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1INTRODUCAO

O Manual de Normalizacao para Apresentacao de Trabalhos
Académicos da UNILA tem por objetivo orientar os alunos de graduacao,
pos-graduacao e os docentes quanto a apresentacao de trabalhos na
UNILA, de acordo com as normas e padroes da Associacao Brasileira de
Normas Técnicas (ABNT).

Para tal, utilizam-se as seguintes normas como parametros:
o NBR 6023 —Informacao e documentacao: referéncias: elaboracao.

. NBR 6024 — Informacado e documentacdo: numeracao progressiva
das secoes de um documento escrito: apresentacao.

o NBR 6027 —Informacao e documentacdo: sumario: apresentacao.
. NBR 6028 — Informacao e documentacao: resumo: apresentacao.
J NBR 410520 - Informacdo e documentacdo: citacoes em

documentos: apresentacao.

o NBR 12225 —Informacao e documentacao: lombada: apresentacao.
. NBR 14724 — Informacao e documentacao: trabalhos académicos:
apresentacao.

As recomendacoes para padronizacao dos trabalhos sao baseadas
no conjunto de normas de documentacdo e informacao da Associacdo
Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) e das diversas publicacbes de
metodologia cientifica disponiveis no acervo da BIUNILA.

No atendimento de Referéncia, os bibliotecarios encontram-se a
disposicao para atenderem eventuais duvidas dos docentes, discentes e
funcionarios da UNILA.

1.1 DEFINICOES

1.1.1 Tese

E o trabalho que apresenta o resultado de um estudo cientifico
OuU uma pesquisa experimental de tema especifico e bem delimitado.

Feito sob orientacao de um pesquisador, visa a obtencao do titulo de
doutor e dos titulos académicos de livre-docente e professor titular.
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1.1.2 Dissertacao

E o trabalho que apresenta o resultado de um estudo cientifico,
de tema Unico e bem delimitado em sua extensao, com o objetivo de
reunir, analisar e interpretar informacoes. Também é feito sob
orientacdao de um pesquisador, visando a obtencao do titulo de mestre.

1.1.3 Monografia

E a exposicao exaustiva de um problema ou assunto especifico,
investigado cientificamente. E apresentado como requisito parcial para
a obtencao do titulo de especialista, ou apresentado como requisito
parcial para a conclusao de curso da graduacao.

1.1.4 Trabalhos Académicos

Sao exposicdes por escrito sobre temas atribuidos em disciplinas
de cursos de graduacao ou de péds-graduacao nos diversos niveis.
2 Regras gerais

Os trabalhos devem ser apresentados digitados, na cor preta, e

impressos em papel branco ou reciclado em formato A4 (21 cm x 29,7
cm). E permitido o uso de cores somente para ilustracoes.

2 REGRAS GERAIS

2.1 MARGENS

As margens sao linhas imaginarias, dentro das quais o texto sera
digitado. Devem permitir encadernacao e reproducao corretas. Deve-se
seguir as seguintes margens, a partir da borda do papel:

Margem esquerda: 3,0 cm

Margem direita: 2,0 cm

Margem superior: 3,0 cm

Margem inferior: 2,0 cm

Os paragrafos devem iniciar a 2 cm da margem esquerda.
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2.2 FONTE

A fonte utilizada deve ser tamanho 12 para o texto, incluindo os
titulos, e tamanho 10 para citacbes de mais de trés linhas, notas de
rodapé, paginacao e legendas das ilustracoes e tabelas. Para textos de
citacoes de mais de trés linhas, deve-se observar o recuo de 4 cm da
margem esquerda. Recomenda-se a utilizacao das fontes “Arial” ou
“Times New Roman”.

2.3 ESPACAMENTO

Todo o texto devera ser digitado com espacamento entrelinhas
de um e meio (1,5), exceto as referéncias, citacdes de mais de trés
linhas, notas de rodapé, legendas das ilustracoes e tabelas, que devem
ter espacamento simples (1,0). As informacoes inseridas na pagina de
rosto referente a natureza do trabalho também devem ser digitadas em
espaco simples e alinhados do meio da pagina para a direita. As
referéncias devem ser separadas entre si por um espaco simples.

2.4 ALINHAMENTO

Para efeito de alinhamento, ndo devem ser usadas barras,
travessoes, hifens, asteriscos e outros sinais graficos na margem lateral
direita do texto, o qual nao deve apresentar saliéncias e reentrancias e
sim, estar “Justificado”.

2.5 PAGINACAO

As paginas devem ser contadas sequencialmente a partir da
folha de rosto e a numeracao, em algarismos arabicos, deve aparecer
no canto superior direito, a partir da primeira folha da parte textual. A
capa é o Unico elemento que nao é contado nem numerado.

As referéncias, anexos e apéndices continuam com a mesma
numeracao das paginas do texto. Quando o documento for
apresentado em mais de um volume, a paginacao tera sequéncia unica
para todos os volumes.

2.6 NUMERACAO PROGRESSIVA

A numeracao progressiva € um sistema utilizado para organizar
o documento, permitindo uma exposicao légica do tema e localizacao
de suas partes. Para permitirisso em um documento, este deve ser
dividido em secdes, contendo matérias consideradas afins na
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ordenacao do assunto. Aconselha-se subdividir somente quando o
texto comportar o aparecimento de, no minimo, duas partes.

2.7 SECOES

Os titulos das secoes ou subsecdes devem ser separados dos
textos que os precedem ou que 0s sucedem por um espaco. Secdes
primarias: principais divisdes do texto de um documento (denominadas
capitulos). Cada secao primaria pode ser dividida em secoes
secundarias, estas em secoes terciarias etc. Exemplo:

QUADRO 1 — Exemplos das secoes e/ou subsecoes

Secao Secao Secao terciaria Secao quaternaria Secao quinaria
primaria  secundaria
1 1.1 1.1.1 1.1.1.1 1.1.1.1.1
1.2 1.1.2 1.1.1.2 1.1.1.1.2
1.3 1.1.3 1.1.1.3 1.1.1.1.3
2 2.1 2.1.1 2.1.1.1 2.1.1.1.1
2.2 2.1.2 2.1.1.2 2.1.1.1.2
2.3 2.1.3 2.1.1.3 2.1.1.1.3
3 3.1 3.1.1 3.1.1.1 3.1.1.1.1
3.2 3.1.2 3.1.1.2 3.1.1.1.2
3.1 3.1.3 3.1.1.3 3.1.1.1.3

Fonte: NBR 6024: informacdo e documentacao — numeracao progressiva das secoes de
um documento — apresentacao.

3 ESTRUTURA DO TRABALHO

O trabalho deve ser apresentado seguindo a seguinte ordem
(llustracao 1):

Elementos pré-textuais:

a. Capa (obrigatério)
b. Folha de Rosto (obrigatério)
(ficha catalografica no verso da folha de rosto)
c. Errata (opcional)
d. Folha de aprovacao (obrigatério)
e. Dedicatoria (s) (opcional)
f. Agradecimento (s) (opcional)
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g. Epigrafe (opcional)

h. Resumo na lingua vernacula (obrigatorio)
i. Resumo em lingua estrangeira (obrigatério)
J. Lista de ilustracoes (opcional)

k. Lista de tabelas (opcional)

|. Lista de abreviaturas e siglas (opcional)

m. Lista de simbolos (opcional)

n. Sumario (obrigatorio)

Elementos Textuais

o. Introducéo

p. Desenvolvimento

g. Conclusao

Elementos Pos-Textuais

r. Referéncias (obrigatorio)

s. Glossario (opcional)

t. Apéndice(s) (opcional)

u. Anexo(s) (opcional)

llustracdo 1 - Ordem dos Elementos

Elementos Pds- Textuals

Elemantos Textuals ._____'ﬁj'-dnll 1_|

Elementos ipbimirn




3.1 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

3.1.1 Capa

De acordo com a NBR 14724, a capa é uma “protecao externa
do trabalho sobre a qual se imprimem as informacoes indispensaveis a
sua identificacdo” (ABNT, 2011). As informacdes nela contidas devem
ser simples, breves e claras.

Os elementos que constituem a capa sao:

- Logo da Instituicao posicionado com os Nomes da Instituicao, Instituto
e.Curso;

- Titulo e subtitulo do trabalho (caso tenha), em caixa alta;

- Autoria, somente com iniciais maiusculas;

- Local e ano de apresentacao do trabalho, somente com iniciais em
maiusculas.

O tamanho é 12 para todos 0s campos, apenas os dados do
Instituto e Curso sao tamanho 10.

Na margem superior, a logo da UNILA deve estar alinhada com
o nome do Instituto (llustracao 2).

Hwsteagdo 2 = Allvsame e Logo

e
3

gm METITOTD LAT M- ARE ARG OE
TECHOLOGLA, INFRAESTRUTURA E
. Epr ap e TERRITORMD [ILATITY

L =
a3 s e
e,

L i TR Gr ARGUNTETURA E URiANISM O

(10




3.1.2 Folha de rosto

Composta pelos mesmos elementos da capa, acrescentando-se
a nota indicativa da natureza do trabalho, que deve estar alinhada do
meio da mancha grafica para a margem direita. Faz parte da natureza
do trabalho: o tipo de trabalho (Trabalho de Conclusao de Curso,
Monografia, Dissertacao ou Tese), o objetivo (aprovacao em disciplina,
grau pretendido), o nome do curso de Graduacao ou Pés-graduacao, o
nome da Instituicao na qual sera obtido o grau pretendido, area de
concentracdo e o nome do orientador.

3.1.3 Ficha Catalografica

Localizada no verso da Folha de Rosto, a ficha catalografica é
elemento obrigatorio, de acordo com a norma NBR14724:2011. Sua
forma é um retangulo de aproximadamente 12,5 x 7,5 cm, e fica
impressa abaixo da metade inferior da pagina.

Contém os elementos essenciais da obra, tais como: autor,
titulo, local, assunto etc. E elaborada de acordo com o Codigo de
Catalogacao Anglo-Americano vigente.

3.1.4 Errata

Elemento opcional. Deve ser inserida imediatamente apos a
folha de rosto. Apresentada em papel avulso ou encartado, acrescida
ao trabalho depois de impresso. A referéncia do trabalho deve ser
apresentada abaixo da palavra “Errata”, para facilitar sua identificacao.

3.1.5 Folha de aprovacao

A folha de aprovacao é um elemento obrigatério, na qual
devem constar: autor, titulo, nome completo dos membros da banca
examinadora, titulacdo e identificacdo do professor orientador, local
para assinatura dos participantes da banca (sem medidas
padronizadas). Devem constar, ainda, o nome da Instituicdo, o local e a
data de aprovacao. Esta folha sé deve ser preenchida depois da defesa,
deve ser assinada pelos membros da banca examinadora e nela deve
constar a nota ou o conceito obtido.
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3.1.6 Dedicatoéria

Normalmente é produzido um texto curto, em que o autor
dedica seu trabalho a alguém. A presenca da dedicatoria é opcional,
deve ocupar uma pagina isolada. Sua apresentacao fica a critério do
autor.

3.1.7 Agradecimentos

Expressa o reconhecimento da contribuicdo de pessoas e de
Instituicdes no desenvolvimento do estudo. A presenca do
agradecimento é opcional.

3.1.8 Epigrafe

A epigrafe inclui a citacdo de um segmento textual de sentido
preferencialmente relacionado ao contetddo do estudo. A presenca da
epigrafe no trabalho é opcional, deve ocupar uma pagina isolada,
sugere-se que fique no fim da pagina.

3.1.9 Resumo e Abstract

De acordo com a norma de apresentacao de resumo, ele é a
apresentacao concisa dos pontos relevantes de um texto, que visa a
esclarecer o leitor sobre a conveniéncia de consultar ou ndo uma obra
no todo. Deve ressaltar os objetivos, metodologia, resultados e as
conclusdes do estudo, com uma linguagem clara, concisa, direta com
extensao de 150 a 500 palavras (ABNT, 2003).

A forma de redacao ¢ a terceira pessoa do singular, na voz ativa,
em espaco simples e apenas um paragrafo e, preferivelmente, em uma
Unica folha. Ha dois tipos de resumos que sao utilizados: indicativo e
informativo. O primeiro indica apenas os pontos principais do texto,
nao apresentando dados qualitativos, quantitativos e outros. O
segundo expde finalidades, metodologia, resultados e conclusdes, de
forma que o leitor possa decidir sobre a conveniéncia da leitura do
texto na integra.

3.1.10 Listas de ilustracoes

Lista de ilustracdes é uma relacao de tabelas, graficos, formulas,
figuras, desenhos, gravuras, mapas, fotografias, entre outros. Devem
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ser apresentadas na mesma ordem em que aparecem no texto, com
indicacao da pagina onde estao localizadas. Recomenda-se que sejam
feitas listas separadas para cada tipo de ilustracdo em particular, como
os exemplos citados acima, ou seja: lista de tabelas, lista de graficos,
lista de férmulas etc.

3.1.11 Sumario

O sumario lista as secoes do contetdo do estudo, na mesma
ordem em gue estas aparecem no texto e suas respectivas paginas. Se
ha mais de um volume, inclui-se um sumario completo do estudo em
cada volume.

3.2 ELEMENTOS TEXTUAIS

Os elementos textuais sdo o desdobramento do contetdo do
trabalho. Tém trés partes fundamentais: a introducao, o
desenvolvimento e a conclusdo. O texto teve ser coeso e ter sentido
l6gico, para que o leitor possa entender a linha de raciocinio do autor.

3.2.1 Introducao

A introducao apresenta ao leitor a visao total do trabalho, de
forma que ele entenda a organizacao integral da pesquisa. Deve conter
a delimitacao do assunto tratado, os objetivos da pesquisa, o problema
e o tema.

Apesar de vir primeiro, a introducao deve ser a Ultima parte a ser
elaborada e deve ser sucinta, abordando a tematica do estudo, mas
nunca antecipando os resultados e conclusoes.

3.2.2 Desenvolvimento

O desenvolvimento é a parte mais importante do texto; é onde
contém a exposicao ordenada e pormenorizada da ideia anunciada na
introducao. Divide-se em secdes e subsecdes, tantas quantas forem
necessarias. Estas, por sua vez, mudam em funcao da abordagem do
tema, da literatura e do método.

Deve-se ter o cuidado para nao perder a integridade légica
determinada pelo fundamento do discurso.




3.2.3 Conclusao

A conclusao é a simula do estudo e constitui a parte final do
texto. Nela, apresentam-se as consideracoes finais sobre o assunto. £
onde se expde se 0s objetivos foram alcancados e se as hipoteses
confirmaram-se ou nao.

O texto deve ser claro e o autor pode manifestar o seu ponto de
vista sobre os resultados obtidos e/ou dar sugestoes de outros estudos
relacionados que possam ser desenvolvidos.

3.3 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

Os elementos pos-textuais localizam-se apds as consideracdes
finais. A lista de referéncias é elemento obrigatério; ja os anexos e
apéndices sao elementos opcionais.

3.3.1 Glossario

Item opcional no trabalho académico, é a relacao, em ordem
alfabética, de palavras ou expressdes de uso restrito de uma
determinada area do conhecimento, acompanhadas das respectivas
definicoes. Tem como objetivo esclarecer o leitor sobre o significado dos
termos empregados.

3.3.2 Referéncias

De acordo com a ABNT (2011, p. 3), as referéncias sdao um
“conjunto padronizado de elementos descritivos, retirados de um
documento, que permitem sua identificacdo individual”. E um
elemento pods-textual obrigatério e elaborado conforme a ABNT NBR
6023.

Abaixo segue a forma de apresentacao e alguns exemplos de
como apresentar uma referéncia de acordo com o material utilizado.
Uma referéncia deve ser separada da outra por um espaco de “enter” e
ordenadas em ordem alfabética.

Observacao importante: quando ha no maximo trés autores,
coloca-se todos os trés. Caso tenha-se mais que trés, coloca-se o
primeiro sequido de “et al.”.




“Recomenda-se, tanto quanto possivel, 0 mesmo padrao para
abreviacdo de nomes e sobrenomes, usados na mesma lista de
referéncias. Os nomes devem ser separados por ponto-e-virgula,
seguido de espaco” (ABNT, 2002).

3.3.3 Apéndices e Anexos

Sao materiais complentares ao texto, que s6 devem ser incluidos
guando forem imprescidiveis a compreensao deste.

Os apéndices sao textos elaborados pelo autor a fim de
complentar sua argumentacdo. Exemplos:

APENDICE A — Avaliacdo numérica de células inflamatorias totais
aos quatro dias de evolucao.

APENDICE B — Avaliacao de células musculares presentes nas
caudas em regeneracao.

Os anexos sao documentos nao elaborados pelo autor, que
servem de fundamentacdo, comprovacao ou ilustracdo, como mapas,
leis, estatutos, entre outros. Exemplos:

ANEXO A — Respresentacao grafica de contagem de células
inflamatdrias presentes na caudas em regeneracao — Grupo de
controle | (Temperatura...)

ANEXO B — Respresentacao grafica de contagem de células
inflamatérias presentes na caudas em regeneracao — Grupo de
controle Il (Temperatura...)
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