1 DEFINIÇÃO DE CONCEITOS
Dentre os variados conceitos que transitam pela comunicação aluno/professor, achou-se interessante considerar a explicitação de alguns deles:

Trabalho acadêmico – entende-se por trabalho acadêmico todo o trabalho, intra e extra-classe, solicitado pela exigência pedagógica, do mais ao menos elaborado, do que exige maior ou menor grau de dedicação por parte do aluno e professor, do que possui maior ou menor complexidade estrutural. Têm-se aí os resumos, as resenhas, os ensaios, os memoriais, os artigos, o Trabalho de Conclusão de Curso (TCC), o relatório, a monografia e mesmo as conclusões escritas de debates ou estudos em grupo.  

Fichamento – transcrição em ficha, de informações pertinentes à realização dos trabalhos acadêmicos. Ex.: fichas de leitura, de indicação bibliográfica, de assunto, de citações, de resumo, de comentário etc.

Memorial – deve ser uma autobiografia intelectual e profissional. Deve ser escrito como um relato e levando em conta a ordem cronológica.

Relatório – tem como objetivo dar a conhecer o andamento do processo de um trabalho, demonstrar às pessoas interessadas o resultado do estudo elaborado, até o momento da redação do relatório, apresentando todos os atos, fatos, procedimentos e dados utilizados, resultados obtidos, conclusões e as recomendações sugeridas. Pode ser parcial ou final. 
Resumo – é uma apresentação em forma de análise e síntese que seleciona idéias de um texto, apresentando articulação entre elas e destacando os pontos importantes desse texto.

A norma ABNT, NBR 6028, classifica 4 tipos de resumo:

a) informativo – deve salientar o objetivo da obra, métodos  e técnicas empregados, resultados obtidos e conclusões;

b) indicativo – refere-se às partes mais importantes do texto, mas elimina dados qualitativos e quantitativos, caracteriza-se mais como uma descrição rápida do texto;

c) informativo/indicativo – combina os tipos anteriores, mas não descreve as conclusões;

d) resumo crítico – também denominado de recensão ou resenha, compreende análise e interpretação de um texto.

Monografia constitui-se um tipo especial de trabalho, é uma preparação metodológica para futuras especificações científicas. Por esta razão, sua estrutura assemelha-se a das dissertações e teses.

Abordando um tema único, a monografia exige investigações próprias á área de especificação.

Segundo VITIELLO (1998 p. 88), “monografias são textos especializados em um determinado tema bem delimitado, e por suas próprias características devem apresentar um estudo aprofundado do assunto, baseado em extensa revisão bibliográfica, além de experiências e das opiniões pessoais do autor”.

Para elaboração de uma monografia o autor tem de seguir os seguintes passos básicos; 

· Escolher o assunto que tratará, formulando um problema, uma questão, um tema a ser investigado; 

· Pesquisar, utilizando-se de elementos bibliográficos, quais os elementos utilizados, quais os documentos existentes sobre o assunto e recolher esta documentação;

· Ler criteriosamente os textos e organizar esta documentação de forma a elaborar o roteiro de seu trabalho; 

· Reexaminar o texto a luz da documentação escolhida;

· Direcionar os elementos do assunto para seu capítulo introdução e, desenvolvimento e etc.

· Redigir o trabalho.

As monografias, normalmente, são apresentadas em trabalhos de conclusão de curso de graduação e pós-graduação latso-sensu, bem como, para títulos de especialista e podem ser defendidas em público ou não (UFPR, 2001).

2 ESTRUTURA

Quadro de distribuição dos elementos de trabalhos acadêmicos

	Disposição

Das

Etapas
	ELEMENTOS
	Trabalhos

Intra-

Classe
	Trabalhos

Extra-

Classe
	TCC

	Pré-Textuais
	Capa
	-
	Op.
	X

	
	Folha de rosto
	X
	X
	X

	
	Errata
	-
	-
	Op.

	
	Página de aprovação
	-
	X
	X

	
	Dedicatória
	-
	-
	Op.

	
	Agradecimento
	-
	-
	Op.

	
	Epígrafe
	-
	-
	Op.

	
	Resumo
	-
	Op.
	X

	
	Abstract
	-
	-
	Op.

	
	Lista de ilustrações
	-
	-
	Op.

	
	Lista de tabelas
	-
	-
	Op.

	
	Lista de abreviaturas e símbolos
	    -
	     -
	    Op

	
	Sumário
	-
	Op.
	X

	Textuais
	Introdução
	X
	X
	X

	
	Desenvolvimento
	X
	X
	X

	
	Conclusão
	X
	X
	X

	Pós-Textuais
	Referências
	X
	X
	X

	
	Bibliografia Complementar
	-
	Op.
	Op.

	
	Glossário
	-
	-
	Op.

	
	Apêndice
	-
	-
	Op.

	
	Anexo
	-
	-
	Op.


   X
=  Obrigatório

Op. =  Opcional

-  = Não se aplica

O quadro que acabamos de observar define a ordem das partes que compõem o trabalho, devendo ser obedecida. Observemos que os trabalhos intra-classe, poderão ser elaborados em manuscrito, respeitando as posições estabelecidas nestas normas. Os trabalhos extra-classe deverão ser digitados, respeitando as normas na íntegra.

2.1 PRÉ–TEXTO

2.1.1 Capa

NOME DO AUTOR - centrado apenas na primeira linha, em negrito e letras maiúsculas tamanho até 18;

Número completo de matrícula e identificação da classe, centrados na 2ª linha, em negrito, com números e letras tamanho 12. 

No caso de trabalhos em grupo, colocar o nome do aluno e o número de matrícula na mesma linha, sendo uma linha para cada membro do grupo, em ordem alfabética;

TÍTULO e Subtítulo - centrados no meio da página, em negrito e letras maiúsculas tamanho até 18;

LOCAL – centrado na penúltima linha, em negrito e letras maiúsculas tamanho até 18;

ANO – centrado na última linha, em negrito e números tamanho até 18.

Sugestão: usar tamanho 16 para nome do autor, título, local e ano.

2.1.2 Folha de rosto

NOME DO AUTOR - centrado apenas na primeira linha, em negrito e letras maiúsculas tamanho até 18;

Número completo de matrícula e identificação da classe - centrados na 2ª linha, em negrito, com números e letras tamanho 12;

TÍTULO e Subtítulo - centrados no meio da página, em negrito e letras maiúsculas tamanho até 18;

Caixa de texto (sem moldura) - indicando o tipo de trabalho, a disciplina correspondente, a instituição de ensino e o professor orientador, deslocada para a direita, em letras tamanho 12;

LOCAL – centrado na penúltima linha, em negrito e letras maiúsculas tamanho até 18;

ANO – centrado na última linha, em negrito e números tamanho até 18

Sugestão: usar tamanho 16 para nome do autor, título, local e ano.
2.1.3 Página de aprovação

Nesta página deverão constar nome do autor do trabalho, número de matrícula, título do trabalho e subtítulo (em letras maiúsculas), natureza, objetivo, nome da instituição a que é submetido (só a 1ª letra maiúscula) – todos estes elementos dispostos na parte superior da folha e centralizados.

A data de aprovação, linhas para a indicação do(s) nome(s) do(s) examinador(es), nome da instituição a que pertence e o espaço para a(s) respectiva(s) assinatura(s) deverão estar dispostas na parte inferior da página e alinhadas a direita.

MARLI APARECIDA PEREIRA DE ALMEIDA (times 16)
Nº 99.100.172  -  3º C (times 12)

De 10 a 12 cm de distância
A EDUCAÇÃO POPULAR ATRAVÉS DA ARTE:

as Figureiras de Taubaté (times 16)

GUARATINGUETÁ (times 16)
2006 (times 16)

MARLI APARECIDA PEREIRA DE ALMEIDA (times 16)
Nº 99.100.172  -  3º C (times 12)

De 10 a 12 cm de distância
A EDUCAÇÃO POPULAR ATRAVÉS DA ARTE:

as Figureiras de Taubaté(times 16)
Cerca de 4 cm de distância

GUARATINGUETÁ(times 16)

2006(times 16)

MARLI APARECIDA PEREIRA DE ALMEIDA (times 16)

Nº 99.100.172  -  3º C(times 12)
A EDUCAÇÃO POPULAR ATRAVÉS DA ARTE:

AS FIGUREIRAS DE TAUBATÉ (times 16)

Monografia apresentada como exigência parcial para aprovação no

Curso de Pedagogia da Faculdade de Educação de Guaratinguetá (times 12)
Data  ____/____/____

______________________________________

Profª Mestre Maria Célia da Silva

Universidade de São Paulo

______________________________________

Profª Mestre Mônica Resende Pereira

Faculdade de Educação de Guaratinguetá

2.1.4 Dedicatória

É aconselhável que seja um texto curto, direto, opcional, em que o autor dedica a monografia a uma ou mais pessoas, disposto do centro para a direita, na parte inferior da folha, respeitando as margens estabelecidas para o total do trabalho, de forma a terminar junto às margens inferior e direita do mesmo. Não aparece escrito, como título da parte.

2.1.5 Agradecimento

Local onde se registram os nomes das pessoas que realmente colaboraram na elaboração do trabalho.

Os agradecimentos são geralmente feitos a personalidades do mundo acadêmico, a colegas ou a instituições que efetivamente tenham contribuído materialmente para elaboração da monografia. Inicie agradecendo a seu orientador, não se esquecendo de referir-se a quem emprestou material para a pesquisa, assim como àqueles que participaram da coleta de dados.

O estilo deve ser objetivo, uma vez que se trata de um trabalho acadêmico, não devendo misturar os agradecimentos profissionais com as questões pessoais
O título “Agradecimentos” deverá ser em letra maiúscula, negrito, centralizado no alto da página, sem indicativo numérico.

Seu formato deve ser como o da dedicatória, um texto curto, direto, disposto do centro para a direita, na parte inferior da folha.

2.1.6 Epigrafe

Elemento opcional. Trata-se de uma citação (frase, poema, música etc.), seguida da autoria, relacionada com o assunto do trabalho. Podem ser colocadas também nas folhas de abertura dos capítulos.

Disposto do centro para a direita, na parte inferior da folha, respeitando as margens estabelecidas para o total do trabalho, de forma a terminar junto às margens inferior e direita do mesmo. Não aparece escrito, como título da parte.

2.1.7 Resumo

A norma NBR 6028 recomenda a utilização de parágrafo único e com extensão de cento e cinqüenta a quinhentas palavras (150 a 500), compondo de uma a duas páginas, em no máximo quatro blocos (tema e objetivos, metodologia, resultados e conclusão do autor), expondo as idéias e resultados principais da pesquisa. Deve ser apresentado em um só bloco, sem parágrafos destacados (recuados), em espaço simples. O título “Resumo” deverá ser em letra maiúscula, negrito, centralizado no alto da página, sem indicativo numérico.

Junto, opcionalmente, podemos mencionar as palavras-chave (no máximo até cinco, em ordem alfabética).

2.1.8 Abstract 
Elemento geralmente obrigatório, será opcional nos T.C.C.’s e, se presente, deverá apresentar as mesmas características do resumo em português.
2.1.9 Sumário 

Sua composição começa com o alinhamento à esquerda pela identificação dos elementos que o constituem, unidos por linha pontilhada ao lado direito, onde se destaca a indicação da numeração, em algarismos arábicos, das páginas que se iniciam no texto. Quando as escritas forem de tamanho que ocupem mais de uma linha, estas deverão ser interrompidas no setor da numeração e reiniciadas na linha seguinte, após o espaço correspondente a meio parágrafo (1cm) do início da linha acima, onde só depois será colocada a numeração, de forma a uma parte não se misturar com a outra. Os elementos que antecedem ao sumário (dedicatória, agradecimentos, resumo, etc.) não devem ser descritos no mesmo.

O título “Sumário” deverá ser em letra maiúscula, negrito, centralizado no alto da página, sem indicativo numérico.

2.1.10 Lista de Ilustrações

As listas só deverão ser elaboradas se houver mais que cinco ilustrações a serem demonstradas. Quando o trabalho apresentar mais de dois tipos de ilustrações (figuras e/ou tabelas), é recomendado que sejam feitas listas separadas para cada tipo.

Sua apresentação deve seguir a do sumário, em duas colunas, uma para as identificações e informações das ilustrações, ligadas por linha pontilhada à outra, referente à indicação dos números correspondentes às páginas onde se encontram. Sem indicativo numérico.

2.1.11 Lista de Tabelas

Elemento opcional, apresentada de acordo com a ordem apresentada no texto. O título “Lista de Tabelas” deverá ser em letra maiúscula, negrito, centralizado no alto da página, sem indicativo numérico.

2.1.12 Lista de Abreviaturas e Símbolos

As suas descrições deverão ser elaboradas em ordem alfabética, compostas de duas colunas distintas, uma para a apresentação das palavras e expressões a serem explicadas e outra para a identificação dos respectivos significados correspondentes.

Só serão elaboradas listas se a quantidade de abreviaturas ou de símbolos a serem relacionados for igual ou superior a cinco. O título “abreviatura e símbolos” deverá ser em letra maiúscula, negrito, centralizado no alto da página, sem indicativo numérico.

2.2 TEXTO

2.2.1 Introdução

TEMA: definição do assunto que será abordado no desenrolar do trabalho;

PROBLEMA: qual é a informação que estamos buscando, cuja indagação originou a necessidade das nossas pesquisas;

DELIMITAÇÃO DO PROBLEMA: é a limitação do assunto no trabalho, indicando a profundidade da pesquisa desejada por nós. Esta delimitação poderá ser quanto ao assunto, tempo, espaço, modo etc. Quando de interesse do autor, poderá ser elaborada junto ao item metodologia, no entanto, deverá ser colocada apenas uma única vez;

JUSTIFICATIVA: trata-se, na verdade, de justificar o “porquê” da pesquisa, qual a sua importância, quais as finalidades, quais as vantagens que os trabalhos oferecerão à coletividade como um todo, quais as contribuições no engrandecimento do conhecimento da ciência, para nós ou para nossa categoria profissional;

OBJETIVOS GERAIS: quais os propósitos do trabalho e onde se quer chegar com a pesquisa;

OBJETIVOS ESPECÍFICOS: trata-se de definir os alvos que se pretende atingir, quais os passos a serem percorridos, quais as etapas a serem ultrapassadas em busca dos objetivos gerais;

OBS: O enunciado de objetivos inicia-se por um verbo no infinitivo. No caso de trabalho acadêmico, que se caracteriza como “atividade intelectual”, o verbo que abre os objetivos deve ser verbo que indique “ação intelectual”, mensurável, isto é, cujo produto final possa ser verificado. (SANTOS, 1999)

MÉTODO: é onde iremos responder à pergunta “como” foi realizada a pesquisa, quais os métodos utilizados, demonstrando as possíveis linhas de raciocínio com suas prováveis hipóteses pesquisadas e procedimentos adotados.

2.2.2 Desenvolvimento

Trata-se do corpo do trabalho. É o momento de discutir a questão proposta. É o corpo principal do trabalho e comporta várias idéias.

O item DESENVOLVIMENTO agrega: Referencial Teórico e Procedimentos Metodológicos (em casos de pesquisa de campo, considerar - Resultados e Análise de Dados). Cada um destes itens deve iniciar uma página. É a parte principal do texto, que contém a exposição ordenada e pormenorizada do assunto.

Independente do assunto abordado nos trabalhos acadêmicos é importante que os alunos sejam orientados para buscarem um referencial teórico, definirem o procedimento metodológico a ser desenvolvido no trabalho e que o mesmo tenha resultados. Estes resultados muitas vezes não advêm de pesquisa de campo, mas de um levantamento bibliográfico. Com base nestes itens, aprender a analisar os resultados, argumentando e dando encaminhamento para a conclusão do trabalho.

Alguns procedimentos:

a) as escritas podem ser elaboradas em um só corpo ou subdivididas em partes ou capítulos com nomes próprios e numerados progressivamente em algarismos arábicos.

b) as citações (escritas aproveitadas de terceiros), devem destacar o sobrenome do autor (ou autores) em letras maiúsculas (inteiro, se dentro de parênteses e só a 1ª letra, se fora do parênteses), seguido do ano da publicação e do número(s) da(s) página(s) correspondente(s). 
Ex.:



Os discursos de homenagem proferidos em comemorações e aniversários, as resistências caladas e o comodismo apenas evidenciam que o grupo legitima ideologias, fracassos e interesses. São as ‘belas mentiras’ e não-enfrentamento das situações, os elementos mágicos para a manutenção de estruturas viciadas  (VEIGA, 1998, p. 85).

2.2.3 Conclusão

É a seção do documento onde se demonstram os resultados obtidos, os ensinamentos aproveitados pelo trabalho, destacando-se, resumidamente, os pontos principais discutidos correspondentes aos objetivos do trabalho. Não se deve esquecer que tudo o que aparecer na conclusão deverá já ter sido visto durante a composição do desenvolvimento e, conseqüentemente, não deverá apresentar citações. Quando houver mais de uma conclusão no mesmo trabalho, o nome correto deste item deverá ser Conclusões, demonstrando a diversidade encontrada.

Este é o momento em que o autor do trabalho se posiciona, faz crítica, apresenta as suas contribuições e traz sua marca pessoal.

2.3 PÓS-TEXTO 

2.3.1 Apêndice

São explicações detalhadas, quadros, ilustrações e gravuras pertinentes ao trabalho, elaborados pelo próprio autor, e inseridos após o final das conclusões, para não prejudicarem o entendimento do documento quando da sua leitura normal. O autor deve mencionar no texto, corretamente, a sua identificação e localização.

2.3.2
Anexos
São textos, ilustrações, documentos, de outros autores, que comprovam, complementam, ilustram ou fundamentam os temas discutidos pelo trabalho.

2.3.3
Glossário

Deverá ser composto de duas colunas distintas, sendo uma à esquerda, destacando as palavras e expressões a serem definidas, e outra, correspondente, à direita, unida por uma linha pontilhada, destacando as definições referentes aos seus significados, com as devidas referências das origens das informações. Quando da necessidade do uso de mais de uma linha em um dos lados, estas não deverão ultrapassar os limites de seus lados, respeitando sempre os espaços e seus propósitos. 

Nota: o glossário só terá razão de ser elaborado quando a quantidade de palavras ou expressões que necessitem de explicações ou definições forem superiores a cinco. Quando se tratar de número menor ou igual, devemos usar das chamadas palavras-chave, no início dos trabalhos, junto ao resumo.

2.3.4
Bibliografia

É neste item que são relacionadas as obras que deram origem ao tema escolhido para a elaboração do trabalho. Pode ser apresentada de duas formas:

REFERÊNCIAS: neste item descreveremos as obras que realmente foram consultadas e citadas em nosso texto.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR: relacionaremos as obras que podem dar maior embasamento no estudo do tema escolhido, sem, contudo, terem sido aproveitadas no nosso trabalho.

A relação das obras será elaborada numa lista em ordem alfabética, de acordo com NBR 6023 agosto/2002.

São elementos essenciais:

a)  autor da publicação, começando com o seu sobrenome em letras maiúsculas, seguidos de vírgula e do seu prenome seguido de ponto e espaço (ex: FACHIN, Odília);

b)  título e subtítulo da publicação devem ser extraídos da página de rosto; o título deve ser sublinhado, estar em itálico ou em negrito, para efeito de destaque, e quando houver subtítulo este deve vir após o título, separado deste por dois pontos e sem destaque. 

c)  número da edição a partir da segunda, seguido de ponto, espaço, a expressão “ed.” e espaço (ex: 2. ed.);

d)  local de publicação seguido de dois pontos (ex: São Paulo:);

e)  nome da editora seguido de vírgula (ex: Saraiva,);

f)  ano de publicação seguido de ponto (ex: 2001.).

Fizemos uma seleção das referências que aparecem com mais freqüência nos trabalhos acadêmicos, mas as normas NBR 6023, agosto/2002, deve ser consultada (está disponível na biblioteca) no caso de referência a documentos não identificados em nossos exemplos.

Exemplos segundo a NBR 6.023 de agosto de 2002:

a) Livros

- Todo / um autor: quando se tratar de mais de um autor, até três, mencionam-se todos os nomes:
FACHIN, Odília. Fundamentos de metodologia. 3. ed. São Paulo: Saraiva, 2001.



 - Dois autores: quando se tratar de dois autores, mencionam-se os nomes dos dois, separados por ponto e vírgula:
FONTES, Marcelo; LEMOS, João. Fundamentos teóricos da ciência moderna. 4. ed. São Paulo: Saraiva, 2000.

- Mais de três autores: se forem quatro ou mais, menciona-se o nome do primeiro seguido da expressão “et al.”, que significa “e outros”.

HÜHNE, Leda Miranda (organizadora), et al. Metodologia científica: caderno de textos e técnicas. 7. ed. Rio de Janeiro: Agir, 1999.

- Mais de uma obra de um mesmo autor: 

1º - quando um autor tem mais de uma obra citada, seu nome, nas obras seguintes à primeira, na mesma página, deve ser substituído por um travessão de seis casas, seguido de ponto e dois espaços.

2º - quando um autor tiver publicado mais de uma obra no mesmo ano, estas serão identificadas através de letras minúsculas do alfabeto, inseridas logo após a sua data de edição.

FREIRE, Paulo. Pedagogia do oprimido. 14. ed. Rio de Janeiro: Paz e Terra, 1983a.

____.   A importância do ato de ler: em três artigos que se completam. 3. ed. São Paulo: Autores Associados: Cortez, 1983b.
-.Com indicação de responsabilidade intelectual (organizador, compilador, coordenador, editor, etc.) Quando não há autor, e sim um responsável intelectual, cita-se este responsável seguido da abreviação que caracteriza o tipo de responsabilidade entre parênteses: organizador (Org.), compilador (Comp.), coordenador (Coord.), editor (Ed.), ...

MADALOZZO, A. (Org.). Da inteligência ao coração e à ação. Porto Alegre: Edipucrs, 1997.
· Parte ou capítulo de livro

SANTOS, F.R. dos. A colonização da terra do Tucujús. In:______. História do Amapá, 1º grau. 2. ed. Macapá: Valcan, 1994. cap.3, p.15-24.
· Com indicação do tradutor ou revisor

MANTELL, S. H.; MATTHEWS, J. A.; MCKEE, R. A. Princípios de biotecnologia em plantas: uma introdução à engenharia genética em plantas. Trad. de J.L. de Azevedo, M.L.R. Aguiar-Perecin e N.A. Vello. Ribeirão Preto: SBG, 1994.
· Sem indicação de autoria ou entidades coletivas (órgãos governamentais, empresas, etc.)

BRASIL. Ministério da Agricultura e Reforma Agrária. Programa de Apoio à Produção e Exportação Frutícola. O setor de produção de frutas frescas no contexto da economia agrícola brasileira. Brasília: Frupex, 1992.
· Em meio eletrônico

SÃO PAULO (Estado). Secretaria do Meio Ambiente. Tratados e organizações ambientais em matéria de meio ambiente. In:______. Entendendo o meio ambiente. São Paulo, 1999. v. 1. Disponível em: http://www.bdt.org.br/sma/entendendo/atual.htm>. Acesso em 8 mar. 1999.
b) Periódicos (Revistas e jornais)

· no todo

DINHEIRO: revista semanal de negócios. São Paulo: Três, n. 148, 28 jun. 2000. 98 p.

· Fascículo de periódico citado no todo - TÍTULO DO PERIÓDICO. Local da publicação: editora, volume, número, mês e ano. Tipo de fascículo (número especial, suplemento, boletim técnico, circular, etc.)

ZOOTECNIA E VETERINÁRIA. São Paulo: Unesp, v. 1, 1985. Circular. CITRICULTURA ATUAL. Cordeirópolis: GCONCI, n. 6, out. 1998.
· artigo de revista

GURGEL, C. Reforma do Estado e segurança pública. Política e Administração , Rio de Janeiro, v. 3, n. 2, p. 15-21, set. 1997.
· Resumos publicados em bibliografias ou abstracts: AUTOR(ES). Título do trabalho. Título do periódico em que o trabalho é publicado na íntegra, local de publicação, volume, número, página, ano. Resumo nº em Título do periódico de bibliografias ou abstracts, volume, número, página, mês e ano.

STEHMANN, T. R.; BRANDÃO, M. G. L. Medicinal plants of Lavras Novas (Minas Gerais, Brazil). Fitoterapia, v. 66, p. 515-20, 1995. Resumo n. 6954 em Forest Abstracts., v. 57, p. 952, 1996.
· Em publicação (no prelo)

CALVACHE, A. M. et al. Bioavaliação do estado nutricional do arroz (Oryza sativa L. var. Carioca) utilizando N15 e P32. Scientia Agricola, v. 51, n. 3, set/dez. 1994. No prelo.
· Artigo de jornal: AUTOR(ES). Título do artigo. Título do jornal, local, data (dia, mês e ano). Número ou título do caderno, seção ou suplemento, página inicial-final.

ALLGAYER, U. Protomártires do Brasil. O Nacional, Passo Fundo, 04 set. 1999. Opinião, p. 2.
· em meio eletrônico

RIBEIRO, P. S. G. Adoção à brasileira: uma análise sócio-jurídica. Datavenia, São Paulo, ano 3, n. 18, ago. 1998. Disponível em: <http://www.datavenia.inf.br/frameartig.html>. Acesso em: 10 set. 1998.

-
monografia, dissertação ou tese:AUTOR. Título: subtítulo. Ano de apresentação. Categoria (Nível. Curso/Área de Concentração) - Nome da Escola, Instituição, Local de apresentação, ano. 

REGHIN, M. Y. Estudo do forçamento químico da brotação em batatas-semente (Solanum tuberosum L.). 1982. Dissertação (Mestrado em Agronomia/Horticultura) - Faculdade de Ciências Agronômicas, Universidade Estadual Paulista, Botucatu, 1982.
- REFERÊNCIAS DE DOCUMENTOS DISPONÍVEIS EM CD-ROOM: AUTOR. Título: subtítulo. Local de publicação: Editora, ano. Quantidade de CD-ROM. 

a) Autor pessoal

CALDEIRA, J. et al. Viagem pela história do Brasil. São Paulo: Companhia das Letras, 1997. 1 CD-ROM.
b) Parte de um trabalho 

ARINOS, A. Repúdio ao atentado da Rua Toneleros. In: ______. Grandes momentos do parlamentarismo brasileiro. Brasília, DF: Senado Federal, 1998. 1 CD-ROM.
2.3.4.1 Considerações gerais:

· Usar espaço 1,0 (simples) entre as linhas das referências. Entre duas referências, deixar uma linha em branco. 

· Relacionar as referências em ordem alfabética de sobrenome do primeiro autor.

· Quando houver mais de uma referência do mesmo autor, substitui-se o nome do autor pelo traço de 4 to espaços. Para a ordenação, utiliza-se ano de publicação em ordem cronológica crescente:

MARINGONI, A. C.; KIMATI, H.; KUROZAWA, C. Variabilidade sorológica entre isolados de Xanthomonas campestris pv. phaseoli. Summa Phytopathologica. Piracicaba, v. 20, p. 174-178, 1994.

____. Presença de Xanthomonas campestris pv. phaseoli em sementes de feijoeiro e conseqüências epidemiológicas. Fitopatologia Brasileira, Brasília, v. 20, p. 449-457, 1995.

· Quando houver referências bibliográficas com autores e datas coincidentes, usa-se o título da obra ou artigo para a ordenação e acrescenta-se letra minúscula do alfabeto após a data, sem espaçamento:

LEFÉVRE, A. F. V.; SOUZA, N. L. Determinação da temperatura letal para Rhizoctonia solani e Sclerotium rolfsii e efeito da solarização sobre a temperatura do solo. Summa Phytopathologica., Piracicaba, v. 19, p. 107-112, 1993a.

____. Efeitos da solarização sobre algumas variáveis do solo. Summa Phytopathologica., Piracicaba, v. 19, p. 113-118, 1993b.

· Publicação com paginação irregular ou não paginada, registrar da seguinte forma:

"não pag." ou "pag. irreg.";

· Quando houver dúvida quanto à data de publicação, indica-se:

[ 1981 ?] para data provável

[ca 1960] para data aproximada

[197-] para década certa

[197- ?] para década provável

[18--] para século certo

[18-- ?] para século provável

Na falta de dados tipográficos, indica-se em seu lugar:

[S.l.] = sem local (Sine loco)

[s.n.] = sem editora (Sine nomine)

[S.l.]: [s.n.] = sem local e sem editora

[s.d.] = sem data

[s.n.], [s.d.] = sem editora e sem data

[S.n.t.] = sem notas tipográficas (na falta dos três dados: local,editora e data)

· A abreviação dos meses se faz utilizando as três letras iniciais do nome do mês seguido de ponto, com exceção do mês de maio, que não deve ser abreviado. 

Ex: abr., maio, jun., jul., .....

· Em caso de homônimos de cidades, deve-se acrescentar o nome do estado ou país.

Ex: Viçosa, MG; Viçosa, AL; Viçosa, RJ.

3 FORMATAÇÃO DE PÁGINAS

3.1 TAMANHO DA PÁGINA

A4 (210 X 297 mm)

3.2 MARGENS

Superior  e
Esquerda
=
3 cm

Inferior   e 
Direita
=
2 cm 

3.3 DIGITAÇÃO

3.3.1 Texto

Iniciado com parágrafos com recuo de 2cm à esquerda, com fonte “Times New Roman”, alinhamento justificado, tamanho 12 e espaçamento entre linhas 1,5. 

3.3.2 Citações

Quando inferiores a três linhas, elaboradas em letra igual a do texto, entre aspas.

Quando superiores a três linhas, elaboradas com recuo de 4cm à esquerda, com espaçamento entre letras normal, em fonte ‘Times New Roman’ tamanho 10, com alinhamento justificado e espaçamento entre linhas simples, sem aspas. Quando começadas por afastamento de parágrafo, o espaço a ser obedecido será correspondente a 1cm.

3.3.3 Capítulos

Iniciam páginas novas, numerados com algarismos arábicos, seguidos de espaço e TÍTULOS, com letras maiúsculas até tamanho 16, junto à margem esquerda. O primeiro parágrafo deve começar após 2 espaços 1,5. Exemplo:


3.3.4 Títulos Sem Indicativo Numérico (SEÇÃO PRIMÁRIA)

São eles: errata, agradecimento, lista de ilustrações, lista de abreviaturas, lista de símbolos, resumo, sumário, referências, glossário, apêndice(s), anexos(s), e índice(s). 

Devem ser centralizados, conforme a NBR 60324 e em letras maiúsculas, em negrito e tamanho até 16.

3.3.5 Subtítulos (seção secundária – 1.1)

Obedecendo a parágrafos, em negrito e letras maiúsculas tamanho até no máximo 14.

3.3.6 Itens (seção terciária – 1.1.1)

Junto à margem esquerda, em negrito e com sua composição iniciada com letras maiúsculas, tamanho até no máximo 12.

3.3.7 Sub-itens (seção quaternária – 1.1.1.1)

Também iniciados junto à margem esquerda, apenas com a primeira letra em maiúscula e tamanho no máximo 12, sem destaque.

3.3.8 Alínea (seção quinária)

Iniciada no parágrafo, usar letras minúsculas seguidas de parênteses para as subdivisões, com destaque em negrito ou itálico, tamanho 12.

Sugestão: 

TÍTULO – tamanho 16, maiúsculo, negrito;

SUBTÍTULO – tamanho 14, maiúsculo, negrito;

Item – tamanho 12, só as 1as letras maiúsculas, negrito;

Sub-item – tamanho 12, apenas a 1ª letra maiúscula, sem destaque;

Alínea – tamanho 12, minúscula, em negrito ou itálico.

3.3.9
Espacejamento Entre Subseções (subseções e itens)
Deverão ser separados do texto que os precede ou que os sucede por dois espaços 1,5.
OBS: no presente texto tais espacejamentos não foram respeitados para menor gasto de páginas.

3.3.10
Destaques
Elaborados dentro do texto de acordo com um dos tipos seguintes: entre aspas, negrito, itálico, sublinhados ou em letras tamanho máximo 14 (usar apenas um tipo escolhido em todo o trabalho).
3.3 PAGINAÇÃO

Elaborada em algarismos arábicos, no canto direito do alto das páginas, sem traços, pontos ou parênteses. Todas as folhas do trabalho, a partir da folha de rosto, inclusive, devem ser contadas seqüencialmente, mas não numeradas. A numeração é colocada somente a partir da primeira folha da parte textual. 
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_______. NBR 6023 – Informação e documentação: referências elaboração. Rio de Janeiro: ABNT, 2002.

_______. NBR 10520 – Informação e documentação: citações em documentos. Rio de Janeiro: ABNT, 2002.

_______. NBR 6024 – Numeração progressiva das secções de um documento.Rio de Janeiro: ABNT, 1987.
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