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UNIVERSIDADE ESTADUAL DO RIO GRANDE DO SUL
SISTEMA DE BIBLIOTECAS
BIBLIOTECA CENTRAL

ORIENTAGOES PARA APRESENTAGAO DE TRABALHOS ACADEMICOS

1 Apresentagao Geral

Todo o trabalho académico deve seguir as orientagdes das normas da ABNT.

Principais normas a serem utilizadas:

a) NBR 6023 — Informagao e documentagédo — Referéncias — Elaboragao;

b) NBR 6027 — Informacao e documentagao — Sumario — Apresentagao;

¢) NBR 6028 — Informagao e documentagdo — Resumo — Apresentacao;

d) NBR 10520 — Informag¢do e documentagao — Citagdes em documentos —
Apresentacao;

e) NBR 14724 — Informagao e documentacgao — Trabalhos académicos —
Apresentacao;

f) NBR 6024 — Informagéo e documentagdo — Numeragao progressiva das
secOes de um documento escrito — Apresentagao.

A apresentacao dos Trabalhos de Conclusdo de Curso (TCC) deve observar as
normas gerais de cada curso. Os trabalhos devem ser entregues em 3 (trés) vias ou mais,
conforme o numero de componentes da banca. A versao final do trabalho, ja realizadas
as devidas corregcdes, deve ser encadernada em capa dura e encaminhada a

coordenacao da Unidade.



2 Formato

Os textos devem ser apresentados em papel branco, formato A4, digitados no
anverso das folhas, com exceg¢do da folha de rosto cujo verso deve conter a ficha
catalografica, impressos em cor preta, podendo utilizar outras cores somente para as
ilustracoes.

A fonte utilizada deve ser Times New Roman ou Arial, tamanho 12 para todo o
texto, excetuando-se as citagbes de mais de 3 (trés) linhas, notas de rodapé, paginacao e
legendas das ilustragdes e das tabelas que devem ser digitadas em fonte tamanho 10.

No caso de citagdes de mais de trés linhas, deve-se observar também um recuo de

4 cm da margem esquerda.

3 Margem

As folhas devem apresentar margem esquerda e superior de 3 cm e margem

direita e inferior de 2 cm.

4 Espacejamento

O texto deve ser digitado em espaco 1,5; excetuando-se as citagcbes de mais de
trés linhas, notas de rodapé, referéncias, legendas das ilustragdes e das tabelas, ficha
catalografica, natureza do trabalho, objetivo, nome da instituicdo a que é submetida e
area de concentragdo, que devem ser digitados em espaco simples. As referéncias
separam-se entre si por dois espagos simples.

Os titulos das secdes primarias devem comecgar na parte superior da mancha e
ser separados do texto que os sucede por dois espag¢os 1,5 (um e meio) entrelinhas. Da

mesma forma, os titulos das subsegdes (seg¢bes secundarias, terciarias, quaternarias e



quinarias) devem ser separados do texto que os precede e que os sucede por dois
espacos 1,5.

Na folha de rosto e na folha de aprovacao, a natureza do trabalho, o objetivo, o
nome da instituicdo a que é submetido e a area de concentracdo devem ser alinhados do

meio da mancha para a margem direita.

5 Paginacao

Todas as folhas do trabalho, a partir da folha de rosto, devem ser contadas
sequencialmente, mas ndo numeradas.

A numeragao é colocada, a partir da primeira folha da parte textual, em algarismos
arabicos, no canto superior direito da folha, a 2 cm da borda superior, ficando o ultimo
algarismo a 2 cm da borda direita da folha. Havendo apéndice e anexo, as suas folhas
devem ser numeradas de maneira continua e sua paginacao deve dar seguimento a do

texto principal.

6 Numeracgao Progressiva

Sao empregados algarismos arabicos na numeracgao.

O indicativo de sec¢ao é alinhado na margem esquerda, precedendo o titulo, dele
separado por um espaco.

Deve-se limitar a numeragao progressiva até a se¢ao quinaria.

O indicativo das sec¢bes primarias deve ser grafado em numeros inteiros a partir de

Os titulos sem indicativo numérico — errata, agradecimentos, lista de ilustragdes,
lista de abreviaturas e siglas, lista de simbolos, resumos, sumario, referéncias, glossario,

apéndice(s), anexo(s), indice(s) — devem ser centralizados.



Os titulos das sec¢des primarias devem iniciar em folhas distintas, devendo ser
usados de forma gradativa, os recursos de negrito, italico ou grifo e redondo, caixa alta ou
versal para as divisdes principais e subsequentes.

O indicativo de uma sec¢ao secundaria € constituido pelo indicativo da secao
primaria a que pertence, seguido do numero que |he for atribuido na seqiéncia do
assunto separado por ponto. Repete-se 0 mesmo processo em relagcdo as demais

secoes.

7 Estrutura

A estrutura compreende elementos pré-textuais, elementos textuais e elementos

pos-textuais.

7.1 Elementos Pré-textuais

Os elementos pré-textuais compreendem: capa, lombada, folha de rosto, errata,
folha de aprovagao, dedicatdria(s), agradecimento(s), epigrafe, resumo na lingua
vernacula, resumo em lingua estrangeira, lista de ilustragdes, lista de tabelas, lista de

abreviaturas e siglas, lista de simbolos e sumario.

7.1.1 Capa

Elemento obrigatorio, onde as informagdes s&o transcritas na seguinte ordem:
a) nome da instituicdo e érgaos subordinados;
b) nome do autor;
c) titulo e subtitulo (se houver) do trabalho;
d) local (cidade), da instituicdo onde deve ser apresentado;



e) ano de depdésito (entrega).

Exemplo:

UNIVERSIDADE ESTADUAL DO RIO GRANDE DO SUL
UNIDADE EM SANANDUVA

CURSO DE DESENVOLVIMENTO RURAL E GESTAO AGROINDUSTRIAL

CLEBER DA SILVEIRA JARDIM

O TRABALHO DE CONSTRUCAO DE BARRAGENS:
RIO IBIRAPUITA

SANANDUVA

2005

7.1.2 Lombada

Elemento opcional.

7.1.3 Folha de Rosto

Elemento obrigatério, devendo estar conforme 7.1.3.1 e 7.3.1.2.



7.1.3.1 Anverso da Folha de Rosto

Os elementos devem figurar na seguinte ordem:

a) nome do autor;

b) titulo e subtitulo (se houver) do trabalho;

¢) natureza (trabalho de conclusao de curso) e objetivo (aprovagédo em disciplina,
grau pretendido e outros), nome da instituicdo a que é submetido, area de
concentracao;

d) nome do orientador e, se houver, do co-orientador;

e) local (cidade), da instituicdo onde deve ser apresentado;

f) ano de depdsito (entrega).

Exemplo:

CLEBER DA SILVEIRA JARDIM

O TRABALHO DE CONSTRUCAO DE BARRAGENS:
RIO IBIRAPUITA

Trabalho de Conclusdo de Curso.
Apresentado como requisito parcial para
obtengdo do titulo de Bacharel em
Desenvolvimento  Rural e  Gestdo
Agroindustrial na Universidade Estadual
do Rio Grande do Sul

Orientador: Dr. José Leal Maia

SANANDUVA

2005



7.1.3.2 Verso da Folha de Rosto

Deve conter a ficha catalografica, conforme o Cédigo de Catalogagao Anglo-

Americano vigente.

7.1.4 Errata

Elemento opcional que deve ser inserido logo apds a folha de rosto, constituido

pela referéncia do trabalho e pelo texto da errata e disposto da seguinte maneira:

Exemplo:

ERRATA

Folha Linha  Onde se lé Leia-se

32 3 publiacao publicacao

7.1.5 Folha de Aprovagdo

Elemento obrigatério, colocado logo apds a folha de rosto, constituido pelo nome
do autor, titulo e subtitulo (se houver), natureza, objetivo, nome da instituicdo a que é
submetido, area de concentragao, data de aprovagao, nome, titulagdo e assinatura dos
componentes da banca examinadora e instituicbes a que pertencem. A data de
aprovagao e assinaturas dos membros componentes da banca examinadora serdo

colocadas apds a aprovacgao do trabalho.



Exemplo:

7.1.6 Dedicatéria

CLEBER DA SILVEIRA JARDIM

O TRABALHO DE CONSTRUCAO DE BARRAGENS:
RIO IBIRAPUITA

Trabalho de Conclusdo de Curso
aprovado como requisito parcial
para obtengd@o do titulo de Bacharel
em Desenvolvimento Rural e Gestao
Agroindustrial na  Universidade
Estadual do Rio Grande do Sul

Aprovada em...../.../......

BANCA EXAMINADORA

Prof. Dr.Flavio da Costa
Universidade Estadual de Sdo Paulo

Prof. Ms. Ricardo Dorfmann
Universidade

Prof. Ms Raul Ponzi
Universidade

Elemento opcional, colocado apds a folha de aprovacéo.

7.1.7 Agradecimentos

Elemento opcional, colocado apos a dedicatéria.



7.1.8 Epigrafe

Elemento opcional, colocado apds os agradecimentos. Podem também constar

epigrafes nas folhas de abertura das seg¢des primarias.

7.1.9 Resumo na Lingua Vernacula

Elemento obrigatério, constituido de uma seqiiéncia de frases concisas e objetivas
e ndo de uma simples enumeragao de topicos, ndo ultrapassando 500 palavras, seguido,
logo abaixo, das palavras representativas do conteudo do trabalho, isto &, palavras-chave

e/ou descritores.

7.1.10 Resumo em Lingua Inglesa e/ou Espanhola

Elemento obrigatério, com as mesmas caracteristicas do resumo em lingua
vernacula, digitado em folha separada (em inglés Abstract, em espanhol Resumen). Deve
ser seguido das palavras representativas do conteudo do trabalho, isto é, palavras-chave

e/ou descritores, na lingua.

7.1.11 Lista de llustragbes

Elemento opcional, que deve ser elaborado de acordo com a ordem apresentada
no texto, com cada item designado por seu nome especifico, acompanhado do respectivo
numero de pagina. Quando necessario, recomenda-se a elaborag¢ao de lista propria para
cada tipo de ilustracédo (desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias, graficos, mapas,

organogramas, plantas, quadros, retratos e outros).



7.1.12 Lista de Tabelas

Elemento opcional, elaborado de acordo com a ordem apresentada no texto, com
cada item designado por seu nome especifico, acompanhado do respectivo numero da

pagina.

7.1.13 Lista de Abreviaturas e Siglas

Elemento opcional, que consiste na relagdo alfabética das abreviaturas e siglas
utilizadas no texto, seguidas das palavras ou expressdes correspondentes grafadas por

extenso. Recomenda-se a elaboracéao de lista propria para cada tipo.

7.1.14 Lista de Simbolos

Elemento opcional, que deve ser elaborado de acordo com a ordem apresentada

no texto, com o devido significado.

7.1.15 Sumario

Elemento obrigatério, cujas partes sdo acompanhadas do(s) respectivo(s) niumero

(s) da(s) pagina(s).
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7.2 Elementos Textuais

Constituidos de trés partes fundamentais: introdugao, desenvolvimento e

conclusao.

7.3 Elementos Pdés-textuais

Os elementos pos-textuais sao: referéncias (obrigatorio), glossario (opcional),

apéndice(s) (opcional), anexo(s) (opcional) e indice(s) (opcional).
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Glossario

Apéndice: texto ou documento elaborado pelo autor, a fim de complementar sua

argumentacao, sem prejuizo da unidade nuclear do trabalho.

Capa: protegcdo externa do trabalho e sobre a qual se imprimem as informacgdes
indispensaveis a sua identificagéo.

Dedicatdria(s): folha onde o autor presta homenagem ou dedica seu trabalho.

Elementos pds-textuais: elementos que complementam o trabalho.

Elementos pré-textuais: elementos que antecedem o texto com informagdes que ajudam

na identificagdo e utilizagao do trabalho.

Elementos textuais: parte do trabalho em que € exposta a matéria.

Epigrafe: folna onde o autor apresenta uma citagdo, seguida de indicagdo de autoria,
relacionada com a matéria tratada no corpo do trabalho.

Errata: lista das folhas e linhas que em que ocorrem erros, seguidas das devidas
corregdes. Apresenta-se quase sempre em papel avulso ou encartado, acrescido ao
trabalho depois de impresso.

Folha de aprovacgao: folha que contém os elementos essenciais a aprovacao do trabalho.

Folha de rosto: folha que contém os elementos essenciais a identificagdo do trabalho.

Glossario: relacao de palavras ou expressdes técnicas de uso restrito ou de sentido

obscuro, utilizadas no texto, acompanhadas das respectivas defini¢des.

llustracdo: desenho, gravura, imagem que acompanha um texto.
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Indicativo de se¢c&do: numero ou grupo numerico que antecede cada sec¢ao do documento.

Lombada: parte da capa do trabalho que reune as margens internas das folhas, sejam

elas costuradas, grampeadas, coladas ou mantidas juntas de outra maneira.

Mancha: a parte impressa da pagina, por oposi¢ao as margens.

Palavra-chave: palavra representativa do conteudo do documento.

Referéncias: conjunto padronizado de elementos descritivos retirados de um documento,

que permite sua identificagao individual.

Resumo: apresentacao concisa dos pontos relevantes de um documento.

Resumo em lingua estrangeira: versdo do resumo para idioma de divulgagao

internacional.

Resumo na lingua vernacula: apresentagao concisa dos pontos relevantes de um texto,

fornecendo uma visao rapida e clara do conteudo e das conclusées do trabalho.

Secgao: parte em que se divide o texto de um documento, que contém as matérias

consideradas afins na exposicao ordenada do assunto.

Secao primaria: principal divisdo do texto de um documento.

Secao secundaria, terciaria, quaternaria, quinaria: divisdo do texto de uma secao

primaria, secundaria, terciaria, quaternaria, respectivamente.

Sigla: reunido das letras iniciais dos vocabulos fundamentais de uma denominag¢ao ou

titulo.

Simbolo: sinal que substitui 0 nome de uma coisa ou de uma agéao.

13



Sumario: enumeracgéo das principais divisdes, se¢cbes ou outras partes do trabalho, na

mesma ordem e grafia em que a matéria nele se sucede.

Tabela: elemento demonstrativo de sintese que constitui unidade autbnoma.

Trabalhos académicos — similares (trabalho de conclusdo de curso — TCC, trabalho de
graduacéo interdisciplinar — TGl, trabalho de concluséo de curso de especializagdo e/ou
aperfeicoamentos e outros): 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 coordenacao de um orientador.
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