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1 ESTRUTURA DOS TRABALHOS ACADEMICOS (teses, dissertacoes,
monografias, trabalho de conclus&o de curso e outros).

Os elementos do trabalho académico possuem estrutura composta por partes
pré-textuais, textuais e poés-textuais, sendo algumas dessas partes consideradas
obrigatérias e outras opcionais. Deve-se seguir obrigatoriamente a ordem descrita
abaixo:

PRE-TEXTUAIS

Capa (obrigatorio)

Folha de rosto (obrigatorio)

Errata (opcional)

Folha de aprovacéao (obrigatorio)
Dedicatoria (opcional)

Agradecimento (opcional)

Epigrafe (opcional)

Resumo na lingua vernacula (obrigatério)
Resumo em lingua estrangeira (obrigatorio)
Lista de ilustrac@es; Lista de tabelas; Lista de abreviaturas e siglas; e
Lista de simbolos (opcional)

Sumario (obrigatério)

TEXTUAIS

Introducao
Desenvolvimento do trabalho
Conclusao

POS-TEXTUAIS

Referéncias (obrigatorio)
Obras consultadas (opcional)
Glossario (opcional)
Apéndice (opcional)

Anexos (opcional)

1.1 Pré-textuais

As partes pré-textuais sdo aquelas que antecedem ao texto e trazem
informacdes que auxiliam na identificacdo do trabalho académico, estes elementos
serdo tratados individualmente e cada item apresentara ilustracdes e caixas de texto

explicativos para melhor compreenséo dos itens (ABNT 14724, 2011, p. 5).



1.1.1 Capa (obrigatério)

Segue abaixo modelo de capa, que deve ser apresentado no formato A4 (21
cm X 29,7 cm), o projeto grafico € de responsabilidade do autor, recomenda-se
obedecer ao padréo de fonte Times New Roman ou Arial.

Deve obedecer a seguinte ordem:

a) nome da instituicdo, faculdade e curso;
b) nome do autor;

c) titulo;

d) subtitulo, se houver;

e) local (cidade da instituicdo)

f) ano da entrega



Margem
Figura 1 — Modelo da folha da capa superior
3cm

UNIVERSIDADE METODISTA DE SAO PAULO
ESCOLA DE COMUNICAGCAO, EDUCACAO E
HUMANIDADES

Sugestao
Tamanho da
fonte 14 a CURSO DE PEDAGOGIA E;Efr‘go
16, linhas 1,5
STELA SALES PEREIRA
Margem
esquerda Margem
3cm 5 . direita
EDUCACAO E MIDIA NO BRASIL: ENSINO D @
MEDIO E FUNDAMENTAL
Margem ~
inferior SAO BERNARDO DO CAMPO
2cm 2015

1.1.2 Folha de rosto (obrigatério)

Segue abaixo modelo de folha de rosto, que é a folha que contém os elementos
essenciais a identificacao do trabalho, deve ser apresentado no formato A4 (21 cm X
29,7 cm), o projeto gréafico e de responsabilidade do autor, recomenda-se obedecer
ao padrao de fonte Times New Roman ou Arial.

Deve obedecer a seguinte ordem:

a) nome do autor;

b) titulo;

c) subtitulo, se houver;

d) natureza (tese, dissertacdo, trabalho de conclusdo de curso, monografia e
outros) e objetivo (aprovagao em disciplina, grau pretendido e outros); nome da

instituicdo, faculdade, curso; area de concentragéo



e) nome do orientador e, se houver, do co-orientador;
f) local (cidade da instituic&o)

g) ano da entrega

. M
Figura 2 — Modelo de folha de rosto supe?i?re?cm
STELA SALES PEREIRA
Margem
/ _L—""| direita2 cm
Sugestao B
Tamanho da
fonte 14 a
16 EDUCACAO E MIDIA NO BRASIL: ENSINO
MEDIO E FUNCAMENTAL Espaco
entre linhas
15
Sugestao Monografia apresentada no curso de
Tamanho da graduagio a Universidade Metodista de
fonte 16 a Sdo Paulo, Escola de Comunicagéo,
20 Educacédo e Humanidades para concluséo
do curso de Pedagogia.
AN
Orientacéo: Prof. Ms i
Espaco simples.
Sugestao de fonte 10 a
12; Alinhamento do texto
5 do meio para a direita.
A SAO BERNARDO DO CAMPO
esquerda
Margem Sugestéo
inferior Liﬂgg:‘eo
2cm
14 a 16

1.1.2.1 Verso da folha de rosto ou apds para versao digital - ficha

catalogréfica (obrigatério)

No verso da folha de rosto devera constar a ficha catalografica que é a
identificacdo padréo do trabalho a ser catalogado na biblioteca da Metodista ou em
outras, o0 mesmo devera seguir padrbes internacionais conforme o Codigo de

Catalogacdo Anglo-Americano — AACR2.
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A biblioteca de seu campus € responsavel pela elaboracdo da ficha
catalografica para todos os alunos da institui¢ao.

Figura 3 — Modelo de verso da folha de rosto

Verso da folha

de rosto \

™~

Entrar em contato com a biblioteca para pedir a
ficha catalografica

A elaboracéo é de

responsabilidade

da bibliotecéria do
Seu campus.

Dados /
necessarios para P
elaboracdo:

- Folha de rosto;
- Resumo com as
palavras chave;
- N° de paginas;
- Telefone p/
possivel contato.

1.1.3 Errata (opcional)

Utiliza-se para indicacdo de erros porventura cometidos e sua respectiva
correcdo, acompanhados de sua localizacé&o no texto. Esta lista devera constar apos

a folha de rosto.



Figura 4 — Modelo da folha de errata

Margem
superior 3cm  |ixg

ERRATA rarmanho
— da fonte
14
FERREIRA, Carlos Oliveira. Estudo sobre o racismo brasileiro.
2011. 128f. Monografia (Trabalho de conclusdo de curso) — Escola
Espaco de Gestdo e Direito, Universidade Metodista de Sdo Paulo, S&o
entre Bernardo do Campo, 2011.
linhas 1,5
fonte 12
Folha Linha Ondeselé Leia-se
16 7 redaco redacgéo Margem
18 3 tratato tratado direita 2 cm

Margem | —
esquerda [ |
3cm

Margem | —

inferior 2 cm

1.1.4 Folha de aprovacéo (obrigatério)

Deve conter informagfes essenciais a aprovag¢ao do trabalho como, Titulo,
nome do autor e titulacdo. A data de aprovacao e assinatura do presidente da banca
e do coordenador do programa é colocada apds a aprovacéo do trabalho. Esta folha

nao recebe titulo.



Figura 5 — Modelo da folha de aprovacéo TESES E DISSERTACOES

10

R

Margem

Margem
esquerda
3cm

A dissertacdo de mestrado intitulada: “COOPERATIVA DE TRABALHO
COMO OPCAO DE INCLUSAO SOCIAL: O CASO “AMIGOS DO
LIXO”, elaborada por JOSE AUGUSTO PAES DECCACHE, foi
apresentada e aprovada em 11 de dezembro de 2012, perante banca
examinadora composta por Prof. Dr. Luiz Roberto Alves
(Presidente/lUMESP), Profa. Dra. Dagmar Silva Pinto de Castro
(Titular/UMESP) e Profa. Dra. Maria José Urioste Rosso (Titular/Centro
Universitério Salesiano de S&o Paulo U.E. de Lorena

N

Prof°. Dr. Luiz Roberto Alves
Orientador e Presidente da Banca Examinadora

Prof®. Dr. Luiz Roberto Alves
Coordenador do Programa de Pos-Graduacéo

]
Programa: Pds-Graduacdo em Administracdo
Area de Concentracdo: Gestdo de Organizacdes

Linha de Pesquisa: Gestdo de Pessoas e Organizagdes

superior
3cm

Fonte 12 para
todo o texto
desta pagina e
espago
simples

Margem
direita 2 cm

Margem
inferior 2 cm




Figura 5 (a) — Modelo da folha de aprovacdo o MONOGRAFIA e TCC

11

Margem
// superior
L 3cm
Margem A Monografia intitulada: “COOPERATIVA DE TRABALHO COMO
esquerda OPCAO DE INCLUSAO SOCIAL: O CASO “AMIGOS DO LIXO”,
3cm elaborada por JOSE AUGUSTO PAES DECCACHE, foi apresentada e
\ aprovada em 11 de dezembro de 2012, perante banca examinadora
composta por Prof. Dr. Luiz Roberto Alves (Presidente/UMESP), Profa.
Dra. Dagmar Silva Pinto de Castro (Titular/UMESP) e Profa. Dra. Maria
José Urioste Rosso (Titular/Centro Universitario Salesiano de Séo Paulo Fonte 12 para
U.E. de Lorena todo o texto
\ desta pagina e
N espago
simples
Prof°. Dr. Luiz Roberto Alves
Orientador e Presidente da Banca Examinadora
Prof°. Dr. Luiz Roberto Alves
Banca examinadora ~
™ Margem
direita 2 cm
Espaco Prof®. Dr. Luiz Roberto Alves
entre .
s Banca examinadora
simples
Margem
inferior 2 cm




1.1.5 Dedicatoria (opcional)

Esta folha ndo recebe titulo e o projeto grafico fica a critério do autor.

Esta folha

ndo recebe [T

titulo.

Figura 6 — Modelo da folha de dedicatoria
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P&gina opcional onde o(a) autor(a) presta homenagem ou dedica seu trabalho.

Margem
esquerda
3cm

Margem
inferior 2 cm

\

Dedico este trabalho aos meus pais, meus irmaos.

Aos meus professores

Margem
superior
3cm

Quanto a
conteudo,
grafia, fonte,
formato, etc.
projeto gréafico
a critério do
autor.

Margem
direita 2 cm




1.1.6 Agradecimentos (opcional)
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Devem ser dirigidos as pessoas ou instituicdes que, realmente contribuiram de

maneira relevante a elaboracdo do trabalho, restringindo-se ao minimo necessario.

Deve receber titulo, o projeto grafico fica a critério do autor.

Figura 7 — Modelo da folha de agradecimentos

O titulo deve
ser
centralizado
Sugestdo de
fonte 14

Margem
esquerda
3cm

/

AGRADECIMENTOS

A minha orientadora, pela sua dedicacdo, competéncia e

confianga.
Aos Professores com carinho.
As minhas amigas e aos colegas de sala.

Aos funcionarios da Universidade Metodista de Sado Paulo.

Margem
superior
3cm

Quanto ao
conteldo,
grafia, fonte,
formato, etc.
projeto gréfico
a critério do
autor.

Margem
direita 2 cm

Margem
inferior 2 cm
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1.1.7 Epigrafe (opcional)

Frase, pensamento ou até mesmo versos no qual o autor apresenta citagdo
seguida de autoria relacionada & matéria tratada no corpo do trabalho. Também
podem ser apresentadas epigrafes nas folhas iniciais dos capitulos ou sec¢des. Esta

folha ndo recebe titulo e o projeto grafico fica a critério do autor.

Figura 8 — Modelo da folha de epigrafe

Esta folha Margem
nao, recebe superior
titulo. 3em
Quanto a
conteldo,

grafia, fonte,
formato, etc.
projeto gréfico

a critério do
autor.
Margem
esquerda [~
3cm T~
~_| _Mgrgem
direita 2 cm
“Tu te tornas eternamente responsavel
por aquilo gque cativa"
Extraido do livro O Pequeno Pricinpe.
Saint-Exupéry
Magem

inferior 2 cm




1.1.8 Resumo em portugués e inglés -Obrigatérios
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“Quando se tratar de tese, o resumo deve ser traduzido paradois idiomas, sendo

o inglés obrigatdrio e o outro idioma livre escolha do proprio aluno”

a) Deve ser um texto sintético que inclui as ideias principais do trabalho,

b)

c)

d)

a)

permitindo que tenha uma visdo sucinta e clara do todo, principalmente das

questbes de maior importancia e das conclusées a que se tenha alcancado. E

feito normalmente na lingua de origem e numa outra de larga difuséao,

dependendo de seus objetivos e alcance.

Em teses, dissertacdes e monografias apresentar o resumo com, ho maximo,

500 palavras e em artigos de periddicos e outros trabalhos académicos, com

no maximo, 250 palavras.

As palavras-chave devem estar logo abaixo do resumo, separadas por ponto

final.

Obs.: os resumos devem estar em folhas separadas, e devem obedecer a

seguinte ordem:

folha do resumo portugués.

Figura 9 — Modelo da folha do resumo em portugués

Margem
superior
3cm

O titulo deve ser
centralizado
Sugestao de

fonte 14

Nesta pagina

Margem
esquerda
3cm

Margem
inferior 2 cm

\

RESUMO

NAO deve
conter a
referéncia do
trabalho.

Este artigo coloca as concepgdes e projetos politicos envolvidos no processo
que conduziu a constituicdo imperial brasileira de 1824 num contexto
histérico que parte da nocdo de império civil tal como se desenvolveu
quando da reorganizacéo politico-administrativa do reino e do império de
Portugal no século XVIII. Em seu desenvolvimento, o artigo mostra que,
com a coroagdo de D. Pedro I, fez-se um uso moderno do antigo
procedimento da sagragdo, como modo de instituir uma sujeicdo politica
baseada na razdo universal humana. O estudo permite entender melhor
porque o Brasil independente foi visto como império, ndo como um reino,
bem como o significado profundo do poder moderador que a constitui¢do
de 1824 atribuiu ao imperador.

Palavras-chave: Jusnaturalismo. lluminismo. Poder de império. Monarquia
| eonstitucional. Poder moderador.

]

O resumo deve
ser em
paragrafo Unico
e sua extensao
devera ser de
250 a 500
palavras. Fonte
12 e
espagcamento
simples.

Margem
superior
3cm




Figura 10 — Modelo da folha do abstract

O titulo deve
ser
centralizado
Sugestao de
fonte 14

Margem

esquerda /

3cm

\ABSTRACT

This article establishes a historical context to the political conceptions and
plots which led to the Brazilian imperial constitution of 1824, such context
beginning with the notion of "civil empire" as it appeared at the time the
Portuguese realm and empire were reorganized in their policies and
administration in the eighteenth century. The text shows that, when Peter
the first was crowned, a modern interpretation was made of an old
institution, the religious consecration of kings, in order to establish political
subordination on the basis of Men's universal reason. This study allows a
better understanding of why independent Brazil was first of all an empire,
not a kingdom, and also of the profound political and moral sense attributed
to the poder moderador (a "power to moderate™) given the emperor by the
1824 constitution.

Keywords: Natural right. Enlightenment. Power of empire. Constitutional
monarchy. Power to moderate.
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Nesta pagina
NAO deve
conter a
referéncia do
trabalho.

O resumo deve
ser em
paragrafo Gnico
e sua extensao
devera ser de
150 a 500
palavras. Fonte
12 e

Margem
inferior 2 cm

Margem
direita 2 cm




1.1.9 Lista de ilustracdes, tabelas, abreviaturas e siglas, simbolos (opcional)
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Enumeracdo de elementos selecionados do texto, como datas, ilustracdes

(figuras), exemplos e tabelas, cada item designado por seu nome especifico,

acompanhado do respectivo nimero da pagina.

O seu titulo deve ser centralizado, obedecendo a ordem que aparecem no

texto, exceto para Abreviaturas e siglas que devem estar relacionados em ordem

alfabética.

Recomenda-se fazer lista para informacgdes que contenham mais de 3 itens.

Obs.: as listas devem estar em folhas separadas, e deve obedecer a seguinte
ordem: 13- Listadeilustracfes ou figuras, 22 - Tabelas, 32 - Abreviaturas e siglas,

42 - Simbolos.

Figura 11 — Modelo da folha de listas

Fonte 12
espago
entre
linhas 1,5

Margem
esquerda
3cm

I

LISTA DE XXXXXX
Recomendado para mais de trés iten

Tabela 1 — Divisdo em faixas etarias dos grupos ......................

Tabela 2 — Idade dos alunos ensino médio ...............

Tabela 3 — Idade dos alunos do ensino fundamental

Margem
inferior
2 cm

Margem
superior

3cm

Titulo
centralizado
Sugestao de

fonte 14

Margem
a direita
2cm




1.1.9.1 Apresentacéo de ilustracdes (Figuras) no texto:
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Entende-se como ilustracdo ou figuras os gréaficos, diagramas, desenhos,

fotografias, mapas, etc. que complementam visualmente o texto.

Figura 12 — Modelo da folha com figuras no texto

A palavra
figura aparece
na parte
superior
seguido de
seu numero
de ordem e
titulo.

Figura 1 - Livros sobre a mesa.

Fonte: Oliveira, (2000)

Figura 2 - Frequéncias fundamentais iniciais e finais

Qualquer ilustragcéo
recebe o nome de
figura.

250 ¢

200
150
100

S0

0

Avalia¢ao Inicial Avaliagao Final
Fonte: IBGE (2000)

@ Individuo 1
W individuo 2
Oindviduo 3
Oindividuo 4
W individuo 5

A fonte

deve ser
indicada
abaixo da

figura.
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1.1.9.2 Exemplo de grafico (s6 é considerado gréafico no texto, quando elaborado
pelo autor) — caso copie e cole de outro trabalho passa a ser figura.

Gréafico 1 — Distribuicdo de nivel de aprendizagem

60

50

40

30

20

10

51,7%

34,6%

0,
5,3% 7,6%
0,4% - 0,4%
sem ensino ensino ensino pos Sem
instrucdo fundamental médio superior  graduagdo informacdo

Fonte: Elaborada pelo autor (2017)

1.1.9.2 Apresentacédo de tabelas e quadros no texto

As tabelas apresentam informacdes tratadas estatisticamente; os quadros

contém informacd@es textuais agrupadas em colunas.

Evitam-se fios
verticais para
separar
colunas de
tabelas

Tabela contém
dados
estatisticos,
Somatoérias, etc.

Tabela 1- Distribuicdo dos aposentados por acidente de trabalho na RMS,
Segundo sexo, em 1985 e 1986, e populagdo ocupada na indistria. (%)

Aposentados
Populagdo industrial
(1985) 1985-86
Sexo — Masculino 88,8 92,5 90,7
Feminino 11,2 75 93

Fonte: IBGE (2010)

Tabelas e
quadros - o
titulo fica
na parte
superior
e tem
numeracao
independente
e consecutiva
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Quadro 1- Colegiados da Presidéncia da Republica

Fontes
aparecem

no pé da 1989 1990
tabela ou

guadro.

Apos o fio 1 Conselho da Republica 1. Conselho da Republica
de 2Conselho da Defesa 2. Conselho da Defesa
fechamento. 3Alto Comando das forgas 3. Alto Comando das Forcas
Armadas Armadas

4 Conselho de Desenvolvimento Social

Fonte: Elaborada pelo autor (2017)

1.1.10 Sumario (obrigatério)

Sumario: “Enumeragdo das principais divisbes, secdes e outras partes do
trabalho, na mesma ordem e grafia em que a matéria nele se sucede.” (NBR 6027,
2003, p. 2; NBR 14724, 2005, p. 2). “ Os elementos pré-textuais ndo devem constar
do sumario.” (NBR 6027, 2003, p. 2).

Seccdo primaria Fonte
12 tudo maidsculo com \1 SECAO PRIMARIA

negrito.
1.1 Secéo secundéria—_ |  Seccao secundaria
- A Fonte 12, Somente 1?2
SEEEED TR .1.1 Secé&o terciaria letra da sentenca em
Fonte 12 /1 maiusculo com negrito
Somente 12 letra 1.1.1.1 Sec&o quaternari
da sentenca em
mailisculo sem 1.1.1.1.1 Secao quinaria Seca -
negrito ; e¢éo quaternaria e
2 CONCLUSAO quinaria
Fonte 12 somente
REFERENCIAS 12 letra da sentenca
em mailsculo e sem
negrito

Se o trabalho for apresentado em mais de um volume, em cada um deles

deve constar o sumario completo do trabalho.

Obs.: Consulte o roteiro para formatar sumario automatico no ANEXO A.
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Figura 14 — Modelo da folha com sumario

Titulo
centralizado
Sugestédo de
9 Esta folha segue o
fonte 14 =
. mesmo padrédo de
SUMARIO margem das
Seccao primaria Fonte anteriores Pré-textuais ndo
12 Maidscula e negrito. devem constar
no sumario

1 INTRODUCAO
2 EVOLUGAO HISTORICA DO ASSEDIO MORAL
IO 1[0 = I I PP P PP PP PPPPPPPPPPPPPPPPR
4 ASSEDIO MORAL NO AMBIENTE LABORAL ......c.cviuitititiiiiteeeseae sttt sttt st bbb s e b bbb b sttt sebese s
Y o LT o (o LR o L= = I T O TP T T T T TP PO TP PP P PP U PP OUPPPPPPN
N OF T - 1o (= 1S oF- LSRR OUPPRPPP 41
F e I Y/ [o o F- U1 o = To 1= PP OUPPRRTPT 41
5 AGENTES COMUNS NO ASSEDIO MORAL ......oviviutiteeeeeeteet et ee et ettt eesaeeseteee et e et ete s aes s steseeaste s ete s atensatesseaeaeasenesen 42
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1. Secdo secundaria somente a 12 . . .
¢ letra da 12 sentenca em Este sumario Veja roteiro
” : esta com para sumario
mai I m negri Py
aliscula, com negrito, espaco entre automatico no
= . linhas ANEXO A,
2. Secdo terciaria 12 letra da simples deste manual
sentenca mailscula sem negrito '
= - Formatar
Sec¢do quaternaria somente a 12 conforme a
letra da primeira palavra deve ser :
> X uantidade
mailscula sem negrito q de
informacgbes
Fonte 12 para todas "
b existente.

1.2 TEXTUAIS

Essa € a parte do trabalho onde é exposta a matéria. Deve ser apresentado no
formato A4 (21 cm x 29,7 cm), recomenda-se obedecer ao padréao de fonte Times New
Roman ou Arial, margens iguais as partes pré-textuais, espacamento 1,5 entre linhas.

Em caso de citagbes diretas com mais de trés linhas e legendas de tabelas e

ilustracdes, usa-se espaco simples.
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Os titulos e subtitulos das sec¢des e subse¢des que compdem o texto devem ser
alinhados a esquerda, precedidos de seus indicativos numéricos grafados em
algarismos arabicos e separados entre si por um espaco de caractere, ndo deve conter
ponto final.

Os titulos principais devem ser separados do texto que sucede por 1 (um) espaco
de 1,5 e as subsecdes devem ser separadas dos textos que os precede ou que 0S
sucede por 1 (um) espacos de 1,5. Deve-se obedecer as regras de ordem e grafia
conforme o item 1.1.10 (p.20) sobre sumario. Cada secao primaria deve ser iniciada
em folha nova.

Deve apresentar trés partes principais: introdugéo, desenvolvimento e concluséo.

1.2.1 Introducéo

A partir da pagina inicial da introducéo, todas as paginas devem ser numeradas
inclusive referéncias, anexos etc, e 0 numero deve vir no canto superior direito, a 2
cm da borda superior.

A introducgédo é a parte inicial do texto, na qual devem constar a formulacéo e
delimitacdo do assunto tratado, bem como os objetivos da pesquisa. Tem por
finalidade fornecer ao leitor os antecedentes que justificam o trabalho, assim como
enfocar o assunto a ser abordado. A introducdo pode incluir informacdes sobre a
natureza e importancia do problema, sua relacdo com outros estudos sobre o0 mesmo
assunto, suas limitagdes e objetivos.

Essa secao deve preferencialmente representar a esséncia do pensamento do
autor em relacdo ao assunto que pretende estudar. Deve ser abrangente sem ser
prolongada. E um discurso de abertura em que o pesquisador oferece ao leitor uma
sintese dos conceitos da literatura; expressa sua prépria opinido - contrastando-a ou
nao - com a literatura; estabelece as razdes de ser de seu trabalho. Deve ter comeco,

meio e fim de sua proposta de estudo.

1.2.1.1 Formatacao
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Os textos deverao ser apresentados impressos por impressoras do tipo
jato de tinta ou laser em cor preta, sobre papel branco de alta capacidade (75 g/m?
) em formato A-4 (210 x 297mm).

Recomenda-se que a impressdo a partir da introducdo até o fim seja

feita no anverso e verso da folha, ou seja, dos dois lados da folha. (NBR -14724,
abr. 2011)

**Caso escolha a impressao frente e verso, as se¢bes primarias
devem comecar impreterivelmente no anverso (frente) da folha.

O corpo do texto devera ser justificado; a digitacdo deve ser em fontes 12,
tipo Times New Roman ou Arial; as referéncias devem ser alinhadas a esquerda.

Em relacéo aos paragrafos, estes podem ser apresentados de duas formas:

a) Com o Tab, ( ou seis toques), sem espaco entre cada paragrafo
EX:

Segundo o artigo 2° do Estatuto da Crianga e do Adolescente (ECA) "crianga é aquela que tem idade até 12
anos incompleta e o adolescente aquele que tem doze e dezoito anos de idade" (Brasil, Lei 8.069, 1990, art. 2°).
O Estatuto da Crianca e do Adolescente disp6e que € obrigagdo dos pais o processo de formagao do individuo
perante a sociedade, os pais séo titulares do poder familiar (Brasil, Lei n°® 8.069, 1990, art. 21). Apenas nas hipéteses de
falecimento, auséncia dos genitores ou destituicdo do poder familiar, os menores devem ser colocados sob tutela.

b) sem o tab e com espaco de 1,5 entre cada paragrafo
EX:

Segundo o artigo 2° do Estatuto da Crianga e do Adolescente (ECA) "crianga € aquela que tem idade até 12 anos

incompleta e o adolescente aquele que tem doze e dezoito anos de idade" (Brasil, Lei 8.069, 1990, art. 2°).

O Estatuto da Crianga e do Adolescente dispde que é obrigagdo dos pais o processo de formagéo do individuo
perante a sociedade, os pais séo titulares do poder familiar (Brasil, Lei n°® 8.069, 1990, art. 21). Apenas nas hipéteses

de falecimento, auséncia dos genitores ou destituicdo do poder familiar, os menores devem ser colocados sob tutela.

1.2.1.2 Novo capitulo

Quando muda o capitulo deve iniciar em uma nova pagina, mesmo havendo
espaco de sobra.
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Cada titulo deve vir acompanhado por texto, se necessario mude de pagina,

mesmo havendo sobra.

Figura 15 — Modelo da folha com apresentagéo de textos

O numero
deve sér N&o é obrigatdrio
separado por escrever a palavra Margem
um espaco, capitulo — pode superior 3 cm contar as
NAO usar iniciar diretamente paginas desde
ponto todos os com o tema a folha de
titulos devem 10 rosto e so
ser alinhados . mostrar a
a esquerda. 1 INTRODUCAO ENISEICED 2
partir da 12
folha textual.
. (ver anexo B)
Usar dois
espagos de Este trabalho se propbe a rever e comentar a
1,5 apos e
antes dos visdo de autores renomados e pesquisadores do tema
titulos B Espaco
em questao. entre
i . ) i linhas 1,5
A Proposta € a revisao de literatura, atraves de
textos que tratem do mesmo assunto ja consolidados.
N&o ha neste trabalho, uma secdo Result:
Margem
3 i direita
P —— uma vez que nado houve pesquisa de campo, portanto -
esg‘ii:da ndo existe coleta de dados e nem tratamento
estatistico
O trabalho sera dividido 3 capitulos.
Margem
inferior
2cm

1.2.2 Desenvolvimento

Parte principal do texto, que contém a exposicao ordenada e pormenorizada do
assunto. Pode ser dividida em sec¢0es e subsec¢des, que variam em funcédo do tema e

da abordagem do método. Portanto, a organizacao do texto sera determinada pela
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natureza do trabalho monogréfico e respeitara a tradicdo da &rea em que 0 mesmo se
insere.

Em trabalhos que se propdem a rever e comentar a literatura, e que nao relatam
pesquisa de campo ou de laboratorio conduzida pelo autor, a Proposicao precedera a
revisdo de literatura. Também ndo se justifica uma se¢do Resultados, porque em
trabalhos dessa natureza n&o existe coleta de dados e respectivo tratamento
estatistico.

Em trabalhos nos quais se relata pesquisa de laboratério ou de campo
conduzida pelo autor, o Desenvolvimento das monografias, dissertacdes ou teses
apresentardo nessa ordem as seguintes partes do texto: Revisdo da Literatura;

Proposicao; Método; Resultados; Discussao.

1.2.2.1 Revisao da literatura

Da Revisao da Literatura devem constar trabalhos preexistentes, que serviram
de subsidio as intencdes de pesquisa do autor. Pode constituir um corpo Unico ou ser
subdividida, caso o0 assunto a ser tratado assim o exija. A ordem cronolégica dos fatos
deve ser obedecida, permitindo uma visdo histérica do desenvolvimento do

conhecimento do tema.

1.2.2.2 Proposic¢éo

A secédo da Proposicao destina-se a assentar as intencdes do autor em relagéo
ao assunto. Deve expressar coeréncia reciproca entre o titulo e as se¢des de Revisao

da Literatura e o Material e Método.

1.2.2.3 Método

A secdo de Método destina-se a expor os meios dos quais o autor se valeu para
a execucao do trabalho. Pode ser redigida em corpo Unico ou dividida em subsecoes.
As subsecfes mais comuns sdo: Sujeitos, Material, Procedimentos. Se houver

preferéncia por redigir em corpo Unico, a cada produto, material ou equipamento
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citado no texto, correspondera uma nota de rodapé na qual constard no minimo o tipo

e a origem do meio empregado.

1.2.2.4 Resultados

Nesta secdo o autor ird expor o obtido em suas observacgdes. Os resultados
poderdo estar expressos em quadros, graficos, tabelas, fotografias ou outros meios
gue demonstre o que o trabalho permitiu verificar. Os dados expressos nao devem ser

repetidos em mais de um tipo de ilustragéo.

1.2.2.5 Discussao

A discusséao constitui uma se¢cdo com maior liberdade. Nessa fase o autor, ao
tempo que justifica 0s meios que usou para a obtencdo dos resultados, pode
contrastar esses com 0s constantes da literatura pertinente. A liberdade dessa secéo
se expressa ha possibilidade de constarem deducfes capazes de conduzir o leitor
naturalmente as conclusdes. Na discussdo dos resultados o autor deve cumprir as
seguintes etapas:

a) estabelecer relacdes entre causas e efeitos;

b) apontar as generalizacbes e o0s principios basicos, que tenham

comprovacdes nas observacdes experimentais;

c) esclarecer as excecdes, modificacdes e contradicdes das hipbteses, teorias

e principios diretamente relacionados com o trabalho realizado;

d) indicar as aplicacfes tedricas ou praticas dos resultados obtidos, bem como,

suas limitacoes;

e) elaborar, quando possivel, uma teoria para explicar certas observa¢cdes ou

resultados obtidos;

f) sugerir, quando for o caso, novas pesquisas, tendo em vista a experiéncia

adquirida no desenvolvimento do trabalho e visando a sua complementacao.

1.2.3 Conclusao
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Mesmo que se tenham varias conclusfes deve-se usar sempre 0 termo no
singular, pois, se trata da conclus&o do trabalho em si e ndo um mero enunciado das
conclusdes a que o(a) autor(a) chegou.

E a recapitulacdo sintética dos resultados e da discussdo do estudo ou
pesquisa. Pode apresentar deducgles légicas e correspondentes aos objetivos
propostos.

1.3 Pos-textuais

Nesta seccdo compreendem as informacdes que complementam o trabalho

académico.

1.3.1 Referéncias (obrigatorio)

Conjuntos de elementos que permitem a identificacdo, no todo ou em parte, de
documentos impressos ou registrados em diversos tipos de materiais que foram
mencionados explicitamente no decorrer do trabalho.

N&o deve constar nas referéncias elementos que nao foram citados no texto.

A citacdo sendo autor-data, as referéncias deverao ser apresentadas em lista
ordenada alfabeticamente por autor e devem ser alinhadas a esquerda.

Caso a citacdo seja numérica, as referéncias deverdo ser ordenadas

numericamente, alinhadas a esquerda.

. Margem
Titulo deve ser ] . ) superior
centralizado e sem Figura 16 — Modelo da folha com apresentacéo de referencias 3cm
indicativo numeérico
fonte 12
REFERENCIAS
Use espaco CANOTILHO, José Joaquim Gomes, Direito Constitucional e Teoria da
simples nas [ Constituicdo. 6. Edicéo, Editora Almedina, 2002.
referéncias. : .
CANOTILHO, José Joaquim Gomes, Direito Constitucional e Teoria AImhaddo &l
da Constituicdo, 7. Edic&o, Editora Almedina, 2003. esquerda
COMPARATO, Fabio Konder, A afirmacao histoérica dos direitos
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Margem
direita
2cm

Margem
inferior
2cm

1.3.2 Lista de Referéncias consultadas (opcional)

Sao materiais que foram utilizados para compor uma ideia e nao foi citado no

texto. (livros, sites, palestras, entrevistas, etc)

1.3.3 Glossario (opcional)

E um vocabulario explicativo dos termos, conceitos, palavras, expressoes,
frases utilizadas no decorrer do trabalho e que podem dar margens a interpretacoes
errbneas ou que sejam desconhecidas do publico alvo e ndo tenham sido explicados

no texto.

1.3.4 Apéndice (s) (opcional)

Documentos que sao anexados no final do trabalho com a finalidade de abonar

ou documentar dados ou fatos citados no decorrer de seu desenvolvimento. Sao
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documentos elaborados pelo préprio autor e que completam seu raciocinio sem,
prejudicar a explanacéo feita no corpo do trabalho.
Os apéndices séao identificados por letra maiuscula do alfabeto que deveréa ser

consecutivo, e com o travessao separando os respectivos titulos. Exemplo:

APENDICE A - Avaliacdo numérica...
APENDICE B - Avaliacdo de células...

1.3.5 Anexos (opcional)

Suportes elucidativos e indispensaveis para compreensao do texto, sdo
constituidos de documentos, néo elaborados pelo préprio autor, que
complementam a intengdo comunicativa do trabalho.

O titulo deve ser centralizado e sem indicativo numérico.

Anexo deve ter sua identificacao feita por meio de letra maiuscula do alfabeto.

Exemplo:

ANEXO A — Roteiro para formatar sumario automatico

ANEXO B - Como inserir nimero apenas, a partir da introducao.

1.4 A Encadernacdo — somente para teses e dissertacoes

O acabamento devera obrigatoriamente ser em forma de brochura e com a
capa impressa, nao se aceitando, qualquer outra forma de acabamento.

A lombada deve ser impressa legivel do alto para o pé, no sentido longitudinal,
na seguinte sequéncia: ultimo sobrenome, iniciais do nome e sobrenome(s) Titulo e

subtitulo (se houver) e ano.

Figura 17 — Modelo da apresentacdo de lombada



AUTOR(es)

Deve ser impresso no
sentido da lombada,
até trés autores
devera ser impresso

um abaixo do outro. A
partir de quatro,
indicar o primeiro
seguido da expressao

et al. Ex.:

S H T SINTYSNDD

Para visualizar
informacdes
da capa ver

figural (p.6

deste manual.

TITULO
Deve ser
impresso no
mesmo sentido
do(s) nome(s).
Para titulos
extensos deve-
se abreviar
utilizando ao
final trés pontos

[.]

“TS0JIHAMY )Y SOHTerdvdl Wivd D'E'QH'JJIEISEIHJH 30 TUNNYH

Deixar 6 cm entre o
final do titulo até o pé
da lombada para
etiqueta de n° de
chamada da biblioteca

O ano deve ser
indicado no pé
da lombada

1.5 O Arquivo digital

A altura da
lombada é
de 30 cm
para
trabalhos
impressos
em folha A4

30
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O trabalho deveré ser entregue em Word (a biblioteca fara a transformacao

para PDF) e salvo em CD-ROM e devera ser em arquivo Unico com o nome completo

do autor.

computador.

N&o se deve colar papel no CD-ROM, pois ele pode danificar o leitor do

A embalagem devera ser transparente, para que as informacdes da capa do

CD-R sejam visualizadas conforme figura 18.

As informacbes
deverdo estar no
quadro de
aproximadamente
12,5 cm de altura
e de largura

Figura 18 — Modelo de capa para o CD

Utilize quatro
espacos simples
antes e depois
do autor

Utilize 6 a 8
espacos simples
apos o titulo,
conforme o
tamanho do
titulo

UMMERSIDADE METODISTA DE SAD PAULD )
FACULDADE DE CIEMCIAS BIOLOGICAS E DA SAUDE
CURSD DE FARMALLA,

AMA MARIA BEMNEVIDES

HEXOMEDINE : ASPECTOS BIOQUIMICOS

SAD BERNARDD DO CAMPO

Margem
superior de dois
espagos simples

Para todo texto
utilize fonte 12 e
espacamento
simples.
Para titulos
extensos a
sugestédo é
diminuir o
tamanho da fonte

REFERENCIAS

Margem inferior
dois espacos
simples

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. Normas ABNT elaboragao

de referencias. Rio de Janeiro: ABNT, 2011 (6023)
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ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. Normas ABNT informacéo
e documentacgéo —citacdes em documento. Rio de Janeiro: ABNT, 2011 (10520)

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. Normas ABNT informagéo
e documentacéo: trabalhos académicos -apresentacao. Rio de Janeiro: ABNT,
2011 (14724)

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. Normas ABNT sobre
documentacéo. Rio de Janeiro: ABNT, 2011

MARCONI, M. de A.; LAKATOS, E. M. Fundamentos de metodologia cientifica.
6.ed. Sdo Paulo: Atlas, 2007. p. 261-265.

TIMBO, N. V.; GONCALVES, J. M. S. Manual de apresentacéo para trabalhos
académicos: segundo ABNT NBR 14724 dez. 2005; NBR 6027 maio 2003; NBR
6028 nov. 2003; NBR 12225 julho 2004. 2008. Disponivel em:
<http://www.metodista.br/biblioteca/manualdeapresentacao_2008.pdf>. Acesso em:
05 maio 2008.

TIMBO, N. V.; GONCALVES, J. M. S. Manual de citac&o para trabalhos académicos:
segundo ABNT NBR 10520 ago. 2002. 2008. Disponivel em:
<http://www.metodista.br/biblioteca/manualdecitacao_2008.pdf>. Acesso em: 05
maio 2008.

ANEXO A - ROTEIRO PARA FORMATACAO DO SUMARIO
AUTOMATICO

=

SELECIONAR OS TOPICOS A PARTIR DA INTRODUCAO ( para selecionar
todos segure o CTRL)

NA BARRA DE FERRAMENTAS DO WORD, CLICAR EM REFERENCIAS
CLICAR EM ADICIONAR TEXTO E ESCOLHER O NIVEL 1

COLOCAR O CURSOR NA FOLHA QUE QUER FAZER O SUMARIO
CLICAR EM SUMARIO E ESCOLLHER UMA DAS OPCOES )

akown
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Correspondéncias Revisdo Acrobat
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Sumgirio
Titulo 1
Titula 2
Titula 3.

Sumdrio Automdtico 2

Sumdrio
Titulo 1
Titulo 2
Titula 3

Sumario Manual

Sumdrio
Digite o tituls do capituls (nivel 1)
Digite o titube do capitlo (el Z) .

Digite o titulo do capitulo (nivel 3)

Digite s tituls do capitule (aivel 1)
Thiite o titula do canitilo fnivel 71

v ah W =

Mais Sumarios do Office.com

Inserir Sumario...
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Remover Sumario

Salvar Selecdo na Galeria de Sumarios..,

[
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RO PARA FORMATAGAO DO SUMARIO

S TOPICOS A PARTIR DA INTRODUGAO
“ERENCIAS

CIONAR TEXTQ E ESCOLHER O NIVEL 1
VARICL

ANEXO B - ROTEIRO PARA CO
INTRODUCAO

PASSO 1

1. CLICAREM INSERIR

2. CLICAR EM NUMERO DE PAGINA

3. ESCOLHER INICIO DA PAGINA

16/05/2014

LOCAR PAGINA A PARTIR DA
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&
=
A
@ Farmatar Mameros de Pagina..,
CX

Ntimero sem Formatacio 2 Remover Numeros de Pagina

A COLOCAR PAGINAA PARTIRDA

Mamero sem Formatacéo 3

A
WGINA
‘Com Formas
Circulo
E
Lﬁ Mais Wumeros de Pagina do Office.com »
5;] Salvar Selecdo como Mamero de Pagina (Acima)

I-ll-\‘IU-I-B-I-E‘|-7-|-5-|-5-|-4-|-3-\‘1-|-1-|-|‘|-1-|-2-\||E|

Palavras: 5.299 @

Pagina: 35 de 37

PASSO 2

DEPOIS DE NUMERADA APAGAR TODOS OS NUMEROS QUE VEM ANTES DA
INTRODUCAO

1 Clicar em inserir formas
2  Desenhar um quadrado em cima do numero, como abaixo
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