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APRESENTACAO

Esse manual de elaboracdo e apresentacdo de trabalhos de conclusdo de
curso foi elaborado para suprir a necessidade de padronizar a elaboragédo dos
trabalhos, como instrumento de auxilio tanto para os docentes que atuam nos
componentes curriculares de Iniciacdo a prética cientifica, como para os discentes,
com o objetivo de nortear as diretrizes de apresentacdo dos respectivos trabalhos
académicos. O objetivo foi de construir um documento que fosse simples, didatico e
autoexplicativo de forma que o aluno pudesse resolver grande parte de seus
problemas de elaboracéo, estruturacdo e formatacdo de seu trabalho académico.
Esse Manual esta alicercado nas Normas Brasileiras de informacdo e documentacao
(NBR) produzidas pela Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), 6rgao
responsavel pela normatizagdo técnica no pais e Unico Foro Nacional de
Normalizac&o reconhecido pelo CONMETRO.

A norma NBR 14724 de 2011 especifica os principios gerais para a elaboracéo
de todos os trabalhos académicos que visam sua apresentacdo para uma banca
examinadora ou que sejam relacionados com as atividades académicas. Além disso,
os trabalhos académicos devem seguir as orientacdes das seguintes normas:

- NBR 6021 - 2016 [Publicacao periddica cientifica]

- NBR 6022 - 2018 [Artigo em publicacao periddica cientifica]

- NBR 6023 - 2020 [Referéncias]

- NBR 6024 - 2012 [Numeragéao progressiva das secdes de um documento]

- NBR 6027 - 2012 [Sumario]

- NBR 6028 - 2003 [Resumo]

- NBR 6029 - 2006 [Livros e folhetos]

- NBR 6034 - 2004 [indice]

- NBR 10520 - 2002 [Citacdes]

- NBR 14724 — 2011 [Trabalhos académicos]

-NBR ISO 2108-2006[ISBN]

-Norma de Apresentacao Tabular —-IBGE —1993

As normas exigidas nos trabalhos académicos tem por objetivo padroniza-los
para facilitar o acesso a informacdo e seu compartilhamento, proporcionando uma

rapida compreenséo dos elementos mais importantes dos documentos, colaborando
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na disseminacdo de suas informagdes, diminuindo consideravelmente o tempo de
busca e localizacdo dos documentos. Fazendo com que a informacgéo circule mais

livremente e de forma organizada.
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1 ESTRUTURA

A estrutura de trabalhos académicos compreende: parte externa e parte
interna. Com a finalidade de orientar os alunos, as disposi¢cdes desses elementos séo
dadas nas Tabelas 1 e 2.
OBS: Os trabalhos ap6s finalizados deverdo ser encadernados em espiral com
capa plastica (parte da frente transparente e azul rei na parte de tras), antes de

ser encaminhado a banca.

Tabela 1 — Parte externa

Elemento Status

Capa Obrigatério

Fonte: ABNT NBR 14724:2011 — Trabalhos académicos — Apresentagéo

Tabela 2 — Parte interna

Estrutura Elemento Status
Folha de Rosto Obrigatério
Ficha Catalografica Obrigataorio
Errata Opcional
Folha de Aprovacéao Obrigatério
Dedicatéria Opcional
Agradecimento Opcional

Pré-textuais Epigrafe Opcional

Resumo na linha vernacula Obrigataorio
Resumo em lingua estrangeira Obrigatorio
Lista de llustracoes Opcional
Lista de Tabelas Opcional
Lista de abreviaturas e siglas Opcional
Lista de simbolos Opcional
Sumario Obrigatério
Introducéo

Textuais Desenvolvimento Obrigataorio
Concluséo
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10

Referéncias
Glossario
Pos-Textuais Apéndice(s)
Anexo(s)
indice(s)

Obrigatério
Opcional
Opcional
Opcional
Opcional

Fonte: ABNT NBR 14724:2011 — Trabalhos académicos — Apresentacéo

1.1 PARTE EXTERNA
A parte externa contém capa e lombada (elemento ndo utilizado em trabalhos

de graduacao) e o seu layout é conforme se segue.

1.1.1 Capa
Elemento obrigatorio. As informacfBes serdo apresentadas na seguinte

ordem, conforme imagem 1.

OBS: Todos os elementos da capa em negrito.

Logo da institui¢ao;

Nome da instituicao;

Nome da graduacéao;

Nome do autor;

Titulo e subtitulo (se houver);
Local,

Ano de entrega.
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e Imagem 1 - Capa

(FONTE 12 - MAIUSCULO — CENTRALIZADO - NEGRITO)
NOME DA INSTITUICAO
GRADUACAO EM

AUTOR

TITULO:; SUBTITULO

LOCAL(CIDADE)
ANO

Fonte: ABNT NBR 14724:2011 — Trabalhos académicos — Apresentacéo

1.2 PARTE INTERNA
A parte interna é composta pelos elementos pré-textuais, textuais e poés-

textuais.

1.2.1 Elementos pré-textuais
Os elementos pré-textuais é a parte que antecede o texto com informacgdes que

ajudam na identificacéo e utilizacdo do trabalho.

1.2.1.1 Folha de rosto
Elemento obrigatério

Folha que contém os elementos essenciais a identificacéo do trabalho.
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1.2.1.1.1 Anverso
Elemento obrigatério. Os elementos devem ser apresentados na seguinte
ordem, conforme imagem 2.
a) Nome do autor;
b) Titulo e subtitulo (se houver);
c) Natureza: tipo de trabalho (Trabalho de conclusdo de curso), objetivo (grau
pretendido), nome da universidade e area de concentragéo;
d) Nome do orientador e, se houver, do coorientador. E obrigatério nome
completo com atitulagéo;
f) Local (cidade);

g) Ano de entrega.

OBS: Todos os elementos do anverso da folha de rosto sem negrito.
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Imagem 2 — Anverso da folha de rosto

(FONTE 12 - MAIUSCULO - CENTRALIZADO)

NOME DO AUTOR

TITULO: SUBTITULO

(FONTE 10 - MINUSCULA - PARAGRAFO JUSTIFICADO - RECUO DIREITA -
ESPACAMENTO SIMPLES)

Trabalho de conclusdo de curso,
apresentado como requisito parcial para
obtencdo do titulo de Bacharel em
do curso de
graduacéo em da
Universidade Veiga de Almeida.

(FONTE 12 - MAIUSCULO — RECUO A ESQUERDA)

ORIENTADOR (A):

LOCAL(CIDADE)
ANO

Fonte: ABNT NBR 14724:2011 — Trabalhos académicos — Apresentacao
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1.2.1.1.2 Verso

Elemento obrigatdrio. Deve conter os dados de catalogacéo-na-publicacao,
conforme o codigo de Catalogacédo Anglo-Americano vigente (Ficha Catalografica)
(ver imagem 3).
OBS: Os termos usados na ficha catalogréfica terdo que ser iguais aos usados
em “Palavras-chave” no resumo. E a ordem € do menos especifico para o mais

especifico.
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Imagem 3 — Ficha catalogréfica

15

C794p
Cordeiro, Brendo Costa
Prevaléncia de pubalgia em atletas de futebol profissional: revisao
/ por Brendo Costa cordeiro. — 2020.

13f.:1il. color.; 30 cm.
Orientador: André Custodio Silva
Monografia (graduacéo) — Universidade Veiga de Almeida,

Curso de graduacéo em Fisioterapia, Cabo Frio, Rio de Janeiro, 2020.

1. Fisioterapia. 2. Ossos - Inflamaces. 3. Atletas. 4. Futebol.

I. Silva, André Custddio (orientador). Il. Universidade Veiga de Almeida.

Curso de Graduacao em Fisioterapia. Ill. Titulo.

CDD 615.8

Ficha Catalogréfica elaborada pelo Sistema de Bibliotecas da UVA
Bibliotecéaria Alexandra Delgado de Campos — CRB-7/6626

Fonte:

ABNT NBR 14724:2011 — Trabalhos académicos — Apresentacdo
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1.2.1.2 Errata
Elemento opcional. Apresentada em papel avulso ou encartado, acrescida do
trabalho depois de impresso. Constituida pela referéncia do trabalho e pelo texto da

errata (ver imagem 4). O titulo ndo tem indicacdo numérica e deve ser

centralizado, em negrito, com a mesma formatacao da secéo primaria.
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Imagem 4 — Errata

17

ERRATA

(FONTE 12 - MAIUSCULO — CENTRALIZADO - EM NEGRITO)

FERRIGNO, C. R. A. Tratamento de neoplasias 0sseas apendiculares com
reimplantacdo de enxerto 6sseo autélogo autoclavado associado ao plasma
ricos em plaquetas: estudo critico na cirurgia de preservacdo de membros em
caes. 2011. 128 f. Tese (Livre-Docéncia) — Faculdade de Medicina Veterinaria e
Zootecnia. Universidade de Séao Paulo. Sado Paulo, 2011.

Folha Linha Onde se Leia-se
é
16 10 auto- autoclavado
clavado

Fonte: ABNT NBR 14724:2011 — Trabalhos académicos — Apresentacéo
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1.2.1.3 Folha de aprovagéao

Elemento obrigatério. Folha de aprovacdo néo tem titulo e nem indicativo
numerico. E os elementos devem ser apresentados na seguinte ordem (ver imagem
5).

a) Nome do autor;

b) Titulo e subtitulo (se houver);

c) Natureza: tipo de trabalho (Trabalho de concluséo de curso), objetivo (grau
pretendido), nome da universidade e Area de concentracio;

d) Data de aprovacéao;

e) Nome, titulacdo e assinatura dos componentes da banca examinadora e
instituicdes a que pertencem.
OBS: Data de aprovacao e as assinaturas dos membros componentes da banca
examinadora devem ser colocadas ap6s a aprovacdo do trabalho. Todos os

elementos da folha de aprovag&do sem negrito.
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Imagem 5 — Folha de aprovacéo

(FONTE 12 - MAIUSCULO - CENTRALIZADO)

NOME DO AUTOR

TITULO: SUBTITULO

(FONTE 10 - MINUSCULA — PARAGRAFO JUSTIFICADO — RECUO A DIREITA -
ESPACAMENTO SIMPLES)

Trabalho de conclusdo de curso,
apresentado como requisito parcial para
obtencdo do titulo de Bacharel em
do curso de
graduacao em da
Universidade Veiga de Almeida.

APROVADA EM

BANCA EXAMINADORA

Prof. Dr. Nome Completo
UNIVERSIDADE VEIGA DE ALMEIDA

Profa. Dr. Nome Completo
UNIVERSIDADE VEIGA DE ALMEIDA

Prof. Dr. Nome Completo
UNIVERSIDADE (Banca Externa)

Fonte: ABNT NBR 14724:2011 — Trabalhos académicos — Apresentacao
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1.2.1.4 Dedicatoria(s)

Elemento opcional. A folha de dedicatéria ndo tem titulo e nem indicativo
numeérico. Nela o autor do trabalho presta homenagem ou dedica seu trabalho a
alguma pessoa de significado especial na sua vida pessoal ou profissional (ver

imagem 6).

Imagem 6 — Dedicatoria

(FONTE 12, PROXIMO AO RODAPE, RECUO DIREITA, ESPACAMENTO
SIMPLES, TEXTO CURTO, MINUSCULO)

A Deus, que nos criou e foi criativo nesta
tarefa. Seu félego de vida em mim me
foi sustento e me deu coragem para
questionar realidades e propor sempre
um novo mundo de possibilidades.

Fonte: Criacdo do préprio organizador
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1.2.1.5 Agradecimento(s)

Elemento opcional. Os agradecimentos séo voltados as pessoas, grupos ou
instituicdes que contribuiram de alguma forma para que o trabalho fosse realizado,
direta ou indiretamente. Essa contribuicdo pode ser através do fornecimento de
material, compartilhamento de conhecimento, disponibilizacdo de algum ambiente
para testes e pesquisas e etc.Algumas pessoas ainda incluem razdes motivacionais,
de apoio, o que também ¢é aceito.

O titulo ndo tem indicacdo numérica e deve ser centralizado, com a mesma

formatacédo da secédo primaria (ver imagem 7).
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Imagem 7 — Agradecimentos

(FONTE12, CENTRALIZADO, TITULO COM A MESMA FORMATACAO DA
SECAO PRIMARIA — EM NEGRITO)

AGRADECIMENTOS

Esta fase da minha vida é muito especial e ndo posso deixar de agradecer a
Deus por toda forca, animo e coragem que me ofereceu para ter alcancado minha
meta.

A Universidade quero deixar uma palavra de gratiddo por ter me recebido
de bracos abertos e com todas as condigbes que me proporcionaram dias de
aprendizagem muito ricos.

Aos professores reconhe¢o um esfor¢co gigante com muita paciéncia e
sabedoria. Foram eles que me deram recursos e ferramentas para evoluir um pouco
mais todos os dias.

E claro que nfo posso esquecer da minha familia e amigos, porque foram
eles que me incentivaram e inspiraram através de gestos e palavras a superar todas
as dificuldades.

A todas as pessoas que de uma alguma forma me ajudaram a acreditar em
mim eu quero deixar um agradecimento eterno, porque sem elas nao teria sido

possivel.

Fonte: Criacdo do proprio organizador
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1.2.1.6 Epigrafe

Elemento opcional. Epigrafe é a citacdo de um pensamento, de uma frase ou
de um provérbio, que esta relacionado com o tema ou assunto de um trabalho
académico. As epigrafes tém a funcdo de provocar a reflexdo sobre o tema antes da
leitura da obra ou do capitulo que a sucede.

Elaborada conforme a ABNT NBR 10520 — Citacdes em documentos. Podem
constar epigrafes nas folhas de abertura das sec¢des primarias. Veja imagem 8. Para
citacdo com menos de 3 linhas,fonte 12, espacejamento 1,5, alinhamento justificado,
texto entre aspas duplas. Para citagdo com mais de 3 linhas,recuo de 4 cm da margem

esquerda, fonte 10, espacejamento simples e sem aspas (ver imagem 8).
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Imagem 8 - Epigrafe

“A vida s6 pode ser compreendida, olhando-se para tras; mas sO pode ser

vivida, olhando-se para frente.” (Kierkegaard, 1993).

Fonte: ABNT NBR 10520:2002 — Cita¢gdes em documentos
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1.2.1.7 Resumo na lingua vernacula

Elemento obrigatorio. Constituido de uma sequéncia de frases concisas e
objetivas e ndo de uma simples enumeracéo de topicos, ndo podendo ultrapassar 500
palavras. Deve-se recapitular as questbes mais importantes e discutidas no trabalho,
os resultados obtidos bem como as principais conclusées. Evitar preambulos,
palavras introdutdrias, dados ou outras informagBes de interesse secundério.
Escrever em paragrafo Unico com espacamento simples entre linhas, paragrafo
justificado, na voz ativa e na terceira pessoa do singular.

Devem ser evitados simbolos e contragcdes que ndo sejam de uso corrente,
formulas, equacbes, diagramas etc., que ndo sejam absolutamente necessarios;
guando seu emprego for imprescindivel, defini-los na primeira vez que aparecerem.

As palavras-chave devem figurar logo abaixo do resumo, antecedidas da
expressao “Palavras-chave: (em negrito)”, separadas entre si por ponto e finalizadas
por ponto. Recomenda-se utilizar de 3 a 5 palavras-chave (ver imagem 9)

OBS: As palavras-chave sao termos autorizados retirados de tesauros da area,
como: Decs, STF, BN, BVS etc.
Os mesmos termos utilizados no resumo serao utilizados naficha catalogréafica.
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Imagem 9 — Resumo na lingua vernécula

(FONTE12, CENTRALIZADO, TITULO COM A MESMA FORMATACAO DA
SECAO PRIMARIA)

RESUMO

Os movimentos sociais que surgiram a partir da década de 1970 imprimiram uma nova
nocao de cidadania através da participacdo popular para a ampliacdo de espacos
publicos. Propde-se a observar a possibilidade de reconhecimento de um espaco
publico de interlocucéo e deliberacdo, segundo um modelo de atencdo publica ndo
estatal, focalizando o caso da Organizacédo Social de Saude Hospital Geral do Grajau.
Trata-se de entidade instituida com base na proposta de parcerias entre Estado e
sociedade civil, do governo federal, de reforma do aparelho de Estado, com
caracteristicas proprias no Estado de S&o Paulo - exclusividade para o Sistema Unico
de Saude, servico novo e controle da Secretaria Estadual de Saude. Por meio de
estudo da legislacdo pertinente e com uso de metodologia qualitativa, procedeu-se a
observagdo participante e a entrevistas semi-estruturadas, com liderancas de
movimentos sociais e de gerentes do Estado na regido das sub-Prefeituras de Capela
da Socorro e Parelheiros. O estudo recuperou a histéria de participacdo popular na
regido por recursos que possibilitassem condi¢cdes de vida e saude, caracterizando
atores que se mantém atuantes, e buscam o didlogo institucional no sistema de salde
e, em especial, na organizacédo social. Constatou a caréncia de recursos para atender
a demanda de saude na regido, para a qual a organizacdo social vem dando
respostas, e as dificuldades em estabelecer um sistema referenciado. Observou
possibilidades de interlocucéo entre a populagcédo organizada e a organizacéo social.
Concluiu que parcerias reguladas se efetivam no cotidiano e que paratal, € necessaria
também, postura participativa, bem como, permeabilidade para relacdes
democraticas.

Palavras-chave: Saude publica. Servigos de salde comunitaria - Participacdo do

cidaddo. Cidadania. Hospitais - Legislacao.

Fonte: ABNT NBR 6028:2003 - Resumo — Apresentacao
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1.2.1.8 Resumo na lingua estrangeira

Elemento obrigatorio. Deve ser apresentado iniciando-se uma nova folha. A
apresentacdo do resumo na lingua estrangeira deve seguir a mesma orientacéo para
0 resumo em portugués (ver imagem 10).

OBS: Deve apresentar na lingua inglesa (Abstract) ou francesa (Resumé) ou em

espanhol (Resumen).

Imagem 10 — Resumo na lingua estrangeira

(FONTE12, CENTRALIZADO, TITULO COM A MESMA FORMATACAO DA
SECAO PRIMARIA)

ABSTRACT

The theoretical foundation of this study is based on theorists who analyze modern
and post-modern cultures, focusing attention on information and communication
technologies. These technologies have been achieved importance in academic
research and information science fields. The virtual libraries have been created in
order to allow the users to get closer to the institutionalized information stock. The
Reproductive Health Virtual Library (RHVL), supported by the Library and the
Departmento de Saude Materno Infantil, da Faculdade de Saude Publica - USP, is
part of these new technologies and is the subject of this study. The objective is to
verify the communication process between the RHVL and its user, reproductive
health researchers, attempting to identify his or her expectations, to perceive gaps
in communication and to improve interactive communication to enhance the meaning
of this kind of service. We adopted a qualitative method, known as focal group, which
was applied to three meetings at chat rooms (Internet relay chat), on the Internet.
The results indicated the lack of awareness of RHVL and a poor acquisition of
interactive communication by the society. Several suggestions were made, such as:
meeting rooms, links among databases and other VLs, availability of validated
sources, modern presentation, divisions according to the user profile, among others.

Descriptors: Internet. Reproductive health. Virtual libraries. Communication
technology. Interactive communication.

Fonte: ABNT NBR 6028:2003 — Resumo — Apresentagéo
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1.2.1.9 Lista de ilustracoes

Elemento opcional. Titulo sem indicacdo numérica, centralizado, em negrito e
com a mesma formatacao usada na se¢ao primaria.

Elaborada de acordo com a ordem apresentada no texto, com cada item
designado por seu nome especifico (em maiusculo), travesséo, titulo e respectivo
namero da folha ou pagina (ver imagem 11).

OBS: Caso existam ilustra¢cdes no trabalho, a lista passa a ser obrigatdria. Pode
ser feita uma lista propria para cada tipo de ilustracdo (desenhos, quadros,
esquemas, fluxogramas, fotografias, graficos, mapas, organogramas, plantas,

retratos e outros).
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Imagem 11 - Lista de ilustragbes

LISTA DE ILUSTRACOES

Desenho 1 — Estrutura dos revestimentos de
argamassSa..........cceeeeeevnneeenns 5

Quadro 1 - Origem das manifestacdes
patoldgicas.............cceeeevviiiiinnnns 6

Fotografia 1 — Fissuras mapeadas, causadas por
retracoes.....cccccovveeeenns 10

Desenho 2 — Formacado de um material compadsito

Quadro 2 - .. Fatores que influenciam na aderéncia de
argamassa........ 20

Fonte: ABNT NBR 14724:2011 - Informag¢do e documentacdo — Trabalhos académicos -
Apresentacdo. Exemplo de lista de ilustracdes
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1.2.1.9.1 llustracdes

Qualquer que seja o tipo de ilustracdo, sua identificacdo aparece na parte
superior, alinhado a esquerda, precedida da palavra designativa, seguida de seu
namero de ordem de ocorréncia no texto, em algarismos arabicos, travessao e do
respectivo titulo. Na parte inferior (fonte 10), indicar a fonte (elemento obrigatorio,
mesmo que seja producdo do proprio autor), legenda, notas e outras informacdes
necessarias. A ilustrac@o deve ser citada no texto e inserida o mais proximo possivel

do trecho a que se refere (ver imagem 12).

Imagem 12 — llustracéo

Gréfico 1 — Preferéncia por modalidades esportivas

5%

10%

& Futebol
aValei
15% m Basquete
O Natacdo

O Qutros

30%

Fonte: https://mundoeducacao.bol.uol.com.br/matematica/graficos-setores.htm. Uma escola
realizou uma pesquisa com seus 400 alunos do Ensino Médio sobre a preferéncia por modalidades
esportivas.

Fonte: o préprio autor



https://mundoeducacao.bol.uol.com.br/matematica/graficos-setores.htm
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1.2.1.10 Lista de tabelas

Elemento opcional. Titulo sem indicacdo numérica, centralizado, em negrito e
com a mesma formatacao usada na se¢ao primaria.

Elaborada de acordo com a ordem apresentada no texto, com cada item
designado por seu nome especifico (em mailscula), travesséo, titulo e respectivo
namero da folha ou pagina conforme (ver imagem 13).

OBS: Caso existam tabelas no trabalho, a lista passa a ser obrigatoria.
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Imagem 13 - Lista de tabelas

LISTA DE TABELAS

Tabela 1 — Fatores que influenciam a
trabalhibilidade................ccccciininne. 5
Tabela 2 — Classificacdo das
AIQAMASSAS....ccvvueiiriieeeeiiie e et erann e ee e anes 6
Tabela 3 - Exigéncias para
AIJAMASSA. ..evvneeiieeeei et ee e e eae e 10
Tabela 4 - Propriedades das
fIDFAS...eei i 18
Tabela 5 — Formulagao das

AIQAMAASSAS. ..vvvueeirieeeeiieeeeii e et erenaeeens 20

Fonte: ABNT NBR 14724:2011 - Informag¢do e documentacdo — Trabalhos académicos -

Apresentacdo. Exemplo de lista de ilustracdes
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1.2.1.11 Lista de simbolos

Elemento opcional. Titulo sem indicacdo numérica, centralizado, em negrito e
com a mesma formatacao usada na se¢ao primaria.

Elaborada de acordo com a ordem apresentada no texto, com o devido
significado conforme (ver imagem 14).

OBS: Caso existam simbolos no trabalho, a lista passa a ser obrigatoria.
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Imagem 14 — Lista de simbolos
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LISTA DE SIMBOLOS
alc Agua/cimento
cm Centimetros
cm? Centimetros quadrados
g Grama
m3 Metros cubicos
Fonte: ABNT NBR 14724:2011la - Informa¢do e documentacdo — Trabalhos académicos -

Apresentacao. Exemplo de lista de simbolos
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1.2.1.12 Sumaério

Elemento obrigatorio. A palavra sumario deve ser centralizado, em negrito e
com a mesma tipologia da fonte utilizada para a secdo primaria. A subordinacéao
dos itens deve ser destacada pela apresentacao tipografica utilizada no texto,
conforme (ver imagem 15).

Quando houver mais de um volume, deve ser incluido o sumario de toda a obra
em todos os volumes, de forma que se tenha conhecimento do conteudo,
independente do volume consultado.

OBS: Os elementos pré-textuais ndo devem constar no sumario. Ele
sempre comeca pelaintroducao.

Os indicativos de secbes que compdem o suméario devem ser alinhados a
esquerda, conforme a NBR 6024 — Numeracdo progressiva das sec¢des de um
documento. Os titulos e subtitulos (se houver), sucedem os indicativos de sec¢des.
Recomenda-se que sejam alinhados pela margem do titulo do indicativo de secao

mais extensa.
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Imagem 15 — Sumario

SUMARIO

1 INTRODUCAO

............................................................................................. 5

2 PROBLEMA DA PESQUISA

....................................................................... 8

3 REVISAO DA LITERATURA ..ottt ettt

10

4 OBUJETIVO et et et e e e e e e eeae e

18

4.1 OBJIETIVO GERAL ... e

20

4.2 OBJETIVO ESPECIFICO ..ottt

21

5 METODOLOGIA ..o e e e eaaa s

23

5.1 AM O S T R A e

24

5.2 COLETA DE DADOS

................................................................................ 24

521 Instrumento

............................................................................................ 25

oI I A @ 101 1o o = U [ T 27

5.2.1.1.1 OrientaGao a INSHIUIGAOD ......ueeeieieeieeeiiiee e e e e e e e e e e e e e eeeeeeeaaeanens 28

5.2.1.1.2 Orientag8o 80 PACIENTE .......ccceiiiiiiiiiiiieiieie ettt e e 29
REFERENCIAS ...ttt ettt ettt et n e s 30
APENDICE A ..ottt 34
APENDICE B ..ottt ettt st 34

ANEXO A e 35
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Fonte: ABNT NBR 6027:2012 — Sumario - Apresentacdo. Exemplo de suméario com sec¢do primaria,
secundaria, terciaria, quaternéaria e quinaria
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1.2.2 Elementos textuais
E a parte em que é exposto o contetido do trabalho. Essas sdo as partes mais
importantes do trabalho: introducdo, desenvolvimento, concluséo ou consideracdes

finais.

1.2.2.1 Introducéo
Elemento obrigatério. E o primeiro elemento textual do trabalho. E a

apresentacao e deve indicar:

e 0 assunto objeto de estudo;

e 0 ponto de vista sob o qual o assunto foi abordado;

e trabalhos anteriores que abordam o mesmo tema;

« as justificativas que levaram a escolha do tema, o problema de pesquisa, a
hipétese de estudo, o objetivo pretendido, o método proposto, a razdo de
escolha do método e os principais resultados.

1.2.2.2 Desenvolvimento

Elemento obrigatorio. Parte principal do texto € o corpo do trabalho que
contém a exposi¢do ordenada e pormenorizada do assunto, a revisdo de literatura
(teoria), metodologia e analise e discussao de dados. Deve ser visto como algo que
subsiste sozinho sem necessitar da introducdo ou da conclusdo. Uma estrutura
organizada em secfes e subsecdes que devem seguir uma ordem de apresentacao

no trabalho de forma a constituir um desenvolvimento légico.

1.2.2.3 Concluséo ou consideragodes finais

Elemento obrigatdério. Parte final do texto, na qual se apresentam conclusdes
correspondentes aos objetivos ou hipoteses. Deve responder aos objetivos e as
hipdteses apresentadas na introducdo. Para tanto, é importante a retomada da visao
ampla apresentada na introdugéo. A conclusao deve fazer sentido para quem néo leu
o resto do trabalho, ou pelo menos para quem leu, no maximo, a introducdo. Ela ndo
deve conter dados novos. Nesta secdo se apresentam os resultados do estudo, as
hipéteses que foram validadas na pesquisa, reafirmadas as justificativas do trabalho
e podem-se inserir também recomendacdes e sugestdes para a implementacdo da

pesquisa.
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1.2.3 Elementos poOs-textuais

Parte que sucede o texto e complementa o trabalho como referéncias,

glossario, apéndices, anexos e indices.

1.2.3.1 Referéncias

Elemento obrigatério. Lista das publicagcbes citadas na pesquisa
(bibliogréficas e eletrdnicas), que serviram de fundamento para o desenvolvimento da
mesma: livros, partes de livros, artigos, guias de perioddicos, filmes, legislacéo,
trabalhos de concluséo de curso ( teses, dissertacbes, monografias), documentos
publicados na internet, videos, entre outros.

E um conjunto dos elementos descritivos(autor(es), titulo, edi¢éo, local, editora,
ano e paginacgéo), retirados de um documento que permite sua identificagéo individual,
conforme a NBR 6023:2020 - Referéncias, mesmo mencionados em notas de rodapé.

A pontuacgdo segue padrdes internacionais, devendo ser uniforme para todas
as referéncias. As abreviaturas devem estar de acordo com a NBR10522 - Citacdes.

O titulo sem indicagcdo numérica, centralizado em negrito e com a mesma
formatacdo usada na secdo primaria.

As referéncias devem ser elaboradas de acordo com a ordem apresentada no
texto, com o devido significado.

Ao optar pela inclusdo de elementos complementares estes devem aparecer
em todas as referéncias contidas no documento (ver imagem 16).

OBS: As referéncias sédo alinhadas somente a margem esquerda (nao utilize o
recurso justificar do editor do texto), possibilitando a identificacdo de cada
documento individualmente em espago simples e separadas entre si também

por espago simples em branco.

Imagem 16 — Referéncias
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1.2.3.2 Glossario

Elemento opcional. Relagcdo de palavras ou expressdes técnicas de uso
restrito ou de sentido obscuro, pouco usuais, acompanhadas das suas respectivas

definicbes (RAUEN, 2015). E elaborado em ordem alfabética (ver imagem 17).

43
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Imagem 17 — Glossério

GLOSSARIO

Ad server — aplicacdo responsavel pela apresentacdo de anincios em um site.
Deslocamento: Peso da agua deslocada por um navio flutuando em &guas
tranquilas.

Duplo Fundo: Robusto fundo interior no fundo da caverna.

E-commerce — é a comercializacdo de bens e servicos por meio da internet e os
meios digitais.

Newsletter — boletim enviado periodicamente pelo editor do site para a sua base de

usuarios para informar sobre assuntos relevantes.

Fonte: ABNT NBR 14724:2011 - Informagéo e documentacao — Trabalhos académicos - Apresentagéo
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1.2.3.3 Apéndice(s)

Elemento opcional. Consiste em um texto ou documento (questionarios,
formularios) elaborado pelo autor, a fim de complementar sua argumentacéo, sem
prejuizo da unidade nuclear do trabalho. Os apéndices sao identificados por letras
mailsculas consecutivas, travessao e pelos respectivos titulos (ver imagem 18).
OBS: Utilizam-se letras mailusculas dobradas quando esgotadas as letras do
alfabeto, de acordo com a NBR 14724.



UVA® |

Imagem 18 — Apéndice(s)
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APENDICES

APENDICE A — Retencéo de agua das argamassas
APENDICE B - indice de consisténcia das argamassas

Fonte: ABNT NBR 14724:2011 — Trabalhos académicos — Apresentacéo
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1.2.3.4 Anexo(s)

Elemento opcional. Consiste em um texto ou documento nao elaborado pelo
autor, que serve de fundamentagdo, comprovacao e ilustracao (leis, decretos). Os
anexos sao identificados por letras mailsculas consecutivas, travessao e pelos
respectivos titulos (ver imagem 19).

OBS: Utilizam-se letras mailusculas dobradas quando esgotadas as letras do
alfabeto de acordo com a NBR 14724.
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Imagem 19 — Anexo(s)

ANEXOS

ANEXO A — Representacao grafica de contagem de células inflamatorias presentes

nas caudas em regeneracao - Grupo de controle | (Temperatura...)

ANEXO B — Representacao gréfica de contagem de células inflamatorias presentes

nas caudas em regeneracéao - Grupo de controle Il (Temperatura...)

Fonte: ABNT NBR 14724:2011 — Trabalhos académicos — Apresentacéo
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1.2.3.5 indice(s)

Elemento opcional. Lista de palavras ou frases, ordenadas segundo um
determinado critério (alfabético, cronolégico, numérico, etc), que localiza e remete
para as informacdes contidas no texto. O indice aparece no final da publicacdo, com
paginacdo consecutiva. E elaborado conforme a NBR 6034 — indice.

O titulo do indice deve definir sua fungéo ou contetdo, como: indice de assunto,
indice cronoldégico etc (ver imagem 20).

OBS: Pode complementar informacdes ndo expressas no documento, tais
como nomes completos, datas de identificagcdo, nomes de compostos quimicos

etc.
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Imagem 20 — indice(s)

50

Acidentes

transito.....c.cvveveeeeeeeeeannn,

Alienacéo

fiduciaria.......coocovvvvennnnn.

Circulacéo

veiculoS....ooeveeeeeieiaan,

Condutores

veiculoS....coovveiiieieeen.

INDICE

de
..................................................................... 35
.......................................................................... 24

de
.................................................................... 14

de
.................................................................. 16

Fonte: ABNT NBR 14724:2011 — Trabalhos académicos — Apresentacao
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2 REGRA GERAL DE APRESENTAC}AO
As monografias devem ser apresentadas de acordo com 0s seguintes parametros:
2.1 FORMATO

Em papel branco, formato A-4 (21 cm x 29,7 cm) na posic¢ao vertical. Digitadas na
cor preta, excec¢ao para ilustracoes.

OBS: trabalhos que possuirem ilustracdes coloridas obrigatoriamente terdo
gue ser impressos coloridos.

Fonte tamanho 12 para todo o trabalho, inclusive capa e tamanho menor para as
citacbes de mais de 3 linhas, notas de rodapé, paginacdo, ficha catalografica e
legendas e fontes das ilustracdes e das tabelas Recomenda-se fonte 10.

Os elementos pré-textuais devem iniciar no anverso da folha, com excecao da
ficha catalografica que deve vir no verso da folha de rosto; recomenda-se que 0s
elementos textuais e pos-textuais sejam digitados no anverso e verso das folhas ou

somente no anverso da folha.
2.2 ESPACAMENTO

O espacamento deve ser com 1,5 entre linhas, exceto as citaces com mais de 3
linhas, resumo, notas de rodapé, referéncias, legendas das ilustracdes e das tabelas,

natureza do trabalho que devem ser digitados com espaco simples.
2.3 MARGEM

As margens devem ser para:
- Anverso: esquerda e superior de 3cm e direita e inferior de 2 cm;
- Verso: direita e superior de 3 cm e esquerda e inferior de 2 cm;

- Paragrafo: 1,25 cm da margem esquerda.

2.4 NOTAS DE RODAPE
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As notas de rodapé devem ser digitadas dentro das margens, ficando separadas
do texto por um espaco simples de entrelinhas e por filete de 5 cm, a partir da margem

esquerda, dando destaque ao expoente (ver imagem 21).

Imagem 21 — Notas de rodapé
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3 iis ’ '

Soares (1997 apud WILLIAM DOUGLAS, 2007, p.152, grifo nosso) discursa sobre o
assunto dizendo: ‘O Sistema Elo* que consiste na associacdo de imagens mentais

*Todos os exemplos & exarcicios de memorizagao de nimeros foram madificados, retirados de EURODATA
{sd. p.6-7, disponivel em < httpy//dionathan.hdl.com.br/26.pdf », acesso em 26/10/2010).
€ Tecnicas de associagao.

Fonte: http://servimg.com/image preview.php?i=3&u=16126145.

As notas de rodapé podem ser explicativas ou de referéncias:


http://servimg.com/image_preview.php?i=3&u=16126145
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Notas explicativas: comentarios e esclarecimentos que ndo podem ser
incluidos no texto, inclusive é possivel colocar citacdes como nota de
rodapé. Sempre que tiver notas explicativas no texto utilizar o sistema
autor-data para as citacdes. Observar que o sistema numérico ndo permite

notas explicativas.

Notas de referéncias: notas que indicam as fontes consultadas. A
numeracdo das notas de referéncia deve ser em numeros arabicos,
devendo ter numeracgdo Unica e consecutiva para cada capitulo ou parte.
Quando tiver notas de referéncia utilizar o sistema numérico. A primeira
citacdo da obra deve ter a referéncia completa no rodapé da pagina em que
aparece. As demais citacdes que tiverem na mesma pagina podem ser

abreviadas.

2.5 INDICATIVO DE SECAO

O trabalho limita-se a humeracédo progressiva até a secao quinaria. Devem ser

utilizados algarismos arabicos na numeracao, alinhados a esquerda. Os titulos das

secdes devem ser destacados tipograficamente, de forma hierarquica, da primaria a

quinaria (maiuscula, negrito, italico, sublinhado e outros). E a se¢do primaria deve

comecar em uma pagina impar (anverso). N&o usar: ponto, hifen, travessao,

parénteses ou qualquer sinal entre o indicativo da sec¢éo e seu titulo. E todas as

secdes devem conter um texto relacionado entre elas (NBR 6024)

EXEMPLO:

1 A EXPOSICAO (secio primaria)

1.1 A CIDADE DO RIO DE JANEIRO (secao secundaria)
1.1.1 Urca (secao terciaria)

1.1.1.1 Av. Pasteur (secao quartenaria)

1.1.1.1.1 A casa dos meninos cegos (sec¢ao quinaria)

OBS: Errata, agradecimentos, lista de ilustragdes, lista de tabelas, lista de

abreviaturas e siglas, lista de simbolos, resumos, sumaério, referéncia, glossario,



55

UVA® |

apéndices, anexos e indices devem ser centralizados e ndo numerados, com o
mesmo destaque tipogréafico das secdes primarias.
Folha de aprovacéo, dedicatéria e epigrafe ndo possuem titulo e nem indicativo

numeérico de secao.

OBS:

e Errata, agradecimento, lista de ilustragéo, lista de tabela, lista de
abreviatura e siglas, lista de simbolos, resumos, sumario, referéncia,
glossario, apéndice, anexo e indice devem ser centralizados e nao
numerados, com o mesmo destaque tipografico das secdes primarias.

e Folha de aprovacdao, dedicatoria e epigrafe ndo possuem titulo e nem
indicativo numérico de secao.

e Os diversos assuntos que ndo possuam titulo préprio, dentro de uma
mesma secdo, devem ser subdivididos em alineas (letras minusculas,

seguida de parénteses).

EXEMPLO:

As funcdes desse funcionério séo:
a) Manter os clientes informados sobre novas promocdes;
b) Angariar novos clientes e estabelecer novas parcerias;
c) Verificar diariamente a correspondéncia da empresa.

As subalineas devem comecar por travessao seguido de espaco e ter recuo em

relacdo a alinea.

EXEMPLO:

Preco:
a) fundamentos do preco;
b) estratégias de preco:

- aprecamento de novos produtos;
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- aprecamento de conjunto de produtos.

2.6 PAGINACAO
A numeracdo da paginacdo deve figurar a partir da primeira folha da parte
textual, em algarismos arébicos, no canto superior direito da folha (anverso) e canto
superior esquerdo da folha (verso).
OBS: As folhas ou paginas pré-textuais devem ser contadas, mas nao

numeradas.

2.7 CITACAO
A citacdo pode ser direta quando o texto é fielmente transcrito ou indireta quando
as ideias sdo expressas por outras palavras, preservando sempre o contetdo da obra.
- Citacdo direta curta: se caracteriza pela copia exata do texto, no qual ela foi
extraida nao ultrapassando 3 linhas. Nesse tipo de citacao, o sobrenome do autor e
ano de publicacdo e pagina devem ser citados. Reconhece-se esse tipo de citacdo

pelo uso de aspas duplas. Segue a mesma formatacéo do texto, conforme exemplo.

EXEMPLO:
“O importante é que haja ensino e, consequentemente, aprendizagem.” (SANTANA,
2004, p. 21).

- Citacdo direta longa: também é caracterizada pela copia exata do texto. Porém
neste caso, a citacdo possui mais de 3 linhas. Nesse tipo de citacdo, o sobrenome do
autor e ano de publicacdo e pagina devem ser citados. Sua configuracdo é marcada
pela auséncia de aspas, fonte 10, recuo de 4 cm em relacdo a margem esquerda, 0
espacamento entre o texto da citacao é simples. H&4 um espaco de 1,5 antes e depois

do texto da citacéo, conforme exemplo.

EXEMPLO:

A esse respeito, é preciso considerar que:
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O processo de universalizacédo dos direitos humanos permitiu a formacéo de
um sistema internacional de prote¢cdo desses direitos. Esse sistema &
integrado por tratados internacionais de protecdo que refletem, sobretudo, a
consciéncia ética contemporanea compartilhada pelos Estados, na medida
em que invocam 0 consenso internacional acerca de temas centrais dos
direitos humanos, fixando parametros protetivos minimos. (PIOVESAN,
2005, p. 45).

- Citacdo indireta: € a citacdo de um texto, baseado na obra de um autor, ou seja,
o0 texto € escrito de outra forma sem alterar as ideias originais. Nesse tipo de citacao,
0 sobrenome do autor e ano de publicacao devem ser citados e quando possivel citar
a pagina da informacéao utilizada (opcional). Este tipo de citacdo € inserida no texto

sem utilizar aspas ou recuo, conforme exemplo.

EXEMPLO:
Conforme defendido por Piovesan (2005, p. 49), no caso do Brasil, as acbes
afirmativas sao importantes para resolver os problemas que surgem da forte relacéo

entre exclusao social e discriminagao, ja que um processo leva ao outro.

2.8 SIGLAS

Quando aparece pela primeira vez no texto, a forma completa do nome precede
a sigla, colocada entre parénteses (ver imagem 22).

Imagem 22 — Silas

Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT)

Associagao Antipirataria de Cinema e Musica. (APCM)

Fonte: o préprio autor
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2.9 EQUACOES E FORMULAS

A fim de facilitar a leitura de férmulas e equacdes, € permitido o uso de uma

entrelinha maior no texto de modo que possa comportar seus elementos (expoentes,

indices e outros). Se necessario, podem sem numeradas com algarismos arabicos

entre parénteses, alinhados a direita (ver imagem 23).

Imagem 23 — Equacdes e formulas

DXZ 4 Y2 = (16 + 25) = Z2ovvvveoeeeeeeeeeeeeeeeeeee e st e r e (1)

(X2 = Y2) ] 8 o Xttt ettt (2)

Fonte: o proprio autor

2.10 TABELAS

As tabelas sdo elementos demonstrativos de sintese que constituem unidade

autbnoma e apresentam informacdes tratadas estatisticamente. Devem ser

elaboradas conforme as Normas de apresentacédo tabular, do IBGE:

as tabelas devem ser inseridas 0 mais proximo possivel do trecho a que se
referem. Se a tabela ndo couber em uma folha, continua-se na folha seguinte
e, nesse caso, ndo é delimitada por traco horizontal na parte inferior e repete-
se o titulo e o cabecalho na préxima folha. Nesse caso, cada pagina deve ter
as seguintes indicagfes: continua para a primeira; conclusdo para a ultima e
continuacao para as demais;

devem ter um titulo, inserido no topo, indicando a natureza geogréfica e
temporal das informacfes numéricas apresentadas. A norma nao estabelece
se o titulo deve ser colocado a esquerda ou centralizado;

no rodapé da tabela deve aparecer a fonte de onde ela foi extraida. Notas
eventuais também aparecem no rodapé, apos o fio de fechamento, a
identificacdo do responsavel ou responsaveis, deve ser precedida da palavra
Fonte ou Fontes (em negrito);

deve-se evitar o uso de fios verticais para separar as colunas e fios horizontais
para separar as linhas. Somente o cabecalho pode apresentar fios horizontais
e verticais para separar 0s titulos das colunas. Ao final da tabela é utilizado um

fio horizontal;
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e todas as tabelas do documento devem seguir o mesmo padréo grafico, ou seja,
devem apresentar o mesmo tipo e tamanho de fonte e utilizar de forma

padronizada letras mailsculas e mindsculas (ver imagem 24).

Imagem 24 - Tabela

Tabela 1 - Inscricdo em faculdades locais, 2005
Faculdade Novos alunos Alunos de Alteragao
graduacao
Universitario
Universidade Cedar 110 103 +7
Faculdade EIm 223 214 +9
Academia Maple 197 120 +77
Faculdade Pine 134 121 +13
Instituto Oak 202 210 -8
Graduado
Universidade Cedar 24 20 +4
Faculdade EIm 43 53 -10
Academia Maple 3 11 -8
Faculdade Pine 9 4 +5

Fonte: o proprio autor
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3 NORMAS DE REFERENCIAS

Elemento obrigatorio. As referéncias possuem uma norma proépria, que € a
NBR 6023 do ano de 2018. De acordo com essa norma as referéncias sdo um
conjunto de elementos padronizados, cujo objetivo € identificar individualmente um
documento usado para embasar um trabalho. Para cada tipo de documento existe
um modelo de referéncia que visa descrever suas caracteristicas. Serdo
apresentados os modelos e exemplos para cada tipo de documento mais utilizados.
E para os casos especiais que podem surgir no momento da elaboragdo das
referéncias, por favor, vide a prépria norma que esta disponivel na biblioteca fisica do

seu Campus.

3.1 MONOGRAFIA NO TODO
Sao itens nao seriados. Inclui-se nesse tipo de referéncia os livros, folhetos,

manual,guias, catalogos, enciclopédias, dicionarios e trabalhos académicos.

3.1.1 Livros e folhetos

Os elementos essenciais sdo: autor(es), titulo, subtitulo (se houver), edicdo (se
houver), local, editora e data de publicacdo. Quando necessario, acrescentam-se
elementos complementares a referéncia para melhor identificar o documento (ver

imagem 16)

3.1.2 Trabalho académico

Os elementos essenciais sdo: autor(es), titulo, subtitulo (se houver), ano de
depdsito, tipo de trabalho (tese, dissertacao, trabalho de conclusdo de curso e outros),
grau (especializacdo, doutorado, entre outros), cursos entre parénteses, vinculagcao
académica, local e data de apresentacdo ou defesa. Quando necessario,
acrescentam-se elementos complementares a referéncia para melhor identificar o

documento (ver imagem 16).
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3.1.3 Monografia disponivel online
Adiciona-se a referéncia, a expressao: “Disponivel em:” e o link do site. E apos

adiciona-se a expressdo: “Acesso em:” com a data de acesso (ver imagem 16).

OBS:0 més nao deve aparecer em niumeros, somente abreviado e ndo se utiliza

barra obliqua /.

3.2 PARTE DE MONOGRAFIA

Inclui secédo, capitulos, volume, fragmento e outras partes de uma obra, com
autor elou titulo proprios. Os elementos essenciais sdo: autor e titulo da
parte,seguidos da expressao “In: ou Separata de:”,da referéncia completa da
monografia no todo e da descricéo fisica da parte. Quando necessario, acrescentam-
se elementos complementares a referéncia para melhor identificar o documento (ver
imagem 16).

OBS: A expressao “In:” é utilizada em italico.

3.3 PUBLICAGAO PERIODICA
Inclui o todo ou partes de: colecao, fasciculo ou niumero de revista, jornal, entre

outros.

3.3.1 Parte de colecédo de publicacado periddica

Os elementos essenciais sao: titulo, subtitulo (se houver), local de publicacéo,
editora, datas de inicio e de encerramento da publicacdo (se houver), periodo
consultado e ISSN (se houver). Quando necessario, acrescentam-se elementos

complementares a referéncia para melhor identificar o documento (ver imagem 16).

3.3.2 Fasciculo, suplemento e outros

Os elementos essenciais sao: titulo, subtitulo (se houver), local de publicacéo,
editora, numeracdo do ano e/ou volume, numeracédo do fasciculo, informacdes de
periodos e datas de sua publicacdo. Quando necessario, acrescentam-se elementos

complementares a referéncia para melhor identificar o documento (ver imagem 16).

3.3.3 Artigo, secao e/ou matéria de publicacao periddica
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Inclui partes de publicacao periddica, artigo, comunicacao, editorial, entrevista,
recensao, reportagem, resenha e outros (ver imagem 16).

Os elementos essenciais sdo: autor, titulo do artigo ou da matéria, subtitulo (se
houver), titulo do periddico, subtitulo (se houver), local de publicacdo, nimero do ano
elou volume, numero e/ou edicao, tomo (se houver), paginas inicial e final e data ou
periodo de publicacao. Quando necesséario, acrescentam-se elementos
complementares a referéncia para melhor identificar o documento.

OBS: Para artigo de publicacao periédica disponivel online, acrescentar DOI (se

houver).

3.3.4 Artigo, secdo e/ou matéria de jornal
Inclui comunicacéo, editorial, entrevista, recenséo, reportagem e resenha.

Os elementos essenciais sdo: autor, titulo, subtitulo (se houver), titulo do jornal,
subtitulo (se houver), local de publicacdo, nUmero do ano e/ou volume, namero (se
houver), data de publicagdo, secdo, caderno ou parte do jornal e a paginagao
correspondente. Quando n&o houver secao, caderno ou parte, a paginagcao do
artigo ou matéria precede a data.Quando necessario, acrescentam-se elementos
complementares a referéncia para melhor identificar o documento (ver imagem 16).

OBS: Para artigo de jornal disponivel online, acrescentar DOI (se houver).

3.4 EVENTO

Inclui atas, anais e proceedings.

3.4.1 Evento no todo em monografia

Os elementos essenciais sdo: nome do evento, numeracao (se houver), ano e
local (cidade) de realizacao, titulo do documento, seguidos dos dados de local, editora
e data de publicacéo. Quando necessario, acrescentam-se elementos

complementares a referéncia para melhor identificar o documento (ver imagem 16).

3.4.2 Evento no todo em publicacéo periédica
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Os elementos essenciais s&o: nome do evento, numeragao (se houver), ano e
local (cidade) de realizacéo e titulo do documento, seguidos dos dados do periddico.
Quando necessario, acrescentam-se elementos complementares a referéncia para
melhor identificar o documento. (ver imagem 16)

OBS: Para evento disponivel online, acrescentar DOI (se houver).
3.4.3 Parte de evento em monografia

Os elementos essenciais sdo: autor, titulo do trabalho, seguidos da expressao
In:, nome do evento, numeracdo do evento (se houver), ano e local (cidade) de
realizacdo, titulo do documento, local, editora, data de publicacdo e paginas inicial e
final da parte referenciada. Quando necesséario, acrescentam-se elementos

complementares a referéncia para melhor identificar o documento (ver imagem 16).

3.4.4 Parte de evento em publicacédo peridédica

Os elementos essenciais sdo: autor, titulo do trabalho, titulo do periédico,
subtitulo (se houver), local de publicacdo, numeragdo do ano e/ou volume, nimero
elou edicao, tomo (se houver), paginas inicial e final, data ou periodo de publicacéo,
nota indicando o nimero e o nome do evento, e ano e local. Quando necessario,
acrescentam-se elementos complementares a referéncia para melhor identificar o
documento. (ver imagem 16)

OBS: Para parte de evento disponivel online, acrescentar DOI (se houver).

3.5 DOCUMENTO JURIDICO
Inclui legislacéo, jurisprudéncia e atos administrativos normativos.

3.5.1 Legislacao

Inclui Constituicao, Decreto, Decreto-Lei, Emenda Constitucional, Emenda a Lei
Orgénica, Lei Complementar, Lei Delegada, Lei Ordinaria, Lei Organica e Medida
Provisoria.
Sao elementos essenciais: jurisdicdo, ou cabecalho da entidade, em letras
maiusculas; epigrafe e ementa transcrita conforme publicada; dados da publicacéo.
Quando necessério, acrescentam-se a referéncia os elementos complementares para
melhor identificar o documento, como: retificacbes, alteracdes, revogacoes, projetos
de origem, autoria do projeto, dados referentes ao controle de constitucionalidade,

vigéncia, eficacia, consolidacéo ou atualizacédo (ver imagem 15).
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OBS: Em epigrafes e ementas demasiadamente longas, pode-se suprimir parte
do texto, desde que nao seja alterado o sentido. A supressao deve ser indicada

por reticéncias, entre colchetes.

3.5.2 Jurisprudéncia

Inclui acérddo, decisédo interlocutoria, despacho, sentenca, sumula, entre
outros.

Os elementos essenciais sao: jurisdicdo (em letras maiusculas); nome da corte
ou tribunal; turma e/ou regido (entre parénteses, se houver); tipo de documento
(agravo, despacho, entre outros); numero do processo (se houver); ementa (se
houver); vara, oficio, cartério, cAmara ou outra unidade do tribunal; nome do relator
(precedido da palavra Relator, se houver); data de julgamento (se houver); dados da
publicacdo. Ao final da referéncia, como notas, podem ser acrescentados elementos
complementares para melhor identificar o documento, como: decisdo por
unanimidade, voto vencedor, voto vencido (ver imagem 16).

OBS: Em ementas e epigrafes demasiadamente longas, pode-se suprimir parte
do texto, desde que néo seja alterado o sentido. A supressao deve ser indicada
por reticéncias, entre colchetes.

A sumula é publicada em trés dias consecutivos. Indicar a data da fonte

consultada.

3.5.3 Ato administrativo normativo

Inclui ato normativo, aviso, circular, contrato, decreto, deliberacdo, despacho,
edital, estatuto, instrugdo normativa, oficio, ordem de servico, parecer, parecer
normativo, parecer técnico, portaria, regimento, regulamento e resolucdo, entre
outros.
Os elementos essenciais sdo: jurisdicdo ou cabecalho da entidade (em letras
mailsculas); epigrafe: tipo, nimero e data de assinatura do documento; ementa;
dados da publicacdo. Quando necessario, acrescentam-se ao final da referéncia,
como notas, elementos complementares para melhor identificar o documento, como:
retificacOes, ratificacOes, alteracdes, revogacdes, dados referentes ao controle de

constitucionalidade, vigéncia, eficacia, consolidagéo e atualiza¢do (ver imagem 16).
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OBS: Para legislacéo, jurisprudéncia e ato administrativo normativo disponivel
online seguir o descrito em 3.1.3. Se a fonte consultada ndo for a fonte oficial,

destaca-se o tipo do ato.

3.6 DOCUMENTO DE ACESSO EXCLUSIVO EM MEIO ELETRONICO

Incluem bases de dados, listas de discusséo, programas de computador, redes
sociais e mensagens eletronicas.
Os elementos essenciais sdo: autor, titulo da informac&o ou servico ou produto,
versdo ou edi¢ao (se houver), local, data e descri¢ao fisica do meio eletrénico. Quando
necessario, acrescentam-se elementos complementares a referéncia para melhor

identificar o documento.

3.6.1 E-mail

Os elementos essenciais sao: remetente (autor), titulo ou denominagéo,
destinatario (se houver), precedido pela expressdo Destinatario:, local, data e
descricdo fisica (tipo). Quando necessario, acrescentam-se elementos
complementares para melhor identificar o documento. E deve-se registrar o endereco
eletrdnico, precedido da expressao Disponivel em:, e a data de acesso, precedida da
expressdo Acesso em:. (ver imagem 16).
OBS: Quando nédo existir titulo ou denominacdo (campo assunto), deve-se
atribuir uma palavra ou frase que identifique o conteddo do documento, entre

colchetes.

3.6.2 Filmes, videos, entre outros em meio eletrénico

Os elementos esséncias sao: titulo, autor, quem ¢é responsavel pelo video,
local, produtor ou quem disponibiliza o material do video, especificacdo do suporte,
onde o material esta disponibilizado e quando foi acessado.
Os elementos diretor, produtor, local e empresa produtora ou distribuidora devem ser
transcritos se constarem no documento (ver imagem 16).

3.6.3 Documentos (postagens) em redes sociais



66

UVA® |

Os elementos essenciais sao: autor, titulo da informac&o ou servigo ou produto,
versdo ou edicdo (se houver), local, data e descricdo fisica do meio eletrénico, onde
esta disponibilizado e quando foi 0 acesso (ver imagem 16).

4 INDICACAO DE RESPONSABILIDADE

4.1 PESSOA FiSICA

O autor deve ser indicado pelo ultimo sobrenome, em letras maiusculas, seguido
do prenome e outros sobrenomes, abreviados ou ndo, conforme consta no
documento. Devem ser separados por ponto e virgula, seguidos de um espaco.
OBS: Convém que se padronizem os prenomes e sobrenomes para 0 mesmo

autor, quando aparecerem de formas diferentes em documentos distintos.
4.1.1 Um autor

EXEMPLO:

ANDRADE, M. A. Introdug&o a metodologia do trabalho cientifico. 10. ed. S&o
Paulo: Atlas, 2014.

4.1.2 Trés autores
Todos devem ser indicados.
EXEMPLO:

SOUZA, J. C.; PEREIRA, A. M. Metodologia de trabalho. 3. ed. Séao Paulo: Estrela,
2011.

4.1.3 Mais que trés autores

Quando houver quatro ou mais autores, convém indicar todos. Permite-se que
se indique apenas o primeiro, seguido da expressao “et al.”.Essa expressao
precisa estar em italico.

OBS: Se usar todos os autores nareferéncia deve usar também na citacao.
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EXEMPLO:

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

TAYLOR, Robert; LEVINE, Denis; MARCELLIN-LITTLE, Denis; MILLIS,
Darryl. Reabilitacdo e fisioterapia na prética de pequenos animais. Sao Paulo:
Roca, 2008.

4.2 PESSOA JURIDICA
Podem ser tratadas pela forma conhecida ou como esta grafado no documento,

por extenso ou abreviada.

EXEMPLO:
IBGE. Amparo: regido sudeste do Brasil. 2. ed. Rio de Janeiro: IBGE, 1983.

EXEMPLO:

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. ABNT NBR 14724:
informacédo e documentacao: trabalhos académicos: apresentacdo. Rio de Janeiro:
ABNT, 2011.

4.3 AUTORIA DESCONHECIDA

Quando a autoria for desconhecida, a entrada deve ser feita pelo titulo.
OBS: Referéncia com entrada pelo titulo, a primeira palavra deve ser grafada em
letras mailsculas. E se for iniciada por artigo (definido ou indefinido), esses

também devem ser grafados em letras maiusculas.

EXEMPLO:
PEQUENA biblioteca do vinho. Sao Paulo: Lafonte, 2012.

EXEMPLO:
OS GRANDES classicos das poesias liricas. [S. |.]: Ex Libris, 1981. 60 f.
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