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1. INTRODUÇÃO
Um projeto é uma atividade organizada e conduzida por pessoas que deve apresentar início, meio e fim claramente definidos para que possa atingir os objetivos propostos, respeitando os parâmetros de prazo, custo e qualidade.
Como neste caso o projeto faz parte de um trabalho de conclusão de curso, ele assume algumas características do trabalho acadêmico e, portanto, para desenvolver tal trabalho, a comunicação científica exige, em todo o mundo, um modelo de padronização na sua forma de apresentação. No Brasil, a instituição responsável pela adaptação das normas estabelecidas pela Internacional Organization for Standardization (ISO) é a ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE NORMAS TÉCNICAS (ABNT), que também dispõe de comissões técnicas para o seu funcionamento. A Comissão de Estudo de Documentação (CED) da ABNT é a responsável pelo desenvolvimento e pela divulgação de processos normativos de Documentação e é na versão mais atual das normas da ABNT, ano 2011, que este manual se baseia.
2. TIPOS DE TRABALHOS ACADÊMICOS

Segundo a ABNT (NBR 14724/2011), os trabalhos acadêmicos se dividem em três, sendo:
· Trabalho de conclusão de curso de graduação, trabalho de graduação interdisciplinar, trabalho de conclusão de curso de especialização e/ou aperfeiçoamento: documento que apresenta o resultado de estudo, devendo expressar conhecimento do assunto escolhido, que deve ser obrigatoriamente emanado da disciplina, módulo, estudo independente, curso, programa e outros ministrados. Deve ser feito sob a coordenação de um orientador. (É nesta categoria que os projetos tecnológicos se encaixam).
· Dissertação: Documento que apresenta o resultado de um trabalho experimental ou exposição de um estudo científico retrospectivo, de tema único e bem delimitado em sua extensão, com o objetivo de reunir, analisar e interpretar informações. Deve evidenciar o conhecimento de literatura existente sobre o assunto e a capacidade de sistematização do candidato. É feito sob a coordenação de um orientador (doutor), visando a obtenção do título de mestre; 

· Tese: documento que apresenta o resultado de um trabalho experimental ou exposição de um estudo científico de tema único e bem delimitado; deve ser elaborado com base em investigação original, constituindo-se em real contribuição para a especialidade em questão; é feito sob a coordenação de um orientador (doutor) e visa a obtenção do título de doutor, ou similar.

3. ELEMENTOS DA ESTRUTURA DOS PROJETOS TECNOLÓGICOS
A estrutura de todo e qualquer trabalho científico deve compreender três grandes partes: elementos pré-textuais, elementos textuais e elementos pós-textuais representadas no quadro abaixo, conforme as diretrizes da norma ABNT NBR 14724:2011.
Quadro 1 – Estrutura dos Trabalhos Acadêmicos
	ESTRUTURA
	ELEMENTO

	
Pré-textuais
	Capa (obrigatório)

Lombada (opcional)

Folha de rosto (obrigatório)

Errata (opcional)

Folha de aprovação (obrigatório)

Dedicatória (opcional)

Agradecimentos (opcional)

Epígrafe (opcional)

Resumo na língua vernácula (obrigatório)

Resumo na língua estrangeira (obrigatório)

Lista de ilustrações (opcional)

Lista de tabelas (opcional)

Lista de abreviações e siglas (opcional)

Lista de símbolos (opcional)

Sumário (obrigatório)

	Textuais
	Introdução (obrigatório)

Objetivos (obrigatório)
Resultados almejados (obrigatório)
Metodologia de implantação (obrigatório)

Cronograma (obrigatório)

Custos (obrigatório)

Recursos humanos (obrigatório)

Comunicação (obrigatório)

Riscos (obrigatório)

	Pós-textuais
	Referências Bibliográficas (obrigatório)

Glossário (opcionais)

Apêndice (opcionais)

Anexo (opcionais)

Índice (opcionais)


3.1      Elementos pré-textuais
São aqueles que antecedem o texto com informações indispensáveis à identificação do trabalho.
3.1.1 Capa e lombada
Capa é a proteção externa do trabalho e sobre a qual se imprimem as informações indispensáveis à sua identificação (ABNT NBR 14724:2011). É elemento obrigatório onde as informações são transcritas na seguinte ordem: 

a) Nome da instituição (opcional): fica na parte superior da capa, centralizado, a 3 cm da margem superior, com os seguintes dizeres: FACULDADE  INSTITUTO  PAULISTA  DE  ENSINO  - caixa alta, negrito, arial 16.

b) Nome completo do(s) autor(es): deve(m) aparecer logo abaixo do nome da Instituição, centralizado, caixa alta e baixa, arial 14, com dois espaços simples entre o nome da instituição e o primeiro nome do autor e espaço simples entre os nomes dos autores seguintes, se for o caso. Os nomes dos autores vêm em ordem alfabética.

c) Título do trabalho: vem abaixo dos nomes dos autores, no meio da página, aproximadamente com 3 espaços simples de distância, centralizado, em caixa alta, negrito, arial 14. O título do trabalho deve ser objetivo e preciso de forma a dar a real ideia de seu conteúdo, possibilitando a indexação e recuperação da informação. 
d) Subtítulo (se houver): Deve ser precedido de dois pontos evidenciando a sua subordinação ao título, com espaço simples, centralizado, caixa alta e baixa, arial 14.

e) Local (cidade) e sigla da unidade da Federação para cidades homônimas, ano (de depósito): aparece em seguida, no fim da página, centralizado, o nome da cidade da Instituição onde deve ser apresentado o trabalho, caixa alta e baixa, arial 14 e, logo abaixo, com espaçamento simples, também centralizado, o ano da entrega, arial 14, a 2 cm da margem inferior.
Lombada é a parte da capa do trabalho que reúne as margens internas das folhas, sejam elas costuradas, grampeadas, coladas ou mantidas juntas de outra maneira (ABNT NBR 14724:2011). É um elemento opcional para encadernações com espiral. No entanto, é elemento obrigatório para encadernação final em capa dura, onde as informações devem ser gravadas em prateado, longitudinalmente e legível do alto para o pé da lombada. Quando houver mais de um autor só será impresso o último sobrenome de cada um, seguido, após vírgula, das iniciais do nome e pré-nome e separados entre si por um travessão. Seguir ordem alfabética dos sobrenomes. O autor e o título do trabalho vêm gravados longitudinalmente e legível do alto para o pé da lombada. De preferência utilizar fonte arial 14, negrito.
Figura 1 - Modelo de capa (ABNT NBR 14724/2011)
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3.1.2 Folha de Rosto
Contém os elementos essenciais à identificação do trabalho (ABNT NBR 14724:2011). É a primeira folha impressa depois da capa. É elemento obrigatório onde as informações são transcritas na seguinte ordem:
3.1.2.1 Anverso (frente da folha)
a) Nome do(s) autor(es):  Na parte superior da folha de rosto, centralizado(s), a 2 cm da margem superior, negrito, caixa alta, arial 16, com espaçamento simples entre eles.

b) Título do trabalho: aparece aproximadamente na metade da página, centralizado, caixa alta, arial 14.

c) Subtítulo (se houver): deve ser evidenciada sua subordinação ao título principal, precedido de dois pontos, logo abaixo ao título, com espaço simples.

d) Nota descritiva: aparece em seguida ao título e subtítulo com recuo de aproximadamente 7 cm da margem esquerda (alinhada ao meio da folha para a margem direita), e a 2 cm da margem direita, arial 12, espaço simples.
e) Cidade e ano: aparece em seguida, no fim da página, centralizado, o nome da cidade da Instituição onde deve ser apresentado o trabalho e a sigla da unidade da Federação para cidades homônimas, caixa alta e baixa, arial 14 e, logo abaixo, com espaçamento simples, também centralizado, o ano da entrega, arial 14, a 3 cm da margem inferior.
Figura 2 – Modelo de folha de rosto (ABNT NBR14724/2011)
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3.1.2.2 Verso

Conforme as regras da ABNT de 2011, o verso da folha de rosto deve conter os dados de catalogação-na-publicação (antigamente chamada de ficha catalográfica), conforme o Código de Catalogação Anglo-Ameriano vigente.
A elaboração da catalogação-na-publicação deve ser feita pela bibliotecária da instituição de ensino.
3.1.3 Errata
Na versão final do trabalho a ser entregue para a biblioteca da Instituição de ensino, é a lista de folhas e linhas em que ocorreram erros, seguidas das devidas correções. Apresenta-se quase sempre em papel avulso ou encartado, acrescido depois do trabalho impresso. É elemento opcional que deve ser inserido logo após a folha de rosto, constituído pela referência do trabalho e pelo texto da errata.
Figura 3 – Modelo de errata (ABNT NBR 14724/2011)


3.1.4 Folha de Aprovação
É a folha que contém os elementos essenciais à aprovação do trabalho. É o local onde os examinadores assinam e colocam a data da avaliação do trabalho. É um elemento obrigatório, sem título e sem indicativo numérico, colocado logo após a folha de rosto. É constituída pelos mesmos dados que compõem a folha de rosto e na mesma disposição e formatação, com exceção do(s) nome(s) do(s) orientador(es), que são substituídos pelo nome, titulação e assinatura dos componentes da banca examinadora. A data de aprovação e assinaturas dos componentes da banca são colocadas após a aprovação do trabalho, já em sua versão final (capa dura).
Figura 4 - Modelo de folha de aprovação (ABNT NBR 14724/2011)
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3.1.5 Dedicatória
É a folha em que o(s) autor(es) presta(m) homenagem(ns) ou dedica(m) seu trabalho a determinada(s) pessoa(s).  É um elemento opcional, sem título e sem indicativo numérico, colocado após a folha de aprovação.
Figura 5 - Modelo de dedicatória (ABNT NBR 14724/2011)
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3.1.6 Agradecimentos
É a folha em que são registrados os agradecimentos às pessoas e/ou instituições que, de uma forma ou de outra, contribuíram de maneira relevante à elaboração do trabalho. Devem ser expressos de maneira simples e sóbria, evitando-se os exageros e dando destaque ao orientador do trabalho. Agradecimentos são opcionais e vêm após a dedicatória. O título AGRADECIMENTOS, sem indicativo numérico, é centralizado, a 5 cm da margem superior da folha, conforme ABNT NBR 6024, caixa alta, negrito, arial 12.
Figura 6 – Modelo de agradecimentos (ABNT NBR 14724/2011)
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3.1.7 Epígrafe
É a folha em que o(s) autor(es) apresenta(m) uma citação, frase ou pensamento conciso, seguidos de indicação de autoria, que mantém relação com o assunto tratado no trabalho. É um elemento opcional, sem título e sem indicativo numérico, colocado após os agradecimentos. Pode também constar epígrafes nas folhas ou páginas de abertura das seções primárias.
Figura 7 – Modelo de epígrafe (ABNT NBR 10520/2002)
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3.1.8 Resumo na língua vernácula
É a apresentação concisa dos pontos relevantes de um texto, fornecendo uma visão rápida e clara do conteúdo e das conclusões do trabalho. (ABNT NBR 14724:2011). É um elemento obrigatório.  No resumo, assim como no texto, deve-se usar o verbo na voz ativa e na terceira pessoa do singular, recomenda-se evitar frases negativas ou uso de abreviaturas pouco comuns à literatura da área. Deve ser redigido com apenas um parágrafo inicial e conter de 150 a 500 palavras, seguido, logo abaixo, de palavras-chave. O título RESUMO, sem indicativo numérico, é centralizado, a 5 cm da margem superior da folha, caixa alta, negrito, arial 12.
Figura 8 – Modelo de resumo
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3.1.9 Resumo na língua estrangeira
É a versão do resumo para idioma de divulgação universal e é elemento obrigatório. Deve ter as mesmas características do resumo em português, preservando seu conteúdo, adaptando-se às peculiaridades do idioma, inclusive as palavras-chave. É digitado em folha separada (em inglês: Abstract; em espanhol: Resumen; em francês: Resume, por exemplo). O título Abstract  não tem indicativo numérico, é centralizado, a 5 cm da margem superior da folha, conforme a ABNT NBR 6028, caixa alta, negrito, arial 12.
Figura 9 – Modelo de abstract
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3.1.10 Listas de Ilustrações

É considerado ilustração qualquer desenho, gravura ou imagem que acompanha o texto (ABNT NBR 14724:2011). A lista de ilustrações é elemento opcional. Relaciona as ilustrações em ordem sequencial de ocorrência no texto, com indicação de seu número, título e a página onde se encontram. Quando necessário, recomenda-se a elaboração de lista própria para cada tipo de ilustração.
Figura 10 – Modelo de ilustrações (ABNT NBR 14724/2011)
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3.1.11 Lista de Tabelas

Tabela é elemento demonstrativo de síntese que constitui unidade autônoma (ABNT NBR 14724:2011). As tabelas apresentam informações tratadas estatisticamente. A lista de tabelas é elemento opcional. Relaciona as tabelas em ordem sequencial de ocorrência no texto, com indicação respectiva de seu número, título e a página em que se encontram. 
Figura 11 – Modelo de tabelas (ABNT NBR 14724/2011)
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3.1.12 Lista de abreviaturas e siglas

Abreviatura é a representação de uma palavra por meio de alguma(s) de suas sílabas ou letras. Sigla é a reunião das letras iniciais dos vocábulos fundamentais de uma denominação ou título (ABNT NBR 14724:2011). As listas de abreviaturas e siglas são elementos opcionais. Listam as abreviaturas e siglas utilizadas no texto, em ordem alfabética, seguidas da nominação por extenso. Recomenda-se fazer uma lista para cada tipo.
Figura 12 – Modelo de lista abreviaturas e siglas (ABNT NBR 14724/2011)
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3.1.13 Lista de Símbolos

Símbolos são sinais que substituem o nome de uma coisa ou de uma ação (ABNT NBR 14724: 2011). A lista de símbolos é elemento opcional. Deve ser elaborada de acordo com a ordem apresentada no texto, com o devido significado. 
Figura 13 – Modelo de símbolos (ABNT NBR 14724/2011)
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3.1.14 Sumário 
É elemento obrigatório. É a relação dos principais tópicos do trabalho e suas subdivisões, apresentada na ordem em que as matérias se sucedem no texto acompanhado do respectivo número da página. Não se deve confundir com índice (elemento pós-textual), que é a lista de assuntos, de autores, de nomes geográficos e de acontecimentos, apresentada – opcionalmente – no final de uma publicação, em ordem alfabética, com indicação de sua localização no texto.  No sumário, bem como no texto, os títulos das seções primárias devem aparecer em CAIXA ALTA e os das seções secundárias em caixa alta e baixa. A numeração dos tópicos e das suas subdivisões, no sumário e no texto, deve ser progressiva, utilizando-se algarismos arábicos. O título SUMÁRIO, sem indicativo numérico, é centralizado a 5 cm da margem superior da folha, conforme a ABNT NBR 6027, caixa alta, negrito, arial 12.
Figura 14 – Modelo de sumário (ABNT NBR 6027/2003)
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3.2 
Elementos Textuais
Conforme a ABNT NBR 14724:2011, essa é a parte do trabalho em que é exposta a matéria da pesquisa, ou seja, o texto. No caso dos projetos, essa parte textual é chamada de proposta ou anteprojeto e descreve a parte inicial do trabalho, na qual se tem o primeiro contato com o assunto estudado. Ela deve ter os elementos necessários para situar o tema e apresentar os principais objetivos de forma clara e concisa.

Com base na metodologia de maior referência no mundo, o PMI, a seguir são apresentados os itens que compõem os elementos textuais para a elaboração dos projetos da FIPEN.
3.2.1 Introdução

Deve responder à pergunta: Por que este trabalho é necessário? 

Nesta parte do projeto deve-se fazer uma introdução de forma a descrever sucintamente o produto ou serviço que será objeto final do projeto, suas principais funções e o público a qual se destina. 

Contextualize, abordando o tema de forma a identificar os motivos ou o contexto no qual o problema foi identificado. Permita que se tenha uma visualização situacional do problema. Restrinja sua abordagem apresentando a(s) questão(ões) que fizeram você propor este trabalho. 

Obs: Sempre que uma informação for citada, seja de um site, periódico etc, a fonte original da informação deverá ser identificada.
3.2.2     Objetivos
Deve responder à pergunta: O que será feito? 

Neste item deverá ser indicado claramente o que você deseja fazer e o que pretende alcançar com o projeto proposto. Os objetivos podem ser: 

· Objetivo geral - indica qual é o objetivo macro a ser alcançado. 

· Objetivos específicos - detalha o objetivo geral mostrando, passo a passo, o que pretende alcançar com a pesquisa. 

Para a solução de um problema são necessárias ações que ao serem estabelecidas permitem sanar as causas. Estas ações levam ao(s) objetivo(s) do projeto que se atingidos, alcançarão o(s) resultado(s) esperado(s). 

Os objetivos específicos devem sempre ser escritos utilizando verbos no infinitivo, porque refletem as ações que se pretende adotar para a solução do problema. 

3.2.3 Resultados Almejados
Os resultados esperados devem ser escritos na voz passiva. Deve-se evitar o uso de verbos no infinitivo de forma a não confundir com as ações. Cada resultado esperado deve conter um indicador, que será utilizado como referência em cada etapa do projeto, determinando sucesso ou falha. Pode-se entender os resultados esperados como sendo fases componentes de um projeto, portanto cada uma delas, sendo avaliada por meio de um indicador. 
Quadro 2: Resultados esperados

	Objetivo específico 1
	Indicador

	Resultado esperado A
	Indicador

	Resultado esperado B
	Indicador

	Objetivo específico 2
	Indicador

	Resultado esperado C
	Indicador


Trata-se como premissa tudo que se estabelece como verdadeiro quando não se conhece em detalhes o projeto. 
Ex: Assume-se que o projeto terá duração de 2 anos, desde que toda a informação necessária para o início do projeto esteja disponibilizada para a equipe executora do projeto

3.2.4 Metodologia de Implantação 
Deve responder às perguntas: Como o trabalho será feito? Onde o trabalho será feito? Com que ferramentas e meios o trabalho será feito? 

Neste item, especifica-se a forma de trabalho da(s) equipe(s) e da(s) instituição(ões) envolvida(s) no projeto, e como as ações de desenvolvimento poderão ser acompanhadas pelos envolvidos. 

3.2.5 Cronograma
Deve responder às perguntas: Quando o trabalho será feito? Em quanto tempo e passos o trabalho será realizado? 

Nesta parte do trabalho deve-se identificar cada etapa da pesquisa, estimar o tempo necessário para cada etapa e planejar as datas de início e fim para cada uma das etapas. Devem ser representadas graficamente as principais macro atividades necessárias ao alcance de cada resultado esperado, indicando quanto tempo e em que sequência, as atividades serão executadas.
Quadro 3 - Exemplo simplificado de cronograma para TCCs 
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O cronograma deve ser planejado para todo o trabalho até o final, indicando marcos (como, por exemplo, a entrega do relatório de Projeto I).
3.2.6 Custos

Deve responder à pergunta: Quanto vai custar a execução deste trabalho? 

Neste ponto deve-se elaborar um orçamento com a estimativa dos investimentos necessários que tornem viável a realização da pesquisa, conforme modelo disposto abaixo (Quadro 4). No caso de não haver custos envolvidos, esta situação deve ser explicitada.
Quadro 4 - Exemplo de tabela para estimativa de custo
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3.2.7 Recursos Humanos
Deve responder à pergunta: Quem vai fazer este trabalho?

Neste tópico devem ser indicados os participantes do projeto. Indique o nome e a função de cada um no projeto, por exemplo: gerente do projeto, analista, fornecedor, etc.

3.2.8 Comunicação
Deve responder à pergunta: Como ocorrerá a comunicação neste projeto? 

Identifique como as informações serão comunicadas entre os envolvidos neste projeto (ver Quadro 5). Liste também suposições ou restrições que possam existir em relação à comunicação.
Quadro 5 - Exemplo de tabela para indicar as formas de comunicação
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3.2.9 Riscos

Deve responder à pergunta: O que pode acontecer que possa causar um desvio do plano ou inviabilizar o projeto? 

Descreva riscos potenciais, principalmente os que podem ter um impacto negativo à execução do seu trabalho. Considere principalmente as premissas e restrições referente ao seu projeto (ver Quadro 6). No caso de não haver riscos envolvidos, esta situação deve ser explicitada.
Quadro 6 - Exemplo de tabela para indicar riscos
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3.3      Elementos Pós-Textuais
 De acordo com a norma ABNT NBR 14724:2011, elementos pós-textuais são elementos que complementam o trabalho, ou seja, aqueles que não fazem parte do texto principal, mas que o complementam com informações adicionais.
Quadro 7 – Disposição dos Elementos pós-textuais dos Trabalhos Acadêmicos da FIPEN.

	Estrutura
	Elemento
	Obrigatoriedade

	PÓS-TEXTUAIS
	Referências Bibliográficas
Glossário

Apêndice(s)

Anexo(s)

Índice(s)
	Obrigatório
Opcional

Opcional

Opcional

Opcional


3.3.1 Referências Bibliográficas

Elemento obrigatório, apresentado após as Considerações Finais.
Não devem ser incluídos na lista, os trabalhos não citados no texto. Esses poderão ser relacionados após as Referências Bibliográficas sob o título BIBLIOGRAFIA CONSULTADA.

O título REFERÊNCIAS BIBLIOGRÁFICAS, sem indicativo numérico, é centralizado, a 5 cm da margem superior da folha, conforme a ABNT NBR 6024, caixa alta, negrito, arial 12.

3.3.2 Glossário

É elemento opcional e corresponde a uma listagem, em ordem alfabética, de palavras ou expressões técnicas de uso restrito ou de sentido obscuro, utilizadas no texto, acompanhadas das respectivas definições. O glossário vem após as Referências Bibliográficas. 

3.3.3 Apêndice(s) 

É um elemento opcional e consiste em texto ou documento elaborado pelo(s) autor(es), a fim de complementar sua argumentação, sem prejuízo da unidade nuclear do trabalho. Como apêndice(s) podem-se incluir questionários, tabelas, quadros, gráficos e outras ilustrações preparadas pelo(s) autor(es). Devem figurar após o Glossário e/ou Referências Bibliográficas, e sua paginação deve ser contínua à do texto. Havendo mais de um apêndice, sua identificação é feita por letras maiúsculas consecutivas, travessão e pelos respectivos títulos. Utilizam-se letras maiúsculas dobradas, na identificação dos apêndices, quando esgotadas as letras do alfabeto. Exemplo: APÊNDICE A – Pesquisa de Mercado

3.3.4 Anexo(s)

Elemento opcional. Diferentemente do Apêndice, consiste em texto ou documento proveniente de outros autores estritamente necessário à fundamentação, comprovação e ilustração do trabalho. Quando há mais de um, cada anexo é identificado por letras maiúsculas consecutivas, travessão, e pelos respectivos títulos. Utilizam-se letras maiúsculas dobradas, na identificação dos anexos, quando esgotadas as letras do alfabeto.
Nessa subseção colocar todas as informações que julgar relevantes para o melhor entendimento do trabalho acadêmico. Não tem limite de páginas ou exigências a serem seguidas. Como anexo(s) poderão ser anexadas informações como fotos dos produtos, plantas de localização, roteiro e resultados completos de pesquisas de mercado realizadas, material de divulgação do negócio, folders, catálogos, estatutos, contrato social da empresa, planilhas financeiras detalhadas, entre outras.

3.3.5 Índice

Elemento opcional elaborado conforme a NBR 6034. O índice é uma lista de palavras ou frases, ordenadas segundo determinado critério, que localiza e remete para as informações contidas no texto. (ABNT NBR 14724:2011)

4. Regras de Apresentação dos Projetos Tecnológicos
É recomendável que os projetos tecnológicos apresentem a seguinte estrutura:
4.1 Número de páginas

Caso o professor ou o orientador não especifique outro número, o número de páginas dos projetos tecnológicos deve ser de, no mínimo, 15 e de, no máximo, 30 páginas, mais apêndices e/ou anexos. 

4.2 Formato

Os textos devem ser apresentados no formato A4 – 21,0cm X 29,7cm, em papel branco ou reciclado, com espaçamento e margens padronizados, no anverso e verso das folhas. Os textos devem ser digitados em cor preta, podendo utilizar outras cores somente para as ilustrações.
Os elementos pré-textuais devem iniciar no anverso da folha, com exceção dos dados internacionais de catalogação-na-publicação que devem vir no verso da folha de rosto. Recomenda-se que os elementos textuais e pós-textuais sejam digitados do anverso e verso das folhas.
Recomenda-se, quando digitado, a fonte tamanho 12 para todo o trabalho, inclusive capa, excetuando-se citações com mais de 3 linhas, notas de rodapé, paginação, dados internacionais de catalogação-na-publicação, legendas e fontes das ilustrações e das tabelas, que devem ser em tamanho menor e uniforme.
4.3 Margens
Quadro 8 – Especificação das margens.

	MARGEM
	ESPECIFICAÇÃO

	Superior de página inicial de Capítulo e de Títulos de elementos sem indicativo numérico (errata, agradecimentos, lista de ilustrações, lista de abreviaturas e siglas, lista de símbolos, resumos, sumário, referências, glossário, apêndices, anexos e índices)
	5 cm, aproximadamente.

	Esquerda e Superior – texto e títulos de subseções (anverso)
	3  cm

	Superior para elementos pré-textuais (anverso)
	3 cm 

	Direita e Inferior – texto (anverso)
	2 cm

	Esquerda e Inferior – elementos textuais e pós-textuais (verso) 
	2 cm

	Direita e Superior – elementos textuais e pós-textuais (verso)
	3 cm

	Posição de títulos de elementos sem indicativo numérico 
	Centralizado

	Início de Parágrafo
	Recuo de 1,5 cm da margem esquerda

	Citação Longa (com mais de 3 linhas) 
	Recuo de 4cm da margem esquerda (letra tamanho 10 e em itálico)

	Títulos de seção e subseções
	Alinhados à margem esquerda, sem recuo.

	Títulos de elementos sem indicativos numéricos
	Centralizados, conforme a ABNT NBR 6024.

	Dedicatória e Epígrafe
	Recuo de aproximadamente 7 cm da margem esquerda.


4.4 Espaçamento
Quadro 9 – Especificação do espacejamento.

	ESPAÇAMENTO
	ESPECIFICAÇÃO

	Entre linhas dos seguintes elementos:

· Nome da Instituição

· Nome dos autores

· Natureza do trabalho

· Área de concentração

· Referências bibliográficas

· Resumos, Abstracts
· Notas de rodapé

· Indicação de fontes e tabelas

· Legendas de ilustrações e tabelas

· Citações longas de trechos de um autor (citações de mais de 3 linhas)
	Simples



	Entre linhas: Digitação do texto em geral e AGRADECIMENTOS
	1,5

	Entre parágrafos
	1,5

	Entre texto e ilustração (figura, gráfico, quadro, etc.)
	1,5

	Do início do texto após o título
	1,5

	Do início do texto após o texto que o sucede
	2 espaços de 1,5

	Entre REFERÊNCIAS BIBLIOGRÁFICAS ao final do trabalho
	1 espaço simples em branco

	Folha de aprovação, dedicatória e epígrafe
	1,5

	Página terminando com o título das seções ou subseções
	Não é permitido. Se isto ocorrer, passar o título para a página seguinte.


4.5 Paginação
Quadro 10 – Especificação da paginação.

	PAGINAÇÃO
	ESPECIFICAÇÃO

	Da folha de rosto até a INTRODUÇÃO
	Devem ser contadas sequencialmente, mas não numeradas.

	Da INTRODUÇÃO em diante (para trabalhos que utilizarão apenas o anverso das folhas)
	Algarismos arábicos, arial 10, negrito, no canto superior direito da folha, a 2 cm da borda superior, ficando o último algarismo a 2 cm da borda direita da folha.

A numeração contínua do número de folhas contadas da Folha de Rosto até a INTRODUÇÃO. 

	Da INTRODUÇÂO em diante (para trabalhos que utilizarão anverso e verso das folhas)
	Algarismos arábicos, arial 10, negrito, a 2 cm da borda superior da folha.

A numeração contínua do número de folhas contadas da Folha de Rosto até a INTRODUÇÃO.
A numeração das páginas deve ser colocada no anverso da folha no canto superior direito; e no verso, no canto superior esquerdo.

	Apêndices e Anexos
	Numeração de maneira contínua e paginação deve dar seguimento a do texto principal.


4.6 Abreviatura e Siglas

Quando aparecem pela primeira vez no texto, a forma completa do nome precede a sigla, colocada entre parênteses. Exemplo: Instituto Brasileiro de Geografia e Estatística (IBGE).

4.7 Ilustrações

Qualquer que seja o tipo de ilustração (desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias, gráficos, organogramas, plantas, quadros e outros) sua identificação aparece na parte superior, precedida da palavra designativa, seguida de seu número de ordem de ocorrência no texto, em algarismos arábicos, e do respectivo título. Após a ilustração, na parte inferior, indicar a fonte consultada (elemento obrigatório, mesmo que seja produção do próprio autor), legenda explicativa de forma breve e clara, dispensando consulta ao texto e da fonte, notas e outras informações necessárias à sua compreensão (se houver).  A ilustração deve ser citada no texto e inserida o mais próximo possível do trecho a que se refere.

Para citação no texto usa-se FIG. ou QUADRO mais o número. Exemplos: FIG. 21; FIG. 14 e 15; QUADRO 3. 
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4.8 Tabelas

As tabelas apresentam informações tratadas estatisticamente, conforme IBGE (1993). São identificadas na parte superior precedida da palavra TABELA seguida de seu número arábico e seu título. São delimitadas apenas na parte superior e inferior por traços horizontais. Devem ser inseridas o mais próximo possível do trecho a que se referem.  No texto, a referência se fará pela indicação TAB. e o número correspondente.  Exemplo:  ... conforme dados da TAB. 5, pode se constatar que...

Se a tabela for muito extensa e tiver que ser interrompida por mudança de página, ela deve ficar aberta na parte inferior e o título será repetido na página seguinte.
Obs: O que distingue um quadro de uma tabela é o fato de que somente a tabela pode ser transformada em gráfico.

4.9 Citações 

São elementos essenciais para a fundamentação teórica de trabalhos técnico-científicos. 
A identificação das fontes utilizadas no texto constitui-se ainda num princípio de probidade intelectual e ética profissional.

A ABNT (NBR 10520, ago.2002) prevê dois tipos de sistema de chamada para as citações: numérico e autor-data.

A FIPEN optou pelo sistema autor-data, definindo as seguintes regras:

· Com a adoção do sistema autor-data, não são utilizadas notas bibliográficas no rodapé, somente as notas de conteúdo.

· Para uso de expressões latinas, serão utilizadas apenas apud (citado) e sic (assim mesmo).

· Todas as citações inseridas no texto devem ser acompanhadas da referência (AUTOR, DATA) da obra de que foi extraída.

· Todas as obras citadas no texto devem conter sua referência correspondente na lista de Referência Bibliográfica no final do trabalho.

· Quando o autor da citação estiver inserido no texto, este deverá ser grafado em letras maiúsculas e minúsculas e, quando estiver excluído do texto, entre parênteses, em letras maiúsculas.
4.10 Notas: de Rodapé, de Conteúdo, de Referência.

Notas de rodapé são considerações ou esclarecimentos que não devem ser incluídos no texto para não interromper a sequência lógica da leitura. Podem ser de dois tipos: de conteúdo e de referência.

Notas de conteúdo são comentários adicionais que não precisam fazer parte do corpo principal do texto. Esta é opção adotada pela FIPEN.
Notas de referência indicam as fontes citadas no texto somente interligadas na opção de sistema numérico. Não é a opção adotada pela FIPEN.
As notas devem aparecer na margem inferior da mesma página, separadas do texto por um espaço contínuo de 5 cm e digitadas em espaço entrelinhas simples e com fonte tamanho 10.

Exemplo: 

 (no texto)


Os trabalhos acadêmicos elaborados na graduação e na pós-graduação da UFMA devem respaldar-se nas normas da ABNT (em fase de elaboração). 1 

____________________________________________________________________________________________________________________________
(no rodapé)


1 Manual para normalização de monografias, de autoria de Cecília S. Nahuz e Lusimar S. Ferreira, a ser publicado em 2002. 

4.11 Digitação
Quadro 11 – Especificação do estilo da fonte na digitação do trabalho acadêmico.

	FONTE
	ESPECIFICAÇÃO

	Arial
	Recomenda-se para o texto em geral

	Itálico
	Usado para designar palavras ou locuções estrangeiras

	Negrito
	Usado em títulos de Capítulos, de partes, seções e subseções


4.12 Tamanho da fonte
Quadro 12 – Especificação do tamanho das fontes na digitação.

	LETRA
	ESPECIFICAÇÃO

	Elementos Pré-textuais (nome da instituição, na capa)
	Tamanho 16

	Elementos Pré-textuais na capa (nome do autor, título do trabalho, subtítulo, identificação do trabalho, cidade e ano)
	Tamanho 14

	Texto em geral 
	Tamanho 12

	Títulos de todos os elementos que compõem o trabalho
	Tamanho 12 - negrito

	Notas de rodapé, citações de mais de 3 linhas, paginação e legendas das ilustrações e tabelas.
	Tamanho 10


4.13 Tempo verbal
É aconselhável usar conjugação verbal no impessoal nos elementos textuais. 

4.14 Referências Bibliográficas

Aparecer sempre em ordem alfabética a partir do sobrenome do autor ou do nome da Instituição que produziu a obra. O espaçamento entrelinhas e entre as referências deve ser simples. 
Modelo de referência de livros: 
ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE NORMAS TÉCNICAS. NBR 6023: Informação e documentação: referências e elaboração. Rio de Janeiro, 2002. 
ECO, Umberto. Como se faz uma tese. 14. ed. São Paulo: Perspectiva,1998.
GOMES, S.P.; ALIOA, M. Referências bibliográficas: algumas sugestões. Boletim ABDF, Brasília, DF, v. 6, n.2, p. 21-31, abr./jun. 1983. 
MIRANDA, J. L. C. de,; GUSMÃO, H. R.  Artigo científico: estrutura e redação. Niterói: Intertexto, 2000. 
__________. Como escrever um artigo científico. Niterói: EDUFF, 1997. 
SEVERINO, A. J. A metodologia do trabalho científico. 20. ed. rev. e ampl. São Paulo: Cortez, 1996. 


Modelo de relatório:
BRASIL. Ministério da Saúde. Relatório técnico. Brasília, DF, 1999, 24 p.

Modelo de entrevista:
MELLO, E.C. de. O passado no presente. Veja, São Paulo, n. 1528, p. 9-11, set, 1998. entrevista concedida a João Gabriel de Lima.

Modelo artigo de jornal:
NEVES JUNIOR, E. Ecos da Eco + 10. Folha de São Paulo, São Paulo, 16 set. 2002. Folha Internacional, caderno 5, p. 12.

Modelo artigo de revista:
COSTA, S. da. O salário em debate. Exame, Rio de Janeiro, v.4, n.6, p.34-9, set, 1998.

Modelo artigo de jornal em meio eletrônico:
LEIS tributárias. O Norte, Manaus, 27 ago. 2002. Disponível em: <http://www.onorte.com.br>. Acesso em 26 set. 2002.
Modelo trabalho em meio eletrônico:
VIEIRA, F.S. O amor de mãe. Revista Neo interativa, Rio de Janeiro, n. 5, nov., 2000. Seção Opinião. CD-ROM.

Modelo referência web:
MIT Enterprise Fórum, 2004. Disponível em: <http://web.mit.edu/entforum/www/Business_Plans>. Acesso em 22 dez. 2004.
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