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RESUMO DAS NORMAS PARA TRABALHOS ACADÊMICOS
Este resumo é indicado, principalmente, para quem for escrever um trabalho acadêmico, pesquisas, dissertações, monografia, teses de mestrado e doutorado. Afinal, fica muito difícil formatar um texto acadêmico sem um conhecimento básico do conteúdo da norma. Apresentamos, então, a síntese de alguns conceitos sobre a estrutura obrigatória.

As normas podem ser utilizadas não somente para trabalhos acadêmicos, mas também por todos os estudantes que queiram familiarizar-se com esses conceitos ao preparar suas pesquisas.
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ESTRUTURAS OBRIGATÓRIAS - NBR 6023 / 10520 / 14724
1. ELEMENTOS PRÉ-TEXTUAIS
1.1. CAPA [NBR 14724, 4.1.1] (Anexo 1)
Obrigatória, para proteção externa e sobre o qual se imprimem informações que ajudam na identificação e utilização do trabalho, na seguinte ordem:

· Nome do autor; 

· Título;

· Subtítulo, se houver;

· Número de volumes (se houver mais de um, deve constar em cada capa a especificação do respectivo volume);

· Local (cidade) da instituição onde deve ser apresentado;

· Ano do depósito (entrega).
Obs: Para os alunos formandos na Faculdade de Tecnologia da Zona Sul, a apresentação final do trabalho será em capa dura na cor AZUL com letras DOURADAS na lombada.

1.2. FOLHA DE ROSTO [NBR 14724, 4.1.2] (Anexo 2)
É a folha que apresenta os elementos essenciais à identificação do trabalho. Os elementos devem figurar na seguinte ordem:

· Nome do autor: responsável intelectual do trabalho;

· Título principal do trabalho: deve ser claro e preciso, identificando o seu conteúdo e possibilitando a indexação e recuperação da informação;

· Subtítulo: se houver, deve ser evidenciada sua subordinação ao título principal, precedido de dois pontos (:);

· Número de volumes (se houver mais de um, deve constar em cada folha de rosto a especificação do respectivo volume);

· Natureza (tese, dissertação e outros) e objetivo (aprovação em disciplina, grau pretendido e outros); nome da instituição a que é submetido; área de concentração;

· Nome do orientador e, se houver, do co-orientador;

· Local (cidade) da instituição onde deve ser apresentado;

· Ano de depósito (entrega).
1.3. VERSO DA FOLHA DE ROSTO [NBR 14724, 4.1.2]

Deve constar da ficha catalográfica, conforme o Código de Catalogação Anglo-Americano - CCAA2.

1.4. FOLHA DE APROVAÇÃO [NBR 14724, 4.1.4] (Anexo 3)
Contém informações como nome do autor, título por extenso e subtítulo (se houver), local e data de aprovação, nome, assinatura e instituição dos membros componentes da banca examinadora.
1.5. DEDICATÓRIA

1.6. AGRADECIMENTO [NBR 14724, 4.1.5 e 4.1.6]

Opcionais. Os agradecimentos são dirigidos apenas àqueles que contribuíram de maneira relevante à elaboração do trabalho.

1.7. RESUMO [NBR 14724, 4.1.8]

Elemento obrigatório, que consiste na apresentação concisa dos pontos relevantes de um texto; constitui-se em uma seqüência de frases concisas e objetivas, e não de uma simples enumeração de tópicos, não ultrapassando 500 palavras, seguido, logo abaixo, das palavras representativas do conteúdo do trabalho, isto é, palavras-chave e/ou descritores, conforme [NBR 6028].

1.8. ABSTRACT [NBR 14724, 4.1.9]

Elemento obrigatório, que consiste em uma tradução do resumo em língua estrangeira (em inglês Abstract, em castelhano Resumen, em francês Résumé, por exemplo). Deve ser seguido das palavras representativas do conteúdo do trabalho, isto é, palavras-chave e/ou descritores, na língua traduzida.

1.9. LISTA DE FIGURAS E DE TABELAS [NBR 14724, 4.1.11]

Opcionais, elaborados de acordo com a ordem apresentada no texto, com cada item acompanhado do respectivo número da página.
1.10. LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS [NBR 14724, 4.1.12]
Opcional. Consiste na relação alfabética das abreviaturas e siglas utilizadas no texto, seguidas das palavras ou expressões correspondentes grafadas por extenso.
1.11. LISTA DE SÍMBOLOS [NBR 14724, 4.1.13]

Elemento opcional, que deve ser elaborado de acordo com a ordem apresentada no texto, com o devido significado.

1.11. SUMÁRIO [NBR 14724, 4.1.10]

Obrigatório, que consiste na enumeração das principais divisões, seções e outras partes do trabalho, na mesma ordem e grafia em que a matéria nele sucede, acompanhado do respectivo número da página.

2. ELEMENTOS TEXTUAIS
Parte do trabalho em que é exposta a matéria. Deve conter três partes fundamentais:
2.1. INTRODUÇÃO
Parte inicial do texto, que deve conter a delimitação do assunto a ser tratado, objetivos da pesquisa e outros elementos necessários para situar o tema do trabalho.

2.2. DESENVOLVIMENTO
Parte principal do texto, que contém a exposição ordenada, dividida em seções e subseções que variam de acordo com a abordagem do tema e do método.

2.3. CONCLUSÃO

Parte final do texto, que contém as conclusões correspondentes aos objetivos ou hipóteses.
3. ELEMENTOS PÓS-TEXTUAIS
3.1. REFERÊNCIAS
Elemento obrigatório, que consiste na relação das obras consultadas e citadas no texto, de maneira que permita a identificação individual dos elementos.
As referências devem ser organizadas em ordem alfabéticas, caso as citações no texto obedeçam o sistema autor-data, ou conforme aparecem no texto, quando utilizado o sistema numérico de chamada.

3.2. GLOSSÁRIO [NBR 14724, 4.3.4]
Elemento opcional, que consiste em lista alfabética das palavras ou expressões técnicas de usos restrito, acompanhadas das respectivas definições.

3.3. APÊNDICE [NBR 14724, 4.3.2]
Elemento opcional, que consiste em um texto ou documento elaborado pelo autor, a fim de complementar sua argumentação, sem prejuízo da unidade nuclear do trabalho. 
3.4 ANEXO [NBR 14724, 4.3.3]
Elemento opcional, que consistem em um texto ou documento não elaborado pelo autor, que serve de fundamentação, comprovação e ilustração. Os anexos são identificados por letras maiúsculas consecutivas, travessão e pelos respectivos títulos. Exemplo: ANEXO A - Representação gráfica de contagem de células inflamatórias presentes nas caudas em regeneração - Grupo de controle I

4. FORMAS DE APRESENTAÇÃO
4.1. FORMATO [NBR 14724, 5.1]

O texto deve estar impresso em papel branco, formato A4 (21,0 cm x 29,7 cm), no anverso da folha, excetuando-se a folha de rosto.

4.2. Projeto gráfico [NBR 14724, 5.1]
O projeto gráfico é de responsabilidade do autor.

4.3. Fonte [NBR 14724, 5.1]
Recomenda-se, para digitação, a utilização de fonte de tamanho 12 para o texto e tamanho 10 para citações longas e notas de rodapé, arial ou times new roman.
4.4. Margens [NBR 14724, 5.2]
As folhas devem apresentar margem esquerda e superior a 3 cm; direita e inferior de 2 cm.

4.5. Espacejamento [NBR 14724, 5.3]
Todo o texto deve ser digitado com 1,5 de entrelinhas; as citações longas, as notas, as referências e os resumos em vernáculo e em língua estrangeira devem ser digitados ou datilografados em espaço simples.

4.6. Numeração das seções [NBR 14724, 5.3.2]
O indicativo numérico de uma seção precede seu título, alinhado à esquerda, separado por um espaço de caractere. Nos títulos sem indicativo numérico, como lista de ilustrações, sumário, resumo, referências e outros, devem ser centralizados, conforme[NBR 6024].[NBR 14724, 5.5] Para evidenciar a sistematização do conteúdo do trabalho, deve-se adotar a numeração progressiva para as seções do texto. Os títulos das seções primárias (capítulos), por serem as principais divisões do texto, devem iniciar em folha distinta. Destacam-se gradativamente os títulos das seções, utilizando-se os recursos de negrito, itálico ou grifo e redondo, caixa alta ou versal, ou outro, conforme [NBR 6024].

4.7. Paginação [NBR 14724, 5.4] Todas as folhas do trabalho, a partir da folha de rosto, devem ser contadas seqüencialmente, mas não numeradas. A numeração é colocada, a partir da primeira folha da parte textual, em algarismos arábicos, no canto superior direito da folha, a 2 cm da borda superior, ficando o último algarismo a 2 cm da borda direita da folha. No caso de o trabalho ser constituído de mais de um volume, deve-se manter uma única seqüência de numeração das folhas, do primeiro ao último volume. Havendo apêndice e anexo, as suas folhas devem ser numeradas de maneira contínua e sua paginação deve dar seguimento à do texto principal.

4.8. Equações e fórmulas [NBR 14724, 5.8]

Aparecem destacadas no texto, de modo a facilitar sua leitura. Na seqüência normal do texto, é permitido usar uma entrelinha maior para comportar seus elementos (expoentes, índices e outros). Quando destacadas do parágrafo são centralizadas e, se necessário, deve-se numerá-las. Quando fragmentadas em mais de uma linha, por falta de espaço, devem ser interrompidas antes do sinal de igualdade ou depois dos sinais de adição, subtração multiplicação e divisão.

4.9. Figuras [NBR 14724, 5.9.1]
Qualquer que seja seu tipo (gráfico, fotografia, quadro, esquema e outros), sua identificação aparece na parte inferior precedida da palavra `Figura', seguida de seu número de ordem de ocorrência no texto em algarismos arábicos, do respectivo título e/ou legenda explicativa da fonte, se necessário. As legendas devem ser breves e claras, dispensando consulta ao texto. Devem ser inseridas o mais próximo possível do trecho a que se referem.

4.10. Tabelas [NBR 14724, 5.9.2]

Têm numeração independente e consecutiva; o título é colocado na parte superior, precedido da palavra `Tabela' e de seu número de ordem em algarismos arábicos; nas tabelas, utilizam-se fios horizontais e verticais para separar os títulos das colunas no cabeçalho e fechá-las na parte inferior, evitando-se fios verticais para separar colinas e fios horizontais para separar linhas; as fontes citadas, na construção de tabelas, e notas eventuais aparecem no rodapé (da tabela) após o fio de fechamento; caso sejam usadas tabelas reproduzidas de outros documentos, a prévia autorização do autor se faz necessária, não sendo mencionada na mesma; devem ser inseridas o mais próximo possível do trecho a que se referem; se a tabela não couber em uma folha, deve ser continuada na folha seguinte e, nesse caso, não é delimitado por traço horizontal na parte inferior, sendo o título e o cabeçalho repetidos na folha seguinte.

4.11. Referências bibliográficas [NBR 6023]

É a relação das obras consultadas e citadas no texto.

NORMA ABNT:
SOBRENOME DO AUTOR, prenome do autor. Título da obra: subtítulo. Edição. Local da publicação (cidade): Editora, data de publicação. Paginação.
Exemplo:
OLIVEIRA, I. R. Dispersão e empacotamento de partículas: princípios e aplicações em processamento cerâmico. São Paulo: Fazendo Arte Editorial, 2000. 

4.12. Citações [NBR 10520]
Citação é a menção no texto de informações extraídas de uma fonte. As citações mencionadas nos texto devem, obrigatoriamente, seguir a mesma forma de entrada utilizada nas Referências no final do trabalho.

A citação direta, que é a reprodução de um texto de até três linhas, pode ser incorporada ao parágrafo entre aspas duplas:

	A Associação Brasileira de Cerâmica define como materiais cerâmicos ou cerâmicas a “todos os materiais de emprego em engenharia ou produtos químicos inorgânicos, excetuados os metais e suas ligas, que são utilizáveis geralmente pelo tratamento em temperaturas elevadas”.  Assim, nesta categoria de materiais estão incluídos os elementos fabricados com argila (tijolos, telhas, vasos e louça de porcelana), vidros, cimento, carbeto de tungstênio e nitreto cúbico de boro.


As transcrições com mais de três linhas devem figurar abaixo do texto, com recuo de 4 cm da margem esquerda, com letra menor que a utilizada no texto, sem aspas.

	Os produtos e derivados dos materiais cerâmicos sempre estiveram ligados ao desenvolvimento da humanidade. A literatura de forma geral, divide os produtos cerâmicos em cerâmica tradicional e cerâmica avançada:

	A cerâmica tradicional engloba os tijolos, telhas, pisos cerâmicos, tubos, produtos refratários, louça sanitária, louça de mesa, porcelana, vidro e minérios não-metálicos beneficiados.  A cerâmica avançada geralmente é manufaturada com matérias prima de qualidade controlada e adequadas à um produto final específico, (MURRAY, 1993). 




5. REFERÊNCIAS
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__________. Numeração progressiva das seções de um documento: NBR-6024. São Paulo, 1989.

__________. Citação de texto: NBR-10520. São Paulo, 2001.

__________. Preparação da folha de rosto de livro: NBR-10524. São Paulo, 1989.

__________. Trabalhos acadêmicos: NBR-14724. São Paulo, 2001.

LAKATOS, Eva Maria; MARCONI, Marina de Andrade. Fundamentos de metodologia científica. 3. ed. São Paulo: Atlas, 1994.

RUIZ, João Álvaro. Metodologia Científica: guia para eficiência nos estudos. 5ª ed. – São Paulo: Atlas, 2002.

SANTOS, Gildnir Carolino; PASSOS, Rosemary. Manual de organização de referências e citações bibliográficas para documentos impressos e eletrônicos. Campinas, SP: Autores Associados, 2000.

SILVA, G. Metodologia para estudo da influência das condições de retificação nas propriedades mecânicas das cerâmicas policristalinas de Al2O3.  Tese (Doutorado) São Carlos: Escola de Engenharia de São Carlos, Universidade de São Paulo – USP, 1998.

SEVERINO, Antônio Joaquim. Metodologia do trabalho científico. 22ª ed. revista e ampliada de acordo com a ABNT – São Paulo: Cortez, 2002.
ANEXO 1. MODELO DE CAPA
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ANEXO 2. MODELO DE FOLHA DE ROSTO
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ANEXO 3. MODELO DE FICHA CATALOGRÁFICA (verso da folha de rosto)
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Trabalho de Conclusão de Curso apresentado à Faculdade de Tecnologia da Zona Sul, sob a orientação do Prof. (ª) Ms/Dr (ª) (Nome do professor orientador), como parte dos requisitos  para obtenção do título de Tecnólogo em Informática para a Gestão de Negócios. 
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SOBRENOME DO AUTOR, prenome do autor. Título da obra: subtítulo. Local da publicação (cidade): Faculdade de Tecnologia da Zona Sul, data de publicação. Paginação (total de páginas).





Trabalho de Conclusão de Curso apresentado e aprovado em ___ de _________ de ______ pela banca constituída pelos professores:








      ___________________________________________


            Prof. Dr. ou Ms. (nome completo do prof. Orientador)


                Orientador








     ____________________________________________


           Prof. Dr. ou Ms. (nome completo do prof. Convidado)








     ____________________________________________


           Prof. Dr. ou Ms. (nome completo do prof. Convidado)























� Márcia Araújo é Pedagoga com especialização em Recursos Humanos e Educação Especial. Mestre em Educação pela Faculdade de Educação da USP, é doutoranda pela mesma instituição e desenvolve estudos voltados à dinâmica da história da educação no Brasil. Nos últimos cinco anos desenvolveu atividades de planejamento acadêmico às seções de alunos, graduação, pós-graduação e extensão universitária na Universidade de São Paulo - USP. Atualmente atua como Docente e Diretora de Atividades Acadêmicas na Faculdade de Tecnologia da Zona Sul do Centro Estadual de Educação Tecnológica Paula Souza, autarquia do governo do Estado de São Paulo.
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