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NORMAS PARA ELABORAGAO DE TESES E DISSERTAGOES:

Os trabalhos finais (Teses e Disserta¢des) do ProAmb devem seguir os principios gerais para a elaboragao

de trabalhos académicos de acordo com o estabelecido pela Associacdo Brasileira de Normas Técnicas —

ABNT, conforme descri¢do a seguir.

TERMOS E DEFINICOES QUE COMPOEM UMA TESE OU DISSERTAGAO:

v

v

Abreviatura: representacao de uma palavra por meio de algumas de suas silabas ou letras;

Agradecimento: texto em que o autor faz agradecimentos dirigidos aqueles que contribuiram

para a elaboracado do trabalho

Anexo: texto ou documento ndo elaborado pelo autor, que serve de fundamentacao,

comprovacao e ilustracdo;

Apéndice: Parte anexa, acréscimo, prolongamento de uma parte principal. Suplemento no fim de

uma obra;

Capa: protecdo externa do trabalho sobre a qual se imprimem as informacgdes indispensaveis a

sua identificacdo;
Citacdo: mencdo, no texto, de uma informacao extraida de outra fonte;

Dados internacionais de catalogacdo-na-publicacdo: registro das informacgGes que identificam a

publicagdo na sua situagao atual;
Dedicatéria: texto em que o autor homenageia ou dedica seu trabalho;

Epigrafe: Citagdo de um autor, no inicio de um livro, na abertura de um capitulo, para resumir-

Ihe o objeto ou o espirito;
Errata: lista dos erros ocorridos no texto, seguidos das devidas correc¢des;

Ficha catalogréfica: é uma ficha que contém as informagdes bibliograficas necessarias para

identificagcdo do trabalho;

Folha de aprovacdo: folha que contém os elementos essenciais a aprovacado do trabalho;
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v Folha de rosto: folha que contém os elementos essenciais a identificacdo do trabalho;

v Glossario: Espécie de diciondrio, consagrado particularmente a explicagdo de termos pouco

conhecidos;
v llustracdo: designacdo genérica de imagem, que ilustra o texto;

v Indice: lista dos capitulos, seccdes, paragrafos, etc., de um livro ou opusculo, com indicacdo da

pagina respectiva a cada uma dessas partes da obra;

v Referéncias bibliograficas: € um conjunto de elementos de uma obra escrita (como titulo, autor,

editora, local de publicacdo e outras) que permite a sua identificacdo;
v' Resumo em lingua estrangeira: versdao do resumo para idioma de divulgacdo internacional;

v Resumo na lingua vernacula: apresentacdo concisa dos pontos relevantes de um texto,

fornecendo uma visdo rapida e clara do conteudo e das conclusdes do trabalho;

v Sigla: conjunto de letras iniciais dos vocabulos e/ou nimeros que representa um determinado

nome;
v Simbolo: sinal que substitui o nome;
v Subtitulo: informacgdes apresentadas apos o titulo, visando esclarecé-lo/completa-lo;
v Sumario: enumeracao das divisGes, se¢cdes e outras partes do trabalho;

v Tabela: forma nao discursiva de apresentar informacg6es das quais o dado numérico se destaca

como informagao central
v Titulo: palavra, expressdo ou frase que designa o assunto ou o contelido de um trabalho.
ESTRUTURA BASICA DOS TRABALHOS ACADEMICOS:
Parte externa:

Capa: Elemento obrigatério. As informagdes devem ser apresentadas na ordem a seguir:

a) Nome da instituicdo (opcional);

b) Nome do autor;
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c) Titulo: deve ser claro e preciso, identificando o seu conteldo e possibilitando a indexacdo e

recuperacgao da informacao;
d) Subtitulo: se houver, deve ser precedido de dois pontos, evidenciando a sua subordinagao ao titulo;

e) Numero do volume: se houver mais de um, deve constar em cada capa a especificacao do respectivo

volume;
f) Local (cidade) da instituicdo onde deve ser apresentado;
g) Ano de depdsito (da entrega).

Lombada: Elemento opcional. Apresentada conforme a ABNT NBR 12225

Parte interna
1) Elementos pré-textuais:

Folha de rosto: Elemento obrigatério. No anverso os elementos devem ser apresentados na seguinte

ordem:

a) Nome do autor;

b) Titulo;

c) Subtitulo, se houver;

d) Nimero do volume, se houver mais de um, deve constar em cada folha de rosto a especificacdo do

respectivo volume;

e) Natureza: tipo do trabalho (tese, dissertacdo, trabalho de conclusdo de curso e outros) e objetivo
(aprovagdo em disciplina, grau pretendido e outros); nome da instituicdo a que é submetido; area de

concentragao;
f) Nome do orientador e, se houver, do coorientador;
g) Local (cidade) da instituicdo onde deve ser apresentado;

h) Ano de depdsito (da entrega).

Campus Universitario Morro do Cruzeiro — CEP 35400-000 — Ouro Preto — MG — Brasil.
Homepage: Www.proamb.ufop.br — e-mail: proamb@ UfOD.bI’ — Fone: (31) 3559-1725



http://www.proamb.ufop.br/
mailto:proamb@ufop.br

MINISTERIO DA EDUCACAO :’//\

Universidade Federal de Ouro Preto

Programa de P6s-Graduagédo em Engenharia Ambiental - PROAMB I yr‘mmn

0 - UFOP

Universidade Federal
de Ouro Preto

No verso deve apresentar somente: os dados de catalogacdo-na-publicacdo, conforme o Cddigo de

Catalogacdo Anglo-Americano vigente. Tal catalogacdo é feita pelo SISBIN/UFOP.

Errata: Elemento opcional. Deve ser inserida logo apds a folha de rosto, constituida pela referéncia do

trabalho e pelo texto da errata. Apresentada em papel avulso ou encartado, acrescida ao trabalho depois

de impresso.

Folha de aprovagao: Elemento obrigatério. Deve ser inserida apds a folha de rosto, constituida pelo

nome do autor do trabalho, titulo do trabalho e subtitulo (se houver), natureza (tipo do trabalho,
objetivo, nome da instituicdo a que é submetido, drea de concentracdo) data de aprovagdo, nome,
titulacdo e assinatura dos componentes da banca examinadora e instituicdes a que pertencem. A data de
aprovacado e as assinaturas dos membros componentes da banca examinadora devem ser colocadas apds

a aprovacao do trabalho.

Dedicatdria: Elemento opcional. Deve ser inserida apds a folha de aprovacgao.

Agradecimentos: Elemento opcional. Devem ser inseridos apds a dedicatéria.

Epigrafe: Elemento opcional. Elaborada conforme a ABNT NBR 10520. Deve ser inserida apds os

agradecimentos. Podem também constar epigrafes nas folhas ou paginas de abertura das secdes

primarias.

Resumo na lingua vernacula (portugués): Elemento obrigatdrio.

Resumo em lingua estrangeira (inglés): Elemento obrigatdrio.

Lista de ilustragdes: Elemento opcional. Elaborada de acordo com a ordem apresentada no texto, com

cada item designado por seu nhome especifico, travessao, titulo e respectivo nimero da folha ou pagina.
Quando necessario, recomenda-se a elaboragdo de lista propria para cada tipo de ilustragdo (desenhos,

esquemas, fluxogramas, fotografias, graficos, mapas, organogramas, plantas, quadros, retratos e outras).

Lista de tabelas: Elemento opcional. Elaborada de acordo com a ordem apresentada no texto, com cada

item designado por seu nome especifico, acompanhado do respectivo nimero da folha ou pagina.

Lista de abreviaturas e siglas: Elemento opcional. Consiste na relacdo alfabética das abreviaturas e siglas
utilizadas no texto, seguidas das palavras ou expressdoes correspondentes grafadas por extenso.

Recomenda-se a elaboracdo de lista prépria para cada tipo.

Campus Universitario Morro do Cruzeiro — CEP 35400-000 — Ouro Preto — MG — Brasil.
Homepage: Www.proamb.ufop.br — e-mail: proamb@ UfOD.bI’ — Fone: (31) 3559-1725



http://www.proamb.ufop.br/
mailto:proamb@ufop.br

MINISTERIO DA EDUCACAO t///\

Universidade Federal de Ouro Preto

Programa de P6s-Graduagédo em Engenharia Ambiental - PROAMB I |r‘mmn

un; 0 - UFOP

e e Preto
Lista de simbolos: Elemento opcional. Elaborada de acordo com a ordem apresentada no texto, com o

devido significado.

Sumario: Elemento obrigatério. Elaborado conforme a ABNT NBR 6027.

2) Elementos textuais:

Introducdo, Desenvolvimento e Conclusdo. O texto é composto de uma parte introdutéria, que
apresenta os objetivos do trabalho e as razoes de sua elaboracdo; o desenvolvimento, que detalha a

pesquisa ou estudo realizado; e uma parte conclusiva.

3) Elementos pos-textuais: A ordem dos elementos pds-textuais deve ser apresentada da seguinte

maneira:
Referéncias bibliograficas: Elemento obrigatdrio. Elaboradas conforme a ABNT NBR 6023.
Glossario: Elemento opcional. Elaborado em ordem alfabética.

Apéndice: Elemento opcional. Deve ser precedido da palavra APENDICE, identificado por letras
maiusculas consecutivas, travessdo e pelo respectivo titulo. Utilizam-se letras maiusculas dobradas, na

identificacdo dos apéndices, quando esgotadas as letras do alfabeto.

Anexo: Elemento opcional. Deve ser precedido da palavra ANEXO, identificado por letras maiusculas
consecutivas, travessao e pelo respectivo titulo. Utilizam-se letras maiusculas dobradas, na identificagdo

dos anexos, quando esgotadas as letras do alfabeto.

indice: Elemento opcional.

REGRAS GERAIS PARA A APRESENTA(;Z\O DE TRABALHOS ACADEMICOS:
Formato:

v" Os textos devem ser digitados em cor preta, podendo utilizar outras cores somente para as
ilustracdes. Para a impressdo, utilizar papel branco ou reciclado, no formato A4 (21 cm x 29,7

cm).
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v Os elementos pré-textuais devem iniciar no anverso da folha, com exce¢do dos dados
internacionais de catalogacdao-na-publicacdo que devem vir no verso da folha de rosto.
Recomenda-se que os elementos textuais e pds-textuais sejam digitados no anverso e verso das

folhas.

v" As margens devem ser: para o anverso, esquerda e superior de 3 cm e direita e inferior de 2 cm;

para o verso, direita e superior de 3 cm e esquerda e inferior de 2 cm.

v" Fonte com tamanho 12 para todo o trabalho, inclusive capa, excetuando-se citacdes com mais
de trés linhas, notas de rodapé, paginacdo, dados internacionais de catalogacdo-na-publicacao,

legendas e fontes das ilustracdes e das tabelas, que devem ser em tamanho menor e uniforme.
Espacamento:

v" Todo texto deve ser digitado com espacamento 1,5 entre as linhas, excetuando-se as cita¢des de
mais de trés linhas, notas de rodapé, referéncias, legendas das ilustracdes e das tabelas,
natureza (tipo do trabalho, objetivo, nome da instituicdio a que é submetido e area de
concentracdo), que devem ser digitados em espaco simples. As referéncias, ao final do trabalho,

devem ser separadas entre si por um espago simples em branco.

v" Na folha de rosto e na folha de aprovacdo, o tipo do trabalho, o objetivo, o nome da institui¢do e

a area de concentracdo devem ser alinhados ao meio para a margem direita.
Notas de rodapé:

v" As notas devem ser digitadas dentro das margens, ficando separadas do texto por um espaco
simples de entre as linhas e por espaco de 5 cm, a partir da margem esquerda. Devem ser
alinhadas, a partir da segunda linha da mesma nota, abaixo da primeira letra da primeira palavra,

de forma a destacar o expoente, sem espaco entre elas e com fonte menor.
Indicativos de segao:

v" 0 indicativo numérico, em algarismo arabico, de uma secdo precede seu titulo, alinhado a
esquerda, separado por um espaco de caractere. Os titulos das se¢Oes primarias devem comecar
em pagina impar (anverso), na parte superior e ser separados do texto que os sucede por um

espaco entre as linhas de 1,5. Da mesma forma, os titulos das subse¢des devem ser separados
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do texto que os precede e que os sucede por um espac¢o entre as linhas de 1,5. Titulos que

ocupem mais de uma linha devem ser, a partir da segunda linha, alinhados abaixo da primeira

letra da primeira palavra do titulo.

Titulos sem indicativo numérico:

v' Os titulos, sem indicativo numérico: errata, agradecimentos, lista de ilustracdes, lista de
abreviaturas e siglas, lista de simbolos, resumos, sumario, referéncias, glossario, apéndice(s),

anexo(s) e indice(s), devem ser centralizados.

Elementos sem titulo e sem indicativo numérico:

v" Fazem parte desses elementos a folha de aprovac3o, a dedicatdria e a(s) epigrafe(s).

Paginagao:

v" As folhas ou paginas pré-textuais devem ser contadas, mas ndo numeradas somente no anverso.
Todas as folhas, a partir da folha de rosto, devem ser contadas sequencialmente, considerando
somente o anverso. A numeragdo deve figurar, a partir da primeira folha da parte textual, em
algarismos arabicos, no canto superior direito da folha, a 2 cm da borda superior, ficando o

ultimo algarismo a 2 cm da borda direita da folha.

v" Quando o trabalho for digitado em anverso e verso, a numeragdo das paginas deve ser colocada
no anverso da folha, no canto superior direito; e no verso, no canto superior esquerdo.
Numeragdo progressiva:
v A numeracdo progressiva deve ser utilizada para evidenciar a sistematiza¢do do contetddo do

trabalho. Destacam-se gradativamente os titulos das segOes, utilizando-se os recursos de

negrito, itdlico ou sublinhado e outros, no sumario e, de forma idéntica, no texto.

Siglas:

A sigla, quando mencionada pela primeira vez no texto, deve ser indicada entre parénteses,

precedida do nome completo.

Equagoes e formulas:

Campus Universitario Morro do Cruzeiro — CEP 35400-000 — Ouro Preto — MG — Brasil.
Homepage: Www.proamb.ufop.br — e-mail: proamb@ UfOD.bI’ — Fone: (31) 3559-1725



http://www.proamb.ufop.br/
mailto:proamb@ufop.br

MINISTERIO DA EDUCACAO t///\

Universidade Federal de Ouro Preto
Programa de P6s-Graduagédo em Engenharia Ambiental - PROAMB r\mmn

un; 0 - UFOP

Universidade Federal
de Ouro Preto

v' Para facilitar a leitura, devem ser destacadas no texto e, se necessario, numeradas com
algarismos arabicos entre parénteses, alinhados a direita. Na sequéncia normal do texto, é
permitido o uso de uma entrelinha maior que comporte seus elementos (expoentes, indices,

entre outros).
llustragdes:

v" Qualquer que seja o tipo de ilustracdo, sua identificacio aparece na parte superior, precedida da

palavra designativa (desenho, esquema, fluxograma, fotografia, grafico, mapa, organograma,
planta, quadro, retrato, figura, imagem, entre outros), seguida de seu nimero de ordem de
ocorréncia no texto, em algarismos ardbicos, travessao e do respectivo titulo. Apds a ilustracao,
na parte inferior, indicar a fonte consultada (elemento obrigatério, mesmo que seja producdo do
proprio autor), legenda, notas e outras informagdes necessdrias a sua compreensao (se houver).
A ilustracdo deve ser citada no texto e inserida o mais proximo possivel do trecho a que se

refere.
Tabelas:

v" Devem ser citadas no texto, inseridas o mais préximo possivel do trecho a que se referem e
padronizadas conforme o Normas de Formatacdo Tabular definidas em 1993 pelo Instituto
Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE).

Citagoes:

Segundo a norma NBR 10520:2002, elaborada pelo Comité Técnico 014 (Informagdo e Documentagao)

da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas.

“Citagdo numa producdo textual é a "Mengdo de uma informacdo extraida de outra fonte", tais como

(livros, periddicos, videos, sites e etc). As citagBes na produgdo textual sdo feitas para apoiar uma

hipdtese, sustentar uma ideia ou ilustrar um raciocinio. Sua fun¢do é oferecer ao leitor o respaldo
necessario para que ele possa comprovar a veracidade das informacdes fornecidas e possibilitar o seu

aprofundamento”.
Tipos de citagdes:

a) Citagao Mengdo de uma informagdo extraida de outra fonte.
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b) Citagdo de citagao

c) Citagdo direta

d) Citagdo indireta

e) Notas de referéncia

f) Notas de rodapé

g) Notas explicativas

Sistema de chamada das citag¢oes:
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Citacdo direta ou indireta de um texto em que nao se teve acesso ao original.

Transcricdo textual de parte da obra do autor consultado.
Texto baseado na obra do autor consultado.
Notas que indicam fontes consultadas ou remetem a outras partes da obra

onde o assunto foi abordado.

Indicacdes, observacdes ou aditamentos ao texto feitos pelo autor, tradutor
ou editor, podendo também aparecer na margem esquerda ou direita da

mancha grafica.

Notas usadas para comentdrios, esclarecimentos ou explanagbes, que nao

possam ser incluidos no texto.

e AscitagGes devem ser indicadas no texto por um sistema de chamada: numérico ou autor-data.

e Qualquer que seja o método adotado, deve ser seguido consistentemente ao longo de todo o

trabalho, permitindo sua correlacdo na lista de referéncias ou em notas de rodapé.

e Quando o(s) nome(s) do(s) autor(es), instituicdo(Oes) responsavel(eis) estiver(em) incluido(s) na

sentenca, indica-se a data, entre parénteses, acrescida da(s) pagina(s), se a citacdo for direta.

e Quando houver coincidéncia de sobrenomes de autores, acrescentam-se as iniciais de seus

prenomes; se mesmo assim existir coincidéncia, colocam-se os prenomes por extenso.

e As citacdes de diversos documentos de um mesmo autor, publicados num mesmo ano, sao

distinguidas pelo acréscimo de letras minusculas, em ordem alfabética, apds a data e sem

espacejamento, conforme a lista de referéncias.

e As cita¢Oes indiretas de diversos documentos da mesma autoria, publicados em anos diferentes

e mencionados simultaneamente, tém as suas datas separadas por virgula.

e As citacOes indiretas de diversos documentos de varios autores, mencionados simultaneamente,

devem ser separadas por ponto-e-virgula, em ordem alfabética.
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Sistema autor-data
Neste sistema, a indicacdo da fonte é feita:

a) pelo sobrenome de cada autor ou pelo nome de cada entidade responsavel até o primeiro sinal de
pontuacdo, seguido(s) da data de publicacdo do documento e da(s) pagina(s) da citacdo, no caso de

citacdo direta, separados por virgula e entre parénteses;

b) pela primeira palavra do titulo seguida de reticéncias, no caso das obras sem indicacdo de autoria ou
responsabilidade, seguida da data de publicacdo do documento e da(s) pagina(s) da cita¢do, no caso de

citacdo direta, separados por virgula e entre parénteses;

¢) se o titulo iniciar por artigo (definido ou indefinido), ou monossilabo, este deve ser incluido na

indicagdo da fonte.

REGRAS DE CITACAO
Citagao Direta
1. Deve conter o ano de publicacdo e a pagina que o texto foi extraido.

2. Se vocé primeiro citar a frase entre aspas, a referéncia do autor deve apresentar-se na ordem:

(SOBRENOME DO AUTOR, ano, pagina). Sobrenome do autor em maiuscula.

3. Se vocé primeiro referenciar o autor, para depois fazer a citagdo, use: Sobrenome (ano, niumero

da pagina), apenas a primeira letra do sobrenome em maiuscula.

4. Se a citagdo tiver algum termo entre aspas ("...."), coloque-o entre aspas simples, ja que a citagdo

em si (a frase toda) apresenta-se entre aspas duplas.

5. Citagdao com mais de trés linhas: fonte reduzida para tamanho 10 ou 11, recuo de 4cm em

relagdo a margem esquerda, sem aspas
Citacdo Indireta

Segue a mesma formatagdo quanto a referéncia do sobrenome do autor (no inicio ou no final da frase),

ficando a critério do autor inserir o nimero da pagina em que o texto foi retirado.

Citacao de Citagao
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Segue a mesma formatag¢do quanto a referéncia do sobrenome do autor (no inicio ou no final da frase).
Grifo

Se a fonte utilizada ja contém um grifo (negrito, italico ou sublinhado), ou se este foi incluido é

YN ” u.

necessario fazer esta informacao: “grifo do autor”, “grifo nosso”, “traducdo nossa”, etc.

Notas de rodapé

As notas de rodapé sdo caracterizadas por numeros ou letras apresentado no final da citacdo, que
aparecem em sequéncia, no corpo do trabalho. No rodapé, pode-se referenciar: um trabalho que ainda
esteja em fase de elaboragdo, sendo que em seu texto, deve constar a expressdo entre parénteses (em
fase de elaboracdo), informacGes verbais obtidas durante uma conversa, dados coletados em uma
palestra etc., sendo que em seu texto, deve constar a expressdo entre parénteses (informacdo verbal).

Qualquer tipo de mencgdo que julgue necessario, seguindo as normas de referéncias ou vocabulario livre.
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