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1 INTRODUCAO

Para atender as necessidades de padronizacdo de trabal hos académicos da graduacéo e
pos-graduacdo do Instituto Superior de Ciéncias Aplicadas — ISCA Faculdades, a Biblioteca
Prof. Dr. Alfonso Trujillo Ferrari, através de sua equipe, elaborou e agora coloca a disposi cao
de aunos e professores 0 GUIA PARA APRESENTACAO DE TRABALHOS
ACADEMICOS: diretrizes para normalizacao.

Hoje, encontra-se a disposicdo dos estudiosos, ampla bibliografia sobre o assunto,
porém revela pontos de vista muitas vezes conflitantes entre si. Este guia procedeu de acordo
com as normalizagdes preconizadas pela Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

O objetivo do guia € fornecer recursos basicos relacionados a apresentacdo dos
trabalhos académicos realizados pelos aunos e professores. Certamente ndo devera ser o
unico referencial metodoldgico, e ndo exclui. os conteddos ministrados nas disciplinas de
M etodol ogia da Pesguisa e M etodologia do Trabalho Cientifico.

2 ROTEIRO PARA APRESENTACAO DE TRABALHOS

Qualquer trabalho cientifico, monografia, dissertacdo, tese ou trabalho de pesquisa
necessita. de uma uniformizagcdo. Os elementos, apresentados abaixo, caracterizam-se como
tépicos essenciais na apresentacdo de trabalhos académicos. Devem obedecer a uma ordem
sequencial e estar distribuidos esteticamente, de acordo com os modelos constantes deste

guia.

3 ESTRUTURA

Compreende elementos pré-textuais, elementos textuais e elementos pos-textuais,

como exemplificado na Tabela 1:



Tabela 1 — Estruturacdo do trabalho cientifico

Estrutura

Elemento

Pré-Textuais

Capa (obrigatério)

Lombada (opcional)

Folhade rosto (obrigatorio)

Ficha catalogréfica (opcional)

Errata (opcional)

Folha de aprovacéo (obrigatdrio)
Dedicatéria(s) (opcional)
Agradecimento(s) (opcional)

Epigrafe (opcional)

Resumo nalinguavernécula (obrigatorio)
Resumo nalinguaestrangeira (obrigatorio)
Listadeilustracoes (opcional)

Listade abreviaturas e siglas (opcional)
Listade simbolos (opcional)

Sumério (obrigatorio)

Textuais

Introducéo
Corpo ou Desenvolvimento do trabalho
Consideracoes finais ou Concluséo

Pos-Textuais

Referéncias bibliograficas ou Bibliografia
(obrigatdrio)

Glossario (opcional)

Apéndice(s) (opcional)

Anexo(s) (opcional)

indice(s) (opcional)

Obs: O indicativo numérico de uma secéo precede seu titulo, alinhado a esquerda, separado

por um espaco de caractere.

Titulos sem indicativo numérico:

abreviaturas e siglas, lista de simbolos, resumos, sumario, referéncias, glossario, apéndice(s),

anexo(s) e indice(s), devem ser central

Elementos sem titulo e sem indicativo numérico: folha de aprovacdo, dedicatdria e

epigrafe.

3.1 Elementos Pré-Textuais

Antecedem o texto com informagbes que ajudam na identificagdo e utilizagdo do

trabalho.

errata, agradecimento, lista de ilustragdes, lista de

izados, conforme a NBR 6024.



3.1.1 Capa

A capa serd indispensével para apresentacdo dos trabalhos académicos de disciplina,
de monografia ou de conclusdo de curso e de conclusdo de estagio, e qualquer outro trabalho
académico solicitado pelainstituicéo.

A capa visa ser uma protecdo externa do trabalho, na.-qual -se imprimem as
informacfes indispensaveis a sua identificacdo. Deve conter as informagdes, ordenadas
abaixo:

a) nome dainstituicdo aqual o trabalho esta sendo apresentado;

b) nome do curso;

c) titulo do trabalho;

d) subtitulo (se houver);

€) numero de volumes (se houver mais de um, deve constar em cada capa a especificacdo do
respectivo volume);

f) nome do autor;

g) local (cidade) e estado da I nstitui¢&o onde deve ser apresentado o trabal ho;

h) ano da entrega do trabalho.



Margem

Margem
esquerda=3
cm

|

superior =3 cm

Modelo de capa para trabalhos
académicos do ISCA Faculdades

INSTITUTO SUPERIOR DE CIENCIAS APLICADAS
NOME DO CURSO

Fonte times new roman,
tamanho 14, estilo negrito,
maiGsculas (caixa alta),
centralizado.

Fonte times new roman, tamanho 14,
estilo normal, centralizado,
mailsculas (caixa alta) parao titulo e
minusculas (caixa baixa) para
subtitulo.

TITULO DO TRABALHO:

Fonte times new roman,
tamanho 14, estilo
normal, centralizado.

N

Nome do aluno

Fonte times new roman,
tamanho 14, estilo
normal, centralizado.

N

Limeira—SP

2004

T Fontel 1SCA(2003) =TT

\ﬁ

subtitulo do trabalho

5cm

Margem inferior =2 cm

Margem
direita=
2cm

<>



3.1.2 Lombada (opcional)

Deve ser impressa, de acordo com a NBR 12225, constando:
a) nome do autor, impresso longitudinamente e legivel do alto para o pé dalombada;
b) titulo do trabalho impresso da mesma forma (mesmo tipo de letra usada no nome do autor);

c) elementos alfanuméricos de identificacdo. Ex.: v.2 , se houver.

3.1.3 Folha derosto

A folha de rosto contém os mesmos elementos essenciais a identificacdo do trabalho
contidos na capa do trabalho, acrescentando-se a natureza do trabaho, objetivo, area de
concentragdo e nome do orientador — deslocado a direita.

O trabalho académico de disciplina dispensa a folha de rosto, sendo suficiente a capa.
Os elementos devem figurar na seguinte ordem:

a) Nome do aluno

b) titulo principal;

c) subtitulo (se houver, deve ser evidenciada sua subordinacéo ao titulo principal, precedido
de dois pontos);

d) nimero de volumes (se houver);

€) natureza do trabalho (tese, dissertacao, trabalho de concluséo de curso ou outro);
f) finalidade do trabalho (aprovacéo emdisciplina, grau pretendido e outros);

g) area de concentragao;

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

i) cidade e unidade federativa em que o trabalho esta sendo apresentado;

j) ano de entrega do trabal ho.



Margem superior = 3 cm Modelo de folha de rosto para

trabalhns académicos do ISCA

NOME DO ALUNO

=

Fonte times new roman,
tamanho 14, estilo normal
(caixa dlta), centralizado.

Fonte times new roman,
tamanho 14, estilo normal,
centralizado, maiUsculas (caixa
alta) parao titulo e mintsculas
(caixabaixa) para subtitulo.

=

TITULO DO TRABALHO: subtitulo do trabalho

<—>
Margem
Margem Natureza do trabalho ) : g'::en'qta -
esquerda = Fonte times new roman, tamanho 12, Projeto de pesquisa (ou) Trabaho de
3cm estilo normal, recuado a direita, conclusdo de ' curso (ou) Monografia
apartir do meio da pf;‘g'”aw apresentado(a) como exigéncia parcial para
espagamento simples obtenc&o do titulo de (bacharel) em (curso)

“ pelo Instituto Superior de Ciéncias
Aplicadas,  sob a orientagdo do(a)
professor(a) ou (mestre ou doutor) (nome

completo do professor)

Fonte times new roman,
tamanho 14, estilo
normal, centralizado.

N\

Limeira—SP

|

Fonte: ISCA (2003) /F Margem inferior = 2 cm
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3.1.4 Ficha catalogréafica— verso da folha de rosto (opcional)

A ficha catalogréfica contém a descricdo completa da publicacdo, de acordo com as
normas de catalogacdo. Devera apresentar uma padronizagéo das entradas de autor, orientador
e definicdo dos cabecalhos de assunto, a partir de indices de assuntos reconhecidos
internacionalmente, seguindo o0 AACR2, em espaco simples. (Para fazer a ficha

catalografica consulte sempre um bibliotecario)

Modelo de ficha catal ogréfica

Puzone, Orivaldo

A escolha dainstituicdo de ensino superior (IES) pelo auno: estudo de
caso / Orivaldo Puzone. _ S&o Paulo, 2001

X, 120f. :il. Color; cm

Dissertagéo (mestrado) - - Universidade Sdo Marcos, Séo Paulo, 2001
Orientador: Mauro Neves Garcia
Bibliografia: f. 114-116

1. Ensino superior 2.Aluno - escolha dalES — estudo de caso
[.Titulo
CDD

3.1.5 Errata (opcional)

Lista os erros de natureza tipografica ou ndo com as devidas correcoes, indicando-se

as paginas €/ou linhas'em que aparecem. Impressa quase sempre em retalho de papel avulso

ou-encartado, acrescido ao trabalho depois de impresso. Se houver, deve ser inserida logo

apos a folha de rosto.

Modelo de errata Obs: Elemento com titulo (ERRATA) e sem indicativo numérico

ERRATA

Folha Linha Ondeselé Leia-se

3 publiacao publicacdo
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3.1.6 Folhade aprovacéo

Quando se trata de Monografia, Trabalho de Conclusdo de Curso ou Trabalho de
Conclusdo de Estagio é necesséria uma folha padronizada, que deve ser adaptada de acordo
com as especificidades de cada curso.

A seguir, apresenta-se uma sugestao, contendo nome do aluno e espago para assinatura
dos componentes da banca examinadora. Utilizar fonte times new roman, tamanho 14,

estilo normal, espacamento entre linhas em'1,5 linha (1 espaco).

Modelo de folha de aprovag8o Obs: elemento -sem indicagdo de titulo e sem indicativo numérico

Nome do(a) aluno(a)
TITULO DO TRABALHO E SUBTITULO SE HOUVER

Banca Examinadora

3.1.7 Dedicatéria(s) (opcional)

O autor presta homenagem ou dedica o trabalho a alguém. A dedicatéria deve ser
expressa de forma sbbria e breve, ap6s a folha de aprovacdo, disposta a direita e na metade

inferior dafolha

Maodelo de dedicatéria Obs: elemento sem indicagédo de titulo e sem indicativo numérico

A0S meus pais
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3.1.8 Agradecimento(s) (opcional)

O autor dirige palavras de reconhecimento a pessoas €/ou ingtituicdes que

contribuiram de maneirarelevante arealizacdo do trabal ho.

Modelo de agradecimento  Obs: elemento sem indicativo numérico

AGRADECIMENTO

Agradeco este trabalho a todos os meus familiares que colaboraram para a

sua realizacdo, incentivando-me. Aos meus amigos.....

3.1.9 Epigrafe (opcional)

O autor apresenta uma citagcdo escolhida para destacar seu trabalho. A citagéo, feitana
epigrafe deve ter relagdo com as idéias centrais desenvolvidas no corpo do trabalho. Deve ser
disposta a direita e nametade inferior da pagina.

Pode ocorrer, também, no inicio de cada capitulo ou partes principais. Neste caso, a
epigrafe dispde-se 1ogo abaixo do titulo do capitulo ou partes principais, em fonte tamanho 10
e espacejamento simples.

O nome do autor da epigrafe deve constar na lista de referéncias bibliograficas.

Modelo de epigrafe Obs: elemento sem indicagdo de titulo e sem indicativo numérico

"...ndo importa tanto o tema da tese quanto a experiéncia de
trabalho que ela comporta.”

Umberto Eco
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3.1.10 Resumo nalingua vernacula (obrigatério)

Apresentacdo concisa dos pontos relevantes de um texto. Deve dar uma visdo concisa
e seletiva do contetdo do trabalho, ndo ultrapassando 500 palavras, seguido, logo abaixo, das

pal avras representativas do conteiido do trabal ho, isto €, palavras-chave e /ou descritores.

Modelo de resumo para apresentacdo de artigos em periodicos

Silva, José da. Diretrizes de normalizacdo. S0 Paulo: Casa Amarela, 2000.

Diretrizes para normalizagdo de monografias. Identificam-se as vérias formas de trabalhos
cientificos. Apresentam-se técnicas de pesquisa bibliogréfica visando a elaboracdo de
monografias. Indica cada um dos elementos pré-textuais, textuais e pds-textuais que compdem
a estrutura do trabalho, conceituando-os e determinando sua forma de apresentacdo. Incluem-
se itens sobre espacejamento, margens, entre outros, que se referem a disposicao gréfica da
monografia.

Palavras-chave: Normalizagdo. Trabalho cientifico.

Modelo de resumo apresentado em trabalhos académicos (TCC) Obs. elemento com titulo e sem indicativo
numérico

RESUMO
O resumo deve ressaltar o objetivo, 0 método, os resultados e as conclusdbesdo  trabalho.
A ordem e a extensdo destes itens dependem do tipo do resumo (informativo ou indicativo) e
do tratamento que cada item recebe no trabalho original.

Palavras-chave: Resumo. Informativo ou indicativo.

3.1.11 Resumo nalingua estrangeira (obrigatorio)

Versdo do resumo em idioma de divulgacdo internacional (em inglés Abstract, em
castelhano Resumen, em Francés Résumé, por exemplo), seguida das palavras-chave e /ou
descritores nalingua escolhida, digitada em folha separada.
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3.1.12 Listadeilustracdes (opcional)

Somente se aparecer mais de cinco ilustracdes no trabalho. Deve ser elaborada de

acordo com a ordem apresentada no texto, com cada item acompanhado do respectivo nimero
da pagina. Recomenda-se a elaboracéo de lista propria para cada tipo de ilustracéo (quadros,
laminas, plantas, fotografias, graficos, organogramas, fluxogramas, esquemas, desenhos e
outros).

Lista de tabelas. elaborada de acordo com a ordem apresentada no texto, com o

respectivo nimero da pagina.

3.1.13 Listade abreviaturas e siglas (opcional)

Relacéo alfabética das abreviaturas e siglas utilizadas no texto, seguidas das palavras
ou expressdes correspondentes grafadas por extenso. A listagem € apresentada em ordem
afabética

Recomenda-se a elaboracao de lista prépria para cada tipo (abreviaturas/ siglas).

3.1.14 Listade simbolos (opcional)
Elaborada com a ordem apresentada no texto, com o devido significado.
3.1.15 Sumario
E aenumeragdo das principais divisdes, segdes e outras partes do trabalho, na mesma

ordem e grafia em que ocorrem no texto, acompanhado do respectivo nimero da pagina.

No sumério (NBR 6027), todos os titul os devem ser alinhados na margem esguerda.

Em caso de duvidas quanto ao enunciado acima, verifique-se exemplo elaborado na

distribuicdo do sumario deste guia.

N&o se deve confundir sumario com indice. indice é a enumeragio detalhada dos
assuntos, nomes de pessoas, homes geogréaficos, acontecimentos etc., com a indicagdo de sua
localizag&o no texto (Ver 2.3.5).
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Obs.: 0 termo Sumario aparece centrado a 6 cm da borda superior da folha, em letras
maiudsculas, em negrito (fonte times new roman, tamanho 14). O texto comega a ser

escrito a 3 cm do titulo.

3.2 Elementos textuais

Parte do trabalho em que é exposta a matéria. Deve ter trés partes fundamentais:

introduc&o, desenvolvimento e concluséo.

3.2.1 Introducdo (elemento com titulo e com indicativo numérico)

Parte inicial do texto, em gue deve constar a delimitagdo do assunto tratado, objetivos
da pesquisa e outros elementos necessarios para Situar o tema do trabalho. Tem como
finalidade proporcionar ao leitor uma visdo clara e simples daguele tema.

A introduc&o deve informar sobre:

a) natureza e importéncia do tema;

b) justificativa da escolha do tema (no caso de ndo ter usado apresentacdo como
elemento preé-textual);

¢) delimitacéo erelacdo bésica do tema com outros estudos do mesmo campo;

d) objetivosdo estudo e/ou pesquisa;

e) definicdo operacional de termos;

f) organizacao e distribuicéo do trabalho em topicos.

Obs.: o termo Introducdo aparece a 6 cm da borda superior da folha, alinhado a
esquerda e escrito em letra maiuscula, em negrito (fonte times new roman, tamanho 14).

O texto comeca a ser escrito a 3 cm do titulo.

3.2.2 Corpo ou desenvolvimento do trabalho

E o desenvolvimento de um texto, constituido de capitulos, secdes e parégrafos que
deverdo vir dispostos na forma de revisdo bibliografica, materiais e métodos, resultados e
conclusdes quando se tratar de um trabalho de cardter experimental. Aqui também deverdo

constar as figuras e tabel as necessarias ao texto.
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O termo texto (desenvolvimento) ndo deve aparecer no trabalho, pois ele supde o

processo de elaboracdo. O que aparece no trabalho sdo os titulos dos capitulos e suas

subdivisdes que séo redigidas conforme o item 4.

3.2.3 Consideracdes Finais ou Conclusdo (elemento com titulo e com indicativo

NUMErico)

Considerada como uma das partes mais importantes do trabalho, deve retomar o
problema inicial lancado na introducdo, revendo as principais contribuicoes que trouxe a
pesquisa.

Deve ser uma decorréncia natural do que foi exposto no corpo ou desenvolvimento,
apresentado o resultado da investigacdo, avaliando seus pontos positivos ou negativos atraves
da reunido sintética das principais idéias desenvolvidas. Quanto a redacdo, podera ser ou ndo
enumerativa, apresentando-se de forma corrente ou sob aforma de alineas.

Na conclusdo ou consideraces finais utilizam-se as mesmas dimensdes e digitacéo da
Introducéo.

3.3 Elementos pos-textuais

Documentos que complementam o trabal ho.

3.3.1 Referéncias

As referéncias sdo um conjunto de indicagbes que permitem a identificagdo dos
documentos.

Deverdo ser elaboradas segundo a NRB 6023/02 (ver Manual de Referéncias
Bibliograficas do ISCA Faculdades)®, relacionando todas as obras ou documentos que
fundamentaram a elaboracdo do trabalho cientifico.

Essa lista deve apresentar-se em pagina independente e a bibliografia disposta em

Unica ordem alfabética por sobrenome do autor, mantendo-se 0 ainhamento na margem

esquerda.

1 Disponivel em: <http://www.iscafaculdades.com.br>.



http://www.iscafaculdades.com.br/
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Obs.: 0 espaco entre linhas de referéncia é o simples. O espaco entre duas referéncias é o
de 1,5 linha ( 2 espacos). O titulo da obra devera aparecer em itélico €, apenas, a
primeira letra em maiuscula.

Em caso de dividas, consulte as referéncias neste guia.
3.3.2 Glossério (opcional)

Lista em ordem afabética de palavras ou expressdes técnicas de uso restrito ou de
sentido obscuros utilizados no texto, acompanhados das respectivas definicdes. Aparece apos
as referéncias bibliograficas.

3.3.3 Apéndice(s) (opcional)

Consiste em um texto ou-documento elaborados pelo autor, a fim de complementar sua

argumentagdo, sem prejuizo da unidade nuclear do trabalho. Os apéndices sdo identificados
por |etras maitsculas consecutivas, travessao e pel os respectivos titul os.

Ex: APENDICE A — Formulério aplicado na pesquisa de campo

3.:3.4 Anexo(s) (opcional)

S80 partes extensivas ao texto, destacados deste para evitar descontinuidade na

seqiiéncia logica das secbes. Correspondem a informagfes complementares, ndo produzidas

pelo autor, como projetos de lei, decretos, gréficos, tabelas, artigos de jornais ou revistas,
entre outros.

Os anexos devem localizar-se apds as referéncias bibliogréficas, faréo parte do
sumario e terdo numeracdo progressiva prépria, constituindo-se numa secdo priméria (ver
item 4), de acordo com aNBR 14.727.

Obs.: a palavra ANEXO deverd figurar em péagina independente, centrada e em letras
maiusculas, antecedida pelo indicativo préprio. No caso do trabalho apresentar um sé
anexo, deve-se dispensar a pagina independente, e utilizar a palavra “ANEXO A”, na
propria pagina em que se encontra o documento anexado. Se o trabalho contiver mais

de um anexo, cada documento a ser anexado deve ser precedido de uma péagina
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independente (folha em branco, indicando o anexo e seu indicativo em letra mailscula),

tendo a pagina seguinte o documento.

No texto, 0 anexo sera indicado encabecado pelo respectivo indicativo seguido do
titulo do anexo ou apéndice, separado por um hifen, e do indicativo do texto a que se refere,
precedido da palavra ver, entre parénteses.

Ex.: (Ver Anexo B — Projeto de Lel 9/2000)

3.3.5 indice(s) (opcional)

E alista de palavras ou frases, ordenadas segundo critério da NBR 6034, que localiza
e remete para informagdes' contidas notexto.

Ha diferentes tipos de indices, como o sumério, por exemplo, denominado analitico,
no qual sdo listadas as partes e secOes do texto. Ha& os indices remissivos, que remetem a
termos, expressdes ou -assuntos que aparecem no texto; os indices de assuntos e o indice

onoméstico (homes de autores).

4 REGRAS DE APRESENTACAO

4.1 Formato

O trabalho deve ser apresentado em papel branco, formato A4 (210mm X 297mm), em
letra na cor preta (excecéo as ilustragdes), sendo recomendado o tipo de fonte times new
roman, tamanho 12, em espacejamento de 1,5 linha, ocupando apenas a frente dafolha.

Para citagdes longas, com mais de trés linhas, recuo de 4 cm da margem esgquerda.
Notas de rodapé, paginacdo, legendas de ilustracdes e tabelas, recomenda-se o tamanho 10,
mesmo tipo de fonte, em espaco simples (Conferir Manual de Referéncias Bibliograficas do
ISCA Faculdades).

Linguagem para as medidas utilizadas no trabalho académico, com base no editor de
textos Word-Windows:
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DATILOGRAFIA DIG ITAQAO
1,0cm Espaco duplo
0,5cm Espaco 1/5
0Ocm Espaco smples
4.2 Margens do trabalho

Devem ser respeitadas as margens de: borda superior 3 cm, borda lateral direita 2 cm,

borda inferior 2 cm, e borda lateral esquerda 3 ecm. As dimensdes apresentadas devem ser

seguidas na redacdo de todo o trabalho, exceto para introducdo, titulo dos capitulos,
referéncias bibliogréficas, e outras chamadas em que as dimensdes da borda superior sdo
diferentes.

Obs.: no editor de texto, pode-se padronizar a estrutura do trabalho, clicando em

Arquivo => Configurar pagina => Margens (definidas a seguir) => padréao.

Borda superior 3cm
Bordainferior 2cm
Borda lateral esquerda 3cm
Bordalateral direita 2cm
Cabecalhos e rodapés 2cm
1,25 cm da margem esguerda
Paragrafos (o tabulador pode ser
gjustado no “personalizar”).

4.2.1 Espacamento

O texto deve ser digitado ou datilografado com espacamento entre linhas de 1,5 (no
editor de texto, clique em Formatar => Pardgrafo => Entre linhas: 1,5 linha).

O espaco entre linhas simples deve ser utilizado para: citagdes de mais de trés linhas,

notas de rodapé, referéncias bibliogréficas, legendas de ilustragbes, ficha catalografica,
finalidade do trabalho, nome dainstituicéo a que é submetido e a &rea de concentracao.

As citagOes s80 separadas antes e depois do texto por dois espagos.

Asreferéncias bibliogréficas no final do trabalho devem ser digitadas em espacamento
entre linhas simples e separadas entre si por espagamento entre linhas: 1,5 (ver referéncias

bibliograficas neste guia).
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Os titulos devem ser separados do texto que os precede por dois espacos entre linhas
1,5. Os subtitulos das subsecdes devem ser separados do texto que 0s precede ou que 0S

sucede por dois espagos entre linhas 1,5
4.2.2 Notas de rodapé

Aparecem ao pé das paginas em que s80 mencionadas. S0 de dois tipos: notas de
referéncia e notas de contelido. As notas de referéncia séo paraindicar a fonte consultada; as
de contelido sdo usadas para fazer comentarios relativos ao texto.

As notas devem ser digitadas ou datilografadas dentro das margens, ficando separadas
do texto por um espaco simples de entrelinhas e por filete de 3 cm.

Na sua utilizagéo deve-se observar:

a) numeracdo crescente dentro de um mesmo capitul o;
b) no texto, aparece apds 0 sinal de pontuacdo que encerra a citacdo direta ou apds o termo;
c) anotaderodapéiniciaa?2 cm damargem lateral esquerda e deve ser escrita obedecendo o
espacejamento simples entre as linhas, com fonte times new roman, tamanho 10;
d) asegunda linha segue a margem do texto;
€) a ultima linha das notas de rodapé deve coincidir com amargem inferior da folha.
Todas as obras citadas em rodapé deverdo constar também da lista final de referéncias

bibliogréficas.

Obs.: No editor de texto, clique em Inserir => Notas => Nota de rodapé (para posicionar
as notas no fim da pagina) ou nota de fim (para posicionar as notas no fim do

documento) => OK.

5 SECOES

O titulo de cada secéo deve ser colocado a aproximadamente 6 (seis) cm da borda
superior do papel. Nas demais paginas, a margem superior serade 3 cm (ver item 3.2.). Os
titulos devem ser indicados por algarismos arabicos e separados por um espago (sem ponto

entre 0 nUmMero e o titulo). Recomenda-se fonte times new roman tamanho 14.
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Ex:
2 ANTROPOLOGIA: um pouco de sua historia

O trabaho pode ser dividido em secBes denominadas primérias, secundarias,

tercidrias, quaternérias, com sistema de numeracéo adequado.

Ex.:
Priméria Secundaria Tercidria
1 1.1 111
2 2.1 211
3 3.1 311

Caso sgja feita a opcao, pode-se utilizar a alinea (uso de letras) ou subalinea (uso de

hifen).
Ex.:
Alinea Subalinea
S a)
p b)
- C)

6 PAGINACAO

Todas as folhas do trabalho, a partir da folha de rosto, devem ser contadas

sequiencialmente, mas ndo numeradas. A numeracéo € colocada, a partir da primeira folha da

parte textual (introducdo), no canto superior direito, em algarismos arabicos, a 2 (dois) cm da

borda superior, até a ultima folha (apéndice, anexo). No caso de o trabalho ser constituido de

mais de um volume, deve ser mantida uma unica seqiiéncia de numeracdo das folhas, do
primeiro ao ultimo volume. Havendo apéndice e anexo, as suas folhas devem ser numeradas

de maneira continua e sua paginacao deve dar seguimento a do texto principal.
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7 TABELAS

As tabelas constituem uma categoria especifica de ilustragéo:
a) devem ter numeracdo consecutiva em algarismos arabicos, precedidos da palavra
“Tabela’. N&o sdo fechadas nas laterais (ver Tabela 1 — Estruturagdo do trabalho

cientifico);
b) o titulo da tabela deve figurar na parte superior da mesma, e ser auto-explicativo.

Recomenda-se tamanho de fonte 10, em espaco simples;

c) pode-se fazer uso de notas e chamadas colocadas no rodape da tabela, quando a matéria
contida namesma exigir esclarecimentos;

d) quando se tratar de tabelas reproduzidas, faz-se necessario a indicacdo da fonte
consultada;

€) se atabela ndo couber em uma pégina, deve ser continuada na pagina seguinte, com a
parte interrompida ndo delimitada por traco horizontal inferior, sendo o titulo repetido na

pagina seguinte.
7.1 Figuras

Compreendem- desenhos, diagramas, esguemas, fluxogramas, fotografias, material
cartogréafico, organograma, graficos.

Devem Ter numeracdo consecutiva em algarismos arabicos, geralmente sem distin¢éo
entre seus diferentes tipos.

Em casos particulares, dentro das especididades, pode-se atribuir numeracéo
individualizada para determinado tipo de figura.

7.2 Abreviaturas e siglas

A primeira vez que uma sigla e/ou abreviatura for usada no texto, deve-se primeiro
escrever o nome todo por extenso e colocar a sigla entre parénteses. A partir dai, podera ser
utilizar apenas a sigla e/ou abreviatura.

Ex.: Associagdo Brasileirade Normas Técnicas (ABNT)
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7.3 Equacdes e formulas

Serdo destacadas no texto para facilitar a leitura. Na sequéncia normal do texto é

permitido o uso de entrelinha maior. Quando destacadas do parégrafo sdo centralizadas e, se
necessario, devem ser numeradas. Quando fragmentadas devem ser interrompidas antes do
sinal de igualdade ou depois dos sinais de adicdo, subtragdo, multiplicacdo e divisdo, que

devem ser repetidos apods a fragmentacao.

8 CONSIDERACOES FINAIS

Entende-se que este guia pode contribuir para um aperfeicoamento na qualidade da
apresentacdo dos trabal hos académicos do ISCA Faculdades.

Seraimportante a participacdo de todos os professores da institui¢ao nos cuidados para
gue esta normalizacdo seja adotada por todos os alunos de graduacdo e pos-graduacdo, no
cotidiano escolar. |gualmente importante a contribui¢ao dos professores no sentido de apontar
falhas e lacunas, e indicar os tépicos que podem ser aperfeicoados, permitindo uma melhor

qualidade na apresentacéo dos trabal hos académicos.
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