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APRESENTACAO
Prezado discente e docente,

Este manual foi elaborado para fornecer subsidios no desenvolvimento do
Trabalho de Conclusao de Curso (TCC) e Trabalho de Curso (TC) dos cursos de nivel
superior da Faculdade do Centro de Ensino Profissionalizante do RN (Faculdade
CEPRN). Ademais, reune elementos necessarios para que esse desenvolvimento seja
de qualidade, gerando como produto, um documento atual, dinamico e de conteudo
pertinente.

As orientacbes aqui contidas estdao baseadas nas normas da Associagao
Brasileira de Normas; Técnicas (ABNT) vigentes, € deverao passar por atualizagées
sempre que necessario. Assim sendo, seu principal objetivo é orientar discentes e
docentes na realizagcao do TCC e TC, para que haja uniformidade na apresentacao
dos documentos e aproximagao das normas estabelecidas pela comunidade cientifica
mundial.

Assim, buscamos descrever as varias etapas dejdesenvolvimento de um TCC
e TC, até sua redacao final. De.forma complementar, estdo exemplificados os
principais topicos que formam tais documentos, obedecendo a ordem em que devem
ser apresentados, o que certamente facilitara sua estruturacdo. Acreditamos que a
observancia desses aspectos predispoe o'discente € docente a uma sistematizacao
do pensamento e de escrita-cientifica, abrindo‘possibilidades de aprofundamento e

melhor integragéo ac_meio profissional e académico.
Atenciosamente,

Faculdade CEPRN
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INTRODUGAO

O Trabalho de Curso (TC) e o Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) —
atividade obrigatoria nos curriculos dos cursos de graduag&o — constitui-se em uma
atividade académica de pesquisa e sistematizagdo do conhecimento, desenvolvida
pelo estudante mediante orientacdo e avaliagdo docente, através da qual revela sua
capacidade de interpretagdo e critica do objeto em estudo; discussdo e uso de
conceitos pertinentes ao quadro tedrico escolhido (relativo a futura profisséo) e
aprofundamento de conhecimentos referentes a aspectos da realidade social e/ou de
ambito profissional.

O TC ou TCC se constitui em componente curricular obrigatorio para
integralizacao de todes os cursos, conforme.as Diretrizes Curriculares Nacionais para
os cursos de graduagao. Os componentes curriculares 'destinados a sua elaboragao
fazem parte do Eixo' de|Produgao do_Conhecimento, cujo compromisso é o
desenvolvimento dos'conhecimentos cientifices, técnicos e sociais, com objetivo de
preparar os discentes para uma formacao profissional com.uma visao integrada entre
aspectos biopsicossaociais, cientificos e relativos’a pratica clinica.

As areas de conhecimento para-elaboracao do TCC sao norteadas pelos PPCs
dos cursos, considerando-se a area de formag¢ao dos professores orientadores, em
articulagdo com a iniciagao cientifica e .a extensao.

ApoOs a sua conclusdo, os trabalhos finais serdao disponibilizados na instituicao,

na forma digital, acessiveis pela’'internet, fazendo ‘parte do acervo institucional.
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1. O PROJETO DE PESQUISA
1.1 TEMA

Como etapa inicial para elaboragdo do TC e TCC, é imprescindivel a escolha
de um tema. O objeto de estudo deve, preferencialmente, estar contido nas disciplinas
do curso ou em atividades realizadas pelo aluno em seus estagios supervisionados.
E a partir do tema que os outros elementos da pesquisa poderdo ser delimitados e
formulados.

[...] deves=se escolher Umtema que seja significativo e adequado ao interesse,
ao nivel de.formagcédo e as reais condicées’ de trabalho do pesquisador.
Constitui dificuldade adicional para o estudante pretender trabalhar com

temas com os quais nao tehha'afinidade ou que nao despertem motivagao ou
interesse (Cervo; Bervian; Da Silva,[2007, p: 66).

Para essa primeira fase € essencial a participacao do professor orientador. A
delimitacdo do tema da pesquisa permite que voceé escreva um titulo provisoério para
o seu trabalho, que deve se constituirem uma frase de até vinte palavras, ser escrito
em, no maximo, trés linhas e-conter elementos quellhe dardo subsidios para a
delimitacdo do problema da sua pesquisa, para a formulagdo dos objetivos e para a

revisao da literatura.
1.2 PROBLEMA

Vocé ja definiu_qual sera seu tema de pesquisa e ja elaborou um titulo provisério
para seu estudo, certo? Agora vocé deve perguntar-se: qual € o problema que irei
estudar?

Um problema de pesquisa deve apresentar uma relacdo entre duas ou mais
variaveis e deve ser formulado em forma de questdo para a qual se busca uma

resposta.
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Caracteristicas de um problema:

"1 Deve ser formulado de maneira clara, objetiva e resumida, a fim de que o
pesquisador possa avangar em sua tarefa de operacionalizar a investigagao;

"1 Deve relacionar-se harmonicamente com as demais partes do projeto de
pesquisa;

"1 Deve ser uma indagacgéo para a qual se busca uma ou diversas respostas;

1 Deve ser passivel de comprovacéo cientifica.

Apos definir o problema, formule uma hipétese para ele. A hipétese pode ser
vista como uma resposta antecipadara pergunta, que sera confirmada ou n&o. Com
base nesses elementos, organize o texto que ira compor sua introdugéo. Nessa fase
voceé iniciara o levantamento do material-a“ser consultado. Todos os documentos
utilizados devem ser referenciados, citando a origem da‘informacao, o que facilitara o

desenvolvimento do trabalho e as citactes textuais.

Lembre-se de incluiripnostexto:
A apresentacdo do problema;
A insercéo do problema no contextoda literatura;

A discussédo das lacunas encontradas na literatura de pesquisa;

O O o o

A explicitagcdo da relevancia do problema/estudo.

1.3 OBJETIVOS

Agora chegou o momento de vocé dar uma diregdo ao seu trabalho, ou seja,
descrever o que vocé pretende, de fato, alcangar com a realizagdo do seu estudo. E

momento de vocé formular os objetivos de sua pesquisa.

Os objetivos de uma pesquisa sao divididos em:
1 Objetivo Geral: € o elemento que apresenta e sintetiza a ideia central do
trabalho académico. Deve ser amplo e passivel de ser desmembrado em
objetivos especificos.

\— Av. Rio Branco, 840 - Cidade Alta, Natal - RN, 59025-001 | Telefone: (84) 3201-5515 | www.ceprn.com.br —-/


https://www.google.com/search?sca_esv=3cbfcb4a2ab5f2a9&sca_upv=1&rlz=1C1JJTC_pt-PTBR1101BR1101&sxsrf=ADLYWIKh3Mbnmnx2uqI-432PmaUOffRXBA:1718061185392&q=ceprn+telefone&ludocid=16319492795178891937&sa=X&ved=2ahUKEwjjk6HVlNKGAxVrl5UCHRoOBaUQ6BN6BAhTEAI
https://www.google.com/search?q=ceprn&rlz=1C1JJTC_pt-PTBR1101BR1101&oq=CEPRN&gs_lcrp=EgZjaHJvbWUqBggAEEUYOzIGCAAQRRg7MgYIARAjGCcyDAgCECMYJxiABBiKBTITCAMQLhiDARjHARixAxjRAxiABDINCAQQABiDARixAxiABDINCAUQABiDARixAxiABDIGCAYQRRg8MgYIBxBFGDzSAQgxMTU5ajBqN6gCALACAA&sourceid=chrome&ie=UTF-8

\__FACULDADE ~\

(CEPRN

1 Objetivos Especificos: derivam do objetivo geral e correspondem aos
resultados concretos que o projeto pretende alcangar, ou seja, abrangem o

resultado esperado de seu estudo.

Os objetivos de uma pesquisa devem ser expostos com clareza e precisao e
devem estar coerentes a todos os elementos do projeto.

Informagdes importantes:

"1 Todo objetivo comega com um verbo no modo infinitivo.

71 Todo objetivo dever ser alcangavelyou seja, ndo se pode formular um objetivo
que nao sejapassivel de ser atingido.

1 Uma pesquisa.deve possuir apenasium objetivo/geral e tantos especificos
quantos forem as metas que se deseja atingir com'o estudo.

"1 Os objetivos devem ser formuladosnaseguinte ordem: primeiro o objetivo geral
e, em seguida; 0s objetivos especificos.

"1 Naformulagaade objetivos gerais, devem ser usados verbos que proporcionem
uma conotacdo. geral a frase que os contenham (Ex.: analisar, diagnosticar,
estudar [...])

1 Na formulagdo de abjetivos. especificos; "devem ser usados verbos que
indiqguem que eles serdao especificos “desta” pesquisa (Ex.: demonstrar,
verificar, testar [...]).

"1 Na formulagaodoes-objetivos, ‘0s verbos devem-reproduzir com exatidao as
metas que_se espera atingir com o estudo. Assim, existem verbos mais
aplicados na formulagdo dos objetivos gerais, enquanto outros sdo os mais

indicados na formulagao dos objetivos especificos, conforme abaixo.
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Verbos usados para formular Verbos usados para formular
OBJETIVOS GERAIS OBJETIVOS ESPECIFICOS
Investigar Verificar
Analisar Testar
Comparar Observar
Demonstrar Medir
Mapear Comparar
[dentificar Avaliar
Diagnosticar Distinguir
Descrever
Analisar

1.4 JUSTIFICATIVA

E na justificativa. para.'o estudo que vocé podera expressar-se livremente,
demonstrando a relevancia de sua pesquisa. Nessa etapa vocé escrevera com suas
proprias palavras as justificativas e os motivos do'seuestudo, utilizando seus préprios
argumentos.

Na justificativa para o estudo; o“pesquisador responde a duas perguntas
essenciais para o desenvolvimento,de, sua,pesquisa;.sao elas:

7 O queme levou a decidir peto-tema-escolhido?

1 Para quem servira o estudo?

Uma pesquisa cientifica deve apresentar contribuicdo para a construgcdo do
conhecimento da area em questao e, quando a area é de conhecimento aplicado, a
pesquisa deve preocupar-se com sua utilidade para a pratica profissional e para a
formulagao de politicas.

Procure ser breve e objetivo, descrevendo o que motivou vocé a escolher o
tema em questao e qual a utilidade do seu estudo. Em seu texto devem ser citadas as
populacdes, as instituicoes, as areas que poderdao ser beneficiadas, melhoradas,
auxiliadas ou outro tipo de contribuicdo que os resultados do trabalho possam

proporcionar.
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1.5 FUNDAMENTAGCAO TEORICA

Esse € o momento de vocé escrever o seu referencial tedrico com base nos
autores que ja estudaram sobre o tema de sua escolha. Vocé devera buscar textos
que sirvam de base para resolver o problema formulado em sua pesquisa e que
possibilitem o alcance de seus objetivos.

Nesse momento a revisdo da literatura servira para melhor “problematizar” o
tema escolhido. Os elementos pesquisados devem ser organizados, considerando os
objetivos de seu estudo, que direcionam.0 caminho de sua pesquisa na literatura
cientifica e fornecem subsidios-paraa constru¢ao-de seu texto.

Todo trabalho ecom pressupaostos cientificos deve primar pela apresentacéo das
fontes bibliograficas ‘e, principalmente, pela identificagao das citacbes que sao
realizadas no decorrer dos textos. Ao elaborar um trabalho cientifico, precisamos estar
atentos a fidelidade ‘das ideias (originais dos autores referenciados. A citagdo do
pensamento de outro” estudioso do-assunto € permitida, desde que tenhamos o
cuidado de identificar o autor.e a obra em que se encontra descrito. As citagcoes
fundamentam e melhoram substancialmente a qualidade cientifica do trabalho; elas
tém a funcao de oferecer ao leitor condigdes . de comprovar a fonte das quais foram
extraidas algumas ideias, frases.ou conclusdes, possibilitando-lhe recorrer a essa
fonte para aprofundar 0 temaou-assunto em discussao.

Segundo as' normas “estabelecidas pela ‘Associacao Brasileira de Normas
Técnicas (ABNT), “citacédo € a mencao de uma informacgao- extraida de outra fonte,
feitas para apoiar uma hipétese, sustentar uma ideia ou ilustrar um raciocinio” (NBR
10520, 2002, p. 1); enquanto referéncia bibliografica € uma forma de se reportar a um
texto. Pode-se, entdo, definir referéncia bibliografica como sendo o “conjunto de
elementos que permitem a identificagdo, no todo ou em parte, de documentos
impressos ou registrados em diversos tipos de material”’ (Teixeira, 2008).

Tanto as citagdes quanto as referéncias bibliograficas sdo partes fundamentais
de um referencial tedrico. E importante ressaltar que a elaboracéo do texto deve ser
periodicamente submetida para analise e critica do professor orientador.
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1.6 METODOLOGIA

Nessa etapa, também chamada de materiais e métodos por alguns teoricos, o
pesquisador deve mostrar como realizara a pesquisa, ou seja, os procedimentos
metodoldgicos que planeja seguir.

Existem diversas formas de se classificar os tipos de pesquisa. Essa
classificagdo dependera do objetivo da pesquisa, dos procedimentos de coleta, das

fontes de informacao e da natureza dos dados, conforme quadro abaixo.

Tipos de pesquisas Tipos de pesquisas Tipos de pesquisas Tipos de pesquisas

segundo os objetivos segundo os segundo as fontes de segundo a natureza dos
procedimentos de coleta informacao dados

» Exploratoria » Experimental » Campo » Quantitativa

» Descritiva » Levantamento » Laboratorio » Qualitativa

» Experimental » Estudo de caso » Bibliografica

» Explicativa » Bibliografica » Documental
» Documental
» Participativa

FONTE: Gongalves,2003.
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2. ESTRUTURA DO TC EDO TCC

Os trabalhos académicos apresentam em sua estruturacido partes externas e
partes internas. As partes internas se subdividem em trés elementos principais: pré-
textuais, textuais e pos-textuais, seguindo uma ordem sequencial de elementos

obrigatérios e opcionais, conforme ilustrado na figura abaixo.

Capa (obrigatorio)
Parle exlerna

.ombada (opcional)

~ Folha de rosto (obrigalorio)

’ Erratz (opcional)

Folha de aprovagdo (obrigalério)
Dedicatdria (opcional)

Agradecimentos (opcional)

Elermentos pré- < Fpigrafe (opcional)

lexluais Resumao na lingua verndcula (obrigatdrio)
Resumo em lingua estrangeira (obrigatorio)
Lista de ilustracoes (opcional)

Lista de abreviaturas e siglas (opcional)
Lista de simbolos {opcional)

Parte interna < ~ Sumério (obrigatdrio)
Introducao
Elementos ‘
c Desenvolvimento
textuzais -
Conclusao

Referéncias (obrigatorio)
Glossario (opcional)
Apéndice (opcional)
Anexo (opcional)

indice (opcional)

Flementos pos-
\ textuais

Fonte: ABNT NBR 14724

A seguir, encontra-se uma descricdo detalhada dos termos que compdem cada
parte do trabalho de concluséo de curso, conforme a ABNT NBR 14724/2011.

2.1 PARTE EXTERNA

2.1.1 Capa (obrigatoério)
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Elemento obrigatdrio, visa padronizar a produgcéo académica e conferir identidade a
instituicdo. Na capa devem constar os elementos necessarios a identificagdo do
documento. Recomenda-se o uso da fonte Times ou Arial, de acordo com o adotado
no texto. As informagdes da capa devem ser centralizadas e escritas com as iniciais
maiusculas na seguinte ordem:
1 Nome da Instituicdo e do curso, em espaco simples, na fonte escolhida em
corpo 16 e 14, respectivamente, em negrito e maiuscula;
"1 Nome do autor: fonte escolhida, corpo 14, negrito e maiuscula, centralizado;
(1 Titulo: fonte escolhida, corpo 16 (14, caso seja muito extenso), negrito e
maiuscula, centralizado seguidorde:dois pontos, se houver subtitulo;
"1 Subtitulo: fonte escalhida;corpo 14 (12, caso sejasmuito extenso), negrito e
maiuscula, logo apos os dois pontos«dostitulo;
1 Numero do volume, se houver mais de um: fonte escolhida, corpo 14, sem
negrito e minuscula, centralizado a deis espacos abaixo do titulo;
1 Nome do local (cidade): fonte escolhida, corpo 14,.sem negrito, sé inicial em
maiuscula, centralizade na penultima.linha antes daimargem inferior;
1 Ano do depésito (entrega“do trabalho): fonte escolhida, corpo 14, algarismos

arabicos sem negrito, centralizado, na ultimadinha antes da margem inferior.

2.1.2 Lombada (Opcional)

Alombada é-um elemento.opcional. Caso-opte por incluir, ela deve conter os seguintes
elementos: nome do-autor;.titulo do-trabalho; numero-do-velume (se houver mais de
um). Sua apresentacao deve obedecer ao disposto na NBR-12225 (ABNT, 2004).

2.2 PARTE INTERNA

2.2.1 Elementos pré-textuais
E o conjunto de elementos que antecedem o texto. Seguem-se alguns componentes

dos elementos pré-textuais:

2.2.1.1 Folha de rosto (Obrigatério)
Composta de verso e anverso, é a pagina que contém os elementos identificadores
da obra. Deve ser configurada previamente no formato A4, espago simples e margens:
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superior e esquerda, 3,0 cm; e inferior e direita, 2,0 cm. Nesse momento,

recomendamos que todo o trabalho seja configurado com essas margens.

No anverso, deve constar os referidos elementos na seguinte ordem:

"1 Nome do autor: fonte escolhida, corpo 14, negrito e maiuscula, centralizado;

11 Titulo: fonte escolhida, corpo 16 (14, caso seja muito extenso) em negrito e
maiuscula, centralizado, a 9 cm da margem superior (ou a 12 cm da borda
superior do papel;

1 Subtitulo: corpo 14 (12, caso seja muito extenso), em seguimento ao titulo;

7 Numero do volume, se houver mais,.de um: fonte escolhida, corpo 14, sem
negrito e minusculo, centralizado, a 2 espagos abaixo do titulo;

1 Nota indicando a natureza do trabalho- e seu objetivo académico ou grau
pretendido, nome da instituicao e area de concentracdo, a 4 cm abaixo do
titulo/subtitulo e'a 6 cm da margem-esquerda (ou a 9 cm da borda do papel);

7 Nome do orientador e do coorientador, se houver,: precedidos da respectiva
titulacao.

1 Nome do local(cidade): fonte escolhida, corpo 14; sem negrito, sé inicial em
maiuscula, centralizado na penultima linha antes'da margem inferior;

1 Ano de depdsito (entrega dotrabalho): fonte escolhida, corpo 14, algarismos

arabicos sem negrito, centralizade na ultima linha antes da margem inferior.

A ABNT NBR-14724 estabelece que o verso.da-folha de rosto deve conter os
dados de catalegagdo na publicagdo conforme o Cdédige-de’ Catalogagdo Anglo-

Americano vigente.

2.2.1.2 Errata (Opcional)
Lista das folhas e linhas em que ocorreram erros no texto, com as respectivas
corregdes. Acrescida ao trabalho depois de sua encadernacido, em papel avulso

encabecgado pela palavra ERRATA, logo apés a folha de rosto.

2.2.1.3 Folha de aprovagéao (Obrigatdrio)
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Elemento obrigatorio a ser inserido na versao final do trabalho. Contém os elementos
essenciais para aprovagao do trabalho e deve ser colocada logo apds a folha de rosto
ou errata (se houver). Fazem parte da folha de aprovagao os seguintes itens:
1 Nome do autor;
[ Titulo do trabalho por extenso e subtitulo, se houver;
"1 Tipo de trabalho (Trabalho de Conclusdo de Curso), finalidade, instituicdo na
qual sera submetido o trabalho e a area de concentracéo;
1 Data da aprovacgao;
1 Componentes da banca examinadora, com a respectiva titulagdo e nome da
instituicdo onde atua;

1 Espago para assinatura.de cada examinador

2.2.1.4 Dedicatéria (Opcional)
Folha opcional em que'o autor homenageiapessoas e/ou instituicdes, dedicando-lhes

seu trabalho.

2.2.1.5 Agradecimento (Opcional)
Folha opcional, encabegada.pela palavra AGRADECIMENTOS, centralizada, em
maiusculas e negrito, contendo emiforma de textorou de lista 0s nomes de pessoas,

ou instituicdes que contribuiram de formarelevante para o trabalho.

2.2.1.6 Epigrafe (Opcional)
Inscricdo ou frase alusiva ao tema do trabalho, de carater ‘epcional, com a citagdo da

fonte de onde foi extraida, a qual deve constar na lista de referéncias.

2.2.1.7 Resumo na lingua vernacula (Obrigatorio)

Breve apresentacao dos pontos relevantes do texto, contendo de 150 a 500 palavras,
oferecendo uma visao clara do conteudo e das conclusées do trabalho. Deve ser
redigido na terceira pessoa do singular, com o verbo na voz ativa, em frases correntes,
sem enumeracao de tépicos. A frase de abertura deve explicitar o tema do trabalho;
em seguida, deve-se indicar a categoria a que pertence (memoria, estudo de caso,

etc). E encabecado pela palavra RESUMO em negrito e letras mailsculas,
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centralizada ao alto, com o texto em espaco simples e justificado. Ao final, deve incluir

as palavras-chave representativas do conteudo

2.2.1.8 Resumo na lingua estrangeira (Obrigatorio)

E a versdo do Resumo para o inglés ou para outra lingua de divulgac&o internacional
e obedece as mesmas regras de redacao e apresentacdo do Resumo. Em inglés:
ABSTRACT:; em francés RESUME; em espanhol RESUMEN.

2.2.1.9 Lista de ilustragdes (Opcional)

Por ilustragdes, entende-se figuras, quadres, graficos, laminas, plantas arquitetdnicas,
fotografias, organogramas, fluxogramas, desenhos, mapas, entre outros. Apresentam-
se em ordem numérica, segundo aparecem.ne.texto, incluindo o titulo e a folha onde
se localizam. Quando a quantidade de determinado tipo'de ilustragao for significativa,

recomenda-se a elaboracaao de listas proprias.

2.2.1.10 Lista de tabelas (Opcional)
Também em ordem numérica, segundo aparecem no texto, incluindo o titulo e a folha

ou pagina onde se localiza.

2.2.1.11 Lista de abreviaturas (Opcional)
Apresenta as abreviaturas e siglas utilizadas no texto, numa ordem pré-determinada

(alfabética) acompanhadas dos-seus! respectivos significados.

2.2.1.12 Lista de simbolos (Opcional)
Apresenta-se na ordem em que aparecem no texto e acompanhados dos respectivos

significados.

2.2.1.13 Sumario (Obrigatorio)

E a enumeracdo das secdes (capitulos ou partes) que compdem o documento, na
mesma ordem e na mesma forma grafica em que aparecem no texto, seguidas das
folhas ou paginas onde estao localizadas. Caso haja mais de um volume, em cada
qual deve figurar o Sumario completo da obra. A palavra SUMARIO deve ser

centralizada e em negrito.
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2.2.2 Elementos textuais

2.2.2.1 Introducgéo
Texto breve, claro e direto, contendo principalmente a problematizagdo, o objetivo

geral e especificos, a delimitacdo do tema e a justificativa.

2.2.2.2 Desenvolvimento

Parte principal do texto que contém a exposi¢gao ordenada do assunto, dividido em
secdes, capitulos ou topicos, de maneira.ldgica. Consiste na reviséo de literatura e,
guando mencionadas informagées extraidas de outras fontes (citacédo), deve-se seguir
as orientagdes estabelecidas pela/ABNT (NBR.,10520/2023).

2.2.2.3 Consideragées finais/conclusao

O autor apresenta uma sintese “das conclusoes correspondentes aos objetivos
tracados. E a parte’ final do trabalho, na qual serdo respondidas questdes
esclarecedoras colocadas na delimitagcdo do problemale sera também verificado se

os objetivos alcangaram.ou.n&o os resultades propostos:

2.2.3 Elementos pés-textuais

2.2.3.1 Referéncias Bibliograficas (Obrigatério)

Devem ser incluidas todas as-obras/(citadas. ou apenas consultadas) que o autor
considerou importante para a elaboragao de seu trabalho,-organizadas de modo a
constituir uma lista unica de referéncias, localizada logo apés o texto, permitindo sua

identificacdo no todo ou em parte.

2.2.3.2 Glossario (Opcional)
Relaciona em ordem alfabética os termos de uso restrito, citados no trabalho,

acompanhado do seu significado.

2.2.3.3 Apéndice (Opcional)
Texto ou documento elaborado pelo autor, destinado a complementar ideias

sem prejuizo ao tema central do trabalho. Muitas vezes sdo formados por tabelas,
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graficos e outros documentos apresentados como modelos e devem ser identificados
por letras maiusculas, seguidas de travessao e dos respectivos titulos com a inicial da
primeira palavra em maiuscula. Para cita-lo no fluxo do texto, deve-se indicar a letra
que o identifica, apds a palavra Apéndice; e, quando figurar no texto entre parénteses,
APENDICE, seguido da letra.

2.2.3.4 Anexos

Textos ou documentos n&o elaborados pelo autor, incluidos no trabalho como
complementos, que devem ser identificados por letras mailusculas, seguidas de
travesséo e dos respectivos titulos, cemsa.inicial da primeira palavra em maiuscula.
Para cita-lo no fluxo,do texto,-deve=se indicar a‘letra que o.identifica, apos a palavra

Anexo; e, quando figurar no texto entre parénteses, ANEXO, seguido da letra.

2.2.3.5 indice (Opcional)
Composto de lista 'de nomes, palavras. ou frases “ordenadas alfabeticamente

remetendo ao texto. Deve ser elaborado conforme ABNT — NBR 6034.
3. REFERENCIAS

Referéncias bibliograficas.«€ .o .conjunto de elementos que permite a
identificagdo de documentos, no todo ou‘em parte, com-0 objetivo de localizar as
publicagdes utilizadas, citadas, consultadas ou-sugeridas num determinado trabalho.

No Brasil,-a ABNT ¢ a instituicao que tem como objetivo normatizar as técnicas
de trabalhos de carater cientifico e tecnolégico e, por meio da norma NBR
6023/20182002, estabelece, em detalhes, as possibilidades de se referenciar uma
obra utilizada na elaboragcado do trabalho académico e/ou cientifico, como veremos
adiante.

Ao iniciar a escrita do TC e do TCC deve-se ter o cuidado de relacionar as
fontes consultadas e citadas no desenvolvimento da pesquisa para facilitar sua
apresentacao nas referéncias e citacoes.

Alista de referéncias devera conter todos os documentos consultados e citados
durante a execucgao do trabalho e devem estar relacionados alfabeticamente, pelo

autor (pessoa fisica ou Instituigdo) ou por titulo, no caso de nao ter responsabilidade
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intelectual destacada. As referéncias devem ser alinhadas somente a margem
esquerda, digitadas em espaco simples e separadas entre si por uma linha em branco
de espaco simples.

Importante lembrar que, ao elaborar uma referéncia, a transcricdo dos
elementos deve obedecer a uma ordem pré-estabelecida, bem como pontuagao e
destaque tipografico (italico, negrito, grifo), segundo critérios estabelecidos pelos

padrées internacionais de normalizagao, os quais trazemos abaixo.
3.1 MONOGRAFIANO TODO

Inclui livro e/ou folheto (manual, guia, catalogo, enciclopédia, dicionario etc.) e

trabalhos académicos. (TCC, teses; dissertagées entre outros).

a) Livros
Um autor:

SOBRENOME, Prenome [abreviado ou nao]. Titulo: subtitulo da monografia no
todo. Edi¢ao. Local: Editora, data.

Exemplo:

SHAPIRO, L. Inteligéncia emocional:.uma nova vida para seu filho. 3. ed. Rio de
Janeiro: Campus, 1999.

Dois autores:

SOBRENOME, Prenome {abreviado ou ndo]; SOBRENOME, Prenome [abreviado ou
nao]. Titulo: subtitulo da monografia'notodo.\Edi¢ao. Local: Editora, data.

Exemplo:
BLOIS, Marlene Montezi; MELCA, Fatima. Educagao corporativa: novas tecnologias
na gestdao do conhecimento. Rio de Janeiro: Consultor, 2005.

Trés autores:

SOBRENOME, Prenome [abreviado ou n&do]; SOBRENOME, Prenome [abreviado ou
nao]; SOBRENOME, Prenome [abreviado ou n&o]. Titulo: subtitulo da monografia
no todo. Edig&o. Local: Editora, data.

Exemplo:
HALLIDAY, David; RESNICK, Robert; WALKER, Jearr. Fundamentos de Fisica. 6.
ed. Rio de Janeiro: LTC, 2003.

Quatro ou mais autores:
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Menciona-se o primeiro autor, seguido da expressao et al que significa e outros.

Exemplo:
SOUZA, C. et al. Brasil e o conflito social moderno: crescimento econémico X
distribuicdo de renda. Brasilia, DF: Instituto Tancredo Neves, 2001.

Responsavel(is) por obra de varios autores (organizador, compilador, editor,
coordenador)
Mesmo havendo mais de um responsavel, a abreviatura correspondente aparece no

singular.

Exemplo:

MARCONDES, E.; CIMA, |. Ny de (coord.). Dietas em pediatria clinica. 4. ed. Sao
Paulo: Sarvier, 1993.

Sem indicacdo de autoria:

Obras sem autoria determinada, artigos nao assinados e coletaneas sem
indicagao de compilador, coordenador; editor etc. tem sua entrada pelo titulo. Destacar

somente a primeira palavra em maiuscula e o(s) artigo(s) que a antecederem.

Exemplo:

ALMANAQUE do Tico — Tice: Coordenacao«instituto Antares. Rio de Janeiro:
Consultor, 2006.

b) Folhetos
SOBRENOME, Prenome [abreviado ou nao]. Titulo: subtitulo. Edi¢cao [registrar da
segunda em diante]. Local: Editora, data. n° de paginas ou volumes. (Série, n° ou v.)

Exemplo
NISKIER, Arnaldo; BERTELLI, Luiz Gonzaga. Visao critica da educagao
brasileira: presente e futuro. Sdo Paulo: CIEE, 2002. 40 p.

Nota: A diferenga do folheto para livro € o numero de paginas. O folheto, € uma
publicagao nao periddica que contém no minimo 5 e no maximo 48 paginas sem contar

a capa.

c) Eventos
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Evento no todo, impresso

NOME DO EVENTO, numero em arabico., ano, local de realiza¢do. Titulo do
documento. Local de publicagdo: Editora, ano de publicagéo. Total de paginas ou de
volumes.

Exemplo 01: 5
SEMINARIO INTERDISCIPLINAR EM SUPERVISAO ESCOLAR, 5., 2004, Santa
Cruz do Sul. Anais [...]. Santa Cruz do Sul: EDUNISC, 2004.

Exemplo 02:
CONGRESSO BRASILEIRO DE PESQUISA E DESENVOLVIMENTO EM DESIGN,
4., 2000, Nova Hamburgo. Anais|...]. Nova Hamburgo: AENDIBR, 2000.

Evento no todo, em meio eletronico

NOME DO EVENTO;.numero em arabico., ano, local de realizacdo. Titulo do
documento [...]. Local de publicagéo: Editorasano de publicacdo. Descricéo fisica
do meio ou suporte. [ou] Disponivel.em: endereco eletrénico. Acesso em: dia més
[abreviado] ano.

Exemplo 01:

SEMINARIO NACIONAL DE BIBLIOTECAS UNIVERSITARIAS, 17., 2012,
Gramado, RS. Anais [...]. Porto/Alegre: Universidade Federal do Rio Grande do Sul,
2012. Disponivel em: http://www.snbu2012.com.br/anais/index.php. Acesso em: 21
fev. 2013.

Exemplo 02:

CONGRESSO DE INICIACAQ CIENTIFICADA UFPE, 4., 1996, Recife. Anais
eletrénicos [...]. Recife: UFPE, 1996..Disponivel em:
http://www.propesq.ufpe.br/anais/anais-htm. Acesso em: 21 jan. 1997

Trabalhos apresentados-em eventos, impresso

SOBRENOME, Prenome [abreviado ou n&o]. Titulo do trabalho-apresentado:
subtitulo. In: NOME DO EVENTO, numero em arabico., ano, local. Titulo do
documento [...]. Local de publicagdo: Editora, ano de publicagéo. pagina inicial-final.

Exemplo 01:

LIMA, Marco Antonio Magalhaes. Os atributos semanticos no projeto de produto. In:
CONGRESSO BRASILEIRO DE PESQUISA E DESENVOLVIMENTO EM DESIGN,
4., 2000, Nova Hamburgo. Anais [...]. Nova Hamburgo: AENDIBR, 2000. p. 1037
Exemplo 02:

BRAYNER, A. R. A.; MEDEIROS, C. B. Incorporacao do tempo em SGBD orientado
a objetos. In: SIMPOSIO BRASILEIRO DE BANCO DE DADOS, 9., 1994, Szo
Paulo. Anais [...]. Sdo Paulo: USP, 1994. p. 16-29

Trabalhos apresentados em eventos, em meio eletronico
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SOBRENOME, Prenome [abreviado ou n&o]. Titulo do trabalho apresentado:
subtitulo. In: NOME DO EVENTO, nimero em arabico., ano, local. Titulo do
documento [...]. Local de publicagdo: Editora, ano de publicagédo. Descrig¢ao fisica
do meio ou suporte [ou] Disponivel em: endereco eletrénico. Acesso em: dia més
[abreviado] ano.

Exemplo 01:SILVA, R. N.; OLIVEIRA, R. Os limites pedagdgicos do paradigma da
qualidade total na educagao. In: CONGRESSO DE INICIACAO CIENTIFICA DA
UFPe, 4., 1996, Recife. Anais eletrénicos |[...]. Recife: UFPe, 1996. Disponivel em:
http://www.propesq.ufpe.br/anais/ anais/educ/ce04.htm. Acesso em: 21 jan. 1997

d) Monografia no todo: TCC, Dissertagcoes e Teses

SOBRENOME, Prenome [abreviado ou nao]. Titulo: subtitulo. Ano de entrega. Tipo
de trabalho (Grau e Area) — Instituicdoylocal, ano de defesa.

Exemplo:

BELTRAO, L. M. F. O.ensino da redagéo naescola de 1% grau: uma analise
diagndstica. 1986. Dissertagao (Mestrado em*Educacéo) - Faculdade de Educacéo,
Universidade Federal da Bahia, Salvador, 1986.

e) Monografia em meio eletrénico

SOBRENOME, Prenome [abreviado ou néo]. Titulo: subtitulo. Local: Editora, data.
Descrigéao fisica do meio ou suporte e/ou Disponivel em: endereco eletronico.
Acesso em: dia més [abreviado].ano.

Exemplo:

JAMBEIRO, Othon. Regulando a TV: umavisao comparativa no Mercosul. Salvador:
EDUFBA, 2000. Disponivel em:https:/frepositorio.ufba.br/ri/bitstream/ufba/148/4/
Regulando%20a%20TV.pdf. Acesso em:'9,dez. 2018.

3.2 PARTES DE MONOGRAFIA (CAPITULOS DE LIVROS;.VOLUMES ETC.)

SOBRENOME, Prenome [abreviado ou n&o]. Titulo do capitulo. In: SOBRENOME,
Prenome [abreviado ou néo]. Titulo: subtitulo da monografia no todo. Edi¢ao. Local:
Editora, data. cap. x, pagina inicial-final. (Série, n° ou v.)

Exemplo:

SHAPIRO, L. Habilidades de QE relacionadas ao pensamento. In: SHAPIRO, L.
Inteligéncia emocional: uma nova vida para seu filho. 3. ed. Rio de Janeiro:
Campus, 1999. cap. 3, p. 61-100.

Sem autoria especial

CHIAVENATO, Idalberto. Os primoérdios da administracao. /n: Introdugao a teoria
geral da administragao. 7.ed. Rio de Janeiro: Campus, 2004, p. 26-27.
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Com autoria propria

NISKIER, Celso; BLOIS, Marlene Montezi. A UNIVIR: trés anos consolidando o e-
learning nas empresas. In: MAIA, Carmem. (Org.). ead.br: experiéncias inovadoras
em educacao a distancia no Brasil: reflexdes atuais em tempo real. Sdo Paulo:
Anhembi Morumbi, 2003. p. 111-23.

3.3 PUBLICACOES PERIODICAS

Fazem parte destas publicagdes: jornais, relatérios, anuarios, revistas entre outros.

a) Fasciculos de revista no todo
TITULO. Local: Editora, volumé, nimero do-fasciculo, més, ano.

Exemplo:
EPOCA. Rio de Janeiro: Globao, n. 412, 10 abr: 2006.

b) Artigos de revistas
Com autoria

SOBRENOME, Prenome [abreviado ou naoj. Titulo do artigo: subtitulo. Titulo da
publicacgao, local, numero do velume e/ou ano, niimera.do fasciculo, pagina inicial e
final do artigo, informagées do periodo e data de publicagao.

Exemplo:
SALOMADO, Alexa; NAPOLITANO, Giuliana. O peso do caos tributario. Exame, S&o
Paulo, v. 39, n. 16, p. 101-104, ago. 2005.

Sem autoria
UMA ilha de tranquilidade. Domingo, Rio de Janeiro, v. 30, n. 1582, p. 54, ago.
2006.

c) Artigos de revista em meio eletrénico

Com autoria

SOBRENOME, Prenome [abreviado ou nao]. Titulo do artigo: subtitulo. Titulo da
publicacao, local, numero do volume e/ou ano, numero do fasciculo, més ano.
Disponivel em: endereco eletrénico. Acesso em: dia més [abreviado] ano.

Exemplo:

SILVA, M. M. L. Crimes da era digital. Net, Rio de Janeiro, nov. 1998. Se¢éo Ponto
de Vista. Disponivel em: http://www.brazilnet.com.br/contexts/brasilrevista.htm.
Acesso em: 28 nov. 1998.
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Sem autoria

Exemplo:

WINDOWS 98: o0 melhor caminho para atualizagédo. PC World, Sdo Paulo, n. 75, set.
1998. Disponivel em: http://www.idg.com.br/abre.htm. Acesso em: 10 set. 1999.

d) Artigos de jornal
Com autoria

SOBRENOME, Prenome [abreviado ou n&o]. Titulo e subtitulo. Titulo do Jornal:
subtitulo (se houver), local, dia més [abreviado] ano. Nome da Sec¢éo ou Caderno,
numero (se houver), pagina.

Exemplo 1:
NAVES, P. Lagos andinos dé&o banhode beleza. Folha de S. Paulo, Sdo Paulo, 28
jun. 1999. Folha Turismo, Caderno 8, p. 13.

Exemplo 2:
LEAL, L. N. MP fiscaliza com autonomia total. Jornal do Brasil, Rio de Janeiro, 25
abr. 1999, p. 3.

Sem autoria
CONEXAQO entre objetos e palavras. Jornal do Brasil, Rio.de Janeiro, 16 set. 2006,
p.12.

e) Artigos de jornais em meio eletronico
Com autoria

SOBRENOME, Prenome [abreviado ou:nao]. Titulo e subtitulo. Titulo do Jornal:
subtitulo (se houver), local, nimero do ano'e/ou-volume (se houver) [abreviado] ano.
Nome da'Segao ou Caderno; humero (se houver)jpagina. Disponivel em: enderecgo
eletrénico. Acesso em:-dia-més [abreviado] ano.

Exemplo:

SILVA, |. G. Pena de morte para o nascituro. O Estado de Sao Paulo, Sdo Paulo, 19
set. 1998. Disponivel em: http://www.providafamilia.org/pena_morte_nascituro.htm.
Acesso em: 19 set. 1998.

Sem autoria
ARRANUJO tributario. Diario do Nordeste Online, Fortaleza, 27 nov. 1998.
Disponivel em: http://www.diariodonordeste.com.br. Acesso em: 28 nov. 1999.

f) Legislagao

PAIS, ESTADO ou MUNICIPIO. [Constituigdo (data da promulgac&o)]. Titulo. Local:
Editor, ano de publicacao.

Exemplo:
BRASIL. [Constituicdo (1988)]. Constituicao da Republica Federativa do Brasil.
Brasilia, DF: Senado, 1988.
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3.4 OUTROS MATERIAIS

Estdo incluidos neste item suportes de informagcdo nao convencionais, tais
como: VHS, CD, DVD, Redes Sociais etc.

a) CD
FUNARTE. Mario de Andrade: mundo musical. Rio de Janeiro, 1999. (CD ROM)
LUZ DA CIDADE PRODUCOES ARTISTICAS FONOGRAFICAS E EDITORIAIS.

Exemplo:

Clarice Lispector Contos: por. Aracy Balabanian. Manaus, 1998. (CD ROM)
b) DVD

O JORNAL. Dirigido por Ron Howard. Intérpretes: Michael.Keaton, Glen Close,

Marisa Tomei, Randy Quaid e Robert Duvall. [S./]: Universal Studios, 1994.

TRAMA PROMOCOESARTISTICAS. O melhor de Anitma Mundi, v.2. Manaus:
Video Lar Industria Brasileira, 2002. 1 DVD/(90 min.) colors Uma selecao especial de
Anima Mundi — Festival Internacional-de Animagao do Brasil

c) E-book
BAVARESCO, Agenir; BARBQOSA, Evandro; ETCHEVERRY, Katia Martin (org.).
Projetos de filosofia. Porto Alegre: EDIP, 2014. /E-book. Disponivel em:
http://ebooks.projetosdefilosofiaipdf. Acesso em:21 ago. 2011.

d) Blog
WITTEL. Checklist para escothera melhorisolugao de videoconferéncia. Blog Wittel,
2021. Disponivel em:-https://blog.wittel.com/solucao-de-videoconferencia/. Acesso
em: 22 abr. 2021.

e) Wikipedia
LAPAROTOMIA. In: WIKIPEDIA: The Free Encyclopedia. [San Francisco, Ca:
Wikimedia Foundation, 2010]. Disponivel em:
http://en.wikipedia.org/wiki/Laparotomia. Acesso em: 18 mar. 2010

f) Twitter
OLIVEIRA, José. Covid. Rio de Janeiro, 20 set. 2020. Twitter @ covid19. Disponivel
em: http://twitter.com/#covid. Acesso em: 24 jun. 2021.

g) Youtube
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MENDES, E. N.; SANTOS, L.; ALMEIDA, T. A.; RODRIGUES, A.V.C. Relato de
experiéncia Interculturalidade e a educagao do século XXI. Youtube. Disponivel
em: https://youtu.be/va6Zpf9Z0jM, 2020. Acesso em: 2 abr. 2021.

4. CITACOES

Mengdes no texto de informacbdes colhidas de outras fontes, como
esclarecimento ou refor¢co a ideia do autor, recebem o nome de citagdo. Quanto a

forma de transcrigdo no texto, elas se apresentam como:
4.1 CITACAO DIRETA, LITERALOU TEXTUAL

Reproducao literal de parte do texto da obra/ consultada, podendo ser

apresentada da seguinte forma:

a) até trés linhas: inseridas entre aspas duplas
Exemplo:
Melo Neto (2000, p. 81).consideraique.“criar’eventos|esportivos ndo é tarefa facil. E
como langar um produto novo ‘para uma empresa que necessita sobreviver num

mercado altamente competitivo”™.

b) com mais de trés linhas:
Sao destacadas em paragrafo isolado, com recuo de 4 cm na margem
esquerda, espacejamento simples, com letra tamanho 10, sem aspas, terminando na

margem direita do trabalho.

Definindo, para melhor conceituar, o termo estratégia segundo Fernandes (2001,
p.156)

a palavra deriva do grego ‘stregos’ e significa literalmente general do
exército. Cada tribo da antiga Grécia anualmente elegia um general para
conduzir seu regimento. Esses generais davam conselhos estratégicos sobre
as batalhas para vencer as guerras, bem como orientavam quanto as taticas
adotadas pelas tropas para vencer as batalhas. [...] Das raizes militares, o
processo de planejar estratégias evolui para o que é hoje visto como o um
grande painel pelo qual as organiza¢des e os individuos tomam as rédeas
para construir o futuro dos negécios.
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4.2 CITACAO INDIRETA

Consiste na reproducado das ideias das obras consultadas, sem transcricdo
literal, mas coerente com o sentido original do texto. A apresentagédo no texto, deste

tipo de citagao, é feita sem aspas e néo é obrigatorio o uso de paginagao.

Exemplo:

No aspecto profissional, a passagem do trabalho manual para o intelectual,
demanda um novo perfil, onde a iniciativa; discernimento e aprendizado sao palavras-
chave. E preciso minimizar tarefas-irracionais, 6trabalho burocratico e as competicées
internas. Na era dasinformacao o capital_humano niao pode ser usado de forma

ineficiente (Bolgar, 2001).
4.3 CITACAO DE CITACAO

E o recurso utilizado quando nZo se tem.-acesso ia obra consultada. Neste tipo
de citagéo fica mencienado, seguido-ao-texto, entre parénteses o autor original do

documento seguida da expresséao.latina apud.que significa citado por.

Exemplo:
Segundo Fernandes (2001 apudHobsbawwn 1992, p. 67)

Em termaos de produtividade econdmica, a transformacao social foi um imenso
sucesso, contudo, marcado pelo sofrimento humano que reduziu os camponeses
pobres a uma massa miseravel, destituida, desmoralizada e tdo degradada, a ponto
de fazer com que até mesmo um campedo do entusiasmo de progresso industrial

ficasse profundamente abalado com seus efeitos devastadores
4.4 SISTEMA DE CHAMADA
Tem o nome de sistema da chamada a forma estabelecida para fazer a

remissdo no texto para as fontes de referéncia. Dentre estes sistemas podemos

destacar:
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a) Sistema autor — data
As fontes das citagdes s&o indicadas pelo sobrenome do(s) autor(es) ou pela
instituicdo responsavel seguido(s) de virgula, data da publicagdo e da pagina do
documento, tudo entre parénteses, apos a citagao.
E importante observar que quando o nome do autor aparece na frase somente

a data sera indicada entre parénteses, seguida da pagina no caso de citagao direta.

Exemplo 1:

Para Niskier (2005, p. 79) “a Educacgéo.Cerporativa, apoiada em EAD e na virtualidade
proporcionada pelos ambientes-em rede cria;~a0 mesmo tempo que amplia, as
condigbes para que a organizagao antecipesmudancas' erprepare as pessoas para
enfrentar o futuro”.

Exemplo 2:

“A Educacéo Corporativa, apoiada em EAD e na virtualidade proporcionada pelos
ambientes em rede Cria, a0 mesmo-tempo que ‘amplia, as condicdes para que a
organizagdo antecipe mudangas e prepare as pessoas.para enfrentar o futuro.”
(NISKIER, 2005, p. 79):

a) Sistema numérica
No sistema numérico as indicacdes'das citacdes para as fontes de referéncia
sao feitas'com o emprego de'numeragao arabica, continua, em todo texto. Esses

numeros correspondem as referéncias, indicadas no final do-trabalho.

Exemplo:

Segundo Chartier (14) (2001), “mesmo sem ter projetado sobre esse futuro
ainda hipotético, imaginando o livro eletrénico em suas formas e seus veiculos de
hoje, uma questdo permanece: a da capacidade desse livro novo de encontrar e

produzir leitores”.

Nota: Na referéncia (no final do trabalho) a publicagéo sera relacionada com o niumero

correspondente ao indicado na citagao.
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Outras Expressoes e sinais usados em citagoes
Apud = citado por

Ibid. = na mesma obra

Id. = igual a anterior op. cit. = obra citada Sic = assim
“” Aspas duplas — Usadas nas citagbes diretas, literais ou textuais até 3 linhas
“’ Aspas simples — Usadas nas citagées onde ja existem aspas simples

[...] Indica omiss&o de palavras ou parte do texto citado

* Asterisco — Indica comunicagdes pessoais
5. NOTAS DE RODAPE

Sé&o anotagdes colocadas na margemiinferior do doecumento, com o objetivo de
prestar esclarecimentos complementares ao texto, com referéncia a significado de
termos, informacdes "etc. Estas informacdes _sao digitadas dentro da margem e

separadas do texto por um traco continuo de 3 cm. Deve-se utilizar fonte 10.
6. APRESENTACAQO GRAFICA

71 Papel branco, formato A4

7 Quando impresso, utilizar somente-uma face do papel

"1 Fonte Arial ou Times New Roman corpo 12 para o texto, para as citagbes com
mais de trés linhas, notas de rodapé, legendas de ilustragdes e tabelas, utilizar
fonte 10.

Margem esquerda e superior 3cm

Margem direita e inferior 2cm

Espagamento entre linhas 1,5cm

Entrelinhas das notas e citagcbes com mais de trés linhas, usar espacgo simples

O o 0o o O

Paginacao: todas as paginas — a partir da folha de rosto — devem ser contadas,
mas a numeracao so deve ser indicada, a partir da primeira pagina da parte

textual.

6.1 NUMERACAO DAS SECOES
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As secbes do texto devem ser numeradas em ordem progressiva. Os titulos
das secdes devem ser impressos de forma a sobressair a hierarquia utilizando-se nas
subdivisdes: caixa alta, negrito, italico, grifo etc.

A numeracao progressiva deve ser limitada até a quinta secdo (ABNT NBR
6024/2012), exemplo:

1. SECAO PRIMARIA
1.1. Secéo Secundaria
1.1.1. Secéo terciaria
1.1.1.1. etc

Nota: Nao utilizar ponto, hifen, travessao ou qualquer sinal apos o indicativo de segéo

ou de titulo.
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