y 4 Y 4 gmgfgopfu%
UNITCILD A . R R
Formando pofisionais mais competentes. COMItE de Apoio a Pesquisa (COPesq)

MANUAL DE ELABOBAQAO DE
TRABALHO ACADEMICO -
CIENTIFICO

2009




’ UNIVERSIDADE
§)y' CIDADE DES.PAULO

R COMIté de Apoio & Pesquisa (COPesq)
3 Aspectos graficos da formatacéao

3.1 Tamanho do papel

3.2 Gramatura do papel

3.3 Margens

3.4 Espacamento

3.5 Tipo defonte

3.6 Tamanho dafonte

3.7 Paragrafo

3.8 Paginagcéo

3.9 Numeragao Progressiva

3.10 Indicativos de secdo
3.10.1 Segles primérias
3.10.2 SegBes secundarias

3.11 Siglas

3.12 Equacdes e formulas

3.13 Nota de rodapé

3.14 llustragOes

3.15 Quadros

3.16 Tabelas
3.17CD ou DVD

03

03
03
03
03
03
03
03
04
04

04
05
05

05
05
06
06
07

08
10



CIDADE DE S PRULO

’ ~ UNIVERSIDADE 3

il ﬁ . Comité de Apoio a Pesquisa (COPesq)
3 ASPECTOS GRAFICOS DA FORMATA(;AO

A apresentacdo de trabal hos académicos deve ser elaborada conforme as
especificagdes descritas a seguir.

3.1 Tamanho do papel
A4 (210 X 297 mm)

3.2 Gramatura do papel

De 75 a120 g/m?

3.3 Margens
Superior: 3,0 cm Direitaa.  2,0cm
Inferior: 2,0cm Esquerda: 3,0 cm

3.4 Espacamento

O corpo de texto deve ter um espacamento igua a 1,5, sem espacamento entre
parégrafos. Ostitulos das secdes e subsectes do trabalho devem ser separados do texto por
dois espacos. Nas notas de rodapé, referéncias, citacOes e resumo deve-se usar espaco
simples. Nas referéncias, utiliza-se entrelinha simples e depois, entre uma referéncia e

outra, espaco duplo..

3.5 Tipo de Fonte

Pode ser utilizada a fonte Times New Roman ou Arial, na cor preta, digitada no
anverso (frente) das folhas.

3.6 Tamanho de Fonte
Varias s0 as possibilidades:
-Para o corpo do texto, usar tamanho 12, normal.
-Para os titulos dos capitul os e para as palavras introducgdo, agradecimentos, sumario,
referéncias, anexos: usar um tamanho maior que 12, podendo chegar até 16, em caixaatae
negrito.
-Para os titulos dos itens e€/ou subtitulos: usar um tamanho intermediario, entre 12 e o valor
maximo utilizado (até 16), em caixa alta/baixa e em negrito.
-Para as citagOes de mais de trés linhas, notas de rodapé, paginacéo e legendas de
ilustracdes e tabel as, utiliza-se fonte de tamanho menor que 12, por exemplo, 10..
Obs: @) caso ocorram no texto, nomes cientificos e expressdes estrangeiras usar 0
estilo itdlico.
b) nas Referéncias usar estilo itélico ou negrito para destacar o titulo.

3.7 Paragrafo

Utilizar uma (1) tabulacdo (tab) parainiciar os parégrafos, ou seja, 1,25 cm.
N&o deixar espaco em branco entre os paragrafos.
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3.8 Paginacgéo

O inicio da contagem das péginas de um trabalho académico se readliza a partir da
folha de rosto, porém a numerag&o impressa com o nimero correspondente s deve ser feita
a partir da primeira folha do texto (Introducdo). Assim, as paginas que antecedem o texto
s80 contadas, mas ndo numeradas. A paginacdo deve ser feita em numeros arabicos, situada
a2 cm damargem superior e nalatera direita

3.9 Numeracgéo Progressiva

De acordo com a Norma NBR 6024, para evidenciar a sistematizacdo do contelido
do trabalho, utiliza-se a numeracdo progressiva para as divisdes e subdivisdes do texto de
um documento.

Na numeracdo progressiva sdo utilizados nUmeros ardbicos. As principais divisoes
de um trabalho académico sdo denominadas secdes primarias, as quais podem ser divididas
em secOes secundérias, que por sua vez podem ser divididas em secOes terci&rias e assim
por diante. Recomenda-se no maximo atingir a quinta segao.

Exemplo: 1 SECAO PRIMARIA
1.1 Secdo Secundéaria
1.1.1 Se¢do Terciaria
2 SECAO PRIMARIA
2.1 Secdo Secundaria
2.1.1 Secdo Terci&ria

Os titulos das se¢Oes primérias do trabalho devem ser iniciados em folhas distintas.
Destacar, por meio de negrito, os titul os das segdes primérias e secundérias. O indicativo de
uma se¢do precede o titulo ou a primeira palavra do texto (caso ndo haja titulo), separado
por dois espacos.

Caso sgja necessario relacionar itens em uma secéo, estes poderdo ser identificados
por letras minasculas, seguidas de parénteses e ordenados alfabeticamente. A primeira
palavra de cada item devera ter as iniciais minusculas e pontuadas ao fina com ponto e
virgula, com excegdo do ultimo item que deverafinalizar em ponto.

Exemplo:

Os atributos de um administrador podem ser divididos em:
a) conhecimentos,
b) habilidades,
c) atitudes.

3.10 Indicativos de secao

O indicativo numérico de uma secdo precede seu titulo, alinhado a esquerda,
separado por um espaco de caractere. Para evidenciar a sistematizacdo do contetido do
trabalho, deve-se adotar a numeragdo progressiva para as segoes do texto. As segdes podem
ser chamadas de capitulos e sub-capitulos, ndo necessariamente sendo precedidos deste
termo.
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3.10.1 Secgbes Primarias

Os titulos das se¢Bes primérias, que também sdo chamados de capitulos, devem
estar situados a partir de 3 cm, aproximadamente, da margem superior, permitindo-se uma
variacdo, desde que evidencie um padréo de leitura fécil e agradével.

Devem ser iniciados sempre numa pagina nova, mesmo que haja espaco na pagina
em que terminou a parte anterior, sendo que sua humeracdo deve ser feita em algarismos
arabicos.

Exemplo: 1 CONTEXTUALIZACAO

3.10.2 Secbes Secundarias

As segdes secundérias e outros tipos de subdivisdes devem ser numerados de forma
homogénea. A numeracdo interna de cada capitulo sempre comega pelo numero um,
colocado apds 0 nimero do capitulo no qual o subtitulo esta inserido e deve acompanhar a
numeragéo progressiva.

Exemplo: 3 PERFIL DE CONSUMO
3.1 Caracteristicas do consumidor
3.2 Habitos de consumo
3.3 Consumo por regido

3.11 Siglas

Deve-se colocar a forma completa do nome seguida da sigla entre parénteses,
quando ela aparece pela primeiravez no texto.
Exemplo: Associacdo Brasileirade Normas Técnicas (ABNT)

3.12 Equacgdes e formulas

Aparecem de forma destacada no texto, facilitando a leitura. Assim, na sequéncia
normal do texto, € permitido o uso de uma entrelinha maior que comporte seus € ementos
(expoentes, indices e outros). Quando destacadas do paragrafo sdo centralizadas e, se
necessario, devem ser numeradas. Quando fragmentadas em mais de uma linha, por falta de
espaco, devem ser interrompidas antes do sinal de igualdade ou depois dos sinais de adi¢éo,
subtrac&o, multiplicacgéo e diviso.

Exemplo:
X2+ Y%2=Z7? (1)

(A’-B)5=X (2
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3.13 Nota de Rodapé

No rodapé devem se colocadas as indicacOes, observacOes, esclarecimentos ou
informagdes adicionals que venham esclarecer o texto. Podem indicar fontes consultadas,
legenda, comentérios pessoais do autor, entre outros.

As notas de rodapé sdo indicadas em sobrescrito no texto, no fina da frase, apos o
ponto final, por algarismos ardbicos seqiienciais. A informacdo referente a nota de rodapé
deve ser digitada no fina da mesma pagina em gque ocorreu aindicagdo da nota, em espaco
simples e com fonte tamanho 10 e deve ser separada do texto por filete de 3 cm, a partir da
margem esquerda.

3.14 llustragdes

Utilizadas para facilitar a compreensdo do que se esta explicando. Devem ser
indicadas no texto e colocadas, 0 mais proximo possivel, do local onde foi feita a sua
citac8o. S80 consideradas ilustracfes, os desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias,
mapas, graficos, quadros, tabelas, figuras, plantas, retratos e outras.

No texto, a ilustracdo deve ser identificada na parte superior, por seu nome
especifico, seguida de seu nimero, na ordem de ocorréncia do tipo de ilustracdo no texto,
em algarismo ardbico, seguido do respectivo titulo. O titulo deve identificar a ilustracdo
(tabela, gréfico, quadro etc) e se situar acima da ilustracdo. Se ailustracdo foi extraida de
um documento, deve-se obrigatoriamente no rodapé da ilustracdo referenciar a fonte. Se a
ilustracdo for adaptada ou acrescida, deve-se indicar “adaptado de” ou “acrescida de”
seguida da referéncia da fonte de onde ela foi extraida. Quando houver uma grande
quantidade de ilustracoes, elas ndo devem fazer parte do texto, mas deverdo ser incluidas
nos A péndices ou nos Anexos, conforme for o caso.

Exemplo:

Figura 3 Regides Anatdmicas

Pescoco

<——— Ombros

Regi&o Dorsal
\ Cotovelos

Antebraco
Regi&o Lombar

\I i Punhos/Mao/Dedos
Quadris e Coxas
T Jodhos

<« Tornozelos/Pés

Fonte: Carlos, Garcia
Manual de Anatomia, 2008, p.55
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Exemplo:
Esses objetos tém uma representacdo composta de um conjunto de pixels que pode influir
na qualidade dos desenhos (Figura 1).

/’v .
Margem Esquerda: Margem Superior:
3cm i ' 3cm
Tamanho da
Fonte:10
Entre linhas: N — Qualquer ilustracéo
Slmples //' Tt el el recebe o nome de
Alinhamento: “Figura”.
Esquerda
Posicéo: Abaixo da
figura /
Ceruraments Somprae ne Web Brasil
hlindes de RE|
. . \ sare L - Firdfices te faramen.s Ju cendean Leh ok e Beeil, ..
Margem inferior: sl ” e Margem Direita:
2cm 1, 2cm

3.15 Quadros

Quadro € um tipo de ilustracdo utilizada para a apresentacdo esguematica de
informag0es textuais, apresentando uma estrutura de linhas-molduras em todos os lados.
Sdo0 eementos demonstrativos de sintese que constituem unidade auténoma. Eles contém
informagdes textuai s agrupadas em colunas.

Em sua apresentagéo:
a) tem numeragao independente e consecutiva;
b) o titulo é colocado centralizado na parte superior, precedido da palavra “ Quadro” e
seu nimero de ordem em algarismo arébico;
c) asinformagdes do quadro deverdo estar alinhadas & margem esguerda.
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Exemplo:

Quadro 1 Colegiados da Presidéncia da Republica

1989 1990
1. Conselho da Republica 1. Conselho da Republica
2. Conselho da Defesa Nacional 2. Conselho da Defesa Nacional
3. Alto Comando das Forgas Armadas 3. Alto Comando das For¢as Armadas
4. Conselho de Desenvolvimento Econdmico 4. Conselho de Governo

5. Conselho de Desenvolvimento Social

6. Conselho Nacional de Informética e Automagéo

7. Conselho Superior de Meio Ambiente

3.16 Tabelas

Segundo a Fundagdo IBGE, “Tabela € a forma ndo discursiva de apresentar
informagdes, das quais 0 dado humérico se destaca como informacdo central”.

As normas foram baseadas no manua publicado pelo IBGE, conforme orientacéo
daNBR 14724.

Normalmente, as tabelas apresentam informagdes tratadas estatisticamente.
Informam resultados numeéricos e valores comparativos. S& numeradas sequiencialmente
por algarismos arabicos. O titulo é colocado na parte superior, precedido da palavra Tabela,
seguida do nimero. A legenda deve vir na parte inferior da tabela e pode indicar a fonte de
dados e/ou apresentar explicacfes a respeito do contetdo, inclusive dos simbolos ou das
formulas utilizadas.

As tabelas podem ser intercal adas no texto, préximo do trecho em que foram citadas
ou, se muito extensas, em apéndices ou anexos, ao final do trabalho.

Resumindo:

As tabel as apresentam informagdes tratadas de forma quantitativa.

Os quadros contém informagdes textuai s agrupadas em colunas.

Obs: as tabelas, graficos, séries estatisticas, quadros etc devem obedecer a seguinte
estrutura:
a) cabecalho: que deve responder as seguintes perguntas:
-O que? (fato)
-Onde? (local)
-Quando? (tempo)
b) corpo: que se refere as colunas e sub-colunas em que sdo colocados os dados
apurados.Elas podem ser de entrada simples, de dupla entrada ou de mudltiplas
entradas.

¢) rodapé onde devem ser colocadas as informacdes que venham a esclarecer o
contelido das tabelas. Aqui também deve estar situada a fonte das informagdes.
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Tabela |

Associagdo entre sintomas osteomusculares, por regido anatémica, e escolaridade
referidos por trabalhadores de uma industria metallrgica, nos Ultimos 12 mes&;
nos ultimos 7 dias e se apresentou afastamento devido a essas condigdes em
Canoas (2004).

Escolaridade

Até EM incompleto  EM completo

n % n %
Pescoco 12m 5 17,2 33 26,8
7 dias 3 115 19 16,0
Afastamento 1 4,0 11 8,8
Antebraco 12m 8 27,6 21 16,8
7 dias 6 21,4 10 8,1
Afastamento 5 17,9 6 4,9

*Diferenca estatisticamente significativa em nivel de 5%
EF= ensino fundamental

EM= ensino médio

ES= ensino superior

Fonte: ABRASCO

Quadro |

Colegiados da Presidéncia da Republica

il

1989 1990 J
1. Conselho da Republica 1. Conselho da Republica
2. Conselho da Defesa 2. Conselho da Defesa
3. Alto Comando das For¢cas Armadas 3. Alto Comando das Forgas Airmadas

4. Conselho de Desenvolvimento Social

/
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Exemplo:
Tabela 5. Associagéo entre sintomas osteomusculares, por regido anatbmica, em
criancgas da Escola Renascenca em 2006
Escolaridade
até EM incompleto EM completo mais que ES Valor de p
N % N % N %
Pescogo 12m 5 17,2 33 26,8 49 49,5 0,000*
7 dias 3 11,5 19 16,0 22 22,4 0,306
Afastamento 1 4,0 11 8,8 12 12,0 0,436
Antebragco 12m 8 27,6 21 16,8 18 18,2 0,401
7 dias 6 21,4 10 8,1 9 9,0 0,094
Afastamento 5 17,9 6 4,9 3 3,0 0,009*

Fonte: dados do autor

* Diferenca estatisticamente significativaem nivel de 5%.

3.17 CD e/ou DVD

Junto com os exemplares, em capa dura, devera ser entregue um CD Rom ou DVD
Rom com o trabalho, com assinatura e declaragdo autorizando sua disponibilizacdo em base
de dados da Universidade e/ou de entidades de pesguisa vinculadas. A Universidade
garante que as informacdes contidas nos trabalhos ndo serdo alteradas em hipotese alguma,
bem como assegura que a utilizacdo do material recebido serd exclusivamente para fins

académicos.

Exemplos:
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