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1 INTRODUCAO

As instruces para a elaboracdo de trabalhos académicos e relatorios que seguem
foram baseadas nos conceitos e normas da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas
(ABNT) e Normas de Apresentacdo Tabular do Instituto Brasileiro de Geografia e
Estatistica (IBGE), como auxilio no desenvolvimento de documentos académicos dos
alunos do curso de Engenharia de Alimentos do Instituto Federal Catarinense — Campus
Concordia.

Para maiores detalhes sobre cada elemento da estrutura dos trabalhos o Instituto
Federal Catarinense (IFC) dispde de um Guia Basico para Elaboracédo de Trabalhos

Académicos disponivel no site do Sistema Integrado de Bibliotecas (SIBI).



2 ESTRUTURA DE RELATORIOS DE AULAS PRATICAS

As informacdes a seguir foram baseadas na norma ABNT NBR 14724:2011. Conforme

a Figura 1, a disposicdo de elementos segue tal sequéncia.

Figura 1. Elementos que comp&em o relatério de aula pratica
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Capa

No elemento desenvolvimento indica-se as se¢des material e métodos e resultados e

discussao e subsecdes necessarias.

O elemento apéndice constitui de texto ou documento elaborado pelo autor, a fim de
complementar sua argumentacao, sem prejuizo da unidade nuclear do trabalho. Ja o elemento
anexo corresponde a texto ou documento ndo elaborado pelo autor, que serve de

fundamentacdo, comprovacao e ilustracéo.



3 ESTRUTURA DE TRABALHOS ACADEMICOS

Conforme a Figura 2, a disposicdo de elementos segue tal sequéncia.

Figura 2. Elementos que compdem o trabalho académico
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Assim como para o relatério de aulas praticas, aqui também no elemento
desenvolvimento indica-se as sec¢Oes e as subsecBes necessarias para uma melhor organizacéo

do texto.



4 ESTRUTURA DO TRABALHO DE CURSO (TC)

Conforme a Figura 3, a disposicao de elementos segue tal sequéncia e esta baseada no
APENDICE I do Projeto Pedagégico de Curso (PPC) da Engenharia de Alimentos.

Figura 3. Elementos que compdem o trabalho de curso
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O autor pode adicionar, quando desejado, o elemento dedicatoria(s) anterior ao
elemento agradecimento(s), assim como o elemento epigrafe apos os agradecimentos. No
elemento introducdo, é obrigatério conter o elemento objetivos e, quando pertinente,
justificativa. No elemento desenvolvimento, € obrigatorio a apresentacdo da secdo
fundamentacéo teorica e, indica-se as se¢des material e métodos e resultados e discussdo e

subsecdes necessarias.



5. ESTRUTURA DO RELATORIO FINAL DE ESTAGIO CURRICULAR

Conforme a Figura 4, a disposicao de elementos segue tal sequéncia e esta baseada no
APENDICE V do Projeto Pedagdgico de Curso (PPC) da Engenharia de Alimentos.

Figura 4. Elementos que comp8em o relatério final de estagio curricular
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Segundo o PPC da Engenharia de Alimentos, o elemento introducéo deve contemplar:
a identificacdo da empresa, o processo e identificacdo do problema e objetivos geral e
especificos do estagio. Ja no elemento atividades desenvolvidas: a descri¢do do produto e/ou
processo (quando pertinente) e pontos positivos e negativos encontrados durante a execucdo do
estagio. Por fim, no elemento apéndice(s): o plano de estagio, bem como o cronograma de
atividades e outros, quando aplicaveis (cursos apresentados/preparados, fluxogramas, projetos
de modificacdo de processos, esquemas, desenhos industriais, etc, preparados pelo discente). E
no elemento anexo(s): documentos relacionados ao estagio, e outros documentos néo

preparados pelo discente.



6. APRESENTACAO EM MULTIMIDIA (SLIDES)
6.1 INDICATIVO DE SECAO
Conforme a Figura 5, a disposicdo de elementos segue tal sequéncia (opcional).

Figura 5. Design de slide padrdo do IFC-Campus Concérdia e elementos que compdem uma

apresentacdo em multimidia
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Capa

No elemento capa indica-se centralizado no inicio do slide (parte superior) o nome da
instituicdo de ensino seguida, em nova linha, do nome do curso que pertence. Centralizado, e
alinhado ao centro do Slide o titulo do trabalho. Préximo ao fim do slide, o nome do(s) autor(es).
Na borda inferior, local (cidade) e ano da apresentacé&o.

O elemento conclusdo pode também ser chamado de consideracdes finais (quando

pertinente).



7. CAPA

a) Nome da instituicdo de ensino;

b) Nome do curso que pertence;

¢) Nome do autor

d) Titulo: claro e preciso, identificando o seu conteido e possibilitando a indexacao e

recuperacao da informacéo;

e) Subtitulo: quando houver, precedido de dois pontos, evidenciando a sua subordinacao

ao titulo;

f) Local (cidade) da institui¢cdo de ensino. No caso de cidades homAnimas recomenda-se

0 acréscimo da sigla da unidade da federacéo;

g) Ano de entrega.

8. APRESENTACAO GRAFICA

8.1 FORMATO

a)
b)

c)

d)
e)
f)

9)
h)
i)
j)

k)

utilizar papel branco ou reciclado, formato A4 (21,0 x 29,7 cm);

utilizar o anverso da folha para os elementos pré-textuais;

poderd ser utilizado o anverso e verso da folha para impressdo dos elementos
textuais e pos-textuais;

digitar o texto na cor preta;

fonte tamanho 12 para o texto;

fonte tamanho 10 para citagdes longas, notas de rodapé, legendas e fontes
(identificacdo) das ilustracdes e tabelas e paginacao;

optar por fontes arredondadas (Times New Roman ou Arial);

primeira linha do parégrafo com recuo de 2 cm a partir da margem esquerda;
citacdo longa (com mais de trés linhas) com recuo de 4 cm a partir da margem
esquerda;

nota de rodapé digitada dentro das margens indicadas, devendo ficar separada do
texto por um trago de 5 cm a partir da margem esquerda;

a natureza do trabalho, o objetivo, 0 nome da instituicdo a que é submetido e a area
de concentragdo, que aparecem na folha de rosto e na folha de aprovacéo, devem

constar, a partir do meio da mancha grafica para a margem direita (Figura 6).



Figura 6. Modelo de folha de texto, mostrando a abrangéncia da mancha grafica
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Fonte: Guia Bésico para Elaboragdo de Trabalhos Académicos no Instituto Federal Catarinense, 2014.

Para o0 verso, margens superior e direita com 3 cm, e inferior e esquerda com 2cm.



8.2 ESPACAMENTO

a) espaco 1,5;
- todo o texto,
b) um espaco de 1,5;
- separa o texto da citagédo longa,
- separa cada titulo das sec¢des e subsecdes do texto que 0s precede e que os sucedem,
c) espaco simples para;
- citacdes longas,
- notas de rodapeé,
- referéncias,
- legenda e fonte das ilustracdes e tabelas,
- natureza do trabalho.
d) um espacgo simples;

- entre uma referéncia e outra, na lista de referéncias ao final do trabalho.

8.3 INDICATIVO DE SECAO E NUMERACAO PROGRESSIVA

1 SECAO PRIMARIA (maitsculas em negrito)
1.1 SECAO SECUNDARIA (maitsculas)
1.1.1 Secao terciéria (em negrito com primeira letra maiuscula)
1.1.1.1 Secdo quaternaria (primeira letra maidscula)
1.1.1.1.1 Secé&o quinaria (em italico com primeira letra maidscula)
a) alinea (primeira letra minascula);
- subalinea.

8.4 PAGINACAO

As paginas pré-textuais devem ser contadas, mas ndo numeradas. A contagem sera a
partir da folha de rosto. A numeracdo deve configurar a partir da primeira folha textual em
algarismos arabicos e sendo sequencial até o final do trabalho. As paginas que ndo permitem a
inclusdo de numeros também séo contadas (mapas, documentos, ilustragdes, etc.). O nimero
da pagina deve aparecer no canto superior direito da folha, a 2 cm da borda superior, ficando o
ultimo algarismo a 2 cm da borda direita da folha.



10

8.5 TIPOS DE CITACAO

Baseadas na NBR 10520 que especifica as caracteristicas exigiveis para apresentacdo
de citacBes em documentos. Podem ser apresentadas de forma indireta (texto baseado na obra
do autor consultado) e direta (transcrigdo textual de parte da obra do autor consultado). As
citagdes podem aparecer no texto ou em notas de rodapé.

8.5.1 Regras gerais de apresentacdo

Nas citacdes, as chamadas pelo sobrenome do autor incluido na sentenga devem ser em
letras maidsculas e minasculas e, quando estiverem entre parénteses, devem ser em letras
maiusculas.

Exemplos:
A ironia seria assim uma forma implicita de heterogeneidade mostrada, conforme a

classificacdo proposta por Authier-Reiriz (1982).

“Apesar das aparéncias, a desconstrucdo do logocentrismo ndo € uma psicanalise da filosofia
[...]” (DERRIDA, 1967).

As citacdes de diversos documentos de um mesmo autor, publicados num mesmo ano,
sdo distinguidas pelo acréscimo de letras minudsculas, em ordem alfabética, apds a data e sem
espacejamento, conforme a lista de referéncias.

Exemplos:

De acordo com Reeside (1927a)

(REESIDE, 1927h)

As citacOes indiretas de diversos documentos da mesma autoria, publicados em anos
diferentes e mencionados simultaneamente, tém as suas datas separadas por virgula.
Exemplos:

(DREYFUSS, 1989, 1991, 1995)

(CRUZ; CORREA; COSTA, 1998, 1999, 2000)
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As citagBes indiretas de diversos documentos de varios autores, mencionados
simultaneamente, devem ser separadas por ponto-e-virgula, em ordem alfabética.
Exemplos:
Ela polariza e encaminha, sob a forma de “demanda coletiva”, as necessidades de todos

(FONSECA, 1997; PAIVA, 1997; SILVA, 1997).

Diversos autores salientam a importancia do “acontecimento desencadeador” no inicio de um

processo de aprendizagem (CROSS, 1984; KNOX, 1986; MEZIROW, 1991).

Nas citacOes indiretas com até 3 (trés) autores as chamadas pelo sobrenome dos autores
devem ser apresentadas. Mais de 3 (trés) indicar o primeiro autor seguido da expressao et al..
Exemplos:

(WALLERSTEIN; PRIGOGINE; LECOURT, 1996).

(DELANAY et al., 1985)

A expressao apud — citado por, conforme, segundo — pode, também, ser usada no texto.
Exemplos:
Segundo Silva (1983 apud ABREU, 1999, p. 3) diz ser [...]

(GIL, 1995 apud MALDONADO, 2001).

Especificar no texto a(s) pagina(s), volume(s), tomo(s) ou secdo(bes) da fonte
consultada, nas citacdes diretas. Este(s) deve(m) seguir a data, separado(s) por virgula e
precedido(s) pelo termo, que o(s) caracteriza, de forma abreviada.

Nas citacoes indiretas, a indicacdo da(s) pagina(s) consultada(s) é opcional.

Exemplos:
A producdo de litio comeca em Searles Lake, Califérnia, em 1928 (MUMFORD, 1949).

Oliveira e Leonardos (1943) dizem que a "[...] relacdo da série S&0 Roque com 0s granitos

porfiréides pequenos € muito clara.”

As citacOes diretas, no texto, de até trés linhas, devem estar contidas entre aspas duplas.

As aspas simples sdo utilizadas para indicar citacdo no interior da citacéao.
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As citagdes diretas, no texto, com mais de trés linhas, devem ser destacadas com recuo
de 4 cm da margem esquerda, com letra menor que a do texto utilizado e sem as aspas. No caso
de documentos datilografados, deve-se observar apenas o recuo.

Exemplo:
A teleconferéncia permite ao individuo participar de um encontro nacional ou regional
sem a necessidade de deixar seu local de origem. Tipos comuns de teleconferéncia
incluem o uso da televisdo, telefone, e computador. Através de audio-conferéncia,
utilizando a companhia local de telefone, um sinal de audio pode ser emitido em um
saldo de qualquer dimensdo (NICHOLS, 1993, p. 181).

Para notas de rodapé (observacGes ou esclarecimentos, cujas inclusdes no texto séo
feitas pelo autor do trabalho).

As notas de rodapé constituem-se em complementacdes, comentarios que
interromperiam a sequéncia logica do texto se descritos no corpo do texto. Deve-se utilizar o
sistema autor-data para as citacdes no texto e o numérico para notas explicativas. As notas de
rodapé devem ser alinhadas, a partir da segunda linha da mesma nota, abaixo da primeira letra
da primeira palavra, de forma a destacar o0 expoente e sem espaco entre elas.

Exemplos:

1Veja-se como exemplo desse tipo de abordagem o estudo de Netzer (1976).

2 Encontramos esse tipo de perspectiva na 22 parte do verbete referido na nota anterior, em grande parte do estudo
de Rahner (1962).

3 Rever exemplo de Rosemberg, sobre imunoterapia do cancer, a fungéo das teorias.

8.6 EXEMPLOS DE REFERENCIAS

As instrucOes para a elaboragdo das referéncias foram baseadas na NBR 6023, que
estabelece os elementos a serem incluidos em referéncias, assim como fixa a ordem dos
elementos das referéncias e estabelece convencdes para transcricdo e apresentacdo da

informacdo originada do documento e/ou outras fontes de informacéo.

8.6.1 Monografia no todo

Inclui livro e/ou folheto (manual, guia, catalogo, enciclopédia, dicionario etc.) e
trabalhos académicos (teses, dissertagdes, entre outros).

Os elementos essenciais sao: autor(es), titulo, edi¢éo, local, editora e data de publicacao.
Exemplo:
GOMES, L. G. F. F. Novela e sociedade no Brasil. Niter6i: EQUFF, 1998.
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8.6.2 Publicac¢do periddica
Inclui a colecdo como um todo, fasciculo ou nimero de revista, nimero de jornal,
caderno etc. na integra, e a matéria existente em um namero, volume ou fasciculo de periodico

(artigos cientificos de revistas, editoriais, matérias jornalisticas, se¢des, reportagens etc.).

8.6.2.1 Como um todo
Os elementos essenciais sdo: titulo, local de publicacdo, editor, datas de inicio e de
encerramento da publicagéo, se houver.
Exemplo:
REVISTA BRASILEIRA DE GEOGRAFIA. Rio de Janeiro: IBGE, 1939-

8.6.2.2 Partes de revista, boletim etc.
Exemplo:
DINHEIRO: revista semanal de negdcios. Séo Paulo: Ed. Trés, n. 148, 28 jun. 2000. 98 p.

8.6.2.3 Artigo e/ou matéria de revista, boletim etc

Os elementos essenciais sdo: autor(es), titulo da parte, artigo ou matéria, titulo da
publicacdo, local de publicacdo, numeracdo correspondente ao volume e/ou ano, fasciculo ou
namero, paginacdo inicial e final, quando se tratar de artigo ou matéria, data ou intervalo de
publicacdo e particularidades que identificam a parte (se houver).
Exemplo:
GURGEL, C. Reforma do Estado e seguranca publica. Politica e Administragdo, Rio de
Janeiro, v. 3, n. 2, p. 15-21, 1997.

8.6.2.4 Artigo e/ou matéria de jornal em meio eletrénico

Exemplo:

SILVA, I. G. da. Pena de morte para o nascituro. O Estado de S. Paulo, Séo Paulo, 19 set.
1998. Disponivel em: <http://www.providafamilia.org/pena_morte_nascituro.htm>. Acesso
em: 19 set. 1998.

NOTA — Néo se recomenda referenciar material eletrénico de curta duragéo nas redes.
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8.6.3 Evento como um todo

Exemplo:

IUFOST INTERNATIONAL SYMPOSIUM ON CHEMICAL CHANGES DURING FOOD
PROCESSING, 1984, Valencia. Proceedings... Valencia: Instituto de Agroquimicay
Tecnologia de Alimentos, 1984.

8.6.4 Patente

Os elementos essenciais sdo: entidade responsavel e/ou autor, titulo, nUmero da patente
e datas (do periodo de registro).
Exemplo:
EMBRAPA. Unidade de Apoio, Pesquisa e Desenvolvimento de Instrumentacéo
Agropecuéria (Sao Carlos, SP). Paulo Estevdo Cruvinel. Medidor digital multissensor de
temperatura para solos. BR n. P1 8903105-9, 26 jun. 1989, 30 maio 1995.

Nota: Referéncias com mais de 3 (trés) autores (indicar o primeiro autor seguido da expressdo
et al).

Exemplo:

LORENZI, H. et al. Frutas brasileiras e exdticas cultivadas (de consumo in natura). S&o
Paulo: Instituto Plantarum de Estudos da Flora, 2006.

8.6.5 Legislacao

Compreende a Constituicdo, as emendas constitucionais e o0s textos legais
infraconstitucionais (lei complementar e ordinaria, medida provisoria, decreto em todas as suas
formas, resolucdo do Senado Federal) e normas emanadas das entidades publicas e privadas
(ato normativo, portaria, resolucdo, ordem de servico, instrugdo normativa, comunicado, aviso,
circular, decisdo administrativa, entre outros).
Exemplos:
BRASIL, Cddigo civil. 46. Ed. Sdo Paulo: Saraiva, 1995.

SAO PAULO (Estado). Decreto n° 42.822, de 20 de janeiro de 1998. Lex: coletanea de
legislacdo e jurisprudéncia, S&o Paulo, v. 62, n. 3, p. 217-220, 1998.
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