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Apresentação Gráfica de um trabalho acadêmico

Existe uma vasta bibliografia disponível sobre normalização de trabalhos científicos, inclusive com normas sugeridas pelos autores que diferem em alguns pontos. Isso acontece porque, em muitos casos, as normas da ABNT são omissas em algumas questões de formatação ou deixam margem para diferentes entendimentos.

Assim, este manual procura evidenciar orientações das principais questões que geralmente geram dúvidas na apresentação de trabalhos científicos.

Esperamos que na medida que este roteiro for sendo utilizado, seus usuários,
1- ESTRUTURA DE TRABALHOS ACADÊMICOS
Os elementos pré-textuais, o texto e os elementos pós-textuais em trabalhos acadêmicos seguem a ordem apresentada na tabela 1.

A estrutura de um trabalho acadêmico, de uma monografia, de uma tese ou de uma dissertação compreende: elementos pré-textuais, elementos textuais e elementos pós-textuais.

TABELA 1 - ESTRUTURA DE TRABALHO ACADÊMICO

Estrutura (partes) Elemento

	Pré-textuais
	· Capa (obrigatório)

· Lombada (obrigatório somente na versão final do TCC)

· Folha de rosto (obrigatório)

· Errata (opcional)

· Folha de Aprovação (obrigatório somente na versão final do TCC) 
· Dedicatória(s) (opcional)

· Agradecimento(s) (opcional)

· Epígrafe (opcional)

· Resumo na língua vernácula (obrigatório)

· Resumo em língua estrangeira (obrigatório)

· Lista de ilustrações (opcional)

· Lista de tabelas (opcional)

· Lista de abreviaturas e siglas (opcional)

· Lista de símbolos (opcional)

· Sumário (obrigatório)



	Textuais
	Introdução

Desenvolvimento

Conclusão

	Pós -textuais
	Referências (obrigatório)

Glossário (opcional)

Apêndice(s) (opcional)

Anexo(s) (opcional)

Índice(s) (opcional)


1.1.1 - Capa

Elemento obrigatório dos trabalhos acadêmicos, a capa precede a folha de rosto e deve conter as seguintes informações (Figura 1):

A capa deve ser composta da seguinte forma:

a) instituição - o nome da instituição é escrito em letras maiúsculas, negritado e centrado, na 1ª linha do texto, tamanho da fonte 12;

b) curso a que pertence a disciplina/matéria - é escrito em letras maiúsculas negritado e centrado, na linha seguinte à da instituição, tamanho da fonte 12;

c) autor - o nome do autor é transcrito em letras maiúsculas com negrito, centralizado, na 6ª linha do texto, tamanho da fonte 12;

d) título do trabalho - é escrito em letras maiúsculas, negritado e centralizado, tanto vertical como horizontalmente. Títulos extensos são transcritos a em espaçamento simples, sempre centrados, sem divisão silábica de palavras e tamanho da fonte 14. Quando houver subtítulos, deve ser precedido do título com dois pontos, também escrito em letras maiúsculas com negrito; 

e) local (cidade) - é escrito em letras minúsculas com a primeira letra das palavras em maiúsculo, centralizado, na penúltima linha do texto, tamanho da fonte 12;

f) ano – é escrito em algarismo arábico, abaixo do local separado por espaço simples, tamanho da fonte 12.

Se o trabalho for encadernado com capa dura, a folha de capa deve ser retirada e as suas informações devem constar da capa dura.

1.1.2 - Folha de Rosto

A folha de rosto contém as informações essenciais à identificação do trabalho, quais sejam (Figura 2):

a) autor: o nome do autor deve ser centralizado na primeira linha do texto, em letras maiúsculas e tamanho da fonte 12;

b) título do trabalho: transcrito igual ao título da capa, negritado e centralizado e tamanho da fonte 14;

c) nota explicativa indicando a natureza do trabalho (tese, dissertação, trabalho de conclusão de curso e outros) e objetivo (aprovação em disciplina, grau pretendido e outros) nome do curso e da instituição a que é submetido, alinhada a partir do centro da folha, em espaço simples, tamanho da fonte 10;

d) nome do orientador ou professor da disciplina (tamanho da fonte 10);

e) local (cidade) da instituição onde deve ser apresentado (tamanho da fonte 12); 
f) ano – é escrito em algarismo arábico, abaixo do local separado por espaço simples, tamanho da fonte 12.

1.1.3 – Lombada

Elemento obrigatório na versão final do TCC, onde as informações devem ser impressas, conforme a ABNT NBR 12225:1992.

a) nome do autor, impresso longitudinalmente e legível do alto para o pé da lombada. Esta forma possibilita a leitura quando o trabalho está no sentido horizontal, com a face voltada para cima;

b) título do trabalho, impresso da mesma forma que o nome do autor;

c) elementos alfanuméricos de identificação, por exemplo: v. 2.

1.1.4 – Folha de aprovação

Elemento obrigatório na versão final do TCC constituído pelo nome do autor do trabalho, título do trabalho e subtítulo (se houver), natureza, objetivo, nome da instituição a que é submetido, área de concentração, data de aprovação, nome, titulação e assinatura dos componentes da banca examinadora e instituições a que pertencem. A data de aprovação e as assinaturas dos membros componentes da banca examinadora são colocadas após a aprovação do trabalho (Figuras 3 e 4).

1.1.5 - Dedicatória, agradecimentos e/ou epígrafe

Dedicatória é geralmente um texto por extenso, em que o autor dedica a obra ou presta homenagem a alguém.

Agradecimentos devem vir após a dedicatória e só devem ser feitos a pessoas ou instituições que contribuíram, de alguma forma, com a realização do trabalho. 

Epígrafe é a citação de um pensamento relacionado com o escopo da obra. 

Pode ocorrer apenas no início da obra, bem como no início das partes principais e/ou capítulos do trabalho.

1.1.6 – Resumo na língua vernácula

O resumo consiste na apresentação concisa dos objetivos, metodologia, resultados e conclusões do trabalho, devendo ser escrito numa seqüência de frases, não de tópicos. A linguagem deve ser bem clara, de forma que o leitor tenha adequada idéia do que se trata. Não deve incluir citações bibliográficas, devendo-se evitar ainda o emprego de fórmulas, equações, diagramas e símbolos. É redigido na terceira pessoa do singular compondo um texto e não uma enumeração de tópicos.

O texto não deve ser apresentado em parágrafos. Em trabalhos acadêmicos, segundo a ABNT (NB-88/1988), o resumo deve conter no máximo 500 palavras, seguido, logo abaixo, das palavras representativas do conteúdo do trabalho, isto é, palavras-chave, conforme a ABNT NBR 6028. O resumo é localizado antes do texto possibilitando o leitor avaliar o intresse da leitura do documento.,
1.1.7 - Lista de Tabelas, Quadros e Figuras

Consiste na relação seqüencial de títulos de tabelas, quadros e figuras constantes do trabalho, acompanhados dos respectivos números de páginas Recomenda-se a elaboração de lista própria para cada tipo de ilustração e em páginas separadas. 

1.1.8 - Lista de Siglas e Símbolos

Consiste na relação em ordem alfabética de siglas e símbolos empregados no trabalho seguidos do significado correspondente. 

No caso de siglas, mesmo que o trabalho contenha lista, recomenda-se transcrever por extenso cada sigla na primeira vez em que é mencionada no texto. Somente devem ser feitas listas de siglas e símbolos quando o número de cada um destes elementos for significativo em todo o trabalho.

As listas de siglas e símbolos aparecem logo após a folha de lista de tabelas, quadros e figuras.

1.1.9 - Sumário

Elemento obrigatório, cujas partes são apresentadas com os respectivos números das páginas. Havendo mais de um volume em cada um deve constar  o sumário completo do trabalho, conforme a ABNT NBR 6027:1989.

O sumário não deve ser confundido com índice, que é a enumeração detalhada dos assuntos, nomes de pessoas, nomes geográficos e outros, geralmente em ordem alfabética, com a indicação de sua localização no texto. Por exemplo, um índice onomástico traz uma enumeração de nomes de pessoas, com a página em que eles aparecem. O mesmo ocorre com os índices remissivos, de assuntos, geográficos, de empresas ou de acontecimentos.

A palavra sumário deve ser escrita em letra maiúscula. A apresentação gráfica das divisões e subdivisões, bem como a enumeração das páginas, deve ser indicada exatamente onde se localizam.

Os títulos apresentados no sumário são alinhados na margem esquerda e transcritos como aparecem no interior do trabalho (letras maiúsculas, minúsculas e negritadas), devendo conter para cada subdivisão:

a) respectivo indicativo, quando houver;

b) título;

c) linha pontilhada ligando título e número da página.

Os elementos pós-textuais (referências e anexos) devem constar do sumário,

sendo alinhados na margem esquerda sem numeração.
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Figura 2
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Figura 3
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1.2 - ELEMENTOS TEXTUAIS OU TEXTO

É a parte do trabalho em que o tema é apresentado e desenvolvido. A estruturação do texto pode variar em função da metodologia adotada e da finalidade a que se destina, mas geralmente compreende introdução, desenvolvimento e conclusão.

A exposição deve obedecer a uma seqüência lógica e ordenada. O texto pode ser dividido em seções (ou capítulos) e subseções, cujos títulos devem expressar a idéia exata do conteúdo tratado na respectiva seção e subseção.

No que se refere à redação em trabalhos acadêmicos, a linguagem deve ser impessoal, clara e objetiva, evitando-se argumentações emotivas ou sentimentais, frases feitas ou slogans, terminologia técnica em excesso e explicações circulares ou repetições.

Atenção deve ser dada aos parágrafos: a cada idéia nova, ou de reforço, abre-se parágrafo. Os parágrafos expressam as partes do raciocínio, assim como o texto, em sua totalidade, expressa um raciocínio mais amplo.

1.2.1 - Introdução

Esta primeira parte do texto deve apresentar uma visão geral do assunto, de tal forma que o leitor possa ter uma noção do conteúdo do trabalho. Além disso, a introdução deve:

a) apontar os motivos da realização do trabalho, sua importância, o problema de pesquisa e sua contextualização e delimitações;

b) especificar os objetivos do trabalho, explicitando a metodologia adotada para desenvolvê-lo;

c) referir-se às principais partes do texto, indicando a ordem de exposição e outros elementos do trabalho para situar o tema do trabalho.
1.2.2 - Desenvolvimento ou Corpo do Trabalho

Constitui a parte central e mais extensa do trabalho, na qual desenvolve-se detalhadamente o objeto de estudo utilizando-se linguagem impessoal. Atenção especial deve ser dada à estruturação do corpo do trabalho, cuja divisão em capítulos requer seqüência lógica e clareza, cada um dos quais começando por uma nova página e também pode ser divido em seções. A seção, quando for o caso, pode ser subdividida, apresentando seções secundárias. Conforme a ABNT (NB 69/1987), cada capítulo deve ter sua numeração seqüencial em algarismos arábicos (1, 2, 3, etc.) e é também possível numerar as seções (1.1, 1.2, 1.3 etc.) e as seções secundárias (1.1.1, 1.1.2, 1.1.3 etc.). De qualquer forma é importante destacar os títulos, sejam dos capítulos ou das seções e subseções, além de se utilizar títulos que chamem a atenção do leitor e represente o conteúdo o qual está se iniciando, ou seja: o título deve sintetizar o texto.

O desenvolvimento inclui o referencial teórico (revisão da literatura), coleta, tratamento dos dados e resultados da pesquisa. Uma sugestão que pode facilitar o entendimento do leitor é você, antes de começar um capítulo, fazer uma pequena introdução esclarecendo sobre o que vai ser tratado. Ao terminá-lo, faça um pequeno resumo, lembrando o que foi discutido. 

As citações bibliográficas textuais, as notas de rodapé, assim como todas as tabelas, quadros e ilustrações essenciais à compreensão do texto, são incluídas nesta parte do trabalho. 

As tabelas, quadros e ilustrações devem aparecer tão perto quanto possível do lugar em que são mencionadas no texto, respeitando-se a apresentação tipográfica e o aspecto estético.
1.2.3 - Conclusão

Parte final do trabalho na qual retomam-se os principais pontos levantados ao longo do desenvolvimento do assunto, apresentando-se as conclusões correspondentes aos objetivos ou hipóteses. A conclusão é a resposta que oferecemos ao leitor após todo o processo de pesquisa. Somente pode-se concluir sobre aquilo que se abordou ou se discutiu no desenvolvimento do trabalho. Ou seja, não se pode escrever na conclusão nada que não tenha sido discutido antes e por outro lado, todos os elementos discutidos no decorrer do texto devem ser mencionados e a alguma conclusão deve chegar. 

É importante iniciar a conclusão com um breve resgate ao assunto ou problema de pesquisa, destacando-os através de uma síntese do que foi discutido nos capítulos anteriores, para que dessa forma possa facilitar a organização das idéias do leitor e levá-lo a uma facilitação no entendimento da conclusão. O passo seguinte deverá ser apresentado ao leitor o que você concluiu, respondendo de forma clara o problema de pesquisa.

Não devem ser usadas citações nas conclusões, pois o seu conteúdo corresponde a sua análise do que foi pesquisado e as suas conclusões e reflexões, bem como a sua contribuição para o tema abordado e a literatura existente. 

Ao final da conclusão o autor da pesquisa deve sugerir e recomendar para outros autores, assuntos aos quais o objeto da sua pesquisa tem ligação, porém não é possível tratar deles todos, pois o relatório final ficaria inconcluso e conforme Vergara (2005, p. 82), passaríamos a vida toda percorrendo rios e seus afluentes. 

São assuntos que não puderam ser explorados por você, mas mereceriam ser explorados por outros alunos e pesquisadores, seja sob outra ótica ou sob outra abordagem.

1.3.1 - Referências

Lista em ordem alfabética das fontes utilizadas para elaboração do trabalho.

Todas as obras citadas no texto deverão obrigatoriamente figurar nesta lista, além de outras que, embora não mencionadas, tenham contribuído para a realização do trabalho. A lista de referências deve figurar em página própria, após a conclusão conforme a ABNT NBR 6023.

Na transcrição de uma referência deve-se observar o seguinte:

a) o texto deve ser alinhado à esquerda, não havendo necessidade de alinhamento junto à margem direita; 

b) os vários elementos da referência são separados por ponto, seguidos de dois espaços;

c) o título de várias edições de uma obra referenciada sucessivamente é substituído, nas referências seguintes à primeira, por um segundo travessão, equivalente a cinco toques, mantendo-se as pontuações adequadas;

d) numa mesma referência, deve-se adotar entrelinhamento simples. De uma referência para outra, deve-se pular uma linha.

2.1 - FORMATO DO PAPEL

O trabalho deve ser impresso em papel branco, formato A4 (210 x 297mm), digitados no anverso (frente) das folhas, com exceção da folha de rosto que deve conter a ficha catalográfica, impresso em cor preta, podendo utilizar outras cores somente para as ilustrações. A NBR 14724 recomenda a utilização da fonte tamanho 12 para todo o texto, excetuando-se as citações de mais de três linhas, notas de rodapé, paginação e legendas das ilustrações e das tabelas que devem ser digitadas em tamanho menor e uniforme. No caso de citações de mais de três linhas, deve-se observar um recuo de 4 cm da margem esquerda. 

2.2 - MARGENS

As folhas devem apresentar margem esquerda e superior de 3 cm; direita e nferior de 2 cm 

2.3 – ENTRELINHAMENTO (ESPACEJAMENTO), TIPO E TAMANHO DE LETRA

Na digitação de texto e tabelas, deve-se observar o seguinte:

a) digitar o texto em laudas no anverso (frente) da folha;

b) o título de seção não deve aparecer no final de uma página e o seu texto na página seguinte;

c) evitar isolar uma só linha de texto no final ou no início da página, sendo permitido, nesses casos, deixar algumas linhas em branco no final da página;

d) não se adota espaçamento diferenciado:

- entre dois parágrafos;

- entre parágrafo e tabela;

- entre parágrafo e citação longa (com mais de três linhas).
As opções para entrelinhamento (espacejamento), tipo e tamanho de letra

para a digitação do texto são especificadas no quadro abaixo:
DESCRIÇÃO 
ENTRELINHAMENTO
TIPO E TAMANHO DE FONTE

Texto 
1,5 ou 24 pontos 
Arial – 12

Referências 
Simples ou 12 pontos 
Arial – 12

Citação longa 
simples ou 12 pontos 
Arial – 10

Notas de Rodapé 
simples ou 12 pontos 
Arial – 10

Tabelas e Quadros 
simples ou 12 pontos 
Arial – 10

2.5 – ALÍNEA

As alíneas são divisões enumerativas, que se assinalam por letras minúsculas ordenadas alfabeticamente, seguidas de sinal de fechamento de parênteses. A primeira linha da alínea inicia na margem de parágrafo e as seguintes são alinhadas sob a primeira letra do texto da alínea. O texto das alíneas tem início com letra minúscula, exceto no caso de nomes próprios, e termina com ponto e vírgula, menos a última, que termina com ponto.

2.7 – TÍTULOS DO TEXTO

2.7.1 – Títulos não-numerados

O título dos elementos pré-textuais e pós-textuais não recebe numeração progressiva, devendo ser centrado na página em letra maiúscula com negrito.

2.7.2 – Títulos numerados

Os títulos numerados são aqueles que recebem numeração progressiva, ou seja, os capítulos e suas respectivas seções.

Na apresentação de títulos numerados, deve-se observar o seguinte:

a) os títulos numerados são sempre alinhados na margem esquerda;

b) o indicativo numérico é separado do título por um hifen;

c) deixar uma linha em branco entre título de capítulo (ou seção primária) e início do parágrafo;

d) deixar uma linha em branco entre duas seções;

e) deixar uma linha em branco entre parágrafo e seção;

f) não deixar linha em branco entre seção secundária e parágrafo, o mesmo valendo para seções terciárias e quaternárias;

g) seção primária (capítulo) deve iniciar em página nova;

h) títulos que ultrapassem uma linha devem ser alinhados sob a primeira letra da primeira linha;

i) evitar a subdivisão excessiva das seções, não ultrapassando a seção quinária.

O quadro a seguir apresenta os recursos gráficos para apresentação de seção primária (capítulo) e respectivas seções:

TÍTULO DE 
APRESENTAÇÃO 
EXEMPLO

Seção primária (capítulo) 
Em letra maiúscula com negrito 
1 - METODOLOGIA

Seção secundária 
Em letra maiúscula sem negrito 
1.1 - AMOSTRA

Seção terciária 
Somente as iniciais em maiúscula 
1.1.1 - Pesquisa de Campo

Seção quaternária e quinária
Somente a inicial da 1ª palavra em
1.1.1.1 - Tabulação dos dados

letra maiúscula

2.8 – NOTAS DE RODAPÉ

Na digitação de notas de rodapé, deve-se observar o seguinte:

a) a nota de rodapé inicia-se na margem de parágrafo, devendo ser transcrita em espaço simples e com de letra menor (tamanho 10), para dar maior destaque;

b) a segunda linha e seguintes obedecem à margem do texto;

c) entre uma nota e outra, deixa-se uma linha em branco.
2.9 – NEGRITO E ITÁLICO

O uso de negrito e itálico deve ser estabelecido no início da digitação do trabalho e ser coerente e uniforme, evitando-se o uso ora de um, ora de outro para o mesmo tipo de expressão.

O itálico pode ser empregado para:

a) palavras e frases em língua estrangeira;

b) nomes de espécies em botânica e zoologia.

O negrito pode ser utilizado para:

a) títulos de livros e periódicos nas referências;

b) letras ou palavras que mereçam destaque ou ênfase, quando não for possível dar esse realce pela redação.

2.10 – PAGINAÇÃO

As folhas devem ser contadas a partir da folha de rosto .

Afolha de rosto é contada mas não recebe número impresso.

A partir da Introdução (parte textual e pós-textual) as páginas são numeradas em algarismos arábicos colocados no canto superior direito da página, a 2 cm da borda superior da folha e da margem direita. As páginas textuais continuam a numeração das páginas pré-textuais, isto é, uma é seqüência da outra.
