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Se tiver sugestoes para nossos tutoriais, checklist ou modelos, envie-as para
biblioteca.ippri@unesp.br, para que possamos aprimora-los. Agradecemos a colaboragao!

Consulte sempre as versoes atuais dos tutoriais, checklist e modelos em nossas paginas.

Avalie esse tutorial


mailto:biblioteca.ippri@unesp.br
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSc_GU60NcFYYUON2zYrxaq46woOuhESdse8-1EmHjQUdcqt-A/viewform

Apresentacao desse tutorial

E responsabilidade do aluno buscar conhecer e adequar seus trabalhos académicos as
orientacdes apresentadas pela biblioteca para formatacao e estruturacao da tese ou dissertacao
com os padroes exigidos nos dois programas, utilizando para tanto os modelos criados e
disponibilizados pela biblioteca além de seus tutoriais, que apresentam os padrdes da Associacao
Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) e outras informacdes importantes para textos cientificos
em geral, incluindo dicas e sugestdes importantes.

Instrucdes especificas sobre citacoes e referéncias devem ser consultadas no tutorial
CitacOes e referéncias, nas paginas da Biblioteca.

Este tutorial ndo estd formatado como trabalho académico e os slides ndo estdo
numerados, mas a navegacao pelo arquivo pode ser feita pelo sumario, e também pelo link de
retorno ao slide do sumario, presente na parte inferior a direita de cada slide posterior ao
sumario.

Sugestoes, indicacdes de erros e/ou questdes nao contempladas nesse tutorial sdo muito
bem-vindas e devem ser comunicadas via e-mail (biblioteca.ippri@unesp.br), para que possa ser
aperfeicoado.

Observacdo: Indicacdes de conteudos das normas estdo indicados somente pelos numeros das
mesmas, entre colchetes (como [NBR 6023]).



Padroes ABNT para as teses e dissertacoes

Varios estilos/padroes podem ser exigidos/solicitados para producdo de textos
académicos.

Entre os padrboes para teses e dissertacoes dos dois programas que atendemos, os

adotados sao os da ABNT, presentes nas seguintes normas:

« NBR 6023:2018 (sobre como fazer referéncias);

« NBR 6024:2012 (sobre como fazer a numeragao progressiva das secoes);

« NBR 6027:2012 (sobre sumario);

« NBR 6028:2021 (sobre resumos);

« NBR 10520:2002 (sobre como fazer citagoes);

« NBR 12225:2004 (sobre lombadas);

« NBR 14724:2011 (sobre a apresentacao do trabalho, incluindo formatacao).

A Unesp assina a colecao eletrénica das normas ABNT para consulta/visualizacao de
sua comunidade (alunos, professores e servidores técnico-administrativos). Para acessar a
colecdo de normas, € preciso estar usando computadores com IP Unesp ou com a VPN
Unesp ativa (link para acesso a colecdo de normas).



http://www.gedweb.com.br/unesp

Outros padroes para textos

Artigos cientificos:
e Acesso as normas ABNT - busque pela norma 6022
e Biblioteca de Botucatu-Rubiao Jr./Unesp
e Biblioteca da UFSC

Projetos:
e Acesso as normas ABNT - busque pela norma 15287
e Biblioteca de Rosana/Unesp
e Biblioteca da UFSC

Caso precise utilizar algum padrao que ndao seja ABNT para outro texto que nao seja dissertacao ou tese,
seguem abaixo alguns links para consultar outros padrdes que eventualmente sao indicados nessa area:

APA [American Psychological Association]
E-book APA - Grupo de Estudo de Normas Técnicas de Informacao e Documentacdo da Rede de Bibliotecas da
Unesp

Biblioteca da FCL-Araraguara/Unesp
Biblioteca de Presidente Prudente/Unesp

Chicago
The Chicago Manual of Style Online

Vancouver
E-book - Grupo de Estudo de Normas Técnicas de Informacdo e Documentacdo da Rede de Bibliotecas da

Unesp
Grupo de Normas Técnicas da Unesp

Biblioteca de Presidente Prudente/Unesp
Biblioteca do ICT-S3do José dos Campos/Unesp
Biblioteca da UFSC



https://www2.unesp.br/portal#!/cgb/normas-tecnicas/abnt/
https://www.btu.unesp.br/Home/sobre/biblioteca/artigo-cientifico-min.pdf
https://repositorio.ufsc.br/xmlui/handle/123456789/180830
https://www2.unesp.br/portal#!/cgb/normas-tecnicas/abnt/
https://www.rosana.unesp.br/#!/pesquisa/orientacoes-e-manual/elaborar-um-projeto-de-pesquisa/
https://repositorio.ufsc.br/handle/123456789/195138
https://drive.google.com/file/d/1Bm7Hs6llBE1A3PvnFZDe_45P3UvHdL8j/view
https://drive.google.com/file/d/1Bm7Hs6llBE1A3PvnFZDe_45P3UvHdL8j/view
https://www.fclar.unesp.br/#!/biblioteca/apoio-ao-pesquisador/normas-para-publicacoes/normas-apa/
https://www.fct.unesp.br/#!/biblioteca2340/normalizacao/american-psychological-association---apa/
https://www.chicagomanualofstyle.org/book/ed17/frontmatter/toc.html
https://drive.google.com/file/d/1122KOAzlwGoWQomRbBDT2trMC-3BLJOv/view
https://drive.google.com/file/d/1122KOAzlwGoWQomRbBDT2trMC-3BLJOv/view
https://www2.unesp.br/Home/cgb/informativo-gnt_-vancouver.pdf
https://www.fct.unesp.br/#!/biblioteca2340/normalizacao/vancouver/
https://www.ict.unesp.br/php/biblio/modelos_referencias.pdf
http://www.bu.ufsc.br/ccsm/vancouver.html
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O texto cientifico e sua visibilidade

O texto cientifico deve apresentar dados concretos e argumentos para transmitir conhecimento, com
clareza, precisdao, impessoalidade, objetividade, modéstia, cortesia e simplicidade (CERVO; BERVIAN;
SILVA, 2007, p. 110), para que possa ter credibilidade e reconhecimento pelos pares (KROKOSCZ, 2015,
p. 101). Garcia, Gattaz e Gattaz (2019, p. 3, grifo nosso) afirmam que, na triagem de varios textos, se
destacam os que tém “[...] um titulo atraente e compreensivel e de um resumo claro e conciso que, de

alguma forma, capture o leitor e desperte seu interesse em buscar detalhes no texto integral”, pois “a
elaboracao cuidadosa do titulo e do resumo bem como a selecao ponderada das palavras-chave sdo

fundamentais para que os textos sejam capturados pelos mecanismos de busca e para que finalmente

alcancem seus possiveis leitores”. Para as autoras, titulo e resumo influenciam, portanto, a decisao dos

leitores por ler o texto completo, e junto com as palavras-chave, atuam como “[...] importantes

ferramentas de venda das ideias dos autores.”

O que aumenta a visibilidade de um texto cientifico:

- estar publicado em acesso aberto (NASSI-CALO, 2016; SPINAK, 2016):

- quando artigo, publicar em revista selecionada, preferencialmente em acesso aberto;
- ter bom resumo/abstract e escolha cuidadosa de titulo e palavras-chave;

- quando possivel, ter co-autoria (especialmente com estrangeiros);

- qualidade e escrita em inglés (LESSA, 2014, p. 39).

Mais informacgoes:
e Como tornar seu Artigo Cientifico mais visivel e passivel de descoberta [SIBi/USP]

e Propetips [PROPe/Unesp]

Retornar ao sumario



http://www.sibi.usp.br/noticias/guia-para-tornar-seu-artigo-mais-visivel-e-passivel-de-descoberta/
https://www2.unesp.br/portal#!/prope/apoio-ao-pesquisador/propetips/

Definindo o titulo da dissertacao ou tese

Formatacao do titulo:

e usar mailsculas apenas na inicial da primeira palavra, e nas inicias de nomes proprios ou siglas,
se houver;

e Tamanho de fonte 12 e espacamento 1,5 entrelinhas;

e Sugerimos centralizar o titulo, e alinhar na mesma posicdo das folhas de capa, rosto e
aprovacao, para que na impressao figuem com melhor estética, e ndao separar o subtitulo em

outra linha.

Como decidir o titulo da dissertacao ou tese
Com base em fala de Gilson Volpato, Imbelloni (2012, grifo nosso), indica que “[...] as pessoas

selecionam o gue vao ler pelo titulo: se este as agradar, elas |Iéem o resumo; e, se o resumo as estimular,

lerdo o trabalho completo”. O autor complementa (com base em Volpato, 2006) que o titulo deve ter

precisdo e fidelidade ao conteddo do texto que representa, sem criar ilusdes, sendo “[...] simples, conciso,

claro, curto e impactante”.

Um titulo atraente deve evitar abreviacdes e detalhes técnicos que possam confundir guem ainda ndo
os conhece, ser curto mas informativo, anunciando com clareza, brevidade, objetividade e precisao o
conteudo que sera tratado, “[...] sem ambiguidades, de modo a evitar multiplas interpretacdoes ou
confusdes por parte do leitor”, e com base em Bavdekar (2016), os autores completam que “[...] a
qualidade de um titulo ndo é medida pelo nUmero de palavras ou caracteres que o compoe, mas pela sua
capacidade de explicitar o tema ou conteudo do trabalho divulgado).” (GARCIA; GATTAZ; GATTAZ, 2019, p.
3-4).

Retornar ao sumario




Configuracao padrao geral

Os modelos da biblioteca ja trazem todas
essas formatacoées aplicadas.

Formato A4 (21 x 29,7);

Impressao em papel branco ou reciclado;

Espacamento entrelinhas 1,5 [excecdes no préximo slide];
Fonte em cor preta e com tamanho 12 [excecées no proximo
slide] [NBR 14724] - sugerimos uso dos tipos Times New Roman
e Arial.

Margens - arquivos em anverso:
[destaque em verde]
e 3 cm para esquerda e superior
e 2 cm para direita e inferior

Margens - arquivos em frente e verso:
[destaque em rosa]
e 3 cm para interna e superior

'3cm

2cm)|

3cm’

,2cm

e 2 cm para externa e inferior

Alinhamentos e recuos

nao é estabelecido/indicado um tipo alinhamento para o texto em geral, nem para paragrafos, mas

sugerimos:
Alinhamento para o texto:
e justificado para o texto como um todo;

e centralizado nas folhas de capa, rosto e de aprovacao e nos titulos e fontes de ilustragdes e tabelas;

Recuo de primeira linha de paragrafo:

e para melhor visualizacdo de inicio e fim de paragrafos ao longo do texto, usando recuo especial

“Primeira linha”;

Espacamento “Antes” e “Depois” para paragrafo (além do entrelinhas 1,5):
e pode-se usar, por exemplo, para antes “0 pt” e para depois “6 pt.”, ja que ndo ha definicdo nenhuma

para essa parte.

Retornar ao sumario




Excecoes aos padroes de tamanho de fonte e/ou espacamento entrelinhas
[NBR 14724]

EXCECAO
FONTE EM TAMANHO MENOR
(SUGESTAO: TIMES 11 / ARIAL 10)

PADRAO
FONTE EM TAMANHO 12

EXCEGAO e referéncias e legendas e fontes de ilustragdes
ESPACAMENTO e texto sobre a natureza do e tabelas;
ENTRELINHAS trabalho (folhas de rosto e de e citagbes maiores de 3 linhas;
SIMPLES (1,0) aprovacao) e notas de rodapé
PADRAO [todo o restante dentro e numeracgao de paginas
ESPACAMENTO dos 2 padrées] e ficha catalografica
ENTRELINHAS 1,5

Como em alguns pontos sera preciso utilizar fonte menor que 12, e
com fonte 12 e espagamento 1.5, texto com fonte 12 e espagamento 1.5, texto com fonte suqerlmos (0] tamanho 10 Dara Arlal S 11 Dara Tlmes (Conforme
12 ¢ espaamento 15, texto com fonte 12 ¢ espagamento L5, texto com fonte 12 ¢ ilustracdo ao lado esquerdo), para evidenciar melhor que a fonte é
::z:z::: 1155 texto com fonte 12 e espagamento 1.5, texto com fonte 12 e menor que 12.

' Os modelos da biblioteca estdo formatados de acordo com essas
sugestoes.

Texto com fonte 12 e espagamento 1.5, texto com fonte 12 e espagamento 1.5. texto

Citagdo com fonte 11 e espagamento simples. citagio com fonte 11 e
espagamento simples, citagio com fonte 11 e espagamento simples,
citagdo com fonte 11 e espagamento simples, citagio com fonte 11 e
espacamento simples, citagio com fonte 11 e espagamento simples,
citagdo com fonte 11.

Esse tamanho menor deve ser uniforme em todas as
ocorréncias no texto, ou seja, mantenha um padrao interno
para todas as excegdes ao longo de todo o arquivo (NAO use
um tamanho para notas de rodapé e outro para citagoes, por
exemplo).

ARIAL

Texto com fonte 12 e espacamento 1,5, texto com fonte 12 e espacamento 1,5,
texto com fonte 12 e espacamento 1,5, texto com fonte 12 e espacamento 1,5,
texto com fonte 12 e espacamento 1,5, texto com fonte 12 e espacamento 1,5,
texto com fonte 12 e espacamento 1,5, texto com fonte 12 e espacamento 1,5,

texto com fonte 12 e espacamento 1,5
Citacdo com fonte 10 e espacamento simples, citacdo com fonte 1

Ciastocom one 10 sspagament sinples i com e 1 Para saber como fazer configuragcoes de formatagao, confira
citagéo com fonte 10 e espacamento simples, citacéo com fonte 10 e oS tutoriais da biblioteca para Word e Writer.

espacamento simples, citacdo com fonte 10.
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Estrutura do texto

PARTE PRE-TEXTUAL

Recomendamos e Folha de capa - obrigatoria
o uso de quebra e Folha de rosto - obrigatéria
de pagina paraa e Folha da ficha catalografica (verso da folha de rosto) - obrigatéria
insercao de cada o Frrata - opcional [quando j& impresso]
eleme'::;‘c;‘;parte « Folha de aprovag&o - obrigatéria*
/secdo priméria, ° Ded/catqr/a — opcional _
para evitar que ° Agil‘adeC/mentos - opcional
o texto se e Epigrafe - opcional
desloque ou e Resumo na lingua vernacula [portugués] - obrigatorio
misture a textos * Resumo na lingua estrangeira: inglés — obrigatério
de elementos e Resumo na lingua estrangeira: espanhol - obrigatorio
anteriores. e Ljsta de ilustracbes — opcional
e [ista de tabelas - opcional
Para saber como | jst5 de abreviaturas e siglas - opcional
con ff;f; coes e [jsta ,d_e sfmbo/os - c_)pciona/
de formatacdo, ° Sumario - obrigatorio
confira os . . \ I
tutoriais da PARTE TEXTUAL (introdugdo a conclusdo) - obrigatoria

biblioteca para )
Word e Writer. PARTE POS-TEXTUAL

e Referéncias — obrigatodria
Glossario - opcional
Apéndice - opcional
Anexo - opcional
Indice - opcional

*No modelo de dissertacao do TerritoriAL a folha de aprovacao é
substituida pela inclusao da ata de defesa.
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Partes do texto
[NBR 14724]

Pré-textual

e Inclui tudo que vem antes da introducdo, portanto, nao aparece no sumario;

e Titulos de seus elementos sdo centralizados e sem numeragao, com negrito e todas as letras em
mailsculas;

e A impressao dessa parte deve ser feita sé no anverso (“frente”), exceto para ficha catalografica e
continuacdo do sumario (se for necessario).

Textual (introducao a conclusao)

e Inclui tudo que esta entre a introducdo e as consideracgoes finais/conclusao;

e Todos os seus titulos sao alinhados a esquerda e devem possuir numeracgao, inclusive a introducao
e as consideracdes finais/conclusao, com formatacao variada (mais informacdes no slide
Formatando os titulos das partes/secoes);

Pos-textual (Referéncias, anexos, apéndices etc.)

e Inclui tudo que vem apds as consideragoes finais/conclusdao: referéncias, apéndices, anexos etc.;

e Titulos de seus elementos sdo centralizados e sem numeragao, com negrito e todas as letras em
mailsculas;

e Titulos de apéndices e anexos devem ser organizados usando letras consecutivas, em ordem
alfabética (ANEXO A, ANEXO B etc.) [NBR 14724]

Anexo ou apéndice?

« Anexo é de fonte externa, tal como no original, e deve ter sua referéncia completa indicada no
anexo em que esta;

+ Apéndice ¢é criado por vocé ou adaptado por vocé a partir de informacgdes de outras fontes
externas (que devem ser indicadas) - se utilizar informacgdes de outras fontes, indicar referéncia
completa da fonte externa ao final do apéndice em que esta;

e Sugerimos que indique na parte textual, em notas de rodapé ou entre parénteses dentro dos
paragrafos, que ha conteddo complementar em anexo ou apéndice, para chamar a atengao para a
leitura deles [ex: dentro de frase no meio do p,arégrafo indicando o conteudo completo esta no
Anexo A - por exemplo: (conferir ANEXO A - TITULO DO ANEXO A).]

Retornar ao sumario




Paginacao no arquivo

Contagem de paginas: ignorando na contagem a folha de capa (primeira pagina no
arquivo), comece a contar pela folha de rosto, desconsiderando apenas a pagina logo a seguir
(onde fica a ficha catalogréfica, terceira no arquivo).

Exibicao da numeracao de pagina [NBR 14724]:

e exposta com numeros arabicos (nao usar romanos) e na mesma fonte usada para o texto,
com tamanho menor que 12 [sugerimos 10 para Arial e 11 para Times];

e mantenha a exibicdao da paginagao consecutiva até o fim do arquivo, sem interrupgdes ou
reinicio por parte ou secao;

e ndo faga indicacdo de pagina nas folhas pré-textuais, nem mesmo com numeros romanos,
deixando vazio o espaco aonde seria incluida a numeracao de pagina nas paginas anteriores
a de introducao no arquivo;

Impressao s6 no anverso (“frente”): a paginacdo deve ficar exposta somente no canto
superior a direita, a partir da primeira folha apds o sumario [NBR 14724]. O modelo para texto
em anverso inclui essa paginacdo: basta incluir o numero correto na folha da introducéo,
usando as instrucbées na mesma pagina;

Impressao em frente e verso (partes textual e pds-textual em frente e verso, e pré-textual
em anverso ou “frente”): a paginacao fica nos cantos superiores externos, alternando
esquerda e direita, com margem espelho/espelhada, a partir da primeira folha apds o sumario
(introducao) [NBR 14724]. O modelo para texto em frente e verso ja inclui essa paginacdo:
basta ajustar o numero correto na folha da introdugdo, usando as instrucées na mesma pagina
e nos tutoriais Word e Writer.

Retornar ao sumario




Folha de capa

Informacoes que devem constar [NBR 14724]:

Nome da instituicao ou das instituicdes responsaveis;
Nome do autor;

Titulo completo [indicar subtitulos apds dois pontos];
Volume [se houver mais de um];

Cidade;

Ano de depdsito.

Observacoes importantes:

O nome oficial da Unesp deve ser mencionado sempre de forma completa na dissertacao

ou tese: Universidade Estadual Paulista “Julio de Mesquita Filho”;

Indique o titulo do texto com apenas a inicial da primeira palavra em mailscula, assim

como iniciais de nomes proéprios (as demais mantenha em minusculas);

Nao use ponto final ao final do titulo;

Nao é preciso incluir informacdes como “Mestrado em X” ou “Doutorado em Y” na folhas de
capa, de rosto e de aprovacgao, pois essa informacao deve estar presente somente no texto

sobre a natureza do trabalho académico em questao;

Caso precise encadernar, na capa deve ter impresso o conteido dessa folha.

Os modelos para qualificacdo e para texto completo de tese ou dissertacao que estao disponiveis
nas paginas da Biblioteca ja trazem essa folha adequada aos padroes ABNT e aos dos dois

programas.
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Folha de rosto

Informacgoes que devem constar no anverso da folha [NBR 14724]
e Nome do autor;
Titulo completo [indicar subtitulos apds dois pontos];

Texto sobre a natureza do trabalho:
Texto presente nas folhas de rosto e de aprovacdo, formatado com
espacamento simples e fonte em tamanho 12, posicionado do meio para a
direita da pagina [entre 08 e 16cm da régua superior, considerando as
margens indicadas como padrdo]. No modelo para dissertacdo ou tese esse
texto ja esta formatado conforme o padrdo e pronto para ser editado com
todas as necessarias.

Nome do orientador [e do co-orientador, se houver];
Volume [se houver mais de um];

Cidade;

Ano de depdsito.

Os modelos para qualificacao e para texto completo de tese ou dissertacao que
estao disponiveis nas paginas da Biblioteca ja trazem essa folha adequada aos
padroes ABNT e aos dos dois programas.
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Ficha catalografica

e No verso da folha de rosto deve ser impressa a ficha catalografica, que é item
obrigatério do texto [NBR 14724]. No arquivo de texto a pagina da ficha catalografica
fica apos a folha de rosto, sem qualquer outro texto, nem mesmo titulo - nela constara
apenas a imagem da ficha;

e A ficha deve ser confeccionada pela biblioteca especialmente para sua dissertagao ou
tese, considerando a versdao do texto que serda enviada a banca de defesa - nos

modelos da biblioteca e no Checklist para revisdao vocé encontra mais informacoes

sobre como fazer a solicitacao;

e Se apds a defesa o texto sofrer correcdoes/alteracdes, peca a biblioteca o ajuste da
ficha se houver mudanca no titulo e/ou no total de paginas, para que seja feita a
atualizacao e envio da ficha atualizada, a ser inserida na versao final do texto;

e Na impressao: deve ser impressa no verso da folha de rosto, mesmo que a impressao

das partes textual e pds-textual seja feita somente no anverso (“frente”).

Os modelos para qualificacdao e para tese ou dissertacao que estao disponiveis nas
paginas da Biblioteca trazem as informacoes necessarias sobre a ficha
catalografica.

Retornar ao sumario



https://www.ippri.unesp.br/#!/bibliotca/checklist/

Folha de aprovacao*

Informacgoes que devem constar na folha de aprovacao [NBR 14724]:
e Nome do autor;

e Titulo completo [indicar subtitulos apds dois pontos];

e Texto sobre a natureza do trabalho [verificar préximo slide];

e Banca examinadora [incluir titulacdes - mestre, doutor etc. -, nomes completos e homes das instituicoes a
que estao vinculados cada membro da banca, com espacos/linhas para assinaturas;

e Cidade;

e Data de defesa/aprovacao.

*Nas versoes finais das dissertacoes do TerritoriAL a folha de aprovacao é substituida pela ata de defesa.

Observacoes:
e A folha de rosto pode ser usada como modelo para a confeccao da folha de aprovagdao, com o diferencial na de

aprovacao das informacOes relacionadas a defesa: data e informacgdes sobre os membros que compordao a banca
(titulacdo, nome e instituicao a qual se vincula);

e Nao inclua a referéncia do seu préprio texto nessa folha;

e O nome oficial da Unesp é indicado de forma completa na dissertacdo ou tese: Universidade Estadual Paulista “Julio
de Mesquita Filho”;

¢ Nao indique faculdade e cidade/campus de vinculo de cada membro da banca;

e Ndo é preciso incluir informagdes como “Mestrado em X” ou “Doutorado em Y” nas folhas de capa, rosto e de
aprovacao, pois essa informacdo ja estd presente no texto sobre a natureza do trabalho (localizado nas folhas de
rosto e de aprovacgao).

Os modelos para qualificacao e para texto completo de tese ou dissertacao que estao disponiveis nas paginas da
Biblioteca ja trazem essa folha adequada aos padroes seguidos nos dois programas.
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Definindo resumo e palavras-chave

Para Morais (2014, p. 91-95), o resumo deve representar precisamente o texto,

equilibrando descricoes entre as partes do texto com clareza e completude, com frases em

ordem direta e utilizando terceira pessoa do singular, respeitando a quantidade de

palavras-chave indicadas pelas regras de submissao de onde sera apresentado, e deve

responder as perguntas:

0 qué;

para qué (objetivos);

como (método);

a que chegamos (resultados/respostas aos “objetivos”); e,

o que obtivemos considerando os objetivos propostos (conclusoes/consideracgoes finais).

Para as palavras-chave, Garcia, Gattaz e Gattaz (2019, p. 6) sugerem que primeiro se

identifique e liste as palavras e os conceitos usados no texto, destacando os termos que seriam

utilizados pelos potenciais leitores durante a selecao dos documentos. Considerando que os

leitores podem pertencer a grupos diferentes, podendo utilizar termos diferenciados para a

pesquisa, o importante & usar as palavras essenciais ao texto, considerando o publico que se

quer atingir (palavras-chave gerais ou especificas).

Mais informacgoes:

e Propetip 4 - Cuidado com as palavras-chave em publicacoes [PROPe/Unesp]
e Propetip 10 - O resumo do texto cientifico [PROPe/Unesp]
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Formatando resumo e palavras-chave

Lembre-se que o Resumo esta apresentando o seu texto como um todo, e ndo especificamente os assuntos tratados
nele;

Fazer uma traducdo fiel no(s) outro(s) idioma(s): um resumo deve ter o texto idéntico ao outro, sendo somente
uma versao traduzida para outro idioma;

Obrigatério fazer versdes do Resumo para inglés (Abstract) e espanhol (Resumen) nas dissertacfes e teses do
PPGRI e do TerritoriAL, com esses titulos (ndo altere nem adicione palavras). Caso queira adicionar em outro
idioma, acrescente-o apdés o Resumen;

N3o inclua a referéncia do seu préprio texto em qualquer pagina da dissertacdo ou tese (apenas na Errata poderia

incluir essa informacao).

Resumo/Abstract/Resumen:

Formatado em tamanho 12 e espacamento 1,5 entrelinhas [NBR 14724], com paragrafo uUnico sem recuo de
tabulacdo, com 150 a 500 palavras em trabalhos académicos [NBR 14724];

Apresente no resumo informativo, de forma breve/sucinta, a sua pesquisa (evite exceder uma pagina, incluindo as
palavras-chave). Ressalte objetivos, métodos, resultados e conclusdes/consideracdes finais, por meio de frases
concisas e afirmativas, compostas com verbos na voz ativa e na terceira pessoa do singular [NBR 14724];

Mantenha uma linha em branco entre titulo e texto do resumo [NBR 14724], e outra entre o texto e as
palavras-chave.

Palavras-chave/Keywords/Palabras-clave:

Formatadas em tamanho 12 e espacamento 1,5 entrelinhas [NBR 14724], ficando abaixo do texto do
Resumo/Abstract/Resumen;

As iniciais das palavras-chave devem ser grafadas com iniciais em minusculas (exceto nomes proéprios e cientificos),
e elas devem ser separadas por ponto-e-virgula, e a frase deve ser encerrada com ponto final [NBR 6028]:

Se possivel mantenha uma linha em branco entre o final do resumo e a linha das palavras-chave;

Nao ha minimo nem maximo de assuntos para inclusdao, mas recomendamos o minimo de 3;

Se possivel, utilize os mesmos assuntos da ficha catalografica para manter um padrdo interno (consulte o Tesauro
Unesp ou entre em contato com a Biblioteca).
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Lista de ilustracoes

e Opcional, reine tudo que nao é tabela, com titulo fixo Lista de ilustragdes, e deve ser organizada conforme
a sequéncia em que as ilustracdes foram incluidas no texto: graficos, mapas, figuras, fotografias, quadros
etc.;

e Pode ser desmembrada se tiver muitos itens de varios tipos de ilustracbes. Se desmembrar, disponha em
listas de tipos Unicos, dando seus titulos pelo tipo de ilustragdao que apresentam - exemplos: Lista de figuras,
Lista de graficos e Lista de mapas. Sugerimos que sé separe se tiver muitos itens de um mesmo tipo;

e A indicacdo do titulo deve ser informada com essa ordem e pontuacdo, em preto, com negrito ou ndo:

Tipo de ilustracdo espaco numeragao sequencial nesse tipo de ilustragao espaco travessao espaco Titulo atribuido

Exemplo: Figura 1 — Relagdes bilaterais da URSS nos anos 1980

Numeracao sequencial na Lista de ilustragoes:
A numeracao nos titulos das ilustracdes ao longo do texto deve seguir ordem sequencial conforme seu tipo

(quadro, figura, tabela etc.), nao reiniciando-se a cada secgao ou parte, e, a cada nova ilustragao do mesmo tipo,
atribua o nimero posterior ao que deu a anterior de mesmo tipo exemplo de sequéncia: Quadro 1, Figura 1,
Quadro 2, Quadro 3, Figura 2, Quadro 4, Mapa 1 etc.

» Titulos longos de itens de listas: devem sempre ser alinhados, da 22 linha em diante, de forma a iniciar
abaixo da 12 letra do titulo na 12 linha (mantendo-se na segunda coluna do quadro), e ndo abaixo da
informacao de tipo de ilustragao (primeira coluna do quadro):

|

Quadro 1 —:América Latipa nos anos 1990M8. .. ... NSNS .. .. .. ...............¢. L S 115
Quadro 2 -1 Comparacao entre a economia argentina e a economia brasileira durante os anos 1990 e:
12010........0 0. O ) O | RS LN 119
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Lista de tabelas

Opcional, seu titulo é fixo: Lista de tabelas;

Fica em pagina separada e posterior a da Lista de ilustragées, caso conste no arquivo;

Fica em pagina separada e anterior a Lista de abreviaturas e siglas, caso conste no arquivo;

A indicacédo do titulo deve ser informada com essa ordem e pontuacdo, em preto, com negrito ou nao:
Tabela espaco numeragao sequencial para tabelas espaco travessao espaco Titulo atribuido a essa tabela
Exemplo: Tabela 1 - América Latina nos anos 1990: indices econdmicos

Tabela ou quadro?

A Biblioteca da FEA/USP (link) indica que a tabela traz como informacao central um dado numérico (além de
outros elementos que a complementam e a explicam), e que sua formatagao nao permite bordas fechadas,
dividindo-se com o minimo possivel de linhas horizontais. J& o quadro deve ter laterais fechadas e ndo tem

limite de uso para linhas horizontais internas - observacdao: como ndao sdao tabelas, os guadros devem
constar na lista de ilustracdes, quando houver.

Alinhamento: sugerimos colocar a lista em um quadro com bordas invisiveis, para esse conteudo ficar com
melhor alinhamento (nos modelos da biblioteca ja estdo inseridos);

Numeracao sequencial no texto: os titulos devem seguir ordem sequencial para todas as tabelas até o
final do texto, ndo reiniciando-se a cada secao ou parte do texto;

Organizacao na lista: conforme a ordem de aparicdo/numeracao das tabelas dentro do texto, ou seja, pela
sequéncia em que foram incluidas, ja que traz apenas um tipo de conteldo;

Titulos longos de itens de listas: devem sempre ser alinhados, da 22 linha em diante, de forma a iniciar
abaixo da 12 letra do titulo na 12 linha (mantendo-se na segunda coluna do quadro), e ndo abaixo da
informacao de indicacao de tabela (primeira coluna do quadro):

Tabela 1 —: Ameérica Latina nos anos 1990: indices I| 15
| €CONOMICOS. . iviuiiiiiiiiiie i ienaenens I
Tabela 2 -1 América Latina nos anos 1990: indices : 19

: Yo Lol L= | LT R
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Lista de abreviaturas e siglas

Lista de abreviaturas e siglas [NBR 14724]

« Opcional, tem titulo fixo: Lista de abreviaturas e siglas;

- Reline as siglas e abreviaturas presentes no texto em uma lista Unica;

e Deve ser organizada alfabeticamente pelas siglas e/ou abreviaturas nela mencionadas, ao
lado esquerdo da pagina, e ao lado direito das siglas/abreviaturas ficam indicados suas formas
por extenso, que devem ser alinhados pela letra inicial do titulo que sucede a sigla ou
abreviatura mais longa/extensa.

Exemplo: no exemplo abaixo, Unicamp é a mais longa,
entdo a localizacao da primeira letra de seu significado (destaque em verde)

Organi’zagéo € que “"alinha” as demais iniciais dos outros nomes/significados:
alfabetica
na parte de \ PUC Pontificia Universidade Catdlica
siglas e
abreviaturas Unesp Universidade Estadual Paulista “Julio de Mesquita Filho”

Unicamp

@iversidade Estadual de Campinas

1 . . . . .
«—— Alinhamento considerando a sigla/abreviatura mais extensa

Para conseguir esse alinhamento use o quadro com bordas invisiveis,
como no exemplo do proximo slide (nos modelos da biblioteca ja ha quadros
incluidos).

Como indicar sigla ou abreviatura

e Na parte pré-textual, caso mencione sigla/abreviatura, mencione primeiro o significado por
extenso e, a seguir, a sigla ou abreviatura entre parénteses;

e Na primeira indicacdo na parte textual (introducdo a conclusdo), mesmo se ja tiver
mencionado na parte pré-textual, mencione o significado por extenso e, a seguir, a sigla ou
abreviatura entre parénteses. Nas mencdes seguintes, pode indicar apenas a sigla ou
abreviatura.
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Sumario

Ultimo elemento pré-textual, indica os componentes das partes textual e pos-textual, com seus titulos
e paginagdes iniciais ou intervalos de paginas (pagina inicial-pagina final) [NBR 6027].
Nao confundir com Indice (lista organizada por algum critério ndao hierarquico, como alfabético).

« Alinhamento: a esquerda, em todos os seus componentes, com a margem dos textos de todos os
titulos alinhadas pela letra de inicio da primeira palavra do titulo ccom indicacdo numérica mais
extensa. Essa “margem” valera inclusive para os elementos pds-textuais, que nao trazem indicagao
numeérica [NBR 6027]. Um quadro com bordas invisiveis confere alinhamento adequado ao padrao,
de forma a destacar numeragodes e textos dos titulos, além das indicagbes de paginas (o proximo
slide traz um exemplo para ilustrar).

« Sem recuos, linhas em branco e espacos vazios nos textos dos titulos: mantenha os textos
alinhados sem recuos ou linhas em branco entre os titulos que compdem o sumario. Complete o
espaco vazio apods as letras com pontos finais até chegar préximo da indicagao do numero de pagina,
a margem direita. Pode continar em nova pagina [NBR 6027].

Exemplo: a numeragao mais extensa é 5.1.1, entdo o local onde esta a letra inicial da primeira palavra
desse titulo servira para margear os textos dos demais titulos (pontilhado abaixo):

5 I RELA(;I'f\O COM OS ESTADOS UNIDOS....ccoiimmmmeesssnnnsnsnnnnsssssssssssnnnnnnssssssssssnnnnnnnnnsssnnss 1D
L T oo V7Y n 1 1o 10 * 1= L 1 1T TR TR 20
5.1.1 F:}mércip exterior............ . .. ............. .0 . .. ......... . L. ............ 23

| EFERENCIAS................... XU, . . .......... A S .. .............. . . ......... ol 30

« Sumario automatico: caso utilize, checar se a formatagao de titulos, quando vinculada ao sumario,
nao desconfigura os titulos no meio do texto e/ou no sumario, ficando fora dos padrdes. Fiqgue atento
e faca os ajustes necessarios para evitar que isso aconteca. Caso nao consiga ajustar, decida se
usara o automatico ou se digitara manualmente, ou veja se € possivel “desativar” o sumario quando
concluir a redacao do texto, para que possa ser ajustado de acordo com os padroes. Para saber
como fazer sumario automatico, confira os tutoriais de formatacao da biblioteca para
Word e Writer.
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Sumario: alinhamento

Para fazer o alinhamento do sumario de forma que nao desalinhe, sugerimos criar um quadro de 3
colunas de bordas invisiveis,, respeitando as margens da pagina e ocultando as bordas e linhas de
divisdo entre as colunas depois de terminar. Nossos modelos ja contam com esses quadros.

Os textos das 3 colunas devem estar alinhados a esquerda, e trazem as informagdes a seguir:
« esquerda: numeracgdo dos titulos, quando existente;
 central: textos dos titulos, com pontos finais para preencher o espago que sobrar até chegar a

coluna da direita;

- direita: localizacbes das paginas iniciais dos conteldos de cada titulo.

Destacamos abaixo a mesma imagem:
a esquerda com as bordas visiveis; a direita com as bordas invisiveis, como deve ficar.

SUMARIO

1 INTRODUCAD ;aicisoiisioumiisiuimio maios mossi st 15
2 20
241 25
2.2 30
3 40
3.4 42
3.1.1 43
312 53
B 63
5 70

90

2.1
2.2

31
3.11
31.2

SUMARIO
INTRODUGAOQ ..covvvvssssssmesesssssssssssssssssssssssssssssssssssss ssssesssessssssss 15
POLITICA EXTERNA BRASILEIRA NO SECULO XX..ooovervrrerrerenrnreaees 20
1900-1950....ciiiiirirrininsessesssssesissssses sesssssses sessessass snsassesss sensssanes wee 25
1950-2000.....cc00mimmreniensrnrresiesiasisssss sressesses sesassess sesessssss serssresss sssasres sa 30
POLITICA EXTERNA BRASILEIRA NO SECULO XXl.wovovrrerruresrnrenes 40
ANAliSES POr QOVEIMOS..uuiiiuriersmrssssssssssssssssssssssssssssssssasss sassssssss . 42
GOVEMO LUIA. ..o e e 43
O OV Oy O D T e S SR s 53
TENDENCIAS cosnsarssansamsinscamessa oo 63
CONSIDERAGOES FINAIS 70
REFERENCIA S:.coceeenecscarccsccrsesorcorsors svsssssses socsovses sesssssesn sovsorsass . 90
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Destaques com negrito, italico, sublinhado e maiudsculas

Negrito, jtalico e sublinhado

A\Qay/4

A norma 6023 indica, nos exemplos nela mencionados, as expressoes “in”, “et al.”, “online”
destacadas somente em italico. Apesar de nao mencionar a exigéncia desse destaque no texto,
podemos considerar que deve ser seguido assim. Caso mencione essas expressdoes no meio do
texto, entdao adote o itdlico para esse uso;

Usos: cada um deve ser usado para apenas uma finalidade de destaque nas referéncias,
mantendo o uso uniforme/padronizado ao longo da lista de referéncias [NBR 6023] - os exemplos
indicados na NBR 6023 apresentam o jtalico em expressbes latinas (in, et al. etc.) e o negrito
destaca titulos de partes do texto, e também de obras nas referéncias, entdo seguimos
como padrao essas formatacoes;

Faca apenas um uso para cada um desses recursos de destaque possiveis (considere que o
negrito ja é usado como destaque nos titulos sem numeracgao e nos de numeracgao inteira).

MAIUSCULAS:

A ABNT nao menciona o uso de mailsculas além das fontes de citagdes dentro de parénteses
[NBR 10520], mas mostra seu uso no exemplo de sumario, destacando titulos de secoes
primarias com maiusculas e negrito, por exemplo [NBR 6027].

Sao usadas também para indicar autoria pessoal/institucional ou parte de titulo nas fontes de
citacdo que ndo possuem autoria, e no inicio das referéncias que apresentam titulos ou autorias
institucionais como primeiros elementos.

*Dica: Para alterar palavras inteiras em mailsculas de modo que fiquem sé6 em minudsculas, ou so6
com iniciais em maiusculas, e ou s6 em maildsculas, selecione a palavra que se quer
transformar e depois pressione SHIFT continuamente, e tecle e solte F3 consecutivamente,
até chegar a forma que quer. Para saber como fazer algumas configuracoes de formatacao,
confira os tutoriais da biblioteca para Word e Writer.
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Formatando os titulos das partes/secoes

Sempre deixe uma linha em branco com espacamento 1,5 entrelinhas [NBR 14724] entre:

« 0 titulo de secOes pré-textuais, pds-textuais e textuais com numero inteiro e a primeira
linha do primeiro paragrafo seguinte ao titulo;

« 0 titulo de secdes textuais secundarias a quinarias e a ultima linha do paragrafo que o
antecede e também que a sucede, se houver.

Secoes da parte textual
Sao indicados com numeracgao (inclusive introducdo e consideracoes finais/conclusao)
[NBR 14724; NBR 6024];
Devem estar alinhados a esquerda na pagina (sem recuo ou tabulacdao) [NBR 6024] -
use apenas um espaco em branco entre a numeracgao e o texto do titulo;
Em arquivos para anverso, devem iniciar sempre em nova pagina;
Em arquivos frente e verso, os titulos de secbées primarias iniciam sempre em nova
pagina formatada como anverso (que possui numeracao exposta a direita) [NBR 14724];
Podem dividir-se entre secdo secundaria (ex: 1.1 - com um ponto intermediario) e secao
quinaria (ex: 1.1.1.1.1 - com quatro pontos intermediarios), com pontos finais somente
entre os niumeros e ndo apds 0s mesmos, ja que os pontos € que indicam a divisao [NBR
6024].

N3o indigue a palavra “capitulo” nos titulos das secdes primarias: tanto em suas paginas

no meio do texto como no sumario, pois a indicacdo numérica e as diversas formatacgoes
no sumario é que revelam a estrutura hierarquica do trabalho, mostrando as divisdes por
esses elementos somente;
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Formatando os titulos das partes/secoes

Observacgoes importantes

e Os titulos devem estar formatados de forma idéntica no sumario € no meio do texto;

e Subtitulos de secdoes mantém a mesma formatacdo da parte anterior a eles (ndo perdendo os
destaques se as partes anteriores tiverem);

e NGo inclua ponto final em titulos, sejam o da dissertacdao/tese ou das secdes nao numeradas
(pré-textuais e pds-textuais) ou numeradas (parte textual), ou de ilustragdes ou tabelas;

e Nos titulos numerados, inclua pontos apenas entre niumeros, para indicar subdivisdo, nunca apds
o Ultimo numero ou o numero inteiro;

e Titulos que ocupem mais de uma linha: devem sempre ser alinhados, da 22 linha em diante, de
forma a iniciar abaixo da 12 letra do titulo na 12 linha, e ndo abaixo da numeracao que antecede o
titulo [NBR 14724].

No exemplo de sumario constante na NBR 6027 temos a seguinte formatacao,
que seguimos em nossa biblioteca como padrao:

1) NEGRITO E MAIUSCULAS:
« Na parte textual para titulos completos de secdes primarias (os que estdo com numeros inteiros);
« Todos os titulos completos da parte pré-textual e pds-textuais (sem numeracao)
ex: 1 INTRODUGCAO
REFERENCIAS

2) SO negrito
Apenas para o titulo completo da secao secundaria (primeira divisdo de secao primaria, que leva
apenas 2 numeros divididos por um ponto final, como 2.1, 3.2, 4.5 etc.), incluindo seus subtitulos:
ex: 2.1 Governo Fernando Henrique Cardoso

3) Sem destaque para demais titulos de secoes
Nao destaque as secOes secundarias a quinarias (as que tem numeracao com 2 ou mais de 2 pontos
entre numeros, como 2.1.1, 3.4.5, 4.2.1 etc.), incluindo seus subtitulos:
ex: 2.1.1 Multilateralismo
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Notas de rodapé

Podem ser de referéncias ou explicativas, para apresentar contelldos complementares as
informacgdes que foram apresentadas no meio do texto.
Para notas de referéncia, conferir orientacoes no tutorial Citacoes e referéncias

Explicativas:

Quando quiser mencionar, comentar ou indicar algo que nao tenha sido citado, faca essa
mencao em nota de rodapé. Traga o comentario/explicacdo e indique ao final da nota a
referéncia completa da fonte, para que o leitor tenha os dados necessarios para localizagao do
documento.

Se o conteldo for citado na nota, citando-o diretamente ou indiretamente, indique a fonte da
citacdo na nota e apresente a referéncia completa ao final, em “Referéncias”.

Formatacao:

dentro das margens do texto, com um filete de 5 cm a partir da margem esquerda entre o
texto acima das notas e as notas, espacamento simples, fonte menor, € numeracao
consecutiva até o fim, sem deixar linha em branco entre elas [NBR 14724];

para explicativas, sugerimos alinhar o texto de forma justificada, e para notas de referéncias, o
alinhamento deve ser a esquerda e a cada primeira referéncia de um texto em notas deve-se
apresentar a referéncia completa [NBR 14724; NBR 6023];

quando ocupar mais de uma linha, os textos das linhas posteriores a primeira devem iniciar
alinhados exatamente abaixo da letra que inicia a primeira linha, de forma a destacar o texto
da nota de sua numeracao [NBR 6023].

Onde criar a nota: sugerimos que inicie o vinculo para nota de rodapé somente dentro de um
paragrafo de texto de sua autoria, evitando iniciar em titulos.

Sugerimos que evite indicar fontes de citacoes em notas de rodapé, por serem informacgoes essenciais
(caso decida usar,consulte o tutorial Citacoes e referéncias), utilizando-as somente para funcao explicativa
(comentarios, complementacoes, indicacoes de leitura etc.). Ocupardao menos espaco no texto e trarao
apenas as informacoes complementares, ja que as essenciais ou de leitura obrigatoria devem estar no

meio do texto.
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Notas de rodapé: alinhamento

Notas com mais de uma linha: alinhar todo o texto da nota de rodapé tendo como
parametro de alinhamento do texto a letra inicial da primeira palavra da nota. [NBR 14724].

Para alinhar, selecione todas as notas, e, visualizando a ultima,

desloque os dois elementos que ajustam os recuos de linhas pela régua
para a direita, até o inicio da 12 letra do texto da ultima nota, e depois

desloque/”puxe” de volta para a esquerda apenas o elemento superior
para a esquerda até o equivalente ao zero, conforme o exemplo abaixo

indicado como “texto com alinhamento”.

Em nossa sede encontra-se uma biblioteca especializada nas areas de Relacdes
Ifternacionaif e Politicas Publicas.
2llO acervo /da biblioteca e outros recursos assinados podem ser consultados no
P®rthenon, que realiza simultaneamente a pesquisa no catalogo bibliografico da
esp (Athena) e em portais de periodicos, e-books, bases de dados e repositorios
cientificgs, entre outros recursos de acesso livre e assinados.

Texto sem alinhamento

Texto com alinhamento l

1gEm nossa sede encontra-se uma biblioteca especializada nas areas de Relagdes
Internacionais e Politicas Publicas.

2O acervo da biblioteca e outros recursos assinados podem ser consultados no
P@rthenon, que realiza simultaneamente a pesquisa no catalogo bibliografico da
Unesp (Athena) e em portais de periddicos, e-books, bases de dados e repositérios
ientificos, entre outros recursos de acesso livre e assinados.
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Ilustracoes e tabelas no meio do texto

Titulos, legendas e fontes de ilustracdes e tabelas:

e Titulos devem ficar em cor preta e acima da
ilustracao/tabela, sem ponto final, com tamanho
12 de fonte e espagcamento 1,5 entrelinhas [NBR
147247;

e Legendas e fontes devem ficar em cor preta e
abaixo da ilustragao/tabela, com espagamento
simples (1,0) e fonte menor [NBR 14724] (10
para Arial ou 11 para Times);

e As ilustracoes/tabelas, assim como seus titulos,
legendas e fontes, nao devem ultrapassar as
margens do texto, e devem estar o mais
proximo possivel dos trechos a que se referem
[NBR 14724].

Modelo para titulos de ilustragao:
Tipo de ilustracao espaco numeracao sequencial
para esse tipo de ilustracao espaco travessao
espaco Titulo atribuido a essa ilustragcao
Exemplo: Mapa 1 - Europa em 2015

Modelo para titulo de tabela:
Tabela espaco numeragao sequencial para tabelas
espaco travessao espaco Titulo atribuido a essa
tabela
Exemplo: Tabela 1 - Economia europeia em 2017

N3o inclua os textos de titulos, fontes e legendas
dentro da ilustracao/tabela, nem crie caixas de texto a
parte: digite-os como se fosse incluir um novo
paragrafo. Sugerimos centralizar todo esse contetudo,
para melhor destaque em relacao aos paragrafos.

Indicar fontes
Indicar sempre abaixo da ilustracao ou tabela,
mesmo que seja criagdao somente sua ou com
base em outra fonte [NBR 14724]. Confira
exemplos no proximo slide.

Algumas opcoes para indicar fontes:

« Criagao nossa, com base em XXX (YYY).

« Adaptacao de XXX (YYY).

+ Elaboragao propria, com base em XXX

(YYY).

Alinhamento do texto
Sugerimos que centralize horizontalmente e
verticalmente quadros e tabelas, assim como

seus titulos e fontes, para ficar melhor
distribuido esteticamente na pagina. Para
centralizar o alinhamento vertical no texto,

selecione todo o conteudo textual do quadro ou
tabela, pressione o botdo direito do mouse,
clique em “Alinhamento de célula” e escolha
uma das opgdes da 22 linha, para centralizar a
esquerda, ao meio ou a direita, como na figura

abaixo: -
r EEE

Alinhamento de Célula

i
il
i

Para padronizar tabelas, consulte as
orientacoes do IBGE [acesse aqui a 32 edicdo,
de 1993].
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https://biblioteca.ibge.gov.br/visualizacao/monografias/GEBIS%20-%20RJ/normastabular.pdf
https://biblioteca.ibge.gov.br/visualizacao/monografias/GEBIS%20-%20RJ/normastabular.pdf

Ilustracoes e tabelas: exemplos de titulos e fontes

Segundo a versao atualizada da norma . - . .
g Figura 1 — Relagoes bilaterais da URSS nos

. . , 1980
dedicada a artigos (NBR 6022:2018), os titulos b
e fontes das ilustracdes devem acompanhar as [IMAGEM DA FIGURA 1]
margens das ilustracdes, entao tente ajustar o Fonte: Adaptado de Medeiros (2002, p. 24).

tamanho da ilustracdes e tabelas aos textos de
Quadro 1 - Politica externa nos anos 1990

seus titulos e de fontes, para melhor

visualizacdo dos mesmos. [QUADRO 1]

Fonte: Oliveira (2002, p. 24).

A indicacao de fonte deve indicar com clareza a

) ) i - Grafico 1 - Economia da Russia nos anos
origem/autoria da ilustracao ou tabela: os 2000

exemplos ao lado ilustram algumas [GRAFICO 1]

possibilidades.
Fonte: Criacao nossa, com base em Silva

(2014, p. 300).
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Criar topicos: alineas e subalineas
[NBR 6024:2002]

Utilizamos alineas e subalineas para inclusao de divisdes e subdivisdes dentro de uma segao da parte

textual, como recurso para quando nao se quer fazer uma divisdo com titulo numerado.
Sugerimos utilizar alinhamento justificado para esse conteudo.

Alineas:

O texto que as antecede deve terminar com dois pontos;

Sao indicadas com letras minusculas, seqguidas de parénteses, e podem ser dobradas quando se
esgotarem as letras (letras sequenciais, em ordem alfabética);

Apresentam recuo em relacdo a margem esquerda [sem determinacdao de tamanho];

Os textos das alineas devem comecar por letras minuUsculas e terminarem com ponto-e-virgula,
exceto a ultima, que se encerra com ponto final;

Se excederem mais de uma linha, o texto presente da 22 linha e posteriores, devem ser alinhados
tendo como parametro a 12 letra da 12 linha do texto da propria alinea.

Subalineas:

Exemplo:

O texto que as antecede deve se encerrar com dois pontos;

Devem apresentar recuo em relacdo a alinea a que estao relacionadas [sem determinacao de
tamanho];

Os textos das subalineas devem comecar por travessao e espago, e terminarem com
ponto-e-virgula;

A Ultima subalinea deve se encerrar com ponto final;

Se excederem mais de uma linha, os textos presentes na 22 linha e posteriores devem ser alinhados
na parte esquerda tendo como parametro a 12 letra da 12 linha do texto da prépria alinea.

a) /madelos: SUBALINEAS

ALINEAS __— _ M

- Arial.

b) |tutoriais.
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Configurar pagina em modo paisagem/horizontal

Confira em nossos tutoriais como fazer a adaptacao de uma ou mais
paginas para o modo paisagem/horizontal

Ajustes com Word (Microsoft Office)
ou

Ajustes com Writer (LibreOffice)

Acesse aqui esses tutoriais
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https://www.ippri.unesp.br/#!/pos-graduacao/biblioteca/normalizacao-modelos/

Impressao, lombada e encadernacao

A NBR 14724 recomenda que os elementos da parte pré-textual iniciem sempre no anverso
(“frente”) [exceto a ficha catalografica, que deve vir impressa no verso da folha de rosto], e que
seja feita a impressao em frente e verso apenas nas partes textual e pds-textual [sugerimos em
frente e verso para textos que contenham mais de 200/250 paginas, para a lombada nao ficar
muito fina na encadernacao];
Utilize a folha de capa (a primeira do arquivo) para a impressao da capa dura, com 0S mesmos
tamanhos e espacamentos indicados para essa folha (tamanho 12 de fonte e espacamento 1,5
entrelinhas);
E preciso fazer a impressao também na lombada, que é obrigatéria. A NBR 12225 coloca que a
lombada deve conter o nome do autor, o titulo, indicacdo de volume (se houver mais de um) e do
editor, e solicitamos que também incluam o ano de defesa na lombada;
Se nao houver espaco na lombada para colocar:

enome do autor completo, pode-se abreviar os prenomes do autor (indicar apenas iniciais,

com pontos finais);

etitulo completo, pode-se abrevia-lo, como omitindo subtitulo, se houver.

ENCADERNA(;Z\O: checar orientagcdes com a Secretaria do Programa a que esta vinculado quanto ao
numero de exemplares devem ser entregues, caso seja exigida entrega de exemplares impressos.

eAlunos PPGRI com orientador Unesp: capa dura preta + letras em dourado;
eAlunos PPGRI com orientador PUC: checar esse link
eAlunos PPGRI com orientador Unicamp: checar esse link

A impressao da lombada deve ser feita de modo que
leia-se facilmente a lombada, da esquerda para a direita,
quando a capa estiver impressa na parte de cima.
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https://www.pucsp.br/pos-graduacao/mestrado-e-doutorado/secretaria-academica
https://www.ifch.unicamp.br/ifch/biblioteca/normalizacao

Errata

Caso perceba algum erro apds a impressdo, vocé pode criar uma errata para registra-lo no
exemplar impresso. Deve ser impressa a pagina de errata e colocada apds a folha de rosto,
encartada ou avulsa.

Nela devem constar, nessa ordem:
Todos os textos dessa folha em fonte 12;
Titulo centralizado, com negrito, espacamento 1,5 entrelinhas e todas as letras em

mailsculas: ERRATA;

A referéncia completa da sua dissertacao ou tese, alinhada a esquerda e com espacamento

simples (1,0);

A referéncia deve ser antecedida, e também seguida, de uma linha em branco;

Um quadro com bordas visiveis, composto por quatro colunas, intituladas “Folha”, “Linha”,
“Onde se I1&” e “Leia-se”, com negrito, alinhamento centralizado, e nas linhas abaixo dos
titulos das colunas indicam-se as informagdes necessarias também de forma centralizada

mas sem negrito. Utilize espacamento 1,5 entrelinhas em todo o quadro.

ERRATA
[linha em branco]
Referéncia completa do trabalho.
[linha em branco]

Folha

Linha Onde se lé

Leia-se
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