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1 INTRODUGAO

A pesquisa cientifica e os trabalhos académicos realizados no ambito das
Instituicbes de Ensino Superior precisam ser formatados, de maneira organizada,
seguindo as normas da Associagcdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT). Este
manual objetiva atender as necessidades da comunidade académica no que se refere
a normalizagao de trabalhos académicos, incluindo a estrutura de todos os trabalhos
de desenvolvimento cientifico realizados nos Centros Universitarios Uniftec, as
Faculdades Ftec e IBGEN.

A revisao deste manual acontecera no ritmo das atualizagdes publicadas pela
ABNT ou quando houver necessidade por parte da Instituicdo. Ele € um instrumento
pratico e funcional aos docentes e discentes em fase deelaboracdo de trabalhos
técnico-cientificos, sua linguagem é simples, incluindo ilustragdes para facilitar sua
compreensao. Trata-se de um instrumento que atende as diversas areas do
conhecimento e aos diferentes formatos exigidos nas unidades curriculares de nossos
CUrsos.

Os Centros Universitarios Uniftec, as Faculdades Ftec e IBGEN orientam a
comunidade académica para a necessidade da utilizacdo deste manual para
realizagao de trabalhos curriculares bem organizados e padronizados na estrutura, na
apresentacao discursiva, na qualidade de seu acesso e conteudo, refletindo a
credibilidade e padrao reconhecido do ensino institucional.

O presente manual foi elaborado com base em:

a) norma ABNT NBR 6022:2018 — Informag¢ao e Documentagao — Artigo em

publicacdo periddica e/ou cientifica — Apresentacao;

b) norma ABNT NBR 6023:2025 — Informagdo e Documentagédo — Referéncias

— Elaboracao;

c) norma ABNT NBR 6024:2012 — Informagéo e Documentagao — Numeragao

progressiva das segdes de um documento — Apresentagao;

d) norma ABNT NBR 6027:2012 — Informacgédo e Documentagdo — Sumario —

Apresentacao;

e) norma ABNT NBR 6028:2021 — Informagdo e Documentagdao — Resumo,

resenha e recensao — Apresentacao;

f) norma ABNT NBR 10520:2023 — Informagédo e Documentagao — Citagdes

em Documentos — Apresentacao;
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g) norma ABNT NBR 14724:2024 — Informagéao e Documentagao —Trabalhos
académicos — Apresentacao;
h) norma ABNT NBR 15287:2011 — Informac¢do e Documentacédo — Projeto de

pesquisa — Apresentacgao.
1.1 MUDANCAS DA NOVA EDICAO/ ATUALIZACAO.

A quarta edigdo do manual traz modificagdes em decorréncia das atualizagdes
das seguintes Normas: ABNT NBR 6022:2018; 6023:2025; 14724:2024. Além disso,
foram adicionados novos exemplos € 0 manual ficou mais enxuto.

Houve mudanga no recuo da margem, ficando definido com 1,25cm e ndo mais
1,5cm. A ideia é facilitar o trabalho do aluno e docente.

Este manual encontra-se em constante revisdo e para melhorar nossa
comunicagao, disponibilizamos um e-mail institucional para sugestdes, criticas ou

elogios: bibliotecacx@acad.ftec.com.br ou biblioteca-zn@acad.ftec.com.br.


mailto:bibliotecacx@acad.ftec.com.br

11
2 TRABALHOS CIENTIFICOS
Os trabalhos cientificos, elaborados a partir de pesquisa, sdo definidos pela

ABNT, conforme apresentados a seguir:

a) artigo cientifico: apresenta e discute ideias, métodos, técnicas, resultados,

processos e resultados nas diversas areas de conhecimentos;

b) dissertacdo: € um documento que representa o resultado de um trabalho
experimental ou exposicdo de um estudo cientifico de um unico tema,
extremamente delimitado, com o objetivo de reunir, analisar e interpretar
informacdes, de forma que evidencie o conhecimento de literatura existente
sobre o assunto e a capacidade de sistematizacdo do aluno. Deve ser
realizado sob a coordenagao de um orientador (doutor), visando a obtencgao
do titulo de mestre;

c) projeto de pesquisa: a descri¢gdo estruturada de algo a ser realizado, é o

primeiro passo ou fase de uma pesquisa. E no projeto que é feito todo o
planejamento da investigacdo que vai ser desenvolvida;

d) relatério técnico-cientifico: documento que relata formalmente os resultados

ou progressos obtidos em investigagcado ou descreve uma questao técnica ou
cientifica;

e) tese: € o registro do resultado de um trabalho experimental ou a exposi¢cao
de um estudo cientifico de um tema bem delimitado, construido com base
em investigagao original, resultando em real contribuicdo para especialidade
em questdo. Deve ser realizado sob a coordenagdo de um orientador
(doutor), visando a obtengéo do titulo de doutor;

f) trabalhos académicos (trabalhos de conclusdo de curso, trabalhos de

graduacao interdisciplinar, entre outros): apresentam o resultado de um
estudo, devendo expressar conhecimento referente aos estudos de uma
disciplina, modulo ou curso. Deve ser realizado sob coordenagdo de um

orientador.
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3 NORMAS DE FORMATAGAO E APRESENTAGAO

3.1 TIPO DE PAPEL E IMPRESSAO

Os textos devem ser apresentados em papel branco, formato A4 (21 cm x 29,7
cm), digitados no anverso das folhas, impressos em cor preta (exceto outras cores

quando figuras).

3.2 TAMANHO E TIPO DA LETRA (FONTE)

A ABNT nao determina um tipo de letra especifico. O Grupo Uniftec sugere como

padraoa fonte Arial ou Time New Roman, visando a torna-lo bem estruturado e

apresentado.
Sobre o tamanho da fonte devem ser utilizadas as seguintes configuracgées:
a) no corpo do texto 12;
b) nos titulos e subtitulos devem ter o mesmo do corpo do texto, 12;
c) nas citagdes diretas longas, aquelas superiores a trés linhas 10;
d) nas notas de rodapé 10;
e) nas legendas das ilustragbes e tabelas que envolvem a sua identificagcao
(titulo) fonte 12 em negrito e fonte bibliografica 10.
Em relagcdo ao uso de destaques tais como negrito ou jtalico nas palavras do
corpo do texto, devem-se observar as seguintes recomendacgoes:
a) os titulos devem ser destacados em negrito e letra maiuscula (ver figura 2);
b) os subtitulos também devem ser destacados em negritos, mas em letra
minuscula (ver figura 2);
c) as palavras ou pequenas frases podem ser negritadas, desde que seja
colocado em nota de rodapé a observacgao grifo nosso;
d) a fonte italico somente deve ser utilizado para as palavras latinas e de

origem estrangeira ainda n&o aportuguesada.
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3.3 MARGENS

A apresentagao estética do texto depende do uso adequado das margens,
desta forma a ABNT recomenda que as folhas apresentem as seguintes margens:
margem superior: 3,0 cm; margem inferior: 2,0 cm; margem esquerda: 3,0 cm; margem

direita: 2,0 cm.

Figura 1 — Margens da folha

T%cm

3cm 2cm

2 cmw

Fonte: o autor (2023).

3.4 PARAGRAFOS

Quanto ao paragrafo, deve ser apresentado da seguinte forma:
a) o recuo da primeira linha do paragrafo deve ser de 1,25cm e o texto
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justificado;
b) o recuo do paragrafo para citagédo direta longa (aquelas mais de trés linhas)é

de 4 cm e o texto justificado.

3.5 ALINHAMENTOS

Referente ao alinhamento dos trabalhos académicos orienta-se:

a) o texto deve estar justificado;

b) os titulos e subtitulos com numeragcéo devem estar alinhados a esquerda e
separados do seu numeral por um unico espago de caractere. Nao se
utilizam ponto, hifen, travessao ou qualquer sinal entre a numeracéo e o
titulo e subtitulo;

c) os titulos sem numeracao como errata, agradecimentos, lista de ilustragdes,
lista de abreviaturas e siglas, lista de simbolos, resumo, abstract, sumario,
referéncias, glossario, apéndice(s), anexo(s) e indice(s) ndo recebem

indicativo numérico e devem ser centralizados.

3.6 ESPACAMENTO

Para uma melhor apresentagdo do texto, bem como para a sua reproducao e

encadernagao, recomenda-se observar o seguinte espagamento:

a) no paragrafo, ou seja, no corpo do texto, o espacamento entrelinhas é de
1,5 (utilizar a opcao de formatacao de paragrafo);

b) nas citagdes diretas longas (aquelas com mais de trés linhas), notas de
rodapé, resumo, abstract e texto que apresenta a natureza do trabalho na
folha de rosto o espacejamento é simples;

c) nas tabelas, figuras ou quadros, deve-se deixar uma linha antes das
ilustragdes e outra depois da legenda;

d) nas legendas de ilustragdes e tabelas o espacejamento também ésimples;

e) nos titulos com ou sem numeragao, deve-se separa-los do texto que os
sucede por duas linhas em branco. Além disso, eles devem comegar sempre
em nova folha;

f) nos subtitulos, o espacejamento com o texto que os precede ou que 0s

sucede é de uma linha em branco;
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g) nas referéncias no final de cada trabalho, o espacgo é simples e separadouma
da outra por uma linha em branco;

h) na folha de rosto, o pequeno texto que apresenta a natureza do trabalho,o
objetivo, 0 nome da instituicdo e o curso a que € submetida também deve
ser digitado em espaco simples, alinhado e justificado do meio da folha para
a margem direita.

Outras orientagdes importantes:

a) no corpo do texto, ndo deixar espagco em branco entre um paragrafo e outro;

b) na pagina de agradecimentos, dedicatéria e epigrafe, quando colocadas no

trabalho, sua apresentacado e formatacdo sdo de liberdade do seu autor.

3.7 PAGINAGCAO

Nos trabalhos académicos, as paginas sao contadas a partir da folha de rosto,
ou seja, a capa nao é contada. As folhas pré-textuais como folha de rosto, errata, folha
de aprovacéo, dedicatéria, agradecimento, epigrafe, resumo em lingua vernacula e
estrangeira, listas e sumario ndo sdo numeradas.

A numeracgao das paginas comega a ser colocada a partir da parte textual, ou
seja, da introducao até o final do trabalho incluindo referéncias, anexos e apéndices.

Utilize algarismos arabicos em tamanho 10 para a numeragdo. Os numeros
devem aparecer no canto superior direito, localizados a 2 cm das bordas superior e

lateral da folha.

3.8 NUMERACAO DOS TITULOS E SUBTITULOS

Deve-se adotar a numeragao progressiva para as segdes do texto. Quando se
fala de seg0es, esta se falando de titulos e subtitulos. Assim, os titulos sao entendidos
como secgoes primarias [1, 2, 3] e que podem ser divididos e subdivididos em outros
subtitulos, chamados de sec¢des secundarias 1.1, terciarias 1.1.1, quaternarias 1.1.1.1
€ quinarias 1.1.1.1.1.

Os titulos e subtitulos serado diferenciados através de recursos tipograficos,
indicados por numero arabico e alinhados a esquerda, separados por um espaco de
caractere. Deve-se subdividir o trabalho em até, no maximo, a segéo quinaria. Abaixo

no Figura 2, o estilo que o titulo de cada sessao deve possuir:
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Figura 2 — Ordem de numeracgao

1 SEGAO PRIMARIA maiuscula, negrito

1.1 SECAO SECUNDARIA maitscula, sem negrito

1.1.1 Secao terciaria minuscula com excegao da 12 letra, com negrito
1.1.1.1 Secgéao quaternaria minuscula com excegao da 12 letra, sem negrito
1.1.1.1.1 Secéo quinaria minuscula com excegao da 12 letra, italico

Fonte: os autores (2026).

3.9 ALINEAS

Quando houver a necessidade de organizar as ideias em itens, recomenda-se
0 uso das alineas, a qual deve ser indicada por uma letra do alfabeto em minuscula
seguida de parénteses. Assim, a alinea pode ser utilizada quando é necessario
enumerar varios assuntos de uma se¢cao em que nao ha titulo. A sua ordenacao
grafica deve seguir as seguintes regras:
a) o final do texto anterior a primeira alinea termina com dois pontos;
b) a segunda e demais linhas do texto da alinea devem comegarsob a primeira
letra do texto da propria alinea;
c) as letras de indicacao das alineas sao reentradas com 0 mesmo espacode
paragrafo em relagdo a margem esquerda;
d) o texto de cada alinea comega com letra minuscula e termina em ponto-e-
virgula, com excegao da ultima que deve terminar em ponto;
e) o texto da alinea deve terminar em dois pontos, se for seguido de
subalineas;
f) quando as alineas forem subdivididas em subalineas, sua disposi¢ao

grafica deve comecar por um hifen [-] ou por marcador.

Observacao: deixar o espaco de 1,25 e 1,75 nas alineas. Observe o exemplo

na Figura 3:
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Figura 3 — Exemplo de Espagamento
fio M Estilos M= Editando

1 2130 o4y 5 & cF o 8o % 00 11 21200 130 14 15y

H : . : =

b) a segunda e demais linhas do texto da alinea devem comecarsob a primeira

letra do texto da prépria alinea;

c) as letras de indicaciao das alineas séo reentradas com o mesmo espacode

paragrafo em relac&o & margem esquerda;

Fonte: os autores (2026).

3.10 FIGURAS

Figura € a denominagao genérica atribuida aos graficos, fotografias, gravuras,
imagens, mapas, plantas, desenhos ou demais tipos ilustrativos. O objetivo é facilitar
a leitura e compreensao do texto.

Recomenda-se que, quando houver mais de trés ilustragdes (figura, quadro e
tabela) de cada tipo se faga uma lista especifica. Caso contrario, poder ser agrupadas
na mesma lista.

A identificagdo da ilustragao deve ser exposta na parte superior, procedida da
palavra que identifica a imagem, seguida de seu niumero de ordem de ocorréncia no
texto em algarismos arabicos [Figura 1 — Titulo, Figura 1], trocar pra figura do
respectivo titulo e/ou legenda explicativa da fonte, conforme apresentado na Figura 4
— Fachada do Uniftec.

Figura 4 — Fachada do Uniftec

www.uniftec.com.br 10800.606.0.606 §

[ OO (1T

A identificacdo da fiqura deve ser com letra minuscula com excecio da primeira

letra, centralizada e fonte 12, em negrito. Abaixo da figura, deve-se indicar a fonte
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consultada, devendo ser com letra minuscula com excecdo da primeira letra,

centralizada com ilustracdo e fonte 10. Quando a autoria da imagem for do autor do

trabalho deve constar “o (a) autor (a)” ou “elaborado pelo autor(a)”. Identificar o ano
da imagem sempre que possivel.
As legendas devem ser objetivas e claras, dispensando consulta ao texto, e

ser inseridas o mais préximo possivel do trecho a que se referem.

3.11 QUADROS

Os quadros consistem em agrupamentos textuais sistematizados deforma clara
e objetiva, ou seja, dados qualitativos organizados para melhorvisualizagdo. Devem
conter bordas ao redor. Quando um quadro ocupar mais de uma pagina, deve ser
dividido continuando na pagina seguinte. Neste caso, na(s) pagina(s) inicial (is) deve
conter a palavra (continua) no canto direito superior, entre a identificacdo eo quadro,

e a palavra (conclusao) na pagina final no canto direito superior do quadro. Exemplo

no Quadro 1:
Quadro 1 — Competéncias do profissional
Saberes Conceituagoes
Saber agir Saber o que e por que faz. Saber julgar, escolher e decidir.

Saber mobilizar recursos de pessoas, financeiros, materiais,
criando sinergia entre eles.

Compreender, processar, transmitir informacdes e
Saber comunicar | conhecimentos, assegurando o entendimento da mensagem
pelo outro.

Trabalhar o conhecimento e a experiéncia. Rever modelos
Saber aprender mentais. Saber desenvolver-se e propiciar o aprimoramento

Saber mobilizar

dos outros.
Saber Saber engajar-se e comprometer-se com os objetivos da
comprometer-se | organizagao.
Saber assumir Ser responsavel, assumindo riscos € as consequéncias de suas
responsabilidades | agdes, e ser, por isto, reconhecido.
Ter visao Conhecer e entender o negécio da organizacéo, seu ambiente,
estratégica identificando oportunidades e alternativas.

Fonte: Fleury (2001).

Quanto a formatacao e apresentacao dos quadros devem seguir as mesmas

dimensdes e margens do texto, isto €, devem aparecer centralizadas na folha ou
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dispostas no mesmo espagcamento do texto. Quando for uma planta, desenho técnico
ou mapa que necessita outro formato de papel deve ser dobrado nas dimensdes das

folhas do trabalho.

3.12 TABELAS

Tabela € a forma nao discursiva de apresentacdo de informagdes,
representadas por dados numéricos e codificacbes, dispostos em uma ordem
determinada, segundo as variaveis analisadas de um fenémeno.

As tabelas apresentam essencialmente informagdes organizadas
estatisticamente. Desse modo, os dados nas tabelas devem ser apresentados de
forma resumida e precisa, oferecendo uma visdo completa da situacao apresentada.

Nao se devem inserir linhas verticais delimitando os extremos da tabela a direita
e a esquerda (bordas laterais). Quando uma tabela ocupar mais de uma pagina, deve
ser dividida continuando na pagina seguinte. Neste caso, na(s) pagina(s) inicial (is)
deve conter a palavra (continua) no canto direito superior, entre a identificacdo e a
tabela e a palavra (conclusao) na pagina final no canto direito superior da tabela. Na

tabela 1 pode-se observar um exemplo.

Tabela 1- indice de Desenvolvimento Socioeconémico (IDESE) da cidade de
Caxias do Sul

Ano Educacio Renda Saneamento Satde IDESE - indice
Year Education Income Sanitation Health IDESE - Index
Indice | Ordem | Indice | Ordem | Indice | Ordem | Indice | Ordem | Indice Ordem
| I ndex Order Index Order Index ' Order ' Index Order Index Order
2000 0,864 79° 0,809 15° 0,814 1° 0,843 362° 0,832 15
2001 0,867 94° 0,801 27 0,815 | 12 | 0,839 405° 0,830 1¢
2002 | 0875 o7° 0,803 30° 0816 | 1° 0,83 419° | 0831 10
2003 | 0881 | 94 | 0811 64 | 0817 | 1° | 0834 | 375 | 0836 1°
2004 0,883 84° 0,818 45° 0,817 1% 0,839 ‘ 353¢ 0,839 18
2005 | 0882 78° 0,837 9° 0817 1° 0840 | 373° 0,844 1°
2006 | 0,882 77° 0,825 23° 0817 | 1° | 0835 | 416° 0,840 1°
2007 [ 0,885 84° 0,849 34° 0?817 | 1° | 0,839 | 390° 0,847 12
2008 0,878 98° 0,889 20° 0,816 1L 0,841 ‘ 350° 0,856 1
2009 | 0900 | 85 | 0880 18° | 0816 1° 0837 | 393 | 0858 1°

Fonte: Fundacédo de Economia e Estatistica — FEE (2018)

3.13 SIGLAS E ABREVIATURAS

As siglas podem ser utilizadas para amenizar o texto. No entanto, quando a
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expressao aparece pela primeira vez, deve ser escrita por extenso, seguida da sigla
entre parénteses. Demais situagdes, devem ser usadas apenas as siglas. Exemplos:

a) Fundagéo de Economia e Estatistica (FEE);

b) Faculdade de Tecnologia (Ftec);

c) Wireless Local Lopp (WLL);

d) Conselho Regional de Administracdo (CRA).

As abreviaturas podem ser utilizadas para amenizar o texto. Abrevie apenas
palavras que sdo conhecidas no formato condensado.

Lembrando que, quando for utilizar as siglas sempre colocar em ordem
alfabetica e alinhar as siglas/abreviaturas e significados, conforme exemplo na lista de
siglas e abreviaturas.

Quando houve menos de 3 siglas ou abreviaturas, as mesmas podem estar na

mesma lista.

3.14 EQUACOES E FORMULAS

Em alguns trabalhos académicos, sao utilizadas muitas equacodes e formulas.
Recomenda que elas devam ser:
a) colocadas na sequéncia normal do texto;
b) destacadas por meio do uso de uma entrelinha maior quecomporte seus
expoentes, indices e outros €;

c) numeradas com algarismos arabicos entre parénteses, alinhados a direita.

Exemplo:
X2 +y? =72 (1)
(x* +y?)/5=n (2)

Nas situagdes que tem somente uma equagdo, ndo € necessariocolocar a

numeragao, cComo segue no exemplo:

X4y?=z? 3)
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4 ORIENTAGOES TEXTUAIS

Aconselha-se que os textos dos trabalhos cientificos sejam redigidos de forma
impessoal. Exemplo: Procurou-se, verificou-se, destaca-se, trata-se, observou-se e
outros.Utilizando verbos no tempo indicativo. Quanto aos tempos verbais, sugere-se:

a) introducgao: presente;

b) desenvolvimento, literatura, metodologia e resultados: tempo pretérito

perfeito;

c) comentarios: tempo pretérito imperfeito;

d) consideracgdes finais: tempo presente ou pretérito perfeito.

A linguagem deve ser apresentada de maneira clara, objetiva, coesa e
coerente, assim como, estar de acordo com as normas gramaticais, evitando excessos
estilisticos. Deve haver o emprego de um vocabulario simples, da elaboragcdo de
frases mais curtas e em ordem direta (sujeito, predicado e complementos), evitando a
prolixidade e as repeticdes desnecessarias.

Ressalta-se que o texto cientifico ndo € uma mera copia do que foi exposto
pelos autores em seus textos originais. Portanto, deve haver textos elaborados pelo
aluno que demonstrem a habilidade em interpretar a informacgao recebida e reescrevé-
la em outro formato, respeitando os conceitos originais do autor. Para a sua
construcao, palavras diferentes das apresentadas pelo autor pesquisado e, quando
necessario, utilizam-se também citagdes para justificar e complementar as ideias

desenvolvidas.

4.1 CITACOES DE DOCUMENTOS IMPRESSOS OU DA INTERNET

A NBR 10520:2023 (ABNT) define citagdo como sendo a mengao de uma
informacao extraida de outra fonte. Podem ser classificadas em: diretas; indiretas e
citacao de citagao (apud).

As normas sobre citacdes para o corpo do texto independem do documento
que foram retiradas (livro e revista impressos ou artigos, revistas, periédicos,
livros e outros documentos online, ou seja, da internet). O que muda sdo as
referéncias completas descritas no final do trabalho e que sao tratadas na ultima parte
deste manual. Nesse sentido, as informagdes que devem ser colocadas ao se citar

um documento no corpo do texto sdo o ultimo sobrenome do autor ou 0 nome da
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Instituicdo autora, ano e quando se tratar de citagao direta acrescenta-se a pagina.
Quando o documento ndo tem autoria explicita deve ser referenciado pela primeira
letra do titulo do documento. Na sequéncia do texto sdo apresentadas as orientacdes
de forma mais detalhada.

A ABNT estabelece dois modos para se elaborar as citagdes: sistema autor-

data (o que é usado nos exemplos) e sistema numérico.

4.2 CITACOES DIRETAS

Nas citagdes diretas, deve-se descrever o ultimo sobrenome que pode estar
fora ou dentro dos parénteses (como nos exemplos abaixo); a data da publicacéo e a
pagina sempre dentro dos parénteses. Quando a parte copiada é menor de trés linhas,

deve estar entre aspas duplas e continuar no texto.

Exemplo 1: Conforme Liker (2009, p. 53), “superprodugéo € produzir itens mais

cedo e em maiores quantidades do que o cliente necessita”.

Exemplo 2: De modo geral, “superprodugdo € produzir itens mais cedo e em

maiores quantidades do que o cliente necessita” (Liker, 2009, p. 53).

Exemplo 3: Analisando a situacdo da empresa, pode-se associar ao que Liker
(2009, p.53) trata sobre “superproducao € produzir itens mais cedo e em maiores

guantidades do que o cliente necessita”.

Quando a citagédo tem mais de trés linhas, deve ser recuada a4 cm da margem
esquerda. Além disso, deve-se reduzir a fonte para o tamanho 10, ndo devendo
apresentar aspas. Recomenda-se deixar um espaco de 1,5 (linha) antes e depois da

citagao.

Exemplo 4:

Se ndo for o caso de julgar o conflito de competéncia na forma do
paragrafo unico do art. 955, o relator devera determinar a oitiva dos
juizes em conflito ou, se um deles for o suscitante, apenas do suscitado.
Cabera ao juiz (ou juizes) prestar as informagdes solicitadas pelo
relator, em prazo assinalado por este, findo o qual sera ouvido 0 mesmo
Ministério Publico (arts. 954 e 956) (Donizetti, 2016, p. 231).
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Exemplo 5:

Rocha, Oliveira e Silva (2012, p. 27) destacam que:

Além da crescente conscientizacdo dos consumidores quanto a
importancia de as empresas adotarem praticas socialmente responsaveis,
a regulamentacao governamental e a cada vez maior competéncia das
Organizagbes Nao Governamentais (ONGs) em escolher empresas
importantes para alvo de suas campanhas sugerem a necessidade de as
empresas olharem com seriedade e consisténcia para o impacto social e
ambiental de suas agdes.

Quando alguma parte do texto n&o € interessante, ndo é necessario copia-lo.

Para tanto, deve-se substituir o texto eliminado por reticéncias entre colchetes [...].

Exemplo 6: “Ao fazé-lo pode estar envolto em culpa, 6dio de si mesmo [...] pode
julgar-se pecador e identificar-se com seu pecado” (Rahner, 1962, p. 463, traducao

nossa).

Também é possivel destacar trechos utilizando a expresséo grifo nosso entre
parénteses, apos a chamada da citagdo, ou grifo do autor, caso o destaque ja faca

parte da obra consultada.

Exemplo 7: “[...] para qye ndo tenha lugar a roduc¢cdo de degenerados, quer

physicos que moraes, misérias, verdadeiras ameacas a sociedade” (Sout, 1916, p.

46, grifo nosso).

4.3 CITAGOES INDIRETAS

As citagbes indiretas ocorrem quando o texto é baseado na obra do autor
consultado, ndo usa aspas. Nas citacbes indiretas, € opcional a identificacdo da

pagina, conforme pode ser observado a seguir.

Exemplo: A pesquisa de Bittencourt e Mercado (2014) apontou que a principal
causa da evasao dos alunos, no curso de Administracido avaliado, esta relacionada
a problemas com a instituigdo de Ensino Superior, como a insatisfagdo com o tutor

e professores e problemas com a plataforma de ensino e encontros presenciais.
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4.4 CITAGOES COM DOIS AUTORES OU TRES AUTORES

Independente se for citacdo direta ou indireta, quando forem dois ou trés

autores, a obra deve ser citada conforme o exemplo a seguir:

Exemplo 1: Ela polariza e encaminha, sob a forma de ‘demanda coletiva’, as
necessidades de todos (Fonseca, 1997; Paiva, 1997; Silva, 1997).

Exemplo 2: Diversos autores salientam a importancia do ‘acontecimento

desencadeador’ no inicio de um processo de aprendizagem (Cross, 1984; Knox,
1986; Mezirow, 1991).

4.5 CITACOES COM MAIS DE TRES AUTORES

Para citacao de obra com mais de trés autores, utiliza-se somente um delese
o termo et al. que significa “e outros”. O exemplo a seguir apresenta um modelo para

observacao.

Exemplo: Para Vigevani et al. (2008, p. 6), em meados dos anos 80, “quando a
politica brasileira empreendeu o caminho do estreitamento das relagdes com a

Argentina, a ideia do universalismo ndo foi abandonada, mas ganhou novo

significado”.

4.6 CITACAO DE CITACAO

Com relagao a citagao de citagao, utiliza-se quando o autor ndo pode consultaro
documento original, fazendo a reproducao textual ou da ideia de um autor ja citada
numa outra obra. No entanto, deve-se ter o cuidado para nao fazer prevalecer tal
modalidade de citagao no corpo do trabalho, e na medida do possivel, buscar a fonte
original e cita-la.

Para tanto, utiliza-se a expresséao latina apud (que tem o mesmo sentido de
citado por, conforme, de acordo com, segundo) € que identifica a citagao de citagéo e
pode ser usada tanto no texto como em notas de rodapé.

A digitagdo comega com o sobrenome do autor original e ano (se for direta,
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coloca-se também a pagina) seguida da expressado apud e do sobrenome do autor
que fez a citagcdo e demais complementos (ano e pagina) de acordo com o tipo de

citagcao.

Exemplo 1: Para Moares (2003 apud Farias, 2007, p. 31) “a humanizagao da saude

é fundamental para a eficacia do tratamento”.

Exemplo 2: Em suma, a humanizacdo da saude é fundamental para a eficacia do
tratamento. A equipe da Unidade da Terapia Intensa deve estruturar suas agoes, a
partir das informagdes contidas na ficha do paciente (Moraes, 2003 apud Farias,

2007, p. 31).

4.7 CITACOES DE INFORMACOES OBTIDAS VERBALMENTE

E possivel fazer citacdo de informagdes obtidas verbalmente de aulas,
palestras, debates, comunicag¢des. Dentro dos parénteses deve ser descrito o termo:

informacéao verbal e, em nota de rodapé, acrescentar os demais dados disponiveis.

Exemplo: No texto:
O novo medicamento estara disponivel até o final deste semestre

(informacéo verbal)."

No rodapé da pagina:

"Noticia fornecida por Jhn A. Smith no Congresso Internacional de Engenharia Genética, em Londres, outubro
de 2001.

4.8 NOTAS DE RODAPE

Aparecem na margem inferior da pagina em que € mencionada. Podem ser:

a) explicativas: explicam informagbes que ndo estdo inseridas no texto,
evitando prejudicar a linha de pensamento do autor;

b) de referéncia: indicam as fontes consultadas ou remetem a outras partes da
obra emque o assunto foi tratado.

Devem ser digitadas a partir da margem esquerda, em letra corpo menor, em
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alinhamento simples, conforme exemplo na nota de rodapé desta pagina’.

4.8.1 Notas de referéncia

As notas de referéncia sao utilizadas para indicar a fonte da qual foi tirada uma
citacao. Esse tipo de referéncia € muito utilizado em algumas areas do conhecimento:
o Direito € uma delas. Quando se faz citacdo de uma obra, deve-se colocar a
referéncia na nota de rodapé. No entanto, nas referéncias subsequentes deuma
mesma obra, a NBR 10520:2023 abre a possibilidade de serem referenciadas de
forma abreviada, utilizando-se expressdes latinas por extenso ou abreviadas. Os
exemplos abaixo forma extraidos na norma em si.

Com todas as informacdes da obra citada, por exemplo, quando é feito um
apud é importante fazer a nota de referéncia com o livro citado, ver modelo?.

Nas citagdes subsequentes numa mesma pagina, exemplo na Quadro 2:

Quadro 2 — Modelos de Nota de Referéncia
Modelos Exemplo

- idem — do mesmo autor —_/d. (forma
aASSO*CI/’\(;AO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 1989, p. 9.

abreviada); ® 1., 2000, p. 19.

- ibidem - da mesma obra—_ibid. (forma

i * DURKHEIM, 1925, p. 176.
abreviada);

* Ibid., p. 190.

- opus citatum, opere citado — obra | |*ADORNO, 1996, p. 38.

citada — op. cit. (forma abreviada); "OARLAND, 1990 p. 4242
° ADORNO, op. cit., p. 40.

- confira, confronte — Cf. 3 Cf. CALDEIRA. 1892.

Outras abreviagdes que podem estar presentes em todo o trabalho;

- sequentia — seguinte ou que se segue

—etseq.; " FOUCAULT, 1994, p. 17 et seq.

' Modelo de nota de rodapé, fonte 10 e espacgo simples.

2FARIA, José Eduardo (Org.). Direitos humanos, direitos sociais e justica. Sdo Paulo: Malheiros, 1994.
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- passim — aqui e ali, em diversas

passagens — passim; ® RIBEIRO. 1997, passim.

- apud — citado por, conforme, segundo | *cita a referéncia do autor do apud.
— apud, esta expressao pode ser usada
tanto nas notas de rodapé como no
texto.

Fonte: o autor (2023).

Na Figura 5 pode-se observar as Abreviagdes na nota de rodapé (apud).

Figura 5 — Abreviacdes na nota de rodapé (apud)
Antes a escola s-uplementava, com algumas informacdes dogmaticas, uma
educacao que o lar e a comunidade ministravam ao individuo, em uma ordem, por
assim dizer, estatica. Toda educacdo consistia em ensinar a seguir e a obedecer
(Teixeira®, 2000, p. 36 apud Menegola; Murado, 2020, p. 6).

TTEIXEIRA, A. Pequena introduc&o a Filosofia da Educacdo. Escola progressiva ou a transformacéo
da escola. 6. ed. Rio de Janeiro: DP&A, 2000.

Fonte: Jardin (2012).

4.8.2 Notas explicativas
As notas explicativas sao utilizadas para apresentar comentarios,
esclarecimentos ou observagdes pessoais do autor e/ ou informacdes obtidas por

meio de terceiros. Observe a Figura 6 a seguir para maior entendimento.

Figura 6 — Exemplo de notas explicativas.

No texto:

Os pais es!:‘io sempre confrontados diante das duas alternativas: vinculagcdo escolar ou vinculagdo
profissional.

No rodapé da pagina:

*Sobre essa opgao dramdtica, ver também Morice (1996, p. 269-290).

Fonte: NBR 10520:2023
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5 ESTRUTURA E APRESENTAGAO DE ARTIGO CIENTIFICO

Artigo Cientifico € um texto que apresenta e discute ideias, métodos, técnicas,
processos e resultados, nas diferentes areas de conhecimento. Os artigos podem ser
publicados em revistas, boletins, anuarios, periddicos cientificos. O artigo cientifico
guanto ao conteudo e forma de abordagem pode ser:

a) original, que consiste numa publicagdo que apresenta temas ou
abordagens originais a partir de relatos de experiéncia, pesquisade campo,
estudos de caso e outros;

b) e de revisdo, que consiste numa publicagdo que resume, analisa e discute

informacgdes ja publicadas.

5.1 ESTRUTURA DO ARTIGO CIENTIFICO

A estrutura de um artigo cientifico € composta por um texto integral, constituida

por:

a) elementos pré-textuais: titulo no idioma do documento, titulo em outro idioma
(opcional), nome(s) do(s) autor(es), resumo na linguado texto, as palavras-
chave na lingua do texto resumo e palavras-chave em lingua estrangeira,
data de submissdo e aprovagao do artigo, identificacédo e disponibilidade
(indicado pelo enderego eletrdnico, DOI, suportes e outras informagdes
relativas ao acesso ao documento (se houver));

b) elementos textuais: introducdo, desenvolvimento (fundamentacao tedrica,
resultados e discusséo ou segdes) e consideragoes finais;

c) elementos pds-textuais: nota(s) explicativas(s), referéncias, glossario,

apéndice(s), anexo(s), agradecimento(s).

Considerando que a apresentagédo de um artigo cientifico ndo inclui capa, folha

de rosto e sumario, a primeira folha inicia com o préprio titulo. Para as disciplinas de

trabalho de conclusao de curso, sera adicionado uma capa, folha de rosto e de

aprovacao, conforme Apéndice D.
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5.2 APRESENTAGAO GRAFICA DOS ARTIGOS CIENTIFICOS

A apresentacao dos artigos cientificos segue as normas de apresentagao dos

demais trabalhos cientificos da Centro Universitario — Uniftec e das Faculdades de

Tecnologia - Ftec, assim como as normatizagdes da ABNT.

Em sintese, as principais normas sao:
a) papel: A-4 (21,5 x 29,7 cm);
b) tipo de papel: branco;

c) digitagcdo do corpo do texto: fonte tamanho 12, resumo, palavras-chave,

abstract. Nas citagdes diretas longas e notas de rodapé em tamanho10; usar

o0 mesmo tipo de letra para todo o trabalho;

d) formato da entrega para impressao: € efetuada na cor preta e ocupa-se

apenas uma face da folha;

e) espacejamento: no corpo do texto utiliza-se o espago 1,5. Nas tabelas,

citagbes diretas longas, notas de rodapé, titulos com mais de uma linha e
referéncias deve ser utilizado o espaco simples. Deixa-se um espaco antes
dos Titulos, que estdo em corpo 12, em letras maiusculas, ao qual se segue
o texto, sem deixar espacos;

margens para configuracdo das folhas: superior e esquerda 3 cm; direita e

inferior 2 cm;

g) paragrafo: todos os paragrafos deverao ser iniciados a 1,25 cm da margem

esquerda. As citagdes diretas longas iniciam a 4 cm da margem esquerda;

h) paginacao: todas as paginas sao contadas. Entretanto, a numeracao inicia a

)

partir da pagina 2. Os numeros s&o colocados, sem pontuagéo, a 2 cm acima
da margem superior, no canto direito, com o ultimo algarismo alinhado a
margem direita;

utilizagdo de aspas: apenas para as citagdes diretas curtas;

utilizagao de italico: somente para palavras de origem latina ou em outro

idioma ainda nao aportuguesadas;

k) tamanho do artigo: no minimo 30 mil e no maximo 60 mil caracteres com

1)

espagos;

0 modelo do artigo no Apéndice D.
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6 ESTRUTURA E APRESENTAGAO DE PROJETOS

A NBR 14724:2024 estabelece como projeto a descrigdo estruturada de algoa
ser realizado, isto é, o projeto de pesquisa é o primeiro passo ou fase da prépria
pesquisa no qual é feito todo o planejamento da investigagdo que vai ser
desenvolvida. Por isso, ele esta estruturado em elementos pré-textuais, textuais e pos-

textuais, conforme a Figura 7 na sequéncia:

Figura 7 — Estrutura do trabalho académico

Capa (obrigatério)

Parte externa { Lombada (opcional)

[ " Folha de rosto (obrigatério)

Errata (opcional)

Folha de aprovacao (obrigatério)
Dedicatéria (opcional)

Agradecimentos (opcional)

Epigrafe (opcional)

Resumo na lingua veracula (obrigatério)
Resumo em lingua estrangeira (obrigatério)
Lista de ilustragbes (opcional)

Lista de tabelas (opcional)

Lista de abreviaturas e siglas (opcional)

: Lista de sfimbolos (opcional)

' \_ Sumario (obrigatorio)

Elementos
prée-textuais

|
|

|
<

Parte intemna

Desenvolvimento
Conclusao

Introdugao
Elementos {
textuais’
Referéncias (obrigatério)
Glossario (opcional)
Elementos <{  Apéndice (opcional)
pés-textuais Anexo (opcional)
Indice (opcional)

Fonte: NBR 14724:2011

6.1 CAPA

As informagbes que devem ser descritas na capa dos projetos de pesquisa,
monografia ou TCC obedecem a seguinte estrutura (ABNT 14724:2011):

Obs. 1: usar todos os logos, conforme esta na capa desse Manual, deixar duas
linhas em branco.

Obs. 2: A fonte da capa é 12, MAIUSCULA e em negrito, tudo deve ser
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centralizado. Além disso, deve constar:

a) nome da instituicado de ensino;

b) nome do curso;

c) nome completo do autor;

d) titulo;

e) subtitulo do trabalho (se houver, deve ser precedido por dois pontos);

f) numero do volume: se houver mais de um, deve constar em cada capa a
especificacado do respectivo volume;

g) local, cidade, da Instituicdo onde deve ser entregue: localizado no penultimo
paragrafo da pagina. Em caso de cidades homénimas, acrescer a sigla da
unidade federativa.

h) ano de entrega do trabalho: localizado no final da pagina.

Obs. 3: Devera ser mantida a proporcdo de espagamento entre as os

paragrafos (CURSO SUPERIOR DE XXX, NOME DO ALUNO, TiTULO DO
TRABALHO e CIDADE), conforme modelo no Apéndice A.

6.2 FOLHA DE ROSTO

A folha de rosto é o segundo elemento obrigatério nos projetos de pesquisa
académicos, constando no verso e anverso da folha. Seu conteudo devem seguir a
seguinte ordem:

Observagao: A fonte da capa é 12, maiuscula e em negrito. Além disso, deve
constar:

a) nome completo do autor;

b) titulo do trabalho e subtitulo do trabalho (se houver);

c) trabalho apresentado para o Curso de Xxxx, do Centro Universitario, Ftec
Faculdades ou IBGEN, como parte dos requisitos para avaliagao da unidade
curricular de Xxxx - TCC, ou projeto empreendedor ou qualquer outra
unidade curricular do curso (recuo de 7,5 cm a esquerda, justificado,
minusculo, tamanho 12, espagamento 1,5); 1 espago em branco e nome do
orientador e do coorientador, quando houver;

d) local, cidade, da Instituicao onde deve ser entregue, localizado no penultimo

paragrafo da pagina;
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e) ano de realizagao do trabalho localizado no final da pagina.

f) ficha catalografica de acordo com o cdédigo de catalogagao vigente (em
formato digital, a ficha catalografica devera constar imediatamente apoés a
pagina de rosto).

Obs.: Devera ser mantida a proporgao de espagamento entre as os paragrafos

(Nome do aluno (a), Titulo do trabalho, Natureza do trabalho, Orientagdese cidade),

conforme o Apéndice B.

6.3 PARTE INTRODUTORIA OU INTRODUGCAO

O projeto de pesquisa tem uma organizagdo diferenciada dos demais
trabalhos académicos, pois € o planejamento de uma investigagdo mais ampla. A sua
primeira parte textual denomina-se introdugao ou parte introdutoria na qual devem ser
apresentados o tema, o problema a ser abordado, a(s) hipétese(s) quando necessario,

objetivos e justificativa.

6.4 APRESENTACAO DO TEMA E DO PROBLEMA DE PESQUISA

A apresentacao do tema deve ser descrita como uma sequéncia légica do
processo investigativo. Devem-se historiar os antecedentes da problematica, partindo
de um foco geral para o especifico. Recomenda-se finalizar esse ponto com o

problema de pesquisa em forma de pergunta.

6.5 HIPOTESE(S)

Quando necessario devem ser desenvolvidas de acordo com as orientagdes do
curso. A mesma deve ser comprovada ou refutada, ou seja, a hipétese entende-sepor
‘uma suposicdo ou explicagdo provisoria de um problema, [...] consiste numa
expressao verbal que pode ser definida como verdadeira ou falsa, deve ser submetida
a teste” (Gil, 2010, p.17).
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6.6 OBJETIVOS

6.6.1 Geral

No projeto de pesquisa, o objetivo geral é descrito numa frase curta, iniciada
sempre com apenas um verbo no infinitivo. O objetivo geral e os especificos sdo frases
completas em si. Portanto, se deve usar marcador no inicio, e, no fim da frase, coloca-

se ponto final.

6.6.2 Especificos

Os objetivos especificos operacionalizam o modo como se pretende atingir o
geral. Normalmente, devem estar associados as etapas do plano. Sua redagao deve
ser clara e ajudar o autor do projeto a compreender o que esta propondo. As
sentencas sao curtas e o verbo deve estar no infinitivo com pesquisar, elaborar,
investigar, elucidar. Também néo se faz uso de marcadores no inicio e no final de

cada um coloca-se ponto final.

6.6.3 Justificativa

A justificativa deve explicitar a relevancia do estudo a ser realizado, ou seja,
apresentar as razdes para a existéncia do projeto. E na justificativa que se recorre aos
objetivos-fins do estudo, plano ou programa que se esta propondo. Acrescenta-se
ainda a oportunidade e viabilidade para complementar a justificativa.

Na Figura 8 podem ser observados os exemplos dos objetivos e justificativa.
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Figura 8 — Exemplo de objetivos e justificativa

ZO0BJETIMOS E JUSTIFICATIVA

Meste trabalho apresentam-se 05 seduintes abjetivas.
21 OBJETIVOS GERAIS

Conforme Oliveira (2010, p. 36) "o objetiva geral precisa dar conta da
totalidade do problema da pesguisa, devendo ser elaborado com um verbo de
precisdo, evitando ao maximo uma possivel distorgdo na interpretagdo do gue se
pretende pesquisar.

2.2 0OBJETIV OS ESPECIFICOS

Segundo a mesma autora (2010, p. 37) “os ohjetivos especificos fazem o
detalhamento do objetivo geral e devem ser iniciados com o werho no infinitiva®,
podendo ser indicadosem tdpicos.
23JUSTIFICATIVA

A justificativa deve explicitar 3 relevancia do estudo a ser realizado, ou seja,

apresentar as razfies para a existéncia do projeto. E na justificativa que se recarre
aos ohjetivosfing do estudo, plano ou programa gque se esta propondo. Acrescenta-

ge ainda a oportunidade e viahilidade para complementar a justificativa.

Fonte: Elaborado pelos autores (2023).

6.7 FUNDAMENTACAO TEORICA

No projeto de pesquisa, a fundamentacao tedrica consiste num levantamento
sobre a tematica, fornecendo uma visdo geral das ideias dos tedricos que serdo
utilizados no aprofundamento da tematica. E importante fazer uso de citacdes dos
autores utilizados. Entretanto, todo o texto deve ser escrito com as palavras do autor
do projeto. As citacbes complementam, fundamentam e justificam as ideias que
estao sendo descritas. Em outros termos, o texto n&o implica “copiar e colar” ideias e
pensamentos alheios, mas sim na contextualizagcado desses itens no corpo do trabalho,

justificando a sua utilizagéo no projeto.
6.8 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS OU METODOLOGIA

Esta parte pode ser desenvolvida de diversas maneiras, dependendo das
orientagdes de cada curso. No entanto, deve-se ter o cuidado para ter as informacoes

minimas como método, objeto, contexto e populagdo envolvida, técnicas de coleta e
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analise de dados.

6.8.1 Método(s) de pesquisa

Nesta parte do projeto, sdo descritos os métodos que serdo utilizados e suas
caracteristicas, bem como as suas contribuigbes no desenvolvimento do projeto.
E importante fazer uso dos autores de metodologia para caracterizar,

fundamentar e justificar o tipo e o método de pesquisa do projeto.

6.8.2 Delimitagao da populagao (amostragem) ou objeto da investigagao

Este ponto envolve informagbdes acerca do universo a ser estudado, da
extensao da amostra e da maneira como sera selecionada. Em outras palavras, vocé
deve descrever o que esta investigando, onde, com quem e, se necessario, ou

dependendo da pesquisa, qual a amostragem da populacéo definida.

6.8.3 Técnicas de coletas de dados

A definigao dos procedimentos técnicos que serao utilizados na coleta de dados
deve estar de acordo com o tipo e método escolhido. Além de apontar a(s) técnica(s)
tais como entrevista, testes, observacao e questionario, € importante fazeruso dos

autores de metodologia para caracteriza-la(s) e justifica-la(s).
6.8.4 Técnicas de analise de dados

A analise e interpretagdo dependem da escolha dos instrumentos de coleta.
Nesta parte, devem ser apontados os métodos que serdo utilizados na analise dos
dados os quais dependem do tipo de abordagem (qualitativa ou quantitativa ou as
duas).

6.9 CRONOGRAMA DAS ATIVIDADES

Consiste na elaboragdo de um quadro com as etapas e o tempo em que cada

uma delas sera desenvolvida.
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6.9.1 Recursos

Descrevem-se quais S0 0S recursos necessarios para concretizar o projeto

em termos materiais, humanos e financeiros.

6.10 REFERENCIAS

De acordo com a NBR 6023:2025, as referéncias caracterizam-se por um
conjunto padronizado de informacgdes, retiradas de um documento, que permite sua
identificacdo individual. Asreferéncias devem ser organizadas e apresentadas em
ordem alfabética, com todos o0s elementos essenciais e complementares em
sequéncia padronizada.

As referéncias devem ser digitadas em espagcamento simples, alinhadas
somente na margem esquerda do texto e separadas umas das outras por uma linha
em branco.

Os titulos devem ser destacados em negrito, exceto as obras sem indicagéo de
autoria, em que o primeiro elemento € o proprio titulo, no qual a primeira palavra deve
ser digitada em letra maiuscula. As demais orientagcbdes e exemplos sdo encontrados

no capitulo sobre elaboracao de referéncias.
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7 ESTRUTURA E APRESENTAGAO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO
(TCC) COMO MONOGRAFIA

As orientagdes descritas neste capitulo visam a orientar a organizagédo e
sistematizacdo do TCC e monografias dos Cursos de Graduagdo do Centros

Universitarios Uniftec, das Faculdades Ftec.
7.1 ORDENAMENTO DOS ELEMENTOS DO TCC OU MONOGRAFIA

De acordo com a NBR 14724:2024, a estrutura dos trabalhos académicos é
constituida de elementos pré-textuais, elementos textuais e elementos pds-textuais,

conforme a Figura 9 a seguir.

Figura 9 — Estruturas de Trabalhos Académicos
Elementos pré-textuais, textuais e pos-textuais

INTRODUCAO

SUMARIO

LISTA DE SIMBOLOS

LISTA DE SIGLAS
E ABREVIATURAS

LISTA DE TABELAS

AGRADECIMENTOS

DEDICATORIA

FOLHA DE APROVACAO

FOLHA DE ROSTO

CAPA p—o

[ elementos obrigatérios

[ clementos condicionados a necessidade

[ elementos opcionais

Fonte: Santos, Molina e Dias (2007).
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7.2 CAPA

As informagdes que devem ser descritas na capa dos projetos de pesquisa,
monografia ou TCC obedecem a seguinte estrutura (ABNT 14724:2024):

Observagao 1: usar todos os logos, conforme estd na capa desse
Manual, deixar duas linhas em branco.

Observacio 2: A fonte da capa é 12, MAIUSCULA e em negrito, tudo deve

ser centralizado. Além disso, deve constar:

a) nome da instituicao que estuda;
b) nome do curso;

c
d

e) local, cidade, da Instituicdio onde deve ser entregue, localizado no

)
) nome completo do autor;
) titulo do trabalho e subtitulo do trabalho (se houver);
)
penultimo paragrafo da pagina;

f) ano de realizag&o do trabalho localizado no final da pagina.

Observacao 3: Devera ser mantida a proporcao de espagcamento entre as
os paragrafos (CURSO SUPERIOR DE XXX, NOME DO ALUNO, TiTULO DO
TRABALHO e CIDADE), conforme modelo no Apéndice A.

7.3 FOLHA DE ROSTO

A folha de rosto € o segundo elemento obrigatério nos projetos de pesquisa

académicos e seus dados devem seguir a seguinte ordem:

Observacgao: A fonte da capa € 12, maiuscula e em negrito, tudo deve ser

centralizado. Além disso, deve constar:

a) nome completo do autor;

b) titulo do trabalho e subtitulo do trabalho (se houver);

c) trabalho apresentado para o Curso de Xxxx, do Centro Universitario, Ftec
Faculdades ou IBGEN, como parte dos requisitos para avaliacdo da
unidade curricular de Xxxx - TCC, ou projeto empreendedor ou qualquer
outra unidade curricular do curso (recuo de 7,5 cm a esquerda, justificado,
minusculo, tamanho 12, espagamento 1,5); 1 espagco em branco e nome
do orientador e do coorientador, quando houver;

d) local, cidade, da Instituicdo onde deve ser entregue, localizado no
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penultimo paragrafo da pagina;
€) ano de realizagao do trabalho localizado no final da pagina.
Observacao: Devera ser mantida a proporcdo de espagcamento entre as os
paragrafos(Nome do aluno (a), Titulo do trabalho, Natureza do trabalho, Orientagbes

e cidade), conforme o Apéndice B.
7.4 FOLHA DE APROVACAO

A folha de aprovacdo do TCC ou monografia € um elemento obrigatério,
inserido apos a folha de rosto, constituida pelo:

a) nome do seu autor;

b) titulo e subtitulo (se houver) do trabalho;

c) natureza, objetivo, nome da instituicdo e area de concentracgao;

d) data da aprovacgéao;

e) nome, titulagdo, assinatura dos componentes da banca examinadora e

instituicdes a que pertencem.

E comum a banca sugerir alteracdes e sugestdes ao trabalho. Desse modo, a
primeira entrega para a leitura dos avaliadores € provisoria e sem suas assinaturas.
As copias finais devem ser entregues com os ajustes sugeridos pela banca, conferidos
pelo professor orientador, com a data da aprovacao e assinatura dos membros da

banca. Duvidas observar o Apéndice C.
7.5 ELEMENTOS OPCIONAIS

De acordo com a norma ABNT NBR 14724:2024 (que rege a apresentagao de
trabalhos académicos), existem diversos elementos que n&o sao obrigatérios
(facultativos), podendo ser incluidos apenas se necessarios. Traremos a seguir 0s

elementos opcionais mais comuns, organizados por segao:
7.5.1 Errata
Considerando que a versdo do TCC ou monografia entregue para a avaliagao

da banca podera sofrer ajustes, a versao final ndo deve ter errata. No entanto, depois

da entrega para a avaliagdo da banca o aluno perceber que tiver algum erro, é



40

recomendavel que apresente a errata para a banca. Essa folha deve conter a lista
com o0 numero das paginas e linhas em que ocorrem erros, seguida da devida

corregao (NBR, 14724:2024), conforme Figura 10 a seguir:

Figura 10 — Errata

Folha 1ha ide se lé ia-se

30 rrutura rrutural
45 ciplinas ciplina
69 sidéncia sidéncias

Fonte: Elaborado pelos autores (2023).

7.5.2 Dedicatoria(s)

A inclusédo da dedicatéria no trabalho é opcional. Sugere-se que seja feita a
algum familiar, grupo especifico ou uma pessoa. A pagina da dedicatéria deve ser
organizada logo apos a folha de aprovacéao.

Recomentada-se que a palavra dedicatoria seja colocada em destaque
préxima ao texto, junto a margem inferior e direita. Porém, tanto na dedicatéria como
nosagradecimentos, o aluno tem liberdade de organizar o texto e fazer a formatacao,

masdeve seguir a organizagao e apresentacgao do trabalho.

7.5.3 Agradecimento(s)

A colocagdo de agradecimentos também € opcional nos trabalhos
académicos. Enquanto a dedicatéria € mais de ordem sentimental, os
agradecimentos sao feitos aquelas pessoas que colaboraram de forma decisiva para
a construcao do trabalho, tais como professor orientador, pessoas da empresa que
colaboram com informagoes, instituicbes e organizagdes.

Sugere-se que seja feito da seguinte forma: titulo em caixa alta, centralizado

e texto em fonte 12, mesma fonte utilizada no corpo do trabalho.
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7.5.4 Epigrafe

A epigrafe consiste numa citagao direta identificada com a tematica tratada ao
longo do trabalho. E um elemento opcional, que pode ser colocado logo apds os
agradecimentos ou no inicio de cada capitulo.

Recomenda-se a identificagcao do(s) autor(es) da(s) epigrafe(s) e a utilizagéao

do italico e o tamanho da fonte 10.

7.6 RESUMO

Resumo é a descricdo dos pontos considerados relevantes do trabalho,
devendo apresentar de forma sintética as ideias centrais do conteudo, como tema,
contexto, problema, objetivos, metodologia, resultados e conclusdes. A elaboracao
do resumo é obrigatdria. O modelo de resumo do trabalho e artigo sdo os mesmos.

Elemento obrigatério conforme norma ABNT NBR 14724:2024, que consiste
na apresentagdo concisa do trabalho em lingua portuguesa. O resumo deve
apresentar o objetivo, o método, os resultados e as conclusdes do trabalho. Deve
ser composto por frases concisas, afirmativas e ndao enumeragao de todpicos.
Recomenda-se:

a) o uso de paragrafo unico, sem numeragao de topicos;

b) digitacdo em espaco simples;
c
d

e) que a primeira frase seja significativa, explicando o tema principal do

) ndo usar recuo na primeira linha;

) 0 uso na terceira pessoa do singular;

documento.

Recomenda-se a nao utilizagdo detdpicos, simbolos, formulas, equacgoes,

diagramas e contragdes que nao sejam de uso corrente.
7.6.1 Palavras-chave

Logo apds o paragrafo do resumo recomenda-se deixar uma linha em branco,
e na sequéncia, devem ser apresentadas de trés a cinco palavras que sejam
representativas do texto. Devem ser apresentadas logo apds a expressao Palavras-

chave, seguida de dois-pontos, separadas entre si por ponto e virgula e finalizadas
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por ponto. Devem ser grafadas com as iniciais em letra mindscula com excegao dos
substantivos préprios e nomes cientificos.

Palavras-chave € um elemento pré-textual obrigatério, colocado com um
espacamento de um paragrafo logo apds o resumo. Recomenda-se utilizar de trés a
cinco palavras que sejam representativas do texto. Deve-se utilizar fonte 12,

maiuscula somente na primeira letra e separadas por ponto.

7.6.2 Resumo em lingua estrangeira

O resumo em lingua estrangeira, digitado em folha separada, também é um
elemento obrigatério. Deve-se fazer a verséo para o inglés, espanhol ou francés do

resumo da lingua vernacula e suas palavras-chave.

7.7 LISTAS

De acordo com a NBR 6027 (ABNT, 2012, p. 2), a lista consiste numa “[...]
enumeracao de elementos selecionados do texto, tais como datas, ilustragdes,
exemplos etc., na ordem de sua ocorréncia.”

As listas, enquanto elementos pré-textuais opcionais, sdo colocadas no TCC
ou monografia quando este contém figuras, quadros, tabelas, siglas, abreviaturas e

simbolos. Cada lista deve ser apresentada em pagina diferente, a ndo ser que, a lista

tenha menos de dois itens, nesse caso pode ser agrupada.

7.7.1 Lista de figuras

A NBR 14724:2024 considera como figuras estes itens: desenhos,
esquemas, fluxogramas, fotografias, graficos, mapas, organogramas, plantas e
retratos.Como elemento opcional, a lista de figuras deve ser elaborada conforme a
ordem de colocagao no texto. Cada figura deve ser identificada nominalmente (com
seu titulo) e acompanhada do seu respectivo numero de pagina.O espacejamento
deve ser de 1,5 entre linhas. Veja o exemplo na figura 11:
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Figura 11 — Lista de llustragoes

LISTA DE FIGURAS
Figura 1 — Formatagéo das segoes do trabalho ... 18
Figura 2 — Exemplo de figura ... 18
Figura 3 — Exemplo de tabela. ..., 20
Figura 4 — Estrutura do trabalho académico. ... 21
Figura 5— Exemplo da capa. ... 23
Figura 6 — Exemplo da lombada..........ccoiiiiiiice e, 24
Figura 7 — Exemplo da folha de rosto.........ieeccceieens 27
Figura 8— Exemplodeermata. ... 28
Figura 9 — Exemplo da folha de aprovaga ... ce e 30
Figura 10— Exemplo de dedicatonia. ... 31
Figura 11 — Exemplo de agradecimentos ..o 32
Figura 12— Exemplos de epigrafes. ..., 33
Figura 13 — Exemplos de resumo na lingua vernacula e lingua estrangeira.......... 35

Fonte: Elaborada pelos autores (2018).

7.7.2 Lista de tabelas

A lista de tabelas € um elemento opcional que deve ser elaborada conforme
a ordem apresentada ao longo do texto. Cada tabela deve ser identificada com seu
titulo e sua respectiva pagina, separada por uma lista pontilhada. Ver mais

orientacdes sobre tabelas no item 2.11 deste manual.

7.7.3 Lista de abreviaturas e siglas

A elaboragdo desta lista também é opcional e consiste na organizagdo, em
ordem alfabética, da relagcdo de abreviaturas e siglas utilizadas no texto, com seu
respectivo significado por extenso.

E mais comum nas Monografias aparecer somente lista de siglas, ja que as
abreviaturas sao pouco utilizadas. Assim, devem-se fazer listasseparadas somente
quando as duas situagdes forem muito extensas. Utiliza-se trago para separar a sigla

ou abreviatura do seu nome por extenso. Quadro 3, abreviaturas dos meses.



Quadro 3 — Abreviatura de meses

Més
Janeiro
Fevereiro
Margo
Abril
Maio

Junho

Abreviatura
Jan.
Fev.
Mar.
Abr.
Mai.

Jun.

Més

Julho
Agosto
Setembro
Outubro
Novembro

Dezembro

Abreviatura
Jul.

Ago.

Set.

Out.

Nov.

Dez.

Fonte: Elaborado pelos autores (2018).
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No Quadro 4, exemplos de abreviaturas mais utilizadas em trabalhos

académicos:

Quadro 4 - Lista de Abreviaturas

Abreviagao
Caps.
Cfe.
Cia.
Comp.
Coord.
Dr./Dra.
ed.
Ex.

il.
Ltda.
Ma./ M?@

Me./ M€
n.
Nao-pag.
Obs.
Org.

p.
Prof./ Profa.
S.A.
Trad.

V.

Nome
Capitulos
Conforme

Companhia
Compilador
Coordenador
Doutor / Doutora
Edicao, editor, editora
Exemplo
llustracao ou ilustragdes
Limitada

Mestra

Mestre

Numero

Nao paginado
Observagéao
Organizador

Pagina

Professor / Professora
Sociedade Anonima
Tradutor, tradugao
Volume

Fonte: Elaborado pelos autores (2023).

7.7.4 Lista de simbolos

A lista de simbolos é o ultimo elemento pré-textual opcional. Sua elaboragao

segue a mesma ordem em que o0s simbolos aparecem no corpo do trabalho.
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7.7.5 Sumario

O Sumario compreende a enumeragao das principais divisdes, se¢des e outras
partes do trabalho. A elaboragdo do sumario no TCC ou Monografia € obrigatoria,
visto que tem como objetivo mostrar visualmente como o trabalho esta organizado de
modo geral. Deve aparecer como o ultimo elemento pré-textual. Quanto a sua
apresentacao, deve-se seguir as seguintes regras:

a) a palavra sumario deve ser digitada da mesma forma dos demais titulos,

ou seja, em maiusculo, centralizado, com negrito, tamanho da fonte 12 e
junto da margem superior;

b) os elementos pré-textuais ndo s&o colocados no sumario. Assim, o primeiro
elemento da lista € a introducéo;

c) todos os itens do sumario devem seguir com a mesma tipografia utilizada
no corpo de texto, ou seja, titulos em maiusculo e negrito e os demais no
seu padrao especifico;

d) todos os indicativos das sec¢des e os demais titulos devemestar alinhados
a esquerda;

e) quando um titulo ou subtitulo for em lingua estrangeira, as traducdes
podem ser colocadas na sequéncia, separados apenas porum barra obliqua
ou travesséo;

f) deixar espacejamento simples entre as linhas do sumario.

De um modo geral, a organizagdo do sumario deve seguir o modelo

apresentado neste trabalho.
7.8 INTRODUCAO
A introducgao é a parte inicial do texto em que se apresenta a delimitacdo do

tema, o problema de pesquisa, os objetivos, a justificativa da tematica e/ou
problematica a ser tratada. Ressalta-se que o tempo verbal utilizado na introducéo &

o presente. Também é importante apresentar a estrutura de se¢des do trabalho.

7.9 DESENVOLVIMENTO

Parte principal do trabalho deve-se fazer a sistematizagéo detalhada de todo
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0 processo investigativo realizado, estabelecendo relagbes entre a realidade
pesquisada e as fontes de conhecimento existentes.

O desenvolvimento TCC ou a Monografia depende das orientagoes
especificas e da proposta pedagdégica de cada curso. Ele pode ter um cunho mais
tedrico —revisao de literatura, mas pode ser resultado da relagao entre teoria e pratica
desenvolvida ao longo do curso e nos estagios. Pontos que podem ser trabalhados
no desenvolvimento: fundamentagdo tedrica; delineamento metodologico; e
apresentacdo e analise dos resultados (alguns cursos também contemplam a
elaboragao de uma proposta de intervengao; outros € a analise de uma determinada

intervencao).

7.9.1 Fundamentacao tedrica

A fundamentacdo tedrica consiste num levantamento sobre a tematica,
fornecendo uma visao geral do que ja existe escrito sobre o assunto e que serve como
base para a investigagao pratica. Entretanto, todo o texto deve ser escrito com as
palavras do autor da monografia ou TCC. As citagbes complementam,

fundamentam e justificam as ideias que estdo sendo descritas.

7.9.2 Procedimentos metodolégicos

Os procedimentos metodoldgicos consistem em descrever:

a) a metodologia utilizada na realizagéo da pesquisa;

b) a populagao e/ou objeto investigado; bem como a amostragem;

c) os procedimentos técnicos empregados na obtengdo dos dados, como
foramconstruidos e utilizados;

d) a explicitagdo dos tipos de fontes utilizadas e dados foram coletados;

e) o relatodos diferentes momentos do processo investigativo.

Ressalta-se que o tempo verbal utilizado é o passado.

7.9.3 Apresentacgao e analise dos resultados

Nesta parte, primeiramente, devem ser apresentados de forma sistematica os

principais dados coletados, analisando-os e interpretando-os, por meio das técnicas
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de analise sugeridas pelos autores de metodologia, bem como a luz da revisao

bibliografica.

7.10 CONSIDERAGCOES FINAIS

O académico deve retomar os objetivos, confrontando-os com o referencial
tedrico que sustenta o trabalho e com a investigagéo realizada. O académico deve
também avaliar os resultados obtidos, validando-os ou ndo com os objetivos
propostos. Ademais, devem-se apresentar as limitagbes do trabalho e as
recomendacdes para provaveis desdobramentos em estudos futuros. Ressalta-se

queo tempo verbal utilizado nas consideracgdes finais € o passado.

7.11 REFERENCIAS

De acordo com a NBR 6023:2025, as referéncias caracterizam-se por um
conjunto padronizado de informagdes, retiradas de um documento, que permite sua
identificacdo individual. Devem ser organizadas e apresentadas em ordem
alfabética, com todos os elementos essenciais e complementares em sequéncia
padronizada.

Quer dizer, a colocacdo da edicdo, por exemplo, coloca-se a partir da
segunda. As mesmas devem ser digitadas em espagamento simples, alinhadas
somente na margem a esquerda do texto e separadas uma da outra com uma linha
em branco.

Os titulos devem ser destacados com o recurso tipografico negrito, exceto as
obras sem indicagao de autoria, em que o primeiro elemento € o préprio titulo, no
qual a primeira palavra deve ser digitada em maiusculo. As demais orientagdes e

exemplos sao encontrados no capitulo sobre elaboracao de referéncias.

7.12 APENDICE(S)

O apéndice é um elemento opcional do trabalho. Nele devem constar somente
materiais elaborados pelo (a) académico (a), tais como questionarios, fotografias
tiradas pelo pesquisador, roteiros de entrevistas, formularios, roteiros de observacgao,

diagramas, fluxogramas.
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O destaque tipografico (efeito da fonte tipo negrito, italico ou sublinhado) deve
ser o mesmo da secdo primaria. Os apéndices sao identificados por letras
maiusculas consecutivas e com seu respectivo titulo na prépria folha.

Caso nao seja possivel colocar a identificagdo no inicio da sua pagina, deve-
se colocar numa anterior, centralizando a identificagdo naextensdo da pagina. As
paginas de apéndices sao numeradas normalmente na sequéncia do trabalho. O

Figura 12 apresenta um exemplo de apéndice.

Figura 12 — Apéndice

APENDICE A - Questionario para entrevista

APENDICE B - Cronograma de visitas

Fonte: Elaborado pelos autores (2023).

7.13 ANEXOS

Os anexos também sao elementos opcionais do trabalho e sua apresentagao
eorganizagao segue a mesma logica dos apéndices. Consistem em materiais ndo
elaborados pelo (a) académico (a) como o organograma da empresa, fluxograma
elaborada pela empresa ou autor consultados, fichas, formularios, impressos,
quadros, esquemas, figuras.

Os anexos também sao identificados por letras maiusculas consecutivas e com
seu respectivo titulo e devem seguir o mesmo tipo grafico da primeira segédo. Caso
nao seja possivel colocar a identificacdo no inicio da suapagina, deve-se colocar
numa anterior, centralizando a identificagao na extensao dapagina.

As paginas dos anexos s&o numeradas normalmente na sequéncia do
trabalho. Como os anexos nao sao de autoria de quem esta escrevendo o trabalho,

deve-se indicar a fonte. No Figura 13, ha exemplo de anexo.



Figura 13 — Anexo A — Arrecadacgéo do IRPF

UNIDADE: R$ MILHOES

ARRECADAGAO DO IRPF

PERIODO: JANEIRO - 2010/2009
(A PRECOS DE JANEIRO/10 - IPCA)

ARRECADAGAO DIFERENGAS
DISCRIMINACAO JAN/10 AN/

Al | weE | e
QUOTAS-DECLARAGAO 40 43 (4) (8.09)
GANHOS CAPITAL ALIEN. BENS DURJDEP. JUD 234 324 (90) {27 83)

GANHOS LIQUIDOS EM OPERAGOES EM BOLSA 141 54 87 161,31
OUTROS 253 299 (48) (15.41)
TOTAL 668 720 (83) (7,28)

Fonte: Receita Federal (2010).
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8 ORIENTAGOES PARA ELABORAGAO DE REFERENCIAS

Este capitulo tem como objetivo orientar a elaboracdo das referéncias
utilizadas na construgdo dos trabalhos académicos. De um modo geral, elas se
caracterizam por um conjunto padronizado de informagdes, retiradas de um
documento, que permite sua identificagcao individual. A NBR 6023: 2025 define como
documentos “[...] qualquer suporte que contenha informacgao registrada, formando
uma unidade, que possa servir para consulta, estudo ou prova. Inclui impressos,
manuscritos, registros audiovisuais, sonoros, magnéticos e eletrénicos [...]". Assim,
todos os documentos, que serviram de suporte para a elaboragcéo dos trabalhos,

devem ser referenciados em notas de rodapé ou no seu final.

8.1 ORDENAMENTO DAS REFERENCIAS

A ordenacao das referéncias deve ser organizada e apresentada em ordem
alfabética. E importante verificar como as informacdes devem estar no texto quando
citadas e nas referéncias. Ressalta-se também que todos os documentos e autores
citados no corpo do texto devem estar referenciados na lista de referéncias, exemplo

Figura 14.

Figura 14 — Ordenacgao de referéncia

No texto:

Uma das principais vantagens desse adesivo, além do componente poliuretano apresentar elevada
resisténcia & Agua, estd em sua origem renovavel, obfida por meio do uso da mamona, planta amplamante
disponivel no Brasil. Dessa matéria-prima exirai-se o dleo de mamona a partir das sementes da espécie Figinus
CRImnUois (Gandemi et al., 2006).

Embora o custo seja ligeiramente superior a0 dos adesivos tradicionalmente utilizados em painéis, a
crescente demanda por produtes com apelo ambiental tem impulsienade a insercdo da poliuretana a base de
mamona em processos industriais, especialmente na fabricacdo de pisos com proposta diferenciada. Esse
cenario indica gue o custo tende a diminuir ao longo do tempo, em fungdo do aumento da demanda por materiais
de origem renovavel.

Além disso, as menores temperaturas de prensagem exigidas pelas resinas a base de mamona, a partir
de 60 °C, quando comparadas as resinas a base de formaldeido, que demandam cerca de 180 °C, configuram-
se como um fator adicional relevante na reducdo dos custos de producio desses painéis (Bertolini et al, 2013).

Na referéncia:

BERTOLINI, M. 5. et al. Acgelerated artificial aging of padiclehoards from residues of CCB freated Pinus sp. and
t:asiorml;gsm Materials Resegarch, v. 16, n. 2, p. 283-303, 2013.

CANGEMI, J. M. et al. Stugy of the bindegradalion. of a polymer derved from castor gil by scapning slecion
migrasceny. themmearavimein and infraned speckioscony. Polimeros: Ciéncia e Tecnologia, v. 16 n2 p 129
135, 2006.

Fonte: Elaborado pelos autores (2026).
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8.2 TRANSCRICAO DOS ELEMENTOS

Os elementos essenciais das referéncias constituem-se na seguinte ordem e

formato:

SOBRENOME, Nome. Titulo: subtitulo. EDICAO. Cidade: Editora, Ano.

Outros aspectos importantes que devem ser observados na elaboracdo das

referéncias:

a) elas devem ser apresentadas em sequéncia padronizada;

b) devem ser digitadas em espagamento simples, alinhadas somente na
margem a esquerda do texto e separadas uma da outra com uma linha em
branco simples;

c) a entrada do(s) autor(es) deve(m) ser pelo ultimo sobrenome, em
maiusculo, seguido do(s) prenome(s) e outros sobrenomes, em minusculo,
que podem ser abreviados ou ndo. Quando existir dois ou trés autores, eles
devem ser separados por ponto e virgula. Quando o documento contar com
mais de trés autores, devem-se observar as orientagdes colocadas nas
alineas ‘c’ e ‘d’ do subcapitulo seguinte;

d) os titulos devem ser destacados com o recurso tipografico negrito, exceto
as obras sem indicagao de autoria, em que o primeiro elemento € o proprio
titulo, no qual a primeira palavra deve ser digitada em MAIUSCULO. Os
subtitulos dos documentos sao descritos de forma normal e separados do
titulo por dois pontos. Quando o titulo € descrito em mais de uma lingua,
descreve-se o primeiro. E opcional acrescentar se a outra lingua separada
por um sinal de igualdade (=). Quando no documento ndo existir titulo,
descreve-se uma palavra ou frase que identifique o seu conteudo, entre
colchetes [Relatérios diarios];

e) coloca-se a edigdo dos documentos a partir da segunda (2. ed.). Deve-se
acrescentar as emendas e acréscimos a edi¢cao de forma abreviada, como
por exemplo: 5. ed. ver. e aum.,;

f) o local deve ser descrito como aparece nos documentos. Quando existir
homénimos de cidades, deve ser acrescentada a sigla do estado. No caso
de nao aparecer a cidade (local) no documento, quando €& possivel
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identificar, descreve-se o0 nome entre colchetes [Caxias do Sul]. Quando
nao aparece e nao for possivel identificar utiliza-se a abreviagdo, entre
colchetes [S.l.] que significa sine loco (sem local);

g) o nome da editora deve ser descrito como aparece nos documentos.
Quando ha duas editoras, elas sao descritas junto com o local. Quando nao
aparece o nome da editora, utiliza-se a abreviatura [s.n.], entre colchetes
que significa sine nomine;

h) quando o documento n&o tem local e editora, descreve-se desse modo [S./.
s.n.;

i) a data deve ser descrita em algarismos arabicos. Quando n&o aparece no
documento, ela pode ser registrada de forma aproximada entre colchetes
[198-]. Quando ndo é possivel identifica-la, pode-se usar a abreviagao
também entre colchetes [S.d].

j) na perspectiva de orientar como fazer a descricdo das referéncias nos
diferentes tipos de trabalhos académicos, apresentam-se na sequéncia os

modelos.

8.3 DOCUMENTOS MONOGRAFICOS REFERENCIADOS

Os documentos monograficos envolvem livros, trabalhos académicos (teses,
dissertagdes, TCCs ou monografias, relatério de estagio), manuais, guias, catalogos,
enciclopédias, revistas, jornais, etc. Seguem os exemplos segundo a NBR6023:2025
(ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2025).

a) livros com um autor [AUTOR. Titulo. Edigdo. Local: Editora, data];
GOMES, L. G. F. F., Novela e sociedade no Brasil. Niterdéi: EQUFF, 1998.

b) livros com dois ou trés autores [AUTOR; AUTOR; AUTOR. Titulo.
Edicdo. Local: Editora, data];
DAMIAO, Regina Toledo; HENRIQUES, Antonio. Curso de direito juridico. Sao
Paulo: Atlas, 1995.
PASSOS, L. M. M.; FONSECA, A.; CHAVES, M. Alegria de saber: matematica,

segunda série, 2, primeiro grau: livro do professor. Sdo Paulo: Scipione, 1995,
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136p.

c) livros com mais de trés autores, [AUTOR. et al. Titulo. Edi¢c&o. Local:
Editora, data.];

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

d) livros com varios autores e com indicagcdo explicita deresponsabilidade,
deve-se colocar o nome do autor responsavele a abreviagao do tipo de
participagdo: organizador AUTOR (Org.), coordenadorAUTOR (Coord.),
editor AUTOR (Ed.), e compilador; AUTOR (Comp.). A descricdo segue a
seguinte ordem: [AUTOR(Org.), Titulo. Edi¢ao. Local: Editora, data.];

FERREIRA, Léslie Piccolotto (Org.). O fonoaudiologo e a escola. Sdo Paulo:
Summus, 1991.

MARCONDES, E.; LIMA, I. N. de (Coord.). Dietas em pediatria clinica. 4 ed. Sao
Paulo: Sarvier, 1993.

MOORE, W (Ed.). Construtivismo del movimiento educacional: soluciones.
Cdrdoba, AR.: [s.n.], 1960.

e) livros ou documentos com autor entidade (6rgdos governamentais,
empresas, associagdes, congressos,seminarios) deve-se colocar o nome

por extenso;

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 10520: informagéo e

documentagao: citagbes em documentos: apresentacdo. Rio de Janeiro, 2023.

UNIVERSIDADE DE SAO PAULO. Catalogo se teses da Universidade de Séo
Paulo,1992. Sdo Paulo: USP, 1993.467 p.

CONGRESSO BRASILEIRO DE BIBLIOTECONOMIA E DOCUMENTACAO,10.,
1979, Cirituba. Anais... Curitiba: Associacao Bibliotecaria do Parana, 1979.3 v.

f) Legislagdo e atos normativos retirados da internet. A transcrigdo dos
elementos deve seguir a seguinte sequéncia: [JURISDICAO (quando for

necessario especificar). Numeragao, data e dados da publicagao.]

LEGISLACAO brasileira: normas juridicas federais, bibliografia brasileira de
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Direito. 7. ed. Brasilia, DF: Senado Federal, 1999. 1CD-ROM. Inclui resumos
padronizados das normas juridicas editadas entre janeiro de 1946 e agosto de

1999, assim como textos integrais de diversas normas.

BRASIL. Regulamento de beneficios da previdéncia social. In: SISLEX:
Sistema de Legislacao, Jurisprudéncia e Pareceres da Previdéncia e Assisténcia
Social. [S.I.]: DATAPREYV, 1999. 1 CD-ROM.

BRASIL. Lei n® 9.887, de 7 de dezembro de 1999. Altera a legislacdo tributaria
federal. Diario Oficial [da] Republica Federativa do Brasil, Brasilia, DF, 8 dez. 1999.

BRASIL. Supremo Tribunal Federal. Sumula n°® 14. Nao é admissivel, por ato
administrativo, restringir, em razdo de idade, inscrigdo em concurso para cargo
publico. 1988.

g) trabalhos académicos: autor, titulo, subtitulo (se houver), ano de depdsito,
tipo do trabalho (tese, dissertagcéo, trabalho de conclusdo de curso e
outros), grau (especializagdo, doutorado, entre outros) e curso entre
parénteses, vinculagdo académica, local e data de apresentagao ou defesa.
Quando necessario, acrescentam-se elementos complementares a

referéncia para melhor identificar o documento.

MINOZZO, Luis César. Proposta de procedimento metodolégico para o ensino
de ciéncias com o uso de tecnologias da informagao e da comunicagao. 2015.
116 f. Dissertacao (Mestrado em Ciéncias e Matematica) — Universidade de Caxias
do Sul. Caxias do Sul, 2015.

h) relatorio de estagio, de departamentos ou de instituicées; [AUTOR OU
NOME DO DEPARTAMENTO OU DA INSTITUICAO. Titulo do relatoério.

Local da publicagao, ano.]

SAO PAULO (Estado). Secretaria do Meio Ambiente. Coordenadoria do
Planejamento Ambiental. Estudo de impacto ambiental — EIA, Relatorio de impacto

ambiental — RIMA: manual de orientagdo. Sao Paulo, 1989. 48 p.

i) manuais; [AUTOR OU INSTITUICAO AUTORA. Titulo. Edi¢doquando
houver. Local: Editora quando houver, data.]

IBICT. Manual de normas de editoracdo do IBICT. 2. ed. Brasilia, DF, 1993.41 p.
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j) dicionarios e enciclopédias; [AUTOR. Titulo. Edicdo quando houver.
Local:Editora, data. N° de volumes.] ou [TITULO. Edigdo quando houver.
Local: Editora, data. N° de volumes.]
KOOGAN, André; HOUAISS, Antonio (Ed.). Enciclopédia e dicionario digital 98.
Direcao geral de André Koogan Breikmam. Sdo Paulo: Delta: Estadao, 1998. 1
CD-Rom.
HOUAISS, Antonio (Ed.). Novo dicionario Folha Webster’s: inglés/portugués,

portugués/inglés. Co-editor Ismael Cardim. Sdo Paulo: Folha da manha. 1996.

k) documento sem autoria explicita; [PRIMEIRA PALAVRA DOTITULO EM
MAIUSCULO. Edic&o. Local: Editora, data.];
PERFIL da administragao publica paulista. 6. ed. Sdo Paulo: FUNDAP, 1994. 317
p. ISBN 85-7285-026-0.

I) documentos monograficos em meios eletronicos referenciados na sua

totalidade (internet);

Documentos monograficos em meios eletrénicos referem-se aos diferentes
tipos de documentos apresentados no ponto anterior encontrados em CD-ROM e
online (internet). A descricdo das informacdes também segue as mesmas regras,
acrescidas daquelas relativas a descrigao fisica do referido meio eletronico.

A NBR 6023:2025 descreve que: sempre que se tratar de obras consultadas
online, sdo fundamentais as informacdées sobre o endereco eletronico (site),
precedido da expressao Disponivel em: Xxxxxxxxx; e a informacdo da data do
acesso. Ex. Acesso em: e a data de acesso ao documento. A referida norma nao
recomenda referenciar material eletrénico de curta duracéo nas redes.

Para artigo da internet:

a) [AUTOR. Titulo. Disponivel em: <enderego eletrbnico completo>. Acesso

em:dia abreviatura do més. Ano.].

FONFOKA, Aline. Referencial teérico como fazer?: citacbes ABNT. Disponivel
em: http://pt.slideshare.net/aula123456/referencial-terico- abnt3. Acesso em: 24
jul. 2015.



http://pt.slideshare.net/aula123456/referencial-terico-
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8.4 PARTE DE DOCUMENTOS MONOGRAFICOS

A referéncia de parte de um documento pode ser feita quando foi utilizado
somente um ou mais capitulos, volume, fragmentos ou outras partes com autor(es)
e/ou titulo préprios. Deve-se descrever como elementos essenciais: autor(es), titulo
da parte seguidos da expresséao “In:” e da referéncia completa do documento na sua
totalidade. Deve-se informar também a paginacdo da parte ou o capitulo que
individualiza a parte [AUTOR. Titulo. /In: AUTOR. Titulo. Edi¢cdo. Local: Editora,
data.].

ROMANO, Giovanni. Imagens da juventude na era moderna. In: LEVI, G,;
SCHIMIDT, J. (Org.). Histéria dos jovens 2. Sdo Paulo: Companhia das Letras,
1996. P. 7-16.

SANTOS, F. R. dos. A colonizagao da terra do Tucujus. In: SANTOS, F. R. dos.
Historia do Amapa, 1° grau. 2. ed. Macapa: Valcan, 1994. cap. 3.

8.5 REFERENCIAS DE PUBLICAGOES PERIODICAS

Ao se fazer a referéncia de uma publicagao periddica, € importante observar
se ela é da sua totalidade (que é a referéncia de toda a colegao de um titulo de
periddico) ou de parte de revista (esta compreende volume, fasciculo, nUmeros
especiais e suplementos).

Exemplo de periédico na sua totalidade: [TITULO (NOME DAREVISTA).
Local de Publicagdo: Editora ou Instituicio Responsavel pela Edi¢cdo, data de
inicio e de encerramento quando houver.]

Caso seja necessario, podem ser acrescidos elementos complementares tais

como tais como periodicidade e ISSN. Exemplos 1 e 2 a seguir.

REVISTA BRASILEIRA DE GEOGRAFIA. Rio de Janeiro: IBGE, 1939-.

REVISTA BRASILEIRA DE GEOGRAFIA. Rio de Janeiro: IBGE, 1939-. Trimestral.
Absorveu boletim geografico, do IBGE. indice acumulado, 1939-1983. ISSN 0034-
723X.

Exemplo de parte de revista: [TITULO (NOME DA REVISTA). Local de

Publicacao: Editora ou Instituicao Responsavel pela Edicdo, numeragao ou volume,
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numeracao do fasciculo, informagdes de periodos, datas de publicagao.]

DINHEIRO. S&o Paulo: Ed. Trés, n. 148, 28 jun. 2000.

Exemplo de artigo de revista: [AUTOR. Titulo do artigo. TITULO (NOME DA
REVISTA). Local de Publicagéo: Editora ou Instituicdo Responsavel pela Edicéo,
numeragao ou volume, numeragao do fasciculo, informagdes de periodos, datas de

publicacdo.]

COSTA, V. R. Amargem da lei. Em Pauta. Rio de Janeiro. n. 12. p. 131-148, 1998.
GURGEL. C. Reforma do segurancga publica. Politica e administragao. Rio de
Janeiro, v. 3, n. 2., p. 15-21, set. 1997.

Exemplo de referéncia de numero especial de fasciculo, suplemento e outro:
[TITULO (NOME DA REVISTA). Local de Publicacdo: Editora ou Instituicdo
Responsavel pela Edigdo, numeragao ou volume, numeragao do fasciculo, datas de

publicagao. Titulo do artigo.]

CONJUNTURA ECONOMICA. Rio de Janeiro: Ed. FGV, v. 38, n. 9, set 1984.
Edicao especial: As 500 maiores empresas do Brasil.

Em relacao a artigo e/ou matéria de revista, boletim em meio eletronico, todos
estes documentos devem obedecer a padronizagao anterior e mais as informacgdes

relativas a descrigao fisica do meio eletrénico (CD-ROM ou online), conforme segue:

8.6 REFERENCIAS DE ARTIGO OU MATERIA DE JORNAL

As referéncias de jornais compreendem comunicagdes, editorial, entrevistas,
recensoes, reportagens, resenhas. Desse modo, os elementos que devem ser
referenciados sdo: [AUTOR (ES) QUANDO HOUVER. Titulo do texto da matéria.
Nome de jornal, local de publicagdo, data da publicacdo, se¢éo, caderno ou parte do
jornal e paginal.

Quando o documento nao tem segéo, caderno ou parte, a pagina deve ser

colocada antes da data.
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NAVES, P. Lagos andinos dao banho de beleza. Folha de S. Paulo, Sao Paulo,
28 jun. 1999. Folha Turismo, Caderno 8, p. 13.

LEAL, L N. MP fiscaliza com autonomia total. Jornal do Brasil, Rio de Janeiro, p.
3, 25 de abr. 1999.

8.7 REFERENCIAS DE EVENTOS

As referéncias de eventos envolvem os documentos que séo produzidos tais
como anais, atas, cartas, entre outros. Os elementos essenciais devem ser descritos
na seguinte ordem: [NOME DO EVENTO, N° do evento, ano, local de realizagéo.
Titulo do documento (anais, atas, carta, etc.). Local da publicagado: editora ou

instituicao responsavel pelapublicagdo, ano da publicagao].

CONGRESSO BRASILEIRO DE BIBLIOTECONOMIA E DOCUMENTACAO, 10.,
1979, Curitiba. Anais [...]. Curitiba: Associac¢ao Bibliotecaria do Parana, 1979. 3
V.

SIMPOSIO DE INSTRUMENTACAO E IMAGENS MEDICAS, 3., 2007, S&o
Carlos. [Anais]. Sao Carlos, SP: Escola de Engenharia de Sdo Carlos-USP,
2007. 1 CD-ROM.

Quando a referéncia do evento é em meio eletrdnico, devem ser seguidas as
orientagdes acima, acrescidas das informacoes relativas a descricao fisica do meio

eletrénico (CD-ROM ou online).

SIMPOSIO DE BIBLIOTECONOMIA DA UCS, 3., 2021, Caxias do Sul: UCS,
2021.1 video (203 min). Evento publicado no Canal EaD UCS. Disponivel em:
https://www.youtube.com/watch?v=PvYEN_Cr_S0. Acesso em: 15 jun. 2021.

8.8 REFERENCIAS DE DOCUMENTOS JURIDICOS

A NBR 6023:2025, considera como documentos juridicos a legislacado, a
jurisprudéncia (decisdes judiciais) e a doutrina (interpretacao dos textos legais).
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A legislacéo inclui

Art. 5° A execucgédo do PEE e o cumprimento de suas metas serédo
objeto de monitoramento continuo e de avaliagbes periddicas,
realizados pelas seguintes instancias: | - Secretaria Estadual da
Educacao — Seduc; Il - Uniao Nacional dos Dirigentes Municipais de
Educacao, se¢ao do Rio Grande do Sul — Undime/RS; Il - Comissao de
Educagdo, Cultura, Desporto, Ciéncia e Tecnologia da Assembleia
Legislativa do Rio Grande do Sul — CECDCT; IV - Conselho Estadual
de Educagdo — CEEd/RS; V — Unidao Nacional dos Conselhos
Municipais de Educagéo, seg¢éo do Rio Grande do Sul — UNCME/RS;
e VI - Forum Estadual de Educagédo — FEE/RS.

(ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL, 2015)

A transcri¢do dos elementos deve seguir a seguinte sequéncia: [JURISDICAO
(OU CABECALHO DA ENTIDADE, no caso de se tratar de normas). Titulo (Epigrafe
e ementa transcrita). Numeracdo, data e dados da publicagdo.]. exemplo de

referéncia de documentos juridicos:

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL. Assembleia Legislativa. Lein® 14,705, de
25 de Junho de 2015. Disponivel em:
http://www.al.rs.gov.br/legis/M010/M0100099.ASP?Hid_Tipo=TEXTO&Hid_T
odasNormas=62157&hTexto=&Hid_IDNorma=62157. Acessoem: 24 jul. 2015.

Quando necessario, acrescentam-se os elementos complementares, como:
retificacbes alteragdes, revogacgdes, projetos de origem, autoria do projeto, dados
referentes ao controle de constitucionalidade, vigéncia, eficacia, consolidagdo ou
atualizacdo. Em epigrafes e ementas longas, pode-se suprimir parte do texto, desde
que nao afete o sentido. A supressao deve ser indicada por reticéncias, entre
colchetes

Nas referéncias de Constituicdes e suas emendas, deve-se acrescentar entre
o nome dajurisdi¢ao e o titulo a palavra Constituicao, seguida do ano de promulgacao,
entre parénteses. [JURISDICAO. Titulo (Descri¢éo de legislacdo). Numeracéo, data

e dados da publicagao.]

SAO PAULO (Estado). Decreto n° 42.822, de 20 de janeiro de 1998. Lex:
coleténea de legislagao e jurisprudéncia, Sdo Paulo, v. 62, n. 3, p. 217-220,
1998.

BRASIL. Medida proviséria n°® 1.569-9, de 11 de dezembo de 1997. Diario
Oficial [da] Republica Federativa do Brasil, Poder Executivo, Brasilia, DF, 14



http://www.al.rs.gov.br/legis/M010/M0100099.ASP?Hid_Tipo=TEX
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dez. 1997. Secao 1, p. 29514.

BRASIL. Decreto-lei n® 5.452, de 1 de maio de 1943. Lex: coletdnea de
legislagdo: edicao federal, Sdo Paulo, v. 7, 1943. Suplemento.

BRASIL. Cédigo civil. 46. ed. S&o Paulo: Saraiva, 1995.

BRASIL. Congresso. Senado. Resolugéo n°® 17, de 1991. Colegao de Leis da

Republica Federativa do Brasil, Brasilia, DF, v. 183, p. 1156-1157, maio/jun.
1991.

As referéncias de documentos juridicos publicados em meios eletrénicos
devem seguir as mesmas orientagdes do respectivo documento juridico com o

acréscimo das informacdes relativas ao meio eletrénico consultado.

BRASIL. Decreto-lei n°® 200, de 25 de fevereiro de 1967. Dispde sobre a
organizagdo da Administragdo Federal, estabelece diretrizes para a Reforma
Administrativa, e da outras providéncias. In: VADE mecum. Porto Alegre: Verbo
Juridico, 2007. 1 CD-ROM (p, 1-90).

8.9 REFERENCIAS DE DOCUMENTOS CARTOGRAFICOS

Compreendem-se como documentos cartograficos atlas, mapas, globo e
fotografias aéreas. A descricao das referéncias também deve seguir as orientagdes
dos demais documentos.

Desse modo, os elementos essenciais sdo: [AUTOR(ES). Titulo: subtitulo (se

houver). Local:Editora, data de publicagédo. Descri¢ao fisica. Escala (se houver)].

ATLAS Mirador Internacional. Rio de Janeiro: Enciclopédia Britanica do Brasil,
1981. 1 atlas. Escalas variam.

INSTITUTO GEOGRAFICO E CARTOGRAFICO (S&o Paulo, SP). Regides de
governo do estado de Sao Paulo. Sdo Paulo, 1994. 1 atlas. Escala 1:2.000.

8.10 REFERENCIAS DE DOCUMENTO AUDIOVISUAL (FILMES EM PELICULA,
DVD, CD, BLUE-RAY ENTRE OUTROS)

A descricao das referéncias de imagens em movimento e registros sonoros

deve ter os seguintes elementos: [TITULO (Somente a primeira palavra em
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maiusculo). Dire¢cdo: Nome do Diretor. Produgcdo: Nome do Produtor. Local:

Produtora, data. Especificagdo do suporte em unidades fisicas.

CENTRAL do Brasil. Diregao: Walter Salles Junior. Produgéo: Martire de Clermont-
Tonnerre e Arthur Cohn. Intérpretes: Fernanda Montenegro, Marilia Pera, Vinicius
de Oliveira, Sénia Lira, Othon Bastos, Matheus Nachtergaele et al. Roteiro: Marcos
Bernstein, Jodo Emanuel Carneiro e Walter Salles Junior. [S. L]: Le Studio Canal;
Riofilme; MACT Productions, 1998. 5 rolos de filme (106 min), son., color., 35 mm.

8.11 REFERENCIAS DE IMAGEM EM MOVIMENTO (FILMES, VIDEOS) EM MEIO
ELETRONICO

Os elementos essenciais sao: titulo, diretor e/ou produtor, local, empresa
produtora ou distribuidora, data e especificacdo do suporte em unidades fisicas.
Quando necessario, acrescentam-se elementos complementares a referéncia para
melhor identificar o documento.

Os elementos diretor, produtor, local e empresa produtora ou distribuidora

devem ser transcritos se constarem no documento.

UM MANIFESTO 2.0 do bibliotecario. Mash up por Laura Cohen. Traducéo: Maria
José Vicentini Jorente. [S. I.: s. n.], 2007. 1 video (4 min). Disponivel em:
http://www.youtube.com/watch?vYj1pOA8DMrE. Acesso em: 16 maio de 2023.



http://www.youtube.com/watch?vYj1p0A8DMrE
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Apresentacgao. Riode Janeiro, 2012.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6027: Informagdo e
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documentacgao — Projeto de pesquisa — Apresentagao. Rio de Janeiro, 2011.

FONFOKA, Aline. Referencial teérico como fazer?: Citagcdes ABNT. Disponivel
em: https://pt.slideshare.net/aula123456/referencial-terico-abnt3. Acesso em: 16
maio 2023.

GIL, Antonio Carlos. Como elaborar projetos de pesquisa. 5. ed. Sdo Paulo:atlas,
2010.

HOUAISS, Anténio; VILLAR, Mauro de Salles. Dicionario Houaiss dalLingua
Portuguesa. Rio de Janeiro: Objetiva, 2001.

INSTITUTO BRASILEIRO DE GEOGRAFIA E ESTATISTICA. Normas de
apresentacao tabular. Rio de Janeiro: IBGE, 1993.
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? ftec

faculdades

'Uniftec

centro universitario

IBCEN ‘

Business Hub

CENTRO UNIVERSITARIO UNIFTEC ou FTEC FACULDADES ou IBGEN
CURSO SUPERIOR DE XXXXXX

NOME DO ALUNO (A)

TiTULO DO TRABALHO
SUBTITULO (se houver)

CIDADE,
ANO
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APENDICE B — MODELO DA FOLHA DE ROSTO

Orientador (a): XXXXXXXXXX

Coorientador (a): XXXXXXXXX

NOME DO ALUNO (A)

TiTULO DO TRABALHO
SUBTITULO (se houver)

Trabalho apresentado para o Curso de
Xxxxx, do Centro Universitario Uniftec ou
Ftec Faculdades ou IBGEN, como parte
dos requisitos para avaliagdo da unidade

curricular Xxxxx — TCC.

CIDADE,
ANO
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APENDICE C — MODELO DA FOLHA DE APROVAGAO

NOME DO ALUNO (A)

TiTULO DO TRABALHO
SUBTITULO (se houver)

Trabalho apresentado para o Curso de
Xxxxx, do Centro Universitario Uniftec ou
Ftec Faculdades ou IBGEN, como parte
dos requisitos para avaliagéo da unidade

curricular Xxxxx — TCC.

Aprovado(a) em: dia/més/ano

BANCA EXAMINADORA

Prof. + Grau+ Nome do professor(a) orientador(a)

Prof. + Grau+ Nome do professor(a)

Prof. + Grau+ Nome do professor(a)
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1
TITULO DO TRABALHO
Subtitule (se houver)
NOME DO ALUNO (A)
Autor (a)!

Enderego de e-mail

PROF. ESP. OU ME. OU DR. NOME DO PROFESSOR (A)
Orientador (a)*
Endereco de e-mail

Resumo: O resumo € uma descrigo sumaria da totalidade do artigo utilizando-se
150 a 300 palavras, em gue sdo destacados os objetives, os procedimentos
metodolagicos, os resultados e conclusdes mais importantes. Deve ser utilizado
fonte 12, espagamento simples em um Onico paragrafo, de forma discursiva
afirmativa & ndo apenas uma lista de topicos. O verbo utilizado deve estar na terceira
pessoa. A ideia central do texto deve aparecer logo na primeira frase e, sequéncia,
informar a forma da pesquisa.

Palavras-chave®: descrigio; exemplos; palavras; paragrafo; verbo.

Abstract (em inglés) ou Resumen (em espanhol): elemento obrigatdrio, deve-se
traduzir mantendo as caracteristicas do texto original.

Keywords (em inglés) ou Palabras clave (em espanhol): agui as palavras-chave
sd0 traduzidas para a mesma lingua estrangeira do resumo.

1 INTRODUGAD

Consiste na apresentacdo do tema, dos objetivos e demais elementos
necessarios para se ter uma visdo do artigo. Para tanto, nela deve se especificar
gual & o terma, objeto de estudo; e apresentar as justificativas que levaram o autor a
escolher o tema, o problema de pesquisa, a hipdtese de estudo e o objelivo
pretendido. Ela temn a fungdo de despertar o interesse do leitor em relagio ao artigo.

1 Instituicaodes) & curso de vineulo do aluna(a)
2 |nstituicdodes)

* Mota explicativa: Palavras-chave ¢ um alemento pré-textual obrigatdorio, colocade com um
espacamenta de um pardgrafo lego apés o resumo. Recomenda-se ulilizar de Irés a cinco palavras que
sajam representativas do texto. Deve-se evitar a inclusfo de palavras do tille e utlizar fonte 12 &

separadas por ponto & virgula.
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Assim, recomenda-se gue a introdugao seja a dltima parte do trabalho a ser redigida.
Aintroducao, em geral, ndo ultrapassa duas paginas.

2 FUNDAMENTAGAO TEORICA

O desenvolvimento do artigo cientifico € dividido em segbes e subsegbes (2
FUNDAMENTAGAO TEORICA, 3 MATERIAIS E METODOS E 4 RESULTADOS).
Os termos desenvolvimento, fundamentagdo tedrica, materiais & métodos e
resultados podem ser subcapitules por titulos que sejam mais representativos e
significatives ao texto.

MNa fundamentagéo tedrica, deve-se realizar um apanhado geral do gue
existe na literatura sobre o problema em estudo. Para elaborar um referencial tedrico
consistente s@o necessdrios: amplo conhecimento dos fatores pertinentes, visdo
clara do problema e articulagdo ldgica entre os diversos tipos de conhecimento
utilizados.

E fundamental o uso de citagtes bibliograficas (diretas longas, curtas ou
indiretas). Entretanto, devem seguir as normas de trabalhos cientificos conforme,
FTEC (2023), no sistema autor-data.

3 MATERIAIS E METODOS

Meste item sio descritos os métodos e as tecnicas de colela de dados que
foram utilizadas e suas caracteristicas, bem como as suas conftribuigdes para o
desenvolvimento da problematica. Este item deve sempre ser escrito com o verbo no
tempo passado, pois descreve o que ja foi investigado. Podem ser utilizados subtitulos

para cada procedimento realizado.

4 RESULTADOS E DISCUSSAO

Esta fase do artigo &€ realizada apds a aplicacao do método. Nesse item se
apresenta, interpreta, critica, justifica e enfatiza os resultados encontrados. Além
disso, discutem-se os resultados encontrados na investigagio comparando-os com
resultados de outras pesquisas, realizando assim um didlogo com outros autores.
Essa & a parte da argumentagao. O texto deve ser claro, utilizande o verbo no tempo
passado e na forma impessoal. No artigo pode-se utilizar figuras, tabelas e quadros
para apresentar os resultados.
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5 CONSIDERAGOES FINAIS

E a fase final do artigo que contém uma sintese breve com as possiveis
respostas para o problema pesquisado. Desse modo, ndo & uma ideia nova, & nao
admite citagdes. Neste fechamento do estudo recomenda-se gque sejam

apresentadas sugestdes e perspectlivas para outras pesquisas.

AGRADECIMENTOS

Este ndo ¢ um item obrigatdrio. Os agradecimentos sfo direcionados as
pessoas que contribuiram para a elaboragao do trabalho e as inslituigtes de fomento
relacionadas & pesquisa desenvolvida.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

As referéncias sdo obrigatdrias em um artigo cientifico. Todos os autores
citados no texto devem ser acrescentados nas referéncias bibliograficas. Sua
apresentacdo deve seguir as normatizagdes da ABNT. De acordo com a NBR 6023
(2002), os elementos essenciais de uma referéncia sao: autor(es), titulo, edigdo,
local, editora e data da publicagdo. As informagdes necessarias para sua
elaborag@o sfo encontradas na folha de rosto dos livros. Todavia, quando um
elemento ndo for encontrado na obra que esta sendo referenciada, deve-se usar
entre colchetes: [S.d.] sem data; sem editora [s.n.]; sem local [S.1.]).

As referéncias devem ser inseridas em ordem alfabética, de acordo com a
letra que inicia o sobrenome do autor. Segue abaixo um exemplo de referéncia.

GIL, Antonio Carlos. Como elaborar projetos de pesquisa. 4 ed. Sdo Paulo:
Atlas, 2007




APENDICE E — MODELO DE ARTIGO DE REVISAO BIBLIOGRAFICA

TITULD DO TRABALHO
Subtitulo {se houver)
MOME DO ALUMC (A)
Autor (a)

Endereco da e-mail

FROF. ESP. OU ME. OU DR. NOME DO PROFESSOR (A)
Crientador (a)

Endereco da e-mail

Resumo: O resumo € uma descricdo sumaria da fofalidade do artigo utilizando-se
1580 & 300 palavras., em que 530 destacados os chjefivos, os procedimentos
metodolégicos, os resuliados e conclusdes mais imporiantes, Deve ser ufilizado
fonte 12, espacamento simples em wm dnico paragrafo, de forma discursiva
afirmativa & ndo apenas uma lista de topicos. O verbo ulilizado deve estar na terceira
pessoa. A keia canfral do texto deve aparecer logo na primieira frase e, seguéncia,
informar a forma da pesguisa.

Palavras-chave’: descricdo; exemplos; palavras; parégrafo; verbo.

Abstract [em inglés) ou Besumen (em espanhal): elemento cbrigatorio, deve-se
fraduzir mantendo as caracteristicas do tesdo original.

Keywords (em inglés) cu Palabras clave (em espanhol): agui as palavras-chave
s&0 traduzidas para 2 mesma lingus estrangeira do resumo.

1 INTRODUCAD

Consiste na apresentacSo do tema, dos cbjetivos e demais elementos
necessarios para se fer uma visdo do arigo. Para tanto, nels deve == especificar
qual & o tema, objelo de estudo; & apresentar as justificativas que levaram o autor 2

escolher o tema. o problema de pesquisa, & hipdtese de estudo e o objetivo

' Inestituicdalfes) & cursa de wincula do alunaia)
* Instituicdal s

“ Mols explicativa: Palavras-chave & wum elemento gieSestual obrigatdrio, calecado cam um
espacamenta de um paragrado logo apas o resuma. Recomenda-se utilizar de inds & cinoo palawrss que
sajam reprasentativas do lesto. Deve-se avitar a inclusda de palasras da tituo e ulilizar fonke 12 &
saparadas par ponio & vingula
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pretendido. Ela tem a fungdio de despertar o interesse do leitor em relacio ao artigo.
Assim, recomenda-se que a8 introdugso seja a ditima parte do trabalho a ser redigida.

Aintroducdo, em geral, ndo ulfrapassa duas paginas.
2 METODOLOGLA

Meste item & descrita & metodologia ufilizadas e suas caractensticas, bem
cOmMo as suas confribuicdes para o desenvolvimento da problematica. Este item deve
sempre ser escrito com o wverbo no tempo pessado, pois descreve o que j& foi
investigado. Caso a metodologia s=ja escrifa de forma sucinta (mencs de G linhas)

sugere-se incluir no item Introducso.

3 SECADA1

Alguns  artigos cientfficos ndc  apresentam  fundamentagdo  tedrica.
metodaologia e resultados e discussdo, neste caso o artige pode ser dividido em secdes
e subsegfes. E fundamental o uso de citagdes bibliogréficas (diretas longas, curtas
ou indiretas). Entretanto, dewem seguir as normas de trabalhos cientificos conforme,
FTEC (2023}, no sistemsa autor-data.

3.1 SUBSECAD 1

Caso seja adotado o formato de revisdo biblicgrafica, no primeire subtiulo
deve-za spresentar o desemvolvimento do artigo que explora o tema e os subtemas
da pesquiza, com referencial tedrico sobre o estudo. Mo Ulimo paragrafo, deve-sa
reglizar uma pequena introducdo do item seguinte. Mo segundo subtitule deve-se
apresentar o= dados da pesquisa, analise e interpretacio dos resultados realizando
assim um digloge com & teoria. Essa € a parte da argumentacdo. Pode-se inserir
oufres subtitulos na sequéncia. O item deve ser finglizado com um pardgrafo de
fechamento, anunciando o proximo ibem.

Z fexto dewve ser claro, ufilizendo o werbo no tempo passado e
preferencialments, na forma impessoal. Mo artigo pode-se ulilizar figuras, tabelas e

quadros para spresentar os resultados.
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4 CONSIDERAGOES FINAIS

E a fase final do artigo que contém uma sintese breve com as possiveis

respostas pars o problema pesquisado. Desse modo, ndc & uma ideia nova, & néo
admite citacdes. Meste fechemento do estudo recomends-se gque sSejam

apresentzdas sugestdes = perspectivas para oulras pesquisas.

AGRADECIMENTOS

Este ndc & wm item obrigatdric. Os agradecimentos =3o direcionados as
pESSOas gue contribuiram para a elaboragio do trabalho e as instituicdes de fomento

relacionadas & pesquiza desenvolvida,

REFERENCIAS BIELIOGRAFICAS

A= referéncizs 580 obrigatdrias em um arligo dentifico. Todos os sutores
citados no texto devem ser acrescentados nas referéncizs bibliograficas. Sua
apresenta¢io deve seguir as normatizagoes da ABNT. De acordo com a HER 8023
(2002), o= elementos essendais de uma referéncia s8o0: autor(es), titulo, edicdo,
local, editora & deta da publicacdo.  As informagies necessarss pars sus
elaboragdo sdo encontradas na folha de roste dos livros. Todavis, guando um
elemenio ndo for enconfrado na obra que esta sendo referenciada, deve-se usar
enfre colchetes: [5.d.] sem dats; sem editora [5.m.]; sem local [51]

Az referéncias devem ser inseridas em ordem alfabética, de scordo com a

latra gue inicia o sobrencme do sutor. Segue sbaixo um exemplo de referéncia.

GIL, Antonio Carlos. Como elaborar projetos de pesquisa 4 ed SHo Paulo
Aflas, 2007




