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Objetivos da normalizacao

v Comunicacao
v’ Simplificacdo




Niveis de normalizagao

INTERNACIONAL

REGIONAL

NACIONAL

EMPRESARIAL




por organismo reconhecido, que fornece, para uso

comum e repetitivo, regras, diretrizes ou
caracteristicas para atividades ou seus resultados,
visando a obtencao de um grau 6timo de ordenacao




Trabalhos Académicos

egistrada (IN -
conhecida por NBR-6022,

||~ denominada Informacgao e
documentagio — Artigo em

~ e 7

uma entidade privada, sem fins lucrativos e responsavel pela normalizagio




Processo de elaboragao
de Normas Brasileiras

DEMANDA
S e
NORMALIZACAO =

CONSULTA NACIONAL

ANALISE DE VOTOS

NORMA =l




Estagios e tempos maximos
para a elaboracao de Norma
Brasileira

24 MESES

Estagio de
22 MESES

~ Publicacao

Estagio de

o lbl==s Aprovacao

Estagio de
L2 lEEEe ‘ Consulta

Estagio de

dlilmsise : Elaboracao

Estagio de
Proposicao




s DISSERTACAO

rabalho experimental ou exposicao de u
estudo cientifico retrospectivo, de tema unico e
bem delimitado em sua extensao, com o objetivo
de reunir, analisar e interpretar informagdes.
Deve evidenciar o conhecimento de literatura
existente sobre o assunto e a capacidade de
sistematizacdo do candidato. E feito sob a
coordenagao de um orientador (doutor), visando
a obtengao do titulo de mestre.




" TESE
trabalho experimental ou exposi¢gao de um
estudo cientifico de tema unico e bem

delimitado. Deve ser elaborado com base em
investigacao original, constituindo-se em real

[ 4

contribuigao para a especialidade em questao. E
feito sob a coordenagao de um orientador




* Qutroes I'rtabalhos Académicos:

de Especializagao (TCC) , Trabalho de Graduagao
Interdisciplinar (TGI)

Documento que representa o resultado de estudo,
devendo expressar conhecimento do assunto

escolhido, que deve ser obrigatoriamente emanado
da disciplina, médulo, estudo independente,
brograma e outros ministrados. Deve ser




Estrutura de trabalhos académicos

B Segundo as normas da ABNT (Associacao Brasileira de
Normas Técnicas — NBR 14724, 2002), sediada na
cidade do Rio de Janeiro.

== Estrutura para elaborag¢ao de um
trabalho académico compreende

Elementos pré-textuais ¥ Elementos pos-textuais

v

Elementos textuais




Elementos pré-textuais

Todos os elementos que antecedem o texto com informacgoes que 2
a identificacao e utilizacao do trabalho.

ESTRUTURA ELEMENTO

Capa (obrigatorio)

Lombada (opcional)

Folha de rosto (obrigatorio)
Errata (opcional)

Folha de aprovagao (obrigatorio)
Pré-textuais Dedicatéria(s) (opcional)
Agradecimento(s) (opcional)

Epigrafe (opcional)

Resumo na lingua vernacula (obrig.)
Resumo na lingua estrangeira (obrig.)
Lista de ilustragdes (opcional)

Lista de tabelas (opcional)

Lista de abreviaturas e siglas (opcional)

Lista de simbolos (opcional)

Sumario (obrigatdrio)

Fonte: NBR 14724, ABNT, 2002, p.3.




XTUAIS segundo a NBR- 14724:2002

CAPA - as informagdes imprescindiveis devem estar na seguinte ordem :

- INSTITUICAO (tinico elemento opcional)

- NOME DO AUTOR
- TITULO
- SUBTITULO (se houver)

- LOCAL (cidade) DA INSTITUICAO ONDE DEVE SER APRESENTADO O
TRABALHO

- ANO DE DEPOSITO (da entrega do trabalho académico)

LOMBADA - elemento opcional - informagdes na seguinte ordem :

- NOME DO AUTOR impresso longitudinalmente e legivel do alto para o pé da lombada, de
forma que a leitura seja feita quando o trabalho estiver no sentido horizontal, com a face
voltada para cima

- TITULO da mesma forma que o autor

- IDENTIFICACAO alfanumérica. Por ex: v.2




ELEMENTOS PRE-

FOLHA DE ROSTO

= ANVERSO: os elementos devem estar na seguinte ordem:
- NOME COMPLETO DO AUTOR

- TITULO PRINCIPAL DO TRABALHO (deve resumir de maneira clara e precisa o contetido
do trabalho, permitindo sua indexagdo para futura recuperagio)

- SUBTITULO( se houver), separado do titulo por dois pontos (:)
- NUMERO DO VOLUME (indicar somente se houver mais de um)

- NATUREZA (tese, dissertacdo e outros) e OBJETIVO (aprovagio em disciplina, grau
pretendido e outros); nome da Institui¢cao a que ¢ submetido; area de concentragao

- NOME DO ORIENTADOR (e co-orientador, se houver)
- LOCAL (cidade) DA INSTITUICAO ONDE DEVE SER APRESENTADO

- ANO DE DEPOSITO (da entrega do trabalho académico)




FOLHA DE ROSTO - VERSO: devera constar uma ficha catalografica elaborada por
um bibliotecario conforme o Cédigo de Catalogagao Anglo-Americano - CCAAZ2.

ERRATA - lista inserida no original depois de impresso, logo ap6s a folha de rosto, em
papel avulso ou encartado, com indicagio das folhas e das linhas em que ocorreram ertros,
seguida das devidas correcdes. A errata deve estar indicada na lista da seguinte maneira:

ERRATA
Folha Linha Onde se 1€ Leia-se

32 3 orgonomia ergonomia
53 (SIQUEIRA, 1990) (CERQUEIRA, 1990)

FOLHA DE APROVAGAO - Deve conter:
- AUTOR

- TITULO POR EXTENSO E SUBTITULO( se houver)

- NATUREZA, OBJETIVO, NOME DA INSTITUICAO A QUE E SUBMETIDO O
TRABALHO ACADEMICO, AREA DE CONCENTRACAO

- DATA DE APROVACAO

- NOME, TITULACAO, ASSINATURA E INSTITUICAO DOS MEMBROS DA BANCA
EXAMINADORA




[ENTOS PRE-TEXTUAIS

DEDICATORIA -

Texto onde o autor homenageia ou dedica seu trabalho a uma pessoa ou
grupo de pessoas.

AGRADECIMENTOS -

Texto onde o autor faz seus agradecimentos as pessoas e/ou Institui¢des
que colaboraram de maneira significativa a elaboracao do trabalho.

EPIGRAFE -

Citagao, pensamento, provérbio, seguido da indica¢ao de sua autoria, de
preferéncia relacionado com o assunto tratado no corpo do trabalho.

As epigrafes também poderido constar das folhas de abertura das se¢des
primarias ou capitulos.




RESUMO NA LINGUA VERNACULA -

Segundo a NBR 14724:2002, o Resumo ¢ a “apresentagao concisa dos pontos
relevantes do texto, fornecendo uma visao rapida e clara do contetado e das
conclusdes do trabalho”.

Constitui-se em uma seqiiéncia de frases concisas e objetivas e nao de simples
enumeraciao de topicos.

O limite maximo de palavras do resumo de um trabalho académico ¢ 500.

O resumo deve ser seguido das palavras-chave e/ou descritores, conforme a
NBR 6028:1990 (Resumos).

Procure ajuda de um bibliotecario para escolha das palavras-chave de acordo com o
tesauro da area.

RESUMO EM LINGUA ESTRANGEIRA -

“Versao do resumo em idioma de divulgag¢ao internacional (em inglés Abstract, em
castelhano Resumen, em francés Résumé).

Deve ser seguido, logo abaixo, das palavras-chave e/ou descritores, na mesma
lingua”. (NBR 14724:2002)




DS PRE-TEXTUALIS - segundo a NBR
14724:2002

LISTA DE ILUSTRACOES - elemento opcional - Deve ser elaborada de
acordo com a ordem apresentada no texto, com cada item acompanhado
do respectivo nimero da pagina. E recomendada a elaboragio de uma lista
para cada tipo de ilustragcao (quadros, laminas, plantas, fotografias,
graficos, organogramas, fluxogramas, esquemas, desenhos e outros).

LISTA DE TABELAS - elemento opcional - Deve ser elaborada de acordo
com a ordem apresentada no texto, com cada item designado por seu
nome especifico, seguido do respectivo nimero da pagina.




ELEMENTOS PRE-TEXTUALIS - segundo a NBR
14724:2002

LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS - elemento opcional - Relagdo
alfabética das abreviaturas e siglas usadas no texto, seguidas das palavras
ou expressoes correspondentes, por extenso. Fazer uma relagao para cada
tipo.

LISTA DE SIMBOLOS - elemento opcional - Deve ser elaborada de

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

SUMARIO - elemento obrigatério - Sumario é a “enumeragio das
principais divisOes, se¢oes e outras partes do trabalho, na mesma ordem e
grafia em que a matéria nele se sucede” - Deve ser seguido do respectivo

numero da pagina. Havendo mais de um volume, em cada um deve constar
o Sumario completo do trabalho. (ABNT/NBR 6027:1989 - Sumario)




Elementos textuais

Compreendem a parte do trabalho em que € exposta 3
de estudo.

ESTRUTURA ELEMENTO

Introducao
Desenvolvimento

Textuais Conclusao

Fonte: NBR 14724, ABNT, 2002, p.3.




XTUAIS - descrigao segundo a NBR-
14724:2001

INTRODUCAO
Parte inicial do texto, onde devem constar:
- a delimitacdao do assunto tratado,

- objetivos da pesquisa

- outros elementos necessarios para situar o tema do
trabalho.

DESENVOLVIMENTO

Parte principal do texto, que contém a exposi¢cao ordenada e pormenorizada do
assunto. Divide-se em secdes e subseg¢des, que variam em fungdo da abordagem
do tema e do método.

CONCLUSAO

Parte final do texto na qual se apresentam conclusdes cotrespondentes aos
objetivos ou hipoteses. E opcional apresentar os desdobramentos relativos a
importancia, proje¢ao, repercussio, encaminhamento e outros.




Elementos pos-textuais

ignificam os elementos que complementam o trabalho.

ESTRUTURA ELEMENTO

Referéncias (obrigatorio)

Glossario (obrigatorio)
Pos-textuais Apéndice (opcional)

Anexos (opcional)

Fonte: NBR 14724, ABNT, 2002, p.3.




Srericlas:
onjunto padronizado de elementos descritivos retirados
de um documento, que permite sua identificacao
individual, conforme a ABN'T/NBR-6023:2002.

Elemento obrigatorio para todos os documentos citados

no texto, mesmo que em notas de rodapé.

Ve 9

Glossario:

lista em ordem alfabética de palavras ou expressoes
técnicas de uso restrito ou de sentido obscuro, utilizac
no texto, acompanhadas das respectivas definicoes




ELEMENIOS ‘_rJés;_r"

2115

texto ou documento ¢laborado pelo autor que
complementa sua argumentacao, sem prejuizo da unidade
nuclear do trabalho.

Sa0 identificados por letras maiusculas consecutivas,
travessao e pelos respectivos titulos.

APENDICE A - Avaliacio numérica
APENDICE B - Avaliacio estrutural

Poderao ser utilizadas letras maiusculas dobradas ¢
numero de apéndices esgotar as 23 letras do alf




) J)e,
yu documento NAOQ elaborado pelo_autor
serve de fundamentagio, comprovacao e ilustracao.
Os anexos sao identificados por letras maiusculas
consecutivas, travessao e pelos respectivos titulos.

ANEXO A - Representacio grafica da contagem de
células inflamatorias - Grupo I

ANEXO B - Representagao grafica da contagem de
células inflamatorias - Grupo 11

Poderio ser utilizadas letras maiusculas dobradas quando ¢
numero de anexos esgotar as 23 letras do alfabeto.

., 5 D)
Indice (s):

devera ser elaborado conforme NBR- 6034:1¢




Papel e formato

Papel

Cor branca , formato A4 Boa qualidade

(21 cm x 29,7 cm) 4

Todos textos, quadros, tabelas, ||‘ Posig¢ao vertical
legendas e figuras

Em casos excepcionais,

quadros e tabelas com varias . .
Posi¢ao horizontal

colunas, ou ainda anexos com ,. )
pagina em paisagem

ilustragdes que necessitem de
uma apresentacgao




Folha-guia para digitacao

fonte de tamanho 12 para o texto

fonte de tamanho 10 para texto de tamanho menor
mais de trés linhas, notas de rodapé, paginagao e legendas das
ilustracdoes e tabelas)

Margem esqueda e superior de 3 cm

= Margem c

Margem direita e inferior de 2 cm




Folha-guia para digitacao

Todo texto digitado com espago duplo

» Espacejamento {

trabalho, o objetivo, o nome da instituicdo a

Citacoes de mais de trés linhas, as notas, as

referéncias, as legendas das ilustragoes e

tabelas, a ficha catalografica, a natureza do

que ¢ submetida e a area de concentracao
devem ser digitados com espago simples

(NBR 14724, 2002, p.6)
= Alinhamento do texto c

Texto em alinhamento justificado

Paragrafo com deslocamento de 1 cm




Paginacao

as do trabalho, a partir da folha de rosto, devem
ser contadas seqiiencialmente, mas nao
numeradas;

a paginacao € numerada a partir da primeira folha da parte
textual;

algarismos arabicos - canto superior direito, a2 cm da
borda superior, ficando o ultimo algarismo a 2 cm
da borda direita da folha;

numeragao continua em todos os volumes, caso tenha mais
de 1;

havendo apéndice e anexo, numerar na seqiiénciz
principal.




Numerag¢ao progressiva

ar a numeragao progressiva para as segoes do

documento;

® os titulos das se¢des primarias devem iniciar em
folha distinta;

® destacar gradativamente os titulos da se¢des
utilizando negrito, italico ou grifo, ou
redondo (caixa alta) - conforme ABNT
NBR - 6024: 1989.




Abreviaturas e siglas

Equacgoes e formulas

E permitido o uso de uma entrelinha maior que comporte os expoentes,
indices e outros elementos.

Quando destacadas no paragrafo sdo centralizadas e, se necessario, deve-
se enumera-las.

Quando fragmentadas em mais de uma linha, por falta de espaco, devem




Ilustracoes: figuras (quadros, plantas,

fotografias, graficos, fluxogramas,
esquemas, desenhos e outros)

arabicos,
precedidos da palavra figura, com legendas breves e
claras, sempre abaixo da
ilustracao, colocadas o mais perto possivel do trecho a




Figura 2 Placa aterosclerdtica
desenvolvida.

Figural Zoneamento bioclimatico

brasileiro.




Figura 4 Atual curso em Contabilidade de estudante
cadastrados.




20 64% 21 32%

0,39% U.b8%

Antes de de 1997 1998 1899 2000 2001 2002
de 19890 a 13990 3
1990 1994 1996

Obs : Dados referentes aos Estudantes Cadastrados na Rede Contabil no periodo

Figura 5 —Ano de ingresso no atual curso de Contabilidade
dos estudantes cadastrados.




Iniciagao Monografia Dissertagao Qutros
Cientifica
Cbs : Dados referentes a0s Estudanies Cadastrados na Rede Contabill no periodo
entre janeiro & junho de 2002,

Figura 6 Trabalho em desenvolvimento de estudantes
cadastrados.




Enfermagem ’ 22

Educagdo 227
Informatica
Maternatica
Cirerto
Comunicacso
Engenharia
Economia
Adrmimistracido

QOutros

Figura 7 Relacao de outras graduagdes de estudantes

cadastrados.




Tabelas

(elementos demonstrativos de sintese de informacoes tratadas

estatisticamente conforme as Normas de apresentacdo tabular
do IBGE, 1993)

nmeracao independente e consecutiva - em algarismos arabicos
o titulo acima da tabela, precedido da palavra tabela
ndicar fontes citadas na construg¢ao das tabelas e outras notas eventuais
em notas de rodapé - solicitar autorizagio prévia do autor para reproduzir tabela
(mas nao precisa mencionar)
* inserir o mais préximo possivel do trecho a que se referem - se ndo couber
em uma folha, nao fecha-la na parte inferior, continuar na seguinte, repetir titulo e
cabecgalho
* utilizar linhas horizontais e verticais para separar os titulos das
colunas no cabecalho e fecha-las na parte inferior
* evitar linhas verticais para separar colunas e linhas horizontais p
as linhas




Tabela1l Opinido da mulher sobre problemas familiares.

CULPADO PELA SITUACAO ' %
Deus / destino : 32,45
O governo 3( 26,50
O marido | 17,54
O casal 14,91
Os filhos ) 3:20
Os pais do casal 2,63
Outros 0,89

TOTAL 100%

Fonte: LEHFELD, N. Tese de Mestrado, 1999, p. 67.




Tabela 2 Grupos familiares de imigrantes carentes.

Situacdo
de
Trabalho

Registro de
Nascimento
dos Filhos

Sim

Respostas %

Nao

Respostas %

TOTAL

Respostas %

Regular
Irregular

TOTAL

78
12

90

18,79
26,09

62,07

21
34

39

21,21
74,91

37,93

29
46

145

100,00
100,00

100,00

Fonte: LEHFELD, N. Tese de Mestrado, 1999, p. 68.




capa

Contra-capa

agradecimentos

Ezza parte & comum através de um modelo dentra
da ABMHT e voce devera preancher comseus dados,

dedicataria

Mosso trabalho e
limita 3 execugdo

0= frabalhos recebem
numeragdo no canto superior
direita a partir da pagina de
introdugao.

Az margens sac

Superior= 2 ¢m

Inferior =2 cm

Lateral esquerda = 2 cm
Lateral direita= 2 cm

Tipo de letra: Arial 12

Ez pagamento entre
paragrafos =15

[ &S Umo deszas paginas
Sumario Az paginas s3o
— formatadas falha
Indice de tamanho A4
figuras
irtrodugdo
C apitulo 1
Capitulo 2
Capitulo 2
Capitula ...
conclus 3o
bibliografia
anexos
[caso hajal

0= trabalhos 530
cobrados dalntrndugﬁn
3 Conclus 3o




