ANEXO I DA RESOLUCAO N° 15 — CONSEPE, DE 21 DE MAIO DE 2010.

NORMAS PARA REDACAO E A?RESENTACAO DE TRABALHOS
ACADEMICOS

Trabalhos académicos: trabalho de conclusao de curso (TCC), trabalho de graduagio
interdisciplinar (TGI) e outros. O trabalho académico € um documento que representa o
resultado de estudo, devendo expressar conhecimento do assunto escolhido, que deve ser
obrigatoriamente emanado da disciplina, médulo, estudo independente, curso, programa e
outros ministrados. Deve ser feito sob a coordenacio de um orientador.

REGRA GERAL
ESTRUTURA - (De acordo com ABNT NBR 14724 modificada)

A estrutura de trabalhos académicos compreende os seguintes elementos
obrigatdrios:

I) Elementos pré-textuais: Elementos que antecedem o texto com informagdes que ajudam
na identificagdo e utilizacdo do trabalho.

1) Capa: As informagdes s@o transcritas na seguinte ordem: nome da instituicao, unidade e
curso; titulo e subtitulo (se houver); nome do autor; local da institui¢do; ano de depdsito.

2) Folha de rosto: Contém os elementos essenciais que identificam o trabalho: nome da
institui¢do, unidade; titulo e subtitulo (se houver); autor; orientador (nome do orientador e,
quando for o caso, do co-orientador); nota de TCC (consiste na explicacdo da natureza do
trabalho, mencionando-se o curso de graduacdo, a unidade a qual foi apresentado e o
objetivo que consiste no grau pretendido ou aprovacdo em disciplina); local e ano de
depdsito.

3) Ficha catalografica: Impressa no verso da folha de rosto, sendo elaborada pela
Biblioteca ap6ds aprovagdo da versao final.

4) Errata: elemento opcional que deve ser inserido logo apds a folha de rosto, constituido
pela referéncia do trabalho e pelo texto da errata.

5) Folha de aprovacao: Inserida ap6s a folha de rosto. Deve conter: titulo e subtitulo (se
houver); autor; orientador (nome do orientador e, quando for o caso, do co-orientador); nota
de TCC (consiste na explicacdo da natureza do trabalho, mencionando-se o curso de
graduagdo, a unidade a qual foi apresentado, o objetivo que consiste no grau pretendido ou
aprovacdo em disciplina); data de aprovagdo; nome, titulacio e assinatura dos componentes
da banca examinadora e institui¢des a que pertencem sendo o nome do orientador na dltima
linha. A data de aprovagdo e assinatura dos membros componentes da banca examinadora
serdo apostos apds a aprovacgdo do trabalho.

6) Dedicatoria (opcional)
7) Agradecimentos (opcional)

8) Epigrafe (opcional)



9) Resumo em portugués: Pardgrafo tnico constituido de uma seqiiéncia de frases concisas
e objetivas, de 150 a 500 palavras, seguido logo abaixo pelas palavras-chave, antecedidas da
expressdo Palavras-chave separadas entre si e finalizadas por ponto. Deve apresentar
introducdo (frase significativa, explicando o tema principal), o(s) objetivo(s), o método, os
resultados e a(s) conclusdo(des) do trabalho. Recomenda-se evitar abreviaturas, formulas,
equacdes e diagramas que nio sejam necessarios a compreensdo, bem como palavras ou
expressdes como: “O presente estudo trata de...”. Dar preferéncia a terceira pessoa do
singular e ao verbo na voz ativa. Evitar contracdes e ndo usar pardgrafos e citagdes
bibliograficas (Conforme a ABNT NBR 6028).

10) Abstract: Com as mesmas caracteristicas e contetido do resumo em lingua portuguesa,
devendo ser digitado em folha separada (Conforme a ABNT NBR 6028).

11) Lista de ilustracgoes: Elemento opcional que deve ser elaborado de acordo com a ordem
apresentada no texto, com cada item designado por seu nome especifico, acompanhado pelo
respectivo numero da péagina. Quando necessario, recomenda-se a elaboracdo de lista
prépria para cada tipo de ilustracio (desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografia, gréfico,
mapas, organogramas, plantas, quadros, e outros).

12) Lista de Tabelas: Elemento opcional, elaborado de acordo com a ordem apresentada no
texto, com cada item designado por seu nome especifico, acompanhado pelo respectivo
ndmero da pagina.

13) Lista de abreviaturas e siglas: Elemento opcional, que consiste na relacdo alfabética
das abreviaturas e siglas utilizadas no texto, seguidas das palavras ou expressdes
correspondentes grafadas por extenso. Recomenda-se a elaboracéo de lista prépria para cada
tipo.

14) Lista de simbolos: Elemento opcional, que deve ser elaborado de acordo com a ordem
apresentada no texto, com o devido significado.

15) Sumario: elemento obrigatério, cujas partes sdo acompanhadas do(s) respectivo(s)
nimero(s) da(s) pagina(s). Listagem das divisdes, secdes e outras partes do documento,
refletindo a organizagdo da matéria no texto, na mesma seqii€ncia e grafia adotada na
redacdo (Conforme a ABNT NBR 6027).

I) Elementos textuais: E o nicleo do trabalho académico e é nesta parte que o autor
apresenta a matéria.

1) O corpo do trabalho académico conterd todo o trabalho impresso a ser avaliado e
aprovado pela Banca Examinadora. Podera ser organizado de duas formas alternativas: texto
corrido ou capitulos.

2) O corpo do trabalho académico envolvendo pesquisa técnico-cientifica em "texto corrido”
serd composto das secdes: 1 Introdugdo; 2 Revisdo de literatura e/ou referencial tedrico; 3
Material e Métodos ou Metodologia; 4 Resultados; 5 Discussdao; 6 Conclusio e 7
Consideracgdes Finais. Os itens 1 e 2 poderdo ser fundidos numa tinica se¢do que se chamara
1 Introdugdo. Os itens 4 e 5 poderdo ser fundidos numa unica secdo que se chamard 4
Resultados e Discussdo. A critério do orientador, o(s) Objetivo(s) poderd(ao) ser
apresentado(s) em um item separado da Introdug@o. Todos os itens s@o obrigatdrios, exceto o
7 Considerag¢des Finais que € opcional.



3) O corpo do trabalho académico envolvendo pesquisa bibliogrifica em “texto corrido”
serd composto das secdes: 1 Introducdo; 2 Metodologia; 3 Revisdo de literatura; 4

Discussao; 5 Conclusdo e 6 Consideragdes Finais. O item 3 Revisdo de literatura é o
resultado da pesquisa bibliografica. O item 6 Consideragdes finais € opcional.

III) Elementos pds-textuais: Sdo elementos complementares, que t€ém por finalidade
esclarecer o texto.

1) Referéncias: Conjunto padronizado de elementos descritivos retirados de um documento,
que permite sua identificacdo individual. Elemento obrigatério, elaborado conforme a
ABNT NBR 6023.

2) Glossario: Elemento opcional, que consiste em uma lista em ordem alfabética de palavras
ou expressdes técnicas de uso restrito ou de sentido obscuro, utilizadas no texto,
acompanhadas das respectivas definicdes.

3) Apéndice(s): Elemento opcional. O(s) apéndice(s) é(sdo) identificado(s) por letras
maitsculas consecutivas, travessdo e pelos respectivos titulos. Excepcionalmente
utilizam-se letras maidsculas dobradas, na identificagdao dos apéndices, quando esgotadas as
23 letras do alfabeto.

4) Anexo(s): Elemento opcional. O(s) anexo(s) é(sdo) identificado(s) por letras maidsculas
consecutivas, travessdo e pelos respectivos titulos. Excepcionalmente utilizam-se letras
maiusculas dobradas, na identificagdo dos anexos, quando esgotadas as 23 letras do alfabeto.

5) Indice(s): Elemento opcional que consiste em uma lista de palavras ou frases, ordenadas
segundo determinado critério, que localiza e remete para as informagdes contidas no texto,
elaborado conforme a ABNT NBR 6034.

6) Autorizacao para reproducao: Elemento obrigatério, contendo autorizacdo para
reproducdo com data, assinatura do(s) autor(es) e endereco para contato.

REGRAS GERAIS DE APRESENTACAO
a) Encadernacao: O trabalho serd padronizado e encadernado no estilo espiral.

b) Formato: O texto deve ser apresentado em papel A4 branco, impresso na cor preta, com
excecdo das ilustragdes, frente e verso. Cada se¢do devera iniciar no anverso. A digitacdo na
fonte Times New Roman tamanho 12 para o texto e tamanho 10 para as cita¢des de mais de
trés linhas, notas de rodapé, paginacdo, titulo ou legendas das ilustragdes e tabelas ou
conforme indicagdo dos apéndices.

¢) Projeto grafico: E de responsabilidade do autor do trabalho.

d) Margem: As folhas devem apresentar margens superior, inferior, esquerda e direita de
3,0 cm.

e) Espacejamento: Todo texto deve ser digitado com espaco 1,5 entrelinhas. O espaco



simples € usado para as citagdes de mais de 3 linhas, as notas, as referéncias, as legendas das
ilustracdes e tabelas, a ficha catalografica e nota do TCC. As referéncias no final do trabalho,
as listas de ilustracdes e tabelas, devem ser separadas entre si por espaco 1,5. Os titulos das
secdes devem comegar na parte superior da mancha nas pdginas impares e separadas do
texto que os sucede por um espaco 1,5 entrelinhas. Da mesma forma, os titulos das
subsecdes devem ser separadas do texto que os precede e que os sucede por um espaco 1,5.
Na folha de rosto e na folha de aprovagio, a nota do TCC deve se alinhada do meio da
mancha para a margem direita.

f) Notas de rodapé: Devem ser digitadas dentro da margem, ficando separadas do texto por
um espaco simples de entrelinhas e por filete de 3 cm, a partir da margem esquerda.

g) Indicativo de secao: O indicativo numérico de uma secio precede seu titulo, alinhado a
esquerda, separado por um espago de caractere. Aplica-se aos elementos textuais.

h) Titulos sem indicativo numérico: Errata, agradecimentos, lista de ilustra¢des, lista de
abreviaturas e siglas, lista de simbolos, resumos, sumdrio, referéncias, glossario,
apéndice(s), anexo(s) e indice(s). Devem ser centralizados, conforme a ABNT NBR 6024.

i) Elementos sem titulo e sem indicativo numérico: Fazem parte destes elementos a folha
de aprovacdo, a dedicatoria e a epigrafe.

j) Paginacao: Todas as folhas do trabalho, a partir da folha de rosto, devem ser contadas
sequencialmente, com indicativo numérico opcional em algarismos romanos mintsculos
iniciando na pégina ii (ficha catalogrifica). A numeragdo é colocada a partir da primeira
folha da parte textual, em algarismos ardbicos sequencialmente até o ultimo elemento
pos-textual, no centro inferior da folha. A primeira folha é contada, porém nao numerada.

1) Numeracido progressiva: Para evidenciar a sistematizacdo do contetido do trabalho,
deve-se adotar a numeragdo progressiva para as secdes do texto. Os titulos das secOes
primdrias, por serem as principais divisdes de um texto, devem iniciar em folha distinta com
numeragdo de pagina impar. Destacam-se gradativamente os titulos das se¢des, utilizando-se
0s recursos em negrito, itilico ou grifo, caixa alta ou versal, e outros, no texto e de forma
idéntica no sumadrio. Sdo empregados algarismos ardbicos na numeragcdo dos elementos
textuais. Apds a numeracdo da se¢do ndo se usa pontuacio (conforme a ABNT NBR 6024).

m) Citacoes: As citacdes devem ser apresentadas conforme a ABNT NBR 10520.

n) Siglas: Quando aparece pela primeira vez no texto, a forma completa do nome precede a
sigla, colocada entre parénteses. Ex: Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

0) Equacoes e formulas: Para facilitar a leitura devem ser destacadas no texto e, se
necessario, numeradas com algarismos arabicos entre parénteses, alinhados a direita. Na
sequéncia normal do texto € permitido o uso de uma entrelinha maior que comporte seus
elementos (expoentes, indices e outros).

Exemplos:

x24+y2=72 (D)

(x2+Y2) /5=N (2)



p) Hustragdes: Qualquer que seja seu tipo (desenho, esquema, fluxograma, fotografia,
grafico, mapa, organogramas, plantas, quadros e outros) sua identificacdo aparece na parte
inferior, precedida da palavra designativa, seguida de seu nimero de ordem de ocorréncia no
texto, em algarismos ardbicos, do respectivo titulo e/ou legenda explicativa de forma breve e
clara, dispensando consulta ao texto, e da fonte. A ilustracdo deve ser inserida o mais
préximo possivel do pardgrafo a que se refere, conforme o projeto gréfico.

q) Tabelas: Sua identificagdo aparece na parte superior, precedida da palavra “Tabela”,
seguida de seu nimero de ordem de ocorréncia no texto, em algarismos ardbicos, do
respectivo titulo e/ou legenda explicativa de forma breve e clara, dispensando consulta ao
texto, e da fonte. A tabela deve ser inserida o mais préximo possivel do pardgrafo a que se
refere, conforme o projeto gréfico.

As tabelas apresentam informacdes tratadas estatisticamente, conforme o IBGE (1993).

Os quadros apresentam informacdes textuais, conforme o IBGE (1993).

NORMAS DA ABNT DISPONIVEIS NO SISTEMA DE BIBLIOTECAS DA UFVJM

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 10520: informacio e
documentacio: citacoes em documentos: apresentacdo. Rio de Janeiro, 2002.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 14724: informacio e
documentacio: trabalhos académicos: apresentacdo. Rio de Janeiro, 2005.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6023: informacio e
documentacao: referéncias: elaboragdo. Rio de Janeiro, 2002.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6024: numeracio
progressiva das secoes de um documento escrito: apresentacio. Rio de Janeiro, 2003.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6027: informacio e
documentacio: sumario: apresentacdo. Rio de Janeiro, 2003.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6028: informaciio e
documentacio: resumo: apresentacdo. Rio de Janeiro, 2003.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6029: informacio e
documentacao: livros e folhetos: apresentacdo. Rio de Janeiro, 2002.

Diamantina, 21 de maio de 2010.

Prof. Donaldo Rosa Pires Junior
Presidente em exercicio do CONSEPE/UFVJM



