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1. TRABALHOS DE CONCLUSÃO DE CURSO
O presente manual objetiva orientar os alunos dos Cursos de Graduação ou equivalentes das Faculdades UNOPEC para a elaboração do TCC. A forma de apresentação seguirá a organização textual e que as regras aqui apresentadas encontram-se em concordância com as exigidas pela ABNT para documentos com esta finalidade.

O TCC constitui o produto de pesquisa desenvolvido nos Cursos de Graduação ou equivalentes, que representa o resultado de um estudo, devendo expressar conhecimento do assunto escolhido, que deve ser obrigatoriamente emanado do curso, bem delimitado em sua extensão e com o objetivo claro. Deve ser feito sob a coordenação de um Professor Orientador e pelo Supervisor de Estágio / TCC. 

A estrutura do TCC dependerá da característica definida pelo Professor Orientador e pelo Supervisor de Estágio / TCC. A estrutura compreende: pré-texto, texto e pós-texto, guardado o aspecto técnico-científico exigido para temática abordada, obedecendo à seqüência a seguir:

	Pré-Texto 
	Capa

	
	Folha de Rosto

	
	Página de Aprovação

	
	Dedicatória (opcional)

	
	Agradecimentos (opcional)

	
	Epígrafe (opcional)

	
	Resumo na língua vernácula  

	
	Resumo na língua estrangeira (opcional)  

	
	Sumário

	
	Lista de ilustrações (se houver – figuras, tabelas e quadros)

	
	Lista de abreviaturas, siglas e símbolos (opcional) 

	
	

	Texto
	Introdução

	
	Desenvolvimento

	
	Conclusão

	
	

	Pós-Texto
	Referências bibliográficas

	
	Anexos


2. ELEMENTOS PRÉ-TEXTUAIS

Os elementos pré-textuais antecedem o texto propriamente dito, são fundamentais para organizar, preparar e colaborar com o pesquisador e o leitor da pesquisa com informações básicas sobre o texto. 

2.1. Capa (segundo NBR 14724, 2002)
Elemento obrigatório de um trabalho acadêmico. Além das questões estéticas, informam basicamente o autor ou autores, o título do trabalho, o local e a data em que foi feita a pesquisa. 

Deve-se antes de iniciar a capa, configurar a página
.  No Word será da seguinte forma: escolher o papel, o mais usado para textos acadêmicos é o A4, portanto, na janela Arquivo da barra de ferramentas do Word, procurar pela janela Configurar Página, três pastas aparecerão, deve-se ir inicialmente em Papel e selecionar A4. A seguir, ainda em Configurar Página, selecionar Margem e colocar as medidas Margem Superior (topo do papel) 3 cm, Margem Esquerda 3 cm, Margem inferior e Direita 2 cm. Configurada a página, formatar o documento, da seguinte maneira: primeiro ir à janela Formatar selecionar Fonte. As fontes mais usadas em trabalhos acadêmicos são: Times New Roman e Arial. Após selecionar tamanho da fonte: na capa deve ser entre 14 e 16. 
a) nome da instituição em que foi feito o trabalho no topo da folha e centralizado;

b) título no centro da folha centralizado;

c) nome do autor, logo abaixo do título centralizado;

d) local (cidade da instituição) e data no final da folha centralizado.
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 NOME DO AUTOR



SUMARÉ e/ou INDAIATUBA (SP), ANO. 


2.2. Folha de Rosto

A Folha de Rosto, que deverá se seguir a Capa, além de repetir informações da capa inclui uma pequena explanação sobre a natureza do trabalho. A página segue a mesma configuração apresentada para a Capa. Há na folha de rosto a inclusão de um pequeno texto contendo a natureza, o objetivo, o professor ou orientador do TCC que deverá ser feito abaixo do nome do autor do trabalho próximo à margem direita da página com tamanho de fonte 12 e espaço entre linhas simples. 

A folha de Rosto é composta dessa forma
:

a) Nome da instituição;

b) Título do trabalho centralizado;

c) Nome do autor, alinhamento à esquerda;

d) Natureza (TCC) e objetivo, deve constar ainda, o nome do professor orientador;

e) Cidade e data centralizada. 
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 NOME DO AUTOR

Trabalho de Conclusão de Curso – TCC, apresentado a Coordenação do Curso de ................. , como requisito parcial para obtenção do Grau de Bacharel, Orientado pelo Prof (ª). Ms/Dr(ª). ............. .


SUMARÉ e/ou INDAIATUBA (SP), ANO.


2.3. Folha de Aprovação

A Folha de Aprovação, assim como realizada para a Folha de Rosto, que deverá seguir a Capa, além de repetir informações da capa inclui local para assinatura do Professor Orientador e pelo Supervisor de Estágio / TCC e da Banca Examinadora, quando for o caso, deverá ser feito abaixo do nome do autor do trabalho próximo à margem direita da página com tamanho de fonte 12 e espaço entre linhas duplo. 

A Folha de Aprovação é composta dessa forma
:

a) Nome da instituição;

b) Título do trabalho centralizado;

c) Nome do autor, alinhamento à esquerda;

d) Espaço para assinatura do Professor Orientador e de TCC, alinhada à direita;

e) Cidade e data centralizada. 
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NOME DO AUTOR

ORIENTADOR (ª): Prof (ª) Ms./Dr (ª)......

Ass. Prof. (ª) Orientador

Ass. Prof. (ª) TCC
Data: ______/_____/______ .

SUMARÉ e/ou INDAIATUBA (SP), ANO.


2.4. Dedicatória

Páginas opcionais, tendo um texto geralmente curto, no qual o autor presta alguma homenagem ou dedica o seu trabalho a alguém.

	
  

A Deus, fonte de toda criação sustentação e domínio .......

Aos meus pais, cujo doce espírito Habita estas páginas e ........




2.5. Agradecimentos


Página opcional, podendo ser incluídas aqui referências a Instituições ou pessoas que subvencionaram o trabalho.

	Meus agradecimentos especiais:

Ao meu orientador, Professor(ª) ............. . Foi seu especial incentivo que me deu ânimo para.......

Aos professores do curso. Pois os conhecimentos que me transmitiram desempenharam especial.......... na minha formação.

...... (demais que achar importante ser citado).

A todos que contribuíram, para a minha realização. 




2.6. Epígrafe

Esta página é opcional, tendo uma citação de um pensamento que de certa forma, embasou ou inspirou o trabalho. Pode ocorrer também no início de cada capítulo.
	
  
“Cada indivíduo é uma célula de um corpo maior: o corpo da humanidade. Os seres humanos são seres humanos, independentemente de raça, cor, religião ou nacionalidade. E, quando realmente nos entendermos, entenderemos de fato uns aos outros”.

D. Trinidad Hunt 



2.7. Resumo

Texto pequeno com no máximo 500 palavras concisas objetivas explicando do que se trata o trabalho. A configuração da página segue a mesma anterior, sendo apresentado em um único parágrafo. É informação para o leitor decidir se lhe convém ou não ler o trabalho todo. Deve ressaltar o objetivo, o resultado e as conclusões do trabalho, assim como o método e a técnica empregada em sua elaboração. O resumo deve ser composto de uma seqüência corrente de frases concisas e diretas. 

	
RESUMO

Este texto pretende apresentar algumas sugestões a respeito de como se deve fazer um trabalho acadêmico. Coloca em foco, também como apresentar um texto de forma estruturada e padronizada seguindo as normas gerais propostas pela ABNT.

Palavras-chave: método, estrutura, norma

  



2.8. Listas

Rol de elementos ilustrativos ou explicativos. Dependendo das características do documento podem ser incluídas as seguintes listas:

a. Lista de ilustração: relação de tabelas, gráficos, fórmulas, lâminas, figuras (desenhos, mapas, gravuras, fotografias) na mesma ordem em que são citadas no texto, com indicação da página onde estão localizadas.

b.  Lista de abreviaturas e siglas: relação alfabética das abreviaturas e siglas utilizadas no texto, seguidas das palavras a que correspondem, escritas por extenso. 

c. Lista de notações: relações de sinais convencionados utilizados no texto, seguido dos respectivos significados. 
	LISTA DE FIGURAS

Figura 1 – Nome da figura no estilo “Figura – nome”.. 1

Figura 2 – Exemplo de código-fonte............................ 3

LISTA DE TABELAS
Tabela 1 – Nome da primeira tabela ...........................5

LISTA DE QUADROS
Quadro 1 – Exemplo de quadro...................................6

Quadro 2 – Nome do segundo quadro.......................10

LISTA DE ABREVETURAS E SIGLAS

abrev.         Significado da abreviatura

SIGLA         Significado da SIGLA



2.9. Sumário
Consiste na enumeração dos capítulos do trabalho, na ordem em que aparecem no texto, com a página inicial de cada capítulo. Deve ser elaborado de acordo com a norma ABNT/NBR-6027. Os capítulos devem ser numerados em algarismos arábicos, a partir de Introdução até as Referências Bibliográficas. Havendo subdivisão nos capítulos, deve ser adotada a numeração progressiva, sempre em número arábico.
Somente após o Sumário é que vem o corpo do trabalho, composto pela Introdução, Desenvolvimento e Conclusão. Após a conclusão, deverão vir às referências das obras consultadas e registradas em ordem alfabética por autor, obedecendo as normas da ABNT/NBR-6023, de agosto de 2002. 

	SUMÁRIO

INTRODUÇÃO..........................................................14

CAPÍTULO 1 – EM LETRA MAIÚSCULAS..............15

1.1 Título de seção do capítulo....................16

1.2 Segunda Seção........................................17

1.2.1 Subseção 1 .................................18

1.2.2 Subseção 2 .................................19

1.3 Código-fonte............................................20

CAPÍTULO 2 – DESENVOLVIMENTO.....................21

CAPÍTULO 3 – DESENVOLVIMENTO.....................22

CONCLUSÃO E/OU CONSIDERAÇÕES FINAIS....23

REFERÊNCIAS BIBLIOGRÁFICAS .......................24

ANEXOS..................................................................25




3. ELEMENTOS TEXTUAIS

Os elementos textuais são o texto propriamente dito, ou seja, aquilo que se quer comunicar a alguém através da escrita. Mas, no caso de um trabalho acadêmico não é qualquer coisa que se quer comunicar, e sim o resultado de alguma pesquisa, seja ela resultado de leituras de livros, pesquisa bibliográfica, de levantamento de dados junto a Instituições: pesquisa de campo, ou resultado de alguma experiência científica pesquisa experimental. 

Para tal é necessário que o acadêmico estruture, organize e dê formas a essa pesquisa para que esteja na Ordem do Discurso acadêmico. Produzir e comunicar o resultado de um trabalho científico exige método. Um trabalho científico sem método não resulta em nada. Há métodos para estruturar e organizar o trabalho para sua apresentação como já vimos, desde os elementos pré-textuais, mas há também métodos para se fazer à pesquisa e desenvolver a escrita.

O texto propriamente dito, de uma pesquisa, deve ser dividido em três partes: Introdução, Desenvolvimento e Conclusão.

A configuração da página segue a mesma desde a capa. A Formatação do texto segue a mesma do Resumo, qual seja: Fonte Times New Roman, ou Arial, tamanho da fonte 12, espaço entre linhas 1,5 ou 2. Primeira linha do parágrafo recuo de 1,25 centímetros. Cor da Fonte Preta. Alinhamento: Justificado.

3.1. Introdução
A Introdução é o lugar em que o acadêmico apresentará de forma objetiva e concisa todos os pontos que serão discutidos no texto, os objetivos, o tema proposto. Poderíamos dizer que na Introdução o pesquisador irá anunciar aquilo que seu texto contém. 

Segundo descrição da ABNT, a introdução deve trazer os seguintes tópicos:

· Apresentação geral do assunto do trabalho.

· Definição sucinta e objetiva do tema abordado.

· Justificativa sobre a escolha do tema e os métodos empregados.

· Delimitação precisa das fronteiras da pesquisa em relação ao campo de estudo e períodos abrangidos.

· Esclarecimentos sobre o ponto de vista sob o qual o assunto será tratado.

· Relacionamento do trabalho com outros da mesma área.

· Objetivos e finalidades da pesquisa, com especificação dos aspectos que serão ou não abordados.

· Peculiaridades, restrições e limitações, se as houver.

· Organização do trabalho.

A Introdução deve situar o leitor no contexto do tema pesquisado, colocando-o a par dos antecedentes, tendências, pontos críticos, preocupações, justificativas e razões do trabalho, para em seguida colocar a problematização da pesquisa ou perguntas a serem respondidas, assim como as possíveis contribuições esperadas do estudo e suas implicações. Apesar de figurar no início do trabalho, é a última parte a ser redigida em definitivo, visto constituir uma síntese de caráter didático das idéias e da matéria tratada.
3.2 Desenvolvimento
Partes principais do texto, que contém a exposição ordenada e pormenorizada do assunto. O desenvolvimento é o cerne do trabalho e a razão de ser das demais partes, as quais existem em função dele. Aqui se concentra a base teórica da diversidade de natureza dos estudos, deve basear-se no bom senso do autor e/ou de seu orientados, devendo-se dividi-lo em tantas seções e subseções quantas forem necessárias para o detalhamento do estudo realizado, que variam em função da abordagem do tema e do método. Deve seguir uma seqüência lógica a ser apresentada de forma a facilitar o acompanhamento e o entendimento do leitor. 
Este é o momento do trabalho onde são analisadas e discutidas as informações publicadas sobre o tema. Compreende uma minuciosa busca da literatura que fundamenta teoricamente o objeto de investigação e que se relacionem com o problema investigado, devendo-se destacar as citações literais dos estudos realizados.

Nesta parte do trabalho se inclui o resultado, onde se ressaltam as evidências que esclareçam cada questão levantada através de análises quantitativas ou qualitativas das informações e dados obtidos, sempre relacionando esses resultados com os objetivos, questões e/ou hipóteses da pesquisa. Podem ser acompanhados por gráficos, tabelas, mapas, figuras. Os resultados da pesquisa são analisados e comparados com os já existentes sobre o assunto na literatura citada. Aqui são discutidas suas possíveis implicações, significados e razões para concordância ou não com outros autores. A discussão deve fornecer elementos para a conclusão. 
3.2.1 Elementos de Apoio
Integram ainda na apresentação dos trabalhos acadêmicos elementos como: as citações, notas, tabelas, títulos e a numeração de seções e páginas.
Citações:
A citação é um dos elementos de apoio mais importantes do texto, pois se um texto acadêmico é o resultado de leituras a citação coloca no corpo do texto trechos dessas leituras. As citações podem ser diretas, isso é com cópia do texto do autor: 

Exemplo:

O texto, a obra, é a expressão do viver, experimentar, participar; é o produto colocado no mundo, tem a marca humana. É a manifestação do que o homem produz nos vários campos das artes. Da literatura, do saber. É carregada de significações...O texto ilumina e esconde, obscurece o mundo e, ao mesmo tempo em que pretende dar respostas aos questionamentos suscitados pelos homens, levanta outras questões, outras perguntas. Esclarece, obscurece...

Ou indiretas quando me refiro ao autor sem, no entanto copiar exatamente suas palavras: 

Exemplo:

Acredito que, inicialmente, seja preciso esclarecer o que seja um trabalho acadêmico. O trabalho acadêmico via de regra é um texto teórico construído a partir de pesquisas bibliográficas, de campo ou laboratoriais
.

A citação direta, isto é, nas palavras do autor, é preciso ser destacada. Quando a citação é inferior a três linhas pode-se destacá-la no corpo do texto com aspas ou itálico. 

Exemplo:

Umberto Eco
 importante escritor italiano em seu livro sobre Como Fazer uma Tese diz que “a primeira coisa a fazer para começar a trabalhar numa tese é escrever o título, a introdução e o índice final”.

Quando ultrapassar a três linhas colocar separado do texto. Como exemplo acima. 

No Word recuar quatro centímetros na régua de marcação, usar tamanho de fonte 10 e espaçamento simples. 

Há outra maneira para se fazer referência ao texto que foi citado que não através de nota de rodapé. É a referência no próprio texto, coloca-se apenas o sobrenome do autor o ano e a página.

Exemplo:

Acredito que, inicialmente, seja preciso esclarecer o que seja um trabalho acadêmico. O trabalho acadêmico via de regra é um texto teórico construído a partir de pesquisas bibliográficas, de campo ou laboratoriais(Inácio Filho, [sd], p 49 passim).

No entanto quando o próprio texto inclui o nome do autor então se coloca apenas o ano e a página.

Exemplo:

Umberto Eco importante escritor italiano em seu livro sobre Como Fazer uma Tese diz que “a primeira coisa a fazer para começar a trabalhar numa tese é escrever o título, a introdução e o índice final” (1993, p. 81)

Caso a fonte não contenha um dos elementos essenciais da referência, serão utilizados colchetes com as seguintes informações:

a) Sem data [s.d.].

b) Sem editora [s.ed.].

c) Sem local [s.l.].

É muito comum o uso de termos e expressões latinas, embora as mesmas devam ser evitadas, uma vez que dificultam a leitura. Em alguns casos é preferível repetir quantas vezes forem necessárias às indicações bibliográficas. Entretanto, se optar por utilizá-las, faça corretamente. A primeira citação de uma obra deve ser anotada no corpo do trabalho sua referência completa (sobrenome do autor, ano de publicação da obra e número da página). As citações subseqüentes, porém, poderão vir substituídas por expressões latinas.

a) Ibidem ou ibid – na mesma obra.
b) Idem ou id – do mesmo autor.
c) Opus citatum ou op.cit. – na obra citada.
d) Loc. Cit – no lugar citado.
e) Et seq. – seguinte ou que se segue.
f) Passim – aqui e ali; em vários trechos ou passagens.
g) Cf. – confira.
h) Apud – citado por; conforme; segundo.
i) Sic – assim está no original.
Observações: Segundo ABNT, as expressões latinas mencionadas devem ser utilizadas somente em notas. A expressão apud é a única que também pode ser usada no texto. (NBR 10520, agosto de 2002). 
Notas de rodapé:
As notas de rodapé têm a finalidade de prestar esclarecimentos ou inserir no trabalho considerações complementares, cujas inclusões no texto interromperiam a seqüência lógica da leitura. Devem ser reduzidas ao mínimo e aparecer em local tão próximo quanto possível do texto.

A chamada das notas de rodapé deve ser feita com numeração crescente dentro de cada capítulo, em algarismos arábicos ou por asterisco, na em entrelinha superior, sem parênteses. Se as notas forem em número reduzido, pode-se adotar uma seqüência numérica única para todo o trabalho. As notas de rodapé podem ser:

· Explicativas – utilizadas para apresentar comentários ou observações pessoais do autor, informações obtidas por meio de canais informais.

Localizam-se no pé da página, separadas do texto por um traço contínuo de aproximadamente 1/3 da linha, a partir da margem esquerda, em espaço simples (um), com caracteres menores do que usados no texto. Usa-se espaço duplo para separar notas entre si. As notas não devem ocupar mais de 50% do espaço total da página.

Ex.:

[image: image1]1 O comportamento da personagem em relação à moeda, aqui, repete um dos motivos mais insistentes em toda obra de Machado de Assis: o objeto de valor, moeda ou jóia, como revelador da ânsia de riqueza ou como indicador de corruptibilidade.

2 MACHADO DE ASSIS. J. M. Obra completa. P.535.

Informações obtidas por meio de correspondências pessoais, comunicações documentos de divulgação restrita, trabalhos não publicados, palestras, cursos, aulas etc., devem ser indicadas da seguinte forma:

Ex.:      Volpato* constatou que ...

Ou

             Volpato (1991) 1 constatou que ...

Destaques e Diferenciações de Palavras:
Os nomes científicos de espécies, as palavras em outros idiomas, o termo que se enfatizar etc., devem ser grafados em itálico, sem aspas.

Abreviaturas:
Devem ser utilizadas na forma recomendada por organismos de padronização nacional ou internacional ou órgãos científicos de competências de cada área. Na primeira vez em que forem mencionadas no texto, devem aparecer entre parênteses precedidas da sua forma por extenso.

Ex.: World Hearth Organization (WHO)

Unidades de medida e símbolos:
Devem restringir-se apenas àqueles usados convencionalmente ou sancionados pelo uso. Em caso de utilização de unidades e símbolos não usuais, estes devem ser claramente definidos no texto, indicando-se as fontes gregas, matemáticas etc.

Os números se escrevem, via de regra, com algarismos arábicos, mas por extenso nos seguintes casos:

· De zero a nove: oito livros, cinco mil, três milhões, etc.

· As dezenas redondas: trinta, noventa, vinte mil, sessenta milhões, etc.

· As centenas redondas: quatrocentos, setecentos, trezentos mil, seiscentos milhões, etc.

Em todos os casos só se usam palavras quando não houver nada nas ordens ou classes inferiores: 13 mil, mas 13.700 e não 13 mil e setecentos; 247.320 e não 247 mil e trezentos e vinte. Acima do milhar, todavia, é possível recorrer a dois procedimentos:

· aproximação do número fracionário, como em 23,6 milhões;

· desdobramento dos dois termos numéricos, como em 213 milhões e 235 mil.

As classes separam-se por pontos, exceto no caso de anos e de numeração de páginas.

Ex.: 1.750 livros, no ano de 1750 e a página 1750.

São sempre indicadas por algarismos, exceto quando ambos os elementos se situam de um a dez: dois terços, um quarto, mas 2/12, 4/12 etc.

As frações decimais, em qualquer caso, são escritas com algarismos: 0,3; 12,75.

As porcentagens são sempre indicadas por algarismos, sucedidos do símbolo próprio: 5%, 70%, 128%, etc. O símbolo % deve figurar junto dos algarismos.

Os ordinais são escritos por extenso de primeiro a décimo, porém os demais se representam de forma numérica: terceiro, oitavo. 11º, 53º, etc.

As quantias se escrevem por extenso de um a dez (quatro reais, sete mil dólares, nove milhões de francos) e com algarismos daí em diante: 11 reais, 235 mil dólares, 48 milhões de francos. Entretanto, quando ocorrem frações (pence, centavos, etc.), registra-se a quantia exemplo, US$ 326,40.

Os algarismos romanos são usados normalmente nos casos seguintes:

· Séculos: século XIX, século IV a .C, etc.;

· Reis, imperadores, papas, etc de mesmo nome: Felipe IV, Napoleão II, João XXII, etc., ou seja, as dinastias reais, convencionalmente estabelecidas em seqüência: II dinastia, VII dinastia, etc.;

· Grandes divisões das forças armadas: I Exército, II Zona Aérea, IV Distrito Naval, etc.;

· Conclaves, reuniões, acontecimentos etc., repetidos periodicamente: IX Bienal de São Paulo, XII Copa do Mundo etc. Essa norma não se aplica a episódios que não sejam periódicos: Segunda Guerra Mundial, Terceira República, Segundo Reinado, etc.;

As horas são iniciadas de 0h às 23h, seguidas quando for o caso, dos minutos e segundos. Ex:12h 21min 31s.
As datas, quando por extenso, a indicação dos milênios deve ser feita ordinalmente e a dos séculos, cardinalmente. Na indicação numérica, usam-se algarismos romanos antepostos, no caso dos milênios, e pospostos, no caso de séculos. Ex.: Segundo milênio antes da era cristã = II milênio a .C.; século vinte = século XX.
O ano deve ser indicado numericamente por todos os algarismos e não apenas pela dezena final. Os meses são indicados por extenso ou em algarismos arábicos ou, ainda, abreviados por meio das três primeiras letras, seguidas de ponto quando minúsculas e sem ponto, quando maiúsculas, excetuando-se o mês de maio, que é escrito por extenso. Ex.: 12 de abril de 1972; 
12 abr. 1972; 12 ABR 1972.

As datas, quando indicadas numericamente, seguem o uso internacional: ano, mês, dia. 
Ex.: 1972.06.05

A indicação dos dias da semana pode ser feita abreviadamente, da seguinte forma:  2ª-feira, 3ª-feira, 4ª-feira, 5ª-feira. 6ª-feira; sáb.; dom.

 
Ilustrações:
As ilustrações aparecem no trabalho para explicar ou complementar o texto. Podem ser tabelas ou figuras em geral.

Têm a finalidade de resumir ou sintetizar dados, fornecendo o máximo de informação num mínimo de espaço. O título da tabela deve ser colocado acima da mesma, enquanto que o da figura abaixo da mesma, deixando um espaço entre a última linha do título. Para títulos longos de tabelas ou figuras pode-se, a critério do autor, empregar espaçamento simples.

Consideram-se figuras os desenhos, gráficos, mapas, esquemas, fórmulas, modelos, fotografias, diagramas, fluxograma, organogramas, etc. Devem ter numeração consecutiva entre seus diferentes tipos. 


As figuras devem ser designadas e mencionadas no texto, ou localizar-se entre parênteses no final da frase, obedecendo às indicações a seguir:
· Deve ter numeração independente e consecutiva em algarismos arábicos;

· Deve ser encabeçada pela palavra que a designa (Tabela), seguida por hífen, pelo número e pelo título, sem ponto final;

· Devem ser auto-explicativas;

· Pode-se fazer uso de notas e chamadas colocadas no rodapé da tabela, quando a matéria neles contida exigir esclarecimentos;

· Pede-se quando a tabela não couber em uma página, deve ser continuada na página seguinte sem delimitação por traços horizontal na parte inferior, devendo o título ser repetido nas páginas seguintes, acrescentando-se as palavras “continua”, “continuação”, entre parênteses, logo abaixo do título, no canto superior direito:

Exemplo:

Tabela 1 - Número de produtores e cooperados.......... no município de    Lavras

   Ano                      Número de produtores             Número de cooperados

  1997                                236                                                  589

  1998                                266                                                  650

  1999                                300                                                  655

___________________________________________________________ 

Fonte:   ...................

3.3. Conclusão e/ou Considerações Finais
A Conclusão e/ou Considerações Finais é a resposta do acadêmico em torno de sua pesquisa. Importante é que a conclusão deve se limitar ao texto, no seu desenvolvimento.  Não se devem trazer elementos na conclusão que não foram abordados no texto

Um texto acadêmico deve ser lógico, objetivo, organizado e estruturado, pois é expressão da ciência humana que exige método.

O texto acadêmico deve ser o resultado de leituras atentas e bem elaboradas de livros sobre o assunto que se irá pesquisar. A medida, no entanto, que o pesquisador avança em seus conhecimentos deve praticar a formulação de novas idéias.

4. ELEMENTOS PÓS-TEXTUAIS

Os elementos que contribuem com o trabalho acadêmico, mas que não fazem parte do texto. São informações posteriores. Os mais importantes elementos pós-textuais são as Referências Bibliográficas. Temos ainda o Anexo, e o Apêndice.

4.1 Referências bibliográficas
Esta é uma das mais importantes elementos de uma pesquisa. Tanto para documentar os livros em que se encontrou o assunto, como para informar os leitores do texto em que base ele está fundamentado. Importante lembrar que texto não significa apenas livros, mas qualquer documento que serve para pesquisa, por exemplo, um filme, uma música, um poema etc.

Como vimos anteriormente às referências podem aparecer em notas de rodapé, o que, no entanto não exclui a sua aparição no final do texto. 

Na apresentação das referências no final do texto o formato é: tamanho da fonte 12, mesma fonte do texto, espaçamento simples e alinhado à margem esquerda do texto. As referências devem ser separadas em espaço duplo entre elas, como veremos no exemplo. Existem elementos essenciais para as referências que são nessa ordem: autor (es), título, Tradutor (quando houver), edição, local, editora e data de publicação, da mesma forma como consta do documento. Quando não houver autoria, inicia-se pelo título. O título deve ser destacado em negrito, itálico ou sublinhado. 

a) Livros:
GIL, Antonio Carlos. Como elaborar Projetos de Pesquisa. 4 ed. São Paulo: Atlas, 2002.

CERVO, Amando Luiz e BERVIAN, Pedro Alcino. Metodologia Científica. São Paulo: McGraw - Hill do Brasil, 1999.

b) Revistas:

CAETANO, José Roberto. Vermelho, só Papai Noel. Exame, São Paulo, ano 35, nº 24, p. 40-43, 28 nov. 2001.

LIMA, Joubert. Empresa Casamenteira. Você S/A. São Paulo: Abril Cultural, edição 69, Março de 2004.

REVISTA VOCÊ S/A. São Paulo: Abril Cultural, edição 69, Março de 2004.

c) Matéria de jornal:
POLICIAIS acusados de tráfico são presos. Folha de São Paulo, São Paulo, 15 dez. 2001. Folha Cotidiano, p. C-1.

d) Tese ou Dissertação:
CONCEIÇÃO, Jefferson José da. As indústrias do ABC no olho do furacão. 2001, 146 p. Dissertação (Mestrado em Administração) – Centro Universitário Municipal de São Caetano do Sul, São Caetano do Sul.

e) Documentos eletrônicos:
CONSELHO NACIONAL DE ÉTICA PARA AS CIÊNCIAS DA VIDA. Reflexão ética sobre a dignidade humana. Lisboa, 5 jan. 1999. Disponível em: http://www.cnecv.gov.pt/pdfs/dighm.pdf. Acesso em: 26 set. 2000.

COLARES, Anselmo e COLARES, Lília. Normas para apresentação de trabalhos acadêmicos in Metodologia do trabalho científico [sd]disponível em <http://www.unopec.com.br> último acesso 29/03/2004.  


f) Tradução:
ECO, Umberto. Como se Faz uma Tese. Trad. Gilson César Cardoso de Souza. 10 ed. São Paulo: Perspectiva, 1993.


g) Sem data:

INÁCIO FILHO, Geraldo. A Monografia na Universidade. 4ª. Ed. Campinas: Papirus, [sd] 


h) Autor repetido:

FREYRE, Gilberto. Casa Grande e Senzala. Rio de Janeiro: J. Olimpio, 1963. 2 v.

. Sobrados e Mocambos. São Paulo: Nacional, 1963.

i) Legislação:

BRASIL. Constituição da Republica Federativa do Brasil. Brasília, DF: Senado Federal, 1988.
j) Autor Corporativo
ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE NORMAS TÉCNICAS – Rio De Janeiro, Agosto de 2002.

4.2 Anexos e Apêndices

Os anexos são textos, informações, detalhes que podem complementar o trabalho acadêmico. O Apêndice pode ser um texto do próprio autor que seja complementar ao trabalho propriamente dito. 
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