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1. ASPECTOS GERAIS

1.1. Fonte
Tabela I Normas para apresentacéo de trabalhos
Estilo Fonte / Tamanho| Alinhamento Espacejamento Mais Informacdes
o Times New N .
Sumario Justificado Simples -
Roman / 12
Times New N Primeira linha com
Justificado 1,5
Texto Roman / 12 recuo de 1,28m
Titulo 17 Secdg  Times New r Maiusculo em
Primaria Roman/ 12 Justificado ’ negrito
_ . _ Primeira letra
Titulo 27 Secadg  Times New .
. N 15 maiuscula e em
Secundaria Roman / 12 Justificado _
negrito
Legendas e Times New ) _
Centralizado Simples -
Fonte Roman / 10
Times New N .
Notas de rodap Justificado Simples -
Roman /10
Simples na referéncia
Times New - deixando um espago
. Justificado _ -
Referéncias Roman/ 12 simples entra uma
referéncia e outra

Fonte: MARCONI ; LAKATQOS, 2000

1.2. Paginacao

Todas as folhas dtrabalho, a partir do resumo na lingua vernacula, devem ser
contadas, mas ndo numeradas. A numeracdo é colocada a partir da primeira folha
textual do trabalho.

Obs.: N&o é mais utilizada a paginacdo em nimeros romanos.



Abaixo se segue a estrutura do &ihlo:

Tabela 20 Disposi¢céo de elementos

Estrutura Elemento

Capa (obrigatorio)
PréTextuais Resumo na lingua vernacula (obrigator

Sumario (obrigatorio)

Introducéo
Textuais Desenvolvimento

Conclusao

Referéncias (obrigatorio)

PosTextuais Apéndice(s) (opcional)

Anexo(s) (opcional)

Fonte: NBR 14724/05

1.3. llustragbes

As identificacdes das ilustracbes devem aparecer na parte inferior, seguida de seu
namero de ordem de ocorréncia no texto (Times New Roman/ 10).
Nado se esquecer de indicafomte quando a figura for extraida de um documento,

informando o autor, ano e nimero da pagina.

Figura 01i Vaca
Fonte: Word, 2003

1.4.Tabelas

As identificacOes das tabelas devem aparecer na parte superior, seguida de seu
namero (Times New Roman / 10). Ndarte inferior indicese a fonte dos dados e/ou

explicacbes sobre seu conteudo (Times New Roman / 10).



Tabela 3 Quantidade de materiais em estoque e materiais vendidos

Material | Estoque | Vendida
Lapis 50 12
Borracha 50 11
Apontador 20 4
Fonte: REZENDE, Ednice G. Teixeifdlanual para apresentacao formal de trabalhos académicog.
Ed.

Obs.: Quando a tabela ocupar mais de uma pagina, ndo sera delimitada na parte inferior,
repetindese o cabecalho e o titulo na pagina seguinte. Cada pd@weater uma das

seguintes indicagdes:

a) Continua (primeira pagina);
b) Continuacdo (nas demais paginas);

c) Concluséo (na ultima)

A indicacao de fonte e notas deve aparecer na pagina de concluséo da tabela.

1.5. Notas de rodapé

As notas de rodapé sao utilizadasgpesclarecer ou fornecer informacdes adicionais

ao texto.

1.6. Margem

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

margem direita e inferior de 2cm.



2. ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

2.1Capa (NBR 14724/02)

Deve conter as seguintegormacoes:

a) Nome de Instituicdo em letras mailsculas;

b) Nome do(s) aluno(s) em letras mailsculas, seguido do numero de chamada;
c) Titulo do trabalho em letras mailusculas e negritadas;

d) Subtitulo em letras minusculas (opcional);

e) Local apenas com as iniciais itisculas;

f) Data de entrega.

A fonte utilizada deve ser Times New Roman, tamanho 12.

CENTRO UNIVERSITARIO DA FEI

NOME DO ALUNO TIXNNERE-X

TITULO DO TRABALHO: Subtitulo do trabalho

S0 Bemardo do Campo
2009

Figura 02 Exemplo de capa



2.2Resumo (NBR 6028/90 e NBR 14724/02)

O resumo € uma condensac¢do de texto que delineia e/ou enfatiza os pontos mais
importantes de um trabalhDeve ser regido na terceira pessoa do singular, verbo na
voz ativa. Ndo contém paragrafos e frases negativas. Simbolos, formulas, equacdes e
ilustragbes devem sevwitads

Lembrando que a terceira pessoa do singul
qualquer nome préprio ou objeto, desde que esteja no singular. Voz ativa € a ordem de
oracdo basica em que o sujeito faz a acdo no objeto. (Voz passiva o sujeito sofre a

acdo). Exemplo: Jodo andou pelo parque.

2.3Sumario (NBR 6027/89 e NBR 14724/02)

O sumario € a enumeracado das secdes do trabalho na mesma ordem e na forma

grafica em que aparecem no texto.

a) Os titulos das sec¢bes primarias do trabalho devem ser em letras mailsculas e
negritadas;

b) Os titulos das se¢bBes secundarias do trabalho devem sikadwge escritos
apenas com a primeira letra da primeira palavra em maiusculas;

c) Os titulos das demais secdes do trabalho devem ser escritos com apenas a

primeira letra da primeira palavra em maiusculas.

SUMARIO

1. SECAQ PRIMARIA 1

[ S

1.1. Secdo secundaria 1.1

2. Secdo secundaria 1.2

[ )

1.2.1. Outras segles

Figura 03: Exemplo de sumario



3. ELEMENTOS TEXTUAI S
3.1Introducgéao

O principal objetivo da introducao € situar o leitor no contexto do assunto tratado no
trabalho. A introducdo menciona aspectos relacionados com a situacao e justificativa do
tema, indicando como ele sera ou foi desenvolvido. Deve ser aMALPhrte a ser
redigida.

3.2Desenvolvimento

Apresenta a discussdo e/ou analise de idéias e conceitos, temas, fenbmenos que
estejam sendo objetos de estegmwocedimento experimental.
Esta etapa deve conter o item dakulos, onde se deve mostrar todos os calculos e

resultados obtidos no experimento.

Obs.: Recomendse trabalhar em planilha eletrbnica, pois ela utiliza todos os
algarismos significativos diminuindo assim os erros poedondamento. Para a
apresentacafiferente da entrada de dados) das planilhas recorra as seguintes regras:

1- Para numeros, em mddulo, maiores ou iguais a il Representar o nimero

com um algarismo decimal;

2- Para numeros, em modulo, menores que 1 Represatar o nUmero com trés

algarismos significativos.

Para entrada de dados desee utilizar o nimero com todas as asaslecimais
fornecidas.

3.3 Comentérios (Concluséo)

O comentario correspondeas hipoteses ou resultados esperados, delimitadas na
proposicdo do trabalho. Fornece resultagtpavés de deducgdes l6gicas, em funcéo de
metodologia empregada. Constitui o fecho do trabalho. Dados quantitativos e resultados
comprometidos e passiveis de discussdo NAO aparauecdmentério (na conclusap

Em mecéanica dos fluiddsoca-se a conclusdo por comentasjgois ndo podemos
chegar a uma conclusdo definitiva realizando apenas uma vez o experimento. Seria

necessario repeticdo do experimento para minimizar os erros e calcular o desvio padréo.
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4. ELEMENTOS POS-TEXTUAIS
4.1 Referéncias

Consiste em extrair do docunte pesquisado informacbes que permitirdo sua
posterior identificacao.
Para sites, ndo se esqueca de colocar a data em que o site foi visitado.

Na referéncia os elementos essenciais devem seguir a seguinte ordem:

a) Autor;

b) Titulo (Em negrito);
c) Subtitulo (Seéhouver);
d) Edicao;

e) Local;

f) Editora;

g) Data de publicacéo.

Exemplo:
MULLER, Mary Stela; CORNELSEN, Julce MarjNormas e padrfes para teses,
dissertacbes e monografiad. Ed. Londrina: UEL, 2003.

4.2 Apéndice

Texto ou documento elaborado pelo autor, a fim de mmgntar sua

argumentacdo, sem prejuizo da unidade nuclear do trabalho.

4.3 Anexo

Texto ou documento ndo elaborado pelo autor, que serve de fundamentacao,

comprovacéo e ilustracao.



5. TUTORIAL

Esta secao foi criada para ajudar a formatacédo do trabtlizando o Microsoft
Word 2007.

5.1Espacejamento

Devese clicar no bot «o nekpacejameBdesejadongo e s el

0\ H92-0 )+
)
| Home | insert  Pagelayout  References  Mailings  Review  View

@ ;; z"‘ arial -|12 {A7|.
opy

Fagte - Format Painter |B 7 U -sbex, X Aar[¥- A~ | l‘ =E==

Clipboard il Font {Fl \ Parags 10
115
|V |15
20
25
30

Document3 - Microsoft Word

l@H‘Aaabcq AaBbCc AaBbCi AaBbce AQDB 4eBbce. AaBhCe AaBbCe Aai

H T Normal |17 No Spaci.. Headingl Heading 2 Title Subtitle Subtie Em... Emphasis  Intel

Styles.

Line Spacing Options...

Add Space Before Paragraph 8, bla, blﬂ blé bla bla, bla blﬁ bla, blé, bl 'bla bla,

Remove Space After Paragraph

i

ble, bis, bl bia, b4, bia, bi, bia, b e, bi,
bIs, bla, bl4, bla, bl, bla, blé, bla, bié, bia, bis, bia, biA, bla,
bﬂblﬂ,blﬁblﬂ,blﬁblﬁ,blé bln,blé bln,blﬁ bln,blﬁ blB,bIéL

bla, bla, bla, bla, bla, bla, bl4, bla, bl, bla, bl4, bla, bla, bla, bla, bla, bla, bla,
bla, bla, bla, bla, bla, bla, bla, bla, b4, bla, bla, bla, bla, bla, bla, bla, bla, bla,
bla, bla.

Page:10f1 | Words:253/253 | < Portuguese (Brazil) |

Figura 04: Espacejamento
5.2Ndmero de paginas

Para inserir o n¥%¥amero de paginasiPRagse ir
Number 0o e selecionar o estilo de n¥wmer o.
Uma grande duvida é commumeraras paginas a partir de uma pagina especifica

(normalmente depois dadice. Para isto devee inserir o nUmero de pagina, conforme



ensinado acima, adicionar a pagina escoloidaa fA Quebra de p8ginao
Breaks, Next Page).

Apés isso, clique duas vezes em cima do numero de pagina da pagina depois da
quebra de pagina e vocé percebera que na caixa acima (ver figura abaixo) esta
selecionado o bot«maffuekesbaPopvikousvsg de¢
AFor mat Page Number o e selecione para come-

Para retirar aumeracaalas paginas anteriores é so apagar o numero de pagina.

Dby ¥ Header & Footer Tools Document3 - Microsoft Word

ome  Insert  Pagelayout  References  Mailings  Review  View Design

T = g
iR EEEE
ster Page Date Quick Picture Clip

Art

* Number~ || &Time Parts~
& Footer

j (5 Previous Section Different First Page 3 Header fromTop: ~ (1,25em 3 tq
(5} Next Section &

Goto Goto (g

Header Footer |28 Link to Previous| | [¥] Show D

oo i e 2 nleecin 2

Figura 05: Numero de Paginas

Tutorial no youtubehttp://www.youtube.com/watch?v=DvdwerDaruM

5.3Margem
Para inserir a margem ® s- ir at® a aba
ACustom Margins. .. 0 e selecionar as di mensn»


http://www.youtube.com/watch?v=DvdwerDaruM

Figura 06: Margem
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