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INTRODUÇÃO
A Associação Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) é o fórum responsável por estabelecer um padrão técnico para regulamentar as atividades dos setores produtivos. De suas atividades resulta uma série de normas elaboradas por comissões de estudo formadas pelos setores envolvidos.

Entre as áreas regulamentadas pela ABNT se encontra o campo de construção civil, da elétrica, da tecnologia alimentar de origem animal e agrícola, da acessibilidade em edificações para pessoas com deficiência, meios de transporte e de comunicação, entre outras, além das normas para elaboração de trabalhos científicos.

No decorrer deste documento são sistematizadas normas básicas que consideram as indicações definidas pela ABNT e que delimitam o formato dos Trabalhos de Conclusão de Curso (TCC), Monografias (Cursos de Especialização Lato Sensu) e Relatórios de Estágio, bem como nos demais trabalhos solicitados pelos docentes do Unibave dos diferentes Cursos de Graduação e Pós-Graduação. 

Na primeira parte são definidas as normas gerais para o formato, espacejamento e paginação dos documentos. Na segunda são incluídas as exigências da ABNT para citação direta e indireta. Na terceira as diferentes definições para registro das referências. 

Trata-se de uma versão preliminar do exemplar que está sendo produzido com a propósito de estabelecer um referencial institucional a ser adotado para qualificar cientificamente a produção dos gestores, docentes, pesquisadores e discentes do Centro Universitário Barriga Verde - Unibave. 

	Marlene Zwierewicz

Coordenadora de Pesquisa
	Alcionê Damasio Cardoso

Pró-Reitor de Pós-Graduação, Pesquisa e

Extensão




1 FORMATAÇÃO DO TRABALHO ACADÊMICO

A padronização para formatação delimitada neste documento considera as indicações previstas na NBR 14724:2002, devendo ser utilizada na elaboração de Trabalhos de Conclusão de Curso (TCC), Monografias (Cursos de Especialização Lato Sensu) e Relatórios de Estágio, bem como nos demais trabalhos solicitados pelos docentes no decorrer dos diferentes Cursos de Graduação e Pós-Graduação.

1.1 FORMATO

O formato deve considerar os seguintes requisitos:

· utilização de papel A4;

· digitação do texto na cor preta;

· margem:

- superior e esquerda: 3 cm

                -  inferior e direita: 2 cm 


[image: image1.emf]2 cm

2 cm

3 cm

3 cm


Ilustração 1: Formatação da estrutura da
 página dos trabalhos acadêmicos 
· recuo: 

- 1,25 cm a partir da margem esquerda na primeira linha dos parágrafos;

- 4 cm a partir da margem esquerda para citações com mais de três linhas. 

· Fonte: Arial

· Tamanho da fonte:

- 12 para o texto;

- 11 para citações, notas de rodapé e legendas indicadoras de gráficos, tabelas e outros elementos incluídos no decorrer do texto;

- 14 para os títulos e subtítulos do trabalho indicados na capa e na folha de rosto. 
g) títulos:

- os títulos sem número indicativo devem ser centralizados

- os títulos com número seqüencial devem ser ajustados na margem esquerda;

- as seções são divididas observando a formatação das indicações que seguem e dos exemplos disponíveis no quadro 1: 
    . seção primária: todas as letras maiúsculas e em negrito;

    . seção secundária: todas as letras maiúsculas, sem negrito;

    . seção terciária: apenas a primeira letra maiúscula (salvo nomes próprios) e em negrito.

  . seção quaternária: apenas a primeira letra maiúscula (salvo nomes próprios) e em itálico.

	SEÇÃO PRIMÁRIA

(maiúscula e negrito)
	SEÇÃO SECUNDÁRIA

(maiúscula)
	Seção terciária

(Negrito e primeira letra maiúscula)
	Seção quaternária

(Primeira letra maiúscula)

	1
	1.1
	1.1.1
	1.1.1.1

	2
	2.1
	2.1.1
	2.1.1.1

	3
	3.1.1
	3.1.1
	3.1.1.1


 Quadro 1: Exemplo da formatação dos títulos das seções dos Trabalhos Acadêmicos 
1.2 ESPACEJAMENTO 

O espacejamento (entre linhas) se delimita da seguinte forma: 

a) espaço 1,5:  

    - no texto geral 

b) espaço simples:

    - nas referências 

    - nas notas de rodapé 

    - legendas ou fonte das ilustrações e tabelas

    - na ficha catalográfica

    - na natureza do trabalho, objetivo, nome da instituição a que é submetida e         área de concentração (folha de apresentação) 

c) 2 espaços simples

    - para separar uma referência de outra

1.3 PAGINAÇÃO

A página deve ser contada a partir da folha de rosto, mas inserida somente a partir da introdução (primeira folha dos elementos textuais). 

Na inclusão da página devem ser utilizados algarismos arábicos.
O registro da página deve ser feito no canto superior da folha. 

As páginas dos elementos pós-textuais (referência, anexos, apêndices) devem ser numeradas seqüencialmente. As que não possibilitam a inclusão (plantas, mapas...) devem ser contadas da mesma forma.

2 ESTRUTURA DOS TRABALHOS ACADÊMICOS
A estrutura dos Trabalhos de Conclusão de Curso (TCC), as Monografias (Cursos de Especialização Lato Sensu), Relatórios de Estágio e demais trabalhos, deve incluir os elementos pré-textuais, textuais e pós-textuais, considerando a seqüência disponível na ilustração que segue:
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Ilustração 2: Seqüência estrutural dos Trabalhos Acadêmicos

2.1 ELEMENTOS PRÉ-TEXTUAIS
Os elementos da parte pré-textual são compostos por: 
· capa;

· lombada (não consta na ilustração acima em função de sua estrutura);

· folha de rosto;

· errata (não consta na ilustração acima por ser incluída somente em trabalhos que sugerem correções);

· folha de aprovação;

· dedicatória;

· agradecimentos;

· epígrafe;

· resumo em língua vernácula;

· resumo em língua estrangeira;

· lista de ilustrações;

· lista de tabelas; 

· lista de gráficos;

· lista de abreviaturas e siglas;

· sumário. 

Entre os elementos pré-textuais parte são obrigatórios e outros são opcionais. Para facilitar a diferenciação, sugere que seja observado o quadro a seguir: 
	Elementos pré-textuais obrigatórios
	Elementos pré-textuais opcionais

	Capa

Lombada

Folha de rosto
Folha de aprovação 
Resumo em língua vernácula

Resumo em língua estrangeira

Lista de ilustrações

Lista de tabelas

Lista de gráficos

Lista de abreviaturas e siglas

Sumário
	Errata

Dedicatória

Agradecimentos

Epígrafe


Quadro 2: Elementos pré-textuais obrigatórios e opcionais nos Trabalhos Acadêmicos
Os elementos registrados no quadro fazem parte de trabalhos mais extensos como o TCC e a Monografia. Em outros trabalhos devem ser adequados para atender as necessidades de cada documento. 
2.2 ELEMENTOS TEXTUAIS

Compõem os elementos textuais do Trabalho Acadêmico a introdução, desenvolvimento e conclusão ou considerações finais. 
O termo “conclusão” é mais indicado para pesquisas quantitativas e “considerações finais” para qualitativas. 
2.2.1 Introdução

A introdução é parte inicial dos elementos textuais e descreve de forma clara e sucinta aspectos referenciais do estudo como: a delimitação breve do tema, objetivo do documento, os elementos metodológicos, a estrutura do documento e o que é abordado em cada parte, além da relevância teórica e social do estudo.

A página deve ser inserida somente a partir da Introdução, contudo é contada a partir da Folha de Rosto. 

2.2.2 Desenvolvimento

No desenvolvimento é a parte principal do Trabalho Acadêmico e divide-se em seções e subseções organizadas de acordo com a abordagem do tema, a organização metodológica e a apresentação e discussão dos resultados.
2.2.3 Conclusão ou Considerações Finais

Constitui a parte final dos elementos textuais e contém uma sistematização dos aspectos mais relevantes do estudo desenvolvido, não sendo, portanto, uma idéia nova, mas uma síntese das discussões delimitadas no documento, destacando os resultados mais significativos.

2.3 ELEMENTOS PÓS-TEXTUAIS

Compõem os elementos pós-textuais do Trabalho Acadêmico as referências e os demais elementos que constam da “ilustração 1”.  
Como nos elementos pré-textuais, parte dos elementos pós-textuais não é obrigatória e devem ser usados somente se tem relevância para o trabalho. Vale ressaltar que somente é obrigatório incluir as referências. 
3 NORMAS GERAIS PARA ELABORAÇÃO DE CITAÇÕES

No decorrer desta seção são disponibilizados exemplos de citações diretas e indiretas elaboradas de acordo com a NBR 10520:2002.

3.1 CITAÇÕES DIRETAS
Para transcrição literal de parte da obra consultada a NBR 10520:2002 define regras distintas para citações de até três linhas e citações com mais de três linhas. 

Nas citações diretas deve ser incluído o sobrenome do autor, o ano e a página. Já nas indiretas somente é necessário incluir o sobrenome do autor e o ano de publicação (a página é opcional).

Tanto nas citações diretas (até três linhas ou com mais de três linhas) como nas indiretas deve ser usado:

· caixa alta para os autores registrados entre parênteses;

· caixa baixa para os autores registrados fora do parênteses. 

3.1.1 Citações diretas até três linhas

As citações até três linhas devem ser incluídas nos próprios parágrafos elaborados pelo autor do texto, separando a citação com aspas. 

Exemplo:

Destacando as iniciativas da Fundação Educacional Barriga Verde (FEBAVE), Souza e Zwierewicz (2009, p. 329) mencionam que “Além de projetos culturais como o do Museu ao Livre de Orleans, a FEBAVE investiu na formação humana e profissional, mediante a criação da Escola Barriga Verde e do Centro Universitário Barriga Verde – UNIBAVE.” 

3.1.2 Citações diretas com mais de três linhas

As citações com mais de três linhas devem respeitar as seguintes normas:

· recuo de 4cm na margem esquerda; 
· fonte 11;

· espaço simples entrelinhas ;

· sem aspas. 
Exemplo:

Durante o Século XX o analfabeto absoluto – sujeito que não sabe ler e escrever – e o analfabeto funcional – sujeito que saber ler e escrever, mas de forma rudimentar – integraram o grupo de protagonistas da necessidade de políticas formativas de inclusão [...]. (ZWIEREWICZ, 2007, p. 102). 

Informações complementares:

Tanto nas citações até três linhas como nas com mais de três linhas é possível suprimir o texto utilizando colchetes e reticências, conforme exemplo a seguir:  
Exemplo: 

De acordo com as observações de Zwierewicz (2007, p. 112) o ingresso no mundo digital envolve “[…] o homem em um cenário que se desprende de um modelo rígido e estático, solidificado no decorrer da Sociedade Industrial.”

3.2 CITAÇÕES INDIRETAS

As citações indiretas devem ser incluídas nos próprios parágrafos, indicando o autor e ano. A página é opcional. 
Exemplo:

A gradativa superação da Sociedade Industrial pressupõe a consolidação de uma nova estrutura social, a qual vem sendo denominada por Sociedade da Informação (ZWIEREWICZ; PANTOJA, 2008).
4 NORMAS GERAIS PARA REFERÊNCIAS
As normas para referências são definidas pela NBR 6023:2002. Elas são alinhadas somente a margem esquerda, digitadas em espaço simples e separadas entre si por dois espaços simples. 

Nos exemplos a seguir são considerados os elementos essenciais definidos pela referida norma. 

4.1 LIVRO 


A forma de registrar a referências de livros depende do tipo de obra que se utiliza: livro no todo, livro organizado por um ou mais responsáveis, capítulo de livro e quando o autor é uma instituição.  Os exemplos que seguem expõem as principais formas de elaboração dessas referências.

4.1.1 Livro no todo

	SOBRENOME DO AUTOR, Nome. Título da obra em negrito: subtítulo sem negrito (se houver). Tradução (caso houver). Número de edição (somente a partir da segunda). Cidade: Nome da editora, ano de publicação. 


1 autor: 

TORRE, Saturnino de la. Dialogando com a criatividade: da identificação à criatividade paradoxal. Tradução:  Cristina Mendez Rodríguez. São Paulo: Madras, 2005. 

2 e 3 autores:

HANDERSON, Nan; MILSTEIN, Mike. Resiliencia en la escuela. Buenos Aires: Paidós, 2008. 

4 ou mais autores: 
Menciona-se apenas o primeiro autor e em seguida a expressão et al.

4.1.2 Livro organizado por um ou mais responsáveis  

	SOBRENOME do/s organizador/es, Nome. Título da obra em negrito: subtítulo sem negrito (se houver). Tradução (caso houver). Número de edição (somente a partir da segunda). Cidade: Nome da editora, ano de publicação. 


PANTOJA, Antonio; ZWIEREWICZ, Marlene (Org.). Sociedade da Informação, Educação Digital e Inclusão. Florianópolis: Insular, 2007. 
4.1.3 Capítulo de livro de um ou mais autores 

	SOBRENONE do/s autor/es do capítulo, nome. Título do capítulo: subtítulo do capítulo sem negrito (se houver).  In: SOBRENONE do/s organizador/es do livro, nome. Título da obra em negrito: subtítulo do capítulo sem negrito (se houver). Cidade: Nome da Editora, ano. página inicial-final do capítulo. 


SOUZA, Celso de Oliveira; ZWIEREWICZ, Marlene. Centro Universitário Barriga Verde: ação comunitária, percursos culturais e desenvolvimento social. In: SCHMIDT, João Pedro (Org.). Instituições Comunitárias: Instituições públicas não-estatais. Santa Cruz do Sul: EDUNISC, 2009. p. 328-335. 

4.1.4 Livro: quando o autor é uma instituição 

	INSTITUIÇÃO RESPONSÁVEL. Título da obra: subtítulo. Cidade: Responsável pela impressão, ano. 


CENTRO UNIVERSITÁRIO BARRIGA VERDE - UNIBAVE. Projeto Pedagógico Institucional. Orleans: Centro Universitário Barriga Verde - Unibave, 2008.  

Informações complementares:


Quando se utiliza mais de uma obra do mesmo autor (autoria repetida): substituir o autor a partir da segunda referência por um traço equivalente a 6 espaços underline.

Quando o autor do capítulo é também o organizador do livro: substituir o autor do capítulo por um traço equivalente a 6 espaços underline. 

4.2 ARTIGO PUBLICADO EM PERIÓDICO 

	SOBRENONE do/s autor/es, Nome. Título do artigo: subtítulo (caso houver). Título da Revista, Cidade, volume, número, página inicial-final, mês(es) abreviado(s) ano. 


KAPPEL, Dolores Bombardelli. Índice de desenvolvimento infantil no Brasil: uma análise regional. Revista Brasileira de Educação, Campinas, v. 12, n. 35, p. 232-240, maio/ago. 2007. 

4.2.1 Artigo publicado em periódico em meio eletrônico 

	SOBRENONE do/s autor/es, Nome. Título do artigo: subtítulo (caso houver). Título da Revista, Cidade, volume, número, página inicial-final, mês(es) abreviado(s) ano. Disponível em: <endereço eletrônico> . Acesso em: dia mês abreviado ano. 


ZWIEREWICZ, Marlene; PANTOJA, Antonio. Educação intercultural em entornos virtuais de aprendizagem. Revista Educação em Rede, Florianópolis, v. 1, n.1, p. 1-14, 2006. Disponível em: <www.periodicos.udesc.br/educacaoemrede/ojs>. Acesso em: 12 jan. 2007.

4.3 ARTIGO PUBLICADO ANAIS DE EVENTO

	SOBRENOME DO AUTOR, Nome. Título do artigo: subtítulo (se houver.) In: NOME DO EVENTO, número de edição do evento em algarismo arábico (a partir da segunda ocorrência), ano da realização, cidade de realização do evento. Título do documento (Anais, atas, etc.)… Cidade de publicação: Editora, ano. página inicial – final do artigo. 


ZWIEREWICZ, Marlene; CRUZ, Roberto Moraes. El trabajo docente y la educación intercultural en entornos virtuales de aprendizaje. In: JORNADAS ESTATALES Y ANDALUZAS DE INTERVENCIÓN SOCIOEDUCATIVA E INTERCULTURAL, 1., 2., 2006, Huelva. Anais… Huelva: ACCEM, 2008. p. 493-504.
4.4 TESES, DISSERTAÇÕES, MONOGRAFIAS /TCC 
	SOBRENONE do/s autor/es, Nome. Título em negrito: subtítulo sem negrito (se houver). Ano. Número total de páginas. Natureza do documento (Programa ou Curso)-Instituição, cidade, ano da defesa. 


PACHECO, Herta Nicoleit. A leitura das linhas e entrelinhas: de práticas de dominação a processos de democratização e construção da cidadania. 2008. 51 p. Monografia (Especialização em Ciências dos Saberes da Educação)-Centro Universitário Barriga Verde – UNIBAVE, Orleans, 2008. 

REFERÊNCIAS
ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE NORMAS TÉCNICAS. NBR 6023. Informação e documentação : referências: elaboração. Rio de Janeiro, 2002. 
_________  NBR 10.520. Informação e documentação: Citações em documentos: Apresentação. Rio de Janeiro, 2002.
_________ NBR 14724. Informação e documentação: trabalhos acadêmicos: apresentação. Rio de Janeiro, 2002.
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