, etc.
Equacéo destacada do texto, numerada com
Ex. algarismo arabico, entre parénteses a direta.
X2 + y2= 72 (1)
Substituindo, L = 100 x 56,500000 = Equagao” naScHPt Mo

do texto, com entrelinha maior.
0,46666667

12.107,14 pés (definicdo de corda). Para o comprimento pela definicdo de

arco podemos usar L = 21TR A
360
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Figura 18 - Modelo de apresentagéo de textos

Margem superior: 3 cm Antes e ap0Os os titulos,

usar um espaco de 1,5 cm

1 DEFINICOES DAS SEGOES

A impresséo de todo o trabalho deveré ser feita no anverso da folha,

exceto a ficha catalogréafica, conforme ja explicado acima.
Sugestao de digitacdo em fonte 12, no tipo Times New Roman ou Arial.

Margem O corpo do trabalho devera ser no formato justificado.
esquerda: 3 cm :
Espaco entrelinhas: 1,5 cm

1.1 CARACTERISTICAS

Todo capitulo deve ser acompanhado por texto, nunca deixe o titulo
sozinho para iniciar o texto em outra folha, se necesséario mude de folha, mesmo
havendo sobra.

Outro fator importante: para cada seg&o primaria deve-se iniciar o titulo em

uma nova péagina, mesmo havendo sobra de espaco. =
Margem direita: 2 cm

Margem inferior: 2 cm

Fonte: Autoras.

1.2.2.1 Introdugéo

E a apresentacio da obra, na qual se expde preliminarmente a natureza do tema
realcando e delimitando sua importancia. Devera conter aspectos relacionados aos
objetivos e justificativas, enfocando as razbes que induziram o autor a este estudo; a
metodologia utilizada, deixando claro ao leitor como foi desenvolvida e o &mbito em que
o assunto foi abordado; e a que se destina o trabalho.

A introducdo, embora seja o primeiro item a figurar no trabalho, devera ser
redigida no final da elaboracdo da pesquisa, quando o autor estard mais familiarizado
com a temética abordada, reunindo melhores condi¢des para descrevé-la.

Embora algumas areas do conhecimento enfoquem a necessidade de inserir na

introducdo a indicacdo dos autores relacionados com a proposta trabalhada, alguns
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tedricos ndo aconselham essa inclusdo, aconselhando que as citagGes bibliograficas

sejam incluidas apenas na reviséo da literatura.

1.2.2.2 Desenvolvimento

Parte principal do texto, que contém a exposi¢cdo ordenada e pormenorizada do
assunto. O desenvolvimento do trabalho divide-se em sec¢fes e subsecdes, que variam
em funcdo da abordagem do tema e do método. Sdo seguidas de acordo com a
organizagdo do texto e determinadas pela natureza do trabalho, devendo respeitar a
tradicdo da &rea em que se insere, além de estar de acordo com as especificacfes do
sumario.

Em trabalhos que sao relatados pesquisas de laboratério ou de campo, o
desenvolvimento das monografias, dissertacdes ou teses deverao estar estruturalmente
na seguinte ordem:

a) reviséo de literatura;

b) proposicao;

c) método;

d) resultados;

e) discusséao.

1.2.2.3 Revisao de literatura

Devem constar trabalhos, conceitos e modelos preexistentes, pois servirdo como

subsidio as intencdes de pesquisa do autor, embasando suas ideias.

1.2.2.4 Proposigao

Acentuam-se as intengdes do autor em relagcdo ao assunto, mantendo coeréncia

entre o titulo, a revisao da literatura e o método.
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1.2.2.5 Método

A metodologia (também definida como material e métodos) é constituida no
plano da pesquisa, em que serdo descritos com clareza os procedimentos a serem
executados no decorrer da investigacdo. O método de andlise utilizado pelo autor,
assim como o0s procedimentos norteadores dos resultados, devem figurar com
objetividade, refletindo assim, o discernimento do pesquisador na busca dos dados bem
como o delineamento do estudo ou tipo de pesquisa, podendo assumir a forma
exploratoria, experimental e descritiva.

E imprescindivel ressaltar que a definicdo da metodologia utilizada no trabalho
depende da tematica estudada, lembrando ainda, que existem métodos gerais
aplicados a pesquisa e métodos especificos, 0s quais estardo atrelados a proposta
investigativa.

Deve-se ainda, conter explicacdes sucintas e algumas exemplificacbes
pertinentes a definicdo da amostra, considerando que em uma pesquisa nem sempre é
possivel trabalhar com todo o universo ou com toda a populagdo estudada, havendo
necessidade de estabelecer e/ou determinar uma parte deste todo que sera trabalhada,
cujo nome € plano amostral (que reunird as caracteristicas da populacao estudada).

Na pesquisa cientifica, o trabalho é desenvolvido de forma planejada, usando
métodos adequados de maneira que 0s novos resultados sejam acrescidos aqueles ja

existentes, formando assim, um ciclo de conhecimento dinamico e atualizado.
1.2.2.6 Resultados

Deve-se expor o que foi obtido em observacdes, podendo ser apontados em
quadros, tabelas, graficos, fotografias ou outros meios que possibilitem a demonstracao

do que foi verificado/estudado/constatado. E importante salientar que ndo é permitido

repetir dados expressos em mais de um tipo de ilustracéo.
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1.2.2.7 Discussao

Séao estabelecidas relagdes entre causa e efeito, permitindo a comparacdo dos
resultados obtidos com aqueles apresentados na revisao da literatura. O autor tem
maior liberdade para a constatacdo de deducdes e assim, de conduzir o leitor
naturalmente as conclusées.

Existem algumas etapas nas quais deverdo ser seguidas para obtencédo do
melhor resultado da discussao, sao elas:

a) estabelecimento de relagdes entre causa e efeito;

b) sinalizacdo das generalizagcbes e dos principios basicos que possam

comprovar as observacgdes experimentais;

c) esclarecimento das excec¢des, mudancas e contradicfes das hipoteses;

d) indicagdo das aplicacdes teoricas ou das praticas dos resultados;

e) elaboracdo de uma teoria que possa explicar certas observacbes ou

resultados (se possivel);

f) caso haja necessidade, deve-se sugerir novas pesquisas, tendo em vista a

experiéncia adquirida no decorrer do trabalho, visando sua complementacéo.

1.2.2.8 Concluséo (obrigatério)

Parte final do texto, na qual se apresentam conclusbes correspondentes aos
objetivos propostos por meio de deducdes logicas. Deve-se apresentar o fechamento
das ideias a partir da andlise dos resultados obtidos.

E opcional apresentar os desdobramentos relativos & importancia, sintese,

projecéo, repercussao, encaminhamento, dentre outros.

1.2.3 Elementos Pdés-Textuais

Esta secdo compreende as informagbes que complementam o trabalho
académico, sendo elas:
a) referéncias;
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b) glossario;
c) apéndice;
d) anexos;
e) indice.

1.2.3.1 Referéncias (obrigatério)

Conjunto de elementos que permitem a identificacdo de documentos impressos
ou registrados em qualquer suporte fisico (livros, artigos publicados em revistas ou
bases de dados, jornais, anais, congressos, microformas, mapas, gravacoes, fiimes,
etc.).

Devem ser apresentadas em ordem alfabética de sobrenomes dos autores,
alinhadas a esquerda, entrelinhas simples, separadas entre si por um espaco simples
em branco (para trabalhos académicos como monografias, dissertagoes teses conforme
NBR 14724:2011).

A palavra REFERENCIAS deve ser centralizada e ndo numerada, com 0 mesmo
destaque tipogréfico das secfes primérias, ou seja, todas as letras mailsculas e em
negrito (conforme NBR 6024:2012).

EXx.
Figura 19 - Modelo de referéncias

Titulo centralizado e sem Margem superior: 3 cm

indicativo numérico. Sugestdo
Paragrafo ‘ CARVALHO, Ana Cristina Marques de; SOUZA, Leonardo Pellegrino de. !
alinhado a Ativos intangiveis ou capital intelectual: discussdes da contradi¢éo na Deve-se usar
esquerda. literatura e proposta para sua avaliagdo. Perspectivas em Ciéncia da espaco simples

Informacéo, Belo Horizonte, v. 4, n. 1, p. 73-83, jan./jun., 1999. nas referéncias.
Deve-se usar um ROSSETTI, Adroaldo Guimardes; MORALES, Aran Bey Tcholakian. O papel

da Tecnologia da Informagao na Gestdo do Conhecimento. Revista Ciéncia
da Informacao, Brasilia, v. 36, n. 1, p.124-135, jan./abr. 2007. Disponivel
em: <http://www.scielo.br/pdf/ci/v36n1/a09v36nl.pdf>. Acesso em: 3 jan.

espaco simples
em branco entre

as referéncias de 2012.
acordo com NBR
14724:2011. TEIXEIRA FILHO, Jayme. Gerenciando conhecimento: como a empresa

pode usar a meméria organizacional e a inteligéncia competitiva no
desenvolvimento dos negécios. 2. ed. Rio de Janeiro: Ed.Senac, 2001.

Margem esquerda: 3 cm Margem inferior: 2 cm

Fonte: Autoras.
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1.2.3.2 Glossario (opcional)

Consiste em um vocabulario explicativo (em ordem alfabética) dos termos,
conceitos, palavras, expressdes e/ou frases utilizadas no decorrer do trabalho que
possam dar margens a interpretacées errbneas, ou que sejam desconhecidas do
publico alvo, e/ou que ndo tenham sido explicados no corpo do texto.

A palavra GLOSSARIO deve ser centralizada e ndo numerada, com 0 mesmo
destaque tipogréfico das sec¢fes primarias, ou seja, todas as letras mailsculas e em
negrito (conforme NBR 6024:2012).

1.2.3.3 Apéndice(s) (opcional)

Deve ser precedido pela palavra apéndice, identificado por letras maiusculas
consecutivas, travessdo e pelos respectivos titulos. Excepcionalmente, utilizam-se
letras mailsculas dobradas na sua identificagdo, quando esgotadas as letras do
alfabeto.

A palavra APENDICE deve ser centralizada e ndo numerada, com 0 mesmo
destaque tipogréfico das sec¢fes primarias, ou seja, todas as letras mailsculas e em
negrito (conforme NBR 6024:2012).

EX.
APENDICE A — Avaliagdo amostral
APENDICE B — Avaliac&o dos resultados

1.2.3.4 Anexo(s) (opcional)

Deve ser precedido da palavra ANEXO, identificado por letras maiusculas
consecutivas, travessdo e pelos respectivos titulos. Excepcionalmente, utilizam-se
letras mailsculas dobradas na sua identificacdo, quando esgotadas as letras do
alfabeto.

A palavra ANEXO deve ser centralizada e ndo numerada, com 0 mesmo
destaque tipogréfico das sec¢fes primarias, ou seja, todas as letras mailsculas e em

negrito (conforme NBR 6024:2012).
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Ex.
ANEXO A — Roteiro de perguntas do programa social
ANEXO B — Como retirar amostra do resultado final
1.2.3.5 indice

Sao relagbes de palavras ou frases, ordenadas segundo determinado critério,
gue localizam e remetem para as informacdes contidas em um texto (NBR 6034:2004).
Estas palavras devem abranger as informacdes extraidas do documento, inclusive
material expressivo contido nas notas explicativas, apéndices, anexos, dentre outros.

O titulo do indice deve definir sua funcdo e/ou contetudo. Exemplos: indice de
assunto, indice cronoldgico, indice onomastico, etc. Em indices alfabéticos, colocar no
canto superior de cada pagina, as letras iniciais ou primeira e Ultima entradas da
pagina.

Quanto a sua natureza, os indices sao divididos em dois tipos:

a) de acordo com sua ordenacao, podendo ser:

alfabética;

sistematica;

— cronoldgica;

— numeérica;

alfanumérica;

b) de acordo com seu enfoque, podendo ser:

— especial (organizado por autores; assuntos; titulos; pessoas e/ou
entidades; nomes geograficos; citagcdes; anunciantes e matérias
publicitarias);

— geral (quando combinadas duas ou mais das categorias do indice especial
citadas acima).

O indice deve ser impresso no final do documento, com paginagdo consecutiva

ou em volume separado. No indice geral, as entradas de cada categoria devem ser
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diferenciadas graficamente e ordenadas de acordo com os critérios abaixo (NBR
6033:1989):

a)

b)

alfabetac&o: seguir ordenacao de palavra por palavra e letra por letra. Ex.

Mogiana
Mogi das Cruzes

Mogi Mirim

entrada homografa (de mesma grafia com sentidos diferentes): reunir de

acordo com seu sentido ou fungao. Ex.

De acordo com o sentido:

Autor (nome proprio) Autor (entidade coletiva)

Brasil, Victor Brasil, Ministério da Fazenda

De acordo com a fungéo:

Assunto Titulo
Brasil — Historia Brasil, pais do futuro

nomes de pessoas:
- prenomes com ou sem complementos de identificagdo, antecedecem os

sobrenomes homénimos, e ambos, antecedem também os pseudénimos. Ex.

Cesar Il
Cesar, Alexander

Cesar, Alexander, pseud.

- nomes homdnimos, simples ou compostos, seguidos de complementos de

identificagéo, deverdo ser expostos na ordem: nomes com datas; nomes com
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nameros ordinais; nomes com titulos qualificativos ou epitetos (palavra ou
frase que se junta a um nome de pessoa ou coisa para qualificd-los ou
realcar a sua significagcdo) e dentro de cada um dos grupos assim
constituidos, pela ordem cronoldgica, numérica ou alfabética. Ex.:

nomes com datas.
Charles, 1928

Charles I nomes com ndmeros ordinais.

Charles, The Great ; S -
nomes com titulos qualificativos ou epitetos.

- obras, ensaios, artigos, colaboracdes, traducdes, etc., de um mesmo autor,

deverao seguir a ordem:

- obras do autor: obras completas; traducdes; obras selecionadas;

traducbes de obras selecionadas segundo sua ordem alfabética;
obras individuais e/ou respectivas traducdes; obras do autor em
colaboragédo com outros; obras executadas sob a dire¢cdo do autor;

- obras compiladas pelo autor;
- obras editadas pelo autor;

- obras ilustradas pelo autor;

- obras traduzidas pelo autor;
- obras atribuidas pelo autor;

- obras sobre o autor (biografias, bibliografias, criticas, etc.) dispostas
na ordem alfabética das subdivisdes.

Recomenda-se a apresentacdo das entradas em linhas separadas, com recuo
progressivo da esquerda para direita para subcabecalhos.
Ex.  Monografia
definicao, 3.7
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em meio eletrénico, 7.2
CD-ROM, 7.2.1
DVD, 7.2.2

Os termos escolhidos devem ser especificos, concisos e uniformes em todo o

indice, baseando-se no préprio texto (sempre que possivel), padronizando as variages

de singular e plural nos termos utilizados em indices de assunto, evitando-se artigos,

adjetivos, conjuncdes, etc. no inicio dos cabecalhos.

A palavra INDICE deve ser centralizada e ndo numerada, com 0 mesmo

destaque tipogréfico das sec¢fes primarias, ou seja, todas as letras mailsculas e em
negrito (conforme NBR 6024:2012).

458 D-E

D

Deciduous mandibular right sccond molar 138
Declaration of eradication of smallpox 355
Defects of growth of tecth 45

Definiti a 125

ones of forcarms 271

Delaye ption 46

Demonstration of blood group substances 420
Dendritic ccll ncoplasms 401

Dens

evaginatus 30
in dente 28
invaginatus 29
Dental
cancs 58,71, 79
considerations 111
infections 155
pain 128
plaque and caries 66
structure identification 414
tissucs 421
Dentigerous cyst 183
Dentin
dysplasia 42, 43
hypecalcification 45
Dentinal caries 73
Dentinogenesis imperfecta 41, 42
Depressed nasal bridge 280
Dermoid cyst 191
Desmoplastic ameloblastoma 207
Desquamative gingivitis 167
Developm f
human dentition 431

Figura 20 - Modelo de indice

Index

pulp capping 106
Disaster management 444
cs 140
Disorders of hemostasis 398

Discrete pulp s

Distortion of face 261
Diverticuli 304
DNA
identification 416
methods 417
polymorphisms 417
Dome shaped papule with central umbilication
369
Down syndrome 288
Drumstick appcarance 349
Ductal ¢ 5
Dye pen

15

1on method 88
Dyes for detection of canous
dentin 88
cnamel 88

Dyskeratosis congenita 321, 322

Dystrophic
cpidermolysis bullosa 331

nail beds 321

E
Early
childhood carics 74
onsct periedontitis 171
theorics 0
Ectodermal
Ehlers-Danl,
Elcctrical res
Ellis-Van Creveld syndrome 286

Index

Eosinophilia 390
Eosinophilic

granular cytoplasm 239

granuloma 296
Epidermal inclusion cyst 191
Epidermoid

cells 314

cyst 191, 192
Epidermolysis bullesa 330

simplex 330
Epithelial cells 211
Epithelium 182, 183, 187
Epstein’s pearls 185
Eruption 438

cyst 184

gingivitis 160

sequestrum 45

Euption cyst
Excavators, handpicces and burs 91
External root resorption 150, 151

Extracted natal tooth 33
F

Facial injurics 424

Familial gigantiform cementoma 263

Fetal

rhabdomyoma 247

skeleton 435
Fiberoptic transillumination 84
Fibreeellular connective tissue 292
Fibromatosis 169

Fonte: Autoras

E-G 459
Formee ulpotomy 115, 116
Functional ncuroanatomy of pain 125
Fusiform bacillus 165
Fusion 27
G

Gastric scerctions 377
Gemination 26
Generalized
aggressive periodontitis 172
microdontia 26
Genetie basis of
nonsyndromic cleft lip and/or palate, 8
syndromic cleft hp and/or palate, 10
Genomic composition of HIV 362
Geographic tongue 22
Germ tube formation in serum 351
German measles 356
Ghost
cells in epithelial lining 191
like tecth 44
Giant cells 190
Gingiva 158
Gingival
cyst of infant 185
fibromatosis 169
recession 176
Globulomaxillary cyst 50
Goblet cells 51
Gorham’s discasc 291
Gorlin ¢yst 190

Granular

As remissivas (indicagdes que remetem de um cabecalho ou subcabecalhos para

outro, através das expressdes ver ou ver também) devem ser elaboradas para:
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a) termo sinbnimo para termo escolhido.
Ex. Casa ver Residéncia;
b) termo popular pata termo cientifico ou técnico.
Ex. Catapora ver Varicela;
c) termo antiquado para termo de uso atual.
Ex. Disco voador ver Objeto Voador N&o Identificado;
d) sigla para nome completo da entidade.
Ex. ONU ver Organizacao das Nacdes Unidas.

A saber, o recurso tipografico (negrito, sublinhado, italico) deve ser utilizado para
destacar as expressdes ver e ver também.
Conforme a NBR 6034:2004, o indicativo dos itens do indice deve ser
apresentado por:
a) numeros extremos ligados por hifen quando o texto abranger paginas ou
secoOes consecutivas. Ex. Aleitamento, 3-8 ;
b) numeros separados por virgula quando o texto abranger paginas ou secdes
nao consecutivas. Ex. Aleitamento, 3,8 ;
c) numero do volume ou parte correspondente, seguido de paginas ou sec¢des
consecutivas ou ndo, em documento composto de mais de um volume ou
parte. Ex. Idade Média, v. 2, 36; v. 3, 81

[luminismo, 3.1.3
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Figura 21 - Modelo de indice remissivo

Titulo centralizado e sem

indicativo numérico.
Sugestéo de fonte: 14

Entradas em
linhas
separadas, com
recuo
progressivo da
esquerda para
direita para
subcabecalhos.

Margem
esquerda: 3 cm

INDICE REMISSIVO

+wn:RODUCAO, 4-5
1.1 PROBLEMAS SOCIAIS NO BRASIL, 6

1.1.1 Sadde, 7 Margem direita: 2 cm

1.1.2 Moradia, 7

1.1.3 Seguranca Publica ver Protegdo policial, 8
1.2 AFAMILIA, 9

1.2.1 Poder Aquisitivo ver também Renda familiar,10-11
1.2.2 Plano de saude ver Convénios, 12-14

2.3 Casa Propria, 15-17

1.2.4 Aluguel, 18-20

1.2.4.1 Despejo ver também Acéo judicial, 21-24
1.2.5 Violéncia, 25-27

1.3 O GOVERNO, 28-29

1.3.1 Programas Sociais, 30-32

1.3.1.1 Bolsa familia, 33-39

1.3.1.2 Minha casa minha vida, 40-44

2 CONCLUSAO, 56-59

Margem superior: 3 cm

Margem inferior: 2 cm

Fonte: Autoras.
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2 ENCADERNACAO

Seu formato devera ser de brochura e com letras de forma. Na lombada deve ser
impressa do alto para o pé, no sentido longitudinal, obedecendo a seguinte ordem:

a) ultimo sobrenome, nome e iniciais do sobrenome. Caso haja mais de um

autor, 0s nomes deverao ser impressos um abaixo do outro, separados por ponto

e virgula, abreviando-se prenome(s) quando necessario(s);

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

c) elementos alfanuméricos de identificagdo, como por exemplo: v. 1, v. 2 e ano.

Cores de capa e letras séo determinadas pela Coordenacgao de cada curso.
Atentar ao fato de que na Biblioteca da UNAERP os trabalhos aprovados sao
entregues somente em CD-ROM (vide p. 43 se¢do 3 ARQUIVO DIGITAL).
Ex.

Figura 22 - Modelo de encadernacéo e lombada

: Nome da instituicdo na
=== qual o autor est4 ligado.

Nome(s) do(s)
autor(es). Caso tenha
mais que trés autores,
colocar somente o 1°
autor seguido da
expressao [et al.]. Ex:
Faria, Ana [et al.].

T Nome do(s) autor(es).

Euy 'EUE4

Titulo do trabalho.

O titulo deve ser
impresso N0 mMesmo
sentido do nome do
autor. Para titulos
extensos, deve-se
abreviar e colocar
reticéncias (...) no
final. 2003

Nome do local
(cidade) e o ano da

" entrega do trabalho.

-

_—
_—
i

eyeifouow ap oebewas=ude e1ed [Enugy

O ano deve ser indicado no
sentido horizontal.

O ano deve ser indicado no sentido horizontal.

Fonte: Autoras.
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3 ARQUIVO DIGITAL

Os trabalhos aprovados com nota igual ou superior a nove, em
conformidade com as normas da ABNT e com as exigéncias de cada curso, deverao
ser entregues na Biblioteca pela secretaria do curso apenas em CD (n&o regravavel),

no formato PDF (Portable Document Format), em caixa apropriada, acompanhado do
TERMO DE AUTORIZACAO para publicacdo de monografias, dissertacdes e teses
eletronicas no sistema Pergamum da Biblioteca UNAERP (devidamente preenchido e
assinado), disponivel no site da Biblioteca em http://www.unaerp.br/biblioteca link
Normas e ABNT.

Nele devera constar apenas 1 (um) arquivo, salvo com o nome completo do autor

(Ultimo Sobrenome, Nome Sobrenome), tipo de trabalho (Trabalho de conclusdo de
curso, Dissertacdo ou Tese) e o nome do curso (Odontologia, Servico Social,

Tecnologia Ambiental e etc.).

EX.
Nome Aluno: Ana Maria Faria.
Tipo trabalho: Dissertacdo de mestrado.
Curso: Odontologia.
Salvar como: Faria, Ana Maria. Mestrado Odontologia

A caixa do CD devera ser entregue com duas etiquetas, uma na capa e outra na
contra capa. Com os seguintes dados:

Capa (todas as informacBes em letra maiuscula, fonte Arial ou Times New
Roman, tamanho 12):

a) nome da Universidade;

b) nome do aluno (Nome Sobrenome);

c) titulo do trabalho cientifico;

d) cidade de apresentacao do trabalho;

e) ano de entrega do trabalho.
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Contra capa (fonte Arial ou Times New Roman):
a) ficha catalogréafica elaborada pela Bibliotecéaria da Institui¢éo.

Ex.

Figura 23 - Modelo de capa e contra capa de CD
Contra capa

Capa —
/

B Ficha catadogrdfica preparmda pelo Cerdro de Processandido Tecrico da

| UNIVERSIDADE DE RIBEIRAQ PRETO Biblioteca Certral da THAR
NOME DO ALUNO - Univessidade de Ribeirio Preto -

Ctastro, Bemnadete feeic de, 1097 -
C355 Politicas sociais & assistéhcia 45 crisngas ¢ adolescertes ha
cidad & Riberio Dreto f Bemadete fesic de Castro. - -

TITULO DO TRABALHO CIEMTIFICO Fibe i Preto, 2009,
1491, :il. cokr.

Oriertador(a): Frofe. Dra. Licia Amemedo de Ak Sntars,

Mmografis (zraduacio) - Uhkrercidads de Fibeifio Preto
TTHAERP, Ssrvigo social. Fibeirio Beto, 2009

. 1. Servigo sochl 2. Crhrgas e adolescertes — Poliicas
\RIBEIRAO PRETO sociats. 3. Familia - Politicas piblicss. I. Tihdo.

2008 GO 3627 /

/

z

Fonte: Autoras.
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