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MANUAL DE NORMALIZAÇÃO DA DISSERTAÇÃO
Esse manual tem por objetivo atender as necessidades dos alunos de pós-graduação no que se refere à normalização da dissertação defendidas no Programa de Pós-Graduação em Biologia Celular e Estrutural Aplicadas da Universidade Federal de Uberlândia, no sentido de orientá-los quando a padronização das suas publicações. Esse manual tem como objetivo de ser um instrumento prático e funcional para os nossos alunos.

Esse manual foi elaborado com base na Normalização de Elaboração de Trabalhos Acadêmicas do Sistema de Bibliotecas da Universidade Federal de Uberlândia (http://www.bibliotecas.ufu.br/treinamentos-virtuais) com base na ABNT NBR 14724/2011, com algumas modificações. Importante reforçar que qualquer dúvida, a Biblioteca da UFU dá treinamentos presenciais ou virtuais. Basta ligar para um dos seguintes números ou pelo e-mail abaixo.
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1. REGRAS GERAIS:

A redação do trabalho deve ser cuidadosa, transmitindo as informações obtidas de forma precisa, clara e objetiva, utilizando as expressões corretas, coordenação lógica, sintaxe adequada e disposição uniforme do conteúdo. É aconselhável que uma cópia seja avaliada e corrigida por um professor de língua portuguesa.
Algumas definições são importantes de serem reconhecidas pelos alunos para facilitar o entendimento das normas a serem adotadas nesse MANUAL. 

a) São considerados elementos PRÉ-TEXTUAIS da dissertação: 

  Capa e Lombada (opcional)
  Folha de rosto e Errata (opcional)
  Folha de aprovação e Dedicatória (opcional)
  Agradecimentos (opcional) e Epígrafe (opcional)
  Resumo e Abstract
  Lista de ilustrações e Lista de abreviaturas e siglas
  Lista de símbolos (opcional) e Sumário
b) São considerados elementos TEXTUAIS
  Introdução e Revisão da Literatura

  Material e métodos e Resultados

  Discussão e Conclusão

c) São considerados elementos pós-textuais:

  Referências, Anexos e Apêndices
  Índices (opcional) e Glossário (opcional)

Apresentação da Dissertação

A estética da dissertação depende essencialmente da obediência a certos padrões à sua apresentação gráfica. Assim, devem ser seguidas algumas recomendações referentes ao formato abaixo:

Papel: A4 branco

Fonte: tamanho 12, Times New Roman, cor preta

Espaçamento: 1,5 para o texto 

Espaçamento simples: citações com mais de três linhas, notas de rodapé, referências, natureza do trabalho, legendas das ilustrações e tabelas; 
Seções: as seções primárias devem aparecer sempre em uma página distinta e os títulos das seções devem ser separados do texto por um espaço 1,5 entrelinhas, em branco.
Margens:
· Anverso da folha: 3cm à esquerda e superior e 2cm à direita e inferior; 
· Verso: direita e superior, 3cm e esquerda e inferior, 2cm;
Elementos PRÉ-TEXTUAIS: devem iniciar sempre no anverso da folha (EXCETO FICHA CATALOGRÁFICA PARA TESES E DISSERTAÇÕES, QUE É NO VERSO DA FOLHA DE ROSTO);
Elementos TEXTUAIS E PÓS-TEXTUAIS: podem ser digitados no anverso/verso das folhas. CONTUDO PADRONIZAREMOS PARA AS DISSERTAÇÕES DO PPGBC A DIGITAÇÃO INICIAL DESSES ELEMENTOS NO ANVERSO TAMBÉM.
Paginação:
· Canto superior direito da página;
· A CONTAGEM É FEITA A PARTIR DA FOLHA DE ROSTO;
· A numeração aparece a partir da primeira página do texto, ou seja, na INTRODUÇÃO, em algarismos arábicos;
· Assim como as referências, se houver apêndice ou anexo, as suas folhas devem ser numeradas de forma contínua, dando seguimento ao texto principal.
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2. ELEMENTOS PRÉ-TEXTOS

2.1. LOMBADA

Parte da capa que reúne as margens internas ou dobras das folhas. É um elemento OPCIONAL. Veja exemplo:
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2.2. CAPA
Deverá reproduzir todos os elementos essenciais: nome da instituição, nome do autor, título, local e data, conforme exemplo abaixo. Uma informação: Nome da Instituição e título do trabalho devem estar com mesmo tamanho de fonte e superior ao nome (sugestão de tamanho 14). Importante dizer também que o título do trabalho deve ser objetivo e significativo
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2.3. FOLHA DE ROSTO

Contém os seguintes dados que são necessários à identificação: 
Nome do autor: central e fonte tamanho 12
Título: objetivo e significativo, com a sua fonte tamanho superior ao nome do autor, podendo ser 14;
Nota da dissertação: fonte tamanho 12. Consiste na explicação do que se trata o trabalho, mencionando-se o curso efetuado, a unidade em que foi apresentado e o grau pretendido, indicação da área do curso a qual foi submetida, nome do orientado e co-orientador desde que este tenha sido aprovado em colegiado. IMPORTANTE: DEVE SER ALINHADO DO MEIO DA PÁGINA PARA A MARGEM DIREITA, ESPAÇO SIMPLES. 
Local e data. 

Veja o exemplo abaixo:
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OBS: Exemplo da nota da dissertação para nosso Programa:
Dissertação apresentado ao Programa de Pós-Graduação em Biologia Celular e Estrutural Aplicadas  da Universidade Federal de Uberlândia como requisito parcial à obtenção do título de mestre em Biologia Celular

Orientador: Prof. Dr. XXXXXX

2.4. VERSO DA FOLHA DE ROSTO
O verso da folha de rosto contém, na parte inferior da página, a ficha catalográfica confeccionada pelo Sistema de Biblioteca da UFU. Para detalhes de como elaborar a ficha catalográfica, acessar o formulário 11 em nossa página www.ppgbc.icbim.ufu.br 

Para o boneco não há necessidade de colocar a ficha catalográfica, mas somente para o material definitivo. Portanto, providencia-la antes do envio da dissertação definitiva para impressão na gráfica da UFU. 

2.5. FOLHA DE APROVAÇÃO

Cópia fiel da Ata de Defesa com as devidas assinaturas dos membros da banca, o que deverá ser solicitado à secretaria do PPGBC antes do envio da dissertação para impressão na gráfica e sempre coloca-la após a folha de rosto.
2.6. DEDICATÓRIA
Texto geralmente curto, no qual o autor presta uma homenagem ou dedica o seu trabalho a alguém. Não precisa escrever na parte superior da página DEDICATÓRIA. Veja o exemplo abaixo:
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the difficulties, starting from discussion groups, in the light of the
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when dealing with the primitive areas of mind.

Keywords: Psychoanalisis, Mentalhealth, GAPS.





2.7. AGRADECIMENTOS
Página em que o autor manifesta agradecimento à pessoa e instituições que, de alguma forma, colaboraram para a execução do trabalho. A PALAVRA “AGRADECIMENTOS” DEVERÁ SER CENTRALIZADA, conforme exemplo abaixo.
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2.8. EPÍGRAFE

Inclui uma citação escolhida pelo autor que, de alguma forma, embasou a gênese da obra. Trata-se, portanto, de um pensamento ou frase com indicação de autoria. Não se menciona a palavra EPÍGRAFE na parte superior da página. Veja exemplo abaixo
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2.9. RESUMO

Precede o Texto. É a síntese do conteúdo do documento, em linguagem clara, concisa e direta. Usa-se terceira pessoa do singular, com verbo na voz ativa, não ultrapassando a 500 palavras, mas com um mínimo de 150. Deve se ressaltar a natureza, o objetivo, o resultado e as conclusões mais importantes do trabalho, além do método e técnicas empregadas na sua elaboração. Usa-se um único paragrafo e redigido na língua original do trabalho. Abaixo dela, incluir palavras chaves sendo no máximo 3 e separadas por ponto final e iniciando em letra maiúscula. A PALAVRA ‘RESUMO” DEVERÁ SER CENTRALIZADA. Veja exemplo abaixo:
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2.10. ABSTRACT

É a tradução do resumo para a língua inglesa, com a finalidade de facilitar a divulgação do trabalho em nível internacional. Incluir também palavras chaves separadas por ponto e iniciando com maiúscula cada palavra. A PÁLAVRA “ABSTRACT” DEVERÁ SER CENTRALIZADA.
[image: image12.png]REFERENCIAS
48401 o Transioes
Paulo: Casa do Psicélogo,

AMARANTE, Paulo. A (clinica) e a reforma psiquidtica. In: AMARANTE,
Paulo (Coord) Archiyas de saide menta e atengdo psicossocil.
Rio de Janeio NAU, 2003, 122-126.

9 moceloterapéutcoD.W. Wit Sko

Loucos pela vida: a trajetsria da reformapsicuidtrica noSrasi.
275 Rio de Janeiro Fiocnz, 1995,

ASSAD, Margarida Maria Elia. Algumas cortrbuiges da psicandise a0
‘campo da saide mental Revista Conceitos, JodoPessoa,p. 111-117,
2004

'BACCARIN, Maria Inés. Método de auto-organizaio In: HERRMANN,
Fabio_ Pesquisandocom o métodopsicanalitico. Sao Paulo: Casa do.

BRASIL Ministérioda Saide Meméria da Loucura. Cento Cultual da
‘Saide. Brasilia, DF, 2003

E.SIMON, Lz V. Importinda e necessidde da crsgio deum
‘manicémio ou estabelecimento especal para o tratamento dos.
alienados. Revista Latinoamericana de Psicopatologia Fundamental.
‘SdoPaulo,v.7,n.1, p. 142-159, mar. 2004,

FERREIRA Ademir P.0 ensino da psicopatologia: do modeloasiara
dlinica da Revista Latinoemericana de Psicopatologia
Fundamental, Sio Paulo, v.5,n.4,p. 11-29, dez 2002,





2.11. LISTA DE ILUSTRAÇÕES

Trata-se de uma lista de gráficos, fórmulas, lâminas, tabelas, figuras (desenhos, gravuras e fotografias) na mesma ordem em que são citadas no Texto, com a indicação da página onde cada uma está localizada. Deve conter a palavra designitiva (figura, quadro, etc), o número (1, 2, 3 ...), o título e a página. De acordo com a norma da ABNT, pode-se fazer uma lista de ilustrações separadamente para cada tipo (se gráfico, figuras, etc) em páginas separadas, mas sempre colocando na ordem em que aparecem no texto. A PÁLAVRA “LISTA DE ILUSTRAÇÕES” DEVERÁ SER CENTRALIZADA.Veja exemplo:
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2.12. LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

É a relação alfabética das abreviaturas e siglas utilizadas na publicação seguidas das palavras a que correspondem, escritas por extenso.  A PALAVRA “LISTA DE SIGLAS E ABREVIATURAS” DEVERÁ SER CENTRALIZADA. Veja exemplo abaixo
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2.13. LISTA DE SIMBOLOS

Relação dos sinais convencionados utilizados no texto, seguido dos respectivos significados. É OPCIONAL. Se usado, A PÁLAVRA “LISTA DE SÍMBOLOS” DEVERÁ SER CENTRALIZADA.
2.14. SUMÁRIO

É a indicação do conteúdo do documento, refletindo as principais divisões e seções na mesma ordem e grafia em que aparecem no texto. Cada parte é seguida pelo número da página em que se inicia. A PÁLAVRA “SUMÁRIO” DEVERÁ SER CENTRALIZADA. Na atual norma da ABNT, não se referencia elementos pré-textuais no sumário, mas somente os textuais e pós-textuais, sendo estes sem identificação númerica. Veja exemplo.
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3. ELEMENTOS TEXTUAIS
3.1. INTRODUÇÃO

É exposição sucinta e objetiva do tema tratado, apresentando de maneira geral e que deve fornecer uma visão global da pesquisa realizada, incluindo formulação de hipóteses, delimitações do assunto tratado e os objetivos da pesquisa. Deverá ser sintética e contendo uma rápida referência aos trabalhos anteriores dedicados ao assunto abordado, justificando, desse modo, o interesse demostrado na escolha do tema. No entanto, não deve incluir conclusões ou resultados. 

Deve expor, preliminarmente, o tema, depois apresentar definições, conceituações, pontes de vista e abordagens, justificava da escolha do tema, objetivos e plano adotado para o seu desenvolvimento. 

É a apresentação do trabalho, a explicação dos motivos que levaram o autor a realizar a pesquisa, a sua importância, caráter, delimitação e definição do assunto, expondo também a natureza do problema. Não é aconselhável a inclusão de ilustrações, tabelas e gráficos. 

OBS: DEVE SER REFERIDA COMO 1 NO TEXTO BEM COMO NO SUMÁRIO
3.2. REVISÃO DA LITERATURA

Nesse capítulo, o autor deve demonstrar conhecimento da literatura sobre o assunto, resumindo os resultados de estudos feitos por outros autores, citando textos que tenham embasado o desenvolvimento de seu trabalho. A literatura selecionada deve ter relaão direta e específica com o tema abordado, tal que fará, posteriormente, a interpretação dos resultados obtidos. Deve-se ressaltar que é necessário citar adequadamente as fontes consultadas, permitindo a localização delas no futuro. DEVE SER REFERIDA COMO 2 NO TEXTO E NO SUMÁRIO
3.3. OBJETIVOS

Podem ou não ser subdivido em geral e específico. DEVE SER REFERIDA COMO 3 NO TEXTO E NO SUMÁRIO

3.4. MATERIAL E MÉTODOS

É a parte onde se descreve a metodologia adotada para o desenvolvimento do trabalho. Descrição breve, porém clara e completa das técnicas e processos empregados, bem como o delineamento experimental. Precisa ser descrita com precisão para que o leitor possa compreender e interpretar os resultados. Quando importante, marcas comerciais de equipamentos e materiais em geral devem ser incluídas no texto.  DEVE SER REFERIDA COMO 4 NO TEXTO E NO SUMÁRIO.

3.5. RESULTADOS

Devem ser apresentados de forma detalhada, propiciando ao leitor a percepção completa dos resultados obtidos. Devem incluir ilustrações como quadros, gráficos, tabelas diagrama, fotografia, mapa, imagem, esquema, fluxograma etc. DEVE SER REFERIDA COMO 5 NO TEXTO E NO SUMÁRIO.

3.6. DISCUSSÃO

É o momento em que o autor desenvolve e apresenta seu raciocínio, examinando colocações contrárias às suas, comparando os resultados obtidos na sua pesquisa com os alcançados por outros pesquisadores, já indicados na revisão da literatura. Deve estabelecer relações entre causas e efeitos, deduzir as generalizações e princípios básicos que tenham comprovação nos fatos experimentais, esclarecer exceções, modificações ou contradições das hipóteses, teorias e princípios diretamente relacionados com os fatos estudados. É imprescindível que seja colocado seu ponto de vista de maneira racional, pois, desta forma, ele terá condições de demonstrar com firmeza e propriedade o que está defendendo. DEVE SER REFERIDA COMO 6 NO TEXTO E NO SUMÁRIO.
3.7. CONCLUSÃO

Síntese final do trabalho, a conclusão constitui-se de uma resposta à hipótese enunciada na introdução. O autor manifestará o seu ponto de vista sobre os resultados obtidos e sobre o alcance dos mesmos. Deve reafirmar a ideia principal e os pormenores mais importantes já colocados no corpo do texto, retomar o argumento decisivo em seus delineamentos fundamentais. Deve se apresentar de maneira lógica, clara e objetiva, portanto, não é permitida a inclusão de dados novos. DEVE SER REFERIDA COMO 7 NO TEXTO E NO SUMÁRIO.

4. ELEMENTOS PÓS-TEXTUAIS

4.1. REFERÊNCIAS

Consiste numa listagem que obedece a ordem alfabética única de sobrenome de autor e titulo, permitindo a identificação da publicação no todo ou em parte. A palavra REFERÊNCIAS deve aparecer em letras maiúsculas, no centro da página e sem identificação de número. Deve aparecer no SUMÁRIO, mas sem identificação numérica. Além disso, deve ser feita em ordem alfabética, com espaçamento simples entre linhas, com espaço simples em branco separando as referências e com alinhamento à esquerda. As numerações das páginas deverão dar seguimento às do texto principal.  Veja exemplo abaixo
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É prudente que a normalização das REFERÊNCIAS deve seguir o padrão da ABNT NBR 6023/2002, como segue, o qual poderá ser encontrado em formulário 13 na página do programa PPGBC. Na primeira página das REFERÊNCIAS uma nota de rodapé com os seguintes dizeres: “Baseado na ABNT NBR 6023/2002”.
Contudo, outros padrões de normalização das REFERÊNCIAS podem ser usados desde que devidamente identificadas também com uma nota de rodapé na primeira página das REFERÊNCIAS. Como o sistema Vancouver. Nesse caso, os dizeres da nota de rodapé deverão ser: “Baseado no Sistema Vancouver”. 

Para maiores informações sobre normalização das Referências, acessar formulário 13- Normalização de Referências na página do PPGBC.
4.2. ANEXOS E APÊNDICES

Anexos são materiais de caráter complementar que documentam e abonam o texto, podendo ou não ser elaborados pelo autor da obra. São documentos de informações esclarecedoras, tais como: tabelas, gráficos ou dados colocados à parte, para não quebrar a sequência lógica da exposição do pensamento.  A palavra ANEXO deve aparecer em letras maiúsculas, sem identificação de número, no centro da página, acompanhada da letra de identificação, por exemplo: ANEXO A, ANEXO B, ANEXO C, etc em cada página sucessiva caso haja mais de um. Numeração das páginas deverão dar seguimento às do texto principal. Colocar no SUMÁRIO, mas sem identificação de número. Veja exemplo:
[image: image17.jpg]



No texto, devem ser citadas entre parênteses quando no final da frase e maiúsculo. Se inseridos no corpo do texto, o termo ANEXO vem livre de parênteses.

 Apêndice é material de caráter informativo, elucidativos ou ilustrativos que podem ser eliminados da publicação, sem prejuízo para seu entendimento. Trata-se de material, em geral, elaborado pelo autor da publicação. A palavra APÊNDICE deve aparecer em letras maiúsculas, sem identificação de número, no centro da página, acompanhada da letra de identificação, por exemplo: APÊNDICE A, APÊNDICE B, APÊNDICE C, etc em cada página sucessiva, caso haja mais de um. Numeração das páginas deverá dar seguimento às do texto principal. Colocar no SUMÁRIO, mas sem identificação de número e sempre após ANEXO. Veja exemplo:
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5. CITAÇÃO NO CORPO DO TEXTO
Para maiores informações sobre como fazer citação no corpo do texto, acessar formulário 14 na página do PPGBC. 

