BIBLIOTECA COMUNITARIA

Guia para apresentacao do trabalho
académico:

de acordo com NBR 14724/2011
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ATENCAO ESTUDANTES DO CURSO DE BIOTECNOLOGIA:

Para as normas de apresentacdo de Trabalho de Conclusao de Curso de Bacharelado em Biotecnologia,
algumas variacbes dessa norma divulgada pela Biblioteca Counitaria foram realizadas. Por favor verificar
as instrucbes que estdo anotadas no texto na forma de caixas de comentario.

Quando nehuma alteracéo foi realizada, considerar como valida a norma descrita neste documento, por
exemplo aquelas que se referem a formatacado global do texto e referenciacéo bibliogréfica.

Atenciosamente,

A Coordenacéao

ATUALIZADO EM 25 DE JUNHO DE 2014
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ATENÇÃO ESTUDANTES DO CURSO DE BIOTECNOLOGIA:



Para as normas de apresentação de Trabalho de Conclusão de Curso de Bacharelado em Biotecnologia, algumas variações dessa norma divulgada pela Biblioteca Counitária foram realizadas. Por favor verificar as instruções que estão anotadas no texto na forma de caixas de comentário.



Quando nehuma alteração foi realizada, considerar como válida a norma descrita neste documento, por exemplo àquelas que se referem a formatação global do texto e referenciação bibliográfica.



Atenciosamente,



A Coordenação

ATUALIZADO EM 25 DE JUNHO DE 2014




Guia para apresentacao do trabalho
académico

As orientag0es abaixo sdo de acordo com NBR 14724/2011 da
Associacédo Brasileira de Normas Técnicas - ABNT.
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Sumério

Referéncias

Tabelas SEGUIR RIGOROSAMENTE ESSAS
ORIENTACOES QUANTO A FORMATACAO
DO TEXTO

1 FORMATACAO
Especifica os principios gerais para formatacao de trabalhos académicos.
1.1 Papel

Branco ou reciclado formato A-4 (21cm x 29,7cm), digitados na cor preta com
excecao das ilustracdes. Recomenda-se que 0s elementos textuais e poés-
textuais sejam digitados no anverso e verso da folha. O tamanho do caractere
recomendado na digitacdo € o 12; para citacbes de mais de trés linhas, notas
de rodapé, paginacdo e legendas das ilustracbes e tabelas recomenda-se
tamanho 10.

1.2 Margem

As margens devem obedecer as seguintes dimensodes:
ANVERSO: Esquerda e superior: 3cm e Direita e inferior: 2 cm
VERSO: Direita e superior: 3cm e Esquerda e inferior: 2 cm

Os paragrafos devem iniciar a 2,5 cm a partir da margem esquerda. Para
citacbes com mais de trés linhas usar 4 cm de recuo da margem esquerda e

justificado.

1.3 Espagamento

Todo texto deve ser digitado com espaco 1,5. As citacbes (NBR 10520/2002)
de mais de trés linhas, as notas de rodapé€, as referéncias, as legendas das
ilustracbes e tabelas, a natureza (tipo do trabalho, o objetivo, 0 nome da
instituicdo a que é submetido e a area de concentracdo) devem ser digitados
em espago simples. As referéncias ao final do trabalho devem ser separadas

entre si por um espaco simples em branco.

Os titulos das subsecdes devem ser separados do texto que os precede ou
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gue sucede por um espaco entre as linhas de 1,5. Na folha de rosto e na folha
de aprovacéo, a natureza do trabalho, o objetivo, 0 nome da instituicdo a que &
submetida e a area de concentracdo devem ser alinhados do meio da mancha

gréfica para a margem direita.

Exemplo: Espacamento

1.4 Notas

As notas devem ser digitadas dentro das margens, ficando separadas do texto
por um espaco simples de entrelinhas e por um filete de 5 cm, a partir da

margem esquerda.

1.5 Paginacéo

Todas as folhas do trabalho, a partir da folha de rosto, devem ser contadas
sequencialmente, mas ndo numeradas. A numeragdo é colocada, a partir da
primeira folha da parte textual, em algarismos ardbicos, no canto direito da
folha, a 2 cm da borda superior, ficando o Gltimo algarismo a 2 cm da borda
direita da folha. Quando o trabalho for digitado em anverso e verso, a
numeracdo das paginas deve ser colocado no anverso da folha, no canto

superior direito; e no verso, no canto superior esquerdo.

No caso do trabalho ser constituido de mais de um volume, deve ser mantida
uma unica sequéncia de numeragdo das folhas ou paginas, do primeiro ao
ultimo volume. Havendo apéndice e anexo, as suas folhas ou paginas devem
ser numeradas de maneira continua e sua paginacao deve dar seguimento a

do texto principal.

1.6 Numeracao progressiva

Para evidenciar a sistematizacdo do contetdo do trabalho, recomenda-se o
uso da numeracao progressiva para as secdes do texto. Os titulos das secdes
primarias, por serem as principais divisées de um texto, devem iniciar em folha
distinta. O indicativo numérico de uma secéo precede seu titulo, alinhado a
esquerda, separadas por um espagco de caractere. Destacam-se
gradativamente os titulos das secdes, utilizando os recursos de negrito, italico
ou grifo caixa alta, e outros, conforme a NBR6024/03, no sumario e de forma

idéntica, no texto.



Exemplo:

1 SECAO PRIMARIA
1.1 Secéo secundaria

Na numeracdo das secfOes de um trabalho devem ser utilizados algarismos
arabicos sem subdividir demasiadamente as secdes, ndo ultrapassando a
subdivisdo quinaria. Os titulos sem indicativo numérico, como lista de
ilustraces, sumario, agradecimento(s), resumo, abstract, referéncias e outras,

devem ser centralizados.

1.7 Alineas NBR 6024/2003

E indicada por uma letra mintiscula e seguida de parénteses. A disposicéo grafica das
alineas obedece as seguintes regras:

a) o trecho final do texto correspondente, anterior as alineas, termina em
dois pontos;

b) as alineas sé&o ordenadas alfabeticamente;

Cc) as letras indicativas das alineas sdo reentradas em relacdo a
margem esquerda,

d) o texto da alinea comeca por letra minlscula e termina em ponto-e-
virgula, exceto a ultima que termina em ponto; e, N0S casos em que se
seguem subalineas, estas terminam em virgula;

€) a segunda e as seguintes linhas do texto da alinea comecam sob a

primeira letra do texto da proépria alinea.

1.8 Subalineas

As subalineas devem comecar por um hifen, colocado sob a primeira letra do
texto da alinea correspondente, dele separadas por um espaco. As linhas
seguintes do texto da subalineas comecam sob a primeira letra do proprio
texto.

Qualquer que seja seu tipo (desenhos, esquemas, fluxogramas, Fotografias,

graficos, mapas, organogramas, plantas, quadros, retratos e outros) sua
Inferior

identificacdo aparece na parte superior, precedida da palavra designativa

seguida de seu numero de ordem de ocorréncia no texto, em algarismos


Callout
As legendas das figuras devem ser colocadas abaixo da figura

Iran Vostro
Cross-Out

Iran Vostro
Text Box
inferior


arabicos, travessdo e do respectivo titulo. Apoés a ilustracdo, na parte
inferior, indicar a fonte consultada (elemento obrigatério, mesmo que seja
producédo do proprio autor), legenda, notas e outras informacdes necessarias a
sua compreensao (se houver). A ilustracdo deve ser citada no texto e inserida

0 mais proximo possivel do trecho a que se refere.
1.10 Tabelas

As tabelas devem ser citadas no texto, inseridas o mais proximo possivel do

trecho a que se referem e padronizadas conforme o IBGE (1993).

2 ESTRUTURA E ELEMENTOS PRINCIPAIS

A estrutura de teses, dissertagdes ou de um trabalho académico compreende:

elementos pré-textuais, elementos textuais e elementos pos-textuais.

Modelo de Estrutura

Modelo de formatacdo e margens

2.1 Elementos pré-textuais

Os elementos pré-textuais se apresentam na seguinte ordem:

Falsa folha de rosto <——_

=
[OX
J

A Ay A~ N~

Dedicatéria <—_

Agradecimento(s) %—_

Resumo na lingua vernacula (NBR 6028/2003) _
Resumo em lingua estrangeira <—_
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Lista de ilustracdes

Lista de tabelas _

Lista de abreviatura e siglas <—_
Lista de simbolos <——_
Sumario (NBR 6027/2003) < [FIGHGHIOOBHGAGHON

2.1.1 Capa (elemento obrigatorio)

Onde as informacdes sédo transcritas na seguinte ordem:

Nome da instituicéo;

Nome do autor;

Titulo do trabalho;

Subtitulo se houver (centralizado no meio da folha);

Numero de volumes (se houver mais de um, deve constar em cada
especificacao do respectivo volume);

Local (cidade) da instituicdo onde deve ser apresentado;

=> Nota: No caso de cidades hombnimas recomenda-se o0 acréscimo da sigla da

unidade da federacao
Ano de depdsito (da entrega).

Exemplo: Capa

2.1.2 Falsa folha de rosto (elemento opcional)

E uma folha intermediéria entre a capa e a folha de rosto. Pode conter apenas o

titulo principal ou se apresentar em branco. Exemplo: Falsa folha de rosto
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2.1.3 Folha de rosto (elemento obrigatorio)

A pagina contém os mesmos elementos da capa e mais a natureza (tese,
dissertacéo, trabalho de conclusdo de curso e outros) e objetivo (aprovacdo em
disciplina, grau pretendido e outros); nome da instituicdo a que é submetida;
area de concentragdo; nome do orientador e se houver, do co-orientador. Que

entram na sequéncia ap6s numero de volumes.

Exemplo: Folha de rosto
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A folha de aprovacao, colocada logo apdés a folha de rosto, € constituida pelo:
nome do autor do trabalho; titulo do trabalho e subtitulo (se houver);
natureza/objetivo nome da instituicio a que é submetida, area de
concentracdo, data de aprovacdo e assinaturas dos membros da banca. E
essencial a aprovacao do trabalho.

Exemplo: Folha de aprovacao

2.1.5 Dedicatéria(s) e epigrafe (elemento opcional)

Espaco opcional, que contém o oferecimento do trabalho a determinada pessoa ou
pessoas, ou fazer citagcbes de pensamentos filosoéficos que retratam o espirito de seu
trabalho ou de sua filosofia de vida (epigrafe).

Exemplo: Dedicatoria

Exemplo: Epigrafe
2.1.6 Agradecimentos

Folha opcional, contendo manifestacdes de reconhecimento a pessoa(s) e ou
instituicdo(des) que realmente contribuiu(iram) com o autor, devendo ser
expresso(s) de maneira simples e sébria. Coloca-se no espaco superior da
folha a palavra Agradecimentos.

Exemplo: Agradecimentos

2.1.7 Resumo (elemento obrigatorio)

Constituido de uma sequéncia de frases concisas e objetivas e ndo de

uma simples enumeracéao de topicos, nao ultrapassando 500 palavras, seguido,
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logo abaixo, das palavras-chave. Quanto a extensdo de outros tipos de
trabalho, pode ter as seguintes dimensdes: notas prévias e comunicagdes: até
100 palavras artigos de periédicos e trabalhos apresentados em eventos: até
250 palavras teses, dissertacdes e relatorios: até 500 palavras.

Exemplo: Resumo
2.1.8 Resumo em lingua estrangeira {cicmecntc-cbrigatério)
Mesmas caracteristicas do resumo em lingua vernacula, digitado em folha separada.

Exemplo: Abstract

2.19 Listadeilustracdes

Estes elementos sé&o opcionais (desenhos, esquemas, fluxogramas, plantas,
fotografias, graficos, mapas e outros); tabelas; de abreviaturas e siglas; de

simbolos.

Recomenda-se que sejam feitas listas separadas para cada tipo, numerando-

as com algarismos arabicos, seguidas do titulo e da pagina onde se encontram.

As listas de abreviaturas e siglas devem ser apresentadas em ordem
alfabética, seguidas das palavras ou expressdes correspondentes.

Exemplo: Lista de Abreviaturas e Siglas

Exemplo: Lista de Tabelas

Exemplo: Lista de Figuras

2.1.10 Sumario (elemento obrigatorio)

Enumeracdo das principais divisdes, se¢fes e outras partes do trabalho, na
mesma ordem e grafia em que a matéria nele se sucede. Ndo deve ser

confundido com indice.

Os elementos textuais para a apresentacao de
Monografia sdo: Introducéo/Revisao Bibliografica,
Objetivo Geral/Objetivo Especifico, Materiais e Métodos,
Resultados, Discusséo, Concluséo e se possivel
perspectivas futuras do trabalho. Para maiores
informacgdes consultar o Regulamento de TCC -
Biotecnologia

Exemplo: Sumario

3 ELEMENTOS TEXTUAIS/TEXTO

O corpo do trabalho € constituido de trés partes fundamentais: introducao,

desenvolvimento e conclusdo ou consideracdes finais.
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3.1 Introducéao

Parte inicial do texto, na qual devem constar a delimitacdo do assunto tratado,
objetivos da pesquisa e outros elementos necessarios para situar o tema do

trabalho.

Recomenda-se que seja redigida no final, quando o autor j& adquiriu maior

dominio sobre o tema e maior clareza dos objetivos.

3.2 Desenvolvimento

Parte principal do texto, que contém a exposicdo ordenada e pormenorizada do
assunto. Divide-se em secdes e subsecdes, que variam em funcdo da

abordagem do tema e do método.

3.3 Concluséo ou consideracdes finais

Parte final do texto, na qual se apresentam conclusdes correspondentes aos
objetivos ou hipdteses. Tem por finalidade recapitular sinteticamente os
resultados da pesquisa elaborada. O autor manifestard seu ponto de vista
sobre os resultados obtidos, bem como o seu alcance, sugerindo novas

abordagens a serem consideradas em trabalhos semelhantes.

ORIENTAGCOES QUANTO A FORMATAGAO

DO TEXTO

Nesta parte, sdo colocados os elementos na seguinte ordem:

Referéncias (obrigatorio) (NBR 6023/2002) <——_
Glossario (opcional) _

Apéndice(s) (opcional) _

Anexo(s) (opcional) _

indice(s) (opcional) (NBR 6034/2004) _
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4.1 Referéncias

Conjunto padronizado de elementos descritivos, retirados de documentos, de
forma a permitir sua identificacdo individual, indicar todos os trabalhos citados

no texto, inclusive os eletrénicos. O termo Referéncia bibliografica pode ser

utilizado quando os documentos citados se restringirem aos documentos

convencionais, sem a inclusao dos eletrénicos.

4.2 Glossario

Termos essencialmente técnicos empregados no trabalho. Organizados
alfabeticamente e traz a definicAo das palavras de uso restrito, pouco
conhecidas ou obscuras.

4.3 Apéndice(s)

7

O apéndice é um documento autbnomo elaborado pelo proprio autor para
completar sua argumentacdo, sem prejuizo da unidade do trabalho. Sado
identificados por letras mailsculas consecutivas, travessao e pelos respectivos

titulos. Quando esgotadas as 23 letras do alfabeto elas seréo dobradas.
Exempilo:

APENDICE A — Modelo de folha de aprovacgéo

APENDICE B — Modelo de lista de ilustraces

4.4 Anexo(s)

O anexo é um documento nado elaborado pelo autor, que serve de
fundamentacdo, comprovacao ou ilustracdo. Sao identificados através de letras

maiusculas consecutivas e respectivos titulos.
Exemplo:

ANEXO A — Representacao gréfica de...
ANEXO B — Representacao gréfica de...

4.5 indice(s)

E a relacdo detalhada dos assuntos, nomes de pessoas, nomes geograficos e



outros, em ordem alfabética. Ndo sdo obrigatorios nas dissertacdes e teses.
Ordenados alfabeticamente, remetendo para a pagina, os indices mais comuns

sdo: de nomes (pessoas ou entidades), de assuntos e de titulos.

Processamento Técnico

Tel. (16) 3351-8037 / 3351- 8426 / 3351-8022

E-mail: bibliotecadigital@ufscar.br.
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