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REGRAS GERAIS DE APRESENTAÇÃO – DICAS
Antes de iniciar a digitação do trabalho, é aconselhável configurar a página. Com isso, é possível ajustar o texto, na medida em que vai sendo construído. Adotar como padrão:

· Margens: Superior e Esquerda: 3 cm; Inferior e Direita: 2 cm.;

· Orientação: Retrato;

· Formato: Papel branco
, tamanho A4, impresso na cor preta, sendo permitido o uso de outras cores somente nas ilustrações (fotografia, gráficos, mapas e outras).

· Fonte: Os tipos mais adotados são Arial e Times New Roman. Todo o texto é digitado em tamanho 12, porém, em algumas situações, adota-se tamanho da fonte menor que 12, a saber:

a) citações longas; 

b) notas de rodapé;

c) paginação (Ver informações sobre formatação de página no item Paginação); e

d) legendas de ilustrações e tabelas.

· Espacejamento
Espacejamento entre linhas. Como regra geral, adota-se: 1,5 cm no texto. IMPORTANTE: Adota-se o espacejamento simples para: 
a) citações longas: mais de 3 linhas. Nesse caso, não usar aspas (“ ”);

 b) notas de rodapé;
c) referências
;
d) legendas de ilustrações e de tabelas;
e) na ficha catalográfica; 
f) Notas (natureza do trabalho, objetivo, nome da instituição à qual é subemtido o trabalho e área de concentração). Alinhar a partir do meio da mancha para a direita (7,5 cm.).

· Paginação
Para efeito de paginação, desconsiderar a capa. É como se não existisse.

A partir da folha de rosto, todas as folhas são contadas seqüencialmente, mas não numeradas, utilizando-se algarismos arábicos, porém, a numeração só deve aparecer, a partir da primeira folha da parte textual, ou seja, da Introdução, seguindo até a última folha, de maneira contínua.

Havendo elementos pós-textuais, após a seção Referências, como é o caso de apêndices e anexos, as suas folhas devem ser numeradas de maneira contínua e sua paginação deve dar seguimento à do texto principal, de modo que o número da última folha corresponda ao total de folhas do trabalho.

A numeração é colocada no canto superior direito da folha, a 2 cm da borda superior, ficando o último algarismo a 2 cm da borda direita da folha. Caso o trabalho seja constituído de mais de um volume, deve ser mantida uma única seqüência de numeração das folhas, do primeiro ao último volume.

· Títulos de Seções 
Títulos das seções devem começar na parte superior da mancha gráfica e ser separados do texto que o sucede por dois espaços 1,5 cm. 

As seções primárias iniciam em folha/página independente. O indicativo numérico de uma seção precede seu título, devendo ser alinhado à esquerda, separado por um espaço de caractere.  

Os títulos das subseções devem se separados do texto que os precede e os sucede por dois espaços 1,5, o que equivale a 2 enter.

Os títulos de seções não-enumeradas como Referências e Agradecimentos têm alinhamento centralizado. 

Os apêndices e anexos são identificados por letras maiúsculas consecutivas, seguida de travessão e do respectivo título. Ocorendo uma quantidade de anexos ou apêndices superior ao número de letras do alfabeto, utiliza-se letras alfabéticas maiúsculas dobradas.

ESTRUTURA DE UM TRABALHO ACADÊMICO – DICAS PARA FORMULAÇÃO DOS ELEMENTOS TEXTUAIS
· Introdução: sua função é apresentar o trabalho, situando o leitor. Deve ser estruturado, de modo a compor os seguintes itens:

· Tema: Apresentar, em linhas gerais, o tema a ser estudado;

· Delimitação do assunto: determinar a extensão e grau de profundidade;

· Justificativa: justificar a escolha do tema, bem como a importância.

· Objetivos: Objetivos geral e específicos, sendo que o Objetivo Geral deve retratar o que se pretende alcançar com o estudo; e os Objetivos Específicos, indicam quais os resultados que se espera atingir;

· Revisão Bibliográfica: sua finalidade é apresentar o estado da arte do tema, apresentando-se em ordem cronológica os principais estudos na área do conhecimento em estudo, expressos em forma de uma rápida apreciação e diagnóstico sucinto do assunto. É uma espécie de histórico do tema escolhido. 

· Material e Métodos: refere-se ao “como fazer”; o caminho para a consecução do trabalho para se atingir os objetivos propostos; é o passo-a-passo. 

· Resultados e Discussão: visão geral das partes componentes do trabalho, sem revelar as conclusões. Em estudos caracterizados como pesquisa de campo, incluem-se, ainda descrição das hipóteses, variáveis e universo da pesquisa.

· Conclusão: Corresponde à síntese interpretativa, confirmando-se ou não, as hipóteses. É a parte menor parte do trabalho.
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�	 A nova versão da Norma NBR 14724: 2011 permite o uso de papel reciclado e impressão no anverso e verso do papel.
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