ESTRUTURA DE APRESENTAÇÃO DE UM TRABALHO CIENTÍFICO
A estrutura básica do trabalho: introdução, desenvolvimento e conclusão. O aluno deve primar pela qualidade da forma sem negligenciar o conteúdo da capa, da folha de rosto, da epígrafe ou dedicatória, dos agradecimentos, do resumo, do sumário, do índice de figuras, dos anexos, dos apêndices e da bibliografia.

1. Estrutura de Apresentação:
O trabalho deverá apresentar uma seqüência lógica de conteúdo, conforme modelo a seguir:
















a) CAPA / PÁGINA DE ROSTO: A capa é a proteção externa do trabalho. Página de Rosto é a pagina sobre a qual se imprimem as informações indispensáveis à sua identificação.
b) EPIGRAFE OU DEDICATÓRIA: Página opcional onde o autor dedica a sua obra ou inclui um pensamento ou citação. A dedicatória ou pensamento deve figurar à direita na parte inferir da folha.
c) AGRADECIMENTO: Página opcional. São registrados agradecimentos ao Orientador, Instituições ou pessoas que cooperaram com o autor.
d) SUMÁRIO: É a relação das principais seções do trabalho, na ordem em que se sucedem no texto e com indicação da página inicial. 
e) LISTAS: São itens que relacionam elementos selecionados do texto, na ordem da ocorrência, com a respectiva indicação de página. Ex: lista de figuras (estampas, fotografias, gráficos, mapas), lista de abreviaturas ou siglas, lista de símbolos e outras.
f) RESUMO: Apresentação dos pontos relevantes do trabalho. O resumo deve conter no máximo 500 palavras, não computadas as interjeições, pronomes, conjunções e numerais; Não poderá ter pontuação parágrafo.
g) INTRODUÇÃO: Neste item deve-se apresentar o relatório e sua estrutura (sumário) bem como uma apresentação geral da Organização e de sua área de atuação. A introdução deve permitir ao leitor um entendimento sucinto do trabalho em pauta, descrevendo as etapas através das quais será desenvolvido. 
h) DESENVOLVIMETO: É a descrição das etapas do trabalho efetuado por meio das coletas de informações, pesquisa bibliográfica e acompanhamento das atividades e processos organizacionais.
i) CONCLUSÃO: A conclusão do trabalho deve ser elaborada agrupando-se os principais aspectos observados na organização e relatados ao longo do trabalho, de maneira sucinta. Deve incluir as características predominantes do perfil organizacional e os principais processos identificados na organização. É importante ressaltar que o capítulo da conclusão não deve apresentar nenhum fato ou aspecto novo, que não tenha sido desenvolvido ao longo do trabalho. Ele se restringe à compilação dos principais aspectos observados e relatados anteriormente, demonstrados de forma clara e objetiva. É importante lembrar de que a linguagem é impessoal, tanto na conclusão quanto nas demais partes do trabalho; portanto, não se deve usar expressões tais como: “Concluo que .....,” “Concluímos que.....,”
j) BIBLIOGRAFIA: Consiste na relação das publicações citadas na pesquisa ou que serviram de fundamento para o desenvolvimento da mesma.
k) APÊNDICE: São suportes elucidativos e ilustrativos, mas não essenciais à compreensão do texto. Têm o mesmo papel das notas explicativas de rodapé, incluindo informações não necessárias ao texto.
l) ANEXOS: São suportes elucidativos indispensáveis a compreensão do texto. Devem constar "tabelas com dados suplementares, citações muito longas, leis ou pareceres de suporte para o trabalho". Para facilitar a consulta, os anexos devem ser numerados seqüencialmente, sendo acompanhado de um título objetivo.

2 Citação
Todo trabalho científico deve apresentar a forma correta e sistemática das fontes de consulta do material que está apoiando a fundamentação do texto escrito, sejam estes resultantes de materiais bibliográfico, documental e/ou de campo.

A abreviatura op.cit., aparece toda vez que uma referência bibliográfica se repete e é intermediada por outras ainda não citadas. A expressão op.cit. deve aparecer sem destaque e não admite vírgula depois dela.

Exemplos:

11 CERVO, Amado Luiz. Metodologia científica. 4ª ed., São Paulo: Makron Books, 1996. p. 34.

12 DEMO, Pedro. Introdução à Metodologia da Ciência. 2ª ed., São Paulo: Atlas, 1987. p. 25.

13 CERVO, Op. Cit. p. 44.

Se um autor é citado várias vezes, procede-se da seguinte forma: na primeira nota, apresenta-se a informação bibliográfica completa; na segunda, usa-se a expressão latina idem, que significa o mesmo autor. Se coincidirem autor, obra e página, deve-se grafar idem, ibidem (ibidem significa no mesmo lugar, no mesmo texto).

Exemplos:

5 ECO, Humberto. Como se faz uma tese. 10ª ed., São Paulo: Atlas, 1987. p. 33.
6 Idem, p. 67.

(Neste caso, a informação da nota 6 coincide em parte com a da nota 5: trata-se do mesmo autor, da mesma obra, mas de páginas diferentes. A abreviatura idem tem depois de si vírgula).

7 Idem, ibidem.

(Neste caso, a informação da nota 7 coincide totalmente com a da nota 6, ou seja, trata-se do mesmo autor, da mesma obra, das mesmas páginas. A abreviatura ibidem tem depois de si ponto e não admite número de página. Depois do idem, há virgula.)

8 Ibidem.

(É outra possibilidade de registrar informação da nota 7, visto que trata-se do mesmo autor, da mesma obra e da mesma página.)

3. Ilustrações, Figuras, Quadros:
Para cada ilustração incluída no texto, indicar de forma padronizada o título, o número, e a fonte de consulta.

4. Bibliografia:

Organizar a bibliografia que foi explorada ao longo do texto em ordem alfabética por nome do autor (es), respeitando, para isto, as normas da ABNT.

A lista bibliográfica pode ser por ordem alfabética, sistemática (por assunto) ou cronológica (ordem de aparecimento no texto). 
· Quando se repete a mesma entrada (autor ou título de obra), esta deve ser substituída por um travessão, equivalente a cinco espaços. 
Ex. FREYRE, Gilberto. Casa grande e senzala. 

_____. Sobrados e Mocambos. 

_____. _____. 2. ed. 

· Quando há apenas um autor, a entrada deve ser feita pelo último sobrenome, em letras maiúsculas, seguido de vírgula e do prenome(s) e sobrenome(s). Ex. BILAC, Olavo. 

· Palavras como "Júnior", "Filho" e "Neto" acompanham o último sobrenome. Ex. SILVA NETO, Serafim. 

· Quando o sobrenome é composto deve ser usado na forma completa. Ex. MONTE ALEGRE, José. 

· Pode-se usar o prenome na forma completa ou abreviada.Geralmente usa-se esta forma abreviada para periódicos, e não para livros. Ex. CARVALHO, Geraldo Camargo. CARVALHO, GC ou CARVALHO GC. 

· Para dois autores, a entrada é feita pelo nome do primeiro, seguido de ponto e vírgula e do nome do segundo autor. Ex. CRESPIGNY, Anthony de; MINOGUE, Kenneth R. 

· Para três autores, mencionam-se todos os nomes, separados por ponto e vírgula. 

· Para mais de três autores, mencionam-se até três nomes, separados por ponto e vírgula, seguidos da expressão et al (que significa "e outros"). Ex. ALMEIDA, José da Costa; VARGAS, Feliciano; LOBATO, Maria Luiza et al. 

· Quando o autor é uma sociedade, organização ou instituição, seus nomes devem ser escritos em letras maiúsculas no lugar do autor. Ex. SOCIEDADE BRASILEIRA DE CARDIOLOGIA

· O título da obra deve aparecer em negrito, itálico ou grifado, sendo que letras maiúsculas são reservadas para a inicial da primeira palavra e para nomes próprios. O subtítulo deve aparecer após o título, sem ser grifado, precedido de espaço, dois pontos, espaço. Ex. BAGOLINI, Luigi. O trabalho na democracia: filosofia do trabalho. 

· A edição deve aparecer sempre que mencionada, em algarismos arábicos, seguido de ponto e da abreviatura da palavra edição na língua da publicação. 

· O local (cidade) deve ser transcrito na língua da publicação, de forma completa e por extenso. Quando há mais de um local, transcreve-se o primeiro ou o principal. 

· O nome da editora deve ser colocado após o local, precedido de espaço, dois pontos, espaço. O ano de publicação deve ser colocado em algarismos arábicos, sem espaçamento ou pontuação, precedido de vírgula e espaço. Ex. ARAÚJO, Jorge Sequeira de. Administração de materiais. 5. ed. São Paulo: Atlas, 1981. 
· Quando se utiliza parte de uma obra (capítulos, fragmentos ou volumes), deve se iniciar com o sobrenome do autor da parte, prenomes, o título da parte deve ser transcrito sem grifo, sendo seguido da referência da obra completa, precedido da palavra In. Quando o autor da parte é o mesmo do livro, substitui-se o nome do autor do livro por um travessão de 5 espaços. Quando não é necessário destacar o nome da parte, referencia-se a obra como um todo, apenas indicando a parte consultada pela abreviatura correspondente (cap., vol. ou p.) Ex. HAM, Arthur W. Microscopia e pesquisa de células. In: _____. Histologia. 7. ed. Rio de Janeiro: Guanabara, 1977. p.2-20. 

5. Apêndices e Anexos:
Organizar os Apêndices e Anexos relevantes em termos de documentação comprobatória dos conteúdos apoiados em pesquisa documental e de campo.

6. FORMA GRÁFICA DE APRESENTAÇÃO
· Papel de impressão - Deve ser utilizado papel sulflite opaco, formato A 4 ( 21,0 cm x 29, 7 cm branco. 

· Tinta – cor preta.

· Utilização de um só lado do papel;

· Digitado em espaço 1,5 linha do Microsoft Word;

· Fonte letras do tipo Times New Roman ou Arial tamanho 12;

· Alinhamento da margem direita evitando separações silábicas com barras ou outros sinais;

· Cada capítulo deve ser iniciado em uma nova página;

· As páginas devem ser numeradas seqüencialmente, em algarismo arábico, no canto superior direito a partir da Introdução até as Referências Bibliográficas. 

· Os números devem ser colocados sem traços, pontos ou parênteses. Os resumos não são paginados. As listas de figuras, tabelas, abreviaturas e símbolos e os apêndices não possuem paginação contínua à do texto principal. Podem, contudo, ter paginação própria.

· Incisos ou subalíneas: Iniciam a 5 cm da margem esquerda, em letra minúscula, com exceção de nomes próprios, terminando com ponto e vírgula e tendo o mesmo espaçamento do texto

· Margens – superior: 3 cm; inferior: 2cm; esquerda: 3cm; direita 2cm.

6.1. Capa, deve constar:
· Nome da Instituição – centralizado, em negrito, em letras maiúsculas, a 1cm da margem superior ou a 4cm da borda superior da página.
· Nome da disciplina – centralizado, em negrito, em letras maiúsculas, a um espaço duplo do nome da instituição.
· Título – centralizado, em negrito e em letras maiúsculas. Havendo nome próprio compondo o subtítulo, deverá ser grafado com a inicial maiúscula. O título figura a 10 cm da margem superior ou a 13cm da borda superior da página.
· Local - centralizado em negrito em letras maiúsculas, a 2cm da margem inferior ou a 4 cm da borda inferior da página.
· Data - centralizada em negrito, a 1 cm da margem inferior ou a 3cm da borda inferior da página. 

Vide Modelo:

EXEMPLO - MODELO DE CAPA 
	3 cm
	3 cm
	
	3 cm
	2cm

	Fonte: Arial

Tamanho: 12

Alinhamento: Esquerdo
	
Centro Universitário de Brasília - UniCEUB
FASA
CURSO: Administração
DISCIPLINA: Instituições de Direito Público e Privado

	

	Fonte: Arial

Tamanho: 16

Alinhamento: Centralizado
	  
	

	
	     Título 
	

	
	
	
	

	Fonte: Arial

Tamanho: 12

Alinhamento: Centralizado
	
	5 cm 
	

	
	                  NOME DO ALUNO

                  MATRÍCULA Nº
	

	
	
	

	Fonte :Arial

Tamanho: 12

Alinhamento: Centralizado
	                    
	

	
	           Brasília/DF, 
	

	
	
	
	

	
	
	3 cm


	


6.2. DÍSTICO

É uma frase de efeito, uma Máxima ou Pensamento, cujo assunto está relacionado com conteúdo exposto no trabalho. Obedecendo a seguinte característica de formatação:

a) posição: canto direito inferior ,após os 08 cm da nova margem esquerda

b) fonte: arial e tamanho da fonte: 11;

c) alinhamento: justificado;

d) recuo esquerdo: 8 cm da margem;

e) recuo direito: 0 cm;

f) espaçamento da primeira linha: 0 cm;

g) espaçamento depois do mesmo parágrafo: duplo;

h) espaçamento entre linhas: simples;

i) transcrever a citação entre aspas, ao finalizar coloque o nome do autor da citação (fonte);

A página recebe o número I em algarismos romanos (centro inferior).

EXEMPLO: MODELO DE DÍSTICO

	08 cm
	
	

	03 cm


	Fonte:Arial

Tamanho: 11

Alinhamento: Justificado
	“Se quiseres colher em três anos, planta trigo; se quiseres colher em dez anos, planta árvores; mas se quiseres colher para sempre, treina o homem”.

Valmir Pilares

“Não devemos entender que avaliação é algo que acontece quando as cortinas se fecham e ouvimos aplausos ou as vaias. Avaliação deve abrir uma nova forma de fazer, de pensar, de comunicar. É preciso ter tempo para isso.“

Gláucia Reis
	2 cm

	
	3 cm
	

	                                                                         I 
	
	


6.3. DEDICATÓRIA

Aparecer após a folha do dístico. Serve para expressar homenagem do autor(a) a alguém que o tenha ou não auxiliado na confecção do trabalho. O texto obedece as mesmas regra do dístico, em espaço simples e em folha separada, recebe número II em algarismos romanos (centro inferior). 

EXEMPLO: MODELO DE DEDICATÓRIA
	08 cm
	
	

	03 cm


	Fonte:Arial

Tamanho: 11

Alinhamento: Justificado
	   A Deus,

   Pois sem a sua vontade não teria concretizado este sonho.

   À Minha Mãe,

   Que sempre me apoiou e incentivou.

   Ao meu Pai,

   A quem tanto devo, e a quem tão pouco pude até agora retribuir.
	2 cm

	
	3 cm
	

	                                                                         II 
	
	


6.4. AGRADECIMENTOS
Usada para se expressar agradecimentos a pessoas ou a instituições que efetivamente colaboraram na realização do trabalho. Aparece após a folha de dedicatória e segue os modelo do dístico, os Agradecimentos são dispostos em folhas distintas, sem aspas, recebe o número III em algarismos romanos (centro inferior).

EXEMPLO: MODELO DE AGRADECIMENTOS
	08 cm
	
	

	03 cm


	Fonte: Arial

Tamanho: 11

Alinhamento: Justificado
	Agradecimentos,

Agradeço a Deus por ter permitido o êxito deste trabalho e por tê-lo abençoado em todos os momentos.

Aos meus pais, a minha esposa e ao meu irmão pelo apoio e compreensão em todos os momentos em que me ausentei.

.
	2 cm

	
	3 cm
	

	                                                                         III 
	
	


6.5. SUMÁRIO

Sumário: é a listagem numerada das principais divisões e subdivisões conteúdo do trabalho na mesma ordem em que são apresentados no trabalho, com a indicação das respectivas páginas, ligadas, por linhas pontilhadas, ao número da página.

O sumário deve figurar em folha distinta, após a folha de Agradecimentos e recebe o número IV em algarismos romanos. (centro inferior)

6.6. LISTA DE ABREVIATURAS, SIGLAS, SÍMBOLOS E ILUSTRAÇÕES

É a relação alfabética das abreviaturas, siglas e símbolos empregados no trabalho, seguidos do significado correspondente.

Lista de Abreviaturas: representação de uma palavra por meio de algumas de suas sílabas ou letras. Ex: art. por artigo; Dr. por Doutor.

Lista de Siglas: representa a letra inicial, simples ou repetida, usada como abreviatura em documentos, medalhas, manuscritos e artigos. É uma rubrica. Ex: ABNT – (Associação Brasileira de Normas Técnicas)

Lista de Símbolos: Deve ser elaborado de acordo com a ordem apresentada no texto, com o devido significado. Ex. CIA por Companhia.

Lista de ilustrações: deve ser elaborado de acordo com a ordem apresentada no texto, com cada item acompanhado do respectivo número da página. Recomenda-se a elaboração de lista própria para cada tipo de ilustração (quadros, lâminas, plantas, fotografia, gráficos, organogramas, fluxogramas, esquemas, desenhos e outros)


A página recebe o número em algarismos romanos no centro inferior em seqüência da numeração do sumário. Cada tipo de lista deverá figurar em página separada.

6.7. RESUMO

O Resumo é uma síntese do trabalho, elaborado em forma de texto, na qual dar-se-á ênfase aos pontos considerados mais importantes. É exibido em um único parágrafo. Apresentado em página distinta, em espaço simples, contendo 500 palavras. 


Esta página recebe o número em algarismos romanos no centro inferior em seqüência a numeração da folha de lista de abreviaturas, siglas, símbolos e ilustrações.

6.8. Objetivos

É definido como “alvo ou designo que se pretende atingir” (novo Dicionário Aurélio, 1986). Ao formular objetivos, o(a) Aluno(a) está fixando padrões pelos quais o estágio supervisionado será avaliado, orienta a metodologia e o embasamento teórico.


A definição dos objetivos responde à pergunta: O quê? O que eu pretendo com esse estágio supervisionado? Qual a finalidade de sua realização?

7. Recomendaçõe GERAIS

· Nomes científicos deverão vir em itálicos;

· Quando for necessário expressar números no texto, lembrar que até dez, deverá ser por extenso. Acima destes, em números arábicos.

· A primeira citação das Instituições deverá ser por extenso, com a sigla entre parêntesis. As demais citações deverão ser feitas apenas com as siglas.

· Quando necessário relatar medicamentos no texto, citar a base farmacológica. O nome comercial do produto deverá ser citado em nota de rodapé.

· As posologias deverão ser citadas em mg / Kg PV ou U. I. / Kg PV.

· O uso da terceira pessoa do singular e da voz passiva é recomendado na linguagem científica.

· Expressões taxativas devem ser evitadas. Por exemplo, em vez de se dizer que "o resultado do teste da hipótese provou…", cabe, com mais propriedade, dado o caráter probabilístico inerente à estatística de inferência, afirmar que "o resultado do teste da hipótese apresentou evidências de que…" 

· Recomenda-se, também, cuidado no uso de sinônimos. Embora louvável, pois a variedade de termos evita repetições e embeleza o estilo, o leitor poderá ter dúvidas quanto à intenção do autor quando este introduz novos termos - manter o mesmo significado do termo precedente ou introduzir uma diferença subtil? 

· Períodos curtos são de compreensão mais fácil que os longos, mas o autor experiente saberá manter-se entre o estilo telegráfico e um outro mais longo, entre a pobreza de expressão e a excessiva qualificação, imprópria ao discurso científico. O essencial, entretanto, é que cada período seja compreendido facilmente, sem que seja necessário ao leitor reportar-se a exposições anteriores. 

· Ao mesmo critério deve obedecer a extensão dos parágrafos. Embora as idéias devam fluir livremente, se a matéria for longa demais merecerá reorganização para que, sem quebra da lógica e da clareza, possa distribuir-se em parágrafos cuja extensão ofereça conforto ao leitor, inclusive visualmente. 
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