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MANUAL DE NORMAS PARA APRESENTACAO DE TRABALHOS
(ABNT 2023)

O presente Manual de normas segue regras da ABNT e foi elaborado, tendo

em vista a padronizacao dos trabalhos no CEEP Newton Freire Maia.

1 DEFINICOES IMPORTANTES

a) PROJETO DE PESQUISA - A ABNT define projeto como "descri¢cdo da estrutura
de um empreendimento a ser executado” e projeto de pesquisa como sendo "uma
das fases da pesquisa. E a descri¢do da sua estrutura.”

b) RELATORIO TECNICO e/ou CIENTIFICO - Documento que descreve
formalmente o progresso ou o resultado de pesquisa cientifica e/ou técnica. O
relatorio técnico-cientifico apresenta, sistematicamente, informacdes suficientes para
um leitor qualificado, traca conclusdes e faz recomendacdes.

¢) TRABALHO ESCOLAR - Trabalho, normalmente, exigido em sala de aula. S&o
resumos, sinteses, analises, questionarios e tarefas de aula. Obedecendo no
minimo quando digitado as normas de espacamentos e fontes.

d) TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO - E um estudo particularizado que se
faz de um determinado assunto ou tema, ou de um conjunto de aspectos de

determinado assunto ou tema.

2 NORMAS BASICAS

Algumas normas sao basicas para todos os trabalhos apresentados, estas

serdo apresentadas a seguir:

a) Tipo de Letra (fonte): Times New Roman ou Arial.

b) Tamanho da letra (fonte):

12 - para o corpo do texto

10 - para as citacdes longas, notas de rodapé, paginacao e legenda de ilustracdes e
das tabelas (ABNT diz apenas que deve ser "tamanho menor e uniforme").

c) Margens: conforme a NBR 14724:2011, item 5.1.



FRENTE (Anverso) VERSO

margem esquerda: 3cm margem esquerda: 2cm
margem superior: 3cm margem superior: 3cm
margem direita:  2cm margem direita:  3cm
margem inferior 2cm margem inferior 2cm

Mas, atencdo, se o autor do trabalho optar por aceitar a sugestdo da ABNT de utilizar ambos os lados da
folha (verso e anverso) deve ter o cuidado de manter as margens dentro do apresentado acima.

Veja abaixo:

Ve Frente (Anverso)

3cm 3em

3em

:

Y ol

E

Fonte: Furasté (2023).

d) Alinhamento da margem:

- Alinhamento centralizado — nas capas (verificar modelos)
- Alinhamento justificado - no corpo do trabalho

- Alinhamento a esquerda — Referéncias

e) Titulos:

- SecOes: primarias: fonte em caixa alta e negrito; secundarias: somente caixa alta
e sem negrito; terciarias: a primeira letra de cada palavra em mailscula
(desconsidera-se artigos e preposicdes); quaternarias: somente a primeira letra do
titulo da secdo em maidscula.

- Titulos centralizados — 0s que ndo possuem indicativo numérico, por exemplo:
Errata, Agradecimento, Lista de llustracdes, Lista de Abreviaturas e Siglas, Lista de

Simbolos, Sumario, Referéncias, Apéndice(s), Anexo(s), Glossario.



- Titulos alinhados a esquerda — os que possuem indicativo numérico, com 0
numeral separado por um unico espaco (NBR 6024:2003). Estes ficardo distantes 3
cm da borda superior.

f) Espagcamento: Titulo dos capitulos (se¢des primarias) devem estar distantes 3 cm
da borda superior do papel e alinhados a esquerda, sempre em pagina impar. Os
titulos devem ser separados do texto que vem em seguida por uma linha em branco
(NBRI4724: 2011, item 5.2.2). Os titulos das se¢des secundarias (subsecdes) em
diante devem estar alinhados a esquerda, seguindo na mesma péagina. O
espacamento entre as linhas do texto do trabalho € o espaco 1,5 (NBRI4724: 2011,
item 5.2).

g) Espacamento entre pardgrafos: A ABNT (NBRI4724:2011, item 5.2.) diz que
todo o texto deve ser digitado em espaco 1,5. Isso significa que, inclusive os
paragrafos devem ser separados uns dos outros por apenas um espaco 1,5, a
exemplo do restante do texto. Portanto, ndo se deixa linha em branco entre os
paragrafos. Entre as linhas de citagbes longas, notas, legendas, referéncias,
resumos, obras consultadas ou rodapé Em citacdes longas, notas de qualquer
natureza, referéncias, resumos (em vernaculo ou lingua estrangeira), legendas das
ilustracoes e das tabelas, natureza dos trabalhos, obras consultadas ou notas de
rodapé o espaco deve ser o simples (NBRI4724: 2011, item 5.2).

Exemplo:
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Fonte: Furasté, 2023.

h) Paginacdo: devem ser contados os elementos pré-textuais, a partir da contra-
capa, mas n&o numerados. A numeragao deve ser colocada a partir da primeira
folha da introducao, em algarismos arabicos, no canto superior direito da folha.
Para formatar a paginacéo, posicionar o titulo da introducdo na mesma folha do

sumario, inserir uma quebra de secdo, desabilitar a funcdo Vincular ao Anterior

e inserir o niumero de pagina correspondente. Para renumerar a paginagao, dar
um duplo cligue no nimero da pagina para entrar no modo de edicao, ir em

ndamero de pagina, em seguida em Formatar nimeros de pagina e em Iniciarem.



3 TIPOS DE TRABALHOS

3.1 TRABALHO ESCOLAR SIMPLES

Por se tratar de escola técnica voltada as questbes ambientais, paisagisticas,
energéticas e agricolas, em trabalhos simples, com conteddos reduzidos
(manuscritos ou digitados), os trabalhos deveréo conter capa, contra-capa e sumario
(quando necessério). Um cabecalho com informacdes pertinentes a Instituicdo de

Ensino, bem como o curso serdo obrigatérios (Modelo 1)

Modelo 1 — Trabalho simples.

Capa

Contra-capa

SUMARIO (se necessario)

1 INTRODUCAO

2 DESENVOLVIMENTO (Titulos primarios e secundarios — desenvolver o tema)
3 CONSIDERACOES FINAIS

REFERENCIAS

3.2 RELATORIO DE ESTAGIO

Tem como base o Relatorio Técnico/Cientifico. Busca relatar as atividades
inerentes ao estagio. Para isso, o relatério devera contar com a descricdo do local
de estagio, as atividades desenvolvidas e tragar conclusbes, bem como
recomendacdes técnicas. Elementos que compde o Relatorio de Estagio:

Capa

Contra capa

SUMARIO

1 APRESENTACAO DA EMPRESA

2 DADOS DA SUPERVISAO DE ESTAGIO E CARGA HORARIA
3 INTRODUCAO

4 REVISAO DE LITERATURA

5 DESCRI(}AO DAS ATIVIDADES




4 CONSIDERACOES FINAIS E RECOMENDACOES
REFERENCIAS
ANEXOS (se houver)

Modelo 2 - Sumario

SUMARIO

1 APRESENTAGAO DA EMPRESA .....eoiveeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeseeeseesesseessees s essessessseses s pag
2 DADOS DA SUPERVISAO DE ESTAGIO NA EMPRESA E CARGA HORARIA........pag

BINTRODUGAOD. ...ttt ettt ettt sttt ettt s et en st ee e pag
AREVISAO DE LITERATURA . ......ooiititeieteeeetete ettt pag
A LSUBTITULO ..ottt ettt ettt es et aesn e s aetens pag
5DESCRICAQ DAS ATIVIDADES.........oceueieeeeeceeeeeeeeeeee e st en st enneeenannans pag
5.1EX.: COLETA d€ SOLOS......ouiuiieieeeceeteeeeeeeeee e ee st eee st es st ennaeaeannans pag
6 CONSIDERACOES FINAIS E RECOMENDAGCOES. ........c.oooooieeeeeeeeeeeeeeeeeeeas pag
REFERENCIAS ..ottt eeee ettt s s et asense s e s s s s eanassennenanans pag

ANEXOS (SE HOUVER)

3.3 PROJETO DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

Os trabalhos de conclusdo de curso séo precedidos de um projeto de trabalho
de conclusédo de curso. O mesmo é elaborado no segundo ano (do curso Técnico
em Agropecuaria) e terceiro ano (do curso Técnico em Meio Ambiente). O projeto
visa planejar as acbes que serdo desenvolvidas para colocar em pratica o trabalho
de concluséo de curso.

O projeto e o TCC possuem estruturas que compreendem elementos pre-
textuais, textuais e pos-textuais. O que os diferencia, € a natureza simplificada e a

linguagem de projecéo ou de futuro que aquele (projeto) deve apresentar.




3.3.1 ESTRUTURA DO PROJETO DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO
(TCC)

CAPA
CONTRA-CAPA
TEMA (Assunto proposto)

TiTULO

1 INTRODUCAO (Apresentacio do tema e justificativa do trabalho)
2 OBJETIVOS

2.1 OBJETIVO GERAL

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

3 REVISAO DE LITERATURA (minimo cinco autores)

4 MATERIAL E METODOS

5 CRONOGRAMA DE EXECUCAO

REFERENCIAS

Nota:

Exemplos de Tema e Titulo

TEMA: ALIMENTAQAO DE GADO DE LEITE

TITULO: EFEITOS DA SUPLEMENTACAO DE VACAS LEITEIRAS NO PERIODO
DE TRANSIC}AO, COM SILAGEM DE MILHO, SOBRE A PRODUQAO DE LEITE NO
MUNICIPIO DE PINHAIS/PR.

Para projetar um trabalho de pesquisa, € necessario conhecer os tipos de
pesquisa possiveis, por isso, seguem abaixo:

Texto “Tipos de Pesquisas” extraido de: Metodologia Cientifica e da Pesquisa.
Unidade 3: Pesquisa cientifica — conceito e tipos. Universidade do Sul de Santa
Catarina.

Disponivel em <
http://lwww.joinville.udesc.br/portal/professores/cristala/materiais/Unidade3aPesquisa
Cientifica.pdf.>. Acesso em 06 de marc¢o de 2018.

3.3.2 TIPOS DE PESQUISAS

3.3.2.1 QUANTO AO NIVEL DE APROFUNDAMENTO

a. Pesquisa exploratoria: O principal objetivo da pesquisa exploratoria é
proporcionar maior familiaridade com o objeto de estudo, quando o pesquisador nao
possui muito conhecimento sobre este objeto. Pode assumir carater de pesquisa
bibliografica, pesquisa documental, estudos de caso, levantamentos, etc. As
técnicas de pesquisas que podem ser utilizadas na pesquisa exploratéria sao:

formularios, questionarios, entrevistas, fichas para registro de avaliacdes clinicas,


http://www.joinville.udesc.br/portal/professores/cristala/materiais/Unidade3aPesquisa

leitura e documentac¢do quando se tratar de pesquisa bibliogréfica.

b. Pesquisa descritiva: € aquela que analisa, observa, registra e correlaciona
aspectos (variaveis) que envolvem fatos ou fenbmenos, sem manipula-los. Os
fenbmenos humanos ou naturais sdo investigados sem a interferéncia do
pesquisador que apenas “procura descobrir, com a precisdo possivel, a frequiéncia
com que um fendmeno ocorre, sua relagdo e conexao com outros, sua natureza

e caracteristicas.

c. Pesquisa explicativa: tem como preocupacao fundamental identificar fatores que
contribuem ou agem como causa para a ocorréncia de determinados fenémenos. E

o tipo de pesquisa que explica as razdes ou 0s porqués das coisas.

3.3.2.2 QUANTO AO TIPO DE PROCEDIMENTO UTILIZADO PARA A COLETA DE
DADOS

a. Pesquisa bibliografica: € aquela que se desenvolve tentando explicar um
problema a partir das teorias publicadas em diversos tipos de fontes: livros, artigos,
manuais, enciclopédias, anais, meios eletrénicos, etc. A realizacdo da pesquisa
bibliografica é fundamental para que se conheca e analise as principais

contribui¢des tedricas sobre um determinado tema ou assunto.

b. Pesquisa documental: A pesquisa documental assemelha-se muito com a
pesquisa bibliografica. Ambas adotam o mesmo procedimento na coleta de dados. A
diferenca estd, essencialmente, no tipo de fonte que cada uma utiliza. Enquanto a
pesquisa documental utiliza fontes primarias, a pesquisa bibliografica utiliza fontes

secundarias.

c. Pesquisa experimental: verificar a relagdo de causalidade que se estabelece
entre as variaveis, isto é, em saber se a variavel X (independente) determina a
variavel Y (dependente)’. Para isto, cria-se uma situacdo de controle rigoroso

neutralizando todas as influéncias alheias que Y pode sofrer.

e. Levantamento: As pesquisas do tipo levantamento procuram analisar,
guantitativamente, caracteristicas de determinada populagdo. Os estudos por

levantamentos, por serem de natureza descritiva quantitativa, pouco se aproximam



de estudos explicativos, bem pelo contrario, podem estar muito mais proximos de

estudos exploratérios.

f. Estudo de caso: pode ser definido com um estudo exaustivo, profundo e extenso
de uma ou de poucas unidades, empiricamente verificaveis, de maneira que permita
seu conhecimento amplo e detalhado. Para a coleta de dados no estudo de casos
geralmente utilizam-se as técnicas da pesquisa qualitativa, sendo a entrevista a

principal delas.

0. Estudo de campo: € um tipo de pesquisa que procura o aprofundamento de uma
realidade especifica. E basicamente realizado por meio da observacio direta das
atividades do grupo estudado e de entrevistas com informantes que captam as

explicacdes e interpretacdes do que ocorre naquela realidade.

3.4 TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC)

No CEEP Newton Freire Maia, os trabalhos de conclusdo de curso possuem
uma estrutura que compreende duas partes, uma externa e outra interna. A parte
externa é composta pela capa dura e pela lombada (titulo e ano).

A parte interna compde-se, basicamente, de trés elementos:

a) Elementos Pré-textuais: sdo aqueles que antecedem o corpo do trabalho,
propriamente dito, com informacfes que ajudam na identificacdo, finalidade e
utilizacao do trabalho;

b) Elementos Textuais: € o corpo do trabalho, onde se faz a exposi¢cdo do tema e
deve ter, fundamentalmente, trés partes: Introducdo, Desenvolvimento e
Consideracgdes Finais;

c) Elementos Pds-textuais: sdo aqueles que complementam o trabalho e aparecem

apos o corpo propriamente dito.



3.4.1 ESTRUTURA DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC)

Capa

Contra-capa

BANCA EXAMINADORA
AGRADECIMENTOS

RESUMO ABSTRACT

LISTA DE FIGURAS (se houver)
LISTA DE TABELAS (se houver)
LISTA DE SIGLAS (se houver)
SUMARIO

1 INTRODUCAO (Apresentacéo do tema e justificativa do trabalho)
2 OBJETIVOS

2.1.1 OBJETIVO GERAL

2.1.2 OBJETIVOS ESPECIFOS
3 REVISAO DE LITERATURA
3.1..

3.2...

3.3...

4 MATERIAL E METODOS

4.1 ...

4.2 ...

5 RESULTADOS E DISCUSSAO
6 CONSIDERACOES FINAIS
REFERENCIAS

ANEXOS

4 MODELO DE CAPA E CONTRA-CAPA

(Extraido de http://www2.anhembi.br/html/metodologia/ele pretextuais.htm#a >
adaptado por SOUZA & MIGUEL, 2018)

A capa, elemento obrigatorio que identifica o trabalho, deve conter as informacdes
na ordem estabelecida pela NBR 14724, entretanto, por uma questao de praticidade,
usaremos os elementos identificadores na seguinte ordem:

« Nome da Mantenedora (SEED): localizado na margem superior, centralizado,
letras mailsculas, fonte 16 e em negrito.

« Nome da Instituicdo (CEEP) e Curso: logo abaixo do nome da Mantenedora,
em letras maiusculas, centralizado, fonte 16 e em negrito.

« Nome(s) do(s) autor(es): nome e sobrenome do(s) autor(es), em ordem
alfabética, em letras maiusculas, centralizado, (considerando oalinhamento
horizontal), fonte 14 e em negrito.

o Titulo do trabalho: em letras mailsculas, centralizado, fonte 16, negrito.

« Local e ano: nas duas ultimas linhas da folha, em letras maiusculas,

centralizado, fonte 12 e em negrito.


http://www2.anhembi.br/html/metodologia/ele_pretextuais.htm#a

Tais elementos devem ser distribuidos de maneira equidistantes na folha.
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