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APRESENTACAO

Esse manual de trabalhos académicos foi elaborado com o intuito de padronizar os
trabalhos de acordo com as normas da Associa¢gdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT),
auxiliando tanto os discentes quanto os docentes nas diretrizes de apresentacao dos respectivos
trabalhos académicos. Por esse motivo, foi organizada uma comissao que contou com o apoio
de duas bibliotecarias e, ainda, de uma docente responsavel pela disciplina de metodologia
cientifica.

Este manual foi baseado no contetido das normas da ABNT:

a) NBR 6022:2018 — Informagao e documentagao: artigo;

b) NBR: 6023:2018 — Informacao e documentacao: referéncias — elaboracao;

c) NBR 6024:2012 — Informag¢ao e documentacdo: numeragao progressiva das se¢des

de um documento — apresentagao;

d) NBR 6027:2012 — Informagdo e documentagdo: sumario — apresentagao;

e) NBR 6028:2021 — Informagdo e documentagdo — resumo — apresentagao;

f) NBR 6033:1989 — Ordem alfabética;

g) NBR 6034:2004 — Informac¢ao e documentacdo: indice — apresentagao;

h) NBR 10520:2023 — Informagdo e documentacdo: citacdes em documentos —

apresentacao;

1) NBR 14724:2011 — Informagdo e documentacdo: trabalhos académicos —

apresentacao.
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1 ESTRUTURA E FORMATACAO DE ARTIGO
1.2 Regras gerais de formatacio

1.2.1 Fontes

Arial ou Times New Romam, tamanho 12 para texto e tamanho 16 para os titulos pré-
textuais na cor preta para texto, e tamanho de fonte 10 para citagdes diretas com mais de trés
linhas, notas de rodapé, paginas, legendas, fontes das ilustracdes e tabelas. Cabe mencionar

ainda, que o recurso italico deve ser utilizado no texto para indicar palavras em outros idiomas.

1.2.2 Margens

Margem esquerda e superior de 3 cm; direita e inferior de 2 cm.

1.2.3 Paragrafos, espagamentos e alinhamentos

O texto deve ser transcorrido com espacamento simples entre linhas, bem como as
citagdes diretas que possuem mais de 3 linhas e notas de rotapé, titulos e legendas.

O texto deve ser digitado em paragrafos que se iniciam com recuo especial, primeira

linha por 1,25 cm.

Figura 1 — Formatacao

Paragrafo ? >

Recuos e espacamento  Quebras de linha e de pagina

Geral

Alinhamento: Justificada e
MNivel do topico: | Corpo de Texto ~ Recolhidos por padrda

Recuo
Esquerda: 0 cm ":_ Especial: Por:
Direita: Dem | Primeira linha [+ 1,25 cm =
|:| Espelhar recuas

Espacamento
Antes: |0pt = | Espacamento entre linhas: Em:
Depais: opt % Simples 18 H

|:| M3o adicionar espaco entre paragrafos do

Visualizacdo

Texto de Exempla Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texta de Exemplo Texto de Exempla
Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de
Exempla Texto de Exemplo Texto de Examplo Texta d= Examplo

Tabulacao... Definir como Padrdo Cancelar

Fonte: Word 2016
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1.3 Estrutura dos trabalhos académicos em formato de artigo
De acordo com a norma NBR 6022 de 2018, a estrutura para artigo cientifico apresenta:
e Estrutura pré-textual:
Titulo (Obrigatoério)
Titulo em outro idioma (opcional)
Autor (obrigatorio)
Resumo no idioma do documento (obrigatorio)
Resumo em outro idioma (opcional)
e Estrutura textual:
Introdugao
Desenvolvimento
Consideracoes finais
e Estrutura pos-textual:
Referéncias (obrigatdrio)
Glossario (opcional)
Apéndice(s) (opcional)
Anexo(s) (opcional)

Agradecimentos (opcional)

1.4 Elementos pré-textuais: artigo

1.4.1 Capa
Por ser um artigo apresentado como trabalho de conclusdo de curso, indica-se a
apresentacdo da capa com identificagdo institucional e curso, seguido do nome dos autores,

titulo, subtitulo (se houver), local e ano da entrega.
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Figura 2 — Capa para artigo

UNICEPLAC

CENTRO UNIVERSITARIO

Centro Universitario do Planalto Central Apparecido dos Santos —
UNICEPLAC
Curso de XXXXX
Trabalho de Conclusio de Curso

Titulo: subtitulo

Gama-DF
2024

Fonte: Biblioteca Uniceplac

1.4.2 Folha de rosto para artigo

Logo institucional

Arial ou Times
em negrito - Fonte: 12

Arial ou Times
Titulo em negrito
Subtitulo néo inserir
negrito - Fonte: 16

Arial ou Times
Fonte: 12

Da mesma forma acontece com a folha de rosto, que por se tratar de um artigo

apresentado como trabalho de conclusao de curso, constara no corpo estrutural do trabalho.

A folha de rosto apresenta elementos essenciais para a identificacao do trabalho. Assim,

deve inserir o nome dos autores, titulo do trabalho, subtitulo (se houver), natureza (artigo), grau
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pretendido (bacharel ou licenciatura), nome da institui¢do, nome do orientador, local e ano de

entrega.

Figura 3 — Folha de rosto para artigo

NOME COMPLETO DO AUTOR

Titulo: subtitulo

Artigo apresentado como requisito
para conclusao do curso de XXXX do
Centro Universitdrio do Planalto
Central Apparecido dos Santos-
UNICEPLAC.

Orientador (a): Prof. (a) Esp., Me. ou
Dr. Nome completo do Orientador
Coorientador (a): Prof. (a) Esp., Me.
ou Dr. Nome completo do
Coorientador:

Gama-DF

2024

Fonte: Biblioteca Uniceplac

1.4.3 Folha de aprovagao

Arial ou Times
em negrito
Fonte: 12 - maiuscula

Arial ou Times
Titulo em negrito
Subtitulo néo inserir
negrito - Fonte: 16

Arial ou Times
Recuo a esquerda de 8 cm
Espacamento
entre linhas simples
Fonte: 12

Arial ou Times
Fonte: 12

O template fornecido pela Biblioteca oferece um modelo para inser¢do da assinatura da
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banca examinadora, caso o curso ja possua sua folha padrdo, deve-se inseri-14 nesse campo.
O trabalho deve ser entregue para a Biblioteca com a folha de aprovacdo preenchida,

para que seja possivel o deposito no Repositorio Institucional.

Figura 4 — Folha de aprovacio para artigo

Arial ou Times
em negrito e maiuscula

NOME COMPLETO DO AUTOR Fonte: 12
Arial ou Times
Titulo: subtitulo Fonte: 16
Artigo apresentado como requisito para Arial ou Times
conclusdo do curso de XXXX do Centro Recuo a esquerda 8cm
Universitario do Planalto Central Espa-g:amento entre linhas
Apparecido dos Santos-UNICEPLAC. simples - Fonte: 12

Inserir a data de
Gama-DF, dia de més de ano. apresentacio do TCC

Banca Examinadora

Prof.(a) Nome completo

Orientador .
Assinaturas

Prof.(a) Nome completo
Examinador

Prof.(a) Nome completo
Examinador

Fonte: Biblioteca Uniceplac
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1.4.4 Titulo
O titulo do artigo e o subtitulo (se houver) deve constar na pagina que inicia o artigo.
Opcionalmente, pode-se incluir o titulo em outro idioma, inserido logo abaixo titulo no idioma

do texto.

1.4.5 Autor
O nome do autor deve ser inserido de forma direta, para mais de um autor, os nomes
podem ser separados em linhas distintas. Deve apresentar ainda, de forma sucinta, informacgdes

sobre o autor e seu contato (e-mail).

1.4.6 Resumo

O resumo elaborado deve seguir as orientagdes da norma ABNT NBR 6028:2021. O
resumo em outro idioma, deve suceder o resumo no idioma do documento.

Em artigos, o resumo deve conter entre 100 e 250 palavras, tamanho 12, espacamento
simples, alinhamento justificado, ressalta-se ainda que nao deve haver paragrafos. O resumo
pode ser critico, indicativo ou informativo. Normalmente, o resumo mais utilizado e indicado ¢
o informativo, no qual descreve de forma sucinta: objetivo, questdo problema, metodologia,
resultados e conclusdes.

Ao realizar o resumo, inseri-se as palavras-chave logo abaixo, separadas uma das outras

por ponto e virgula.
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Figura 5 — Resumo e palavras-chave Titulo em negrito,

apenas a inicial maiuscila

Subtitulo (se houver, sem
negrito) - Fonte: 16

UNICEPLAC
o Autores e orientador na
, , ordem apresentada com
Titulo: sub-titulo nota informativa
Nome Completo do Autor! Fonte: 12

Nome Completo do Orientador!

Resumo: » ) ) Sem paragrafo
Este documento apresenta o modelo de formatagdo a ser utilizado nos artigos submetidos Espacamento entre
como Trabalho de Conclusdo de Curso. Esse espaco € reservado para apresentar o resumo linhas simples
do seu trabalho na lingua originéria. Ele deve conter entre 100 e 250 palavras; Times Fonte: 12

New Roman, tamanho 10, espagamento simples, alinhamento justificado. Um bom
resumo deve informar o objetivo geral do trabalho. Os principais conceitos e autores
trabalhados na fundamentagdo tedrica. As principais etapas e agdes na execugdo da
proposta, a populag@o envolvida; o periodo no qual os mesmos foram obtidos. Apresente

também os principais resultados alcancados e as conclusoes a que se chegou.
p P ¢ ! g Um espago entre resumo e

palavras-chave

Palavras-chave: Palavra-chave; Palavra-chave; Palavra-chave. 3 termos - Fonte: 12

Abstract:

This space is reserved to present the abstract of your work in other language. Here we : Entre Resumo e
suggest to be in english. The abstract should contain between 50 and 100 words, Times Abstract “inserir dois
New Roman, size 10, single spaced, justified. A good summary should state the purpose espac¢os com enter”

of the overall work. The key concepts and theoretical authors worked on. The main steps
and actions in implementing the proposal, the people involved and how the data were
collected and the period in which they were obtained. Also present the main Jresults and
conclusions arrived at.

Keywords: Word 1; Word 2; Word 3.

! Graduando(a) do Curso X, do Centro Universitirio do Planalto Central Apparecido dos Santos — Nota de rodapé com
Uniceplac. E-mail: xxxx@gmail.com. . ~
"Doutor(a) do Curso X, do Centro Universitario do Planalto Central Apparecido dos Santos — Uniceplac. lnformaco.es dos autores
E-mail: xxxx@gmail.com. e orientador

Fonte: Biblioteca Uniceplac

1.5 Elementos textuais: artigo

1.5.1 Introdugdo: artigo
Os elementos textuais do artigo deve seguir as orientacdes dos professores de

metodologia cientifica bem como do orientador de trabalho de conclusdo de curso, o qual ird
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trabalhar os parametros necessarios para o desenvolvimento de um bom trabalho.

A introdugdo ¢ um elemento textual em que o autor apresenta a definicao do seu tema,
apresentando o objetivo geral e os objetivos especificos do trabalho. Na introdu¢ao, também
serd exposto um panorama da temadtica estudada, e ainda discorrido a questdao problema que
conduzird a pesquisa proposta, bem como a hipodtese e a justificativa para apresentagdo do tema
proposto. Recomenda-se na introducdo de um artigo que os bjetivos, a justificativa, a questao
problema, a hipotese e a justificativa do trabalho seja feita sem topicos, ou seja, dentro de um
texto corrido.

Ressalta-se que o artigo cientifico ¢ um estudo mais objetivo e reduzido, que geralmente
possui entre 15 a 25 paginas, por isso, precisa apresentar uma abordagem mais direta e
delimitada. O artigo ¢ divido em seg¢des e subsegdes, conforme a norma ABNT NBR 6024.
Assim, o titulo de cada se¢do como “1 INTRODUCAO” ¢ “2 METODOLOGIA”, por
exemplo, ¢ grafado com todas as letras em maiusculas e em negrito. Ja as subsegdes com o
indicador numérico de um niimero apos o ponto, como exemplo, “1.1 Objetivo geral”, “2.1
Literatura infantil”, serd grafado apenas com a primeira letra em maiuscula e em negrito. E
por fim, as se¢cdes com mais divisdes apresentardo a primeira letra em maitscula e sem negrito,

por exemplo, “2.1.1 Literatura infatil para criancas de 0 a S anos”.

Figura 6 — Secao e subsecio

1 TITULO DA SECAO
1.1 Titulo da secao

1.1.1 Titulo da se¢ao
1.1.2 Titulo da se¢ao

2 TITULO DA SECAO
2.1.1 Titulo da segao
2.1.1.1 Titulo da segao

Fonte: Biblioteca Uniceplac

Em relacdo as secdes e subsecdes, nao utilize ponto apds a numeracgado ¢ o tamanho da
fonte permanece 12 com espacamento entre linhas simples. O nimero das segdes e subsecdes
do artigo dependera dos conceitos desenvolvidos na sua questdo problema. No artigo,
recomenda-se que nao inicie cada se¢do e subsecdo no inicio da pagina seguinte, mas que seja

iniciada abaixo do texto do paragrafo anterior, ainda que no meio ou final da pagina.
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1.5.2 Metodologia: artigo

A metodologia do artigo deve apresentar de forma clara e objetiva, o modo pelo qual o
projeto foi implementado e ap6s um breve texto introdutorio explicitar a metodologia em etapas
ou em acdes. Poderd, ainda, fazer referéncias as técnicas ou detalhes especificos. Explicar como
se deu o acompanhamento do desenvolvimento do projeto e a avaliacao de sua efetividade.

Assim, o aluno deve atentar-se a todo o processo de pesquisa, oferecendo melhores
métodos por meio de etapas, como:

e Defini¢do de técnicas para aquisi¢ao de dados;

e (oleta de dados;

e Exibicao e organizagdo dos resultados coletados.

1.5.3 Resultados e discussao: artigo

Essa se¢do, destina-se para apresentacao e interpretacdo dos resultados obtidos a partir
do aporte tedrico do artigo, bem como das analises realizadas e dados coletados na sua pesquisa.
Dessa forma, podem ser discutidos nesta se¢do por meio de complementacdo de tabelas,

quadros, graficos entre outras fontes.

1.5.4 Conclusao: artigo

Faga uma reflexdo sobre a questdo problema. Verifique se sua hipotese e seu objetivo
geral e seus objetivos especificos foram alcancados. Apresente as consideragdes finais, podendo
apresentar ainda sugestdes e cuidados, caso outras pessoas queiram implantar as agdes em suas

atividades profissionais.

1.6 Elementos pos-textuais: artigo

1.6.1 Referéncia
As referéncias sdo apresentadas em ordem alfabética das obras consultadas e
mencionadas na elaboragdo do trabalho e devem estar de acordo com a norma 6023:2018,

alinhadas a esquerda, com espacamento entre linhas simples e separadas por um espacgo “enter”.

1.6.2 Apéndice
O apéndice ¢ um elemento que serve para apresentar algo elaborado pelo autor e que foi
utilizado para auxilid-lo na sua pesquisa, ou seja, ambiente para apresentar um material

suplementar julgado de possivel interesse para consulta durante a leitura do trabalho, ndo sendo
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parte integrante do trabalho, como exemplo, questionario elaborado pelo autor e que foi
utilizado para levantamento de dados.
A norma da ABNT permite a utilizagdo de dois modelos de formatacdo para

apresentacao do titulo do apéndice como apresenta o exemplo abaixo.

Apéndice A - Titulo do apéndice

APENDICE A — TITULO DO APENDICE

De acordo com a norma NBR 6022 (2018), o apéndice pode ser identificado com a
palavra Apéndice seguida de letras maitisculas consecutivas, travessao e respectivo titulo, com
o mesmo destaque tipografico das se¢des primarias e centralizado, conforme a ABNT NBR
6024.

Utilizam-se letras maitsculas dobradas, na identificagdo dos apéndices, quando

esgotadas as 26 letras do alfabeto.

1.6.3 Anexo

De acordo com a norma NBR 6022 (2018), o anexo deve ser identificado com a palavra
Anexo seguida da primeira letra maiuscula e as demais minusculas, travessdo e respectivo
titulo, com o mesmo destaque tipografico das segdes primdrias e centralizado, conforme
exemplo abaixo.

Anexo A - Titulo do anexo

Utilizam-se letras maiusculas dobradas, na identificagdo dos apéndices, quando

esgotadas as 26 letras do alfabeto.

1.6.4 Agradecimento

No caso do artigo, o agradecimento ¢ o ultimo elemento pds-textual. O agradecimento
¢ um texto de gratificagdo a pessoas (familia, amigos, professores, etc.) que contribuiram de
maneira relevante para o desenvolvimento do trabalho ou da conclusdo do curso, o quantitativo

de linhas ¢ livre.

2 ESTRUTURA E FORMATACAO DE MONOGRAFIA
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2.1 Regras gerais de formatacio

2.1.1 Fontes

Arial ou Times New Romam, tamanho 12 para texto e tamanho 16 para titulos na cor
preta para texto, e tamanho de fonte 10 para citagdes diretas com mais de trés linhas e notas de
rodapé. Cabe mencionar ainda, que o recurso italico deve ser utilizado no texto para indicar

palavras em outros idiomas.

2.1.2 Margens

Margem esqueda e superior de 3 cm; direita e inferior de 2 cm.

2.1.3 Paragrafos, espacamentos e alinhamentos

O texto deve ser transcorrido com espagamento 1,5 entre linhas, com excecdo das
citagdes diretas que possuem mais de 3 linhas e notas de rotapé, legendas das ilustragdes e das
tabelas que devem utilizar espagamento simples.

O texto deve ser digitado em paragrafos que se iniciem com recuo especial, primeira

linha por 1,25cm.

Figura 7 — Formatacio

Paragrafo 7 X

Recuos e espacamento  Quebras de linha e de pagina
Geral

Alinhamento: Justificada ~

Mivel do topica: | Corpo de Texto i Recalhidos por padrdo

Recun
Esquerda: Ocm 5 Especial: Por:
Direita: Dem |5 Primeira linha ~| (1,25 emps

[] Espelhar recuas

Espacamento

Antes: Opt 3 Espacamento entre linhas: Em:

Depois: Opt e 1.5 linhas s s

D M&o adicionar espaco entre paragrafos do mesmo estilo

Visualizacio

Texto dz Exempla Texmo de Eyemplo Texta de Exemplo Texto de Exsmplo Tepto de Exemplo
Tegto de Exemplo Texto de Exemplo Tegto de Ezempls Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de

Exemplo Texto d= Exemplo Texto dz= Exemplo Texto de Exemplo

Tabulacdo.., Definir como Padrao Cancelar

Fonte: Word 2016

2.2 Estrutura dos trabalhos académicos em formato de monografia

De acordo com a norma NBR 14724 de 2005, a estrutura para monografria possui os
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seguintes elementos:
e Estrutura pré-textual:
Capa (Obrigatorio)
Lombada (opcional)
Errata (opcional)
Folha de aprovagao (obrigatorio)
Dedicatdria(s) (opcional)
Epigrafe (opcional)
Resumo na lingua vernacula (obrigatorio)
Resumo em lingua estrangeira (obrigatorio)
Lista de ilustragdes (opcional)
Lista de abreviaturas e siglas (opcional)
Lista de simbolos (opcional)
Sumario (obrigatério)
e Estrutura textual:
Introdugao
Desenvolvimento
Conclusao
e Estrutura pés-textul:
Referéncias (obrigatorio)
Glossario (opcional)
Apéndice(s) (opcional)
Anexo(s) (opcional)

Indice(s) (opcional)
2.3 Elementos pré-textuais: monografia
2.3.1 Capa

A capa deve apresentar a identificacdo institucional e o curso, seguido do nome dos

autores, titulo, subtitulo (se houver), local e ano da entrega.
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Figura 8 — Capa para monografia

UNICEPLAC

CENTRO UNIVERSITARIO

Centro Universitario do Planalto Central Apparecido dos Santos —
UNICEPLAC
Curso de XXXXX
Trabalho de Conclusio de Curso

Titulo: subtitulo

Gama-DF
2024

Fonte: Biblioteca Uniceplac

2.3.2 Folha de rosto para monografia

18

Logo institucional

Arial ou Times
em negrito
Fonte: 12

Arial ou Times
Titulo em negrito
Subtitulo nao inserir negrito
Fonte: 16

Arial ou Times
Fonte: 12

A folha de rosto deve conter os elementos essenciais que permite a identificagdo do

trabalho. Assim, deve apresentar o nome dos autores, titulo do trabalho, subtitulo (se houver),

natureza (monografia), grau pretentido (bacharel ou licenciatura), nome da institui¢do, nome

do orientador, local e ano de entrega.
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Figura 9 — Folha de rosto para monografia

NOME COMPLETO DO AUTOR

Titulo: subtitulo

Monografia apresentada como requisito
para conclusdo do curso de XXXX do
Centro Universitario do Planalto Central
Apparecido dos Santos-UNICEPLAC.

Orientador (a): Prof. (a) Esp., Me. Ou Dr.
Nome completo do Orientador
Coorientador (a): Prof. (a) Esp., Me. Ou
Dr. Nome completo do Coorientador:

Gama-DF
2024

Fonte: Biblioteca Uniceplac

2.3.3 Ficha catalografica

19

Arial ou Times em
negrito
Fonte: 12 - maiuscula

Arial ou Times
Titulo em negrito
Subtitulo nao inserir
negrito
Fonte: 16

Arial ou Times
Fonte: 12
Recuo a esquerda 8cm
Espacamento entre
linhas simples

Arial ou Times
Fonte: 12

A ficha catalogréfica deve ser solicitada por meio da pagina da Biblioteca. A Biblioteca

possui o prazo de até 48h para envio da ficha para inser¢do ao trabalho.

Para os trabalhos que forem impressos, a ficha catalografica deve ser apresentada no

verso da folha de rosto.
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Figura 10 — Ficha catalografica para monografia

n° cutter
Sobrenome, Nome.
Titulo: subtitulo / Nome dos autores. —2024.
00 p.
Orientagdo: Prof.(a) Esp., Me ou Dr. Nome Completo.
Trabalho de conclusdo de curso — Centro Universitario do

Planalto Central Apparecido dos Santos-UNICEPLAC, Curso
de XXX, Brasilia, 2023.

1. Palavra-chave. 2. Palavra-chave. 3. Palavra-chave. 1.
Titulo.

CDU: XXX

2.3.4 Errata

Ainda que esse elemento estrutural seja permitido pela ABNT, ¢ um recurso pouco
utilizado, pois € necessario revisar o trabalho antes da entrega da versdo final.

Caso nao seja possivel editar o trabalho e apenas inserir uma errata, ou seja, uma

corre¢do no seu trabalho, deve-se inserir a errata logo ap6s a folha de rosto.
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Figura 11 — Errata

Errata
Folha Linha Onde se 1é leia-se Indica-se o erro e
10 34 ecessivel excessivel logo apos a correcio

Fonte: Biblioteca Uniceplac
2.3.5 Folha de aprovagao

O template fornecido pela Biblioteca oferece um modelo para colher a assinatura da
banca examinadora, caso o curso ja possua sua folha padrao, deve-se inseri-la nesse campo.
O trabalho deve ser entregue para a Biblioteca com a folha de aprovacao preenchida,

para ser possivel o depdsito no Repositorio Institucional.
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Figura 12 — Folha de aprovaciao para monografia

NOME COMPLETO DO AUTOR

Titulo: subtitulo

Monografia apresentada como requisito
para conclusdo do curso de XXXX do
Centro Universitario do Planalto Central
Apparecido dos Santos-UNICEPLAC.

Gama-DF, dia de més de ano.

Banca Examinadora

Prof.(a) Nome completo
Orientador

Prof.(a) Nome completo
Examinador

Prof.(a) Nome completo
Examinador

Fonte: Biblioteca Uniceplac

2.3.6 Dedicatéria

23

Arial ou Times
em negrito e maiuscula
Fonte: 12

Arial ou Times
Fonte: 16

Arial ou Times
Recuo a esquerda 8cm
Espacamento entre linhas
simples
Fonte: 12

Inserir a data de
apresentacio do TCC

Assinaturas

Este espaco ¢ reservado para a dedicatdria e nao precisa de titulo “Dedicatoria” apenas

sua mensagem. A dedicatdria € um breve texto que homenageia e dedica o trabalho a pessoa (s)

especiais, ndo sendo necessariamente ligadas ao desenvolvimento do trabalho apresentado.

Sugere-se que a dedicatoria seja um texto breve de uma a duas paginas, que pode seguir
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o modelo de apresentacdo no final da pagina alinhada a direita, ou de um texto breve no inicio

da pagina com alinhamento justificado.

Figura 13 — Dedicatoria

Sem titulo

Dedico aos meus pais, por
8 cm todo amor, confianga e apoio
em todo a minha vida.

Arial ou Times
Fonte: 12

Fonte: Biblioteca Uniceplac

Figura 14 — Dedicatoria

Sem titulo
Dedico aos meus pais, por todo amor, Arial ou Times

confianga e apoio em todo a minha vida. Justificado
Dedico também a todos que estiveram comigo Fonte: 12

durante a realizagdo do meu curso. ’

Fonte: Biblioteca Uniceplac
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2.3.7 Agradecimentos

25

O agradecimento ¢ um texto de gratificagcdo a pessoas (familia, amigos, professores etc.)

e/ou institui¢cdes que contribuiram de maneira relevante para o desenvolvimento do trabalho ou

da conclusao do curso.

Figura 15 — Agradecimentos

AGRADECIMENTOS

Agradeco meus pais e toda a minha familia pelo apoio recebido durante
minha jornada académica.

Agradeco também a todos os meus professores....

Fonte: Biblioteca Uniceplac

2.3.8 Resumo

Arial ou Times em
negrito e maiuscula
Fonte: 12

Texto livre

Esse espago ¢ reservado para apresentar o resumo do seu trabalho na lingua origindria,

sendo elemento obrigatério. O resumo pode ser critico, indicativo ou informativo.
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Normalmente, o resumo mais utilizado e indicado ¢ o informativo, no qual descreve de forma
sucinta: objetivo, questdo problema, metodologia, resultados e conclusdes.

Ele deve conter entre 150 e 500 palavras, Times New Roman ou Arial, tamanho 12,
espacamento entre as linhas de 1,5 e alinhamento justificado, ressalta-se ainda que ndo deve
haver paragrafos.

Recomenda-se para a elaboragcdo do objetivo geral indicar o objetivo principal do
trabalho e logo a seguir, informar os objetivos especificos utilizados para alcancar o objetivo
geral. A utilizagdo de frases concisas e afirmativas sdo essenciais para um bom objetivo, nao
sendo apenas uma enumeragdo de topicos, adquirir também verbos na voz ativa e na terceira
pessoa do singular ¢ indicado para obtencdo de clareza.

Ao realizar o resumo, inseri-se as palavras-chave conforme a norma NBR 6028:2018,

onde sdo separadas uma das outras por ponto e virgula.

Figura 16 — Resumo e palavras-chave

Arial ou Times em negrito e
RESUMO maitscula - Fonte: 12

Este documento apresenta o modelo de formatagdo a ser utilizado
nos trabalhczs académicos (monograﬁa§) submetidos como Trabalho Sem paragrifo

de Conclusdo de Curso. Esse espago & res.ervado para apresentar o Espacamento simples -
resumo do seu trabalho na lingua originaria. Ele deve conter entre Fonte: 12

150 e 500 palavras, Times New Roman, tamanho 12, espacamento
entre as linhas de 1,5, alinhamento justificado. Espago reservado
para descrever o trabalho de forma clara e concisa ressaltando
objetivos, metodologia, resultados e conclusdo.

Um espago entre resumo
Palavras-chave: Palavra-chave; Palavra-chave; Palavra-chave. e palavras-chave

3 termos - Fonte: 12

Fonte: Biblioteca Uniceplac
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2.3.9 Resumo em outro idioma

27

Esse espaco ¢ reservado para apresentar o resumo do seu trabalho na lingua estrangeira,

sendo elemento obrigatorio, sendo o mais recomendavel no idima inglés, apresentando o titulo

“Abstract”, seguido logo abaixo por um espagco as palavras-chaves representadas por

“Keywords”.

Figura 17 — Abstract e Keywords

ABSTRACT

This document presents the formatting model to be used in the work
papers (monographs) offered as a final paper. This space is reserved to
present the summary of your work in the original language. It must
contain between 150 and 500 words; Times New Roman, size 12, 1.5
line spacing, justified. Space reserved to describe the work clearly and
concisely highlighting objectives, methodology, results and
conclusion.

Keywords: Word 1; Word 2; Word 3.

Fonte: Biblioteca Uniceplac

2.3.10 Listas de apresentagdes

Arial ou Times em negrito e
maiuscula - Fonte: 12

Sem paragrafo
Espacamento simples
Fonte: 12

Um espaco entre resumo e
palavras-chave
3 termos - Fonte: 12

Para os trabalhos que possuem muitas ilustragdes, tabelas, graficos e ainda siglas no

decorrer do seu conteudo, t€ém-se a opcao de apresentar sua localizagdo e no caso das siglas o

seu sgnificado por meio de listas.
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Figura 18 — Lista de ilustracao
LISTA DE ILUSTRACOES
Figura 1 — Nome da FIgUra .......c.cocoeviiiiiiiiciecicce ettt 00
Figura 2 — Nome da FIgUIa ......cccooviiiiiiiiieciccieceeeee ettt e 00
Figura 3 — Nome da FIgura .........ccccoevviiiiiiiiiicicce ettt 00
Fonte: Biblioteca Uniceplac
Figura 19 — Lista de tabela
LISTA DE TABELAS
Tabela 1 — Nome da Tabela 1.......c.cccovvevviiiiinierieeeseee e 00
Tabela 1 — Nome da Tabela 2.........ccccvveevviiiiinieiereeseere e 00
Tabela 1 — Nome da Tabela 3.........cccoovveiviiiiinieieeeseee e 00

Fonte: Biblioteca Uniceplac

28
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Figura 20 — Lista de abreviaturas e siglas

MEC
RDs
DPP

LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

Ministério da Educagao
Repositorios Digitais

Decanato de Pesquisa e Pos-Graduagao

Fonte: Biblioteca Uniceplac

2.3.11 Sumario

O sumério ¢ o ultimo elemento pré-textual do trabalho académico. De acordo com a

norma NBR 6027 de 2012 e NBR 6024 de 2012, deve-se seguir os seguintes critérios:

alinhamento a esquerda;

os titulos e os subtitulos das se¢des devem ser alinhados pela margem do titulo do
indicativo mais extenso;

as segdes deverado ser indicadas, utilizando a tipologia das fontes utilizadas nos titulos
das se¢oes do trabalho (primarias, secundarias, tercidrias etc.);

as referéncias, apéndice e anexo ndo recebem nimeracao progressiva;

os elementos pré-textuais como folha de rosto, folha de aprovacdo, dedicatoria,
agradecimentos, epigrafe, resumo, abstract, lista de ilustracdes e tabelas, lista de

abreviaturas e simbolos ndao devem constar no sumario.
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Figura 21 — Sumario
SUMARIO
1 INTRODUGAO. ...
2 REVISAO DE LITERATURA ......coovviiiiiiiinnineieeieceneenneesessessessssesneesees
2.1 Comunicagao Cientifica ................c.coooiiiiiiiiiiii e
2.1.1  TeSeS € DISSEITAGOECS ....veeeviiecerieerieeeireeeteeeeteeeeteeeeteeeeteeeetreeeereeeetseesareeerneeeareaas
2.1.1.1 Teses e Dissertagdes Eletronicas (ETDS) ....ccccovvevvieviieiiieiiiecieciece e
3 METODOLOGIA ... ..ottt
4 ANALISE E DISCUSSAO DOS DADOS .........c.coooovimiieieeeeeeeseseeeeeen,
5 CONCLUSAOQ ...ttt
REFERENCIAS .........oooiiiiiiieiee sttt
APENCIDE A — TEIMO X ..oooooieriirieeiseisesiesiseessessse s ssessse s
Anexo A — FOrmulario X .......ccooiioiiiiiiiieieeee et

Fonte: Biblioteca Uniceplac

30

Titulo em negrito e
maiuscula
Fonte: 12

Espacamento
entre linhas de 1,5
Fonte: 12

A utilizagdo do sumario automatico facilita a inser¢ao dos titulos ¢ numeragao de

paginas, bem como sua atualizagao durante a realizacao do seu trabalho.

Em cada secdo, deve selecionar o texto e escolher o estilo desejado. Caso o texto perca a

formatagao, basta refazé-la.
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Figura 22 — Inserindo sumario automatico: 1° passo

& i Template monografia ABNT 2022 - Word (Falha na Ativagdo do Produto)

Arquivo  [GEBGERGTEE [nserir | Design | La)rcrutl Rr:FerEnciasl Correspondéncias | Reuisda = allio i Q_Compartilhar

e W Times New Roman = |14 - [ | I
AaBbCeDe | AaBbCy
D Emy N T S ~abcx; x* | Ao @
Colar i TNormal | Titul T Titulo 2
2 ~ Qs'a?'.ﬂ.'ﬂa' A x| D =

Area de Transfer.. & Fonte [} Paragrafo = Estilo! [ -~
L 3'|'Z'|"k-|-§- (R U SN W I R " TR R i TS - O WO . S R & e .S ' Ty 1 S P | ﬁ-ﬁl?'l'l‘.ﬂ"l
._' 13

E 1 INTRODUCAO

% Ma segunda pagina do artige, faga a apresentagic de sen trabalho. A mfredugio devera

r__4 OCHPAr uma ou, no maximo, duas pagmas do sew artizo.

o A imtrodugio melhii os saguintes contetidos:

; #* Pancrama da temdtica;

= » Estabelecimento dos ohjetivos geral e especificos;

[

= ®  Apresentacio da justificatrva da escolha do tema, sua relevancia = contmbumgdes;

Ll * Aprasentagdo da questio hipdtese;

,..'__ #* Indicapio das partes que compdem o tabaltho.

? Oz capitulos (zzpdes) 2 subcapitmlos (subsepdas =30 sequenciaiz). O titulo da cada seszda (1

0:‘ INTRODUCAD, 2 REFERENCIAL TEORICO, etc) seré grafado com letras em maitiseulo e

; negritade. Deixe uma linha para miciar cada sess3o. WNio utilize ponto apds 2 numerapdo das

% sessdes. Deixe wna hinha em branco antre as sepdes.

e}

| 1.1 Objetivo geral

&

s 1.2 Objetivos especificos

3

& * Q. espacifico. 1

2 * Qb especifico. 2

Fonte: Biblioteca Uniceplac

2° Na barra de ferramentas do word, procure por “referéncias”, logo a seguir selecione o

sumario automatico.

Figura 23 — Inserindo sumario automatico: 2° passo

Template monografia ABNT 2022 - Word (Falha na Ativagdo do Produta) = m| x

Entrar ﬁCor‘npartilhar

=l

Tﬂ Adicionar Texto - ABl ﬁ'} B E‘,, Gerenciar Fontes Bibliograficas

[ Atualizar Sumério ) Ag - ~ ER Estilo: |aPA - i B s
Sumario Insenr Mota Inserir  ~ - |nserir E Marcar
- de Rodape = - = . By Bibliografia Legenda 21 Entrada
’ Interno e Biblingrafia Legendas Indice -~
Sumario Automatico 1 XIS ST (USRS & R R TS A I & SRR LI R LA R BE
‘ Sumdrio
Thulo 2

Sumdrio Automatico 2

Sumdrio
Titulo 2 w1

Fonte: Biblioteca Uniceplac
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Figura 24 — Inserindo sumario automatico: 3° passo

Temnplate monografia ABNT 2022 - Word (Falha na Ativago do Praoduto) &= = m| x
Arguive  Pégina Inicial | Inserir| Design | La}rout| Referéncias Corrspondéncias| Revisdo | Exibir| me, Entrar }'-:’,_ Compartilhar
8 Adicionar Texto - ABJ M ,_:j“/ =] Gerenciar Fontes Bibliograficas By | |:| |
[ Atualizar Sumério ) A - R Estilo: APA - =i
Sumario Inserir Mota | LPr e A - Inserir Marcar
- de Rodapé = Citagdo - £y Bibliografia - Legenda 2 Entrada
Sumario Motas de Rodapé = Citagdes e Bibliografia Legendas [ndice l\
L 3-|-2-|-1'.-|-F_<-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-6-|-'.|"-|-8-|-9-|-1¢]l-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-1€--_&;i?-|-18-| -]
!
)
&
< Sumario
- 1INTRODUCAD i
= 1.1 Objetivo gersl... .. 13
iy 1.2 Objetivos especificos. 13
- MMM .t 50 i K 13
e
*
n

Fonte: Biblioteca Uniceplac

Observa-se que o sumario apresenta as segoes com a opgao “estilo” aplicado e com a
mesma fonte utilizada no texto.

Assim, basta formatar para que siga os critérios indicados na se¢do 2.3.11, ou seja,
sumario centralizado em negrito, alinhamento a esquerda, os titulos e os subtitulos das se¢des

devem ser alinhados pela margem do titulo do indicativo mais extenso.

Figura 25 — Inserindo sumario automatico: 4° passo

Template monografia ABNT 2022 - Word (Falha na Ativagdo do Produto) = == m| x
Inserir| Design ‘ Layout‘ Referéncias Ccrrr&spond&ncias‘ Revisﬁo‘ E{ibir| . Entrar ,Q'_ Compartilhar
ey Times New Roman = 16 “lEELEL  EE p
T T AaBbCeD¢. AaBDbCx
e e kel Aa | *
Colar . T 2 [= Heat)
= L' A -, A-Aa- A A 8l o _ TMarral Titulo 1 TThule2 |+ s
\rea de Transfer.. = Fonte [ Paragrafo I Estilo I ~
L 3l|:2-||1-||5-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-£--|-?-|-ﬂ-|-9-|-10-|-11-|-12-|-13-|-14-|-]5-|-1-5-§1J’-|-18-| ||
B
=
% SUMARIO
- 1 INTRODUGAO .....
..:q 1.1 Objetivo geral......
i 1.2 Objetivos especificos.....
- 1.3 Problema
ks

Fonte: Biblioteca Uniceplac
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Dessa forma, ao finalizar seu trabalho, atualize as paginas pressionando com o botio

direito sobre o sumario.

Figura 26 — Inserindo sumario automatico: 5° passo

z Ternplate monografia ABNT 2022 - Word (Falha na Ativagdo do Produto) &= - O x

Inserir| Design | Layﬂut| Referéncias Corr—sspondénc]as| Rewvisdo | Exibir| L a-me.  Entrar ,Q_ Compartithar

Arial

: : AaBbCcD¢ AaBbCi
E] M I 5 -abex, X  #& @ —
Colar -~ ; : 2 = igdo
. ¥ A -3 A - Aa- b T Mormal Titulo 1 T Titulo 2 |= 5
Area de Transfer.. & Fonte ] Paragrafo Ta Estilo 1 F
L [ 3 e IR |-g-|-1- [N R SRR AR - SRR A S -0 - RN T . I IS S .5 R i TR (T LS LT v e
{ I

2

.:| -

- ¥ « [ Atualizar Sumario..,

3 SUMARIO Anal 12 - A A A,v
! =
= (EENRCEUCACET T g 1 o5 A . A+ =% i - Estiles

e 2 e

a 1.4 Ohbjetivo geral........

o 1.2 Objetivos especificos. SN e e 1] |

%r

i ity Opgiies de Colagem:

T -

m [

~ [ Atualizar Campo

@ Editar campo...

o Alternar codigos de campo

Q_ A Fonte..

j_ = Paragrafo...

Fonte: Biblioteca Uniceplac

2.4 Elementos textuais: monografia

2.4.1 Introducao: monografia

Os elementos textuais da monografia deve seguir as orientagdes dos professores de
metodologia cientifica bem como do orientador de trabalho de conclusdo de curso, o qual ira
trabalhar os parametros necessarios para o desenvolvimento de um bom trabalho.

A introdugdo ¢ um elemento textual em que o autor apresenta a defini¢do do seu tema,
apresentando o objetivo geral e os objetivos especificos do trabalho. Na introducdo, também
sera exposto um panorama da temadtica estudada, e ainda discorrido a questdo problema que
conduzira a pesquisa proposta, bem como a hipotese e a justificativa para apresentagao do tema
proposto.

Recomenda-se na introducdo de uma monografia que os objetivos, a justificativa, a
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questdo problema, a hipotese e a justificativa do trabalho seja feita em topicos:
1 INTRODUCAO
1.1 Objeto geral
1.2 Objetivo especifico
1.3 Problema
1.4 Hipotese
1.5 Justificativa

2.4.2 Desenvolvimento: monografia

O desenvolvimento da monografia descreve o conteudo da sua pesquisa, seja ela um
levantamento tedrico ou pratico, por isso a importancia de defini-la antes de comecar esse
topico. Ressalta-se que a monograia ¢ um tipo de trabalho que tem como objetivo estudar um
assunto especifico a partir de leituras, observacdes, investigacdes, reflexdes e criticas e que
geralmente possui mais de 40 paginas.

A monografia ¢ divida em segdes e subsecoes, conforme a norma ABNT NBR 6024.
Assim, o titulo de cada secio como “1 INTRODUCAO” ¢ “2 REFERENCIAL TEORICO”,
por exemplo, ¢ grafado com todas as letras em maitsculas e em negrito. Ja as subse¢des como
com indicador numérico de um numero apds o ponto, como exemplo, “1.1 Objetivo geral”,
“2.1 Literatura infantil”, serd grafado apenas com a primeira letra em maitscula e em negrito.
E por fim, as segdes com mais divisdes apresentardo a primeira letra em maiuscula e sem

negrito, por exemplo, “2.1.1 Literatura infatil para criangas de 0 a 5 anos”.

Figura 27 — Secio e subsecio

1 TITULO DA SECAO
1.1 Titulo da sec¢io
1.1.1 Titulo da segdo
1.1.2 Titulo da se¢ao

2 TITULO DA SECAO
2.1.1 Titulo da segdo

2.1.1.1 Titulo da se¢ao

Fonte: Biblioteca Uniceplac

Em relacdo as sec¢des e subsecdes, nao utilize ponto apds a numeracgao ¢ o tamanho da
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fonte permanece 12, com espacamento entre linhas de 1,5. O niimero das se¢des e subsecdes
do desenvolvimento dependerd dos conceitos desenvolvidos na sua questdo problema. Na

monografia, recomenda-se que inicie cada se¢do no inicio da pagina seguinte.

2.4.3 Metodologia: monografia

A metodologia da monografia deve apresentar de forma clara e objetiva, o0 modo pelo
qual o projeto foi implementado e ap6s um breve texto introdutério explicitar a metodologia
em etapas ou acdes. Podera, ainda, fazer referéncias as técnicas ou detalhes especificos.
Explicar como se deu o acompanhamento do desenvolvimento do projeto e a avaliacdo de sua

efetividade.

2.4.5 Conclusao: monografia

Facga uma reflexdo sobre a questdo problema. Verifique se sua hipdtese e seus objetivos
geral e especificos foram alcangados. Apresente as consideracdes finais, podendo apresentar
ainda suas sugestdes e cuidados, caso outras pessoas queiram implantar as agdes em suas

atividades profissionais.

2.5 Elementos pos-textuais: monografia

2.5.1 Referéncia
As referéncias sdo apresentadas em ordem alfabética das obras consultadas e
mencionadas na elaboragdo do trabalho e devem estar de acordo com a norma 6023:2018,

alinhadas a esquerda, com espacamento entre linhas simples e separadas por um espago “enter”.

2.5.2 Apéndice

O apéndice ¢ um elemento que serve para apresentar algo elaborado pelo autor e que foi
utilizado para auxilid-lo na sua pesquisa, ou seja, ambiente para apresentar um material
suplementar julgado de possivel interesse para consulta durante a leitura do trabalho, ndo sendo
parte integrante do trabalho, como exemplo, questionario elaborado pelo autor e que foi
utilizado para levantamento de dados.

A norma da ABNT permite a utilizagdo de dois modelos de formatagdo para

apresentacao do titulo do apéndice, conforme os modelos abaixo.
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Apéndice A - Titulo do Apéndice

APENDICE A — TITULO DO APENDICE

De acordo com a norma NBR 6022 (2018), o apéndice pode ser identificado com a
palavra Apéndice seguida de letras maitisculas consecutivas, travessao e respectivo titulo, com
o mesmo destaque tipografico das se¢des primarias e centralizado, conforme a ABNT NBR
6024.

Utilizam-se letras maitsculas dobradas, na identificagdo dos apéndices, quando

esgotadas as 26 letras do alfabeto.

2.5.3 Anexo

De acordo com a norma NBR 6022 (2018), o anexo deve ser identificado com a palavra
Anexo seguida da primeira letra maitscula e as demais mintsculas, travessdo e respectivo
titulo, com o mesmo destaque tipografico das se¢des primarias e centralizado, conforme o
modelo apresentado abaixo.

Anexo A - Titulo do Anexo

Utilizam-se letras maiusculas dobradas, na identificagdo dos apéndices, quando

esgotadas as 26 letras do alfabeto.

3 APRESENTACAO DE FIGURA, GRAFICO E TABELA

De acordo com a ABNT NBR 14724:2011 a fonte das ilustragdes e tabelas devem conter
fonte tamanho menor que 12 cm, assim a Biblioteca recomenda tamanho 10 cm. As ilustragdes
correspondem a desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografia, graficos, mapas e outros.

A identificacdo da ilustragcdo deve acontecer na parte superior e a identificacao da fonte

na parte inferior da imagem conforme o exemplo a seguir.
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Fonte: NIEMEYER, 2008.

Tabela 1 — Titulo da figura

Altitude Coordenadas geogréficas
Topdnimo Localizaglio (m)

V] Latitude Longitude
Pico da Neblina Serra do Imeri (AM) 30141 +00°47'49" -686°00'22"
Pico 31 de Margo Serra do Imeri (AM) (2) 2992,4 +00°48°10" -66°00'15"
Pico da Bandeira Serra do Caparad (MG/ES) 28899 -20°26°01" -41°47°'62"
Pico do Cristal Serra do Caparad (MG) 2798 -20°26'37" -41°48'42"
Pico das Agulhas Negras Serra do Rtatiaia (MG/RJ) 2787 -22°22'47"  -44°39'40"
Pedra da Mina Serra da Mantiqueira (MG/SP) 2770 -22925'38" -44°50'33"
Pico do Calgado Serra do Caparaé (ES/IMG) 2766 -20°27'07"  -40°50'28"
Monte Roraima Serra do Pacaraima (RR) (2) (3) 27273 +05°12'06" 60°43°390"
Pico Trés Estados Serra da Mantiqueira (SP/MG/RJ) 2 665 ~22°24'22" -44°48°34"
Pico do Cadorna Serra do Imeri (AM) (2) 2506 +00°47'50" -86°00°30"
Pedra Furada Serra da Mantiqueira (RJ/MG) 2589 ~-22°21'28" -44°43'25"

Fonte: IBGE, Diretoria de Geociéncias, Departamento de Cartografia.

37
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No caso de imagem autoral:
Fonte: Do autor, 2008.
Fonte: Adaptada SOUSA, 2009.

No caso de quadros ou graficos:
Utilizar o mesmo padrdo, alterando apenas os titulos.

Quadro 1 — Titulo da figura
Grafico 1 — Titulo do grafico

Ressalta-se que de acordo com as Normas de Apresentacdo Tabular do IBGE (1993), as
tabelas devem apresentar nimero em algarismo arabico, sequencial, transcrito na parte superior.
As ilustracdes sdo apresentadas seguindo a mesma logica, pois a ABNT adota as mesmas

recomendacdes, conforme apresentado.

4 CITACAO BIBLIOGRAFICA

No decorrer do desenvolvimento de cada capitulo (secdo) e subcapitulo (subsegao
sequenciais) se utiliza citagdes diretas e indiretas para esclarecimentos, sustentagdes ou
ilustracdes de determinado assunto.

A ABNT NBR 10520 de 2002 apresenta informacdes detalhadas de como realizar

citacdes em documentos que podem aparecer no texto ou em notas de rodapé.

4.1 Transcricao do nome de autores na citacao
Antes de apresentar exemplos de como realizar as citagdes, ¢ importante saber
transcrever de forma correta o nome dos autores quando houver 1 a 3 autores ou mais de 3

autores.

Exemplo: Até 3 autores

Inicio da citacdo: Final da citacdo:

Mendes (2001) (Mendes, 2001)

Mendes e Oliveira (1994) (Mendes, Oliveira, 1994)

Mendes, Silva e Carvalho (2001, p. 21) (Mendes, Silva, Carvalho, 2001, p. 21)

Exemplo: + de 3 autores
Inicio da citacdo: Final da citacdo:

Mendes et al. (2004) (Mendes et al., 2004)
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Exemplo: Quando houver coincidéncia de sobrenomes de autores, acrescentam-se as iniciais de seus

prenomes.
Inicio da citacdo: Final da citacdo:

Barbosa, C. (1958) (Barbosa, C., 1958)
Barbosa, O. (1959) (Barbosa, O., 1959)

Exemplo: Em casos do sobrenome e da inicial for a mesma, colocam-se os prenomes por extenso.

Inicio da citagdo: Final da citagdo:
Barbosa, Cassio (1965) (Barbosa, Cassio, 1965)
Barbosa, Celso (1965) (Barbosa, Celso, 1965)
4.2 Citacao direta

A citacao direta € a transcrigao textual (sem mudar) de parte da obra do autor consultado.

Exemplo: Citagdo direta de até 3 linhas

De acordo com Sa et al. (1971, p. 35), acontece “por meio da mesma arte de conversacao
que abrange tao extensa e significativa da nossa existéncia cotidiana”.

ou

Assim, “por meio da mesma arte de conversacdo que abrange tdo extensa e significativa

da nossa existéncia cotidiana.” (Sa et al., 1971, p. 35).

As citagdes diretas com mais de 3 linhas devem conter recuo a esquerda 4 cm, sendo

todo o seu texto com espagamento simples e com fonte 11 ou 10.

Exemplo: Citacao direta com + de 3 linhas.

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

A citacdo indireta ¢ o texto baseado na obra do autor consultador, assim vocé ira

transcrever aquilo que entendeu do texto consultado.

Exemplo:

Para Authier-Reiriz (1982) e Silva (2010), a ironia seria assim uma forma implicita de
heterogeneidade.

ou

A ironia seria assim uma forma implicita de heterogeneidade (Authier-Reiriz, 1982;

Silva, 2010).

4.4 Citacio traduzida
Quando a cita¢do incluir texto traduzido pelo autor deve-se incluir, apos a chamada da
citacdo, a expressao tradugdo nossa, entre parénteses. Lembrando que no momento de gerar a

referéncia no final do texto, deve ser feita no idioma original do documento.

Exemplo:
"Ao fazé-lo pode estar envolto em culpa, perversdo, 6dio de si mesmo [...] pode julgar-

se pecador e identificar-se com seu pecado." (Rahner, 1962, v. 4, p. 463, tradugdo nossa).

4.5 Citacido com a utilizacdo do APUD: citacio de citacido

Recomenda-se a utilizacdo do apud quando ndo for possivel encontrar a obra original,
apenas encontrando-se citagdes dessa em outros locais.

Assim, apresenta primeiro os dados do autor da obra citada, em seguida insere a

expressao apud e logo ap6s os dados do autor que realizou a citagao.

Exemplo:
Segundo Enok (1990, p. 3 apud (ou citado por) Menezes, 2001, p. 33) "a dimensao

biografica do romance, ndo se esgota nos conflitos psicologicos."

Segundo Silva (1983 apud Abreu, 1999, p. 3) diz ser [...]

"[...] o viés organicista da burocracia estatal e antiliberalismo da cultura politicade 1937,

preservado de modo encapugado na Carta de 1946." (Vianna, 1986, p. 172 apud Segatto, 1995,
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p. 214-215).
No modelo serial de Gough (1972 apud Nardi, 1993), o ato de ler envolve um
processamento serial que comeg¢a com uma fixacdo ocular sobre o texto, prosseguindo da

esquerda para a direita de forma linear.

5 REFERENCIAS
As referéncias devem ser elaboradas em espago simples, alinhadas a margem esquerda
do texto e separadas entre si por uma linha em branco de espaco simples. Cabe ressaltar, que

as obras referenciadas sdo todas as obras citadas no decorrer do trabalho.

Figura 29 — Titulo da figura

REFERENCIA . .
Titulo em negrito e
BAVARESCO, A.; BARBOSA, E.; ETCHEVERRY, K. (org.). Projetos de ';‘3;‘:2“11;‘
flosofa. Porto Alegre: EDIPUCRS, 2011. E-book. Disponivel em: )
http ://ebooks.pucrs.br/edipucrs/projetosdeflosofa.pdf. Acesso em: 21 ago. Referéncias

2011. Alinhadas a esquerda
BRASIL. Lei n°® 13.715, de 24 de setembro de 2018. Altera o Decreto-Lei n°
2.848, de 7 de dezembro de 1940 (Cddigo Penal), a Lei n° 8.069, de 13 de
julho de 1990 (Estatuto da Crianca e do Adolescente), e a Lei n° 10.406, de
10 de janeiro de 2002 (Cédigo Civil), para dispor sobre hipdteses de perda do
poder familiar pelo autor de determinados crimes contra outrem igualmente
titular do mesmo poder familiar ou contra filho, filha ou outro descendente.
Diério Oficial da Unido: se¢do 1, Brasilia, DF, 25 set. 2018. Disponivel em:
https://www?2.camara.leg.br/legin/fed/lei/2018/lei-13715-24-setembro-2018-
787189-publicacaooriginal-156469-pl.html. Acesso em: 30 jun. 2021.

Espacamento simples

Separadas por um
espaco de “enter”

Organizadas em
ordem alfabética

MARCONI, M. A.; LAKATOS, E. M. Metodologia do trabalho
cientifico: projetos de pesquisa, pesquisa bibliografica, tese de doutorado,
dissertacdes de mestrado, trabalhos de conclusdo de curso. 9. ed. Sdo Paulo:
Atlas, 2021.

URANI, A. et al. Constituicio de uma matriz de contabilidade social para
o Brasil. Brasilia, DF: IPEA, 1994.

Fonte: Biblioteca UNICEPLAC, 2023.



UNICEPLAC 42

CENTRO UNIVERSITARIO
5.1 Nome dos autores na referéncia
Os nomes dos autores podem ser apresentados de forma abreviada ou por extenso. Uma
vez adotado o padrao de abreviagdo ou de transcricdo do nome completo, deve-se aplicar o
mesmo padrao aos autores das demais referéncias.

(P4

Para os nomes abreviados ndo insere a expressao “e” para serapar os autores, mas o sinal
6,9

ponto e virguha “;”, bem como inserir o sinal de ponto final “.” logo apds o nome apreviado e

por fim as preposi¢des como “de, da, do” devem ser retiradas.

Exemplo:

MARCONI, Marina de Andrade; LAKATOS, Eva Maria. Metodologia do trabalho
cientifico: projetos de pesquisa, pesquisa bibliografica, tese de doutorado, dissertacdes de
mestrado, trabalhos de conclusao de curso. 9. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2021.

MARCONI, M. A.; LAKATOS, E. M. Metodologia do trabalho cientifico: projetos de
pesquisa, pesquisa bibliografica, tese de doutorado, dissertagdes de mestrado, trabalhos de
conclusdo de curso. 9. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2021.

5.1.1 Nome dos autores na referéncia: até 3 autores

[T3%2)

Para obras com até trés autores, separam-se cada um pelo sinal de ponto e virgula *;”.

Exemplo:

MARCONI, M. A.; LAKATOS, E. M. Metodologia do trabalho cientifico: projetos de
pesquisa, pesquisa bibliografica, tese de doutorado, dissertagdes de mestrado, trabalhos de
conclusdo de curso. 9. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2021.

5.1.2 Nome dos autores na referéncia: + de 3 autores

Para obras com mais de trés autores, indica-se inserir o primeiro autor € logo apos
transcrever a expressao “et al.”.

Exemplo:

URANI, A. et al. Constituicio de uma matriz de contabilidade social para o Brasil.
Brasilia, DF: IPEA, 1994.

Dentre as obras mais utilizadas durante a producdo de um trabalho académico,
encontram-se as seguintes fontes: livro, artigo, sites, leis entre outros. Assim, para melhor

auxilia-lo, abaixo apresentamos alguns exemplos de como referenciar essas obras.

5.2 Referéncia: livro

Para referéncia de livro, deve inserir os elementos essencias que sdo: autor, titulo (em
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negrito), subtitulo (se houver), edi¢do (se houver), local, editora e data de publicagao.

Exemplo: na citagao
A metodologia aplicada é a pesquisa bibliografica, conforme definido por Marconi e Lakatos
(2021, p. 46.), “trata-se de levantamento de referéncias ja publicadas, em forma de artigos cientificos

(impressos ou virtuais), livros, teses de doutorado, dissertagdes de mestrado”.

Exemplo: na referéncia

MARCONI, M. A.; LAKATOS, E. M. Metodologia do trabalho cientifico: projetos de
pesquisa, pesquisa bibliografica, tese de doutorado, dissertacdes de mestrado, trabalhos de
conclusao de curso. 9. ed. Sao Paulo: Atlas, 2021. Livro eletronico. Disponivel

em: https://integrada.minhabiblioteca.com.br/#/books/9788597026559. Acesso em: 18 jun.
2021.

5.3 Referéncia: documento eletronico
Para documentos em meio eletronico, as referéncias devem obedecer aos padrdes
indicados para referéncia de livros no todo, de acordo com item 5.2, acrescidas da descri¢ao

fisica do suporte (CD, DVD, pen drive, e-book, blu-ray disc e outros).

Exemplo:

BAVARESCO, A.; BARBOSA, E.; ETCHEVERRY, K. (org.). Projetos de flosofa. Porto
Alegre: EDIPUCRS, 2011. E-book. Disponivel em:
http://ebooks.pucrs.br/edipucrs/projetosdeflosofa.pdf. Acesso em: 21 ago. 2011.

5.4 Referéncia: artigo

Para referéncia de artigo, deve inserir os elementos essencias que sdo: autor, titulo do
artigo ou da matéria, subtitulo (se houver), titulo do peridédico (em negrito), subtitulo (se
houver), local de publicacdo, numeracdo do ano e/ou volume, nimero e/ou edigdo, tomo (se

houver), paginas inicial e fnal, e data ou periodo de publicacgao.

Exemplo: na citagdo
Segundo as consideragdes de Vermelho et al. (2014, p. 183) “o termo ‘rede social’ tornou-se
sindnimo de tecnologia da informagdo e comunicagdo; seu uso transcorreu areas ¢ destruiu fronteiras

sendo apropriado, hoje, por muitos atores sociais”.

Exemplo: na referéncia
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VERMELHO, S. C. Refletindo sobre as redes sociais digitais.

Educ. Soc., Campinas, v. 35, n. 126, p. 179-196, jan.-mar. 2014. Disponivel

em: https://www.scielo.br/j/es/a/4JR3vplqszL.SgCZGVr88rY f/?lang=pt&format=pdf. Acesso
em: 08 jun. 2021.

5.5 Referéncia: jurisdicao

Exemplo: na citagao
De acordo com a Lei n° 13.715, de setembro de 2018, a pratica de determinados crimes

pode ser punida com a perda do patrio poder.

Exemplo: na referéncia

BRASIL. Lei n° 13.715, de 24 de setembro de 2018. Altera o Decreto-Lei n® 2.848, de 7 de
dezembro de 1940 (Codigo Penal), a Lei n°® 8.069, de 13 de julho de 1990 (Estatuto da
Crianga e do Adolescente), e a Lei n° 10.406, de 10 de janeiro de 2002 (Cddigo Civil), para
dispor sobre hipdteses de perda do poder familiar pelo autor de determinados crimes contra
outrem igualmente titular do mesmo poder familiar ou contra filho, filha ou outro
descendente. Diario Oficial da Unido: se¢do 1, Brasilia, DF, 25 set. 2018. Disponivel em:
https://www2.camara.leg.br/legin/fed/lei/2018/lei-13715-24-setembro-2018-787189-
publicacaooriginal-156469-pl.html. Acesso em: 30 jun. 2021.

Exemplo: na citagdo
Para criar uma lei, ¢ indicado seguir a previsdo constitucional conforme o art. 61 da
Carta Magna:

A iniciativa das leis complementares e ordinarias cabe a qualquer membro ou
Comissdo da Camara dos Deputados, do Senado Federal ou do Congresso
Nacional, ao Presidente da Republica, ao Supremo Tribunal Federal, aos
Tribunais Superiores, ao Procurador-Geral da Republica e aos cidaddos, na
forma e nos casos previstos nesta Constitui¢do. (Brasil, 1988).

Exemplo: na referéncia

BRASIL. [Constitui¢ao (1988)]. Constituicado da Republica Federativa do Brasil. Brasilia:
Presidéncia da Republica, 1988. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/constituicao/constituicao.htm. Acesso em: 30 jun. 2021.

5.5 Referéncia: Site/Blog

Exemplo: na citagao
Segundo o site das Nagdes Unidas Brasil, os objetivos de desenvolvimento sustentavel
sdo um apelo global a¢do para acabar com a pobreza, proteger o meio ambiente e o clima e

garantir que as pessoas, em todos os lugares.
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Exemplo: na referéncia

NACOES UNIDAS BRASIL. Os objetivos de desenvolvimento sustentivel no Brasil.
Disponivel em: https://brasil.un.org/pt-br. Acesso em: 17 jul. 2021.

Exemplo: na citagao
De acordo com o site da G1 (2021), aproximadamente quatro toneladas de documentos
sobre a historia do cinema no Brasil, juntamente com parte do acervo de Glauber Rocha foram

queimados no galpao da Cinemateca Brasileira.

Exemplo: na referéncia

G1. Fogo na cinemateca: galpao tinha acervo de Glauber Rocha, equipamentos antigo e
documentos sobre a historia do cinema no Brasil. Disponivel em: https://gl.globo.com/sp/sao-
paulo/noticia/2021/07/30/fogo-na-cinemateca-galpao-tinha-acervo-de-glauber-rocha-
equipamentos-antigos-e-documentos-sobre-a-historia-do-cinema-no-brasil.ghtml. Acesso em:
17 jul. 2021.

Para mais informagdes sobre citacdo e referéncia, consulte respectivamente as normas

NBR 10520:2002 e NBR 6023:2018.



