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ATENÇÃO!

Este Tutorial tem o objetivo de auxiliá-lo(a).

Sendo assim, é necessário que consulte o MANUAL DE NORMALIZAÇÃO E ESTRUTURA DE TRABALHOS ACADÊMICOS: TCCS, MONOGRAFIAS, DISSERTAÇÕES E TESES 5ª edição
MANUAL DE NORMALIZAÇÃO 2024_ 5a edição.pdf (ufla.br)
[image: image27.png]Figura 3.13 — Modelo de resumo em lingua estrangeira.

ABSTRACT

With this work we intended to demonstrate the importance of the exis-
tence of an Internal Control System which acts and participates in the
achievement of objectives and goals of a public education institution,
Starting from the premise that this system has the function of assisting in
achieving the mission and strategic objectives of the organization, using
support instruments for this purpose. In order to do this, the research
used the case study methodology. Seeking the success of this purpose,
we first defined the Internal Control System, their roles and obligations
in accordance with the current legislation to, subsequently, demonstrate
the reality which emerges on the researched organization and, finally,
propose the improvements judged necessary. This work's objectives
also constituted of evaluating the current Internal Control System at the
researched institution, through interviews, the application of question-
maires stuctured with questions related to the proposed theme, the direct
observation and documentary analysis, subjected to triangulation, em-
ploying qualitative and quantitative analysis of the collected data. Las-
tly, we proceeded with the elaboration of conclusions on the study of
the matter in focus, in which were elaborated recommendations for im-
‘provements on the system’s functionality. It is evaluated that the study
allowed expansion of theoretical knowledge on the subject, as well as
the view of the reality of the work environment itself. We hope this
research may provide subsidies to propose new studies, focusing on so-
Iutions to the problem presented.

Keywords: Internal audit. Efficiency. Internal control system..

Fonte: Santana (2013).




 
PARTE EXTERNA: Capa

Elemento obrigatório. A capa é a proteção externa do trabalho. Nela se imprimem as informações indispensáveis à sua identificação, transcritas na seguinte ordem, com todos os elementos centralizados:

 
a) a logomarca mais recente da UFLA; 


b) o nome do autor em letras maiúsculas, fonte Times ou similar2 , em fonte tamanho 143 , em negrito e com espaçamento simples entre linhas; 


c) o título do TCC, monografia, dissertação ou tese em letras maiúsculas, espaçamento 1,5 entre linhas, em fonte tamanho 16 e em negrito. Quando houver subtítulo, deve ser separado do título por dois pontos, sem negrito; 


d) a cidade da instituição, seguida de hífen e da sigla do estado, em letras maiúsculas usando fonte tamanho 14 e em negrito, com espaçamento simples entre linhas, centralizada na página; 


e) ano de depósito (da entrega), que é o último elemento da capa, usando fonte tamanho 14, em negrito, centralizado no fim da página; 

Os elementos da capa serão distribuídos uniformemente (Figuras 3.2 e 3.3).
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Parte Interna – Folha de rosto

Mesmo que o trabalho seja redigido em língua estrangeira, as páginas pré-textuais deve rão ser redigidas em português e, na página de aprovação, o título original em língua estrangeira           será acompanhado da sua tradução para o português.

A folha de rosto é um elemento obrigatório. Deve ser redigida em fonte Times ou similar, tamanho 12, com espaçamento simples entre linhas (com exceção do título), contendo os seguintes dados:

a) autor: primeiro elemento da folha de rosto, inserido no alto da página, centralizado, em letras maiúsculas e negrito;

b) título: em letras maiúsculas e negrito; o subtítulo, se houver, deve ser centralizado, com espaçamento 1,5 entre linhas, separado do título por dois pontos, sem negrito;

c) nota descritiva: indica a natureza acadêmica (monografia, dissertação ou tese), a instituição em que foi apresentada, o curso ou o programa, a área de concentração (se houver) e o título pretendido (bacharel, especialista, mestre, doutor, etc). Deve ser alinhada com recuo do meio da página para a margem direita e digitada em espaço simples;

d) nome do orientador e coorientador (se houver), precedido de sua titulação abreviada: devem ser centralizados;

e) a cidade da instituição, seguida de hífen e da sigla do estado, em letras maiúsculas e em negrito, centralizada na página;

f) ano de depósito (da entrega), que é o último elemento da folha de rosto, em negrito, centralizado no fim da página.

[image: image4.png]A seguir, no Quadro 3.1, estdo especificados os modelos das notas descritivas e, nas
Figuras 3.4 ¢ 3.5, modelos de folha de osto.

Quadro 3.1 - Especificagdes das notas descritiv:




 
[image: image5.png]Dissertagdo Programa de
‘posgraduaglo Stricto Sensu
Mestrado

Dissertagdo/Relatorio técnico
Programa de pds-graduagdo Stricto
Sensu Mestrado Profissional

Tese Programa de pos-graduagio
Stricto Sensu Doutorado

Dissertaglio apresentada & Universidade Federal de
Lavras, como parte das exigéncias do Programa de Pés
Graduagio em  Agronomia/Fitotecnia, drea de
concentragdo em Producdo Vegetal, para a obtengdo do
titulo de Mestre.

Dissertaglio apresentada & Universidade Federal de
Lavras, como parte das exigéncias do Programa de Pés
Graduagio do Mestrado Profissional em Educagdo,
irea de concentragdio em Formagdo de Professores,
para a obtengdo do titulo de Mestre.

Tese apresentada 4 Universidade Federal de Lavras,
como parte das_exigéncias do Programa de Pés-
Graduagdo em Ciéncia do Solo, drea de concentragio
em Microbiologia ¢ Bioquimica do Solo, para a
obtengdo do titulo de Doutor.

Fonte: Universidade Federal de Lavras (2024).




4 O tipo de trabalho final é definido para cada curso, devendo o aluno buscar informações quanto a isso junto ao respectivo colegiado.

Ver modelo abaixo:
NOME DO AUTOR
(A)

TÍTULO DA DISSERTAÇÃO OU TESE xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
xx
Tese apresentada à Universidade Federal de Lavras, como parte das exigências do Programa de Pós-Graduação em XXXXXXXXXXXXX, para obtenção do título de XXXXX.

Prof. Dr(ª).XXXXXXX

Orientador

Prof. Dr(ª).XXXXXXX

Coorientador

LAVRAS-MG

Ano

FICHA CATALOGRÁFICA
A ficha catalográfica contém as informações bibliográficas necessárias para a identificação do documento na fonte. Traz informações fundamentais para a identificação e a recuperação do documento, tais como autor, título, páginas, assunto, etc. Suas medidas são 7,5 cm de altura por 12,5 cm de largura, dimensões padronizadas internacionalmente. É confeccionada conforme o Código de Catalogação Anglo-Americano (AACR) vigente.
[image: image6.png]Figura 3.6 — Modelo de ficha catalografica.

Ficha catalografica elaborada pelo Sistema de Geraio de Ficha Catalografica da Biblioteca
Universitiria da UFLA, com dados informados pelofa) proprio(a) autor(a).

Oliveira, Maria Souza de.

Titulo da dissertagdo : Subtitulo / Maria Souza de Oliveira. -
2019

145p.:il

Orientador(a): José de Melo Resende.
Coorientador(a): Pedro de Melo Resende, Femando de Souza
Melo, Anténio Fortunato dos Anjos.
Tese (doutorado) - Universidade Federal de Lavras, 2019.
Bibliografia

1. Café. 2. Soja. 3. Trigo. I. Resende, José de Melo. II.
Resende, Pedro de Melo. I11. Melo, Femando de Souza. IV. Anjos,
Anténio Fortunato dos. V. Titulo

Fonte: Universidade Federal de Lavras (2024).
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       xxx p. : il.

       Orientador(a): xxxxx.

       Dissertação/Tese (mestrado/doutorado) - Universidade Federal de Lavras, ano.

       Bibliografia.
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	O conteúdo desta obra é de responsabilidade do(a) autor(a) e de seu orientador(a).
	


FOLHA DE APROVAÇÃO

A folha de aprovação é um elemento obrigatório. Deve ser redigida em fonte Times ou similar, tamanho 12, com espaçamento simples entre linhas, conforme a Figura 3.8, contendo os seguintes dados: 


a) nome do autor: primeiro elemento da folha de aprovação, inserido no alto da página, centralizado, em letras maiúsculas e negrito; 


b) título: em letras maiúsculas e negrito; subtítulo (se houver) deve ser separado do título por dois pontos, sem negrito; 


c) título do trabalho em Inglês, com formatação idêntica ao título em Português; 


d) nota descritiva: indica a natureza acadêmica (monografia, dissertação ou tese), a instituição em que foi apresentada, o curso ou o programa, a área de concentração (se houver) e o título pretendido (bacharel, mestre, doutor, etc). Deve ser alinhada com recuo do meio da página para a margem direita e digitado em espaço simples; 


e) data de aprovação conforme a ata de defesa. Deve ser alinhada à esquerda abaixo da nota descritiva; 


f) nomes dos examinadores acompanhados de titulação, bem como de suas respectivas instituições. Devem ser alinhados à esquerda; 


g) nome do orientador e coorientador (se houver), precedido de sua titulação abreviada: deve ser centralizado, com espaço para a assinatura do orientador;


 h) a cidade da instituição, seguida de hífen e da sigla do estado, em letras maiúsculas e em negrito, centralizada na página; 


i) ano de depósito (da entrega), que é o último elemento da folha de aprovação, em negrito, centralizado no fim da página.
 Ver modelo abaixo:
NOME DO AUTOR(A)

TÍTULO DA DISSERTAÇÃO OU TESE: SUBTÍTULO  XXXXXXXXXXXXXXXXXX 
TITLE OF THESIS OR DISSERTATION: CAPTION XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Tese apresentada à Universidade Federal de Lavras, como parte das exigências do Programa de Pós-Graduação em XXXXXXXXXXXXX, para obtenção do título de XXXXXXX
.

APROVADA em XX de XXX de XXXX.

Dr(ª). XXXXXXXXX, UFLA

Dr(ª). XXXXXXXXX, UFLA

Dr(ª). XXXXXXXXX, INSTITUIÇÃO

Dr(ª). XXXXXXXXX, INSTITUIÇÃO

Prof. Dr(a). XXXXXXXXX

Orientador(a)

Prof. Dr(a). XXXXXXXXX

Coorientador
(a)

LAVRAS-MG

Ano

DEDICATÓRIA
Elemento opcional, inserido após a folha de aprovação. Deve ser apresentada em página independente. Não tem título. Geralmente, o autor presta uma homenagem ou dedica seu trabalho a alguém (Ver modelos abaixo).

[image: image7.png]Figura 3.9 — Modelo de dedicatéria.

Aminha mie Fitima pelo apoio ¢ carisho em todas as elapas ¢ por ser.

0 meu maior exemplo de vida.

Ao mew pai Eusiquio pelo exemplo de amar.
Dedico

Fonte: Universidade Federal de Lavras (2024).




XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.
Dedico
.
AGRADECIMENTOS
Possui título em maiúsculas, negrito e centralizado. O autor deve mencionar o programa de pós-graduação, bem como, se for bolsista, recomenda-se acrescentar agradecimentos ao órgão de fomento como a Coordenação de Aperfeiçoamento de Pessoal de Nível Superior (CAPES), Conselho Nacional de Desenvol vimento Científico e Tecnológico (CNPq), entre outros (Ver modelos abaixo). Conforme estabelecido na Resolução PRPG 025 de 24 de setembro de 2018 Item 2 (Tramites Pós-Defesa).
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AGRADECIMENTOS

RESUMO NA LÍNGUA DO DOCUMENTO (VERNÁCULA)

Trata-se de uma apresentação concisa dos pontos relevantes de um documento. Deve ser colocado em página independente. É redigido em um parágrafo único e sem enumeração de tópicos, com a apresentação gráfica seguindo o padrão do documento no qual está inserido. A norma recomenda usar o verbo na terceira pessoa. 


De acordo com a NBR 6028 (ABNT, 2021) os resumos distinguem-se em indicativo e informativo: 

[...] resumo indicativo trabalho que indica os pontos principais do documento sem 
apresentar detalhamentos, como dados qualitativos e quantitativos, e que, de modo 
geral, não dispensa a consulta ao original. [...] resumo informativo trabalho que 
informa finalidades, metodologia, resultados e conclusões do documento, de tal forma 
que possa, inclusive, dispensar a consulta ao original. 

Ainda segundo a NBR 6028 (ABNT, 2021), conforme o tipo de publicação convém que os resumos tenham: 

a) 150 a 500 palavras nos trabalhos acadêmicos e relatórios técnicos e/ou científicos; 


b) 100 a 250 palavras nos artigos de periódicos; 


c) 50 a 100 palavras nos documentos não contemplados nas alíneas anteriores. 

O resumo deve conter palavras representativas do conteúdo do trabalho, localizadas abaixo do mesmo, antecedidas da expressão “palavras-chave” seguida de dois-pontos. As 30 palavras-chave devem ser separadas entre si por ponto e vírgula e finalizadas por ponto. Devem ser grafadas com as iniciais em letra minúscula, com exceção dos substantivos próprios e nomes científicos. 
No caso de dissertação ou tese por capítulos, deve haver um resumo geral e um resumo para cada um dos demais capítulos. 
Os resumos em língua vernácula e em língua estrangeira são elementos obrigatórios.

 Ver modelos abaixo:

[image: image8.png]Figura 3.12 — Modelo de resumo na lingua do documento.

RESONO

[retenden-se, nese wababo, demonsrar 3 importicia da existncia de um Sisema e
Conote Tntemo atuate e paricipativo 5o aicance de objevos ¢ metas de
nsiuigao pibiica de ensino, partindo-se da premissa de que este sisema tem 2 fungll
e aweitar no atcance da misto ¢ dos bjetivos estratégicos da organizasdo, wiizando-
se. para s, de instrumentos de apoio. Para al, 2 pesquisa valewse do método df
studo de caso. Buscando o exto deste propsit, definn-se, primeiramente, Sisema de
Contoe taterno, suas fungdes  obrigagses sequndo  legislagio vigente para, logo
ap6s. demonsrar & reaidade que emerge ma orgmizaglo pesquiada e, finaimente
roper a5 methorias juigadas necesirias. Constiviam também objetvos do tabathl
avatir o ansl Sisema de Conole Interno da insinito pesquisads, mediante 3
resizaio de cmevisss, spicagio de quesiondnios cstruurados com pergunts
reacionadas a0 tema proposo, observagdo direta ¢ a anlie documenta, submetids 3
isnguiagio, empregando-se 3 andlse qualitativa ¢ quantiativa dos dados coltados |
[Proceden-se, por fim, 3 elaboragdo de conclusdes sobe o estudo da questl focaizada|
o das quas foram eaboradas recomendages para melborias na funcionalidade do
it Avaiase que o estudo permitiu a ampiagdo do conhecimento terico sbre f
ema, atém da visalizagio da realidade do prprio ambiente de rabalbo. Espersse que
2 pespisa possa. prover subsdios & proposigio de novos estudos, com o enfoque e
sotugses para o probiema apresentado.

[Paavraschave: sisterma e controle nterno; uditoria ntena; efciocia.

Fonte: Adaptado de Santana (2013).



 
RESUMO

Palavras-chave:XXXXXX


Resumo em língua estrangeira
Elemento obrigatório para dissertações e teses. É a versão do resumo em idioma diferente do resumo em língua vernácula, com as mesmas características, seguido das palavras-chave, utilizando-se em espanhol: palabras clave; em francês: mots-clés e em inglês: keywords (Ver modelos abaixo).
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ABSTRACT

Keywords: XXXXXXX

Impactos sociais, tecnológicos, econômicos e culturais 
(Inserir texto) Trata-se de uma apresentação concisa dos pontos relevantes dos impactos do trabalho. Texto de 150 a 500 palavras redigido em um parágrafo único e sem enumeração de tópicos ou figuras. A norma recomenda usar o verbo na terceira pessoa. Deve ser um resumo indicativo apresentando os impactos sociais, tecnológicos, econômicos, e/ou culturais do trabalho. Deve apresentar dados qualitativos e/ou quantitativos, contendo o objetivo do trabalho e os impactos obtidos ou potenciais, considerando as populações e territórios impactados.

O autor deverá relatar em apenas uma página, um resumo dos impactos sociais, tecnológicos, econômicos, e/ou cultural dos resultados obtidos considerando as populações, sociedade e territórios, deixando claro se esses impactos foram concretos e diretos, ou em potencial. 

Ao elaborar o item sobre os impactos é importante: a) caracterizar e quantificar resultados dos impactos sociais, tecnológicos, econômicos, e/ou cultural da melhor forma possível; b) estabelecer se há algum caráter extensionistas no trabalho – demonstrando impacto e participação da sociedade externa à UFLA como parceiros e público-alvo; b.1) definir o território e grupos populacionais impactados; b.2) quando possível declarar público (diretamente) beneficiado e número de docentes, estudantes e técnicos envolvidos nas ações extensionistas; b.3) estabelecer em quais das oito áreas temáticas da Política Nacional de extensão, que correspondem aos grandes focos de política social; podem ser classificados os impactos do trabalho. São elas: 1 - comunicação, 2 - cultura, 3 - direitos humanos e justiça, 4 - educação, 5 - meio ambiente, 6 - saúde, 7 - tecnologia e produção e 8 - trabalho; c) demonstrar se os impactos estão alinhados aos 17 Objetivos de Desenvolvimento Sustentável (ODS) da Organização das Nações Unidas (ONU) para que o Brasil cumpra a Agenda 2030 e quais são eles. (Após o preenchimento, remover o texto de orientação em vermelho, gerar pdf e inserir assinatura do autor(a) e orientador(a) via Sou Gov ou outro sistema de assinatura correspondente).
Social, technological, economic and cultural impacts

É necessário traduzir o item Indicadores de impacto para o inglês. (Após o preenchimento, remover o texto de orientação em vermelho, gerar pdf e inserir assinatura do autor(a) e orientador(a) via Sou Gov ou outro sistema de assinatura correspondente).
[image: image9.png]Figura 3.16 - Modelo de lista de ilustragdes.

LISTA DE ILUSTRACDES

Figura | - Titulo da figura.
Figura 2 - Titulo da figura.
Figura 3 - Titulo da figura.
Figura 4 - Titulo da figura.
Figura § - Titulo da figura.
Gréfico 1 - Titlo do grifico.
Gréfico 2 — Titulo do grifico.
Gréfico 3 - Tiulo do grifico.
Quadro 1 ~ Tiulo do quadro.
Quadro 2~ Tiulo do quadro

Fonte: Universidade Federal de Lavras (2024).
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[image: image11.png]Figura 3.17 — Modelo de lista prépria para cada tipo de figura.

LISTA DE FIGURAS

Figura | — Titulo da figura.

Figura 2 - Titulo da figura..
Figura 3~ Titulo da figura.
Figura 4 - Titulo da figura..
Figura $ - Titulo da figura..

Fonte: Universidade Federal de Lavras (2024).
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SUMÁRIO

O sumário compreende a enumeração dos capítulos, das divisões, das seções e de outras partes que compõem o trabalho, na mesma ordem e conteúdo com que aparecem no texto, seguidas de sua paginação. O sumário é o último elemento pré-textual. Segundo a NBR 6027 (ABNT, 2012b), capa, folha de rosto, folha de aprovação, dedicatória, agradecimentos, epígrafe, lista de figuras, lista de tabelas, abreviaturas, siglas, símbolos, resumo em língua vernácula, resumo em língua estrangeira e outros itens pré-textuais não aparecem no sumário. Os elementos pós-textuais, como referências, glossário, apêndice, anexo e índice aparecem no sumário, mas não são numerados. A apresentação do sumário consiste em:

 
a) o termo sumário centralizado em letras maiúsculas, em fonte Times ou similar, tamanho 12 e em negrito; 


b) recomenda-se que todos os títulos e subtítulos sejam alinhados à margem esquerda observando a margem do título ou subtítulo mais extenso; 


c) recomenda-se que os títulos no sumário sejam grafados da mesma forma utilizada no texto; 


d) os títulos e os subtítulos (se houver), quando extensos e ultrapassarem uma linha, serão alinhados pela margem do início do título da primeira linha. Nas Figuras 3.21, 3.20, 3.22 e 3.23, são apresentados modelos5 de sumários.
Figura 3.21 – Modelo de sumário em formato padrão.
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Fonte: Universidade Federal de Lavras (2024).




6 O referencial teórico é elemento opcional, conforme quadro 5.1.

[image: image14.png]Figura 3.22 — Modelo de sumirio em formato de artigo (NBR 6022/2018)"

PRIMEIRA PARTE.
INTRODUCAO (SECAO PRIMARIA)
REFERENCIAL TEGRICO (SECAO.

sradsnnEsaBERRNY

ANEXO A .

Fonte: Universidade Federal de Lavras (2024).
*Segunda parte - artigos: sem identificagdo do periodico. Elaborado de acordo com a NBR
6022 (ABNT, 2018).

Figura 3.23 — Modelo de sumrio em formato de artigo conforme periodico®.

soARIo

PRIMEIRA PARTE .....
INTRODUGAO (SECAO PRIVARIA)
REFERENCIAL TEGRICO (SECAQ.

Fonte: Universidade Federal de Lavras (2024).
*Segunda parte — artigos: com identificagio do periodico. Elaborado de acordo com as
normas do periddico.

70 referencial tedrico & elemento opcional, conforme quadro 5.
#0 referencial tedrico & elemento opcional, conforme quadro 5.
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CAPÍTULO 1 

INTRODUÇÃO GERAL

INTRODUÇÃO
Seguem abaixo algumas orientações na elaboração da introdução: 

a) definir claramente o assunto; 

b) indicar a finalidade e os objetivos do trabalho;

 c) não se recomenda utilizar tabelas e ilustrações na introdução; 

d) citações bibliográficas devem ser evitadas, a não ser que sejam utilizadas para darem suporte a definições e relatos históricos; 

e) para trabalhos divididos em capítulos, há uma introdução geral e uma introdução específica para cada capítulo;

 f) para trabalhos em formato de artigo, há uma introdução geral e os artigos deverão obedecer às normas do periódico no qual são/serão publicados; 

g) a introdução, como primeira seção do texto, corresponde, dentro da numeração progressiva, ao número 1 (um) e é a partir da introdução que a paginação do trabalho passa a aparecer na parte superior da página à direita
1 
INTRODUÇÃO 


..............................

REFERÊNCIAS

A lista de referências tem a finalidade de apresentar ao leitor as obras e os autores que serviram de base para a elaboração do trabalho. As referências oferecem uma ideia geral de toda a documentação consultada e, ainda, oferecem a possibilidade de aprofundamento do tema mediante consulta às fontes originais. 


Relacionam-se as referências em lista própria. São apresentadas no fim do trabalho, em ordem alfabética, com entrada única (sobrenome de autor ou autor entidade ou autoria desconhecida) e a alfabetação deve ser de acordo com a NBR 6033 (ABNT, 2022). Em caso de trabalhos em formato de capítulos e/ou artigos, deve haver lista própria no fim dos mesmos. Aparece sob o título de “Referências”, em maiúsculas, centralizado e negrito. As referências são alinhadas à margem esquerda do texto, digitadas com espaçamento simples entre linhas e separadas entre si por uma linha em branco de espaço simples. Quando aparecem no rodapé da página, devem ser alinhadas à margem esquerda do texto e, a partir da segunda linha da mesma referência, abaixo da primeira letra da primeira palavra, de forma a destacar o expoente e sem espaço entre elas.
Aspecto tipográfico
Deve-se utilizar o mesmo recurso tipográfico do texto. Na UFLA, padronizou-se a utlização do negrito nos títulos em destaque nas referências.

[image: image15.png]Exemplo:
SOUZA, I. C.; PEREIRA, A. M. Metodologia de trabalho. 3. ed. Sio Paulo: Estrela, 2011.
Exemplos:

Dom Casmurro, de Machado de Assis, publicado pela editora Atica no ano de 1970.

Helena, de Joaquim Maria Machado de Assis, publicado pela editora Martin Claret no ano de
2008.

Na referénci

ASSIS, Machado de. Dom Casmurro. Sio Paulo: Atica, 1970.

ASSIS, Machado de. Helena. 21. ed. Sdo Paulo: Martin Claret, 2008.




Vide outros exemplos no Manual de Normalização da Ufla

GLOSSÁRIO
As palavras do glossário são ordenadas alfabeticamente e o termo glossário é centralizado, em negrito, utilizando letras maiúsculas, conforme as demais seções primárias.
APÊNDICES E ANEXOS
Tanto o apêndice quanto o anexo são identificados por letras maiúsculas consecutivas, travessão e pelos respectivos títulos.

Exemplos:

APÊNDICE A – Questionário aplicado aos professores
4 REGRAS GERAIS DE APRESENTAÇÃO 

A formatação de trabalhos acadêmicos é regida pela NBR 14724 (ABNT, 2011)9 . As regras estão definidas nas seções 4.1 a 4.10. 
4.1 Formato 

Os trabalhos devem ser digitados em papel formato A4 (21,0 x 29,7 cm), na cor preta, fonte Times ou similar, tamanho 12 para texto e tamanho 11 para citações de mais de três linhas, notas, paginação, fontes e legendas das ilustrações e das tabelas, que devem ser redigidas de forma sintética. 
4.2 Margens 

A formatação da página utiliza as seguintes medidas: margens superior e esquerda de 3,0 cm e margens inferior e direita de 2,0 cm. A medida para cabeçalho deve ser de 2 cm. 
4.3 Espaçamento e parágrafo 

Todo o texto deve ser digitado com espaçamento 1,5 entre linhas, incluindo títulos de capítulos e seções (Quadro 4.1). 

Citações longas, notas, referências, legendas de ilustrações e tabelas, natureza (tipo do trabalho, objetivo, nome da instituição a que é submetido e área de concentração) e ficha catalográfica são digitados utilizando espaçamento simples entre linhas. 

O indicativo numérico, em algarismo arábico, de uma seção precede seu título, alinhado à esquerda, separado por um espaço de caractere. 

Os títulos das seções primárias devem iniciar na parte superior da página e ser separados do texto seguinte por um espaço de 1,5 entre linhas. 

Os títulos das subseções devem ser separados do texto que os antecede e que os sucede por um espaço de 1,5 entre linhas. Utilizar o parágrafo recuado a 1,25 cm da margem esquerda, sem espaços entre parágrafos. Os parágrafos do texto devem ser justificados.

[image: image16.png]Quadro 4.1 — Espagamento entre linhas.

Espago 1.5 Em todo o texto corrido.

Espago simples Citagdes de mais de 3 linhas, notas de rodapé,
referéncias, Legendas das ilustragdes e tabelas, nota
deseritiva.

Espago 1.5 em branco Para separar os titulos das segdes ¢ o texto. Para
separar os titulos das subsegdes ¢ o texto que os
precede e que sucede.

Espago simples embranco  Para separar uma referéncia de outra na lista de
referéncia Ao final do trabalho.

Fonte: Universidade Federal de Lavras (2024).




PAGINAÇÃO
Paginação é a identificação individual das páginas. As folhas ou páginas pré-textuais devem ser contadas a partir da folha de rosto, mas não numeradas. A numeração é colocada a partir da primeira página do primeiro elemento textual (Introdução), em algarismos arábicos (1, 2, 3...) no canto superior direito da folha.
ILUSTRAÇÕES
O título da ilustração deve ser colocado na parte superior, no seguinte formato: tipo da ilustração, com apenas a primeira letra maiúscula, seguido de seu número de ordem de ocor- rência no texto (sequencial ou por capítulo), em algarismos arábicos, travessão e do respectivo título. O título deve ser redigido em letra tamanho 12 e espaçamento entre linhas simples (FIGURA 4.3).

[image: image25.jpg]


Figura 4.3 – Modelo de ilustração.

Fonte: Fernandes (2013).

No exemplo da Figura 4.3, a ilustração é a 3a figura do capítulo 4. Há a opção também de elaborar a numeração de forma seqüencial, sem considerar a divisão por capítulos ou seções, ou seja, o título seria apenas Figura 1, Figura 2 e sucessivamente.
O título, quando extenso e ultrapassar uma linha, deve ser alinhado sob a primeira letra de sua primeira palavra e deve ser justificado, como exemplificado no modelo abaixo. Recomenda-se que o título, a fonte e a própria ilustração sejam centralizadas horizontalmente.

Figura 4.4 – Modelo de ilustração com título extenso que ultrapassa uma linha devendo ser alinhado sob a primeira letra de sua primeira palavra.
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Fonte: Universidade Federal de Lavras (2024).




A legenda é um texto que tem como objetivo explicar a ilustração e deve ser colocada na parte inferior. A legenda deve ser redigida em letra tamanho 11 e espaçamento entre linhas simples.

A fonte da ilustração refere-se à autoria da mesma. Deve ser colocada na parte inferior. A fonte deve ser redigida em letra tamanho 11 e espaçamento entre linhas simples. É um elemento obrigatório, mesmo que seja produção do próprio autor. Nesse caso, sugerimos utilizar a citação do próprio trabalho seguida do ano de depósito (conforme ilustração apresentada na Figura 4.5). 


A ilustração deve ser citada no texto e inserida o mais próximo possível do trecho a 

que se refere (exceto quando o texto for redigido em formato de artigo: nesse caso, a localização da ilustração deve seguir as normas do periódico científico). Sua indicação pode integrar o texto ou localizar-se no final da frase, entre parênteses (com apenas a inicial maiúscula).
[image: image18.png]Figura 4.5 — Modelo de ilustragdo elaborada pelo proprio autor.
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Legenda: O sistema de radiofrequéncia da BU/UFLA ¢é constituido por etiquetas RFID, um pad
eletrdnico, terminais de autoempréstimo ¢ um portal de detecgdo de radiofreqiéncia.

Fonte: Universidade Federal de Lavras (2024).




No caso de ilustração que ocupar mais de uma página, ela deve incluir a palavra “continua” entre parênteses no final do título. No último trecho da ilustração, a palavra “continua” deve ser substituída pela palavra “conclusão”.

Figura 1.3  ̶  Representação esquemática do funcionamento do sistema CRISPR/Cas9 em procariotos.
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Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

Fonte: Do(a) Autor(a) (2021)

TABELAS
O título da tabela deve ser colocado na parte superior, no seguinte formato: precedido da palavra tabela por extenso, com apenas a primeira letra maiúscula, seguido de seu número de ordem de ocorrência no texto (sequencial ou por capítulo), em algarismos arábicos, travessão e do respectivo título. O título deve ser redigido em letra tamanho 12 e espaçamento entre linhas simples.

O título, quando extenso e ultrapassar uma linha, deve ser alinhado sob a primeira letra de sua primeira palavra e deve ser justificado. Recomenda-se que o título, a fonte e a própria tabela sejam centralizados horizontalmente.

Informações adicionais que explicam o conteúdo da tabela podem ser adicionadas em forma de nota, na parte inferior. A nota deve ser redigida em letra tamanho 11 e espaçamento entre linhas simples.

A fonte da tabela refere-se à autoria da mesma. Deve ser colocada na parte inferior. A fonte deve ser redigida em letra tamanho 11 e espaçamento entre linhas simples. É um elemento obrigatório, mesmo que seja produção do próprio autor. Nesse caso, sugerimos utilizar a citação do próprio trabalho ou utilizar a expressão “Do autor”, seguido do ano de depósito.


A tabela deve ser citada no texto e inserida o mais próximo possível do trecho a que se refere (exceto quando o texto for redigido em formato de artigo: nesse caso, a localização da tabela deve seguir as normas do periódico científico). Sua indicação pode integrar o texto (com apenas a inicial maiúscula) ou localizar-se no final da frase, entre parênteses (com todas as letras maiúsculas)


No caso de tabela que ocupar mais de uma página, o título deve ser repetido nas páginas seguintes. Cada página deve ter uma das seguintes indicações, entre parênteses: “continua” para a primeira, “continuação’ para as demais e “conclusão” para a última, ver exemplo do Quadro 6.1, nas páginas 63-65, que exemplifica esta situação. 

A tabela não deve ser fechada lateralmente, como exemplificado na Tabela 4.1. Não devem ser usados traços horizontais separando os dados numéricos. De acordo com França e Vasconcellos (2007, p. 115-116), na construção de tabelas, usam-se os seguintes traços: 
a) dois traços duplos horizontais, limitando a tabela, o primeiro para se- parar o topo e o segundo para separar o rodapé; 
b) traço simples vertical, separando a coluna indicadora das demais e estas entre si; no corpo de tabelas evitam-se traços verticais para separar as colunas; 
c) traços simples horizontais para separar o cabeçalho; 
d) no caso de ser necessário deslocar parte do cabeçalho, ou parte dos dados numéricos, usar um ou mais traços verticais paralelos; 
e) no caso de uma linha representar uma soma ou total, deverá ser destacada tipograficamente; f) as frações são escritas em números decimais, a não ser que se tratem de medidas comumente usadas em frações ordinárias
[image: image20.png]‘Tabela 4.1 - Produgdo e distribuigdo regional das fibricas em operagao — Brasil - 1980.
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Fonte: Adaptado de Franga e Vasconcellos (2007).




Tabela 1.5  ̶  Xxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxx xx xxxxxxxxxxxxx xx xxxxxxx xxxxxxx xx xxxxxxxxxxxxxxx.

	Tratamentos
	Frequência 
	N° embriões

	Meio 1
	82%      a
	4,41   b

	Meio 2
	44,75% b
	3,43   b

	Meio 3
	96,25% a
	33,99 a



Médias seguidas de letras diferentes apresentaram diferença significativa entre si no Teste de Tukey, p<0,5. 

Fonte: da autora (2020).

TRABALHO EM FORMATO DE ARTIGO

São três os casos para apresentação da dissertação ou tese em formato de artigo:

a) artigo redigido conforme a norma para publicação periódica científica NBR 6022 (ABNT, 2018). Esse formato segue o manual da UFLA de apresentação de teses e dissertações e será um artigo padrão que poderá atender, em qualquer momento, qualquer norma de revista científica;

b) artigo redigido conforme norma do periódico científico a que foi submetido, seguindo as normas do próprio periódico, indicando, no início de cada artigo, que é uma versão preliminar, considerando que o conselho editorial do periódico poderá sugerir alterações para adequá-lo ao seu próprio estilo;

c) artigo apresentado na íntegra, conforme foi aceito e/ou publicado, nas normas do periódico científico ao qual foi submetido.

Se a opção do autor, conforme acordo com o orientador for a apresentação no formato alternativo de artigo, é obrigatória a separação por partes, sendo a primeira parte referente ao resumo geral, à introdução geral contendo a descrição dos objetivos, o referencial teórico e uma síntese dos resultados. A segunda parte será composta de um artigo ou mais, a critério do autor e orientador.

Desses itens, a Introdução (ou Apresentação, conforme o caso) é obrigatória em todos os trabalhos, utilizando o formato de artigo. A inclusão dos demais itens é opcional, a não ser que conste nas exigências do programa ou curso ao qual se busca a titulação.

SUMÁRIOS

Modelo 1: Artigo com identificação do periódico. Elaborado de acordo com as

normas do periódico.  Pág 36 do Manual.

[image: image21.emf]
Modelo 2: Artigo sem identificação do periódico. Elaborado de acordo com a NBR 6022 (ABNT, 2018).  Pág 36 do Manual.
[image: image22.emf]
No desenvolvimento do texto é só seguir a ordem do Sumário.

PRIMEIRA PARTE

1 INTRODUÇÃO: conforme acima

2 REFERENCIAL TEÓRICO: (opcional)
3 CONCLUSÃO (opcional)

REFERÊNCIAS: conforme acima

SEGUNDA PARTE – ARTIGOS

ARTIGO 1 – TÍTULO

Colocar a informação: “Artigo elaborado de acordo com a NBR 6022 (ABNT, 2018)” ou “Artigo elaborado/submetido/publicado de acordo com o períodico xxxx” – de acordo com cada situação.

CITAÇÕES

As dissertações e teses em formato de artigo científico têm suas citações elaboradas conforme as normas do periódico científico.

Citação direta


Citação direta é a transcrição textual de parte da obra do autor consultado, e segue o padrão autor, data, página
· as citações no texto, de até três linhas, devem estar contidas entre aspas duplas. As aspas simples são utilizadas para indicar citação no interior da citação. 



Exemplo de citação curta:

·  Segundo França e Vasconcelos (2007, p. 33), “dissertações e teses constituem o produto de pesquisas desenvolvidas em cursos no nível de pós-graduação (mestrado e doutorado).”

no caso de citação com mais de 3 linhas, deve ser destacada com recuo padronizado em relação à margem esquerda, utilizando a fonte no tamanho 11, espaçamento simples entre linhas e sem aspas. Recomenda-se o recuo de 4 cm.

· Exemplo de citação longa: 

· A periodicidade é fator determinante do número de fascículos que compõem um volume. Havendo um número muito grande de fascículos publicados em um curto espaço de tempo, pode-se publicar mais de um volume por ano. Todos os fascículos deverão ter o mesmo formato. Caso haja necessidade de mudá-lo, isso deve acontecer somente no início de um volume (França; Vasconcelos, 2007, p. 67)

 Notas

Segundo a NBR 10520 (ABNT, 2023, p. 2), as notas são “indicações, observações ou 

aditamentos ao texto feitos pelo autor, tradutor ou editor”. Na atualização da NBR 

10520/2023, não se usa mais a expressão nota de rodapé.


As notas devem ser indicadas no texto por números arábicos sequenciais. 


Quando utilizadas, não pode ser empregado o sistema de chamada 


numérico de citações. Podem estar localizadas no rodapé, nas margens da 


mancha gráfica ou no final do artigo, do capítulo ou do documento. 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 espaço entre 


elas e com fonte menor. Em notas de documentos digitais, também pode 


ser utilizado o recurso de hiperlink (ABNT, 2023, p. 14).
 Tipos de notas 

Há dois tipos de notas: notas de referência e notas explicativas, que serão descritas nas 

subseções a seguir.

Notas de referência

De acordo com a NBR 10520 (ABNT, 2023, p. 15) “as notas de referência devem ter 

numeração única e consecutiva para cada capítulo ou parte. A numeração não pode ser 

iniciada a cada página”. 


a) a fonte consultada, quando citada pela primeira vez, deve ter sua referência 


completa na nota;


b) as subsequentes citações da mesma fonte consultada podem ser referenciadas de 


forma abreviada, utilizando-se a chamada da referência anterior, em letras 


maiúsculas;


c) a nota que se refere a uma fonte de informação citada anteriormente pode repetir a 


referência completa ou indicar o número da nota anterior, precedido pela chamada 


e pela abreviatura ref., e, se necessário, pode ser indicado o número de página ou 


localização;


d) a nota que se refere a uma fonte de informação citada e referenciada anteriormente 


pode ser indicada de forma abreviada, utilizando-se a chamada da referência 


anterior seguida do ano e, se houver, do número de página ou localização, se for 


citação direta. As notas subsequentes podem ser indicadas utilizando-se expressões 


latinas, como idem, ibidem, opus, passim, apud, etc. Para saber mais informações 


sobre uso das expressões latinas consulte a norma NBR 10520 (2023).

Exemplo:


No texto:

Na definição dada pelo Instituto Brasileiro de Geografia e Estatística (IBGE, 


1993)1, [...]

No rodapé:
Notas explicativas

Exemplo: 

No texto:

 [...] considerando-se o primeiro do registro econômico na Metapsicologia1 . No rodapé:

[image: image26.png]Figura 3.10 — Modelo de agradecimentos.
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ELABORAÇÃO DE REFERÊNCIAS 

Referência é um conjunto padronizado de elementos descritivos, retirados de um documento que permite sua identificação individual, seguindo normas vigentes, permitindo, dessa forma, que as informações contidas no texto possam ser efetivamente comprovadas, quando necessário. Esses elementos devem ser apresentados em sequência padronizada e devem refletir os dados do documento que estiver sendo consultado. Na inexistência desses dados, utilizam-se outras fontes de informação, indicando-os entre colchetes. 

Para a elaboração das referências é necessária a identificação dos elementos essenciais, que são informações indispensáveis à identificação do documento. Estão estritamente vinculados ao suporte documental e variam, portanto, conforme o tipo de obra. Se necessário, também é possível utilizar elementos complementares para melhor identificação da obra. Devem seguir o idioma do texto em elaboração e não do documento referenciado. Ao optar pelo uso de elementos complementares, estes devem ser incluídos em todas as referências do mesmo tipo de documento. As referências podem ser dispostas: 

a) no rodapé; 

b) no fim de textos, partes ou seções; 

c) em lista de referências; 

d) antecedendo resumos (quando não estiver contido no documento), resenhas, recensões, conforme a ABNT 6028, e erratas. 

A lista de referências tem a finalidade de apresentar ao leitor as obras e os autores que serviram de base para a elaboração do trabalho. As referências oferecem uma ideia geral de toda a documentação consultada e, ainda, oferecem a possibilidade de aprofundamento do tema mediante consulta às fontes originais. 

Relacionam-se as referências em lista própria. São apresentadas no fim do trabalho, em ordem alfabética, com entrada única (sobrenome de autor ou autor entidade ou autoria desconhecida) e a alfabetação deve ser de acordo com a NBR 6033 (ABNT, 2022). Em caso de trabalhos em formato de capítulos e/ou artigos, deve haver lista própria no fim dos mesmos. Aparece sob o título de “Referências”, em maiúsculas, centralizado e negrito. As referências são alinhadas à margem esquerda do texto, digitadas com espaçamento simples entre linhas e separadas entre si por uma linha em branco de espaço simples. Quando aparecem no rodapé da página, devem ser alinhadas à margem esquerda do texto e, a partir da segunda linha da mesma referência, abaixo da primeira letra da primeira palavra, de forma a destacar o expoente e sem espaço entre elas.  

A pontuação deve ser uniforme para todas as referências. Para melhor padronização dos trabalhos, na UFLA utiliza-se o recurso tipográfico negrito para destaque dos dados, de acordo com cada tipo de material usado (título do livro, da tese, do periódico e outros). Isso não se aplica às obras sem indicação de autoria, ou de responsabilidade, cujo elemento de entrada seja o próprio título, já destacado pelo uso de letras maiúsculas na primeira palavra, incluindo artigo (definido ou indefinido) e palavra monossílaba iniciais (se houver). Para a entrada de autores, indica-se o último sobrenome, todo em letras maiúsculas, seguido dos prenomes e outros sobrenomes, abreviados. Para a elaboração das referências, consultar a NBR 6023 (ABNT, 2018). 

As dissertações e teses em formato de artigos encaminhados e/ou aceitos para publicação podem manter as referências elaboradas conforme as normas do periódico científico.
Pontuação
Os vários elementos de uma referência devem ser separados entre si por uma pontuação uniforme, como explicado a seguir:

a)
ponto (.): usa-se o ponto, seguido de espaço, após a indicação dos seguintes elementos: nome(s) do(s) autor(es), título da obra, edição, imprenta (local, editora e data), número de páginas e/ou volumes. Após abreviaturas de prenomes e/ou sobrenomes de autor (SOARES, J. A.) e número de edição (3. ed.), usa-se o ponto com espaço;

b)
ponto e vírgula (;): usa-se o ponto e vírgula, seguido de espaço, para separar autores entre si (SOARES, J. A.; LOPES, M. A.; ANDRADE, M. A. de.);

c)
vírgula (,): usa-se a vírgula, seguida de espaço, para separar sobrenome do prenome do autor (SOARES, J. A.); para separar a editora da data de publicação; na separação de volume e página (v. 3, 364 p.) ou volume, capítulo e página (v. 3, cap. 1, p. 28-56) e também na separação da indicação de volume, número de fascículo e data na referência de artigo de periódico (v. 3, n. 4, abr. 1998);

d)
dois pontos (:): usam-se dois pontos, seguidos de espaço, para separar o título do subtí- tulo (Brasília: a cidade e o homem) e entre o local de publicação e a editora (São Paulo: Atlas);

e)
hífen (-): usa-se o hífen para ligar página inicial e final de parte referenciada (p. 10-38);

f)
barra (/): ligam-se por barra transversal os elementos do período coberto pelo fascículo referenciado, quando esse constitui uma só unidade, sendo volume, número do fascículo, mês e ano (v. 9/10, n. 1/4, jan./dez., 2013/2014);

 g)
colchetes ([ ]): indicam-se entre colchetes os elementos não extraídos da folha de rosto da obra referenciada e para indicar ausência dos elementos. Exemplos: [S.l.] sine loco

= sem local; [s.n.] sine nomine = sem nome; [1993?] data provável de publicação;

h)
reticências (...): empregada quando se faz supressão de parte do título. Na referencia- ção, por exemplo, de anais de congresso, simpósio e outros eventos sem título específico, indica-se o título apenas por Anais..., Resumos..., etc;

i)
traço ( ): eventualmente, os nomes dos autores de várias obras referenciadas su- cessivamente, na mesma página, podem ser substituídos, nas referências seguintes à primeira, por um traço sublinear (equivalente a seis espaços) e ponto.
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�Figura 3.2 – Modelo de capa sem subtítulo





Como padronização desta SI a logomarca da UFLA deve ter as seguintes dimensões 7,04 x 2,86. Para configurar nessas medidas vá em Formatação/Tamanho/No campo Escala deve estar desmarcado


�


Formatação deste documento – Manual Normalização UFLA 


Destaca-se: 


formato A4 (21,0 x 29,7 cm);


Fonte:


Times ou similar, tamanho 12 para texto;


Times ou similar, tamanho 11 para citações de mais de 3 linhas, notas de rodapé, paginação e legendas das ilustrações e das tabelas;


Margens:


margens superior e esquerda 3,0 cm; 


margens inferior e direita de 2,0 cm;


cabeçalho deve ser de 2 cm;


Espaçamento e Parágrafo:


Todo o texto deve ser digitado com espaçamento 1,5 entre linhas, incluindo títulos de capítulos e seções;


Citações longas, notas de rodapé, referências, legendas de ilustrações e tabelas, natureza (tipo do trabalho, objetivo, nome da instituição a que é submetido e área de concentração), resumo e ficha catalográfica são digitados utilizando espaçamento simples entre linhas.


O indicativo numérico, em algarismo arábico, de uma seção precede seu título, alinhado à esquerda, separado por um espaço de caractere.


Os títulos das seções primárias devem iniciar na parte superior da página e ser separados do texto seguinte por um espaço de 1,5 entre linhas.


Os títulos das subseções devem ser separados do texto que os antecede e que os sucede por um espaço de 1,5 entre linhas.


Utilizar o parágrafo recuado a 1,25 cm da margem esquerda, sem espaços entre parágra- fos. Os parágrafos do texto devem ser justificados.


Atenção!!! Não colocar espaçamento antes ou depois de parágrafos.








CAPA EXTERNA -OBRIGATÓRIO


logomarca mais recente da UFLA;


Os elementos da capa deverão ser distribuídos uniformemente


� o nome do autor em letras maiúsculas, fonte Times ou similar, em fonte tamanho 14, em negrito e com espaçamento simples entre linhas;


�o título da monografia, dissertação ou tese em letras maiúsculas, espaçamento 1,5, em fonte tamanho 16 e em negrito. 


Quando houver subtítulo, deve ser separado do título por dois pontos, sem negrito.





Atenção!!! Não colocar espaçamento antes ou depois de parágrafos.


�a cidade da instituição, seguida de hífen e da sigla do estado, em letras maiúsculas usando fonte tamanho 14 e em negrito, com espaçamento simples entre linhas, centralizada na página;


 ano de depósito (da entrega), que é o último elemento da capa, usando fonte tamanho 14, em negrito, centralizado no fim da página.


Atenção!!! Esta página não tem numeração.


Atenção!!! Não colocar espaçamento antes ou depois de parágrafos.


�Figura 3.3 - Modelo de capa com subtítulo.





Como padronização desta SI a logomarca da UFLA deve ter as seguintes dimensões 7,04 x 2,86. Para configurar nessas medidas vá em Formatação/Tamanho/No campo Escala deve estar desmarcado �


Formatação deste documento – Manual Normalização UFLA 


Destaca-se: 


formato A4 (21,0 x 29,7 cm);


Fonte:


Times ou similar, tamanho 12 para texto;


Times ou similar, tamanho 11 para citações de mais de 3 linhas, notas de rodapé, paginação e legendas das ilustrações e das tabelas;


Margens:


margens superior e esquerda 3,0 cm; 


margens inferior e direita de 2,0 cm;


cabeçalho deve ser de 2 cm;


Espaçamento e Parágrafo:


Todo o texto deve ser digitado com espaçamento 1,5 entre linhas, incluindo títulos de capítulos e seções;


Citações longas, notas de rodapé, referências, legendas de ilustrações e tabelas, natureza (tipo do trabalho, objetivo, nome da instituição a que é submetido e área de concentração), resumo e ficha catalográfica são digitados utilizando espaçamento simples entre linhas.


O indicativo numérico, em algarismo arábico, de uma seção precede seu título, alinhado à esquerda, separado por um espaço de caractere.


Os títulos das seções primárias devem iniciar na parte superior da página e ser separados do texto seguinte por um espaço de 1,5 entre linhas.


Os títulos das subseções devem ser separados do texto que os antecede e que os sucede por um espaço de 1,5 entre linhas.


Utilizar o parágrafo recuado a 1,25 cm da margem esquerda, sem espaços entre parágra- fos. Os parágrafos do texto devem ser justificados.


Atenção!!! Não colocar espaçamento antes ou depois de parágrafos.








CAPA EXTERNA -OBRIGATÓRIO


logomarca mais recente da UFLA;


Os elementos da capa deverão ser distribuídos uniformemente








� o nome do autor em letras maiúsculas, fonte Times ou similar, em fonte tamanho 14, em negrito e com espaçamento simples entre linhas;


�o título da monografia, dissertação ou tese em letras maiúsculas, espaçamento 1,5, em fonte tamanho 16 e em negrito. 


Quando houver subtítulo, deve ser separado do título por dois pontos, sem negrito.





Atenção!!! Não colocar espaçamento antes ou depois de parágrafos.





�a cidade da instituição, seguida de hífen e da sigla do estado, em letras maiúsculas usando fonte tamanho 14 e em negrito, com espaçamento simples entre linhas, centralizada na página;


 ano de depósito (da entrega), que é o último elemento da capa, usando fonte tamanho 14, em negrito, centralizado no fim da página.


Atenção!!! Esta página não tem numeração.


Atenção!!! Não colocar espaçamento antes ou depois de parágrafos.


�Figura 3.5 - Modelo de folha de rosto dissertação ou tese 





FOLHA DE ROSTO – OBRIGATÓRIO


Paginação


 É a identificação individual das páginas. As folhas ou páginas pré-textuais devem ser contadas a partir da folha de rosto, mas não numeradas. A numeração é colocada a partir da primeira página do primeiro elemento textual (Introdução), em algarismos arábicos


  


Deve ser redigida em fonte Times ou�similar, tamanho 12


autor: primeiro elemento da folha de rosto, inserido no alto da página, centralizado,�em letras maiúsculas e negrito, com espaçamento simples entre linhas


�título: em letras maiúsculas e negrito; o subtítulo, se houver, deve ser centralizado, com espaçamento 1,5 entre linhas, separado do título por dois pontos, sem negrito;


Atenção!!! Não colocar espaçamento antes ou depois de parágrafos.


�nota descritiva: indica a natureza acadêmica (dissertação ou tese), a instituição em que foi apresentada, o curso ou o programa, a área de concentração (se houver) e o título pretendido (mestre, doutor). Deve ser alinhada com recuo do meio da página para a margem direita e digitada em espaço simples;


Atenção!!! Não colocar espaçamento antes ou depois de parágrafos.


�nome do orientador e coorientador (se houver), precedido de sua titulação abreviada: devem ser centralizados, com espaçamento simples entre linhas.


Atenção!!! Não colocar espaçamento antes ou depois de parágrafos.


�a cidade da instituição, seguida de hífen e da sigla do estado, em letras maiúsculas�e em negrito, centralizada na página, com espaçamento simples entre linhas


ano de depósito (da entrega), que é o último elemento da folha de rosto, em negrito,�centralizado no fim da página.


Atenção!!! Não colocar espaçamento antes ou depois de parágrafos.


�Figura 363 - Modelo de ficha catalográfica.


Ficha catalográfica 


elaborada por meio de sistema online disponível no link:�http://www.biblioteca.ufla.br/FichaCatalografica


Suas medidas são 7,5 cm de altura por 12,5 cm de largura.


�Figura 3.8 - Modelo de folha de aprovação.





FOLHA DE APROVAÇÃO - OBRIGATÓRIO


Deve ser redigida em fonte Times ou�similar, tamanho 12, com espaçamento simples entre linhas;


nome do autor: primeiro elemento da folha de aprovação, inserido no alto da página, centralizado, em letras maiúsculas e negrito;


�título: em letras maiúsculas e negrito; subtítulo (se houver) deve ser separado do título por dois pontos, sem negrito;


título do trabalho em Inglês, com formatação idêntica ao título em Português;


Atenção!!! Não colocar espaçamento antes ou depois de parágrafos.


�nota descritiva: indica a natureza acadêmica (dissertação ou tese), a instituição em que foi apresentada, o curso ou o programa, a área de�concentração (se houver) e o título pretendido (mestre, douto). Deve ser alinhada com recuo do meio da página para a margem direita e�digitado em espaço simples;


Atenção!!! Não colocar espaçamento antes ou depois de parágrafos.


�data de aprovação conforme a ata de defesa. Deve ser alinhada à esquerda abaixo da nota descritiva;


nomes dos examinadores acompanhados de titulação, bem como de suas respectivas instituições. Devem ser alinhados à esquerda;


Atenção!!! Não colocar espaçamento antes ou depois de parágrafos.





�nome do orientador e coorientador (se houver), precedido de sua titulação abreviada: deve ser centralizado, com espaço para a assinatura do orientador;


Esta é a “Cópia da aprovação da dissertação (mestrado) ou tese (doutorado) assinada pelo orientador” solicitada nos trâmites pós-defesa.


Atenção!!! Não colocar espaçamento antes ou depois de parágrafos.


�a cidade da instituição, seguida de hífen e da sigla do estado, em letras maiúsculas e em negrito, centralizada na página;


ano de depósito (da entrega), que é o último elemento da folha de aprovação, em negrito, centralizado no fim da página.


Atenção!!! Não colocar espaçamento antes ou depois de parágrafos.


�Figura 3.9 - Modelo de dedicatória.


DEDICATÓRIA - OPCIONAL


�Figura 3.10 - Modelo de agradecimentos.


AGRADECIMENTOS – OBRIGATÓRIO PARA BOLSISTAS CAPES, CNPQ E FAPEMIG.


A ordem dos agradecimentos não importa. O que importa é que estejam em algum lugar.





CAPES





“O presente trabalho foi realizado com apoio da Coordenação de Aperfeiçoamento de Pessoal de Nível Superior – Brasil (CAPES) – Código de Financiamento 001” 





ou em inglês 





“This study was financed in part by the Coordenação de Aperfeiçoamento de Pessoal de Nível Superior – Brasil (CAPES) – Finance Code 001” 





�CNPq e FAPEMIG:





“O presente trabalho foi realizado com apoio do Conselho Nacional de Desenvolvimento Científico e Tecnológico (CNPq) ou Fundação de Amparo à Pesquisa de Minas Gerais (FAPEMIG)”, independentemente do idioma. 





Em seguida acrescente ao agradecimento CAPES/CNPq/FAPEMIG, acrescente:





Às demais agências de fomento pelo financiamento concedido à realização deste projeto;


Atenção!!! Não colocar espaçamento antes ou depois de parágrafos.





�Figura 3.12 - Modelo de Resumo na língua do documento.


RESUMO – OBRIGATÓRIO


extensão de 150 a 500 palavras, não ultrapassando uma página.


É redigido em espaçamento simples


Atenção!!! Não colocar espaçamento antes ou depois de parágrafos.





�





O resumo deve conter palavras representativas do conteúdo do trabalho, localizadas abaixo do mesmo, antecedidas da expressão “palavras-chave” seguida de dois-pontos. As 30 palavras-chave devem ser separadas entre si por ponto e vírgula e finalizadas por ponto. Devem ser grafadas com as iniciais em letra minúscula, com exceção dos substantivos próprios e nomes científicos. 





No caso de dissertação ou tese por capítulos, deve haver um resumo geral e um resumo para cada um dos demais capítulos. 





Os resumos em língua vernácula e em língua estrangeira são elementos obrigatórios.





�Figura 3.13 - Modelo de resumo na língua  estrangeira.


RESUMO EM LÍNGUA ESTRANGEIRA – OBRIGATÓRIO


Deve ser colocado em página�independente com espaçamento simples. É a versão do resumo em idioma diferente do resumo em língua vernácula, com as mesmas características, seguido das palavras-chave, utilizando-se em espanhol: palabras clave; em francês: mots-clés e em inglês: keywords


�Palavras-chave utilizando-se em espanhol: palabras clave; em francês: mots-clés e em inglês: keywords;


É a versão das palavras-chave em idioma diferente das palavras-chave em língua vernácula, com as mesmas características.


�Opcional


Lista de ilustrações�Elemento opcional. Trata-se da listagem de gráficos, quadros, figuras, desenhos, gravuras, mapas, fotografias, na mesma ordem em que são citadas no texto (sequencial ou por capítulo), com cada ilustração designada por seu nome específico, número, travessão, título e a indicação da página onde está localizada.


Quando necessário, recomenda-se a elaboração de lista própria para cada tipo de�ilustração








Atenção!!!! É proibido que tenha texto na coluna da numeração das páginas.


�Opcional


Lista de tabelas


 Trata-se da listagem de tabelas na mesma ordem em que são citadas no texto (sequencial ou por capítulo), com cada tabela designada por seu número específico, travessão, título e a indicação da página onde está localizada.








Atenção!!!! É proibido que tenha texto na coluna da numeração das páginas.


�Ver abaixo sumário em trabalhos em formatos de artigo





�SUMÁRIO


o termo sumário centralizado em letras maiúsculas, em fonte Times ou similar,�tamanho 12 e em negrito


Paginação


 É a identificação individual das páginas. As folhas ou páginas pré-textuais devem ser contadas a partir da folha de rosto, mas não numeradas. A numeração é colocada a partir da primeira página do primeiro elemento textual (Introdução), em algarismos arábicos


�recomenda-se que todos os títulos e subtítulos sejam alinhados à margem esquerda observando a margem do título ou subtítulo mais extenso;


recomenda-se que os títulos no sumário sejam grafados da mesma forma utilizada no texto;





�os títulos e os subtítulos (se houver), quando extensos e ultrapassarem uma linha, serão alinhados pela margem do início do título da primeira linha;





Atenção!!!! É proibido que tenha texto na coluna da numeração das páginas.


�Atenção!!!! Observe o alinhamento da numeração que indica cada item


�Ou PRIMEIRA PARTE (para formatos de artigo)





�O indicativo numérico é alinhado na margem esquerda e precede o título de cada seção; seções primárias devem ser grafadas em números inteiros a partir de 1 não se usa pontuação, nem sinais para separar o indicativo de seção de seu título. (Pág 45 do Manual)





Todo o texto deve ser digitado com espaçamento 1,5 entre linhas, incluindo títulos de capítulos e seções;


Citações longas, notas de rodapé, referências, legendas de ilustrações e tabelas, natureza (tipo do trabalho, objetivo, nome da instituição a que é submetido e área de concentração), resumo e ficha catalográfica são digitados utilizando espaçamento simples entre linhas.


Atenção!!! Não colocar espaçamento antes ou depois de parágrafos.





�Paginação


 É a identificação individual das páginas. As folhas ou páginas pré-textuais devem ser contadas a partir da folha de rosto, mas não numeradas. A numeração é colocada a partir da primeira página do primeiro elemento textual (Introdução), em algarismos arábicos. (Pág 48 do Manual)


�títulos com indicação numérica, que ocupem mais de uma linha, devem ser, a partir da segunda linha, alinhados abaixo da primeira letra da primeira palavra do título. (Pág 45 do Manual)





�ILUSTRAÇÃO: desenho, esquema, fluxograma, fotografia, gráfico, mapa, organograma, planta, quadro, retrato, figura, imagem, entre outros) 


com apenas a primeira letra maiúscula, seguido de seu número de ordem de ocorrência no texto (sequencial ou por capítulo), em algarismos arábicos, travessão e do respectivo título.


No exemplo da Figura 1.3, a ilustração é a 3a figura do capítulo 1. Há a opção também de elaborar a numeração de forma sequencial, sem considerar a divisão por capítulos ou seções, ou seja, o título seria apenas Figura 1, Figura 2 e sucessivamente;  


O título deve ser redigido em letra tamanho 12 e espaçamento entre linhas simples.


O título, quando extenso e ultrapassar uma linha, deve ser alinhado sob a primeira letra de sua primeira palavra e deve ser justificado.


Recomenda-se que o título, a fonte e a própria ilustração sejam centralizadas horizontalmente (pág 50 do Manual).





�Times ou similar, tamanho 11 para citações de mais de 3 linhas, notas de rodapé, paginação e legendas das ilustrações e das tabelas (pág 44 do Manual);


�A fonte da ilustração refere-se à autoria da mesma. Deve ser colocada na parte inferior. A fonte deve ser redigida em letra tamanho 11 e espaçamento entre linhas simples. É um elemento obrigatório, mesmo que seja produção do próprio autor. (pág 50 do Manual)





��Tabela


O título da tabela deve ser colocado na parte superior, no seguinte formato: 


Precedido da palavra tabela por extenso, com apenas a primeira letra maiúscula, seguido de seu número de ordem de ocorrência no texto (sequencial ou por capítulo), em algarismos arábicos, travessão e do respectivo título. O título deve ser redigido em letra tamanho 12 e espaçamento entre linhas simples.


O título, quando extenso e ultrapassar uma linha, deve ser alinhado sob a primeira letra de sua primeira palavra e deve ser justificado. 


Recomenda-se que o título, a fonte e a própria tabela sejam centralizados horizontalmente.�


�A tabela não deve ser fechada lateralmente


�Informações adicionais que explicam o conteúdo da tabela podem ser adicionadas em forma de nota, na parte inferior.


 A nota deve ser redigida em letra tamanho 11 e espaçamento entre linhas simples.


A fonte da tabela refere-se à autoria da mesma. Deve ser colocada na parte inferior. 


A fonte deve ser redigida em letra tamanho 11 e espaçamento entre linhas simples. 


É um elemento obrigatório, mesmo que seja produção do próprio autor. Nesse caso, sugerimos�utilizar a citação do próprio trabalho ou utilizar a expressão “Do autor”, seguido do ano de depósito.


.A tabela deve ser citada no texto e inserida o mais próximo possível do trecho a que se refere (exceto quando o texto for redigido em formato de artigo: nesse caso, a localização da tabela deve seguir as normas do periódico científico). Sua indicação pode integrar o texto (com apenas a inicial maiúscula) ou localizar-se no final da frase, entre parênteses (com apenas a inicial maiúscula).





�SUMÁRIO


o termo sumário centralizado em letras maiúsculas, em fonte Times ou similar, tamanho 12 e em negrito


Paginação


 É a identificação individual das páginas. As folhas ou páginas pré-textuais devem ser contadas a partir da folha de rosto, mas não numeradas. A numeração é colocada a partir da primeira página do primeiro elemento textual (Introdução), em algarismos arábicos


(1, 2, 3...) no canto superior direito da folha.





recomenda-se que todos os títulos e subtítulos sejam alinhados à margem esquerda observando a margem do título ou subtítulo mais extenso;


recomenda-se que os títulos no sumário sejam grafados da mesma forma utilizada no texto;





os títulos e os subtítulos (se houver), quando extensos e ultrapassarem uma linha, serão alinhados pela margem do início do título da primeira linha;





Atenção!!!! É proibido que tenha texto na coluna da numeração das páginas.





�Maiúsculas, centralizado e negrito. (Pág 68 do Manual


�em ordem alfabética, com entrada única (sobrenome de autor ou autor entidade ou autoria desconhecida) e a alfabetação





�na UFLA utiliza-se o recurso tipográfico negrito para destaque dos dados, de acordo com cada tipo de material usado (título do livro, da tese, do periódico e outros). Pág 69 do Manual.


�As referências são alinhadas à margem esquerda do texto, digitadas com espaçamento simples entre linhas e�separadas entre si por uma linha em branco de espaço simples.


Atenção!!! Não colocar espaçamento antes ou depois de parágrafos.








