UNIVERSIDADE ESTADUAL DE MONTES CLAROS
SECRETARIA DOS CONSELHOS Unimontes

RESOLUCAO N° 182 - CEPEX/2008

APROVA MANUAL PARA ELABORAGAO E NORMATIZAGAO DE TRABALHOS
ACADEMICOS PARA 0OS CURSOS DE GRADUAGAO DA
UNIVERSIDADE ESTADUAL DE MONTES CLAROS-UNIMONTES —
TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO-TCC

O Reitor e Presidente do CONSELHO DE ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO —
CEPEX — da UNIVERSIDADE ESTADUAL DE MONTES CLAROS — UNIMONTES, Professor
PAULO CESAR GONCALVES DE ALMEIDA, no uso das atribuicdes que lhe sao conferidas pelo
Estatuto e Regimento Geral vigentes, considerando:

* o parecer N° 029/2008 da Camara de Graduacdo;

* a aprovacdo do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo em sessGo
plendria do dia 25 de junho de 2008,
RESOLVE:

Art. 1°.  APROVAR o Manual para Elaboracao e Normatizacao de Trabalhos Académicos
para os Cursos de Graduacao da Universidade Estadual de Montes Claros-
Unimontes — Trabalho de Conclusao de Curso -TCC, anexo a esta Resolucao e
dela parte Integrante.

Art. 2° . Revogadas as disposicoes em contrario, esta Resolucao entra em vigor nesta data.

Registre-se. Divulgue-se. Cumpra-se.

Reitoria da Universidade Estadual de Montes Claros, aos 25 de junho de 2008.

Professor Paulo César Gongalves de Almeida
Reitor e Presidente do CEPEX
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APRESENTACAO

A padronizacdo dos trabalhos cientificos realizagesos académicos dos Cursos de
graduacdo da Unimontes, bem como a normatiza¢ad rdbslhos de Conclusdo de Curso -

TCC, tém sido uma preocupacdo constante dos pooésssprincipalmente daqueles que

trabalham, efetivamente, como orientadores e @ofes dos TCC. Cada Curso, de forma
isolada, define suas normas o que acaba, muitas veausando conflito entre os académicos,
principalmente quando sdo orientados ou avaliadopmfessores de outros Cursos. Muitas
tentativas foram feitas, visando a padronizacaingizacao dos trabalhos, nessas areas.

Na tentativa de reunir e sistematizar as expew@d@ncde cada Curso no que tange a
padronizacdo, normatizacdo dos trabalhos ciergitcdos TCC, a Pro-Reitoria de Ensino da
Unimontes vem proporcionando, desde 2007, a aatjéol de uma série de agbes que tém
como objetivo dar suporte a regulamentacdo deqagifles cientificas e também dos TCC

dos académicos dos Cursos de graduacao no amhitoiak@ntes.

Em 2007, realizou-se um minucioso estudo e acumatiise nos Projetos Politicos
Pedagodgices dos Cursos de graduacdo da Unimontes para idamfifi além da suet
concepcao, metodologia e normatizacdo dos TrabalboSonclusdo de Curso, também as
normas adotadas pelos Cursos para orientar oslhosbacadémicos. Verificou-se, no
entanto, que em seus Projetos tais informacgcOedpsamao, solicitados, aos Coordenadores
de Cursos, essas informagbes e a descricdo solne os trabalhos vinham sendo

padronizados e normatizados.

A partir destes dados foi detectada a necessidadeodnatizar os trabalhos cientificos e
esbocar uma orientagdo para que os Colegiados ded€mcao didatica dos Cursos
normatizassem seus Trabalhos de Conclusdo de Qabrservando as normas adotadas na

Unimontes.

Para tanto, todos os Coordenadores de Curso easdébadores de TCC foram convidados
para participar de uma reuniao realizada no audittr Centro de Ciéncias Humanas — CCH,
em abril de 2008. Nesta reunido, todos tiveram topatade de levantar seus

guestionamentos e de socializar as experiénciasweCursos, nestas areas. Decidiu-se nesta



reunido, eleger uma Comissao que iria trabalharsamiido de definir alguns principios
basicos que pudessem padronizar os trabalhos aicadérdos Cursos de graduacgdo, no
ambito da Unimontes. Foi discutido, também, um egnama de atividades a ser cumprido
pelo Coordenador de TCC, junto ao Coordenador Rm&to Curso, abrindo as discussdes
sobre a normatizacéo e regulamentacao dos TCC mlegi@dos dos Cursos. Para facilitar o
trabalho e para que todos os participantes pudessemmpanhar as discussdes sobre a
normatizacao e interagir com o grupo, foi criadaaunsta de Discussdo (tcc@unimontes).
Nesta lista foram disponibilizados pelos Cursos, rmmas, 0s regulamentos e 0s
instrumentos de avaliag&o e registro do TCC. A deedue as discussées foram avancando,
todo material produzido ou que sirva de reflexda sksponibilizado pela Comisséo, sendo

socializado com o grupo.

De abril a maio de 2008, a Comissao responsavalgi@boracdo das normas trabalhou ardua
e sistematicamente, realizando até 3 (trés) ermomor semana, além da interacdo que se
travou no virtual. Em maio de 2008, a versado piielamdo Documento foi disponibilizada
pela Comisséo para que todos os participantes geieanalisar e opinar. E ainda em maio,
foi realizada uma Assembléia com todos os professaCoordenadores de TCC e
Coordenadores de Curso para aprovacdo do ManuaNatmatizacdo dos Trabalhos

Cientificos, no ambito da Unimontes.

Portanto, este trabalho aqui apresentado preteside; de contribuir para uma maior
padronizacdo dos trabalhos cientificos nessa idemte, ser um instrumento pratico e
funcional de suporte aos professores e académao€drsos de graduagéo na realizagéo de
seus trabalhos académicos. A linguagem simpleessiel foi proposital, uma vez que se
pretende seduzir a comunidade académica e aprdaimids normas que devem orientar a
producdo dos principais trabalhos cientificos ekigi nos Cursos de graduagcdo da

Unimontes.

A sistematizacdo desse trabalho esta disposta eftirt®) partes. Na primeira parte esta a
apresentacao do projeto de pesquisa (objetivosrérefias normativas e definicbes) Na
segunda parte contém a apresentacdo grafica dalhtvabcadémico Monografia (formato,
espacejamento, margem e paginacao). Na terceita pantém orientacdes sobre artigo

cientifico (elementos do artigo cientifico, estratuegras gerais de apresentacao).



Na quarta parte direciona os relatorios técnipastificos (objetivos, definicbes e estrutura).

Com o objetivo de atualizar, periodicamente, estaual, no final, estdo disponibilizadas
folhas destacaveis para sugestoes, criticas, pgdpode mudancas e inclusdo. Portanto, esta
ndo € um trabalho acabado, muito pelo contrarionérabalho inacabado, imperfeito apesar
do esforco de todos aqueles de acreditam e dedieartempo em escrevé-lo. E um trabalho
que esta sendo escrito por milhares de maos, qoera@s e sonham em transformar

experiéncias incipientes em modelo eficazes.

Professoras: Maria Ivete Soares de Almeida

Fabia Magali Santos Vieira

Pré-Reitoria de Ensino
Unimontes
2008
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1 Projeto de Pesquisa -Apresentacao
1.1 Objetivo

Esta Norma estabelece os principios gerais paes@macdo de projetos de pesquisa.

1.2 Referéncias normativas

As normas relacionadas a seguir contém disposigies ao serem citadas neste texto,
constituem prescricdes para esta Norma. As edipdesadas estavam em vigor no momento
desta publicacdo. Como toda norma esta sujeiteigioe recomenda-se aqueles que realizam
acordos com base nesta que verifiguem a conveni@ecse usarem as edi¢cdes mais recentes
das normas citadas a seguir. A ABNT possui a indgdn das normas em vigor em um dado

momento.

ABNT NBR 6023:2002 — Informacédo e documentacgéao feiRacias — Elaboracéo

ABNT NBR 6024:2003 - Informacao e documentagédo mdhacao progressiva das secoes
de um documento escrito — Apresentacao

ABNT NBR 6027:2003 — Informacédo e documentacdo m&io — Apresentacao

ABNT NBR 6034:2004 — Informacéo e documentacaodicin— Apresentacio

ABNT NBR 10520:2002 — Informacdo e documentacao itagGes em documentos —
Apresentacao

ABNT NBR 12225:2004 — Informacéo e documentacaorlhada — Apresentacao

IBGE. Norma de apresentacao tabular. 3. ed. Ritadeiro, 1993

1.3 Definicdes

Para os efeitos desta Norma, aplicam-se as segulet@icoes:

1.3.1 abreviatura: Representacdo de uma palavra por meio de algusha(&)as silabas ou
letras.

1.3.2 anexo:Texto ou documento nao elaborado pelo autor, ques e fundamentacéo,
comprovacéao e ilustracao.

1.3.3 apéndice:Texto ou documento elaborado pelo autor, a fim deplementar sua

argumentacéo, sem prejuizo da unidade nucleaadaltro.
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1.3.4 autor: Pessoa fisica responsavel pela criagdo do contatelectual ou artistico de um
documento.

1.3.5 capa: Protecdo externa do trabalho sobre a qual se imeprinas informacdes
indispensaveis a sua identificacao.

1.3.6 elementos poés-textuai€lementos que complementam o trabalho.

1.3.7 elementos pré-textuaisElementos que antecedem o texto com informagfes que
ajudam na identificacdo e utilizacéo do trabalho.

1.3.8 elementos textuaid?arte do trabalho em que é exposta a matéria.

1.3.9 entidadenstituicdo, sociedade, pessoa juridica estabelgmada fins especificos.
1.3.10 folha de rostoFolha que contém os elementos essenciais a idagéid do trabalho.
1.3.11 glossario:Relacédo de palavras ou expressdes técnicas deesisiborou de sentido
obscuro, utilizadas no texto, acompanhadas dasatgas definicdes.

1.3.12 ilustragdo:Desenho, gravura, imagem que acompanha um texto.

1.3.13 projeto:Descricao da estrutura de um empreendimento @akzado.

1.3.14 projeto de pesquisaCompreende uma das fases da pesquisa. E a destdacsit
estrutura.

1.3.15 sigla:Reunido das letras iniciais dos vocabulos fundaamreie uma denominacgdo ou
titulo.

1.3.16 simboloSinal que substitui o nome de uma coisa ou de @éa a

1.3.17 tabela:Elemento demonstrativo de sintese que constitdiagie autbnoma.

1.4 Estrutura

A estrutura de um projeto de pesquisa compreehel@eatos pré-textuais, elementos textuais

e elementos pos-textuais.

1.4.1 Elementos pré-textuais

Os elementos pré-textuais sao apresentados confodniel a 1.4.1.8.

1.4.1.1 Capa

Elemento opcional. Apresenta as informacdes traasara seguinte ordem:

a) nome da entidade para a qual deve ser submetidngdo solicitado;
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b) nome(s) do(s) autor(es);

c) titulo;

d) subtitulo (se houver, deve ser evidenciada assbardinacéo ao titulprecedido de dois-
pontos (:), ou

distinguido tipograficamente);

e) local (cidade) da entidade, onde deve ser aptsaiE

f) ano de depdsito (entrega).

1.4.1.2 Lombada

Elemento opcional. Elaborada conforme a ABNT NBRZR2

1.4.1.3 Folha de rosto

Elemento obrigatorio. Apresenta as informacdesstndias na seguinte ordem:

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

b) titulo;

c) subtitulo (se houver, deve ser evidenciada ashardinacdo ao titulo, precedido de dois-
pontos (:), ou

distinguido tipograficamente);

d) tipo de projeto de pesquisa e nome da entidage aeve ser submetido;

e) local (cidade) da entidade onde deve ser afegkEn

f) ano de depdsito (entrega).

NOTA Se exigido pela entidade, devem ser apresestdedos curriculares do(s) autor(es)

em folha(s) distinta(s) apos a folha de rosto.

1.4.1.4 Lista de ilustracdes

Elemento opcional. Elaborada de acordo com a omemesentada no texto, com cada item
designado por seu nome especifico, acompanhadesgeativo nimero da pagina. Quando
necessario, recomenda-se a elaboragéo de listégpgva cada tipo de ilustragdo (desenhos,
esquemas, fluxogramas, fotografias, graficos, mapas

organogramas, plantas, quadros, retratos e outros).
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1.4.1.5 Lista de tabelas

Elemento opcional. Elaborada de acordo com a omemesentada no texto, com cada item

designado por seu nome especifico, acompanhadesgdeativo nimero da pagina.

1.4.1.6 Lista de abreviaturas e siglas

Elemento opcional. Consiste na relacao alfabétsaathreviaturas e siglas utilizadas no texto,
seguidas das palavras ou expressoes correspondeateadas por extenso. Recomenda-se a
elaboracao de lista propria para cada tipo.

1.4.1.7 Lista de simbolos

Elemento opcional. Elaborada de acordo com a or@@msentada no texto, com o devido

significado.

1.4.1.8 Sumario

Elemento obrigatdrio. Elaborado conforme a ABNT N&R7.

1.4.2 Elementos textuais

Os elementos textuais devem ser constituidos departa introdutoria, na qual devem ser
expostos o tema do projeto, o problema a ser atboyd@ds) hipotese(s), quando couber(em),
bem como o(s) objetivo(s) a ser(em) atingido(s)sg jastificativa(s). E necessario que sejam
indicados o referencial teérico que o embasa, @doéigia a ser utilizada, assim como 0s
recursos e 0 cronograma necessarios a sua congecuca

1.4.3 Elementos poés-textuais

Os elementos pés-textuais sdo apresentados confodn3el a 1.4.3.5.
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1.4.3.1 Referéncias

Elemento obrigatorio. Elaboradas conforme a ABNTR\E23.

1.4.3.2 Glossério

Elemento opcional. Elaborado em ordem alfabética.

1.4.3.3 Apéndice

Elemento opcional. O(s) apéndice(s) €(sdo) ideatifn(s) por letras mailsculas consecutivas,
travessdo e pelos respectivos titulos. Excepcicrdkn utilizam-se letras maildsculas
dobradas na identificacdo dos apéndices, quandvaelss as letras do alfabeto.

Exemplos:

APENDICE A — Avaliacdo do rendimento escolar denakida Escola Nossa Senhora das
Gracas

APENDICE B — Avaliac&o do rendimento escolar deatuda Escola Machado de Assis
1.4.3.4 Anexo

Elemento opcional. O(s) anexo(s) é(sdo) identifi¢g)dpor letras mailsculas consecutivas,
travessdo e pelos respectivos titulos. Excepciarakn utilizam-se letras mailsculas
dobradas na identificacdo dos anexos, quando esgotes letras do alfabeto.

Exemplos:

ANEXO A — Constituicao Federal

ANEXO B - Constituicdo do Estado de S&o Paulo

1.4.3.5 indice

Elemento opcional. Elaborado conforme a ABNT NBR40
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1.5 Regras gerais de apresentacao

A apresentacdo de projetos de pesquisa deve dermmenl.5.1 a 1.5.10.

1.5.1 Formato

Os textos devem ser apresentados em papel bramo@tdb A4 (21 cm x 29,7 cm), digitados
ou datilografados no anverso das folhas, impressosor preta, podendo utilizar outras cores
somente para as ilustragdes.

O projeto grafico € de responsabilidade do autgrrdgeto de pesquisa.

Recomenda-se, para digitacdo, a utilizagdo de foateanho 12 para todo o texto,
excetuando-se as citagfes de mais de trés linbtss de rodapé, paginacdo e legendas das

ilustracdes e das tabelas, que devem ser digieaddamanho menor e uniforme.

No caso de cita¢cdes de mais de trés linhas, dewvbssrvar, também, um recuo de 4 cm da

margem esquerda.

Para textos datilografados, observa-se apenasio.rec

1.5.2 Margem

As folhas devem apresentar margem esquerda e @auger8 cm; direita e inferior de 2 cm.
1.5.3 Espacejamento

Todo o texto deve ser digitado ou datilografado espaco 1,5, entrelinhas, excetuando-se as
citacbes de mais de trés linhas, notas de rodefg¥éncias, legendas das ilustracdes e das
tabelas, tipo de projeto de pesquisa e nome dalagieti que devem ser digitados ou
datilografados em espaco simples. As referénciaBnab do projeto devem ser separadas

entre si por dois espacos simples. Os titulos dlbsegbes devem ser separados do texto que

0S precede ou que os sucede por dois espacos d Wl de rosto, o tipo de projeto de
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pesquisa e o nome da entidade a que é submetiémdser alinhados do meio da mancha

para a margem direita.

1.5.3.1 Notas de rodapé

As notas devem ser digitadas ou datilografadasralet#s margens, ficando separadas do

texto por um espaco simples e por filete de 3 cparir da margem esquerda.

1.5.3.2 Indicativos de secao

O indicativo de secédo € alinhado na margem esquereeedendo o titulo, dele separado por

um espaco.

1.5.3.3 Titulos sem indicativo numérico

Os titulos sem indicativo numérico — lista de lagbes, lista de abreviaturas e siglas, lista de
simbolos, sumario, referéncias, glossario, apé(gjicanexo(s) e indice(s) — devem ser

centralizados.

1.5.4 Numeracao progressiva

Para evidenciar a sistematizacdo do conteludo dpetprodeve-se adotar a numeracao
progressiva para as sec¢des do texto. Os titulosedg@®es primarias, por serem as principais
divisdes de um texto, devem iniciar em folha distiiDestacam-se gradativamente os titulos
das secOes conforme a ABNT NBR 6024.

1.5.5 Paginagéo

Todas as folhas do projeto, a partir da folha dgorodevem ser contadas sequencialmente,

mas nao numeradas.

A numeracao é colocada, a partir da primeira folhgarte textual, em algarismos arabicos,
no canto superior direito da folha, a 2 cm da bauwagerior, ficando o ultimo algarismo a 2

cm da borda direita da folha. No caso de o pragetoconstituido de mais de um volume,
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deve ser mantida uma uUnica sequéncia de numeragg@dothas, do primeiro ao ultimo
volume. Havendo apéndice(s) e anexo(s), as suhasfalevem ser numeradas de maneira

continua e sua paginacéo deve dar seguimentoextogrincipal.

1.5.6 Citacdes

As citacOes devem ser apresentadas conforme a ABNR 10520.

1.5.7 Abreviaturas e siglas

Mencionada pela primeira vez no texto, a forma detapglo nhome precede a abreviatura ou a

sigla colocada entre parénteses.

Exemplos:
Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT)

Imprensa Nacional (Impr. Nac.)

1.5.8 Equacdes e formulas

Para facilitar a leitura devem ser destacadas R te, se necessario, numeradas com
algarismos arabicos entre parénteses, alinhadosifadNa sequéncia normal do texto, é

permitido o uso de uma entrelinha maior que conepsetis elementos (expoentes, indices e
outros).

Exemplos:

x2+y2=22..(1)

x2+y2)/5=n...(2)

1.5.9 llustracdes

Qualquer que seja o seu tipo (desenhos, esqudmrasyrfimas, fotografias, graficos, mapas,
organogramas, plantas, quadros, retratos e ousus)dentificacdo aparece na parte inferior,
precedida da palavra designativa, seguida de seemoide ordem de ocorréncia no texto, em

algarismos arabicos, do respectivo titulo e/ourdgeexplicativa (de forma breve e clara
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dispensando consulta ao texto), e da fonte. Ardgdb deve ser inserida o mais proximo
possivel do trecho a que se refere, conforme etargyéfico.

1.5.10 Tabelas

As tabelas devem ser apresentadas conforme o IBGE.
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2 Apresentacao grafica do trabalho académico (Monaogfia)

Orientacdes gerais quanto a apresentacdo do toabalh

2.1 Formato

. papel branco, formato A4;

. impressao apenas no anverso da folha;

. fonte: Times New Roman;

. tamanho da fonte: 12 para o texto e 10 para agdeisadiretas (mais de trés linhas),

notas de rodapé e legendas das ilustracdes edabela
. digitacdo do texto na cor preta, podendo ser athk® outras cores somente para as

ilustracdes, tabelas e gréficos.

2.2 Espacejamento

. Alinhamento justificado;
. Espacamento 1,5 entre as linhas;
. CitacOes longas, notas de rodapé, legendas degdst e tabelas, ficha catalografica

(se houver), referéncias bibliogréficas, naturezdrdbalho, objetivo, nome da instituicdo a

qual é submetido o trabalho e a area de conceotrdedierdo apresentar espacamento

simples;
. As referéncias, ao final do trabalho, devem searsejas entre si, por dois espacos
simples.
. Os titulos dos capitulos devem comecar na parterisnpda pagina e separados do

texto que os sucede por dois espacos 1,5 entrslidea mesma forma, os subtitulos dos
capitulos devem ser separados do texto que osdarece que 0s sucede por dois espagos 1,5
entrelinhas. O nimero dos capitulos e subtitulesqgule seu titulo, devendo ser alinhado a
esquerda, separado apenas por um espaco de @sacter

. Na folha de rosto, a natureza do trabalho, o algeth nome da Instituicdo a que é
submetido o trabalho e a &rea de concentracdo desealinhados do meio da pagina para a
margem direita, justificado, conforme a ABNT — NBR&724;

. Todos os paragrafos serdo iniciados com recuo @ecrd, contados a partir da
margem esquerda da pagina;

. Os paragrafos serdo sequenciais sem haver espaogjatuplicado.
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2.3 Margem

Superior e esquerda 3,0 cm, inferior e direitac2nO

2.4 Paginagéo

Todas as folhas do trabalho, a partir da folhaodéor devem ser contadas sequencialmente,
mas ndo numeradas. A numeracdo € colocada a garfirimeira folha da parte textual
(introducdo), em algarismos arabicos, no canto rgupdireito da folha, a 2 cm da borda
superior, ficando o ultimo algarismo a 2 cm da baddeita da folha. No caso de o trabalho
ser constituido de mais de um volume, deve seridaanma Unica seqiéncia de numeracao
das folhas, do primeiro ao ultimo volume. Havengéralice e anexo, as folhas devem ser
numeradas de maneira continua e sua paginacaoddeseguimento a do texto principal.

Cada capitulo devera iniciar em uma nova pagina.

2.5 Elementos Comuns

Os elementos de uma monografia sdo dispostos coafordiagrama a seguir:



Capa
Folha de Rosto
Folha de Aprovagéo
Dedicatoria (opcional)

Agradecimentos
(Opcional)

Epigrafe (Opcional)

Resumo (L. Vernacula)

Resumo ( L. Estrangeira)

22

ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

Outras Listas (opcional)

Sumario

Introducéo

Desenvolvimento

Conclusao ou
Consideractes Finais

ELEMENTOS TEXTUAIS

Referéncias
| | Glossério (Opciona)

Apéndices (Opcional)

Anexos (Opcional)

ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

indice (Opcional)
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2.5.1Elementos Pré-Textuais
Séo todos os elementos que antecedem o corpobdthiva

2.5.1.1 Capa
Deve conter:

a) Nome da Instituicdo (Universidade, Centro, Curso
b) Nome do autor

c ) Titulo

d) Subtitulo, se houver

e) Numero de volumes, se houver

f) Local (cidade) da Instituicdo onde deve ser sgmé&ado

g) Més/ano de depdsito (da entrega). } Em linhas sucessivas

25.1.1.1 Lombada

Elemento opcional, em que as informacdes devenmgeessas, conforme a ABNT NBR
12225:2004.

a) Objetivo

Esta Norma estabelece os requisitos para a apse@entde lombadas e aplica-se

exclusivamente a documentos em caracteres latinegos ou cirilicos.

Esta Norma tem por finalidade oferecer regras papresentacao de lombadas para editores,

encadernadores, livreiros, bibliotecas e seustelen

Esta Norma aplica-se, no que couber, a lombadasuties suportes (gravacao de video,

gravacao de som etc.).
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b) Definicdo

Para os efeitos desta Norma, aplicam-se as seguiefimicoes:

. Lombada: Parte da capa que reune as margens miundobras das folhas,
sejam elas costuradas, grampeadas, coladas oudasafintas de outra maneira; também
chamada de dorso.

. Titulo de lombada: Titulo do documento, abreviadmao.

c) Estrutura

A lombada deve conter os seguintes elementos:

* nome(s) do(s) autor(es), quando houver;

» titulo;

» elementos alfanuméricos de identificagdo de voldasejculo e data, se houver;

e logomarca da editora.
NOTA Recomenda-se a reserva de um espaco, se @odsivd0 mm, na borda inferior da
lombada, sem comprometer as informacdes ali catioara a colocacdo de elementos de

identificacdo que possibilitem a localizag&o dowtoento.

d) Regras gerais de apresentacdo da Lombada

. Autor(es)

O nome do autor deve ser impresso no mesmo setdittombada.

Se houver mais de um autor, 0s nomes devem seessg® um abaixo do outro nas lombadas
horizontais e separados por sinais de pontuacac@s ou sinais graficos nas lombadas

descendentes, abreviando-se ou omitindo-se o(spmeys), quando necessario, no caso de

autores pessoais.
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. Titulo

O titulo deve ser impresso no mesmo sentido dogs)efs) do(s) autor(es), abreviado,

guando necessario.

. Titulo de lombada horizontal

Titulo de lombada impresso horizontalmente quandim@mento estad em posi¢cao vertical
(ver figura 1).

N

Figura 1 — Titulo de lombada horizontal
. Titulo de lombada descendente

Titulo de lombada impresso longitudinalmente evielgflo alto para o pé da lombada (ver
figura 2). Esta forma possibilita a leitura, quar@l@ocumento estd com a face dianteira

&

voltada para cima.

VAHON

g

Figura 2 — Titulo de lombada descendente
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. Elementos alfanuméricos de identificacao

Os elementos alfanuméricos de identificacdo devamesponder ao contetdo abrangido pelo
documento, abreviados, quando necessario, de acondsua natureza, separados por sinais
de pontuacao, espacos ou sinais graficos, e ingg@ssmesmo sentido da lombada.

. Titulo de margem de capa

Titulo impresso longitudinalmente e legivel do gdéra o pé, ao lado da lombada (ver figura

3), em itens cujas lombadas ndo comportam insicoe

U

Figura 3 — Titulo de margem de capa
2.5.1.2 Folha de Rosto

item obrigatorio.
E a folha onde sdo colocados os dados essencigs igentificacdo do trabalho. Em
multimeios e documentos eletrénicos, a folha deorpede ser também identificada nos

encartes.

Os elementos estabelecidos para anverso e verfmhdade rosto estdo descritos abaixo,
conforme ABNT NBR 14724: 2005.

2.5.1.2.1 Anverso da folha de rosto (frente)

Nesta pagina os itens devem aparecer na seguddemor
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a) Nome do autor -0 nome do autor € transcrito em letras mailsddgaisa alta), e em
negrito, centrado na 12 linha do texto;

b) Titulo principal - o titulo, também em letras mailsculas(caixa aka), negrito e
centrado, é escrito deixando-se 11 linhas em brapés o nome do autor. Titulos extensos
sao escritos a partir desta mesma linha, sempteades, sem divisdo silabica de palavras;

c) Subtitulo - para evidenciar a sua subordinacao ao titulo ipahdeve ser precedido por

dois pontos;

d) Numero de volumes se houver mais de um, sua especificacdo deveac@mrstcada

folha de rosto;

e) ldentificacdo do trabalho -(trabalho de conclusdo de curso, artigo e re@t@dm o
objetivo de aprovacdo em disciplina, obtencdo dmu goretendido e outros; nome da
Instituicdo a que é submetido; area de concentr@c@ota indicando a natureza do trabalho
e 0 curso, é transcrita com a primeira letra emigtaila e as demais em minudscula e espaco
simples, a partir da metade da folha para a madjesita, deixando uma linha em branco
apos o titulo ou subtitulo; 0 nome do professafddador é digitado, deixando-se uma linha

em branco apds o texto da nota;

f) Nome do orientador -e, se houver, do co-orientador;
Em linhas sucessivas
g) Local (cidade) -da Instituicdo onde sera apresentado o trabplho.

E escrito em letras mailisculas em negrito, centraapenultima linha do texto;

h) Data de entrega (depdsito) e més e o ano sdo escritos em letras maiusculasegrito

e também centrados, em algarismos arabicos, sernuggde ou espacamento, na linha
seguinte a do local de apresentacao do trabalho.

2.5.1.2.2 Verso da folha de rosto

Deve conter ficha catalogréfica, se houver, condoonCddigo de Catalogacao Anglo-

Americano vigente.
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2.5.1.3 Errata

Elemento opcional que deve ser inserido logo apdslre de rosto. E constituido pela

referéncia do trabalho e pelo texto da errata.

EXEMPLO

ERRATA

Folha Linha Onde se lé Leia-se

32 3 Publicacao Publicacao

Recomenda-se a reviséo do trabalho ao invés deagéib da folha de errata.

2.5.1.4 Folha de Aprovacao

Conforme NBR 14724: 2005. VIDE Apéndice C.

2.5.1.5 Dedicatéria

Elemento opcional, colocado apos a folha de apéava¢lDE Apéndice D.

2.5.1.6 Agradecimentos

Espaco destinado a expressar gratiddo a quem taemit@buido na realizacdo do trabalho.
Possui um carater formal. VIDE Apéndice E.

2.5.1.7 Epigrafe

Elemento opcional, colocado apds os agradecimeRtmdem também constar epigrafes nas
folhas de abertura das sec¢6es primérias (confordie ABNT 6024: 2003). VIDE Apéndice
F.

2.5.1.8 Resumo em lingua vernacula

Apresentacdo sucinta dos pontos mais importantesat@ografia. Devera deixar claro o
problema investigado, a metodologia adotada eiasipais conclusdes do trabalho. Deve ser
redigido em paragrafo Unico, espacamento simples), mo maximo 500 palavras, nao
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podendo ultrapassar o limite de uma pégina. O resudio comporta citacdes, férmulas ou
ilustragbes. Recomenda-se uso de um unico paraghedopé do resumo devem ser
apresentadas, no minimo, trés palavras-chave,seqetivas do conteudo (conforme NBR
6028: 2003). VIDE Apéndice G.

2.5.1.9 Resumo em lingua estrangeira

Elemento obrigatorio, com as mesmas caracterisficassumo em lingua vernacula, digitado
ou datilografado em folha separada (em indglbstract em espanhadResumenem francés
Résumg por exemplo). Deve ser seguido das palavras septativas do conteudo do
trabalho, isto €, palavras-chave e/ou descritanas/ingua (conforme NBR 6028: 2003).
VIDE Apéndice H.

25.1.10 Sumaéario

Enumeracao das divisdes, secdes e outras partesalpublicacdo, na mesma ordem e grafia

em que a matéria nele se sucede.
O sumario deve ser localizado:

a) como ultimo elemento pré-textual;

b) guando houver mais de um volume, deve ser thelaisumario de toda a obra em
todos os volumes, de forma que se tenha conhemndentonteudo, independente do volume

consultado.

25.1.11 Outras listas

Podem ser elaboradas opcionalmente listas indichaaa enumerar elementos selecionados

do texto, como:

a) Lista de ilustracdes (desenhos, esquemas, flawag, fotografias, gréficos, mapas,
organogramas, plantas, retratos e outros);

b) Lista de Tabelas;
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C) Lista de Abreviaturas e Siglas;

d) Lista de Simbolos.

E recomendada a elaboracdo de uma lista espeg#fiaecada tipo, conforme as necessidades
ensejadas pelo trabalho. Conforme a ABNT NBR 152805, cada uma destas listas deve
ser elaborada “de acordo com a ordem apresentai#top com cada item designado por seu

nome especifico, acompanhado do respectivo nunaepagina”.
2.5.2 Elementos Textuais

Local do trabalho onde a matéria € exposta. Dividembasicamente em Introducéo,

Desenvolvimento e Conclusao.

a) Introducé&o - inicia o trabalho, expondo, emdesarrido, o problema da pesquisa, o
objetivo geral e os especificos, a corrente tedraza a qual se alinha, a relevancia social e
cientifica do trabalho, a forma como se processaravestigacdo, bem como um breve

anuncio das partes do trabalho.

b) Desenvolvimento - este titulo ndo é escrito micio da referida parte do trabalho.
Engloba capitulos, titulos e subtitulos que coraéexposicado ordenada e detalhada do tema.
Sua disposicao depende da abordagem e da metadologi

C) Conclusédo - deve retomar os aspectos mais iames do trabalho, avaliando se o
objetivo foi atingido e sugerir estudos e aplicacfiguras. Pode ser apresentado sob a forma
de Consideracdes Finais.

2.5.3 Elementos Pds-Textuais

Tém o carater de complementar o trabalho, obedecesdguinte ordem:

a) Referéncias
b) Glossario
C) Apéndices

d) Anexos

e) indice
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2.5.3.1 Referéncias

Devera ser apresentada a bibliografia que embas@balho, de acordo com a norma técnica
ABNT NBR 6023:2002. Os titulos devem ser relaciarsapelos sobrenomes dos autores em
ordem alfabética.

2.5.3.2 Glossario

O glossario é uma relacao de termos especificpsessdes técnicas ou de sentido ambiguo e

suas respectivas definicdes. Elemento opcional.

2.5.3.3 Apéndices

A ABNT NBR 14724:2005. define Apéndice como “Texdta documento elaborado pelo
autor, a fim de complementar sua argumentacdo, @ejuizo da unidade nuclear do
trabalho”. Trata-se de elemento opcional em umaog@iia. Os elementos opcionais sao
identificados por letras mailsculas consecutivaayessdo e pelos respectivos titulos.
Excepcionalmente utilizam-se letras mailsculas aftds na identificacdo dos apéndices,
guando esgotadas as 23 letras do alfabeto. Ver ABBR 14724:2005.

2.5.3.4 Anexos

A ABNT NBR 6022:2002 define anexo como “Texto owdmento ndo elaborado pelo autor,
que serve de fundamentacdo, comprovacdo e ilustrag@lementos opcionais sao
identificados por letras mailsculas consecutivaayessdo e pelos respectivos titulos.
Excepcionalmente utilizam-se letras mailsculas attds na identificacdo dos apéndices,

guando esgotadas as 23 letras do alfabeto.

2.5.3.5 indice

Relacdo de palavras ou frases, ordenadas segutedmiiado critério, que localiza e remete

para as informacgdes contidas num texto.
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2.5.3.5.1 Classificagao

a) Quanto a ordenacdo, o indice pode ser em:

ordem alfabética;

. ordem sistemaética;

. ordem cronoldgica;
. ordem numeérica;

. ordem alfanumérica.

b) Quanto ao enfoque, o indice pode ser:

. especial, quando organizado por:
- autores;

- assuntos;

- titulos;

- pessoas e/ou entidades;

- nomes geograficos;

- citacoes;

- anunciantes e matérias publicitarias;

. geral, guando combinadas duas ou mais das categuliaadas na alinea a).

Exemplo: indice de autores e assuntos.

2.5.3.5.2 Localizacao

O indice deve ser impresso no final do documermtm, paginagdo consecutiva ou em volume

separado.

2.5.3.5.3 Regras gerais de apresentacao

a) O indice deve abranger as informacdes extraidagiabmmento, inclusive material

expressivo contido nas notas explicativas, apé(gjiesanexo(s), entre outros.
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b) O indice pode complementar informac6es ndo egpeeno documento, tais como nomes

completos, datas de identificacdo, nomes de compgstimicos etc., ver item “i".

c) O indice deve ser organizado de acordo com wrdpdogico e facilmente identificavel
pelos usuérios.Quando a forma adotada na elabodwgdadice ocasionar duplicidade de
interpretacdes, deve-se acrescentar, no iniciondad, uma nota explicativa do padréo

adotado e das excec¢des eventuais.

d) O titulo do indice deve definir sua funcdo edomteddo. Exemplos: indice de assunto,

indice cronoldgico, indice onomastico etc.

e) Em indice alfabético, recomenda-se imprimircanto superior externo de cada pagina, as

letras iniciais ou a primeira e Ultima entradapégina.

f) No indice geral, as entradas de cada categavand ser diferenciadas graficamente e
ordenadas conforme a ABNT NBR 6033: 1989.

g) Recomenda-se a apresentacdo das entradas es deparadas, com recuo progressivo da
esquerda para a direita para subcabecalhos.

Exemplo: Monografia

definicéo, 3.7

em meio eletronico, 7.2

CD-ROM, 7.2.1

h) Quando as subdivisbes de um cabecalho se estaiel@ima pagina (ou coluna) para a
seguinte, o cabecalho e, se necessério, um sulatiabelpve(m) ser repetido(s) e acrescido(s)

da palavra "continuacdo" entre parénteses ou diooijt@or extenso ou de forma abreviada.
i) Os termos adotados devem ser especificos, amasuniformes em todo o indice,
baseando-se, sempre que possivel, no proprio teatmalizando-se, inclusive, as variagcdes

de singular e plural, nos termos utilizados emceslde assunto.

. Deve-se evitar 0 uso de artigos, adjetivos, corfjes@tc. no inicio dos cabecalhos.
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. O cabecalho pode ser, quando necessario, quabtifpaduma expressao modificadora

que Ihe explicite o significado.

Exemplos: Pedro Il, Imperador do Brasil

Pedro Il (Estacdo de metrd)

Familia Azul (Porcelana chinesa)

. Quando as referéncias de um cabecalho sdo muitcernsas, é conveniente
especifica-lo por subcabegalhos com seus indicatiwoprios. O(s) subcabecalho(s) deve(m)
ser conciso(s), evitando repetir idéias ou terntosadbecalho.

Exemplo: Alimentos - Indlstria e ndo industria anticia.

1) A remissiva ver deve ser elaborada para:

. termo sinbnimo para termo escolhido. Exemplo: Adtager Aerondutica
. termo popular para termo cientifico ou técnico.gk: Sarna ver Escabiose
. termo antiquado para termo de uso atual. ExempkradDvoador ver Objeto Voador

N&o Identificado
. sigla para nome completo da entidade. Exemplo: @BtJOrganizacdo das Nagbes

Unidas

Em cabecalhos compostos, as entradas devem seraglab pelas palavras significativas,

fazendo-se remissivas ou novas entradas paraasgmpassiveis de serem procuradas.

Exemplo: Elaboracéo de indice ver indice, elabaralgh

NOTA Recomenda-se que o cabecalho para nome prégjacelaborado conforme o Codigo
de Catalogacdo Anglo-Americano vigente, fazendoesamissiva das formas alternativas
(remissivas ver também) ou adotadas (remissivas ver

Exemplo: Cruz, Eddy Dias da ver Rebelo, Marques
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j) A remissiva ver também deve ser elaborada pabegalhos que se relacionem com o

cabecalho proposto.

Exemplo: Férias ver também Licenca

NOTA O recurso tipogréafico (negrito, sublinhad@lito ou outro) deve ser utilizado para

destacar as expressdes ver e ver também.

k) O indicativo dos itens do indice deve ser apregi por:

. nameros extremos, ligados por hifen, quando o taki@nger paginas ou secdes
consecutivas.

Exemplo: Aleitamento, 3-8

. nameros separados por virgula, quando o texto gébrapaginas ou sec¢des nao
consecutivas.

Exemplo: Aleitamento, 3, 8

. namero do volume ou parte correspondente, seguéd@atiina(s) ou secao(des)

consecutivas ou ndo em documento composto de maisid/olume ou parte.

Exemplos: Idade Média, v. 2, 36; v. 3, 81
Clorofila, pt. 1, 17
Encriptacéo, 3.1.3

Conforme a ABNT NBR 6034: 2004.

2.6 Regras Gerais da Monografia

As citacdes, notas de rodapé, tabelas, quadrassteaitbes que ocorrem no corpo do texto

devem estar em conformidade com as seguintes nalanaBNT.

a) NBR 6023:2002 - Informacéao e documentacéo —rBedeas -Elaboracao.
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b) NBR 6024:2003 — Numeracao progressiva das secfesum documento —
Procedimento.

C) NBR 10520:2002 — Informacdo e documentacdo -eggmtacdo de citacbes em

documentos.

d) NBR 14724:2005 - Informacdo e documentacdo -bdln@s Académicos -

Apresentacéo.

e) Vale ressaltar que as normas acima estao sugeitdteracdes, sendo recomendado

manter-se atento em relagdo as mais recentes sdicoe

2.6.1 Citacdes

As citacbes ou mencdes a informac0des, retiradamitia fonte, sdo normatizadas pela NBR
10520:2002 da ABNT. Dividem-se em:

a) Citacao indireta e

b) Citacao direta.

A Citacédo indireta baseia-se na obra, sem transciey palavras do autor, mas respeita suas
idéias, motivo pelo qual ndo deve aparecer enpasagmbora seja necessaria a referéncia ao
autor e a data da obra referenciada, ja a citagé@mnvolve a transcricao literal de parte de
uma obra. Todos os detalhes encontrados no oridé@v&m ser reproduzidos. Eventuais erros
encontrados nos originais devem ser mantidos, amoh@os da express@ic, entre

colchetes, que indica ter-se conhecimento do BTpoEsSo.

A Citagao Direta pode ser:

a) Curta (até trés linhas) — ocorre no corpo dimtexdeve aparecer entre aspas.

b) Longa (mais de trés linhas) — deve ser destagdadaxto, espaco duplo separando a

citacdo do texto anterior e posterior sem aspas, fomte tamanho 10, recuo de 4 cm da
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margem esquerda, alinhamento justificado e espae@j® simples para o corpo do texto da
citagao.

Observacéo: Deve ser evitada a citacdo de citacdo. Recorrasa #po de citacdo apenas
guando néo for possivel o acesso a fonte originglie ndo se teve acesso deve vir com a
referéncia completa na nota de rodapé da paginquenaparece a citacdo (conforme ABNT
NBR 10520: 2002).

A expressaapud — citado por, conforme, segundo — pode, tambérmyssela no texto.

Exemplos: No texto:
Segundo Silva (1983 apud ABREU, 1999, p. 3) di4.sér
“[...] o viés organicista da burocracia estatal @ntiliberalismo da cultura politica
de 1937, preservado de modo encapucado na Catigdde’ (VIANNA, 1986, p.
172 apud SEGATTO, 1995, p. 214-215).
No modelo serial de Gough (1972 apud NARDI, 19@3ato de ler envolve um
processamento serial que comeca com uma fixacatarosebre o texto,

prosseguindo da esquerda para a direita de formearli

No rodapé da pagina:

1 EVANS, 1987 apud SAGE, 1992, p. 2-3.

2.6.1.1 Sistemas de Chamada

Por uma questédo de padronizacdo, a Unimontes adamiema de chamada autor-data, que
deve ser seguido consistentemente ao longo deottrdtralho. Deve-se observar que, quando
integradas ao corpo do texto, as chamadas pelo momeutor ou responsavel pela obra
ocorrem em letras mailsculas e mindsculas, por pikensegundo Fulano (1969, p.23).
Quando estiverem entre parénteses, devem apargtdet@s maildsculas, por exemplo
“XXXXX XXXXX XX (FULANO, 1969, p. 23).

2.6.1.2 Algumas observacdes importantes sobre otsisa de chamada

a) Em uma citag&o indireta, quando o nome do autoresponsavel pelo texto citado
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estiver na sentenga, indica-se entre paréntesssa d

b) Em uma citacdo direta, quando o nome do autoresponsavel pelo texto citado

estiver na sentenca, indicam-se entre paréntedzs & o nimero da pagina.

C) No caso de coincidéncia de sobrenomes de apsmescentam-se as iniciais de seus
prenomes na sequéncia. Persistindo a coincidéagiayez das iniciais, coloca-se 0 nome
completo. Para distinguir as citacdes de diversgsientos de um mesmo autor, publicados
em um mesmo ano, é feito o acréscimo, em orderbéiéa, de letras mindsculas (apds a
data e sem espacejamento), na mesma ordem danogderbibliograficas. Exemplo: (LUZ,
1985a) e (LUZ, 1985b).

d) N&o sao utilizadas abreviacdes latinas compilid.op. cit., loc. cit. ap., v. g. para a
indicacdo de fontes no corpo do trabalho. Essaviapdes sdo proprias para referéncias no
rodapé.

2.6.2 Notas de rodapé

As notas de rodapé apresentam “indicacdes, obgmvan aditamentos ao texto feitos pelo
autor, tradutor ou editor”, conforme ABNT NBR 1472005. S&do apresentadas dentro das
margens, separadas do texto por espacejamentoesirappor filete de 3 cm, a partir da

margem esquerda.

Apesar da facilidade de insercdo das notas de épdepm o uso disseminado de
computadores, ainda € mais usual e moderno fazedes e indicacdes das fontes no corpo
do trabalho. Outras finalidades para as notas ahg¥n

a) Indicacdes de textos paralelos;

b) Transcricoes de textos em lingua estrangeija,v&rsao traduzida apareceu no corpo
do texto (ou vice-versa);

C) Comentarios que, embora apropriados, sobreeaiaey o texto, cortando sua l6gica
de leitura;

d) Apresentacdo de conceitos, definicdes de teaun@xpressoes.
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2.6.3 Tabelas

A ABNT NBR 14724:2005 define tabela como elemendémdnstrativo de sintese. Contém

informacg0des tratadas estatisticamente, e deversaglilormas de Apresentacdo Tabular do
IBGE. Segundo estas normas, as tabelas caracteszagpela “forma nao discursiva de

apresentar informacgfes, das quais o0 dado numeéecdestaca como informacdo central
(IBGE, 1993)".

2.6.3.1 Caracteristicas

a) As tabelas devem estar 0 mais proximo possovedxto a que se referem.

b) Sua numeracdo deve ser independente, conseaativalimeros arabicos, sucedendo

a palavra Tabela. Deve ser inscrita no topo dddahetes do titulo.

C) As tabelas devem indicar, no rodapé, as fontdizaglas em sua elaboracdo. Tal

indicacao deve ser precedida da expresséo Forieraas.

d) As notas explicativas devem ser inscritas n@péddas tabelas, logo apds a fonte,
guando houver necessidade de esclarecimentos.

e) Os titulos das colunas, o cabecalho e os linsig®rior e inferior das tabelas séo

fechados por tracos. Vale ressaltar que as tabataapresentam bordas laterais.

f) As células da tabela ndo séo separadas posliiissoras (linhas de grade).

s)] Caso uma tabela ndo caiba em uma pagina, devergmuada nas paginas seguintes,
sem a delimitagcdo por trago horizontal na parteriof, repetindo-se o titulo e o cabecalho em
cada pagina, seguido da palavra “continua”, nd fieauma pagina e concluséo, no inicio da
outra pagina.

2.6.3.2 Orientacdes para formatacédo da tabela

a) Topo: espaco superior de uma tabela, onde @dasseu nimero e logo abaixo, seu

titulo.
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b) Centralizada: espaco reservado a moldura, adesdauméricos e aos termos
essenciais da tabela.

C) Coluna: espaco vertical do centro de uma tabela.

d) Linha: espaco horizontal do centro de uma tabela

e) Célula: espaco resultante do cruzamento de imna ¢com uma coluna, neste espaco

se inserem os dados numéricos ou sinais converngiona

f) Rodapé: espaco inferior da tabela, em que s@vidas a fonte e as notas explicativas.
Q) Dado numérico: quantificacéo de fato especiieservado.

h) Numero: indicador numérico de uma tabela.

1) Titulo: indicador do contetdo de uma tabela.

)] Moldura: conjunto de tracos estruturadores da tabela.

K) Cabecalho: espaco que contém os termos indieadiar contetdo das colunas.

) Indicador de linha: espaco que contém os terimdisadores do contetdo das linhas.

m) Sinal convencional: representacéo gréfica swiidtira do dado numeérico.
n) Fonte: indicacéo dos responsaveis pelos dadoénmos.

0) Notas explicativas: texto esclarecedor dos aiosede uma tabela.

Exemplo de Tabela completa em uma mesma pagina:

TABELA 1

Formacéo dos professores entrevistados na esceldohtes Claros — 2007

Formacao \ Professores
Graduado 03
Especialista 04
Mestre 01

Fonte: Comisséo de Normatizacao de Trabalhos del@@#o
de Cursolhimontes 2008.
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Exemplo de Tabela dividida em paginas diferentes:

TABELA 1
Formacéo dos professores entrevistados na esceldohtes Claros — 2007
(Continua)
Formacéo \ Professores
Graduado 03

TABELA 1
Formacéo dos professores entrevistados na esceldoftes Claros — 2007

(Concluséao)

Formacao \ Professores
Especialista 04
Mestre 01

Fonte: desdio de Normatizacdo de Trabalhos de Conclusao
de Cursoldhimontes 2008.

2.6.4 Quadros

Neste Manual os quadros apresentam informacdesrdea fesquematica e descritiva, tendo

ainda abrangéncia finita.

Exemplo de Quadro completo em uma mesma pagina:

QUADRO 1
Formacéo dos professores entrevistados na escola X
Formacao \ Professores
Graduado Formacéo em diversas areas
Especialista Poucos professores responderam

de forma afirmativa

Mestre Nenhum professor com esta
formacéao

Fonte: Comisséo de Natimacdo de Trabalhos de Conclusdo de Curso da
Unimontes 2008.
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Exemplo de Quadro dividido em paginas diferentes:

QUADRO 1
Formacéo dos professores entrevistados na escola X
(Continua)
Formacéo \ Professores
Graduado Formacédo em diversas areas
QUADRO 1

Formacéo dos professores entrevistados na escola X

(Concluséao)

Formacao \ Professores
Especialista Poucos professores responderam
de forma afirmativa

Mestre Nenhum professor com esta
formacéo

Fonte: Comissado de Normatizacao de Trabalhos del@@o de Curso da
Unimontes 2008.

2.6.4.1 Caracteristicas

a) A numeracao dos quadros € independente e caivsecu

b) O titulo é colocado na parte superior, deveratgpeecedido da palavra Quadro e seu
namero de ordem em algarismos arabicos.

C) Os titulos das colunas, o cabecalho e os linsitgerior e inferior dos quadros séo
fechados por tracos. Vale ressaltar que os quadimapresentam bordas laterais.

d) As células do quadro ndo séo separadas postdagsores (linhas de grade).

e) O quadro continuara por quantas paginas foremssérias, sem delimitacdo por traco
horizontal na parte inferior, nas paginas interraeds, repetindo-se em cada pagina o
cabecalho, seguido da palavra “continua”, no fadeluma pagina e “continuacdo”, no inicio

da outra pagina.

2.6.5 Demais ilustragdes

Segundo a ABNT NBR 14724:2003, sédo consideradastralgbes desenhos, esquemas,
fluxogramas, fotografias, graficos, mapas, orgamogis, plantas, retratos etc. Seu titulo
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aparece na parte inferior da ilustracédo, precedapalavra designativa e de seu nimero, em
algarismos arabicos. E fundamental a indicacdcodee fda ilustracdo, alinhada a esquerda,

abaixo do titulo da figura e em fonte menor (tanoabd).

2.6.6 Equacdes e formulas

As equacdes e formulas devem aparecer destacadastdpcentralizadas e, se necessario,
numeradas, para facilitar sua leitura. Se for reg&ges mais de uma linha, a equacao devera
ser interrompida antes do sinal de igualdade ooidejos sinais de adi¢éo, subtragéo, divisao
e multiplicagao.

2.6.7 Sigla

Quando aparece pela primeira vez no texto, a fmonapleta precede a sigla colocada entre

parénteses.
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3 Artigo Cientifico

O artigo cientifico € um estudo breve sobre um teme trata de questdes de natureza
cientifica. Dados o0 seu conteudo e dimensao, repi@ resultado de estudos realizados,
apresentando abordagens atuais. Esse tipo de éegicecionado ao publico para relatar
pesquisas feitas e para dar conhecimento dosadesltonquistados.

a) Este manual estabelece uma sugestédo para dpggsedos elementos que constituem
o artigo em publicacdo periddica cientifica impaes& estrutura e formatacdo devem estar
em conformidade com a ABNT NBR 6022:2003.

b) Cada colegiado de curso devera estabelecereisztis constantes nos seus Projetos
Politico Pedagogicos, que definem as regras e rsopasa apresentacao de artigo como TCC
(se for o caso) e, naturalmente, seguindo a ogaatao orientador de trabalho académico
quanto a revista (periddico) e suas respectivasampara publicacéo.

3.1 Elementos do Artigo Cientifico

a) Titulo, subtitulo, autor(es);

b) Credenciais do(s) autor(es) - vém em nota dep@&dindicando a origem de seu

credenciamento académico;

C) Resumo — vem logo apdés o nome do autor. O reemmidngua estrangeira aparece no

final do artigo, apos as referéncias, minimo dedd@vras e maximo de 200 palavras;

d) Palavras-chave na lingua do texto, de 3 (tr&és(cinco) palavras;

e) Introduc&o — apresenta o assunto, os objetvo®todologia, a relevancia do tema, as

limitagOes e proposicoes;

f) Desenvolvimento — corpo do artigo. Nele o agxpde sobre o seu estudo, apresenta a
avaliacdo dos resultados e a comparacdo com auttras ou fundamentacéo teodrica. Essa

parte do texto pode ser subdividida em se¢despico
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s)] Conclusédo e comentarios — parte que inclui aighsul I6gica do autor, fundamentada

no texto de forma reduzida;

h) Abstract, resumé ou resumen;

)] Palavras-chave em lingua estrangeira;

)] Referéncias — devem obedecer as normas da ABBR 6023:2002;
K) Data da producéo do texto.

3.2 Estrutura

A estrutura de um artigo € constituida de elememt@dextuais, textuais e pés-textuais.
3.2.1 Elementos pré-textuais

Os elementos pré-textuais sao constituidos de:

a) titulo e subtitulo (se houver);

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

C) resumo na lingua do texto;

d) palavras-chave na lingua do texto.

3.2.2 Elementos textuais

Os elementos textuais constituem-se de:

a) introducéo;
b) desenvolvimento;
C) concluséao.

3.2.3 Elementos pés-textuais

Os elementos pos-textuais séo constituidos de:

a) titulo e subtitulo (se houver) em lingua esteaag
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b) resumo em lingua estrangeira;

C) palavras-chave em lingua estrangeira;
d) nota(s) explicativa(s);

e) referéncias;

f) glossério;

s)] apéndice(s);

h) anexo(s).

3.3 Regras gerais de apresentacao

3.3.1 Elementos pré-textuais

3.3.1.1 Titulo e subtitulo

O titulo e subtitulo (se houver) devem figurar Agipa de abertura do artigo, diferenciados

tipograficamente ou separados por dois-pontosd:)ingua do texto.

3.3.1.2 Autor(es)

Nome(s) do(s) autor(es), acompanhado(s) de brew&wio que o(s) qualifique na area de
conhecimento do artigo. O curriculo, bem como odesstos postal e eletrdnico, devem
aparecer em rodapé indicado por asterisco na péegiraedbertura ou, opcionalmente, no final
dos elementos pds-textuais, onde também devemodecados os agradecimentos do(s)

autor(es) e a data de entrega dos originais adedsz; periodico.

3.3.1.3 Resumo na lingua do texto

Elemento obrigatorio constituido de uma sequéneidrases concisas e objetivas, e nédo de
uma simples enumeracéo de topicos, deve cont@58t@alavras e ser seguido, logo abaixo,
das palavras representativas do contetdo do tabigto €, palavras-chave e/ou descritores
conforme a ABNT NBR 6028:2003.
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3.3.1.4 Palavras-chave na lingua do texto

Elemento obrigatorio, as palavras-chave devemdigogo abaixo do resumo, antecedidas da

expressao Palavras-chave, ser separadas enttarsbh@&m finalizadas, por ponto.

Exemplo:

Palavras-chave: Referéncias. Documentacéao.

3.3.2 Elementos Textuais

3.3.2 1 Introducgéao

Parte inicial do artigo, onde devem constar a d&lgéo do assunto tratado, os objetivos da

pesquisa e outros elementos necessarios paraciteiara estudado.

3.3.2.2 Desenvolvimento

Parte principal do artigo que contém a exposicatermada e pormenorizada do assunto
tratado. Divide-se em secOes e subsecdes, confarARBNT NBR 6024: 2003, que variam
em funcéo da abordagem do tema e do método.

3.3.2.3 Concluséao

Parte final do artigo na qual se apresentam aslusies correspondentes aos objetivos e

hipoteses.

3.3.3 Elementos pés-textuais

3.3.3.1 Titulo, e subtitulo em lingua estrangeira

O titulo e subtitulo (se houver) em lingua estraagedevem ser diferenciados

tipograficamente ou separados por dois pontosfrgeedem o resumo em lingua estrangeira.
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3.3.3.2 Resumo em lingua estrangeira

Elemento obrigatério, a versdo do resumo, idiomaligalgacdo internacional, deve ter as
mesmas caracteristicas daquele na lingua em quessito o texto (em ingl@bstract,em

espanhoResumenem francéResumgpor exemplo).

3.3.3.3 Nota(s) explicativa(s)

A numeracdo das notas explicativas € feita em ialgas ardbicos, devendo ser Unica e

consecutiva para cada artigo. Nao se inicia a nagéera cada pagina.

Exemplos Exemplo 1
No texto
Os pais estdo sempre confrontados diante das Heasasivas: vinculagao escolar ou
vinculagao profissiond.

Na nota explicativa

Exemplo 2

No texto

O comportamento liminar correspondente a adoleszé@mn se constituindo numa
das conquistas universais como esta, por exemybioesso no Estatuto da Crianca e
do Adolescenté.

Na nota explicativa

3.3.3.4 Referéncias

Elemento obrigatorio, elaborado conforme a ABNT N&R3: 2002.

! Sobre essa opgao dramatica, ver também Morices(10269-290)
2 Se a tendéncia a universalizagdo das representaQbes a periodizacdo dos ciclos de vida desrespeit

especificidade dos valores culturais de varios @supla é condicéo para a constituicdo de adesgeges de

presséo integrados a moralizagdo de tais formassdg;do de criancas e jovens. (ABNT NBR 6022: 2003
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3.3.3.5 Glossario

Elemento opcional, elaborado em ordem alfabética.

3.3.3.6 Apéndice(s)

Elemento opcional. Os apéndices sao identificados lptras mailsculas consecutivas,
travessdo e pelos respectivos titulos. Excepciarakn utilizam-se letras mailsculas

dobradas, na identificacdo dos apéndices, quambdaeias as 23 letras do alfabeto.

Exemplo:
APENDICE A — Avaliacdo numérica de células infladrats totais aos quatro
dias de evolucéo.
APENDICE B — Avaliagdo de células musculares presemas caudas em

regeneracao.

3.3.3.7 Anexo(s)

Elemento opcional. O(s) anexo(s) sao identificagos letras maiusculas consecutivas,
travessdo e pelos respectivos titulos. Excepciarakn utilizam-se letras mailsculas

dobradas, na identificacdo dos anexos, quandoagampas 23 letras do alfabeto.

Exemplo:
ANEXO A - Representacdo grafica de contagem delatlinflamatérias
presentes nas caudas em regeneracao — Grupo dded(femperatura...)
ANEXO B - Representacdo grafica de contagem delasélinflamatorias
presentes nas caudas em regeneracao — Grupo ddedn({Temperatura...)

3.3.4 Indicativo de secéao

O indicativo de secdo precede o titulo, alinhaéds@uerda, dele separado por um espago de

caractere.
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3.3.5 Numeracgéo progressiva

A numeracao progressiva deve ser apresentada oconfbABNT NBR 6024: 2003.

3.3.6 Citacdes

As citacOes devem ser apresentadas conforme a ABNR 10520: 1988.

3.3.7 Siglas

Quando aparecem pela primeira vez no texto, a faomapleta do nome precede a sigla,

colocada entre parénteses.

Exemplo: Associacao Brasileira de Normas Tecnid&iN({T).

3.3.8 Equacdes e formulas

Aparecem destacadas no texto, de modo a faciliswaaleitura. Na sequéncia normal do
texto, é permitido o uso de uma entrelinha mai@ gomporte seus elementos(expoentes,
indices e outros). Quando destacadas do paragiafoestralizadas e, se necessario, deve-se
numera-las. Quando fragmentadas em mais de uma, Ipur falta de espaco, devem ser
interrompidas antes do sinal de igualdade ou depos sinais de adigdo, subtracéo,

multiplicagéo e divisao.

Exemplo: x2 + y2 = z2 (1)
(x2+y?)/5=n(2)

3.3.9 llustracdes

Qualquer gque seja seu tipo (desenhos, esquemasgifiumas, fotografias, graficos, mapas,
organogramas, plantas, quadros, retratos e ousus)dentificacdo aparece na parte inferior,
precedida da palavra designativa, seguida de seemnoide ordem de ocorréncia no texto, em

algarismos arabicos, do respectivo titulo e/ourldgeexplicativa de forma breve e clara,
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dispensando consulta ao texto e da fonte. A ilg&tradeve ser inserida 0 mais proximo
possivel do trecho a que se refere, conforme etargyéfico.

3.3.10 Tabelas

As tabelas apresentam informagdes tratadas esttignte, conforme IBGE (1993).
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4 Relatoérios técnico-cientificos

4.1 Objetivo

4.1.1Esta Norma fixa as condi¢fes exigiveis para a edghio e a apresentacao de relatérios
técnico-cientificos. Trata exclusivamente de agget#cnicos de apresentacdo, ndo incluindo

questdes de direitos autorais.

4.1.2 Conquanto ndo seja objeto desta Norma outros tiposelatério (administrativos, de
atividades, etc.), tém aplicagéo opcional, quarprtana. Neste caso, os documentos devem

Sujeitar-se, tanto quanto possivel, ao dispostaiésrma.

4.1.3 Outros documentos como livros, folhetos, teses eééwem sujeitar-se a normas
especificas.

4.2 Documentos complementares

Na aplicacdo desta Norma é necessario consultar:

Decreto 79.099 de 06 de janeiro de 1977

CONMETRO - Resolugbes n°s 11 e 12/88 de 12 de outld 1988

NBR 5339 - Papel e cartolina - Formatos e pesa@slrdpizacao

NBR 6023 - Referéncias bibliogréaficas - Procedirnent

NBR 6024 - Numeragéao progressiva das se¢oes deonmento - Procedimento
NBR 6027 - Sumario - Procedimento

NBR 6028 - Resumos - Procedimento

NBR 6029 - Apresentacgéo de livros e folhetos - €donento

NBR 6822 - Preparo e apresentacdes de normasdmasi Procedimento

4.3 Definicdes

Para os efeitos desta Norma s&o adotadas as defirde 4.3.1.1 € 4.3.1.2
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4.3.1 Relatério técnico-cientifico

4.3.1.1E o documento que relata formalmente os resultadpgprogressos obtidos em

investigacdo de pesquisa e desenvolvimento ou @serele a situacdo de uma questao
técnica ou cientifica. O relatério técnico-ciemtifiapresenta sistematicamente informacéo
suficiente para um leitor qualificado, traca cosdkes e faz recomendacdes. E estabelecido

em funcéo e sob a responsabilidade de um orgarusmpessoa a quem sera submetido.

4.3.1.2Em geral, constitui-se em elemento de um conjurttaz normalmente, um nimero

que identifica tanto o relatério quanto o produtiistribuidor ou organismo responsavel.

4.4 Classificacdo de seguranca

4.4.1Grau de sigilo atribuido ao relatério técnico-ciéedd de acordo com a natureza de seu

conteudo, tendo em vista a conveniéncia de lirsitardivulgacgéao.

4.4.2 A necessidade de dar a um relatorio tal class#icageve ser avaliada mediante
estimativas dos prejuizos que a divulgacdo ndoriaatla pode causar aos interesses da

entidade responsavel.

4.4.3Todos os 6rgaos, privados ou publicos que deseawopesquisa de interesse nacional
(de conteudo sigiloso) estdo obrigados a providerecsua classificacdo adequada, de acordo
com as prescricoes do regulamento para salvaguasdantos sigilosos (Decreto 79.099, de
06/01/77).

4.5 Estrutura do relatério

Para os fins a que atende esta Norma, um relda&mmco-cientifico compreende as seguintes

partes:

a) preliminares ou pré-texto (incluindo primeirsegunda capas);

b) texto;
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c) pos-liminares ou pos-texto (incluindo terceiguarta capas).

4.6 Disposicao e sequéncia

Os elementos que integram as trés partes fundaisielataelatorio técnico-cientifico devem
ser apresentados na seguinte ordem (ver Figura 4):

a) preliminares ou pré-texto:

- capa (primeira e segunda, isto &, frente e verso)
- folha de rosto (ou ficha de identificagéo do tii@ia);
- prefacio (apresentacao);

- resumo;

- lista de simbolos, unidades, abreviaturas, etc.;

- lista de ilustragdes;

- Sumario;

b) texto:
- introducéo;
- desenvolvimento;

- conclusdes e/ou recomendacdes;

) pos-liminares ou pos-texto:

- anexos;

- agradecimentos;

- referéncias bibliograficas;

- glossario;

- indice(s);

- ficha de identificacdo do relatério;

- lista de destinatarios e forma de acesso adralat

- terceira e quarta capas.
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4.7 Numeracéo de volumes

Quando um relatorio que apresente grande nimepagi@as, para facilitar seu manuseio,
deve ser dividido em duas ou mais unidades, solesnm titulo (ver 4.8). Estas unidades
serdo identificadas pela expresséao “volume” (oedhtura v.), seguida do algarismo arabico
correspondente.

4.8 Numeracao de partes

Quando varios relatérios sdo elaborados dentrondenesmo projeto, é freqliente reuni-los
sob um mesmo titulo, identificando cada relat@@mo parte separada do conjunto, com seu
proprio subtitulo. Estas partes serdo identificgo@suma sequéncia de algarismos arabicos

precedidos da palavra parte.

4.9 Numeracéo de edi¢cbes

Quando diversas edicdes (revisdes, versdes, etcynd relatério ou de suas partes sdo
publicadas, devem ser identificadas e numerada® ¢alnO numero da edi¢do deve figurar
no anverso da folha de rosto (n&o se enumera aipairadicdo). No caso de reimpressao,
deve ser indicada a sua data.

4.10 Numeracéo de sec¢Oes

4.10.10 texto do trabalho constitui a parte central datéeio, via de regra a mais longa, e,

por isso, necessita de uma divisdo mais detalhadagbes.

4.10.2 Deve-se dividir o corpo do relatorio em secdes manes através da utilizacdo da
numeracao progressiva, aplicando-se as dispodilgieNBR 6024 e NBR 6822.
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Partes Elementos integrantes Exemplo de numeracéo
Capa (primeira e segunda)
Folha de rosto (ou ficha de identificag&o)
Prefacio ou apresentacéo*
Preliminares Resumo
(ou pré-texto) Lista de simbolos, abreviaturas ou
convengodes
Lista de ilustragcbes
Sumario
" ~ ~
Introducé al 21
2 a 22
Desenvolviment 3 2.3
4 2.4 24.1
5 25 |4 242
2.4.3
Texto ~ ) ~
Conclusbes e/ou recomendac a Ultima seg&o
—
Figura 1
Figura 2
Figuras—— Figura 3
llustrac6e
N—
/‘
Tabelas— Tabela 1
Tabela 2
Tabela 3
-
P6s-liminares Anexot al A gé ) Egé
(ou poés-texto) B B3 as.s
Agradecimentos* '
Referéncias bibliogréaficas
Glossério*
1 . —
Indice(s)* B.1 (Anexo B)
Ficha de identificacédo Figura B.2
Lista de destinatarios* 5 : '
. .1 g FiguraB...
Capa (terceira e quarta) Figuras
i 4 Tabela B.1 (Anexo B)
llustrace [  |&Tabelas — Tabela B.2
Tabela B ...
S~—

Figura 4 — Estrutura do Relatorio Técnico

Fonte: Comissdo de Normatizagéo de Trabalhos del@do de Curso da Unimontes 2008.
Nota: Os itens marcados com um asterisco (*) séieiderados elementos complementares (opcionais).
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4.10.3 Os titulos devem ser impressos de forma a ressalthrerarquia utilizada nas
subdivisdes.

4.11 Numeracédo de Paginas

4.11.1As péginas do relatorio devem ser numeradas segilieente através de algarismos
arabicos, comecando pela introducdo, que devearniciexto do relatério em pagina impar
(pagina 1), apos o sumario. A numeracao seqledeigbaginas continua até o final do

relatorio.

4.11.2Quando os relatorios forem publicados, devem spressos frente e verso, evitando-
se paginas em branco. Caso existam, devem serdesnfambora ndo numeradas) de tal

forma que as péginas de frente tragam sempre osrogrmpares.

4.11.30s numeros de identificacdo das paginas devemosaraclos em evidéncia, sempre
no mesmo lugar em cada pagina do relatorio, oy sej@anto superior direito (nas paginas
impares) e esquerdo (nas paginas pares).

4.12 Preliminares ou pré-texto

Para os efeitos desta Norma sdo considerados dlesnereliminares os itens de 4.12.1 a
4.12.8.

4.12.1 Primeira capa

4.12.1.1 Protecdo externa do trabalho que retne um conjdetanformacdes sobre o

relatorio.

4.12.1.20s elementos de identificacdo que aparecem na ipgirnepa devem ser claros,
concisos e especificos para um bom entendimertititfado a consulta e dando informacgéo
imediata sobre a apresentacao do trabalho.

4.12.1.3A informacéo essencial, a ser dada na primeira, caglai:

a) nome e endere¢o do organismo responsavel @ytori
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b) nimero do relatério; ISSN (no caso de relatyios serdo publicados);

c) titulo e subtitulo;

d) data (més e ano);

e) classificacdo de seguranca, quando necessario.

4.12.1.4 Qualquer informacdo complementar deve aparecer eganda capa (também
conhecida como contracapa), quando necessario. ideom®-se informacoes
complementares:

a) preco: valor de venda da publicacgéo;

b) informacdes sobre producéo grafica: criacae, faral, diagramacéo, etc.

4.12.1.5Se o relatério possuir uma lombada grossa que tsrnmipressao legivel, nela

devem figurar:

a) nome do autor ou sigla da instituicao resporisave

b) titulo do relatorio;

c) elemento de identificacdo (nUmero do relatorio).

4.12.2 Falsa folha de rosto

4.12.2.1E opcional a existéncia de uma falsa folha de r@stpual deve conter apenas o titulo

do trabalho no anverso.

4.12.2.2A falsa folha de rosto antecede a folha de rossoaaexisténcia nao exclui a folha de

rosto, principal elemento de identificacdo do eiat
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4.12.3 Folha de rosto
4.12.3.1E essencial a qualquer documento e deve ser a ffontgpal de identificacdo; por
consequéncia, deve figurar logo apos a primeira ¢ap apds a falsa folha de rosto, quando
houver).
4.12.3.2E freqiiente a utilizacéo da prépria folha de r@stmo capa, incluindo-se também,
neste caso, as informacgdes proprias da primeira éantualmente, a folha de rosto podera

ser substituida pela ficha de identificacdo (canfod.17.6).

4.12.3.2.1Quando ambas (capa e folha de rosto) existirenmfasnacdes dadas na primeira

capa e repetidas na folha de rosto devem apanecposicoes similares.

4.12.3.3Para trabalhos divididos em partes, cada parte a@@awer sua propria folha de rosto.

4.12.3.40s elementos essenciais de identificacdo que figura anverso da folha de rosto

sao:

a) nome do 6rgao responsavel (autor coletivo);

b) divisdo do 6rgéo responsavel,

¢) nimero do relatério;

d) titulo e subtitulo;

e) nome(s) do(s) responsavel(is) pela elaboracé@spectivos titulos e/ou filiacao cientifica;

f) nUumero da parte e respectivo titulo, se houver;

g) nimero do volume, se houver;

h) nimero de edicéo, a partir da segunda;
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I) classificacédo de seguranca;

J) local e data da publicacéo.

4.12.3.5 No verso da folha de rosto devem aparecer inforegmg€omplementares a

identificag&o do relatorio, como:

a) informacdes sobre direitos autorais e autorzpegdia reproducao;

b) associacdo do trabalho com outros, vinculos@mainos projetos, contratos, etc.

4.12.4 Resumo

4.12.4.1 Condensacgdo do relatorio. Delineia e/ou enfatizgp@stos mais relevantes do

trabalho, resultados e conclusdes.
4.12.4.2Deve ser informativo, dando uma descricdo clarareisa do contetado de forma
inteligivel e suficiente para que o usuario posseidir se € ou ndo necesséria a leitura

completa do trabalho.

4.12.4.3Nos relatorios, o resumo deve conter no maximog&zld@vras e sua elaboracdo deve

corresponder ao disposto na NBR 6028.

4.12.4.4Na dissertacdo do resumo, nao se utilizam ilustaco

4.12.4.50 resumo deve aparecer em pagina de frente (afverso

4.12.4.6 Em trabalhos de grande vulto, o resumo deve vilimgua original do texto,
acompanhado de traducédo em uma ou mais linguan@siras (inglés, francés, italiano e/ou

espanhol, conforme o trabalho assim o exigir, erdam apresentada).

4.12.4.7No caso de um relatorio ser dividido em volumesesumo deve figurar somente no

primeiro volume. Quando em partes, cada uma terpreguio resumo.
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4.12.4.8Por motivo de economia, 0 resumo pode ser colonadmagina de rosto quando néo

for muito extenso.

4.12.5 Lista de simbolos e abreviaturas

Elemento preliminar que retne simbolos e/ou cordenatilizadas no decorrer do texto, com
as respectivas significacfes, a fim de dar aorleitmdicdes de melhor entendimento do

trabalho.

4.12.6 Lista de ilustracbes

Este elemento preliminar destina-se, a exemplo uinago (ver 4.12.7), a relacionar as
llustracOes existentes no texto, na ordem em gaese@Pm, com a indicagcdo da respectiva
pagina. E recomendado que sejam feitas listasa#gmpara cada tipo de ilustragéo (tabelas e

figuras).

4.12.7 Sumério

4.12.7.1Um sumaério € recomendado a todo trabalho, por mgmeiseja, e sua apresentacéo
deve obedecer ao disposto na NBR 6027.

4.12.7.20 sumario deve preceder a parte textual do retatéendo o ultimo elemento pré-

textual.

4.12.7.3No sumario as indicacdes dos titulos dos anexo®ega logo apds as indicacbes
das secbes do texto, seguidas de sua paginacdsedid@ncia, aparecem as indicacdes do
material de referéncia, isto €, referéncias bibéfigas, indices remissivos, glossarios, etc.

4.12.7.4No caso de um relatério ser encadernado em volumesimario completo deve

figurar no primeiro volume.

4.12.7.5Quando houver mais de uma parte, cada uma deveetepréprio sumario. E
recomendado também, para este caso, acrescertaroogeral, isto €, o contetudo de todas as

partes do trabalho, na dltima parte.



62

4.13 Texto

Parte principal do relatério, que abrange introducanetodologia, procedimentos
experimentais e resultados, conclusdo e recomeeslag@eve ser dividido em secdes e
subsecOes intituladas e numeradas, conforme dosp@stABNT NBR 6024, e conter as

ilustracBes essenciais a clara compreenséo das iedgpostas.

4.13.1 Introducao

4.13.1.1E a primeira sec&o do texto, define brevementebftivos do trabalho e as razdes

de sua elaboracéo, bem como as relacdes existembegutros trabalhos.

4.13.1.2A introducdo nao deve repetir ou parafrasear ommeswmnem dar detalhes sobre a
teoria experimental, método ou resultados, nentcigraeas conclusdes e as recomendacdes.

4.13.2 Desenvolvimento

4.13.2.10 desenvolvimento do assunto € a parte mais imperi@o texto, nele é exigido

raciocinio légico e clareza.

4.13.2.2Deve ser dividido em tantas secdes e subsecOesaguimnem necessarias para o
detalhamento da pesquisa e/ou estudo realizadorighes de métodos, teorias, procedimentos
experimentais, discusséo de resultados, etc.).

4.13.2.3As descricbes apresentadas devem ser suficientasppemitir a compreensao das
etapas da pesquisa; contudo, minucias de provasenratitas ou procedimentos

experimentais, se necessarios, devem constitugriabanexo.

4.13.2.4 Todas as ilustracbes ou quadros essenciais a cesApredo texto devem ser

incluidos nesta parte do relatorio (ver 4.14).
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4.13.3 Conclusdes e/ou recomendagdes

4.13.3.1Nesta secao devem figurar, clara e ordenadamentiedacdes tiradas dos resultados

do trabalho ou levantadas ao longo da discussassimto.

4.13.3.2Dados quantitativos ndo devem aparecer na conglusin tampouco resultados

comprometidos e passiveis de discusséao.

4.13.3.3Recomendacgfes sdo declaracdes concisas de a¢gadagunecessarias a partir das

conclusdes obtidas e a serem usadas no futuro.

4.13.3.4As conclusbes e recomendacdes constituem uma $egdibulo) a parte e devem
finalizar a parte textual do relatério. Dependedda@xtensédo, as conclusdes e recomendacdes
podem ser subdivididas em varias subsecdes, tendista manter a objetividade e clareza.

4.14 llustracbes

4.14.1Constituem parte integrante do desenvolvimentoserdpenham papel significativo na
expressao de idéias cientificas e técnicas.

4.14.2 As ilustracbes compreendem as tabelas e figurés) ale formulas matematicas,

fisicas, quimicas e simbolos.

4.14.3Toda ilustracdo deve ser localizada o mais proxpossivel da parte do texto onde é

citada, salvo quando, por motivos de dimensaon&toseja possivel (ver 4.17.1).

4.14.4 No relatorio técnico-cientifico, as ilustracfes elavser preparadas com a maior
simplicidade e clareza possiveis e devem resp@t@osamente a normalizacdo existente
para cada tipo (tabelas e figuras).

4.14.4.1A0 preparar as ilustragcdes, € importante obserasscondicdes necessarias para
sua posterior reducéo e os processos de reprodwsgErem utilizados (fotocopias, xerocopias,

impressao a cores, etc.).
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4.14.4.2 Dadas as dificuldades de reproducdo, devem seadasitas ilustragbes fora do

formato do relatério.

4.14.5 As ilustracbes, ao longo da parte textual, devarmieneracdo arabica sequencial,

independentemente para as tabelas e para as figuras

4.14.6Nao devem ser incluidas ilustracdes que ndo sdfades no texto. Neste caso, podem

constar em material anexo.

4.15 Tabelas

4.15.1Constituem uma categoria especifica de ilustracao.

4.15.2Todas as tabelas, numeradas consecutivamente, digugar no corpo do relatério e

nao devem conter nada além dos pontos considerados.

4.15.3A apresentacédo das tabelas deve ser feita conforkBNT NBR 6822.

4.15.4Tabelas de altura excessiva, que nao couberem arpégina, devem continuar na
pagina seguinte. Neste caso, a tabela interromgidaé delimitada por traco horizontal na
parte inferior e conter a expressao “continua” oontinuacdo”. O cabecalho é repetido no

principio da pagina seguinte.

4.15.5Quando nao for possivel dispor a tabela na posigiimal de leitura, ela deve ser

apresentada de forma que a rotacdo do volume tse efe sentido dos ponteiros do reldgio.

4.15.6Tabelas de largura excessiva devem ser dispostaagimas de espelho (verso e frente

confrontantes). Neste caso, as linhas devem seenaglals na primeira e na ultima coluna.

4.15.7 A utilizacdo de unidades de medida, grandeza, oregopde seus multiplos e

submultiplos, bem como a grafia e a forma de esaesle seus respectivos simbolos devem
obedecer rigorosamente ao disposto no Quadro @erdhidades de Medidas, aprovado pela
Resolucdo CONMETRO n° 12, de 12 de outubro de 1888, se baseia nas resolucgdes,

recomendacgdes e declaracbes da Conferéncia GeRdsis e Medidas (realizada por forca
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de Convencédo Internacional do Metro, 1975). Resmlug® 11/88, de 12 de outubro, do
CONMETRO.

4.16 Figuras

4.16.1Constituem uma categoria especifica de ilustracao.

4.16.2 Compreendem as imagens visuais extensivas ao tegtop mapas, fotografias,

desenhos, esquemas, diagramas, etc.

4.16.3As Figuras devem ser numeradas sequencialmentago tio texto, independendo do

tipo.

4.16.4A legenda deste tipo de ilustracdo compreendeavi@akFigura, seguida do nimero e

titulo correspondentes, localizados sob a figugaeadiz respeito.

4.17 CitagOes bibliograficas

4.17.1As citagOes bibliograficas textuais servem parang@ior clareza e autoridade ao texto,

relacionando as idéias expostas com idéias def@neith outros trabalhos, por outros autores.

4.17.2E indispenséavel indicar a fonte de onde foi ex&raictitacdo, através da utilizagéo de

um sistema de chamada (numérico ou alfabético).

4.17.3As referéncias bibliograficas relativas as citaci@esuais devem ser apresentadas de

acordo com o método de citagcdo escolhido.

4.18 Notas de rodapé

4.18.1 Destinam-se a prestar esclarecimentos, comprovar afirmacao ou justificar uma

informacao que néo deve ser incluida no texto.

4.18.2As notas devem limitar-se ao minimo necessario.
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4.18.3As notas de rodapé sdo colocadas no pé da pagpwaslas do texto por uma linha de
aproximadamente 1/3 da largura util da pagina,rtir g margem esquerda. E recomendavel
que as remissdes para o rodapé sejam feitas atlavasteriscos superescritos para ndo se
confundirem, eventualmente, com outra numeracasp ¢anha sido utilizado o sistema

numeérico para citacao.

4.19 Pés-liminares ou pés-texto

Nesta parte do relatério s&o incluidos todos osnehtos complementares ao texto,
abrangendo partes de extensdo do texto (anexospteriah de referéncia (referéncias
bibliogréaficas, indices, etc.). A ordem dos elerasnpds-textuais obedece ao disposto em

4.20 e a numeracado das paginas é sequencial, apd® @ até o final do(s) indice(s).

4.20 Anexos

4.20.10s anexos sao partes extensivas ao texto, delecddss para evitar descontinuidade

da sequéncia logica das secdes.

4.20.20s anexos sao essenciais ao relatorio.

4.20.3Devem ser colocados como anexo: trechos de outras ou contribuicbes que sirvam
para documentar, esclarecer, provar ou confirmadéias apresentadas no texto e que sdo
importantes para sua perfeita compreensao.

4.20.4Normalmente o contetdo dos anexos refere-se a:

a) ilustracdes que nao sao diretamente citadasxtm fver 4.14);

b) descricdo de equipamentos, técnicas e processés; necessario ressaltar em pormenores

0s aspectos de maquinas e/ou discriminar procetlisietle uma técnica especifica ou

programa utilizado;
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c) material de acompanhamento que ndo pode selidodlivremente no corpo do relatorio,
quer por sua dimensédo, quer pela forma de aprg€sen({éotografias, originais, microfichas,

plantas e mapas especiais);

d) modelos de formularios e/ou impressos citadaexio.

4.20.50s anexos devem ser identificados através de lgteassculas consecutivas e seus

respectivos titulos.

4.20.6 A numeracdo das paginas e das secdes do anexcseedeita conforme o que se

segue:

a) as paginas sdo numeradas consecutivamentetap tex

b) as secbes devem ser numeradas progressivantenddgarismos arabicos precedidos da

letra maiuscula que identifica 0 Anexo.

4.20.6.1A aplicacdo da numeracgdo progressiva de secoes dmexo € exclusivamente para
relatérios técnico-cientificos, pois este tipo a@euwmento normalmente se utiliza muito de

anexos.
4.20.7 As ilustragBes proprias do anexo devem ser numerau#ependentemente das
ilustragBes textuais, mas segundo as mesmas Kggras.14.5), sendo estes ultimos nimeros

precedidos da letra mailuscula correspondente amane

4.20.7.1Também esta recomendacédo € especifica para retatédnico-cientificos que, via

de regra, comportam anexos volumosos.

4.21 Agradecimentos

Devem figurar, se necessario, a assisténcia relevenrealizacdo e preparacao do relatorio.

N&o sado normalmente feitos agradecimentos a caigfies rotineiras.
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4.22 Referéncias bibliograficas

4.22.1As referéncias bibliogréaficas séo essenciais adeb técnico-cientifico.

4.22.2Devem ser relacionadas de acordo com o sisteméataacla utilizado para citagéo

(numérico ou alfabético).
4.22.2.1A reunido das referéncias bibliograficas no finalodda secéo primaria (capitulo) é
opcional, quando se tratar de relatérios muitoresde e que contenham grande numero de

referéncias.

4.22.2.2Nao é recomendavel a utilizacdo de rodapé paraérefi@s bibliograficas, em

virtude das dificuldades para diagramacao e imaoess

4.22.3A elaboracao das referéncias bibliograficas obedeatisposto na ABNT NBR 6023.
4.22.4Nao devem ser referenciadas fontes bibliogréaficasmgio foram citadas no texto.
4.22.4.1Caso haja conveniéncia em referenciar materiaidgjtifico sem aluséo explicita no
texto, isto deve ser feito em sequéncia as refex€nibliograficas, sob o titulo Bibliografia
Recomendada.

4.23 Glossario

4.23.1 Elemento pos-textual opcional, o glossario é umabkatario em que se da o
significado de palavras ou expressfes referentedetarminada especialidade técnica,

cientifica, etc.

4.23.2 O glossario também €& usado para relacionar em ucabutario, palavras ou

expressdes pouco usadas, de sentido obscuronda, de uso regional.

4.23.3 Localiza-se apo6s as referéncias bibliograficasgiando-se em pagina de frente

(anverso).
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4.24 indice(s)

4.24.10 indice se constitui de entradas ordenadas seglatdominado critério, que localiza

e remete para informacdes ou assuntos contidoslatono.

4.24.2Conforme o critério utilizado, o indice pode sewvédgos tipos, como segue:

a) indice geral: relaciona os diversos assuntamensplugares, etc. contidos no relatorio em

ordem alfabética seguida do respectivo numero gm@4ou indicativo de secao).

b) indice cronoldgico: agrupa nomes e fatos impbeta em relacdo cronologica de anos,

periodos ou épocas;

c) indice sistemético: agrupa assuntos, nomesgiesp&tc., em relacdo preparada de acordo

com um sistema de classificacao;

d) indice onomastico: relne alfabeticamente aopagens, autores e autoridades citadas ao
longo do relatério.

4.24.3 O relatorio técnico-cientifico pode ter um ou mamlices, de acordo com a

conveniéncia de facilitar ao leitor a localizac&padntos de provavel interesse.

4.24.40 indice é elemento poOs-textual opcional e, viaradga, é utilizado em relatorios

muito extensos, a fim de facilitar sua leitura.

4.25 Ficha de identificacao

4.25.1 Entre os elementos pos-textuais, a ficha de ideat#io destaca-se como item

essencial especifico do relatério técnico-ciertific

4.25.2Localiza-se ap0s o(s) indice(s) e antes da teredjtearta capas.

4.25.3 A ficha de identificacdo, via de regra, apreseptassb a forma de formulario,

contendo uma série de blocos nos quais sdo insesgldados de identificagéo.
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4.25.4Deve conter, de forma normalizada e facilmentetifieével na operacéo de sistemas
de tratamento automatico, todas as informacg8egbificas do documento, além de outros

dados necessarios a sua perfeita identificacad-(gara 5).

4.25.5No caso de o relatério ser dividido em vérias partdeve existir uma ficha de
identificacdo para o conjunto e uma ficha de idieagdo para cada parte.

4.25.6No caso do relatério ser dividido em volumes, dexstir uma ficha de identificacéo

para cada volume.

4.25.7Por motivos de economia, a ficha de identificacddepsubstituir a folha de rosto do

relatorio.

4.26 Terceira e quarta capas

4.26.1Para os relatérios de circulagao restrita, podermskiidas, na terceira capa, uma lista

dos destinatérios, bem como as formas de acessonefos de aquisicdo do documento.

4.26.2 Este espaco pode ser utilizado, ainda, para infgies relativas a impressédo do

relatorio: endereco do impressor, formato, nUmerexemplar, etc.

4.27 Reproducao e impressao

4.27.10s relatérios técnico-cientificos devem ser aprasis no formato A4 (210 mm x 297
mm) (conforme a ABNT NBR 5339).

4.27.20 papel deve ser escolhido de acordo com o prociesseproducéo a ser utilizado.

4.27.2.1A qualidade do papel deve assegurar a estabilidadenpressdo, sem prejuizo de

detalhes.

4.27.2.2A opacidade do papel deve permitir a legibilidade leoa qualidade da impresséo

frente e verso.
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4.27.2.3Nao deve ser usado papel colorido para paginaessas, a fim de evitar problemas
quando da utilizacdo de fotocopias, telecOpiastandpias e microfilmes.

4.27.30 processo de impressao escolhido deve permitarmeimento de cépias limpas,

claras e duraveis, qualquer que seja o recursogejiico utilizado.

4.27.3.1 Na utilizacdo de processos de reproducdo, comoofiiicagem, devem ser

observadas as normas e legislacdes existentes.

4.27.4E recomendavel a utilizagéo de tinta preta sobpeldaranco.

4.27.4.1As tintas devem ser escolhidas de forma a prodsmmyltaneamente, um aspecto

denso e preciso.

4.27.4.20nde sao usadas tintas coloridas, deve ser daugfatespecial a selecdo entre tintas

e cor do papel, para nao afetar a reproducéo.

4.27.5 Todo sistema de encadernagdo que possibilite uxagdid resistente ou duravel,
firmando o lado esquerdo do relatério € aceitavalmedida em que permita que o relatério
fiqgue aberto horizontalmente para sua leitura, afatar a lombada.

4.27.5.1N&o é aceitavel a simples fixagdo no alto, a esiguer

4.27.5.2As capas do relatorio devem ser resistentes oiaunificpara proteger-lhe o contetudo

por tempo razoavel.

4.27.5.2.1Quando forem utilizadas capas coloridas, o comtraistre a capa e a impressao nao

deve ser sensivelmente inferior ao contraste da pireta sobre o papel branco.



72

Classificacao de seguranca

Documento n°

Data (més e ano)

Projeto n°

Titulo e subtitulo

N° do volume

N° da parte

Titulo do projeto

Entidade executora (autor coletivo)

Autor(es)

Entidade patrocinada (cliente ou destinatario jady

Resumo (abstract)

Palavras-chave

N° de edicéo N° de paginas ISSN Class. CDU ou CDD
Distribuidor N° de exemplares Preco
Observacoes

Figura 5 — Ficha de Identificac&o

Fonte: Comisséo de Normatizacdo do Trabalho del@sfw de Curso — TCC da Unimontes (2008)
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APENDICE A - MODELO DE CAPA

UNIVERSIDADE ESTADUAL DE MONTES CLAROS
(fonte 14, espaco simples, centralizado, digitgattsaa margem superior)

Centro de ....... (fonte 14, centralizado, digitagpés o nome da instituicao)
Cursode ........oceeveenns (fonte 14, centadia, digitado apds o nome do
departamento)

(Dois espacos simples antes do Npme
Nome Completo do Aluno (fonte 14)

TITULO (EXPRESSA O TEMA ESCOLHIQO PARA A
MONOGRAFIA E SUA DELIMITACAO)
(fonte 16, Caixa Alta, centralizado)

Montes Claros - MG

Abril / 2008
(fonte 14, maiusculo e minasculo, centralizado)
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Nome Completo do Aluno
(fonte 14, s6 as primeiras letras mailusculas, teegrentralizado)

TITULO (EXPRESSA O TEMA ESCOLHIDO PARA A

MONOGRAFIA E SUA DELII\/IITAC}AO)
(fonte 14, maiusculo, negrito, centralizado)

Monografia apresentado ao Curso de..., (
Universidade Estadual de Montes Claros con
exigéncia para obtencdo do grau ¢
Bacharel/Licenciado em ....

(Fonte 12,alinhado a 1 cm da margem dire
justificado, negrito, espaco simple
Orientador:Prof.. (home e titulagao)(tamanho 1:
nome do professor negrito, maitsculo)

Montes Claros - MG

Abril / 2008
(fonte 14, negrito, maidsculo e minusculo, certealp)
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APENDICE C - MODELO DE FOLHA DE APROVACAO

Nome Completo do Aluno
(fonte 14, so6 as primeiras letras maiusculas, tegentralizado)

TITULO (EXPRESSA O TEMA ESCOLHIDO PARA A

MONOGRAFIA E SUA DELII\/IITA(;AO)
(fonte 14, maiusculo, negrito, centralizado)

Monografia apresentado ao Curso de..., (
Universidade Estadual de Montes Clarc
como exigéncia para obtencdo do grau
Bacharel/Licenciado em ....

(Fonte 12,alinhado a 1 cm da margem dire
justificado, negrito, espago simples)

OrientadorProf.. (nome e titulacdo)tamanho 12, nome do professor negrito, maiusculo)

Membros:

Professor ???

Professor ???
(Conforme NBR 14724: 2005)

Montes Claros - MG

Abril / 2008
(fonte 14, negrito, maiusculo e minusculo, centralado)
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APENDICE D — DEDICATORIA

Fonte tamanho 12, em negrito, italico
(opcional), alinhado a direita.
Digitado em espaco simples, acima
da margem inferior, sem aspas.

Dedico este trabalho a memaoria dos meus pais
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APENDICE E - AGRADECIMENTOS

Ao Prof. Jhkhkjhkjh Kjhkjhiuy Ihkjhkhkjhkhkjhkjhkjkj Hkhkh Khkhkhkhkjhkjh Kjhk Jhkj
Hkjhkhk Hkhkh Kjhk Jhkhkjh Kjhkj Hkhkjh Kh KjhkjhKitkjhkjh Khkj Hkjh Kjhk Jh

Ao Sr. Lkjlkjlkjlkjlkjlkj Ikjlkj Ikjlkj Ikjlkj kil Kj Ikjlkj Tkjlkj Tkjlkj Ikjlkj lokjlkj Ikjlkj Ikjlk |
IKjlkj  Ikjlkjlkjlkjlkj  Ikjlkjlkilkj  IKjlklkjlkjlk] IKjlkjlkilkjl  lokilkjlkj  Ikjlkjlkjlkjlkj
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A bfbfbfbfbfbf nbfbfbfbfhfhhfusyfsduaythabfhasyf fahgafsu7y ufsdaguasdfhg fusadfggfnb
guygfsdauygf jsadfgfguag uihgasuhfguhagfuhg jogigasf jhgjhg



APENDICE F — EPIGRAFE

80

A educacao é, hoje, requisito tanto para o pleno
exercicio da cidadania como para o desenvolvimento
de atividades cotidianas, para a insercao no mercad
de trabalho e para o desenvolvimento econdmico, e
elemento essencial para tornar a sociedade mais
justa, solidaria e integrada. (Fernando Henrique

Cardoso)
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APENDICE G — RESUMO
RESUMO

O hsdafkjhkhafsk kjhas kfjhkajsfh kjash fkjhas kijkjth kajh fkjha sdkfj kisa dfkjh kjh ki
kihkjhkjh kj kihkjhkjh kjh kjh kihkjhkjhkjhkjh kjh kihk kih kih kjh kjh kjh kjh kjh kjh kjh kjh

ik kihkjhkjh kjh kjh kjhkjhkjhkjhkjnkjh hsdafkjhkhésk kjhas kfjhkajsth kjash fkjhas kfkjha
kifh kajh fkjha sdkfj kjsa dfkjh kjh kj kinkjhkjh Kkjhkjhkjh kjh kih kjhkjhkjhkjhkjh kjh kjink

kih kjh kjh kjh kjh kijh kjh kjh kjh kjh ik kjhkjhkh kjh kih kjhkjhkjhkjhkjhkijh hsdafkjhkhafsk
kihas kfjhkajsth kjash fkjhas kfkjha kifh kajh fidhsdkfj kjsa dfkjh kih kj kjhkjhkjh ki

kihkjhkjh kjh kjh kjhkjhkjhkjhkih kjh kihk ki kinkjh kih kjh kjh kih kjh kjh kjh ik kihkjhkjh

kih kjh kjhkjhkjhkjhkjhkjh hsdafkjhkhafsk kjhas Kikajsth kjash fkjhas kfkjha kifh kajh fkjha
sdkfj kjsa dfkjh kijh kj kjhkjhkih kj kjhkjhkjh kinkjh kjhkjhkjhkjhkjh kih kjink kjh kjh kjh kjh

kih kjh kjh kjh kjh kijh ik kjhkjhkjh kjh kjh kjhkjtkjhkjhkjhkih dafkjhkhafsk kjhas kfjhkajsfh
kjash fkjhas kfkjna kjfh kajh fkjha sdkfj kisa dfkjkjh kj kjhkjhkjh kj kjhkjhkjh kih kjh

kihkjhkjhkjhkjh kjh kijhk kih kih kih kih kih kjh kh kjh kijh kjh ik kjhkjhkjh kih kjh

kihkjhkjhkjhkjhkjh

Palavras-chave:Palavras-chave 1. Palavras-chave 2. Palavras-éhave



82

APENDICE H — RESUMO EM LINGUA ESTRANGEIRA

ABSTRACT

The main concern of this dissertation is to anatyserelationship between State and capital
accumulation in Brazil in the period 1930 to 198Be work seeks to stress, in particular, how
the economic evolution, in spite of having increasiee productive capacity and permiting

fast growth, did not proceed to develop the coyntrythe sense of to generalize and to
distribute the rising levels of economic and soei@ll-being. Since the State is the main
articulator of accumulation strategies in the pdrioone of the reasons of the

underdevelopment lies beneath the own nature dé Stacapitalist societies, mainly under

the assumption that the world wealth finds itselfistrained by the dynamic of the capitalist
world system.

Keywords: Accumulation of capital. Brazilian economy. Underdlopment
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ANEXO A

Relacédo de normas da ABNT sobre documentos e selgetbivos

NUMERO |TITULO OBJETIVO
NBR 5892 |Normas para datar Fixar as condicbes exigiveis ipdieaacdo da
Ago0./1989 data de um documento ou acontecimento.
Aplica-se a datas histéricas que tém como
referéncia o inicio da era cristd situada no
comeco do ano 1.
NBR 6021 |Informacdo e documentac@especificar os requisitos para apresentacao dos
Maio/2003 |- Publicacdo periédicelementos que constituem a estrutura de
cientifica impressa organizacao fisica de uma publicacdo periddica
Apresentacao impressa.
NBR 6022 |Informacdo e documentacdbstabelecer um sistema para a apresentacao
Maio/2003 |- Artigo em publicacdodos elementos que constituem para artigo em
periodica cientificapublicacdo periodica cientifica impressa.
impressa - Apresentacao
NBR 6023 |Informacdo e documentacddstabelecer os elementos a serem incluidos em
Ago./2002 |- Referéncias - Elaboracapreferéncias.
Fixar a ordem dos elementos das referéncias e
estabelecer convengbes para transcricdo e
apresentacdo da informacdo originada do
documento e / ou outras fontes de informacéo.
Orientar a preparagcdo e compilagdo de
referéncias de material utilizado para a
producédo de documentos e para inclusédo em
bibliografias, resumos, resenhas, recensfes e
outros.
NBR 6024 |Informacdo e documentac@estabelecer um sistema de numeragéo
Maio/2003 |— Numeragdo progressiyrogressiva das secdes de documentos escritos,
das secbes de Urde modo a expor numa sequéncia légica o
documento escrito inter-relacionamento da matéria e a permitir
Apresentacao sua localizagao.
NBR 6025 |Informacdo e documentacdBstabelecer os sinais e simbolos a serem
Set./2002 usados na revisdo de originais e de provas.
Estabelecer também as convencdes para 0s
procedimentos de correcdo e marcacdo de
emendas em originais e provas.
NBR 6027 |Informacdo e documentacgdbstabelecer os requisitos para apresentacdo de
Maio/2003 |- Sumaério - Apresentacdo| sumario de documentos que exijam visdo de
conjunto e facilidade de localizacdo das secdes
e outras partes.
NBR 6028 |Informacdo e documentacdbstabelecer os requisitos para redagdo e
Nov./2003 |- Resumos - Apresentacapapresentacdo de resumos.
NBR 6029 | Informacdo e documenta¢&stabelecer o0s principios ais pare
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NUMERO |TITULO OBJETIVO
Mar./2006 | - Resumo - Apresentacao apresentacaeeldosentos que constituem o
livro ou folheto.
NBR 6030 |Apresentacdo de titulos deéixar as condi¢cdes exigiveis para uniformizar
Maio/1980 |peridédicos e publicacdeas abreviaturas de titulos de periddicos e
Cancelada |seriadas publicacdes seriadas, com o fim de simplificar
(28/02/2005 as referéncias constantes de bibliografias,
citacdes e legendas bibliograficas.
NBR 6033 | Ordem alfabética Fixar critérios da ordem alfalzétn listas,
Ago./1989 indices, catalogos, bibliografias e trabalhos de
natureza semelhante.
NBR 6034 |Informacdo e documentacgobstabelecer os requisitos de apresentacdo e os
Dez./2004 |- indice — Apresentacdo | critérios basicos para a elaboracdo de indices.
NBR 9577 |Emprego de numeracdo |derescrever o método de numeragdo da semanas
Set./1986 |semanas de um ano do calendario Gregoriano,
estabelecer o dia no qual a semana tem inicio e
definir a primeira semana do ano.
NBR 9578 |Arquivos Definir os termos empregados nos arquernas
Set./1986 geral.
NBR 10518 | Informacdo e documentac@estabelecer requisitos para a organizacdo e
Dez./2005 |- Guias de unidademformacdo basica de elaboracdo de guias de
informacionais - Elaboragdanidades informacionais.
NBR 10519 | Informacdo e documentacddspecificar as caracteristicas exigiveis para
Out./2002 |- Citagbes em documentosapresentacdo de citagdes em documentos.
Apresentacao
NBR 10520 | Informacdo e documentacddspecificar as caracteristicas exigiveis para
Out./1988 |- Citacbes em documentosapresentacao de citacdes em documentos.
Cancelada |Apresentacao
Substituida
por NBR
ISSO 2108
NBR 10524 | Informacdo e documentacgddspecificar as condicbes para o uso do Numero
Mar./2005 |- NUmero Padrad?adréo Internacional para Publicacdo Seriada —
Internacional pardSSN.
Publicacdo Seriada - ISSN
NBR 10526 | Editoracao de traducdes Fixar as condicdes exgypara identificacdo
Out./1988 e apresentacdo de traducdes em publicacbes
impressas.
NBR 10719 | Apresentacdo de relatéridsixar as condi¢cdes exigiveis para elaboracéo e
Ago./1989 | técnico-cientificos apresentacdo de relatérios técnico cientificos.

Trata exclusivamente de aspectos técnicos de
apresentacdo, nao incluindo questdes de
direitos autorais. Conquanto ndo sejam objetos
desta Norma outros tipos de relatérios
(administrativos, de atividades e outros), €
opcional a sua aplicagdo, quando oport
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Sua

para

NUMERO |TITULO OBJETIVO
Nesse caso, os documentos devem sujeitar-se,
tanto quanto possivel, ao disposto nesta norma.
NBR 12225 | Informacdo e documentacgbstabelecer os requisitos para a apresentacao
Jun./2004 |- Lombada - Apresentacdpde lombadas e aplica-se exclusivamente a
documentos em caracteres latinos, gregos e
cirilicos.
NBR 12676 | Métodos para andlise deixar as condicdes exigiveis para a pratica
Ago./1992 |documentos Hhormatizada do exame de documentos, da
Determinagcdo de  sepdeterminacdo de seus assuntos e da sele¢édo de
assuntos e selecdo |dermos de indexacao.
termos de indexagéo
NBR 14724 | Informacdo e documentacg@éspecificar 0s principios gerais para a
Dez./2005 |- Trabalho académicos |elaboracdo de trabalhos académicos (teses,
Apresentacao dissertacbes e outros), visando
apresentacdo a instituicdo (banca, comisséo
examinadora de professores, especialistas
designados e /ou outros)
NBR 15287 | Informacdo e documentacdbstabelecer o0s  principios  gerais
Dez./2005 |- Projeto de pesquisa|apresentacdo de projetos de pesquisa.
Apresentacao
NBR ISO|Informacdo e documentacgestabelece as especificacbes do ISBN como
2108 - NUmero Padr8aim sistema de identificacdo internacional
Ago./2006 |Internacional de Livrpexclusivo para cada formato ou edicdo de uma
(ISBN) publicacdo minogréfica publicada ou produzida

por um editor ou produtor especifico.




