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E no problema da educac&o que assenta o grande
segredo do aperfeicoamento da humanidade.

Immanuel Kant

A vida sem ciéncia € uma espécie de morte.

Socrates
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APRESENTACAO

O conhecimento ndo se resume apenas em saber para Si ou tdo somente
fazer, mas é o refletir sobre o que se sabe, € o entender, € 0 conceituar, e assim
transmitir aquilo que se sabe. E ndo h& outro caminho mais adequado para que se
possa fazer isso, sendo por meio da producédo cientifica. Por isso, todo trabalho
técnico-académico exige seriedade, disciplina e organizacdo durante seu
planejamento, execucdo e publicacdo. Portanto, ainda que falar em métodos e
técnicas de pesquisa, em educacdo, seja sempre um exercicio que nos exige um
esforco intenso de articulac&o de conceitos e relagdes, principalmente quando ligado
ao campo da educacdo, este € um esfor¢co imprescindivel.

Assim sendo, com o objetivo de contribuir com a uniformizag&o dos trabalhos
académicos dessa instituicdo e evitar desencontros entre professores da disciplina
de Metodologia Cientifica, TCC, orientados, orientadores e examinadores, a
presente proposta exige a obediéncia as normas referidas anteriormente através das
pistas deste manual que fornecera subsidios para a elaboracdo dos trabalhos
apresentados ao longo dos cursos, bem como para os trabalhos de concluséo de
curso. Nela serdo apresentadas a estrutura dos trabalhos monograficos; a
formatacdo e aspectos tipograficos para tais trabalhos técnico-cientificos; as regras
para citacfes; as regras para elaboracado da lista de referéncias; e as instrucdes para
elaboracédo de projetos de pesquisa.

Este manual é o resultado do trabalho e dedicacdo da professora Prof.2 Ms.
Luciana de Aratjo Mendes Silva, a quem agradecemos pelas inUmeras contribuicdes
com esta instituicdo. Mas ndo poderiamos deixar de agradecer também ao Prof. Dr.
Saulo Goncalves Pereira, que contribuiu substancialmente na revisdo, ampliacdo e
atualizacdo desta nova edicdo aqui apresentada. Estes profissionais compilaram as
normas da ABNT e as complementaram com estudos em outros manuais e/ou livros
na tentativa de contribuir com o desenvolvimento do trabalho de cada aluno.

Por fim, contamos com a ajuda de todo o corpo docente e discentes do
Seminario Maior Dom José André Coimbra para que este manual seja devidamente
observado. E contamos também com as contribuicbes e sugestdes para melhorar

ainda mais esta obra em futuras edi¢des, conforme se fizer necessario.

Pe. Robson Caixeta Silva.
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A palavra “conhecer” do Latim significa “ver algo novo”, e o conhecimento é a

1. CONHECIMENTO: os multiplos saberes

expressao do conhecer. Porém, existem varios tipos de conhecimento, nao existindo

uma hierarquia entre eles. Atualmente inUmeros autores consideram: o0
conhecimento filoséfico; conhecimento cientifico; conhecimento popular/empirico ou
senso comum e o conhecimento religioso/teolégico.

Saber cozinhar é um tipo de conhecimento assim, como traduzir um texto do
Latim também é um tipo de conhecimento, ndo h4 um melhor, mais ou menos
importante que outro, eles sdo diferentes, com caracteristicas proprias e bem
especificas.

O conhecimento sempre busca resolver problemas, e responder questdes e,
apesar de que no conhecimento cientifico existe uma sistematizacdo, ndo se pode
afirmar, com plena certeza, que a verdade seja apenas um produto cientifico, ela é
bem mais elementar, filosofica, popular e espiritual. Portanto, conhecer é reconhecer

todos os dias com um novo olhar!

Quadro 1- Tipos de Conhecimento

TIPOS DE CONHECIMENTO

Conhecimento Popular: E valorativo porque é
influenciado pelos estados de &nimo e emoc¢des
do observador, que impedem uma isencdo de
opinido sobre o objeto estudado. E reflexivo,
porque a familiaridade com o objeto estudado
ndo instiga a formulacdo de padrées, néo
permitindo uma  formulacédo geral. E
assistematico porque baseia-se em uma
organizacdo particular (subjetiva), que depende
do sujeito. E verificavel, porém apenas em
relagdo ao que pode ser observado, no dia a dia,
dentro do ambito do observador, ou seja, a
verificabilidade é subjetiva. E falivel porque se
conforma apenas com o que se Vé ou se ouviu
falar, ndo se preocupando em buscar a verdade.
E inexato, porque a falibilidade ndo permite a
formulagéo de hipoteses verificAveis sob o ponto
de vista filoséfico ou cientifico.

Conhecimento Religioso: E valorativo porque
baseia-se em doutrinas que  possuem
proposicdes sagradas (dogmas), que emitem um
juizo de valor. E inspiracional, porque é revelado.
E sisteméatico porque os dogmas revelam um
conhecimento organizado do mundo (de onde
viemos, para qual finalidade e para que destino).
E nado verificavel, porque ndo precisa, por
depender da fé em um criador divino. E infalivel
e exato, porque os dogmas (revelagbes divinas)
nao podem ser discutidos

Conhecimento Filosofico: E valorativo porque
parte de hipéteses que ndo podem ser
submetidas a observacao, ou seja, baseia-se na
experiéncia, na argumentacdo, mas ndo ha
experimentacdo. E racional por consistir em um

conjunto de enunciados logicamente
relacionados. E sistemético pelo fato das
hipéteses e enunciados buscarem uma

Conhecimento Cientifico: E factual porque lida
com ocorréncias e fatos. E contingente porque
as hipdteses podem ser validadas ou
descartadas com base na experimentacao, e ndo
apenas pela raz&o. E sistemético porque busca a
formulagdo de ideias correlacionadas que
abrangem o todo do objeto delimitado para
estudo. E verificavel a tal ponto que as hipéteses

10

Semindrio Maior Dom José André Coimbra - Diocese de Patos de Minas - MG

ISBN 978-65-00-28968-8




Manual para Elaboracdo de Trabalhos Académicos
Semindrio Maior Dom José André Coimbra - 3” ed. 2024

DIOCESE

-DF——————

PATOS DE MINAS

representacdo coerente e geral da realidade
estudada. E ndo verificavel porque as hipoteses
filoséficas, ao contrario das cientificas, néo
podem ser confirmadas nem refutadas. E
infalivel e exato porque as hipéteses filoséficas
ndo exigem confirmagdo experimental e néo
delimitam o campo de observagdo, exigindo
apenas coeréncia e logica, que prescindem da
experimentacéo.

gque ndo forem comprovadas deixam de
pertencer ao ambito da ciéncia. E falivel porque
nenhuma verdade ¢é definitva e absoluta. E
aproximadamente  exato, porque  novas
proposicbes e novas tecnologias podem
reformular o conhecimento cientifico existente.

Fonte: Santos (2012, p. 15).

Figura 1 — Resumo dos Tipos de Conhecimento

CONHECIMENTO POPULAR

= Valorativo

=  Reflexivo

=  Assistematico
= Verificavel

= Falivel

* |nexato

CONHECIMENTO FILOSOFICO

= Valorativo

=  Racional

=  Sistematico

=  Nao verificavel
= |nfalivel

=  [Exato

CONHECIMENTO RELIGIOSO

* \alorativo

* Inspiracional

»  Sistematico

»  Nao verificavel
= Infalivel

= Exato

CONHECIMENTO CIENTIFICO

* Real (factual)
* Contingente
»  Sistematico

»  Verificavel

= Falivel

=  Aproximadamente exato

Fonte: Adaptado de (Marconi; Lakatos, 2008, apud Souza, 2012).

2. TIPOS DE PESQUISA

Segundo Gil (2007, p. 17), pesquisa é definida como o:

[...] procedimento racional e sisteméatico que tem como objetivo proporcionar
respostas aos problemas que sé@o propostos. A pesquisa desenvolve-se por
um processo constituido de vérias fases, desde a formulacdo do problema
até a apresentacao e discussao dos resultados.

Por sua vez Minayo (2007, p. 44) define a metodologia de forma mais

abrangente e concomitante:
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[...] @ como a discusséo epistemoldgica sobre o “caminho do pensamento”
que o tema ou 0 objeto de investigacdo requer; b) como a apresentacéo
adequada e justificada dos métodos, técnicas e dos instrumentos operativos
gue devem ser utilizados para as buscas relativas as indagacfes da
investigacdo; c) e como a “criatividade do pesquisador’, ou seja, a sua
marca pessoal e especifica na forma de articular teoria, métodos, achados
experimentais, observacionais ou de qualquer outro tipo especifico de
resposta as indagacdes especificas.

“A pesquisa é a atividade nuclear da Ciéncia”. Pois, ela d&a acessibilidade para
a aproximacdo de um determinado entendimento a realidade a ser investigada. A
pesquisa esta em continuo aprimoramento, por sua vez [...] “a pesquisa cientifica é o
resultado de um inquérito ou exame minucioso, realizado com o objetivo de resolver
um problema, recorrendo a procedimentos cientificos” (Gerhardt; Silveira, 2009, p.
11-12).

2.1Classificagdo enquanto a natureza
2.1.1 Pesquisa basica

Estudo tedrico, didatico, experimental original ou incremental que busca
compreender fenbmenos observaveis sem buscar uso ou aplicacdo especifica e
imediata.
2.1.2 Pesquisa aplicada

Busca gerar ou aprofundar novos conhecimentos, processos, tecnologias,
metodologias para a solucdo imediata de problemas imediatos e especificos com
objetivo pratico.

2.2Classificacdo da pesquisa com relacdo a forma de abordagem

Forma de abordagem refere-se ao tipo de andlise e tratamento dos dados

sendo abordagem quantitativa ou qualitativa.
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2.2.1 Pesquisa quantitativa

Utiliza-se de parametros estatisticos para analisar os dados é expressa em
nameros. Exemplos: - Correlacdo entre o nUmero de pessoas contaminadas com
COVID19 em outubro de 2020 e o numero de pessoas que receberam a vacina
contra COVID19 neste mesmo ano, na cidade de Patos de Minas/MG.
2.2.2 Pesquisa qualitativa

N&o é expressa em numeros estatisticos sendo subjetiva, descritiva, reflexiva,
artistica. Exemplo: - revisédo da literatura sobre a influéncia da teologia da libertacéo
na educacao entre os anos de 1990 e 2000 nos livros didaticos.

2.3Classificacdo da pesquisa quanto aos objetivos

A classificacdo enquanto “objetivos” traduz-se no resultado que se deseja

alcancar, podendo ser exploratoria, descritiva e explicativa.
2.3.1 Pesquisa exploratoria

Busca alcancar maior familiaridade com o tema para maior e melhor
conhecimento deste. Exemplo: pesquisa bibliografica e pesquisa exploratéria e na
internet.
2.3.2 Pesquisa descritiva

Busca identificar, descrever e dar as caracteristicas de determinado fato ou
objeto tipo uma populacdo, fendmeno sem manipula-los. Exemplo: levantamento e

descricdo de dados etario de uma populacéo, e estudo de campo.

2.3.3 Pesquisa explicativa
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Busca explicar, avaliar e analisar os fatores que determinantes para a
ocorréncia dos fendémenos. Aprofunda o conhecimento da realidade. Explica a razé&o,
0 “porqué” das coisas. Exemplo: pesquisa experimental e estudo de caso” (Gerhardt;

Silveira, 2009).
2.4Classificacdo da pesquisa conforme os procedimentos técnicos

Refere-se aos procedimentos técnicos adotados para fazer a pesquisa. Para
Gil (2002, p.25), conforme este critério, a pesquisa pode ser classificada, dentre
outras, em: [...] “pesquisa bibliografica, documental, estudo de caso, estudo de

campo, levantamento, quase experimental, experimental, pesquisa agao, etc.”.
2.4.1 Pesquisa bibliogréafica

E a busca sistematizada e organizada de um determinado assunto existente a
partir do que diferentes pesquisadores ja propuseram, abordaram, discutiram e
realizaram. Ela é elaborada a partir de materiais ja publicados e disponibilizados.
Exemplo: As diferentes formas de aprendizagem significativa a partir da revisdo dos

textos de David Ausubel.

2.4.1.1 Tipos de revisao de literatura

Basicamente existem trés tipos de revisdo de literatura que embasam a

escrita dissertativa em formato de revisao e classificam-se enquanto sua tipologia.

2.4.1.2 Revisao Integrativa

E quando o autor explora o tema de forma ampla por meio da investigacéo
em sites de buscas, por exemplo, sem utilizar-se de métodos claros de selecéao e
sem descrever detalhadamente os critérios exatos para obter os artigos
encontrados. A producdo do texto final € livre e abrangente e pode ser utilizada
para explicar o “estado da arte” de um assunto. Entretanto, a escrita deve conter

uma estrutura logica e apresentar os topicos sobre o tema de forma conexa.
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Ademais, em qualquer trabalho académico é basilar direcionar os topicos do texto,
para deixa-lo coeso.

Pode, ainda, explorar os aspectos qualitativos e subjetivos de uma pesquisa,
analisando as posi¢cfes dos autores descobertos em relacdo a proposta, uma vez

gue o texto deve ser imparcial.

2.4.1.3 Revisdo Narrativa

E um método menos rigoroso, em se comparada a revisio integrativa, pois a
escolha das publicacdes a serem analisadas depende do autor e, por isso, €
considerada mais subjetiva.

N&o utiliza critérios sistematicos explicitos para a busca e analise critica da
literatura. Nao visa esgotar as fontes de informacdes e ndo aplica estratégias de
busca que visam exaurir o tema. E apropriada para a fundamentacéo teérica mais

ampla.

2.4.1.4 Revisao Sistematica

E um trabalho de maior nivel de evidéncia cientifica, ja que preza pela
analise da qualidade metodoldgica dos estudos recuperados e tende a ser uma
avaliacdo mais judiciosa, criteriosa da proposta cientifica.

Ela deve ser iniciada com uma pergunta especifica e a formulacdo de uma
hipotese coerente, para em seguida formaliza-la por meio de uma estratégia para
levantar artigos sobre o tema idealizado.

A busca das informacBes deve ser sistematizada através de critérios
temporais, de idioma, de bases de dados, de autores, de assunto, relevancia
dentre outros, para, assim, sistematizar a busca e posteriormente a realizacdo da
apreciacdo e discussdo dos dados que visem e revisar 0 conhecimento sobre

determinado tema até entao.
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2.4.2 Pesquisa documental

E semelhante & pesquisa bibliografica, entretanto recorre-se as fontes como:
[...] diarios, gravacBes, memorandos, oficios, tabelas estatisticas que, em geral, ndo
foram mostrados para o grande publico (Gil, 2007, p. 47). Exemplo: Perfil dos
egressos do curso de filosofia do curso livre do Seminario Maior a partir de seus
historicos escolares.

2.4.3 Pesquisa experimental

Relaciona-se a experimentacdo pratica, inovativa, testavel, observavel ou
ainda a estudos de laboratério, estudos com protétipos, estudos de amostras
criteriosas a partir de metodologia sistematica. Exemplo: verificacdo de qual a

efetividade de determinado antibidtico a uma bactéria cultivada in vitro.
2.4.4 Levantamento

Quando a pesquisa envolve a interrogacao direta ou indireta das pessoas cujo
comportamento se deseja conhecer. Podem ser usados questionarios, formularios,
ou entrevistas, censos, ou amostragem e analise dos resultados pode ser
guantitativa (Gil, 2002, p. 48). Exemplo: levantamento sobre o interesse dos

estudantes sobre determinado contetdo
2.4.5 Estudo de campo

[...] “faz a pesquisa no lugar de origem onde ocorrem os fenébmenos. Usa
procedimentos de coleta de dados, observacbes, entrevistas, etc. E menos
abrangente, mas tem maior profundidade” (Gil, 2002, p. 48). Exemplo: estudo
mamiferos amostrados em uma campanha de levantamentos no parque da cidade
através de observacédo sistematica e registros fotogréaficos, flmograficos, entrevista,

etc.
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2.4.6 Estudo de caso

Quando envolve o estudo profundo de um “caso” ou uma situagcéo especifica
com a finalidade de esgotar o assunto relativo a um individuo ou um grupo de
pessoas ou animais, um sistema, uma classe de alunos, uma populacdo, uma
empresa ou segmentos de empresas, etc., de maneira que seja permitido um
profundo e delineado conhecimento. Exemplo: a evasao escolar do Colégio Militar
da cidade Uberlandia entre 2015 e 2020.

2.4.7 Pesquisa ex-post-facto ou retrospectiva

E similar & experimental, mas é a partir do fato ja acontecido no passado. “Ja
houve a alteracdo da variavel dependente naturalmente no curso do tempo. O
pesquisador ndo tem controle das variaveis e nem as manipula” (Gil, 2002, p. 47).
Exemplo: estudo sobre a incidéncia ou prevaléncia de Sifilis entre idosos no
municipio de Patos de Minas entre 2015 e 2021 e base de dados do DATASUS.

2.4.8 Pesquisa-acao

Para Gil (2002, p.48) é a pesquisa sobre os problemas que afligem uma
determinada comunidade associada com uma “ac¢ao” ou solugédo de um problema do
coletivo. “Os pesquisadores e participantes representativos da situacdo ou do
problema estdo envolvidos de modo cooperativo ou participativo”. Exemplo:
Programa de levantamento, conhecimento e estruturacdo dos problemas sociais
centro comunitario do Bairro Alto da e as a¢Bes comunitarias da igreja catolica e

populacédo para a solucao do problema de forma colaborativa.
2.4.9 Relato de caso

E uma “descri¢do detalhada” de casos sobretudo de casos clinicos, tendo da
saude humana como da saude animal, [...] “contendo caracteristicas importantes
sobre sinais, sintomas e outras caracteristicas do paciente e relatando os
procedimentos terapéuticos utilizados, bem como o desenlace do caso” (Parente,
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2010). Sdo mais comuns, devido a sua funcdo descritiva praticidade e eficécia,

estarem associados a literatura das ciéncias da saude.
2.4.10 Pesquisa Com Survey

Trata-se de um tipo de pesquisa que busca informacdes diretamente com um
grupo de interesse. Trata-se de um procedimento Util, especialmente em pesquisas
exploratérias e descritivas, busca obter dados ou informacdes sobre as
caracteristicas ou as opinides de determinado grupo de pessoas, indicado como
representante de uma populagéo-alvo nao identificando os sujeitos, assegurando-se

os sigilos, utilizando um questionario como instrumento de pesquisa (Santos, 2012).

Figura 2 — Classificacdo e enquadramento dos tipos de pesquisa

e ] o
e e

| | | Explicativa |

¥

| | ‘ Levantamento ‘ Documental |
‘ Estudo de Caso | Expost-facto

Fonte: (Assis, et al., 2018)
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3. TIPOS DE TEXTOS ACADEMICOS

Os trabalhos académicos sdo resultados de pesquisas ou ainda de
levantamentos e devem ser padronizados. Ao final de uma graduacdo ou pos-
graduacao lato sensu apresenta-se uma monografia também chamada de Trabalho
de Conclusao de Curso (TCC), ao final do mestrado apresenta-se a Dissertacao e ao
final do doutorado defende-se a tese.

Serdo apresentados os modelos de Resumo, Resenha e Fichamento
conforme orienta a NBR 6028/2021 da ABNT (Informagdo e documentacdo —

Resumo, resenha e fichamento — Apresentagéo).
3.1 Fichamento

O fichamento trata-se de um registro da leitura de um texto, o que possibilita
ao estudante a assimilacéo e sintetizacdo do conhecimento aprendido.

Para tanto, o fichamento deve conter a seguinte estrutura: referéncia da obra
de acordo com as normas da ABNT, e o fichamento em um dos trés tipos mais
usuais: o fichamento de resumo ou conteudo, o fichamento bibliografico e o
fichamento de citacBes. Para elaboracdo do fichamento, é necessario observar os
seguintes topicos: Ler integralmente do texto; identificar no texto as principais ideias
sublinhando e fazendo marcacfes; escrever o fichamento de acordo com o tipo
escolhido.

Para o fichamento de textos mais longos (livros, teses, etc.) indica-se
adicionar o capitulo e as paginas consultadas. Um modelo de fichamento esta

apresentado no Apéndice A.
3.2 Resumo

O resumo de um texto, seminario, filme, documentério € um elemento muito
importante para a assimilacdo sintética do observado e do que foi aprendido,

tratando-se assim de uma sinopse de ideias e ndo precisamente dos dizeres do

texto original.
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Deste modo, o resumo € um novo texto com uma sintese da ideia original,
porém com as palavras do autor do resumo e, sempre sendo fiel a ideia central do
texto, ou material original.

Caracteristicas de um bom resumo: O resumo deve ser completo, porém
sucinto e fiel ao cerne da obra; ndo se deve exibir pessoalidades e criticas; deve
seguir a ordem das ideias e fatos apresentados; deve apresentar linguagem
objetivam, ndo deve ter citacdes diretas, deve apresentar aos objetivos, os métodos

e as conclusdes do autor original.
3.2.1 Resumo analitico ou informativo

E um texto estritamente sucinto e pode dispensar a leitura integral do texto
original, busca-se apenas as centrais do texto original, ndo € permitido opinides do

autor do resumo.
3.2.2 Resumo de textos longos

Adotar o seguinte procedimento, pois ndao deve ser feito paragrafo a

paragrafo:

1° Leitura absoluta do texto; 2° Aplicacdo da técnica de sublinhar; 3° Utilizar-
se do indice ou sumario para identificar as partes do livro para fazer a redacéo do
resumo em esquemas, ou texto corrido; 4° Utilizar este para resumir por capitulos as

ideias. Nao é permitido opiniées do autor do resumo.
3.3 Resenha

E um género textual literario ou cientifico que busca analisar uma obra
publicada ou apresentada com a finalidade analitica/descritiva ou critica, podendo
ser um filme, livros, artigos cientificos, monografias, peca de teatro, aloum musical e,
ainda, outras formas de expressdo artistica. A principal caracteristica € que na
resenha, o autor resenhista propde além de informacéo, ela traz também sua opinido

(recenséo critica ou analise bibliogréfica).
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Além de resumir uma obra, o resenhista faz uma critica ou uma avaliacdo
assinalando os aspectos positivos e/ou negativos da obra. Em sintese é um género
textual que analisa e/ou descreve um outro objeto, e que podem ser publicadas em
revistas cientificas ou compilados de diversas areas da ciéncia.

Sua funcdo é abreviar as leituras, fichamentos e dar prévias de uma

determinada obra com a finalidade de informar sobre o tema.
3.3.1 Resenha descritiva

Trata-se de uma apreciacao resumida sobre a obra com o designio Unico de
descrever as informacdes da obra inicial, por exemplo de um livro, de forma que o

leitor da resenha possa identificar informativamente do que se trata a obra.
3.3.2 Resenha critica ou opinativa

Também traz uma apreciacdo resumida sobre a obra e descreve as
informacgdes desta, entretanto, apresenta uma critica ou juizo de valor do resenhista. O
texto entdo é apresentado com uma opinido e uma indicacdo ao final da resenha, sendo,

portanto, um texto com caracteristicas argumentativas, positivas ou negativas da obra original.

3.3.3 Itens que compdem a resenha

a) Titulo do Texto (titulo da resenha)

b) A referéncia bibliografica da obra analisada (ABNT).

c) Dados bibliograficos do autor da obra resenhada

d) O resumo ou sintese do contetdo. (Resumo informativo ou analitico).
e) Avaliacao critica. (Analise da obra, aspectos positivos e/ou negativos).

f) Indicacéo da obra. (Opcional).

O modelo de resenha estad no Apéndice B.
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4. FORMATACAO E ASPECTOS TIPOGRAFICOS PARA PROJETOS,
MONOGRAFIAS E TRABALHOS ACADEMICOS

A normatizacdo das NBR/ABNT s&o regras estdo expressas em normas
especificas para cada caso de padronizacdo, sendo assim existem regras que

devem ser sequidas por todas as Instituicdes de Ensino Superior (IES), entretanto

existem colocacdes que sao sugestdes da ABNT, ou seja, que podem ser adaptadas

pela IES. As normas de padronizacao de trabalhos académicos sdo as seguintes:
e NBR 14724/2011 - Trabalho Académico
e NBR 10520/2023 - Citacdes
e NBR 6023/2018 - Referéncias
e NBR 6027/2012 - Sumario
e NBR 6028/2021 - Resumo e Abstract
e NBR 6024/2012 - Numeracao progressiva das se¢fes de um documento
e NBR 6034/2004 - indice
e NBR 15287/2011 - Projeto de pesquisa.

e ABNT NBR 12225, Informacdo e documentacdo — Lombada — Apresentagéo

Porém, nesta IES as regras gerais que regem os trabalhos académicos, de
acordo com a ABNT estdo apresentadas nesta secdo. Orienta-se configurar o
programa de editoracdo antes de comecar a escrita. As bases aqui apresentadas
sao orientacdes para o Microsoft Word® e Google docs®. Séo elas: tamanho e tipo

da fonte, tamanho do papel, margens e paragrafos (recuo e espacamento).

4.1 Tamanho e tipo da fonte

A ABNT NBR 14724/2011 néo especifica o tipo de fonte. Porém, exige que o
trabalho académico seja digitado com uma fonte de facil entendimento. Portanto,
orienta-se que se digite ou selecione da lista a fonte Times New Roman ou Arial®
ambas sdo aceitas pela norma ABNT, o texto deve ter apenas um padrdo de fonte.

O tamanho de fonte recomendado no corpo do texto é 124..

3 Nesta IES sugere-se a fonte Arial
4 HA excecéo para citacées diretas de mais de trés linhas, notas de rodapé, paginacéo e legendas de
ilustracdes e tabelas, que devem aparecer no texto em tamanho 10 ou 11 conforme padronizacdo da
coordenacao.
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) Citagcdes NBR 10520/2023: devem ser apresentadas de forma direta ou indireta,
conforme a, descrita neste manual na se¢ao 3;

[I. Referéncias NBR 6023/2018: ver neste manual na secéo 4;

[ll. Siglas NBR 14724/2011: quando aparecem pela primeira vez no texto, a
forma completa do nome precede a sigla, colocada entre parénteses.
Posteriormente utiliza-se apenas a sigla. Ex.: Seminario Maior Dom André
José Coimbra (SMDAJC);

IV. Equacgdes e formulas: aparecem destacadas do texto, centralizadas e

numeradas, de modo a facilitar sua leitura.

e) Fontes:

Titulos da capa e folha de rosto: Arial 12.
Demais Titulos: Arial 12.

Corpo de texto: Arial 12.

CitacGes Diretas longas: Arial 11.

Notas de rodapé: Arial 11
f) Papel: A4: 210 mm x 297 mm.
g) Margens: superior e esquerda: 3 cm. / inferior e direita 2 cm.

h) Espacamentos:

Capa e folha de rosto: simples.

Corpo do texto: 1,5 linhas.

Entre o texto e os titulos e entre os titulos e o texto: uma linha em branco com
entrelinhas 1,5 conforme NBR 14724 (2011).

i) Paragrafos: primeira linha por 1,25 cm, ou seja, um toque na tecla TAB.

V. Paginacdo: numerar sequencialmente no canto superior direito _em

algarismos _arabicos. Todas as paginas sdo contadas a partir da Folha de

Rosto, mas 0 niumero s6 aparece a partir da primeira folha da parte textual.
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Se houver Apéndice ou Anexo, suas paginas serdo igualmente numeradas,
de maneira continua e sua paginacdo deve dar seguimento a do texto

principal, a ndo ser que sejam cépias de outra publicacao;

VI. Numeracéao das secoes:

a. As partes da monografia: RESUMO, ABSTRACT, REFERENCIAS,
GLOSSARIO, APENDICES OU ANEXOS n&o recebem numeracéo e,
por isso, estes titulos devem ser centralizados;

b. Os destaques e subordinacéo de titulos das sec¢fes e subsecbes devem
seguir ao que esta previsto neste manual no item desenvolvimento.

c. Cada trabalho pode haver uma orientacéo, todavia para o TCC esta IES

prioriza o modelo de artigo cientifico (que € uma monografia com

finalidade de publicacdo da pesquisa), sendo assim adota-se o texto de

forma sequencial®.

VII. llustracdes, tabelas e quadros:

a. Figuras: qualquer ilustracdo como mapas, graficos, fotos, etc. deveréo
estar préximos ao texto em que foram citadas, centralizadas na pagina e
identificadas, como no exemplo na pagina a seguir, obedecendo as
instrucdes:

e Apoés a identificacdo da figura ndo deve ser colocado ponto final, pois ndo é
uma frase sendo a palavra figura e 0 nimero escritos em negrito seguidos
de um hifen;

e A numeracao das figuras devera ser independente e consecutiva;

e A identificacdo da ilustracdo aparece na parte superior (palavra designativa,
seguida de seu numero em arabico, travessao e titulo. Na parte inferior da
ilustracdo deve constar a fonte, legenda e notas, quando for o caso;

e A fonte da figura deve ser citada e constar nas referéncias;

e A ilustracdo deve ser citada no texto e inserida o mais préximo possivel do

trecho a que se refere;

5 Orienta-se que novas sec¢des ndo se iniciem no final da pagina, quando possivel e citages diretas
gue estejam todas em uma Unica pagina.
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e Utilizar o tamanho 10 para a fonte caso a ilustracédo tenha sido extraida de
outro documento. A palavra fonte deverd ser negritada e seguida de dois

pontos.

Figura 3 - Capela do Seminario Maior Dom José André Coimbra — Patos de Minas

Fonte: SMDJAC (2021)

Titulo = Fonte da letra 12 e apenas a palavra “Figura 1 -” em Negrito;

Fonte = Fonte da letra 10 e apenas a palavra “Fonte” em Negrito.

Quando o trabalho tem muitas figuras orienta-se que elas venham dentro de
uma tabela sem as linhas para melhorar a diagramacao e a apresentacédo. Sugere-
se, ainda, que as figuras tenham um tamanho padrdo e ainda podem vir com
adendo.
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Figura 4 - S&o Padre Pio de Pietrelcina Figura 5 - Santa Dulce dos Pobres

Fonte: G1 (2019).

Figura 7 - Seminario Maior Patos de

Minas

Fonte: Guadalupe (2021). Fonte: SMDJAC (2021).

Titulo = Fonte da letra 12 e apenas a palavra “Figura 1 -” em Negrito;
Fonte = Fonte da letra 10 e apenas a palavra “Fonte” em Negrito.

Apos a formatacgdo retirar as linhas da tabela: Pagina Inicial > bordas > sem borda

b. Tabelas®: as tabelas devem ser utilizadas para apresentar dados

numéricos ou guantitativos ou sintese de informacBes. Devem ser

6 A tabela segue a norma NBR 14724:2011 subitem 5.9, que por sua vez, remete as Normas de
Apresentagdo Tabular do Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica — IBGE (1993). Ja o quadro é
citado no subitem 5.8 da NBR 14724:2011 como uma das categorias de ilustragdes.
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preparadas de modo que o leitor possa compreendé-las sem que recorra
ao texto e ndo devem ter repeticdo de seus dados em seu texto a ndo
ser que esses sejam indispensaveis a compreensdo do mesmo.

Exemplo:

Tabela 1 - Perfil dos educadores da educacao béasica participantes deste estudo

Variaveis %
Género

Masculino 31
Feminino 69
Trans 0
Faixa Etaria

20-30 13,1
31-40 42 .4
41-50 32,3
51-60 12,1
> 61 0

Experiéncia Profissional
Sem experiéncia ha matéria que leciona

< 2 anos 9
2-8 anos 4
8-15 anos 17
> 15 anos 40
30
Nivel de Escolaridade
Magistério 1
Licenciatura Plena 2
Especializacéo 75
Mestrado 16
Doutorado 4

Fonte: Dados da pesquisa (2021).

Titulo = Fonte da letra 12 e apenas a palavra “Figura 1 -” em Negrito;
Fonte = Fonte da letra 10 e apenas a palavra “Fonte” em Negrito;

Texto de dentro da tabela = Fonte 11 ou 12 espacamento simples.

e As tabelas tém numeracao independente e consecutiva,
e O titulo deve figurar acima da tabela sendo a palavra tabela e o nidmero
escritos em negrito seguidos de um hifen;

e ndao colocar ponto final apds a identificagcéo;
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e Abaixo da tabela devera constar a fonte a partir da qual foi elaborada, em
letra Arial, tamanho 10 sendo a palavra fonte negritada seguida de dois
pontos;

e A ABNT néo padroniza o tamanho da fonte a ser utilizada no corpo da
tabela, porém orienta-se que seja 11 ou 12;

e Usar linhas horizontais e verticais somente para separar os titulos das
colunas e linhas e fechar a tabela com uma linha horizontal. Nenhum tipo de
linha deve ser utilizada para separar as colunas ou linhas no interior da
tabela.

e Caso as tabelas sejam grandes, pode-se reduzi-las até um tamanho que
preserve a legibilidade, ou ainda a colocar como adendo;

e Deve-se elaborar a lista de quadros a partir de 10 ocorréncias

c. Quadros: A ABNT, ndo especifica o tipo de conteudo a ser incluido em
um quadro, todavia, usualmente, vé-se dados qualitativos e textos.

eDiferentemente das tabelas, os quadros deverdo ser fechados por linhas
horizontais e verticais;

¢ A numeracao devera ser independente e consecutiva; O titulo devera figurar
acima do quadro, sendo a palavra quadro e o niamero escritos em negrito
seguidos de hifen;

e A fonte a partir da qual o quadro foi extraido devera vir abaixo do mesmo
em letra Arial, tamanho 10 sendo a palavra fonte negritada seguida de
dois pontos;

eA ABNT nao padroniza o tamanho da fonte a ser utilizada no corpo do
guadro, porém orienta-se que seja 11 ou 12; Deve-se elaborar a lista de

guadros a partir de 10 ocorréncias
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Colecdo | Nome da colecéo Autor(es) Edicdo | Ano Editora | Cidade
ARARIBA MAIS ] _
Colecao . Maira Rosa 12 Editora Séo
CIENCIAS . 2018
I _ Carnevalle edicéo Moderna Paulo
Ensino Fundamental
CIENCIAS
NATURAIS - Eduardo Leite do _
Colecao 62 Editora Séo
Aprendendo com o Canto, Laura o 2018
Il edicao Moderna Paulo

cotidiano

Ensino Fundamental

Celloto Canto

Fonte: Araljo et al., (2021).

Titulo = Fonte da letra 12 e apenas a palavra “Figura 1 -” em Negrito;

Fonte = Fonte da letra 10 e apenas a palavra “Fonte” em Negrito;
Texto de dentro da tabela = Fonte 11 ou 12 espagamento simples.

Obs.:

- Considerando figuras, tabelas e gréaficos que sejam estreitos, 0s mesmos devem

ficar centralizados na péagina.

- As figuras, quadros e demais elementos graficos deveréo ser utilizados sempre que

necessario e nao simplesmente como elementos que aumentem o tamanho do

trabalho e devem estar proximos ao texto a eles relacionados evitando repeticdo de

dados no texto e nas ilustracoes.

VIII. Uso de negrito e italico:

O negrito é utilizado comumente para realcar em geral os titulos, indicacao

das palavras quadro, figura, tabela, fonte (abaixo de ilustracdes).

O italico também pode realcar palavras ou expressfées sendo obrigatério em

todas as palavras estrangeiras, termos técnicos, titulos de livros e

periddicos no meio do texto, letras ou vocabulos que merecam destaque ou

énfase. Ex.: et al.,; e-mail; word; doctor; Ad hoc; ipsis litteris.

Semindrio Maior Dom José André Coimbra - Diocese de Patos de Minas - MG
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5. REGRAS GERAIS PARA FORMATAC;AO DE TRABALHOS ACADEMICOS
— NO PROGRAMA Microsoft Word®

5.1Tamanho e tipo da fonte

O tamanho de fonte recomendado no corpo do texto é Arial 12. Para ajustar
essas configuracdes, procure o campo Fonte na guia Inicio do Microsoft Word.

MANUAL 2027 [Modo de Compatibilidade] - Word

Arquivo Pagina Inicial Inserir Desenhar Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo
=] Recort o o — o a— | — —
D % Recortar Arial -”12 -| A oA Aa- | A T LS. . EE Y
- R Copiar
L= : . N I § - abe X, X° ap . - EEEE =. -
> ~ Pincel de Formatagdo = : = - = = | ¥=
Area de Transferéncia It Fante It Pardgrafo It

5.2 Tamanho do papel

Selecione a guia Layout da P&gina e cligue em Tamanho, todo trabalho

académico deve ser escrito em papel A4. Portanto, selecione a opcao A4 e seu

papel esta configurado.

Documentol - Word ea |l = -
quivo  Péginalnicial  Inserit  Desenhar  Design [N Referéncias  Comespondéncios  Revisio  Exibir  Zoteo  Ajuda @ Diga-me o que vocé deseja fazer
f‘w = 4= Quebras - Recuar L [7 Alinhar~

™ ID . —, Configurar pagina ? X On
£ Niimeros de Linha~ | 3= A Esqu u
irgens Orientagdo Tamanho Colunas ~ _ . N ——— . nel de
- - - ~ bt Hifenizagdo ~ SEADireitl Margens | Papel ; Layout legdo
Configurar Pgina Tamanho do papel:
- Ad - 4 A T
Largura: |21 m =
Altura:  [29,7 cm =
Fonte de papel
Primeira pagina: Outras paginas:
Bandeja padrio (Selecdo Automatica) Bandeja padrao (Selecdo Automatica)
’.“ Selecao Automatica Selecio Automatica
Bandeja principal Bandeja principal
Visualizacio
Apligar a: | No documento inteiro |~ Opcdes de impressao..
Definir como Padrio Cancelar
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5.3Como formatar a margem

Ainda guia Layout da Pagina, cligue em Margens e depois em Margens

Personalizadas. Em seguida, na janela que se abre, digite o padrdao definido pela

ABNT nos respectivos campos: margem esquerda e superior de 3 cm; direita e

inferior de 2 cm.

H -0 = Documental - Waord
rquivo Pagina Inicial Inserir Desenk Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir Zotero Ajuda Q Diga-me o que vocé deseja fazer
= uebras - ecuar L © Alinhar~
v [D = Queb R " » i © Alinh
. == Cenfigurar pagina T
DA %:DNﬂmerosdeLinha' *=AEsqu :lb:
argens Orientagéo Tamanho Colunas . nel de
- - - o bt Hifenizagdo - =& ADireitf Margens  Papel  Layout legio
Configurar Pdgina Margens
£ Superior: Inferior: i 5L
Esquerda: Dijreita:
Medianiz: Posicao da medianiz: Esquerda ~
Orientacio
q Retrato  Paisagem
Paginas
Varias paginas: Normal ~
Visualizacia
Aplicar a: | Mo documento inteiro |~
Detint como Padiio Cancelr

5.4 Como formatar o paragrafo, recuo e espacamento para Elementos

Textuais

Na guia Inicio, procure o campo Paragrafo. Clique no pequeno icone no canto
inferior direito deste campo.
A janela sera aberta. Serdo configurados: alinhamento, recuo e espacamento.

Para o alinhamento, basta selecionar Justificada e manter o campo Nivel do tépico

com Corpo de texto. Para o recuo, selecione a op¢ao Primeira Linha — 1,25 cm.

Espacamento ou espacejamento € muito facil de ser configurado. Contudo,

deve-se observar que na nomenclatura utilizada no Microsoft Word, Espacamento é

0 espaco antes e ap0s os paragrafos — dai os dois campos Antes e Depois. Ja o
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Espacamento entre linhas é a distancia entre cada linha dentro de um mesmo

paragrafo.
Para ficar de acordo com a ABNT, o espagcamento entre linhas deve ser
configurado em 1,5 linhas (com excec¢ao da capa, folha de rosto, citacdo direta longa

e referéncias que devem ter espacamento simples). Basta selecionar O pt nos

campos Antes e Depois e 1,5 linhas no campo_Espacamento entre linhas.

H ©- = Documentol - Word cal
Arquivo Pagina Inicial Insenr Desenhar Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisao Ex bir Zotera Ajuda Q Diga-me o que vocé deseja fazer
o Caliri(Corp - [[1T | & &7 | A2~ A A i N £ Local
& alibri (Corp A =z AaBbccdc| AsBbCeDe AaBbC( AaBbCcl AaB aassce 3 b
~ | 35 Subsi
Colar . M. A AL < -
B pincel e Formataggo | N 1 5 T e % x| & . A 2 TNormal | T5em Esp...  Titula 1 Titulo 2 Titulo subtfiulo | | [ oo
Area de Transferéncia 51 Fonte o [Ff Estilos 1 Edita
L J"‘2"‘l"'g"‘1"'2"‘3"‘4"'5“‘5"'Para’grafo ? %

Recuos e espacamento  Quebras de linha e de pagina

~ Geral

N Alinhamento: | Esquerda ~

7_ Mivel do tépico: | Carpo de Texto ~ Recolhidos por padrio

Z 1 Recuo

% Esquerda: Espeial: Por:
N Direita: {nenhum] ~

[] Espelhar recu®

| Espacamento
- Antes: gStamento entre linhas: Em:
b Depais: 15 finhas -

[] nao adiciohgr espaco entre Jaragrafos do medquo estilo

Visualizacio

Texto de Bempla Texto de Exemplo Texta de Exemplo Texto de Doempla Texta de Bxemplo Texta de
Exempia Texta de Exemplo Texta de Erempio Texto de Exempla Teata de Bxemplo Texta de Brempls Texto

de Evempla Teata de Bxemplo Texto de Bxempla

Tabulacio... Definir como Padrio Cancelar

5.5Simbolos de formatagé&o ocultos

Para facilitar a formatacdo, podemos utilizar uma ferramenta que contabiliza
0S espacgos entre as palavras e as linhas em branco no texto. Esse recurso é
somente visto na tela do computador, ndo aparecendo na impressao do documento.
Basta clicar em Inicio e selecionar o simbolo Pi () e as marcacfes de espacos
aparecerdo no documento. Caso queira desmarcar 0 recurso, basta clicar

novamente no simbolo.

5.6Insercdo de numero de pagina

32

Semindrio Maior Dom José André Coimbra - Diocese de Patos de Minas - MG~ ISBN 978-65-00-28968-8



Manual para Elaboragio de Trabalhos Académicos DIOCESE
Semindrio Maior Dom José André Coimbra - 3% ed. 2024 e

PATOS DE MINAS

Procure a guia “Inserir” e clique em namero de pégina — formatar numero de

;.

= = Documentol - Word

Arquivo nhar ign  Layout  Referéncias  Conespondéncias  Revisio  Exibir  Zoteo  Ajuda @ Diga-me o quevocé deseja fazer

5 o ] o = o : s [Fro 5 o
B Folha de Rosto D a ! Formas ] SmartArt B Obter Suplementos W m @, ) [] cabegalho - [ 7T Equagio
[ Pagina em Branco & lcones 11 Grafico [3 Rodapé~ 4 -5 € Simbalo -
- Tabela | Imagens & Meus Suplementos -~ Wikipedia | Video [ Links | Coments Caixa de
¥ Quebra de Pégina - Z (3 Modelos3D ~ ay Instantineo~ | Online - [5] Numero de Pagina~ | Texto - -

Paginas Tabelas lustragdes Simples ~ [B Inicio da Pagina v \us

- TS, § ' 11 2 Nimero sem Formatago 1 B F v
m E)  Margens da Pagina 3
N ' [A Posigio Atual 3
A
N [Ffg Formatar Nimeros de Pagina...
= Miimero sem Formatagio 2 P Remover Nimeros de Pagina

Nimero sem Formatagso 3

rofem Formatagio 3
Com Formas 0 sem formatagéo nem

Circulo

- [E Mais Numero

e Pagina do Office.com »

Uma caixa sera aberta e o autor deve optar pelo niUmero em que ira iniciar a
colocacao de pagina na opcao “Iniciar em”.

E importante destacar que a capa do trabalho, como veremos a seguir, ndo €é
contabilizada na contagem de paginas. Todos 0s outros elementos pré-textuais
(folha de rosto, sumario, etc.) sdo contados, porém ndo sdo numerados. Assim, a
numeracao deve iniciar-se a partir dos elementos textuais do trabalho, ou seja, a
introducao ou a primeira parte.

Apbs clicar no botdo OK, deve-se clicar novamente em Numero de pagina —

Inicio da pagina e escolher a terceira op¢do. O numero escolhido aparecera no

canto superior da pagina.

5.7 Como salvar seu trabalho

Clique no botéo Office (Word 2007) para salvar seu trabalho logo ao inicia-lo.

Escolha a opcéo “Salvar como” e depois Documento do Word 97-2003.

Escolha o nome de seu arquivo e o local onde deseja salva-lo e clique em

Salvar.
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6. ESTRUTURA DOS TRABALHOS MONOGRAFICOS

Um trabalho monografico € a exploracdo ampla de um determinado assunto
em particular através de rigorosos padrbes metodologicos. Com intencéo, téo-
somente, cientifica com objeto de estudo visivelmente definido. Ou seja, € a
exploracdo exaustiva de um Unico tema com finalidade cientifica.

Assim, toda producao textual deve apresentar, inicialmente, um esboc¢o das
ideias essenciais e secundarias que serao desenvolvidas com os fins de chegar-se a

uma conclusao.

Quadro 2 - Disposicao de elementos de trabalhos técnicos-académicos

ESTRUTURA ELEMENTO PRESENCA
Capa Obrigatoria
PARTE EXTERNA
Lombada Opcional
Folha de rosto Obrigatéria
Anverso da folha de rosto | Obrigatério
Verso da folha de rosto Opcional
Errata Opcional
Folha de aprovacdo ou Ata | Obrigatéria
Dedicatéria Opcional
ELEMENTOS Agradecimentos Opcional
PRE-TEXTUAIS Epigrafe Opcional
Resumo em lingua vernacula| Obrigat6rio
Resumo em lingua Obrigatério
estrangeira
PARTE Lista de ilustracdes Opcional
INTERNA Lista de tabelas Opcional
Lista de abreviaturas e siglas| Opcional
Sumario’ Obrigatério
Introducéo Obrigatéria
ELEMENTOS TEXTUAIS Desenvolvimento Obrigatorio
Conclusao Obrigatéria
Referéncias Obrigatérias
ELEMENTOS POS- Glossério Opcional
TEXTUAIS Apéndice Opcional
Anexos Opcional
indice Opcional
Fonte: NBR 14724 (2011)
" Para o TCC em formato de artigo ser& opcional
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Dessa forma, a metodologia e a padronizagdo buscam sistematizar a busca
de dados, a pesquisa, os métodos para a apresentacdo dos resultados de forma
padronizada e estruturada.

A estrutura dos trabalhos cientificos monograficos como: Trabalho de
Concluséo de Curso, Dissertacdo e Tese, por exemplo compreendem trés partes
essenciais quais sejam: elementos pré-textuais, elementos textuais, elementos poés-
textuais, podendo ser obrigatdrios, ou opcionais conforme apresentado no quadro 01
a seguir, de acordo com a norma NBR 14724 (2011) da ABNT.

A NBR 14724 traz duas recomendac¢des ambientalmente sustentaveis, uma
delas é que se pode-se digitar nos dois lados das folhas (anverso e verso) na parte
textual e pos-textual, e a norma também permite trabalhos impressos em papel
reciclado.

De acordo com ABNT NBR 14724 (2011), os elementos poOs-textuais sao: lista
de referéncias, glossario, apéndice, anexo e indice. Neste manual, utilizaremos

apenas 0s mais importantes: lista de referéncias, apéndices e anexos.

Figura 8 - Estrutura do trabalho académico

R Conclusao
&L
o £

“ |
& Desenvolvimento
introdugac 7’

Sumaric

&, /
& 2 Lista de simboics 7 g
&, Q
&, Lista de abreviaturas
&7 Lista de tabelas " o
Lista de ulustractes =
" Abstract
"
/’ Resumo
) s
’ Epigrafe =g
7 Agradecimentos 7/
’ p
P Dedicatdrnia , ’ o
’ Folha aprovacao v
e - 7
7 Errata 7
£ "Ficha identificagao, /.
p : | 78
7 Folha de rosto | 7 &
Capa | 7’ /‘
| 7 s
7 - ~4 el
| 7 | | Versoda Felha de Rosto (ndo contada e ndo numerada)
| / e
w .
f / Somente quando necessario
/

- Opcional

Fonte: Adaptado de UFPR (2000).
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6.1Elementos pré-textuais

Informacdes que antecedem o texto e trazem a identificagéo e utilizagdo do
trabalho. N&o recebem nimero de paginas.

6.1.1 Capa
Elemento obrigatério que deve conter informacdes indispensaveis a

identificagc&o do trabalho, na seguinte ordem (Modelo 01). Devem conter:

a) nome da instituicdo em letras maiusculas, negrito e centralizado, fonte 12,

espacamento simples (adaptacdo desta IES);

b) nomes completos do autor(es) em ordem alfabética: responséaveis pelo
trabalho - em letras maiusculas, negrito e centralizado, fonte 12, espagamento

simples (adaptacao desta IES);

c) titulo e subtitulo (se houver) - em letras mailsculas, negrito e

centralizado, fonte 12, espacamento simples (adaptacao desta IES);

d) local (cidade) da instituicAo onde deve ser apresentado - em letras

minusculas, negrito e centralizado, fonte 12 espacamento simples (adaptacdo desta

IES);

e) ano de depésito (da entrega) - em letras mindsculas, negrito e

centralizado, fonte 12 espacamento simples (adaptacéo desta IES).

6.1.2 Folha de Rosto

Elemento obrigatorio que deve estar inserido apds a capa na qual constam
0 nome completo do(s) autor(es), o titulo e subtitulo do trabalho, exposicdo o da
natureza, objetivo e da instituicdo do trabalho e dados de orientacéo, (Modelo 02). O
nome do académico, titulo e o subtitulo e o local devem ser grafados em maiulsculas

negrito e centralizado, fonte 12 espacamento simples (adaptacao desta IES).

6.1.3 Exposicao da natureza

Os elementos devem estar apresentados na seguinte ordem:
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a) Nome(s) completo(s) do(s) autor(es) responsaveis pelo trabalho;

b) titulo principal do trabalho: deve ser claro e preciso, identificando seu
conteudo (em letras maidsculas, negrito e centralizado, fonte 12
espacamento simples); se houver subtitulo, deve ser evidenciada sua
subordinacéo ao titulo principal, precedido de dois pontos(:) e em letras
mindsculas apds os 02 pontos;

C) natureza (trabalho académico, trabalho de conclusdo de curso, projeto,
dissertacdo, tese e outros), nome da instituicdo, da faculdade e da
disciplina e objetivo (obtencao de créditos, aprovacao em disciplina, grau
pretendido e outros) e area de concentragdo nos casos de dissertacdo e
tese (em letras minasculas, negrito e centralizado, fonte 12 espagamento
simples;

d) nome do orientador (apos duas linhas em branco em espaco simples) e,
se houver, do coorientador (apés uma linha em branco em espaco
simples).

e) local da instituicdo onde o trabalho sera apresentado e, logo abaixo, ano

da entrega.

Obs.: Os elementos pré-textuais devem ser digitados no anverso (frente) apenas,
com excecdo da ficha catalogréafica, que sempre vem no verso da contracapa.

O sumario, segundo a norma ABNT NBR 6027, pode iniciar-se no anverso e
continuar no verso.

Os elementos textuais e pos-textuais podem ser digitados no anverso (frente)
e verso. As secdes primarias devem, obrigatoriamente, iniciar no anverso.

As margens devem ser espelhadas.
6.1.4 Verso da folha de rosto

Em trabalhos que serdo incorporados a acervos e serdo arquivados em
instituicbes e biblioteca, tais como: trabalho de conclusdo de curso, dissertagdes,
teses e livros (incluindo e-book) deve conter no verso da folha de rosto a ficha
catalografica contendo as principais informa¢des sobre a obra como titulo, autoria,

namero da edigéo, local e data de publicagdo, com o numero de identificacdo unico.
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As fichas devem ser elaboradas conforme o Cdédigo de Catalogacdo Anglo-
Americano em geral por um profissional bibliotecario, ou ainda pela Camara
Brasileira do Livro que presta este servico para autores e editoras. Ressalta-se que
tal exigéncia € obrigatoria pela Lei n° 10.753/2003, seja na publicacdo de um livro
impresso ou digital. Todavia, em trabalhos académicos curriculares a ficha

catalogréfica é dispensavel.
6.1.5 Folha de Aprovacéo ou Ata

E a folha usada pela Banca ou Comissdo Examinadora para a avaliacdo do
candidato pelos membros (elemento obrigatério em trabalhos monograficos) também
pode ser substituida pela ata de defesa que contém os mesmos dados. Nesta folha
deve conter: o nome(s) do autor(es) do trabalho, o titulo e subtitulo (centralizados na
folha), sua natureza, objetivo, nome da instituicdo a que € submetido, area de
concentracdo, local e data de aprovacdo, o nome, titulacio dos membros da
comissdo examinadora e instituicbes a que pertencem (Modelo 03). A data de
aprovacao e assinaturas dos membros componentes da banca examinadora seréao
grafadas apos a aprovacdo do trabalho (assinatura podera ser digital, desde que

legalmente aprovada).
6.1.6 Dedicatoria

Orienta-se que seja um texto curto no qual o autor apresenta uma
homenagem ou dedica seu trabalho a alguém. E transcrita em geral na parte inferior

da péagina. E dispensavel a palavra DEDICATORIA.
6.1.7 Agradecimentos

Este item é opcional. Os agradecimentos sao dirigidos as pessoas e/ou
instituicdes que colaboraram de alguma forma para o cumprimento do trabalho. E

transcrita geralmente na parte inferior da péagina. E dispensavel a palavra
AGRADECIMENTO.
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6.1.8 Epigrafe

Este item é opcional. Trata-se de uma Unica citacdo direta, logo deve ter a
autoria mencionada, relacionada com o tema tratado no trabalho para dar énfase a
sua importancia, deixa-lo mais belo. A epigrafe em geral é digitada acima da
margem inferior. Caso ndo tenha algo expressivo para colocar sugere-se sua
supressdo. Ndo convém epigrafes de propria autoria. E dispensavel a palavra
EPIGRAFE.

6.1.9 Resumo em lingua vernacula

Conforme orienta a NBR 6028/2021 da ABNT, o resumo de um trabalho é um
item obrigatério, e deve estar presente em trabalhos académicos, monograficos e
artigos cientificos, € uma sintese dos pontos mais relevantes de um trabalho. Quanto

ao estilo e extensdo fazem-se as seguintes orientacoes:

a) A NBR 6028/2021 da ABNT orienta que a extensdo do resumo pode ter de
150 a 500 palavras (porém publicacdes periodicas essa extensao pode variar)

b) O resumo devera apresentar-se em apenas um paragrafo, sem recuo especial
de primeira linha;

c) Elaborar em uma sequéncia coerente de frases concisas sem subdivisfes;

d) A primeira frase deve fornecer explicacdes gerais sobre o tema principal do
trabalho, posteriormente devem vir: objetivos, material e métodos ou
metodologia e resultados principais e ainda consideracodes finais;

e) De acordo com a NBR 6028/2021 da ABNT usar espaco simples para o texto
do resumo, letra de tamanho 12, devendo este ser encabecado pela palavra
RESUMO, em maiuscula, negrito, centralizado, tamanho 12.

f) As palavras-chave devem vir abaixo do resumo e deverdo constar de 3 a 5
palavras representativas do tema (descritores), antecedidas da expressao
Palavras-chave: separadas entre si por ponto e virgula e finalizadas por

ponto.
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g) Orienta-se evitar féormulas, equagdes, simbolos, cita¢des, etc., a ndo ser que

h)

seja absolutamente necessario;

Orienta-se que as palavras chaves escolhidas sejam integrantes da lista de
Descritores em Ciéncias da Saude (DeCS), elaborada pela BIREME
(http://decs.bvs.br), ou dos '‘Medical Subject Headings'

(http://www.nlm.nih.gov/mesh/meshhome.html), elaborada pela National
Library of Medicine.
N&o repetir termos ou palavras contidos no titulo para ampliar os termos de

busca do trabalho.

6.1.10 Resumo em lingua estrangeira

Trata-se de um elemento pré-textual obrigatorio em um idioma de divulgacéo

internacional em inglés: Abstract, em espanhol: Resumen ou Palabras clave, em

francés: Résumé 8. Deve ser seguido das palavras-chave na lingua apresentada nos

mesmos moldes do resumo em lingua vernacula.

Ressalta-se que é imperioso que a traducdo seja feita ou revisada por uma

pessoa capacitada e/ou competente.

6.1.11 Listas

Este item é opcional. Apresenta elementos explicativos e ilustrativos para

auxiliar na consulta e identificacdo no trabalho. Sdo exemplos de listas:

a)

b)

lista de ilustracdes: apresentam na localizacdo no texto de: desenho,
esquemas, fluxogramas, fotografia, graficos, gravura, imagem, quadros,
mapas e outros), deve ser apresentada na ordem em gque aparecem no texto,
com a pagina na qual estdo localizadas;

lista de tabelas: deve ser apresentada na ordem em que aparecem no texto,
com a pagina na qual estdo localizadas (que deve ser autoexplicativa);

lista de abreviaturas e siglas: relacdo alfabética das abreviaturas e siglas
utilizadas no texto e/ou publicacdo, seguidas das palavras ou expressdes a

que correspondem grafadas por extenso. Ao longo do texto, o autor deve

8 Nessa instituicdo adotar-se-a a lingua inglesa, todavia ndo se impede outras traducdes.
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apresentar o significado das siglas entre parénteses, na primeira vez em que

forem citadas. Ex.: Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

As listas devem ser elaboradas e apresentadas individualmente, ou seja, uma
lista para cada um dos tipos (figura, tabelas, siglas) de acordo com o Modelo 04.

Formatacao: 1,5, justificado
6.1.12 Sumaério

Este item é obrigatdrio para trabalhos monogréficos®, sendo o Ultimo elemento
pré-textual e serve para enumerar as principais divisbes do trabalho e deve estar
inserido imediatamente antes do texto, dado uma viséo geral do conjunto do trabalho
facilitando a localizacéo das partes que o compdem (modelo 05).

Orientacbes: O sumario deve ser digitado em fonte 12, espagcamento
entrelinhas 1,5 cm de um uma secéo para subsecédo e entre as subsecdes. Antes de
iniciar uma nova secdo, deixe uma linha em branco (espacamento 1,5). Se um
mesmo titulo for extenso e ocupar mais de uma linha, utilizar espacamento simples

entre as mesmas.
6.1.13 Elementos textuais

E o trabalho em si, no qual o autor aborda apresenta os resultados, o produto
da investigacdo que foi realizada. Divide-se em trés partes: introducéo,

desenvolvimento e conclusao.
6.1.14 Introducao

A introducédo é o item que inicia o texto e deve conter os fundamentos do
estudo e da pesquisa e serve para situar o leitor ao assunto levando-o a entender o
gue sera doravante analisado. Também € necessario estabelecer as limitacdes da
investigacdo através de suas bases teoricas e metodoldgicas gerais, sem repetir ou

0 que foi exposto no resumo, tendo em vista a redundancia, porém sem abreviar as

® Nesta IES para TCC no modelo de artigo o Sumario é opcional.
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conclusdes do estudo. Deve-se deixar claro como o estudo esta dividido. Nela

sugere-se constart®:

a) a delimitacdo do assunto tratado;
b) ajustificativa do estudo;

C) o0s objetivos da pesquisa

d) Problematizacao;

e) Hipoteses

Sugere-se que a introducéo seja embasada em trabalhos atuais e anteriores

gue abordam temas correlatos. As ideias devem ser expostas de forma coesa e

coerente para que o leitor tenha uma noc¢éo geral do tema.

Ainda que a introducéo e o resumo estejam no inicio do trabalho, sugere-se

gue estes sejam os ultimos a serem redigidos, pois sdo uma sinopse das ideias do

trabalho em geral que ja foi estudado e discutido.

qual

Resumindo, a introducdo representa um primeiro momento do trabalho no

devem ser respondidas as seguintes questdes segundo Silva (2015) e

Antoniassi Junior et al., (2020):

Qual é o tema que sera abordado pelo trabalho, suas delimitacbes e os
motivos que levaram a escolha do tema?

Quais sao os autores mais atuais que ja dissertaram sobre esse tema?

Quais as dificuldades, problematicas identificadas que despertaram o
interesse em desenvolver o estudo?

Qual a questdo central o autor pretende responder e com quais objetivos,
onde se quer chegar?

E possivel prever uma resposta afirmativa ou negativa para esta questio
central?

Por que este trabalho € importante para ciéncia e para a sociedade?

Como serdo conduzidos os trabalhos de pesquisa, ela é viavel?

Como esté organizado o estudo?

Este trabalho envolve e qualquer grau humanos ou animais?

10 Na lista de apéndices apresenta-se um modelo para Introduc&o de artigos cientificos, todavia cada
periddico costuma ter seus modelos.
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Com relacdo a segunda questdo “quais sdo os autores que j& dissertaram
sobre esse tema?”, sugere-se a apresentacdo de uma pesquisa denominada de
“‘estado da arte” que [...] “refere-se a esséncia do que foi estudado até o momento
para o tema em questdo. Portanto, na determinagdo do “estado da arte!'”: o
pesquisador procura mostrar através da literatura ja publicada o que ja sabe sobre o
tema, quais as lacunas existentes e onde se encontram 0sS principais entraves
tedricos ou metodoldgicos” (Silva; Menezes, 2001, p.12).

Portanto, o autor do texto deve dissertar sobre as obras de outros autores que
se aproximam do seu tema, buscando construir um breve texto de 03 a 05
paragrafos que seja capaz de responder as indagacdes: Quem?; Quando?; Sobre o
qué?; Para qué?; Como?'? Principais resultados?; Considera¢ées do autor?;
Lacunas identificadas. Sugere-se que seja dissertado em formato de texto e ndo em
topicos ou fichamentos.

A formatacdo deve seguir o seguinte padréo: titulo “1 INTRODUCAQ” - fonte
12, negrito, todas em maidsculas. Apos o titulo, deixar uma linha em branco
espacamento 1,5. Iniciar o texto da introducdo com paragrafo cuja distancia da

margem esquerda corresponda a um espaco “tab. = 1,25cm”.
6.1.15 Metodologia

Este item visa apresentar como a pesquisa foi desenvolvida devendo ser clara
0 bastante para ser reproduzida e testada em qualquer lugar, portanto deve ser bem
detalhada.

Em meio a esse procedimento e partindo do pressuposto que cada pesquisa
€ Unica, é importante caracterizar bem “como” ela foi desenvolvida, além de
identificar “qguem” participou da mesma, “quando” e “onde” foi realizada.

E importante citar parcerias, convénios e apoios financeiros envolvidos no
processo, assim como outros elementos pertinentes.

No caso de trabalhos de tipologia de qualitativa de revisdo de literatura, por

exemplo, a selecdo, leitura e fichamento de obras diversas e atualizadas lidas tais

11 A depender do tipo de trabalho, o estado da arte pode ser apresentado em uma secdo especifica
denominada reviséo da literatura ou estado da arte.
12 Trata-se da metodologia. Este item pode estar contido na introdugdo em um paragrafo ou pode ser
uma sec¢édo separada, ou subtitulo, a depender da forma que fique mais clara.
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como livros, revistas, jornais, documentos, artigos, monografias, dissertacoes, teses
e base de dados disponiveis na internet devem ser descritas e citadas e
referenciadas. Assim, neste método as ideias e pressupostos dos autores serao
analisados e discutidos ao longo da escrita dos capitulos, facilitando a elaboracéo
das consideracdes finais'® do estudo.

A metodologia deve descrever, de forma detalhada, como os objetivos foram
alcancados, passo a passo, como a pesquisa delineou-se inclusive os materiais ou
metodologia ja consagradas®. Isto inclui a identificacdo dos seguintes elementos:

a) tipo de pesquisa (citando-a, definindo-a e contextualizando-a no estudo — ex.:
pesquisa de campo, etnografica, experimental, bibliografica, documental,
etc.);

b) a populacdo e amostra selecionada (ex.: os fiéis do Projeto Bioenergética;
30% dos idosos acima de 70 anos da comunidade Santa Dulce do Pobres);

c) as técnicas e instrumentos de coleta de dados (ex.: inquiricdo oral e escrita,
testagem, experimento; roteiro de entrevista, bloco de notas, esteira
ergometrica, questionario);

d) os procedimentos de coleta e tratamento dos dados (passo a passo da coleta;
guantitativa, qualitativa ou quantitativa-qualitativa);

e) organizacdo e apresentacdo dos dados (graficos, tabelas, quadros, pastas,
etc.)

f) programas e técnicas de analises estatisticas.
6.1.16 Desenvolvimento

E o item principal do texto nele estd exposta de forma ordenada e
pormenorizada os resultados e o desenvolvimento da pesquisa/assunto. Orienta-se
dividir em secbes e subsecbes que podem variar de acordo com o tema e
metodologia.

Este item pode dividir-se em Capitulos, Metodologia'®>, Resultados e

Discussdo. Cada trabalho, ou monografia deve estar de acordo com a modalidade e

13 Orienta-se que: trabalhos de cunho qualitativo de revisdo de literatura use o titulo: Consideracdes
Finais e trabalhos de pesquisa de campo, documental ou analitica: Conclusao.

14 Padr&o ouro.
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caracteristicas de pesquisa, ndo havendo modelos pré-determinados a melhor forma
de organizacgao e apresentacao dos elementos textuais.

Em geral nessa instituicAo orienta-se descrever apds a introducdo o0s

seguintes subitens: 1 INTRODUCAO; 1.1 Objetivos (geral e especificos, conforme

descrigéo em projeto); 2 METODOLOGIA ou MATERIAL E METODOS.
6.1.17 Formatacao da divisdo em secoes

Aqui explana-se como as sec¢des tanto da introducédo quanto dos demais itens
devem vir apresentados conforme as orientagcdes das Normas brasileiras (NBRS)
ABNT 6024 e 6027. As secdes e subsecdes que fazem parte do desenvolvimento
devem ser numeradas em numeros arabicos com alinhamento a esquerda, dando-se
o devido destaque para diferencia-las com recursos de negrito, maiuscula e italico,
conforme modelo a seguir:

Ex.:
SECAO PRIMARIA
2 O SABER ABSOLUTO NA DIALETICA DO ESPIRITO DE HEGEL <mailscula,

negrito, tamanho 12>

Secéo secundaria
2.1 O caminho do espirito por si mesmo <12 |etra da frase maiulscula, negrito,

tamanho 12>

Secao terciaria
2.1.1 O saber do espirito < 12 |letra da frase mailscula, sem negrito, tamanho 12 >

2.1.2 O saber de si do espirito

Secdao quaternaria
2.1.3.1 A busca da compreensdo <12 letra da frase mailscula, sem negrito, italico,
tamanho 12>

2.1.3.2 Pressupostos da dialética hegeliana

15 Convenciona-se “Metodologia” para trabalhos de tipologia qualitativa e “Material e Métodos” para
trabalhos de tipologia quantitativa
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Orientagdes de formatacéo:

a. € necessério colocar ponto somente entre os numeros indicativos da
secdo e deixar um espaco entre o nimero e o titulo (ou seja, NAO
colocar ponto nem hifen entre o nUmero da se¢éo e o titulo da mesma,
NEM ao final do titulo da sec¢éo, pois ndo € uma frase, € um titulo). O
titulo so leva pontuagéo quando tiver verbo;

b. As secdes que iniciam nova pagina sdo somente as primarias, ou seja,
identificadas por um Unico algarismo. No exemplo acima, somente o
titulo “2 O SABER ABSOLUTO NA DIALETICA DO ESPIRITO DE
HEGEL” iniciaria nova pégina, ficando ap6s uma linha (entrelinhas 1,5,
fonte 12) da borda superior do papel, que é a distancia comumente
utilizada. Apdés o titulo deve ser deixada também uma linha em branco
antes de se iniciar o texto com 0 mesmo espacamento;

c. Os titulos das subseces, quando estiverem no final da pagina, sendo
impossivel continuar o texto deverdo iniciar nova pagina, sem deixar
nenhuma linha em branco antes desses, somente serdo deixadas as

linhas em branco entre o titulo e o texto.
6.1.18 Resultados e discussao

Neste item deverdo ser apresentados o0s resultados obtidos em textos
discutidos e referenciados por citacdes, graficos, tabelas, quadro, figuras, etc.
devidamente apresentados, discutidos, comparando, se possivel, com a literatura
existente a respeito do tema em caso de pesquisa de campo'®. Orienta-se que 0s
resultados e discussfes sejam coerentes com 0s objetivos especificos, ex.: Capitulo

1 = resultados da pesquisa e investigacdo do objetivo especifico 01.
6.1.19 Conclusdes ou Consideracdes Finais

As Conclusdes devem responder aos objetivos e hip6teses da pesquisa,

tendo essas sido confirmadas ou negadas.

16 Este item pode ser apresentado em conjunto, ou em separado a depender do tipo de pesquisa.
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Lembra-se que a pesquisa busca compreender um fendbmeno, uma ideia e as
conclusGes devem restringir-se a respostas aos objetivos, porém cabe-se opinides
coerentes dos autores desde que estejam claras, com verbos impessoais, ou ainda
de forma mais explicita com verbos em primeira pessoa, porém devem vir apés as
conclusdes dos objetivos.

Orienta-se que devem ser breves podendo apresentar recomendacdes e
sugestdes para trabalhos futuros. Nao deve haver discussdes e citacdes, pois isto é
parte dos resultados e discusséo.

As Consideracdes Finais geralmente possibilitam uma discussdao mais
abrangente dos resultados alcancados e, além disso, € um espaco em que o autor
retoma a questao central ou objetivo geral, mencionando o que foi alcancado e as
principais dificuldades encontradas em todo processo. Ainda relembra o leitor dos
principais resultados, enriquecendo a discussao e tecendo comentarios e sugestdes

para novas investigacdes. Deve estar formatada como os demais itens.
6.2 Elementos pos-textuais
6.2.1 Referéncias

Referéncias sdo um “conjunto padronizado de elementos descritivos, retirados
de um documento, que permite sua identificacéo individual”.

No Brasil, os trabalhos académicos, independentemente de seu nivel
(dissertacdes, trabalhos de conclusdo de curso, relatérios ou teses), devem seguir
os padrbes recomendados pela ABNT - NBR 6023:2018 que € um conjunto de
normas que sado indispensaveis para a correta elaboracdo de um trabalho
académico.

Devem ser apresentadas em ordem alfabética ou numérical’, as publicacdes
utilizadas para elaboracdo do trabalho, sendo um elemento obrigatério. As
referéncias sdo normalizadas, como dito, pela NBR 6023: 2018 da ABNT conforme

descricdo na secdo 09 deste manual.

17 De acordo com a ABNT - NBR 6023:2018 as citacGes podem ser apresentadas no formato autor-
data, ex.: (Silva, 2013), ou ainda numérica, ex.: texto texto texto texto'?> Contudo, nesta instituicdo
padroniza-se o formato de apresentacdo das citacdes em “autor-data”).
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a) numérica: de acordo com a ordem de citacdo dos materiais no texto,
seguindo a ordem numérica crescente, utilizando-se algarismos arabicos. Este
tipo de apresentacdo € mais comum em textos da area das Ciéncias da Saude e
Ciéncias Exatas e da Terra.

b) alfabética: as referéncias sdo apresentadas em ordem alfabética, conforme
o0 sistema autor-data utilizado para citagdo no corpo do texto. E o sistema mais
usado e mais funcional para as areas das Ciéncias Sociais Aplicadas; Ciéncias
Humanas; Teologia; Linguistica, Letras e Artes pois, considera a forma de entrada
do documento: sobrenomes de autores pessoais, entidades coletivas (6rgdos
governamentais, empresas, associacdes, congressos, seminarios etc.) ou titulos,
guando a obra for de autoria desconhecida.

Para os trabalhos dessa instituicdo, adota-se o sistema autor-data, ou seja,
as referéncias deverao ser arroladas em ordem alfabética.

Obs.: citam-se apenas as referéncias que foram realmente citadas no texto.

As referéncias consultadas, mas nao citadas no texto, deverdo vir arroladas
no topico denominado OBRAS CONSULTADAS, que é opcional e quando utilizado
deve aparecer no sumario. Esse € um elemento opcional. Neste topico poderao ser
arroladas as obras que foram consultadas, mas nao foram citadas em nenhuma
parte do texto. Ndo é um elemento muito utilizado e devem ser formatadas conforme
orienta a NBR 6023: 2018 da ABNT.

6.2.2 Glossario

Este item é opcional. Consiste em uma lista em ordem alfabética de palavras
ou expressodes técnicas de uso restrito e contextualizado ou sentido obscuro, tais
como termos técnicos, arcaismos, expressdes regionais, devidamente

acompanhadas das respectivas definicoes.

6.2.3 Apéndice

7

Este item € opcional. Texto ou documento elaborado pelo autor para

complementar a argumentacdo ou parte do trabalho que ndo é de extrema

importancia estar no “corpo do texto”, porém é suficientemente importante para
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constar no trabalho, assim deve vir no final. Os apéndices sao identificados por
letras mailsculas consecutivas, travessao e pelos respectivos titulos.

Exemplos:

APENDICE A — Saber Absoluto, chegar ao Espirito.

APENDICE B — Dialética — Consideracdes dos gregos a Kant.

OrientacBes: usar uma folha em branco com o cabecalho APENDICE ou
APENDICES centralizados na folha como diviséria e acrescentar uma lista dos
apéndices e suas referidas paginas. Na sequéncia, inserir os apéndices,
devidamente ordenados e titulados, na mesma ordem em que foram mencionados

no texto.
6.2.4 Anexo

Este item é opcional. Consiste em um texto ou documento néo elaborado pelo

autor, porém, que nado pode estar no “corpo do texto”, porém é suficientemente
importante para constar no trabalho.

Tem por finalidade fundamentar, comprovar ou confirmar as ideias do texto.
Devem ser colocados como anexos, somente documentos relevantes ou
necessarios para sua maior compreensao como: ilustracées que ndo séo citadas no
texto; descricdo de equipamentos e técnicas; programas utilizados; modelos de
formularios ou impressos; leis e decretos, etc.

Exemplos:
ANEXO A - Constituicdo Apostolica Pascite Gregem Dei

ANEXO B - Figura dialética do senhor e do escravo

Orientacfes: usar uma folha em branco com o cabecalho ANEXO ou
ANEXOS centralizado na folha como divisoria e acrescentar uma lista dos anexos e
suas referidas paginas. Na sequéncia, inserir os anexos, devidamente ordenados e

titulados, na mesma ordem em que foram mencionados no texto.
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6.2.5 Indice

Elemento opcional elaborado conforme a NBR 6034:2004/ABNT. Constitui-se
de uma lista de entradas organizada por ordem alfabética de palavras ou frases
significativas que localizam e remetem para as informagdes contidas num texto. N&o
deve ser confundido com sumario. Pode ser alfabético ou sistemético (entradas

ordenadas numeérica ou cronologicamente).

7. REGRAS PARA APRESENTACAO DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE
CURSO EM FORMATO DE ARTIGO CIENTIFICO

Nesta instituicdo os trabalhos monogréaficos de TCC serdo em formato de

artigo cientifico e deverdo apresentar os seguintes itens.

Quadro 2 - Disposicao de elementos de TCC SMDJAC

ESTRUTURA ELEMENTO PRESENCA
Capa Obrigatéria
PARTE EXTERNA Contracapa Obrigatdria
Anverso da folha de rosto | Obrigat6rio
Dedicatéria Opcional
Agradecimentos Opcional
Epigrafe Opcional
EL,EMENTOS Resumo em lingua vernacula | Obrigat6rio
PARTE PRE-TEXTUAIS Resumo em lingua Obrigatério
INTERNA estrangeira
Listas e Sumario Opcional
Introducéo Obrigatoria
ELEMENTOS TEXTUAIS Desenvolvimento Obrigatorio
Conclusao Obrigatéria
Referéncias Obrigatérias
ELEMENTOS POS- Apéndice Opcional
TEXTUAIS Anexos Opcional

Fonte: NBR 14724 (2011)

A estrutura basica adotada, consensualmente, pela comunidade cientifica em
geral apresenta o seguinte método (sugestdo) com a finalidade de padronizar o

formato e, especialmente, resumir os principais aspectos de um trabalho.
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Titulo — Deve ser conciso, mas interessante. E preciso que ele resuma o
trabalho e desperte a atengéo do leitor.

Filiagdo — E o espaco onde se insere o nome do autor do trabalho e o nome
da instituicdo onde a pesquisa foi desenvolvida. E interessante disponibilizar
ainda um e-mail para contato, permitindo que o leitor possa falar
diretamente com o autor se tiver necessidade.

Resumo — Deve conter as principais informacdes do trabalho de forma clara
e precisa. D4 ao leitor uma visdo geral de tudo o que foi realizado. E
necessario incluir os objetivos, os métodos empregados e os principais
resultados. Néo é o momento para usar abreviagdes ou simbolos, nem para
citar referéncias. Ao final, é preciso inserir algumas palavras-chave que
representem os temas dos quais o trabalho trata.

Introducdo — Deve contextualizar o tema. O ideal € ndo se estender muito,
€ importante apenas que a questdo pesquisada seja bem embasada. Ao
final, os objetivos e as justificativas do estudo devem ser expostos de forma
clara e precisa.

Fundamentacédo Tedrica (Revisdo Bibliogréafica) — Nessa parte do texto,
cabe ao autor avaliar criticamente a literatura sobre os temas envolvidos no
trabalho.

Metodologia — Os métodos utilizados devem ser explicitados nessa parte
do texto. A qualidade dessa descricdo sera essencial para que outros
pesquisadores possam reproduzir o estudo.

Resultados — O autor deve apresentar os resultados ao leitor, mas ainda
ndo é o momento para discuti-los. Dependendo da natureza da pesquisa,
pode ser interessante expor os dados em forma de tabelas e graficos.
Discussédo — Os resultados mais relevantes séo discutidos nesta secédo. Se
a pesquisa for baseada na construcao de hipéteses, o autor devera usar
esse espaco para discuti-las. Além disso, os resultados devem ser
relacionados com as conclusdes de outros estudos da literatura.

Conclusdo — E o momento para expor as conclusdes do estudo. As
vulnerabilidades da pesquisa podem ser expostas, além de o autor poder
sugerir novas abordagens de investigacao para aperfeicoar a compreensao
do objeto de estudo.

Referéncias — Todas as fontes que foram citadas no texto devem aparecer
nesse espaco. E importante formata-las de acordo com a norma do
periédico.

Agradecimentos — Esse ndo é um item obrigatdrio. Se aplica aos casos em
que houve alguma contribuicdo para o estudo, mas que ndo justificou a
autoria do trabalho.

Informacdes adicionais — Pode ser que a revista permita a insercdo de
informacdes adicionais. Se for o caso, vocé podera colocar, por exemplo,
uma lista de figuras, de tabelas, de siglas etc.

Quando decidir para qual revista vocé submeterd o trabalho, observe a
formatacao exigida e padronize o texto. O mais importante é produzir uma
pesquisa de qualidade, sendo que o nivel de originalidade é o que desperta
0 interesse dos periddicos e dos préprios leitores. Se o seu trabalho possui
esse requisito, publica-lo sera muito mais facil (ENAGO, 2019, p. 01).

Portanto, os trabalhos de TCC deverdo seguir este padrdo com a finalidade

também de futura publicacao.
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8. PLAGIO

Plagio € uma copia, é apropriar-se do conhecimento de um autor/compositor
sem cita-lo, dando a impressdo de que a obra é sua. O plagio pode ser total ou
parcial, sendo ele um texto, uma melodia, uma ideia, etc. Entretanto, o plagio pode
ser evitado fazendo-se as citacdes de forma correta, ou seja, dado o crédito ao
autor!

E comum confundir os termos referéncia e plagio. Assim, a referéncia é a
utilizacdo de conceitos ou ideias de outros autores com a finalidade de embasar seu
conhecimento e desenvolver suas prOprias ideias e conclusdes a partir do
conhecimento acumulado por outros autores, citando-se autores sempre. Por sua
vez, o plagio é a copia parcial ou total do que ja esta “posto”, dito, escrito, composto
por alguém, mesmo que fazendo pequenas alteracdes.

O plagio, além de ser um ato antiético, € em obras autorais como, trabalhos
académicos e artisticos considerado crime pela Lei 9.610, de 1998, a dita “lei dos
direitos autorais”. Ainda segundo Codigo Penal (artigo 184) ao ferir uma propriedade
intelectual o plagiador pode ser multado e até detido, e caso seja um TCC o autor
pode ser impedido de colocar grau, impedido de receber certificacdo e caso ja o
tenha o titulo pode ser cassado.

Os plagios podem ser classificados como: direto; integral; parcial, mosaico ou
recorte; conceitual e autoplagio.

Porém, existem mecanismos, ferramentas e programas, inclusive online, que
identificam as formas de plagio. Aqui, sem nenhum critério de selecdo citam-se
algumas dessas ferramentas que podem ser baixadas gratuitamente: DocXWeb,
Plagius, Copyspider; Jplag, Farejador de Plagio; iThenticate, Plagiarism detect,
Ephorus e DOC Cop.

Os programas de plagio indicam o texto plagiado e o autor deve reescrever o

texto fazendo em citacéo indireta ou direta.
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9. REGRAS PARA CITACOES - Orientacdes gerais sobre citacdes e
principais novidades da NBR ABNT 10520(2023).

A citacdo € uma mencdo de uma informacdo extraida de outra fonte, ou seja,
sdo informacgbes retiradas das publicacbes consultadas para a realizagdo de
trabalhos, com o objetivo de enriquecer as informacdes apresentadas.

As regras a seguir baseiam-se na NBR 10520 (2023) da ABNT que se refere

a informacado e documentacéo: citagcbes em documentos.

Nas referéncias de pessoas fisicas:
A autoria de pessoas fisicas € apresentada entre parénteses com a primeira

letra maiuscula e as demais minusculas.

Exemplo:

De acordo com Marques (2022) ou Segundo Silva e Joniar (2023)
(Ferreira, 2017, p. 23).
(Moreira; Santos; Souza, 2021)
(Felipe et al., 2021)

Nas referéncias a entidades juridicas:
O nome da entidade juridica ou sua sigla deve ser escrito com combinacéo
de letras maiusculas e minusculas. Embora seja recomendavel que as siglas sejam

totalmente em maiulsculas.

Citacao no texto utilizando o nome completo da entidade juridica:

Exemplo: (Organizacéao Internacional do Trabalho, 2008, p. 45).

Citacao no texto utilizando a sigla da entidade juridica:
Exemplo: (OMS, 2016, p. 67).

Em citacbes com quatro ou mais autores, € possivel empregar a expressao

"et al."
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Quando houver quatro ou mais autores, pode-se utilizar *®a expresséo "et al."
(em itélico) ap6s o sobrenome do primeiro autor, mesmo que todos os autores sejam
listados nas referéncias. E importante manter a uniformidade na utilizacdo de

gualquer recurso ao longo do documento.

Exemplo: Santos et al. (2020, p. 88) %ou Santos, Lima, Oliveira e Souza (2020, p.
88).

Em citacOes de fontes informais ou néao publicadas
Informacdes provenientes de fontes ndo formalmente publicadas, como

palestras, discursos, comunicagcdes pessoais, entre outras, devem ser citadas no

texto ou em nota de rodapé explicativa.

Em citacOes de pesquisas em andamento:

Pesquisas em desenvolvimento e/ou documentos gerados a partir delas

devem ser referenciados no texto e em nota de rodapé explicativa.

Em citacOes diretas:
A pagina ou a localizacdo especifica deve ser incluida, quando aplicavel.

Utilize "p." para indicacdo de pagina e "local.” para localizacao.

Exemplo: (Freire, 1996, p. 55) ou (Rodrigues, 2010, local. 123) ou (Instituto Braga,
2018) ou (Cortella, 2022, 12min 41s).

Para documentos sem paginacdo e/ou documentos eletrénicos, € aconselhavel

indicar a localizacdo exata do trecho citado conforme consta no documento:

Exemplo: (Ministério da Saude, 2005, cap. lll, secdo 2) ou (Mentorizando, 2024,
15min 30s).

Indicacdo de volume, tomo e/ou se¢do em obras:

18 Nesta IES o uso do et al., € uma regra
19 Cabe ressaltar que o nimero de paginas na citacdo é obrigatério apenas nas citacdes diretas
curtas e longas
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Volume, tomo e/ou sec¢éo, se presentes, devem ser mencionados. No caso

de publicacbes periddicas, ndo é necessario indicar o volume e o numero.
Exemplo: (Universidade Nacional de Lisboa, 1985, v. 2, p. 100).
Recuo em citagcdes diretas com mais de trés linhas:
O recuo de 4 cm € recomendado, mantendo-se o espacamento simples e
utilizando uma fonte menor que a do texto principal, sem empregar aspas duplas.

Qualquer recuo a partir da margem esquerda atende a recomendacdo. Nesta

instituicdo o recuo nas citacoes diretas é obrigatorio.

Ponto final em citagdes:
A norma agora esclarece que o ponto final deve encerrar a frase e ndo a

citacéo, eliminando assim a duplicidade de pontuacéao.

Exemplo: "Durante o século XX, Freud revolucionou a compreensao da mente

humana com suas teorias psicanaliticas" (Fernandes, 2015, p. 76).

9.1Tipos de citacdes

A Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) define a citacdo como a
“‘mencao de uma informacao extraida de outra fonte” (NBR 10520, 2023, p.1).

As citacOes podem ser diretas ou indiretas, conforme descricdo a seguir.

9.1.1 Citacao direta ou textual

Transcricdo literal do texto consultado, ou melhor, transcricdo do texto da
forma como foi escrita pelo autor obedecendo inclusive a grafia, palavras em
destaque, pontuacdo, maneirismo, girias, e palavras arcaicas, uso de maiuscula e
idioma por ele utilizado. E utilizada somente quando uma ideia significativa for muito

bem expressa e/ou quando for absolutamente necessario e essencial transcrever as
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palavras do autor. Ex.: fragmentos de leis, conceitos, falas, transcricéo literal da fala
de um personagem, frases célebres.

A expressdo latina “[sic]” deve ser utilizada, quando ao transcrever uma
citacdo direta esta contiver um erro facilmente identificaAvel. O procedimento que
deve ser seguido é: faz-se a citacdo exatamente como esta no texto original e, apos
0 erro, acrescenta-se a expressao “sic”, entre colchetes. As normas desse tipo de
citacdo obedecem a sua extensao e, portanto, podem ser curtas ou longas, sendo

posteriormente descritas no manual.

Exemplo:
No texto

"Cacilda ndo pode ver um cabelerero [sic] de promoc&o que vai gastar todo
dinheiro” (Rouche, 1997, p. 8).

Ele disse que o produto custou dez "real” [sic].

7.1.2.1 CitacOes diretas curtas (até 3 linhas)

Nas citacOes diretas com até trés linhas, é necessario observar as seguintes

caracteristicas:

Devera ser grafada no corpo do texto, entre aspas duplas;

A escrita devera seguir o mesmo padréo do texto, sem qualquer destaque

do tipo negrito, sublinhado, italico, etc.;

e O tamanho da letra segue 0 mesmo utilizado no corpo normal do texto, ou
seja, tamanho 12;

e O espacamento segue o mesmo utilizado no corpo do texto, que deve ser
1,5;

e Citacdo direta SEMPRE deve ter o nimero da pagina consultada e caso
seja uma pagina da internet, padroniza-se como péagina “p. 01”;

e As citagcbes diretas curtas devem ser colocadas entre aspas duplas. As

aspas simples servem para introduzir citagdes dentro de uma citacao;

A citacdo do(s) autor(es) podera ser feita de duas maneiras:
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a) pelo sobrenome, fora dos parénteses, com letras minudsculas;
b) dentro dos parénteses, apenas o sobrenome, em letras minusculas (apenas a

primeira letra maiuscula).

Exemplos citagcao no sistema de chamada autor data:

O especulativo € o momento do absoluto enquanto superacao da fixidez
do finito. [...], “mas, do mesmo modo que o finito sé pode ser pensado como finito na
relacdo com outro finito e assim na relacdo com o infinito, o infinito s6 pode ser

pensado na relagdo com o finito, com a sua determinacao” (Salgado, 1996, p. 191).

Segundo Hegel (2008, p. 36) “O verdadeiro € o todo. Mas o todo é
somente a esséncia que se implementa através de seu desenvolvimento. Sobre o
Absoluto, deve-se dizer que € essencialmente Resultado; que sé no fim é o que é na

verdade”.

Exemplos de citacdo no sistema numeérico:

O especulativo € o0 momento do absoluto enquanto superacéo da fixidez
do finito. [...] “mas, do mesmo modo que o finito s6 pode ser pensado como finito na
relacdo com outro finito e assim na relacdo com o infinito, o infinito s6 pode ser

pensado na relagdo com o finito, com a sua determinacédo”.*

Segundo Hegel (2008) “O verdadeiro é o todo. Mas o todo é somente a
esséncia que se implementa através de seu desenvolvimento. Sobre o Absoluto,

deve-se dizer que é essencialmente Resultado; que s6 no fim é o que é na

verdade”.®

Exemplos de citacdo da Biblia:
“O que ama a instrugdo ama o conhecimento, mas o que odeia a

repreensao é estupido” (Biblia, Provérbios, 12, 1).
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9.1.2 Citag0Oes Diretas longas (com mais de 3 linhas)

Nas citagOes diretas com mais de trés linhas (ou longas), devem ser

considerados as seguintes caracteristicas:

Devera ser grafada fora do corpo do texto, com recuo de 4 (quatro)
centimetros da margem esquerda, sem aspas;

A escrita devera seguir o mesmo padréo do texto, sem qualquer destaque do
tipo negrito, sublinhado, italico, entre outros;

O tamanho da letra devera ser menor do que o utilizado no corpo do texto,
padroniza-se nessa instituicdo tamanho 10 (Arial);

O espacamento devera ser simples;

Entre a citacdo e o paragrafo anterior e posterior deixa-se um espaco de
entrelinhas 1,5 em branco de tamanho 12;

A autoria deve ser descrita:

a) pelo sobrenome, fora dos parénteses, com letras minUsculas (apenas a
primeira letra do sobrenome maidsculas);

b) dentro dos parénteses, apenas o sobrenome, em letras mindsculas
(apenas a primeira letra do sobrenome mailsculas), podendo a autoria
anteceder ou suceder a citacdo sem ser mencionada duas vezes.
Citacdo direta SEMPRE dever ter o numero da pagina consultada e, caso seja

uma pagina da internet padroniza-se como péagina “p. 01”;

Exemplo:

Pode-se dizer que a dialética nasceu juntamente com a Filosofia, pois no

pensamento de Pitagoras, por exemplo, esse método jA pode ser observado,
conforme defende Spinelli (2004, p. 69):

O modo grego de pensar é, em geral, afirmativo, mas néo linear, e sim,
digamos, ‘dialético’, ou seja, caracterizado por um modo dualista de
pensar. Foi a tradicdo pitagorica (cultura da ideia do tempo ciclico e do
conceito de ‘antinomia’) que o concebeu deste modo, como se o
pensamento s6 fosse capaz de pensar por oposicdo, confrontando
diferencas.
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9.1.3 Supressdes ou omissdes em citacdes diretas
As omissdes de palavras ou frases sao indicadas pelo uso de reticéncias

entre colchetes, ou seja: caso a citacdo precise ser cortada é necessario sinaliza-la

com colchete e reticencias sempre entre aspas duplas.

Exemplo:
E senhor disse: “...] vOs me conservais a vida, estendeis a méo contra a

cOlera de meus inimigos [...]” Salmos 137, 7.

9.1.4 Destaque em citacdes

Sao utilizadas apenas em citaces diretas quando pretende-se dar destaque
a uma palavra, passagem, uma expressdo do autor no texto citado. Deve-se colocar
em negrito a parte do texto a ser destacada, seguindo-se imediatamente uma das

expressodes grifo meu ou grifo nosso entre parénteses.

Exemplo:

E exatamente por isso que Mora (2004, p. 718) afirma:

A arte dialética pode ser definida primariamente como a ‘arte do dialogo’.
Como no dialogo ha (pelo menos) dois logoi que se contrapdem entre si, na
dialética h& igualmente dois logoi, duas razdes ou posi¢bes entre as quais
se estabelece precisamente um didlogo, isto €, um confronto no qual ha
uma espécie de acordo no desacordo — sem o0 qual ndo haveria
didlogo (grifo nosso) -, mas também sucessivas mudangas de posi¢éao
introduzidas por cada uma das posi¢des ‘contrarias’.

Quando ja existe algum destaque no texto original, mantém-se este destaque
indicando sua existéncia pela expressao grifo do autor ou grifo dos autores entre

parénteses

Exemplo:

Spinelli (2004) apresenta que:
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Heraclito foi, digamos, o dialético mais expressivo, sobretudo por ter
praticado de fato, e na medida em que se propds objetivamente a produzir
0 saber ou a fazer ciéncia, o modo dualista de pensar. Em seus
fragmentos, é importante destacar, que ndo consta sequer uma vez a
palavra dialética, mas, em compensagdo, aparecem varios outros termos
gue veiculam conceitos de inter-relacao e de ordenamento que a dialética
comporta (diairéo, dianoien, diaphéro, diakosméo, diakdsmesis,
diaphelgo) (grifo do autor) (Spinelli, 2004, p. 77).

9.1.5 Citacéo indireta ou livre

E quando o texto é redigido com base nas obras de autores consultados, ou
seja, faz-se a mencao livre (interpretacdo) do texto consultado, ou a parafrase deste.
Para que ocorra uma ligacdo harmoniosa com o texto, a citacdo pode ser inserida no
inicio, no meio, ou no final da frase ou paragrafo. Assim, podem-se utilizar diferentes
elos entre a citacdo e o texto, conforme os exemplos a seguir que também podem

ser utilizados tantos nas citacdes diretas quanto nas indiretas:

e Segundo Hyppolite (1991, p. 5), ...

e Para Taylor (2005 p. 5), ...

¢ Na reportagem da revista Veja (2001, p. 5) ...
e Platdo (1980, p. 15) acrescenta que ...
e Para Belli apud Bezerra (2001, p. 18) ...
e Jornal do Brasil?® (2000, p. 5) diz que ...
e De acordo com Mazotti (2001), ...

e Silveira (2003) sugere que ...

e Fernandes (2000) enfatiza que ...

e Opina Borges (1999) que ...

e Sousa et al. (2001) destacam que ...

e Para Castilho apud Silveira (1991), ...

Na citacdo indireta a fonte deve ser sempre indicada como descrito

posteriormente, ndo sendo obrigatério colocar n° da pagina.

20 Neste caso so6 colocar a palavra jornal se este fizer parte do nome do jornal, caso contrario coloque:
Diario Catarinense (2001, p.2) menciona que .
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Exemplo:

Para Hyppolite (1991), € justamente nessa luta, de vida ou morte, que a
consciéncia acaba se conhecendo, ja que no meio do embate, ela analisa cada
movimento desse seu ser-Outro para poder suprassumi-lo, além de que nega

completamente essa outra consciéncia para poder afirmar-se.

As citacOes indiretas podem aparecer sob a forma de paréafrase ou
condensacao:

A paréfrase € a expressdo da ideia de outro autor, com palavras proprias do
autor do presente trabalho, mantendo tamanho semelhante ao que |he deu origem.
Em geral, quando uma parafrase é fiel a fonte deve ser utilizada em detrimento a
uma citacao longa direta.

Ou seja, 0 texto € de quem esta escrevendo, porém, as ideias sao
embasadas em outros autores, portanto, em todo texto de revisdo de literatura é
importante ter a autoria a0 menos que seja uma ideia expressa do autor e deve ser

demonstrada com um verbo.

A condensacao € a sintese dos dados retirados da fonte consultada (como

um todo e de forma geral), sem alterar os fundamentos da ideologia do autor.

9.1.6 Citacdo de citacao

Inclui a citacdo direta ou indireta de um texto em que ndo se teve acesso ao
documento original. S6 deve ser utilizada quando realmente nao se puder ter acesso
a obra original. E considerada por alguns estudiosos como citacdo de segunda méao.

Deve-se indicar:

a) autoria da obra;

b) expresséo latina apud ou citado por, conforme, segundo seguida da
autoria da obra consultada;

c) data de publicacao;

d) pagina da obra consultada.

Obs.: Na citacdo devem aparecer as paginas das duas obras.
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No texto
Exemplo 1: citag&o direta curta

“[...] as regras da Dialética, quando posso, escondo a arte, usando
proposicdes equivalentes, para que nao se julgue que eu confio mais na arte do que
na verdade dos Santos Padres” (Pavia 1980, p. 455 apud Carneiro, 2002, p. 31).

Exemplo 2: citacdo direta longa

A razéo é a faculdade da negacao desse universal abstrato, as categorias
do entendimento. Como negacgdo, ela introduz o movimento nessas
categorias imoOveis e abstratas por ser a faculdade do universal tomada
como totalidade: forma e conteldo (Salgado, 1996, p.184 apud Silva.,
2013).

Exemplo 3: Em nota de rodapé

1Evans, 1987, p. 54 apud Sage, 1992, p. 2-3.

Exemplo 4: em Referéncias:

Nesse caso aparece apenas 0 nome da obra que realmente foi consultada.

AMARAL, José C. Buscando sentidos. Divinopolis: [s. n.], 2002.

9.2 Regras gerais de apresentacao das Citacdes

Com relacéo a localizacdo, as citacdes podem aparecer no texto e em notas

de rodapé, dependendo da significacdo sem prejudicar a sequéncia do texto.
9.2.1 Sistema numérico
Nesse sistema, a fonte da qual foi extraida a citacdo € indicada no final do

artigo ou do capitulo. Ao optar-se por esse sistema, a numeracao de citacdes deve

ser atribuida somente para as referéncias. A indicacdo da numeracgéo deve ser feita
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acima da linha do texto em expoente. Prioriza-se nesta instituicdo o sistema

autor-data.

Exemplo:
No texto
"A autoestima é a principal base para encontrar um bom lugar no

mundo."18

Em Referéncias

18. TIBA, Igami. Quem ama, educa! S&o Paulo: Gente, 2002.

9.2.2 Sistema autor-data

Este é o sistema mais adotado para trabalhos das areas sociais e da
educacéo e sera o padrdo desta instituicdo. E o sistema que apresenta a fonte da
qual foi extraida a citagdo no proprio corpo do texto. E o mais recomendado para
apresentacao das fontes citadas no texto.

O sobrenome do autor incluido na sentenca deve ser colocado em letras
maiusculas e mindsculas. E quando estiver entre parénteses, letras mailsculas,
nesse caso se ao final da frase o ponto da frase devera ser colocado apés o

paréntese e também ao final da frase do autor em caso de citacao direta.

Exemplos:
Segundo Ribeiro (2000, p. 21) "A palavra crise, em chinés, tem dois

significados: perigo e oportunidade."

"Na educacdo sexual, a ignorancia e as mentiras trazem resultados
desastrosos." (Suplicy, 1998, p. 3). Deve-se especificar no texto:
a) autoria;
b) ano de publicacao;
c) volume;
d) pagina;

No caso de citacdo indireta, a indicacdo de pagina e volume é opcional.
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Obs.: quando néao for possivel identificar o ano da publicac¢éo indica-se com a
sigla [s.d.]” = sem data.
Ex.: Portanto, segundo Cirne-Lima [s.d.], o Absoluto ndo é transcendente, isto
€, esta separado das coisas, mas é imanente: esta em tudo e d& sustentacdo a

todas as coisas, ou melhor, é o préprio “tudo”.
9.2.3 Autoria por um grupo ou entidade especifica

No caso de autoria por um grupo ou entidade especifica, 0 nome da entidade
responsavel deve ser escrito até o primeiro sinal de pontuacgéo, seguido da data da
publicacdo do documento e da pagina da citacdo em caso de citacdo direta,

separados por virgula e entre parénteses.

Exemplo 1:

“‘Comunidade tem que ser intercambiada em qualquer circunstancia, sem
guaisquer restricdes estatais, pelas moedas dos outros Estados-membros.” (CDE,
1992, p. 34).

Exemplo 2: Base Nacional Comum Curricular

Na frase (Citacdo Indireta): Brasil (2018); no fim de Paragrafo (Citacdo Direta):
(Brasil, 2018, p.35); R

Referéncia - BRASIL. Ministério da Educacédo. Base Nacional Comum Curricular.
Brasilia, 2018.

Obs.: Legislacbes e documentos oficiais em geral, cita-se sempre o autor

institucional. Ex.: Brasil, Minas Gerais, Patos de Minas...

9.2.4 Inexisténcia de autor

Em caso de inexisténcia de autor ou responsabilidade, deve-se utilizar a
primeira palavra do titulo seguida de reticéncias, seguida da data da publicacdo do
documento e da pagina em caso de citagdo direta, separados por virgula e entre

parénteses.
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Exemplo:
No texto:

“‘As IES implementardo mecanismos democraticos, legitimos e transparentes
de avaliacdo sistemética de suas atividades, levando em conta seus objetivos
institucionais e seus compromissos para com a sociedade.” (Anteprojeto..., 1987, p.
55).

Na lista das referéncias:

ANTEPROJETO de lei. Estudos e debates, Brasilia, DF, n.13, p. 51-60, jan. 1987.

Quando tratar-se de autoria

9.2.5 Titulo iniciado por artigo

Se o titulo iniciar por artigo (definido ou indefinido), ou monossilabo, esse

deve ser incluido na indicacao da fonte:

No texto:

“‘Em Nova Londrina (PR), as criancas sdo levadas as lavouras a partir dos 5

anos.” (Nos Canaviais..., 1995, p. 12).

Na lista de referéncias:

NOS CANAVIAIS, mutilacdo em vez de lazer e escola. O Globo, Rio de Janeiro, 16
jul. 1995. p. 12.
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9.2.6 Coincidéncia de sobrenomes de autores
Caso houver coincidéncia de sobrenomes de autores, acrescentam-se as

iniciais de seus prenomes; se mesmo assim existir coincidéncia, colocam-se 0s

prenomes por extenso.

Exemplos:
(Silva, R., 2013). (Jordan, Céassio, 1965).
(Silva, O., 2013). (Jordan, Celso, 1965).

9.2.7 Obras de um mesmo autor publicadas no mesmo ano

As citagOes de diversos documentos de um mesmo autor, publicados num
mesmo ano, sao distinguidas pelo acréscimo de letras mindsculas, em ordem

alfabética, apos a data e sem espacejamento, conforme a lista de referéncias.

Exemplos:

Justamente por isso € que Hegel (1995a) afirma que a morte do individuo s6
pode ser a partir de simesmo  ........cceeeeeen. ou

Essa afirmacéo ja ndo se trata mais de um simples jogo de palavras, mas
retrata a profunda ligacdo e correspondéncia entre o pensar e a realidade (Hegel,
1995a).

9.2.8 Citac0es indiretas de diversos documentos da mesma autoria

As citacOes indiretas de diversos documentos da mesma autoria, publicados
em anos diferentes e mencionados simultaneamente, tém as suas datas separadas

por virgula.

Exemplo:
Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
(Dreyfuss, 1989, 1991, 1995).
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Texto texto, texto texto texto texto (Cruz; Correa; Costa, 1998, 1999, 2000).

9.2.9 Citagbes indiretas de diversos documentos de varios autores

As citagOes indiretas de diversos documentos de varios autores, mencionados
simultaneamente, devem ser separadas por ponto-e-virgula, em cronolégica e

depois alfabética de forem no mesmo ano em ordem alfabética.

Exemplos:
Ela polariza e encaminha sob a forma de “demanda coletiva”, as
necessidades de todos (Fonseca, 1997; Paiva, 1997; Silva, 1997).

Diversos autores salientam a importancia do acontecimento desencadeador
no inicio de um processo de aprendizagem (Cross, 1984; Knox, 2020; Mezirow,
2021).

9.2.10 Interpolacbes ou acréscimos em citacdes

Acréscimos e/ou explicacdes, quando necessarias, aparecem entre colchetes.

Exemplo:
"A chamada para as citacbes pode ser feita de duas maneiras: pelo autor

[sistema alfabético] ou por nimero [sistema numérico]" (Sa et al., 1996, p. 87).

9.2.11 Citacéo verbal - palestras, comunicacfes, entrevistas, depoimentos, etc.

A melhor forma de fazer a citacdo verbal € utilizando como citacdo de direta,
transcrevendo integralmente a fonte
e« Garanta o anonimato dos entrevistados, caso seja necessario, utilizando
pseuddnimos;
Em caso de dados obtidos por informacdo oral deve-se colocar entre

parénteses a expressao - informacéao verbal - apds a citacdo e mencionar os dados
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disponiveis em nota de rodapé. Para isso, deve-se fazer uso do recurso:
“inserir>referéncias>notas”, do Editor de texto Word for Windows.

Exemplos:
No texto

Nao existia nenhuma restricdo ao desmatamento de espécie alguma, haja
vista que as casas de madeira utilizavam em sua estrutura, tabuas, vigas
caibros, extraidos de Castanha-rosa e até mesmo de madeiras de uso
estritamente da inddstria moveleira como o cedro-rosa e Cerejeira. O fator
que foi determinante para o abandono da producéo rural, foi um misto de
doencas (Maléaria), agravados pela falta de assisténcia técnica para o
melhor aproveitamento do campo, bem como a falta de recursos, ja que
ndo houve o interesse de buscar financiamento. (Informagéo verbal)!

Segundo Marcondes (2003) as bibliotecas digitais tém suma importancia

nas Universidades. (informacéo verbal)?

No rodapé

1Entrevista concedida pelo pioneiro, Sr. Natanael Cavalari, residente em Ariquemes desde 1981.
2MARCONDES, José. Bibliotecas Digitais. Belo Horizonte: UFMG, 10 jun. 2003. Palestra ministrada
aos profissionais e estudantes de Biblioteconomia e Ciéncia da Computacao.

9.2.12 Documentos eletrénicos

Sao citacdes de informacdes retiradas das redes de comunicacéo eletronica
(site, homepage, matéria de jornal ou revista, etc.), assim, procede-se da mesma
forma que as demais citacdes, todavia a forma de referenciar tem particularidades
gue serdo doravante explicadas, todavia as citacbes podem ter autoria ou néo e

ainda ser de uma autoria.
9.2.13 Sem autoria
Deve-se fazer a entrada da citacéo no corpo do trabalho e nas referéncias no

final do trabalho, com a Primeira Palavra do Titulo da reportagem, em letras

maiusculas, seguida de reticéncias, mais a expressao on-line e o ano da consulta.
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Exemplo 01: Sem titulo do site pelo titulo da reportagem
Titulo da reportagem: Patos de Minas promove 12 Semana Diocesana da

Comunicagéo.

No texto:

“Pensando na espiritualidade, no autocuidado e na formacao dos agentes da
Pascom, é que a Diocese de Patos de Minas (MG) e seus pasconeiros organizaram
a 12 Semana Diocesana da Comunicacao” (Patos... online, 2021, p. 01).

Nas referéncias:

Patos de Minas promove 12 Semana Diocesana da Comunicacao, Patos de Minas,
26 de mai. 2021. CBNN regional leste. Belo Horizonte, p. 26 de maio. 2021.

Exemplo 02: Com nome do site

No texto:

‘Em tempos remotos, o Bispo cristdo geralmente residia na civitas,
assim o territorio administrado por ele, normalmente coincidia com o
territorio da cidade, que passou a ser conhecido eclesiasticamente por

seu termo civil usual, ‘diocese’.” (Diocese, 2021, p.01).

Nas referéncias:

DIOCESE de Patos De Minas. Significado de Diocese Disponivel em:
https://diocesedepatosdeminas.org.br/historia-da-diocese-de-patos-de-

minas/Acesso em: 26 de jul. de 2021.

Exemplo 03: Site com autoria declarada
No texto

‘O Anuario Eclesiastico da Diocese de Uberaba faz referéncia pela
primeira ao Apostolado da Oracao em Patos de Minas, no ano de 1933,
informando que nesse ano a pardquia contava com 38 zeladores e 882

associados” (Damasceno, 2021, p.01).
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Nas referéncias:
DAMASCENO, L. 100 Anos Do Apostolado Da Oragcdao Na Pardquia
Santo Antonio De Padua E Na Cidade De Patos De Minas, 2021.

Disponivel em: https://diocesedepatosdeminas.org.br/noticia/100-anos-do-

apostolado-da-oracao-na-paroquia-santo-antonio-de-padua-e-na-cidade-de-patos-

de-minas/. Acesso em 26 de jul. 2021

Obs.: As datas nas referéncias devem ser escritas na sequéncia: dia (dois
nameros), més (trés letras, abreviado) e ano (quatro numeros). Apenas o0 més de
maio € colocado sem abreviacao.

Caso nao encontre a data de publicacdo da citacdo de site, € permitido o uso do
ano de copyright depois de um “c”. Por exemplo, c2020. Se ndo houver nem esse
dado ou data de local da publicacdo, utilize asigla [S.I], que significa sem

informacéo.

9.2.14 Citacéo incluindo traducao do autor da monografia

Quando a citacdo incluir texto traduzido pelo autor, deve-se incluir, apés a

chamada da citacdo, a expressao traducao nossa, entre parénteses.

Exemplo:

Em relacdo a isso, Urdanoz (2001, p. 316, traducdo nossa) afirma que “a
dialética hegeliana nao é, pois, um simples método ou instrumento de pensar, senao
gue se constitui em principio do movimento construtivo do mundo do espirito, da

natureza e de toda histéria e cultura humanas.”

9.2.15 Transcricdo dos elementos e Citagcdes com mais de trés autores

Poderdo ocorrer citacbes com mais de um autor, nestes casos consultar o
quadro abaixo, no qual sdo apresentados varios exemplos de transcricdo de

elementos.
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PATOS DE MINAS

e expressao et al., que significa - abreviatura da expressao latina "et alii",

gue significa "e outros" SEMPRE deve ser grafada em italico

AUTORIA

EXEMPLOS

Um autor:
Sobrenome do autor, data, pagina caso
seja citacao direta.

Conforme exposto por Silva (2013, p. 35).
(Castro, 2019, p. 146).
(Siméo, 2021)

Dois autores:

Usar a conjuncdao “e” quando os
sobrenomes estiverem incluidos na
sentenca. Dentro do paréntese usar ponto-
e-virgula.

Lopes e Alves (2020, p. 42).
(Lopes; Alves, 2020, p. 42)

De dois a trés autores:

0s sobrenomes incluidos na sentenca,
usar a conjuncao "e" e dentro do paréntese
usar ";".

(Costa; Soares; Silva, 2001, p. 41). ou
Costa, Soares e Silva (2001, p. 41).

Trés ou mais autores:
indicar o sobrenome do autor, seguido da
expressao latina et al., data e pagina(s).

(Monteiro et al., 2002, p. 14).
ou
Monteiro et al. (2002, p. 14).

Autor de entidade:

a) citar nome de entidade por extenso,
data e pagina(s).

b) citar sigla da entidade em letras
maiusculas, data e pagina(s).

¢) quando se tratar de 6rgado do poder
publico  federal, regional ou
municipal.

a) Os dados mencionados neste artigo
demonstram a relacdo de [...] (Instituto
Brasileiro de Geografia e Estatistica, 2020,
p. 160).

b) Segundo IBGE (2020, p. 48).

c) De acordo com dados coletados junto ao
Ministério da Educacéao [...] (Brasil, 2021,
p. 23).

Autor eventos:
indicar o nome completo do evento, data e

pagina(s).

No Congresso Brasileiro de Geologia
(2021, v. 2, p. 7), realizado em Sé&o Paulo
[...] ou

(Congresso Brasileiro de Geologia, 2021,
v.2,p. 7).

Documento sem autoria:

deve ser indicado pelo titulo, data e
pagina(s) preferencialmente ao final do
texto.

(Propostas..., 2020, p. 9).

Autores com o0 mesmo sobrenome e
data:

acrescentam-se as iniciais de seus
prenomes; caso ainda haja coincidéncias,

(Oliveira, J. C., 2020, p. 89).
(Oliveira, B. F., 2020, p. 12).

(Silva, Raimundo, 2021).
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colocar os prenomes por extenso (Silva, Roberto, 2021).

Diversos documentos do mesmo autor:
sobrenome do autor, seguido das datas

cronoldgicas (Nogueira, 1996, 2019, 2021).

Diversos documentos de um mesmo

autor, da mesma data: (Simdes, 2020a).
acrescentar ao ano letras minasculas em | (Simdes, 2020b).
ordem alfabética. Segundo Fagundes (2021a, 2021Db).

Fonte: Manual para Trabalhos Cientificos das Faculdades Integradas de Ariqguemes (2019).

9.3COMO CITAR A BIBLIA NO TCC DE ACORDO COM A ABNT

A Biblia Sagrada ndo tem teor cientifico, mas ainda assim aparece como
referéncia em muitos trabalhos de conclusao de curso. A Biblia € uma obra antiga e,
por conseguinte sem autoria declarada. Ela é, na verdade, uma colecdo de textos
religiosos que sé&o sagrados para o cristianismo.

Composta por 66 livros, 1.189 capitulos e 31.102 versiculos, a Biblia é um
livro extenso. Por esse motivo, a chamada para citacdo e referéncia precisam conter
0 maximo de identificadores.

Como citar a Biblia pela ABNT?

CitacOes biblicas, que séo facilmente acessiveis, podem ser referenciadas no
corpo do texto entre parénteses ( ). A mesma regra vale para documentos do
Magistério eclesial, textos patristicos e classicos da Filosofia e Teologia.

Quando a referéncia vem depois do texto biblico, € necessario colocar a abreviatura

do livro citado, o niumero do capitulo e o nimero do versiculo.

Situacéo Referéncia Como se lé
Capitulo de livro no todo Gn 12 Géneses, capitulo 12
Versiculo de um livro Lc, 5,12 Lucas, capitulo 5, versiculo 12
versiculo de um livro de 2Jo 12 Segunda carta de Jodo, versiculo 12
apenas um capitulo
Vérios versiculos seqguidos | Lc 5,12-17 Lucas, capitulo 5, versiculos 12 a 17

Lucas, capitulo 5, versiculo 12 e

Dois versiculos sequenciais |Lc 5,12.13 .
versiculo 13

72

Semindrio Maior Dom José André Coimbra - Diocese de Patos de Minas - MG~ ISBN 978-65-00-28968-8



-DF——————

PATOS DE MINAS

Manual para Elaboracdo de Trabalhos Académicos
Semindrio Maior Dom José André Coimbra - 3” ed. 2024 EO CESE

Varios versiculos, mas nédo Lucas, capitulo 5, versiculo 12 e
: Lc 5,12.19.21 . ) :
seguidos versiculo 12, depois 19 e depois 21
Varios versiculos de .| Lucas, capitulo 5, versiculo 12, depois
. . Lc 5,12.21-23; . . .
diferentes  capitulos no 61-8 21 ao 23, depois capitulo 6, versiculos
mesmo livro ' de 1l as8.
Parte de um versiculo S| 3, 2a Salmo 3, versiculo 2, primeira parte
Um texto contido . .
. . Lucas, capitulo 5, do versiculo 20 ao
parglalmente em dois |Lc 5,20—6,13 capitulo 6, versiculo 13
capitulos

Entendendo a pontuacéo:

. Virgula (,): separa capitulo de versiculo
. Ponto e virgula (;): separa capitulos de livro
. Ponto (.): separa versiculo de versiculo
. Hifen (-): indica sequéncia de versiculos
. Travesséao (—): sequéncia de capitulos

Sendo a Biblia Sagrada uma obra de sem autoria declarada, a citacdo no
corpo do texto tem como chamada a primeira palavra representativa do titulo da
obra, seguida por ano e paginacgao.

Ha diferentes formas de citar a Biblia no relatério. S&o elas:

Citacao direta

Citacao direta é a reproducdo exata do que esta escrito na Biblia Sagrada.
Quando tem até trés linhas, € inserida direto no corpo do texto, entre aspas.

Exemplos:

‘E ndés sabemos que Deus coopera em tudo para o bem daqueles que o
amam” (Rm 8, 28)

“Pois de sua plenitude todos nds recebemos, graca por graca’(Jo 1, 16).

J& as citagcbes com mais de trés linhas ficam separadas do texto, com recuo
de 4 cm da margem esquerda, fonte menor do que 12 e espacamento simples.

Citacao indireta

O autor escreve com as suas proprias palavras o que o trecho biblico quis

dizer, portanto, n&o precisa usar aspas. E obrigatério mencionar a passagem biblica.
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Recursos

Para destacar palavras e frases na passagem biblica, utiliza-se negrito, desde
gue o autor ndo se esqueca de adicionar a expressao (grifo nosso), apos a indicacao
da fonte.

Trechos de citagdes longas podem ser omitidos com supressoes, sinalizadas
no relatério com reticéncias entre colchetes [...].

InterpolacBes sdo acréscimos e comentarios, feitos pelo autor do trabalho,

gue podem ser sinalizados com colchetes [ ].

9.4 Notas de Rodapé

Sao indicacdes, observacdes ou aditamentos ao texto feito pelo autor. Ajudam
a prestar esclarecimentos que nao foram incluidos no texto, para nao interromper a
leitura.

As notas devem ser digitadas em espaco simples, em fonte menor do que o
usado no texto e separadas do texto por um traco horizontal de 3 cm a partir da
margem esquerda com alinhamento justificado.

A indicacdo da numeracao deve ser feita acima da linha do texto em expoente
e a nota pode ser inserida através das configuracdes disponiveis no Editor de texto
Word for Windows, na secéo: INSERIR > REFERENCIAS > NOTAS > NOTAS DE
RODAPE > INSERIR. A numeracéo é sequencial e automatica, ou seja, o proprio
editor de texto realizara o procedimento.

As notas devem ser alinhadas e justificadas. Em caso de mais de uma nota
na mesma pagina, no rodapé elas devem aparecer uma abaixo da outra, abaixo da
primeira letra da primeira palavra, de forma a destacar o expoente e sem espaco
entre elas.

Obs. Como padrdo desta IES, as referéncias ndo devem ser
apresentadas nas notas de rodapé. Evitar, se possivel, notas longas.
Traducdes podem ser apresentadas em formato de adento, caso sejam longas

demais para notas.
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9.4.1 Tipos de Notas de Rodapé

Essas notas séo indicacdes, observacdes ou aditamentos ao texto feitos pelo
autor, tradutor ou editor, podendo parecer na margem esquerda ou direita da
mancha gréfica. Nesta instituicdo utilizaremos alinhamento justificado fonte 10

ou 11 espacamento simples.
9.4.2 Notas de referéncia

Sao notas que indicam as fontes consultadas ou remetem a outras partes da
obra nas quais o0 assunto foi abordado. Devem ter numeracéo Unica e consecutiva
para todo o trabalho.

A primeira citagdo de uma obra deve ter sua referéncia completa. As outras
subsequentes da mesma obra podem ser referenciadas de forma abreviada,
utilizando as expressdes latinas citadas a seguir. As notas de rodapé devem ser
colocadas na pagina em que a referéncia aparece e em geral pede-se que seja

colocada totalmente na referida pagina e ndo a continuar em outra.

Exemplo:

No texto

"O inicio da politica social brasileira, nos anos 30, pode ser vista como

uma extensdo da cidadania regulada, conceito formulado também por Santos."*

No rodapé

4SANTOS, W. G. dos. Cidadania e justica. Rio de Janeiro: Campus, 1979. p. 75.

9.4.3 Notas Explicativas

Palavras ou expressdes desconhecidas devem, sempre que possivel, receber

uma nota de rodapé para fins de esclarecimentos, comentarios, esclarecimentos
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elou observacdes pessoais do autor. Devem ser digitadas também em fonte menor,

porém com tamanho 10.

Exemplo:

No texto

‘[...] grande parte dos problemas ambientais de nossa cidade sao
ocasionados pela acéo antrépica”.®

No rodapé

5> Acdo Antrépica: o mesmo que atividade humana.

A numeracao das notas explicativas é feita em algarismos arabicos, devendo
ter numeracao Unica e consecutiva para todo o capitulo ou parte quando se tratar de
livros ou por todo o documento, quando se tratar de artigos de peridédicos ou

trabalhos académicos.

9.5 Observacgdes finais

1 Recomenda-se que sempre que possivel uma citacao longa néo apareca dividida

em duas paginas.

2 Da mesma forma, evitar sempre que possivel iniciar pagina, se¢cao ou subsecéao
com uma citacdo longa. Deve-se, portanto, tentar colocar uma frase antes da
citacdo. Ex: Silva (2013) apresenta 0s seguintes apontamentos: (na sequéncia a
citacdo direta longa)

3 Evitar paragrafos com citacdes seguidas de mesma autoria por repetidas vezes.

4 Evitar iniciar uma subsecdo com uma citagéo direta.

5 Evitar encerrar uma sec¢ao ou subse¢ao com uma citacdo direta longa.
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6 Evitar iniciar pardgrafos com aspas.

7 Minimizar utilizagdo de citagcdes de documentos online ndo publicados.

8 Preferir mencionar textos recentes e de fontes confiaveis.

10.REGRAS PARA ELABORACAO DA LISTA DE REFERENCIAS (NBR 6023:
2018 DA ABNT)

10.1 O que séo as referéncias

Sao o conjunto de elementos descritivos que permitem a identificacdo de
publicacdes, no todo ou em parte. De acordo com a NBR 6023:2018, o conjunto
padronizado e de elementos descritivos, retirados de um documento, permite sua
identificacéo individual.

A referéncia é constituida de elementos essenciais e, quando necessario,
acrescida de elementos complementares. Esses elementos séo retirados da propria
obra, e quando isso ndo € possivel, utilizam-se outras fontes de informacéo,

indicando os dados assim obtidos entre colchetes.

10.2 Regras gerais de apresentacao

Os elementos essenciais e complementares da referéncia devem ser

apresentados em sequéncia padronizada;

e As referéncias sdo alinhadas somente a margem esquerda e de forma a se
identificar individualmente cada documento;

e As referéncias devem ser digitadas, usando espaco simples entre as linhas e
um espaco para separa-las alinhadas a esquerda;

e As abreviaturas devem seguir a NBR 6023:2018;

e As referéncias devem ser listadas ao final do trabalho.
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Obs.: As referéncias podem ser ordenadas conforme a ordem de citagao no

texto (sistema numérico) ou em ordem alfabética (sistema autor data®!). As

referéncias devem ser digitadas em espaco simples, fonte 12. Entre duas referéncias

deve-se deixar um espaco simples e alinhadas a esquerda.
10.3 Autoria
10.3.1 Até trés autores
Nesse caso indica(m)-se o(s) autor(es) pelo Ultimo sobrenome, em

maiusculas, seguido do(s) prenome(s) e outros sobrenomes, abreviado(s) ou néo.

Os nomes devem ser separados por ponto-e-virgula, seguido de espaco.

Exemplos:
01 autor:
SALGADQO, J. C. A ideia de justica em Hegel. Sdo Paulo: Loyola, 1996.

02 autores:

REALE, G.; ANTISERI, D. Historia da Filosofia: Do Humanismo a Kant. 2 ed. Sao
Paulo: Paulus, 1990. 2 v.

03 autores:

MARCILIO, J. F. de S.; CARDOSO, J. C. da S.; GUEDES, C. D. C. F. V.. Diabetes
Mellitus e a Doenca Periodontal: principais caracteristicas e manifestacdes. Scientia
Generalis, [s.l.], v. 2, n. 1, p. 85-98, 2021. Disponivel em:
http://scientiageneralis.com.br/index.php/SG/article/view/153. Acesso em: 26 jul.
2021.

Obs.: A NBR 6023:2018. Nao orienta se o nome dos autores na referéncia
devem vir abreviados ou se escritos literalmente, porém orienta-se padronizar

uma das duas formas e sugere-se abreviar.

21 Neste IES padroniza-se o sistema autor-data, portanto as referéncias devem vir em ordem
alfabética
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10.3.2 Mais de trés autores

Quando existirem mais de trés autores, indica-se apenas 0 primeiro,

acrescentando- se a expressao latina et al. (em italico)

Exempilo:

DOS SANTOS, A. P. et al,. Maria Madalena no cristianismo primitivo: desafio para
reflexdes cristds modernas. Caminhando, [s.l.], v. 12, n. 2, p. 29-41. 2007.

Nota: Em casos especificos (projetos de pesquisa cientifica, indicacdo de producao
cientifica em relatorios para 6rgéos de financiamento etc.), nos quais a mencao dos

nomes é indispensavel para certificar a autoria, € facultado indicar todos os nomes.

Nomes compostos — Para definicho da forma correta de entrada de nomes
compostos, estrangeiros etc. devem ser utilizadas as fontes adequadas (cédigo de

catalogacao, catalogos de bibliotecas, indicadores, bibliografias etc.).

Indicacdo explicita de responsabilidade pelo conjunto da obra em coletaneas
de varios autores — a entrada deve ser feita pelo nome do responsavel, seguida da
abreviacdo, no singular, do tipo de participacdo (organizador, compilador, editor,

coordenador etc.), entre parénteses.

Exemplos:

FERREIRA, L. P. (Org.). O fonoaudiélogo e a escola. Sdo Paulo: Summus, 1991.

MARCONDES, E.; LIMA, I. N. de (Coord.) Dietas em pediatria clinica. 4. Ed. S&o
Paulo: Savier, 1993.

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

LUJAN, R. P. (Comp.) Um presente especial. Traducéo de Sonia Silva. 3. Ed. Sédo
Paulo: Aquariana, 1993, 167 p.
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10.3.3 Autoria desconhecida

A entrada é feita pelo titulo. O termo anénimo ndo deve ser usado em substituicdo
ao nome do autor desconhecido.

Exemplo:

DIAGNOSTICO do setor editorial brasileiro. Sdo Paulo: Camara Brasileira do Livro,
1993. 64 p.

10.3.4 Autor entidade

Entidades: As obras de responsabilidade de entidade (6rgdos governamentais,
empresas, associa¢cdes, congressos, seminarios, etc.) ttm entrada pelo seu proprio

nome por extenso.

Exemplo:

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 10520(2023):
apresentacao de citacdes em documentos: procedimentos: Rio de Janeiro, 2002.

Entidade com denominacéo genérica - Quando a entidade tem uma denominacao
genérica, seu nome € precedido pelo nome do érgdo superior, ou pelo nome da

jurisdicdo geografica a qual pertence.

Exemplo:

BRASIL, MEC. Plano de Desenvolvimento da Educacéo. Brasilia: MEC, 2007.
Disponivel em: http://portal.mec.gov.br/arquivos/livro/index.htm. Acesso em 21 de jul.
2021.

Entidade vinculada a um 6rgdo maior, com uma denominacao especifica que a
identifica - a entrada é feita diretamente pelo seu home. Em caso de duplicidade de
nomes, deve-se acrescentar no final a unidade geografica que identifica a jurisdicao,

entre parénteses.
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10.4 Titulo e subtitulo

O titulo e o subtitulo devem ser reproduzidos no documento, separados por

dois pontos.

Exemplo:

PASTRO, C. Arte sacra: espaco sagrado hoje. Sdo Paulo: Loyola, 1993. 343 p.

10.5 Peri6édico no todo

Quando se referenciam periddicos no todo toda colecéo, ou integralmente um
namero ou fasciculo, o titulo da publicacdo deve ser sempre o primeiro elemento da

referéncia, escrito em letras mailsculas.

Exemplo 01:
EL JURISTA DEL FUERO MILITAR POLICIAL: Revista Académica del Centro de
Altos Estudios de Justicia Militar. Perd: CAEJM, 2012-. Anual

HORIZONTE. Belo Horizonte: Puc, v. 1, n. 2, 27 abr. 2021. Anual. Disponivel em:
http://periodicos.pucminas.br/index.php/horizonte/index. Acesso em: 26 jul. 2021.

10.5.1 Edicéo

Quando houver uma indicacdo de edicao, esta deve ser transcrita, utilizando-
se abreviatura dos numerais ordinais e da palavra "edicdo" (ed.), ambos da forma

adotada na lingua do documento.

Exemplo:

VAZ, H. C. L. Ontologia e histdria. 2. ed. Sdo Paulo: Loyola, 2001.

Obs.: Nao se menciona a 12 edicao.
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10.5.2 Emendas e acréscimos

Indicam-se emendas e acréscimos a edicao, de forma abreviada.

Exemplo:

FERREIRA, A. B. H. Aurélio século XXI: o dicionario da Lingua Portuguesa. 3. ed.
rev. e ampl. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 1999. 2128p.

10.5.3 Local da publicacéao

a) O nome do local (cidade de publicacdo) deve ser indicado como figura no

documento.

Exemplo:

SABIN, S. Educacao Superior: introducao e guia de estudo. 2. ed. Curitiba: FCET,
2020.

Obs.: Quando a cidade ndo aparece no documento, utiliza-se a expressado Sine

loco, abreviada, entre colchetes [s.l.].

Exemplo:

TANDIZ, L. Super entendimento: ensaio de psicopedagogia. [s.l.]: Pimpéao, 2021.

10.5.4 Editora
a) O nome da editora deve ser indicado tal como figura no documento, abreviando-

se 0s prenomes e suprimindo-se as palavras que designam a natureza juridica ou

comercial, desde que sejam dispensaveis para a identificagéo.
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Exempilo:

TAYLOR, C. Hegel e a sociedade moderna. Traducao de Luciana Pudenzi. Sdo
Paulo: Loyola, 2005.

(Nota: No documento Editora Loyola)

b) Quando houver duas editoras, indicam-se ambas, com seus respectivos locais
(cidades). Se as editoras forem trés ou mais, indica-se a primeira ou a que estiver
em destaque.

Exempilo:

SILVA, A. M.; OTILO, C. A. (Coord.). Educacéo e religiosa: aspectos na BNCC.
Cultura, Sdo Joaquim: EDUC, Paraopeba, 2019. 968 p.

c) Quando a editora ndo é identificada, utiliza-se a expressao sine nomine

abreviada, entre colchetes [s.n.]

Exemplo:

RUFINO, L. O. O saber dos parvos. Anapolis: [s. n.], 2017. 196 p.

d) Quando o local e a editora ndo puderem ser identificados na publicacéo, utilizam-
se ambas as expressodes, abreviadas, entre colchetes. [s.l.: s.n.] seguidas dos

demais elementos constituintes da referéncia.

10.5.5 Data da publicacéo

a) A data da publicacdo deve ser indicada sempre em algarismos arabicos. Por se
tratar de um elemento essencial na referéncia, quando ndo constar no documento a
data da publicacéo, deve ser indicada uma data, seja da impressao, do copyright ou
outra.
b) Se nenhuma data puder ser determinada, registra-se uma data aproximada entre
colchetes, conforme indicado:

[2010 ou 2011] um ano ou outro

[20007?] ano provavel
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[2018] ano certo, ndo indicado no item
[196-] década certa
[198-7?] década provavel
[18--] século certo

[18--?] século provavel

Obs.: se a data ndo puder ser determinada depois de uma exaustiva busca orienta-
se colocar a expresséo [s.d.]

10.5.6 Documento em um Unico volume

Quando o documento for constituido de apenas uma unidade fisica (um
volume), deve-se indicar o numero total de paginas ou folhas seguidas da
abreviatura "p." ou "f.". Alguns trabalhos como dissertacOes e teses sdo impressos

apenas no anverso, neste caso indica-se f.

Exemplo:

SILVA, Robson Caixeta. O SABER ABSOLUTO NA DIALETICA DO ESPIRITO DE
HEGEL. 2013. 77f. TCC (Graduacéao) - Curso de Filosofia, Seminario Maior Dom
José André Coimbra, Patos de Minas, 2013.

10.5.7 Documento em mais de um volume

Quando o documento for publicado em mais de uma unidade fisica (mais de

um volume) deve-se indicar a quantidade de volumes, seguidos da abreviatura "v."

Exemplo:

URDANOZ, T. Historia de la Filosofia IV: Siglo XIX - Kant, idealismo y
espiritualismo. 3. ed. Madrid: Biblioteca de Autores Cristianos, 2001. 4 v.

10.5.8 Partes de publicacbes
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Quando se referenciarem partes de publicagbes, devem-se mencionar 0s

nameros das péginas ou folhas inicial e final, precedido da abreviatura "p.” ou “f”.

Exempilo:

PEREIRA, A. A educacédo em tempos de Pandemia. In: PAULINO, M. F. P.; ITAAL,
M. C. (Org.). Rumos da educacao pos pandemia. Canoas: Papirus, 2020. p. 14-
28.

Obs.: Quando a publicacdo nao for paginada, indica-se, caso seja necessario, a
guantidade de paginas entre colchetes. Caso a numeracgéo de paginas seja irregular,

indica-se a sequéncia apresentada no documento.
10.6 Referénciaverbal - palestras, comunicacdes, entrevistas, depoimentos
SOBRENOME, PRENOME abreviado do entrevistado. Titulo: subtitulo (se houver)

do artigo: depoimento. [data da publicacdo do documento]. Local de publicacéo:

nome do documento. Entrevista concedida a fulano de tal.

Exemplos:

SILVA, A. A. Mulheres no ataque: depoimento. [9 de junho, 1996]. Sado Paulo:
Revista da Folha de Sao Paulo. Entrevista concedida a Cristiana Couto.

Ex: SILVA, Luiz Inacio Lula da. Luiz Inacio Lula da Silva: depoimento [abr. 1991].
Entrevistadores: V. Tremel e M. Garcia. Sdo Paulo: SENAI-SP, 1991. 2 cassetes
sonoros. Entrevista concedida ao Projeto Memdéria do SENAI-SP.

Ex: TAL, Fulana de. Entrevista I. [jan. 2010]. Entrevistador: Ana Maria Mattos. Porto
Alegre, 2010. 1 arquivo .mp3 (60 min.). A entrevista na integra encontra-se transcrita
no Apéndice A desta monografia.

10.7 Monografia
Inclui livros, folhetos, trabalhos académicos (dissertacfes, teses etc.), manual,

guia, catalogo, enciclopédia, dicionario etc. Os elementos essenciais sdo: autor(es),

titulo, subtitulo (se houver), edi¢ao, local, editora e data de publicagdo. Os elementos
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complementares sao: indicagdo de outros tipos de responsabilidade (tradutor,

revisor, etc.), paginas e/ou volumes, série ou colecao entre outros.
10.7.1 Livro no todo
SOBRENOME, PRENOME abreviado. Titulo: subtitulo (se houver). Edicdo (se

houver). Local de publicacao: Editora, data de publicacdo da obra. N° de paginas ou
volume. (Colecao ou série).

Exemplos:

WARREN, R. Uma Vida com Propositos: Vocé Nao Esta Aqui por Acaso.
Zondervan: Michigan, 2002. 158 p.

MENESES, P. Para ler a Fenomenologia do Espirito. 2. ed. Sdo Paulo: Loyola,
1992. (Colecéo Filosofia).

BIBLIA, A: Novo Testamento. Sdo Paulo:; Paulinas, 201622
BIBLIA. Tradugdo da CNBB. S&o Paulo: Loyola: Paulus, 2001

SOBRENOME, PRENOME abreviado. (data da primeira edicdo). Titulo: subtitulo
(se houver). Edicéo (se houver). Local de publicacdo: Editora, data de publicacéo da
obra. N° de paginas ou volume. (Colecéo ou série).

FREUD, S. (1909). Duas histérias clinicas (o pequeno Hans e o homem dos
ratos). Traducado sob a direcdo de Jayme Saloméo. Rio de Janeiro: Lamgo, 1977.
(Edicdo Standard Brasileira das Obras Psicolégicas Completas de Sigmund Freud,
v.10).

Obs.: A primeira data (1909), refere-se a data da 12 edicdo a segunda (1977)

refere-se a edicdo consultada.

10.7.2 Observacéo: Referéncia da Biblia

Biblia no todo?3

22 Referéncia da Biblia como livro.
23 REGRASdeTCC... Como citar a Bibliano TCC de acordo com a ABNT: Livro sagrado é fonte de

historia, expressdes culturais e religiosas. 2019. Disponivel em:

https://regrasparatcc.com.br/formatacao/como-citar-a-biblia-abnt/. Acesso em 26 de jul. 2021.
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Esquema
BIBLIA. idioma. Titulo da obra. Tradugdo ou versdo. Local: Editora, Data de

publicacdo. Total de paginas. Notas (se houver).

Exempilo:

BIBLIA. Portugués. Biblia sagrada. Traducdo de Padre Antonio Pereira de
Figueredo. Rio de Janeiro: Encyclopaedia Britannica, 1980. Edicdo Ecuménica.

10.7.3 Livros biblicos

Titulo da parte. Idioma. In: Titulo. Tradugcdo ou versdo. Local: Editora, data de

publicacdo. Pagina inicial e final da parte. Notas (se houver).

Exemplos:

BIBLIA, N.T. Jodo. Portugués. In: Biblia sagrada. Reed. Versédo de Antonio Pereira
de Figueiredo. Sdo Paulo: Ed. Das Americas, Cap. 12, vers.11.

BIBLIA. Apocalipse. Portugués. In: A Biblia sagrada: antigo e novo testamento.
Traducéo de Jodo Ferreira de Almeida. Brasilia: Sociedade Biblica do Brasil, 1969.
p. 291-309.

10.7.4 Dissertacao, Tese ou TCC

SOBRENOME, PRENOME abreviado. Titulo: subtitulo (se houver). Orientador:
Nome do orientador sem a titulacdo. Data de defesa. Total de folhas. Tese
(Doutorado) ou Dissertacdo (Mestrado) - Instituicdo onde a Tese ou Dissertacao foi
defendida, local, data de defesa ou da publicacdo se esta constar no documento.

Descricao fisica do suporte.

Exemplo:

FONSECA, Tatiana Rosa. A relacdo do Homem X Natureza e a expressao
divina. Marta Santana (orientadora), 2019. 120 f. Dissertacédo (Mestrado em
Educacao) - Curso de Filosofia, Universidade Federal de Uberlandia, Uberlandia,
2019. Disponivel em: www.ufu.com.br/tesesdissertacoes. Acesso em: 19 jul. 2021.

Obs.: 0 nome do orientador € um elemento opcional.
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10.7.5 Dicionaério

SOBRENOME, PRENOME abreviado. Titulo do dicionario: subtitulo (se houver).
Edicao (se houver). Local de publicacdo: Editora, data de publicacao.

Exempilo:

FERREIRA, A. B. H. Aurélio século XXI: o dicionario da Lingua Portuguesa. 3. ed.
rev. e ampl. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 1999.

10.7.6 Manual

SOBRENOME, PRENOME abreviado do autor do manual. Titulo do manual:
subtitulo (se houver). Tradutor (se houver). Edicao (se houver). Local de publicacéo:

Editora, data de publicacao. total de paginas.

Exemplo:

AMERICAN PSYCHOLOGICAL ASSOCIATION. Manual de publicacéo da
American Psychological Association. Traducédo de Daniel Bueno. Porto Alegre:
ARTMED, 2002. 329 p.

10.7.7 Parte de monografia

10.7.8 Capitulo de livro

SOBRENOME, PRENOME abreviado do autor do capitulo. Titulo: subtitulo (se
houver) do capitulo. In: AUTOR DO LIVRO (tipo de participacdo do autor na obra,
Org(s), Ed(s) etc. se houver). Titulo do livro: subtitulo do livro (se houver). Edicdo
(se houver). Local de publicacdo: Editora, data de publicacdo. paginacéo referente

ao capitulo ou numero do capitulo.
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Exempilo:

TARALLY, L.; YAMADA, O. H. Reflexdes contemporaneas do processo de
aprendizagem. In: BART, A. V. et al., (org.). A forma de refletir. 2. ed. Porto:
Artmed, 2016. p. 25-72.

10.8 Peridédicos

Inclui colegcdo como um todo, volume ou fasciculo de revista, numero de
jornal, caderno etc., na integra, ou a matéria existente em (artigos, matérias

jornalisticas, editoriais, reportagens etc.).

10.8.1 Artigo e/ou matéria de periodico

Elementos essenciais: autor(es), titulo do artigo ou matéria, subtitulo (se
houver), titulo da publicacédo, local de publicacéo, titulo do fasciculo, suplemento,
namero especial (quando houver). Indicacdo de volume, fasciculo ou numero,
paginacéo inicial e final do artigo ou matéria, informacfes de periodo e data de

publicacao.

10.8.2 Artigo de periddico

SOBRENOME, PRENOME; SOBRENOME, PRENOME abreviado. Titulo: subtitulo
(se houver). Nome do periédico, Local de publicagdo?®, volume, nimero ou
fasciculo, paginacdo, data ou intervalo de publicacdo e particularidades que

identificam a parte (se houver).

NORONHA, C. U. A. Teologia da Libertacdo: origem e desenvolvimento. Revista
Fragmentos de Cultura-Revista Interdisciplinar de Ciéncias Humanas, [s.l.], v.
22,n. 2, p. 185-191, 2012.

10.8.3 Artigo publicado em periddico eletrénico

24 Quando néo é possivel identificar o local coloca-se [s.1.]
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SOBRENOME, PRENOME(s) abreviado. Titulo: subtitulo (se houver). Nome do
periédico, local de publicacédo, volume, nimero ou fasciculo, més(s) abreviado. ano.

DOI?® (SE HOUVER). endereco da URL. Data de acesso:

Exemplo:

DEL LAMA, Fernando Araujo. Walter Benjamin, arauto da Teologia da Libertacéo?
Por uma critica das aproximacdes entre marxismo e teologia. Revista de Filosofia
Instauratio Magna, Santo André, v. 1, n. 2, p. 35-80, 2021. DOI:
https://doi.org/10.36942/rfim.v1i2.381. Disponivel em:
https://periodicos.ufabc.edu.br/index.php/instauratiomagna/article/view/381. Acesso
em 26 de jun. 2021.

Obs.: o destaque é para o titulo do periodico, o subtitulo ndo é destacado.

10.8.4 Artigo de jornal

SOBRENOME, PRENOME abreviado. Titulo: subtitulo (se houver). Nome do jornal,

Local de publicacdo, pagina, data de publicacdo do jornal com o més abreviado.

Exemplo:

ARYDES, C. Os animais séo inteligiveis. Jornal da Tarde, Sdo Paulo, p. 4D, 15
abr. 2021.

Obs.: o destaque € para o nome do jornal.

10.8.5 Artigo em vias de publicacdo (No prelo)

SOBRENOME, PRENOME(S) abreviado. Titulo: subtitulo (se houver). Nome da

publicacdo. No prelo.

Exemplo:

SANTOS, M. I. C.; PEIREIRA, M. L. Vida e obra de Padre Eustaquio: uma visao de
sua caridade em Ibia-MG. Boletim de Psicologia. No prelo.

%5 Se ndo houver DOI apenas pule essa parte.
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10.9 Documento de evento

Inclui trabalhos apresentados em eventos (parte do evento) ou o conjunto de
documentos, reunidos num produto final do préprio evento (atas, anais, etc.)

Elementos essenciais: nome do evento, numeracédo (se houver), ano e local
de realizagdo. Em seguida deve-se mencionar o titulo do documento (anais,
resumos, atas etc.), seguido dos dados do local de publicagcéo, editora e data de
publicacgéo.

10.9.1 Anais no todo

Titulo: subtitulo (se houver) do evento, nimero, ano. Local de realizagdo do evento.

Anais [...] Local de publicagdo dos anais: Editora, ano. Total de paginas.

Exemplo:

REUNIAO ANUAL DE TEOLOGIA, 11., 2019. Rio Claro. Anais [...] Rio Claro:
Sociedade brasileira de teologia de Rio Claro, 2019. 700 p.

10.9.2 Trabalho publicado em Anais de Congresso

SOBRENOME, PRENOME abreviado. Titulo: subtitulo (se houver) In: NOME DO
EVENTO, numero., ano. Local de realizagdo do evento. Anais [..] Local de

publicacdo dos resumos: Editora, ano. paginacao.

Exemplo:

MENDES, L. G.; LIMA, S. C. F. Dificuldade De Aprendizagem Nos Anos Iniciais Do
Ensino Fundamenta. In: Il Férum de Iniciacédo Cientifica, 3., 2020, Patos de Minas.
Anais [...] Patos de Minas: Scientia Generalis, 2020. p. 30-31. Disponivel em:
http://scientiageneralis.com.br/index.php/SG/article/view/75. Acesso em 26 de jun.
2021.

10.9.3 Documentos em meio eletrbnico

Os elementos essenciais para referenciar os documentos em meio eletrénico

sao os mesmos recomendados para documentos impressos, acrescentando-se as
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informacdes relativas a descri¢do fisica do meio ou suporte (CD). Quando se tratar
de obras consultadas online, sdo essenciais as informacdes sobre o endereco
eletrénico, precedido da expressdo Disponivel em: e a data de acesso do
documento, precedido da expressao “Acesso em”: ...
Obs.: mesmo o trabalho estando na internet, ele deve seguir a topologia de sua
origem, ou seja, se ele é um artigo cientifico, por exemplo, ele deve ser referenciado
como artigo acrescido de Disponivel em: e a data de acesso do documento,
precedido da expressédo Acesso em:

10.9.4 Trabalho publicado em CD
SOBRENOME, PRENOME abreviado do autor do trabalho. Titulo: subtitulo (se

houver) In: NOME DO EVENTO, numero., ano. Local de realiza¢do do evento. Anais

[...] Local de publicagéo dos Anais: Editora, ano. Descri¢ao fisica do suporte.

Exemplo:

RIBEIRO, R. Psicologia social e desenvolvimento do terceiro setor: participacdo da
Universidade. In: CONGRESSO NORTE NORDESTE DE PSICOLOGIA, 2., 2001,
Salvador. Anais [...] Salvador: Universidade Federal da Bahia, 2001. 1 CD.

10.10Documento publicado na Internet

AUTOR(ES). Titulo: subtitulo (se houver). Disponivel em: endereco da URL. Data

de acesso.

Exemplo:

UCM. Universidade Catdlica de Mocambique. Fundamento da teologia catdlica,
Manuais, Projetos, Pesquisas de Direito, 2018. Disponivel em:
https://www.docsity.com/pt/fundamento-da-teologia-catolica/5354486/. Acesso em:
20 de jul. 2021.

92

Semindrio Maior Dom José André Coimbra - Diocese de Patos de Minas - MG~ ISBN 978-65-00-28968-8



https://www.docsity.com/pt/universidade/mz/universidade-catolica-de-mo-ambique/

Manual para Elaboracdo de Trabalhos Académicos
Semindrio Maior Dom José André Coimbra - 3° ed. 2024 EQDQE SE

PATOS DE MINAS

10.10.1 Documento em meio eletrdnico — redes sociais 26

Recomenda-se indicar o tipo de suporte ou meio eletrdbnico em que o

documento esta disponivel.

Exemplo:

PODSCAT LEO: América: parte 3: a chegada [Locucdo de]: Leonardo Paraty. [S.
l.]: Hora da educacao, 19 mar. 2021. Podcast. Disponivel em:
http://horadaeducacao.com/podcast-leo.brasil.parte-3-a-chegada/. Acesso em:
4.out. 2020.

Obs.: Para redes sociais, especificar o nome da rede e o perfil ou pagina acessados,

separados por dois pontos.

DIRETOR DO SciELO, Abel Packer, apresenta hoje palestra na 42 edicado do
Simposios Tematicos do Programa de Pos-Graduacédo em Quimica da UFMG. [Séo
Paulo], 27 fev. 2015. Twitter: @redesicelo. Disponivel em:
http://twitter.com/redescielo/status/5712619868828899969. Acesso em: 5 mar.
2020.

SMDJAC - SEMINARIO MAIOR "DOM JOSE ANDRE COIMBRA" (Patos de
Minas). Capela do Seminario Maior "Dom José André Coimbra". Patos de
Minas, 27 fev. 2021. Facebook: Seminario Maior "Dom José André Coimbra”.
Disponivel em:
https://www.facebook.com/seminariomaiordjac/photos/457708608913032. Acesso
em: 19 jul. 2021.

ABRAVANEL, Plinio. O sonho de um cristdo. 30 jun. 2021. Instagram:
@pliniocristao. Disponivel em: www.instragam_ pliniocristao/012487420002222.
Acesso em: 26 jul. 2021.

10.10.2 Videos hospedados em sites de reproducao

Exemplo:

TADEU, Luciana. O Natal de Jesus Cristo: o0 que saber no final do ano.
Youtube, 28 dez. 2020. Disponivel em:
https://www.youtube.com/watch?v=0tg371PjtKU. Acesso em: 15 jan. 2021.

%6 Todo documento que for consultado na internet, de qualquer tipologia orienta-se colocar:
Disponivel em: www.sitesitesitestie.com.br e a data de acesso de acordo com a orientacdo para cada
tipo.
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10.10.3 Programas computacionais e jogos

APPLE. OS X El Capitan. Versao 10.11.6. [Cupertino]: Apple, c2017.

A GAME... of Thrones: the board game. 2 nd. Ed. ROseville: FFG, 2017. 1 jogo
eletrénico.

10.10.4 Filme

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.

NOME do filme. Direcdo: Nome do diretor. Producdo de nome do produtor. Local
(cidade ou pais): Distribuidora do filme, ano de lancamento. Midia na qual acessou o

filme.

Exemplo:

Padre Pio Vida e Historia. Direcdo: Carlo Carlei. Producao Paulinas. Italia: Studio
Gavia, 2000. 1 DVD (200 min). #’.

27 Caso seja online citar sempre os dados do acesso.
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Figura 9 - Modelos de referéncias para demais midias filmograficas

Tipo Referéncia

CIDADE de Deus. Diregdo de Fernando Meirelles. Rio de Janeiro: Globo Filmes, 2002. 1 DVD (130 min.).

WHITE rabitt (Temporada 1, ep. 5). Lost [Seriado]. Diregdo: Kevin Hooks. Producdo: 1. J. Abrams, Damon Lindelof, Bryan Burk, Jack Bender
e Carlton Cuse. Hawaii: Produtora ABC Network, 2004. 1 DVD (45 min.), son., color.

DESCOBRIMENTO. Produgdo de Alexia Souza. Intérpretes: Fabio Porchat, Jodo Vicente De Castro e Thati Lopes. Roteiro: Nando Viana. Rio
de Janeiro: Porta dos Fundos, 2016. 1 video (3 min.). Disponivel em: https://www.youtube.com/watch?v=S9UTFKPyTMs&. Acesso em: 1
jun. 2016,

ROBINSON, Ken. Palestra proferida no TED Taks, Monterey (California), fev. 2006. Disponivel em:
https://www.ted.com/talks/sir_ken_robinson_do_schools_kill_creativity#. Acesso em: 18 mar. 2012.

BOOK. [S. I.: 5. n.], 2010. 1 video (3 min). Publicado pelo canal Leerestademoda. Disponivel em: http://www.youtube.com/watch?
v=iwPjOggvfls&. Acesso em: 25 ago. 2011.

UM MANIFESTO 2.0 do bibliotecdrio. Mash up por Laura Cohen. Tradugdo: Maria José Vicentini Jorente. [S. I.: 5. n.J, 2007. 1 video (4 min).
Disponivel em: http://www.youtube.com/watch?vYj1pOASDMrE&. Acesso em: 12 maio 2010.

Fonte: ESPM (2020)%

10.10.5 Correio eletrénico / e-mail

Exemplo:

SANTIAGO, P. M. Relatério de despesas [mensagem pessoal]. Mensagem
recebida por amanadasilva@yahoo.com.br em 15 mar. 2021.

Obs.: Nao se aplica a mensagens e documentos eletrénicos, cujos endere¢cos nao

estejam disponiveis.

10.11 Documentos legislativos

JURISDICAO. (ou cabecalho da entidade no caso de se tratar de normas), titulo.

Edicdo. Local: Editora, ano. Total de paginas.

Exemplo:

BRASIL. Estatuto da crianca e do adolescente. 5. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 1995.
210p.

28 ESPM. Video/Filme, 2020, Disponivel em: https://normas-
abnt.espm.br/index.php?title=V%C3%ADdeo/Filme. Acesso em 27 de jun. 2021
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10.11.1 Documentos Juridicos: Jurisprudéncia (Sumula, Enunciado, Acoérdéao,

Sentencas e demais decisfes judiciais

ENTE FEDERATIVO (ou cabecalho da entidade no caso de se tratar de normas).
Nome da Corte ou tribunal. Camara. Ementa ou acordao (opcional). Tipo e numero
do recurso. Partes litigantes. Nome do relator precedido da palavra Relator. Data do
Acérdéo. Indicacdo da publicacdo que divulgou o Acoérdéao, Decisdo, Sentenca,
etc., local, volume, data, pagina. Em caso de documentos obtidos por meio
eletrénico acrescentar Endereco digital (Disponivel em: link diretamente do local de
acesso). Data do acesso (acesso em: dia més abreviado. ano.)

10.11.2 Referéncia De Legislacdes

ENTE FEDERATIVO. Lei. Ementa. Local de publicacéo: cidade de publicacéo,

data de publicacéo. Disponivel em: link. Acesso em: 24 ago. 2016.
10.11.3 Referéncia De Jurisprudéncia

ENTE FEDERATIVO. Nome do Tribunal. Ementa. Final da Citacdo. Disponivel em:
link. Acesso em: 24 ago. 2016.

10.11.4 Como colocar a Biblia na referéncia do TCC?

O Cddigo de Catalogacao anglo-americano determina que os textos sagrados
tém entrada pelo titulo em portugués. Na sequéncia, € necessario informar lingua,
versao, traducéao e edicao.

Os demais elementos da referéncia bibliografica da Biblia seguem as NBR
6023 da ABNT. Portanto, € necessario incluir informacdes sobre local, editora, data
de publicacéo, total de paginas e notas (se for o caso).

Veja como fazer referéncia de Biblia ABNT em duas situacdes:

Biblia no todo

Esquema
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BIBLIA. idioma. Titulo da obra. Traduc&o ou versdo. Local: Editora, Data de
publicacdo. Total de paginas. Notas (se houver).

Exemplo:

BIBLIA. Portugués. Biblia sagrada. Traducdo de Padre Antonio Pereira de
Figueredo. Rio de Janeiro: Encyclopaedia Britannica, 1980. Edigdo Ecuménica.

Livros biblicos

Quando apenas um pedaco da Biblia é estudado, o titulo da parte € a entrada
da referéncia, seguido pelo idioma e o termo In em italico, que significa “dentro de”.
No final, recomenda-se colocar o numero do capitulo e do versiculo no formato de
nota.

Esquema:

Titulo da parte. Idioma. In: Titulo. Traducéo ou verséo. Local: Editora, data de
publicacdo. Pagina inicial e final da parte. Notas (se houver).

Exemplos:

BIBLIA, N.T. Jodo. Portugués. In: Biblia sagrada. Reed. Versdo de Antonio
Pereira de Figueiredo. Sao Paulo: Ed. Das Americas, Cap. 12, vers.11.

BIBLIA. Apocalipse. Portugués. In: A Biblia sagrada: antigo e novo
testamento. Traducdo de Jodo Ferreira de Almeida. Brasilia: Sociedade Biblica do
Brasil, 1969. p. 291-309.

VEJA TAMBEM: Como colocar a bibliografia no TCC conforme a ABNT

Exemplo de trabalhos que citam a biblia

O artigo cientifico, produzido por Claudio Vianney Malzoni, buscou investigar

como as edicdes da Biblia em circulacdo no Brasil traduziram a expressao hés en
morphéi theoll huparchén. Para fazer a pesquisa, ele consultou varias versdes da
Biblia Sagrada.

Benedito Gomes Bezerra, da Universidade de Pernambuco, também

escreveu um artigo, tendo como principal objeto de estudo a Biblia Sagrada. O
objetivo do trabalho € examinar o dominio do discurso religioso e os tradutores da
Biblia.
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Quadro 2- Abreviaturas
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Adaptador =| Coordenador =|E outros = et al. Sem local = [S..]
(Adapt.) (Coord.)
Ano = ano 52 edigéo = 5. ed. Numero = n. Sem editora =
[s.n.]
Capitulo = Cap. Editor = (ed.) Organizador ={Volume =v.
(Org.)
Compilador =|Dentro = In: Pagina = p. Sem local e sem
(Comp.) editora = [S.I.:
s.n.]
Janeiro = jan. Maio = maio Setembro = set.
Fevereiro = fev. Junho = jun. Outubro = out.
Marco = mar. Julho = jul. Novembro = nov.
Abril = abr. Agosto = ago. Dezembro = dez.

Fonte: SILVA (2015).

10.13 Abreviaturas e expressdes utilizadas em referéncias, citagdes e outros 2

Quadro 3 - Abreviaturas e expressoes utilizadas académicas

Ad. Lit = ao pé da letra

Ad hoc = para esse caso especifico

apud = segundo fulano de tal, referido por
Cf. = confira

Ed. Eds. = editora, editores

ed. = edicéo

ed. rev. ampl = edicao revista e ampliada

e.g. = por exemplo, a saber (exempli gratia)
et al. = e outros (et aliii)

ie. = isto € (id est)

f. = folha (= pagina)

Id. = idem, o0 mesmo autor

29 Vocabulario Ortogréafico da Lingua Portuguesa, 5.2 edicdo do (VOLP da Academia Brasileira de

Letras).
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Ibid. = ibidem, a mesma obra

In = em (usado para referenciar capitulo de livro / artigo)
Ip. lit. = literalmente (ipsis litteris)

Op. cit. = obra citada (opus citatum)

s.d. = sem data

sic. = assim mesmo (sine nomine)

v.g. = por exemplo (verbi gratia)

org. = organizador

Me.; M€ou M.e. = Mestre no Brasil

Ma.; M2 ou M.a. = Mestra no Brasil

Dr. = Doutor

Dra. ou Dr? = Doutora

Prof. = Professor

Profa. ou Prof? = Professora

Esp. = Especialista

MsC. = Mestre ou Mestra em ciéncias em lingua inglesa
Bel. = Bacharel

B.elaou Bela = Bacharela

Ldo. ou L% = Licenciado

Lda. ou L9 = Licenciada

Fonte: SILVA (2015). Adaptado
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Figura 10 — Modelos de Siglas

Situacao Referéncia Como se L&
Capitulo de livro no todo Gn 12 Géneses, capitulo 12
Versiculo de um livro Lc, 5,12 Lucas, capitulo 5, versiculo 12

Versiculo de um Livro de
2o 12 Segunda carta de Joao, versiculo 12
apenas um capitulo

Varios versiculos sequidos  Lc 5,12-17 Lucas, capitulo 5, versiculos 12 a3 17

_ o Lucas, capitulo 5, versiculo 12 e
Dois versiculos sequenciais Lc 5,12.13
versiculo 13

Varios versiculos, mas nao Lucas, capitulo 5, versiculo 12 e

_ lc 5121921 . .
seguidos versiculo 12, depois 19 e depois 21
Varios versiculos de Lucas, capitulo 5, versiculo 12,

) Lc 5,12.21- _ )

diferentes capitulos no 3618 depois 21 ao 23, depois capitulo 6,
mesmo Livro o versiculos de 1 a 8.
Parte de um versiculo 513, 2a Salmo 3, versiculo 2, primeira parte

Um texto contido ) _

) ) Lucas, capitulo 5, do versiculo 20 ao
parcialmente em dois Lc 5,20-6,13 )

. capitulo 6, versiculo 13
capitulos

Fonte: REGRASdeTCC (2019).
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11.INSTRUCOES PARA ELABORACAO DE PROJETOS
11.1 Execucéao da pesquisa

A pesquisa deve ser desenvolvida através de técnicas de meétodos
cientificos. A pesquisa € fruto da observacéo, da reflexdo, portanto ela deve ser
baseada em métodos propostos e embasados. Pesquisa néo € opiniao!

Sendo assim, as fontes de pesquisa podem ser diretas, indiretas,

documentais, dentre outras.
11.2 Documentacéo indireta

E um tipo de levantamento que n&do é concretizado in locus, ou seja, no local
onde os fenbmenos acontecem ou aconteceram, porém em fontes e materiais sobre
o tema a ser pesquisado. Inclui-se a pesquisa documental (ou de fontes primarias) e

a pesquisa bibliografica (ou de fontes secundarias), por exemplo (Junior et al., 2020).
11.3 Procedimentos para pesquisa envolvendo seres humanos

A pesquisa quando envolve seres humanos deve sempre seguir as diretrizes
da resolucdo 466/2012 do Conselho Nacional de Saude (CNS), seja ela de

laboratorio, de campo ou de observacao. As Resolucfes ressaltam que:

“[...] Considerando o progresso da ciéncia e da tecnologia, que desvendou
outra percepcao da vida, dos modos de vida, com reflexos ndo apenas na
concepcdo e no prolongamento da vida humana, como nos habitos, na
cultura, no comportamento do ser humano nos meios reais e virtuais
disponiveis e que se alteram e inovam em ritmo acelerado e continuo
(Brasil, 2012, p.01).

Portanto, toda pesquisa que envolva seres humanos em menor e maior grau e
gue envolva risco em tipos e gradacfes variados devem ser submetidas a comité de
ética. De acordo com Junior et al., (2020, p. 25). “Quanto maiores e mais evidentes
0s riscos, maiores devem ser os cuidados para minimiza-los e a prote¢céo oferecida

pelo Sistema CEP/CONEP aos participantes”. Assim, devem ser analisados o0s
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possiveis danos imediatos ou posteriores ao individuo ou a coletividade. “A analise
de risco é componente imprescindivel a andlise ética, dela decorrendo o plano de
monitoramento que deve ser oferecido pelo Sistema CEP/CONEP em cada caso
especifico” (Antoniassi Junior, 2019).

Nesse sentido, aplicacdo de questionario, entrevistas, manipulacdo de
informacdes, dados pessoais, informagfes em prontuarios, diarios, ainda qualquer
contato direto com humanos: exames, testes, testes de opinido etc., caracteriza-se
como pesquisa que envolve ser humano e, deste modo s6 deve ser realizada apos
de submetida e aprovada por um Comité de Etica em Pesquisa (CEP) devidamente

cadastrado junto ao Conselho Nacional de Etica em pesquisa (CONEP).
11.4 Procedimentos para pesquisa envolvendo animais

Todo projeto que envolva animais deve ser submetido e aprovado pela
Comiss&o de Etica no Uso de Animais — CEUA que normatiza sobre a criagcdo e uso
de animais para aulas praticas/treinamentos ou pesquisa cientifica e séao
estabelecidas pelo Conselho Nacional de Controle da Experimentacdo Animal
(CONCEA).

De acordo com os dizeres de Almeida (2007), o principio ético é definido
como “[...] uma atitude cultural ou critica, com relagdo ao certo ou errado no
momento de tomar decisfes tanto pessoais quanto profissionais”. Assim, e, ainda de
acordo com “Principio da Analogia” todo procedimento que cause dor, irritacdo e
estresse ao humano o é analogo aos animais, sendo inclusive proibido por lei

pesquisa de submissao animal ao sofrimento (Raymundo; Goldim, 2009).
11.5 Curriculo lattes

Antes, porém, de encaminhar um projeto para avaliacdo de um CEP é
necessario cadastrar o Curriculo Lattes do pesquisador. Esse curriculo registra as
informac@es relacionadas a formacdo pessoal, atuacao profissional e producdo de
pesquisadores e pode ser acessado por terceiros na internet. Para elaborar seu
Lattes, vocé deve acessar 0 seguinte endereco e buscar o link cadastrar novo

curriculo. https://www.into.saude.gov.br/pesquisa/plataforma-lattes
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E pertinente ainda ressaltar que todo aluno de Ensino Superior deve ter um

curriculo Lattes para fins académicos, ainda que nao esteja realizando uma
pesquisa de campo.

ApGs cadastrar seu curriculo Lattes, seu projeto de pesquisa (com humanos)

devera ser encaminhado para avaliacdo e aprovacao somente via online pela

Plataforma Brasil (http://plataformabrasil.saude.qgov.br/).

E encargo do CONEP encaminhar o projeto para o CEP mais proximo.
Porém, antes do lancamento do projeto na referida plataforma, € necessario que os
pesquisadores (aluno e orientador) sejam cadastrados na plataforma. Para o

cadastro na Plataforma Brasil deve-se utilizar o item Novo cadastro, no link

cadastre-se e ter uma copia digitalizada de um documento de identidade com foto
para ser submetido ao sistema (recomenda-se o formato 'JPG' ou 'PDF' com
resolucdo de 1000 DPI 2000PI) e o link do Curriculo Lattes (Junior et al., 2020).

http://conselho.saude.gov.br/plataforma-brasil-conep?view=default

11.6 Projeto de pesquisa itens e formatacao

A pesquisa cientifica antes de ser executada exige um planejamento que
possibilita uso racional do tempo e o desenvolvimento de disciplina durante a
realizacdo do trabalho, além de um desenho metodoldgico conciso.

A ABNT em sua NBR 15287:2011, contempla os aspectos relacionados a
apresentacdo de projetos de pesquisa. De acordo com essa norma, O projeto

apresenta o0s seguintes elementos:
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Figura 11 — Estrutura para elaboracéo de projeto

Legenda

CAPA

Parte Externa

ELEMENTO ELEMENTO
OBRIGATORIO OPCIONAL

FOLHA DE SUMARIO
ROSTO

Elementos Pré-Textuais

3 MATERIAL E
METODOS OU
METODOLOGIA

1INTRODUGAO | | 2 REFERENCIAL
TEORICO

- 4 CRONOGRAMA || 5 ORCAMENTO
Elementos Textuais

" , REFERENCI
Elementos Pos-Textuais PERIENCIAS APENDICES BHENDS

N AN N NS

Fonte: FIO (2020)%°

11.6.1 Elementos pré-textuais

Sao os elementos que precedem o texto do projeto.

Capa: nesse caso € um elemento opcional. Deve ser elaborada de acordo no

modelo 1 deste manual.

Folha de Rosto: é um elemento obrigatério e de se seguir o modelo 2, alterando
apenas o texto que fala sobre a natureza e os objetivos de tal trabalho (paragrafo

indicativo).

Lista de ilustracdes, tabelas, abreviaturas, siglas: séo elementos opcionais e em

geral pouco utilizados em Projetos de Pesquisa.

30 F|O. Estrutura para elaborac&o de projeto, 2020, Disponivel em:
http://fio.edu.br/manualtcc/co/1l_Estrutura_do_projeto_de_pesquisa.html. Acesso em 27 de jul. 2021
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Sumaério: é um elemento obrigatorio e obedece ao estabelecido pela ABNT NBR

6027, conforme descrigdo anterior neste manual.

11.6.2 Elementos textuais

Em geral é descrita uma parte introdutdria, expde-se o tema do projeto, o

problema a ser abordado, a hipGtese, 0s objetivos a serem atingidos e a
justificativa. E necessario que seja indicado o referencial tedrico® que embasa o
projeto, a metodologia proposta, bem como os recursos (conforme a necessidade)
e o cronograma de desenvolvimento do estudo proposto.

11.6.3 Elementos pds-textuais

S&o0 os elementos que sucedem o texto do projeto.

Referéncias: € um elemento obrigatorio e sua elaboracdo deve obedecer ao

disposto na ABNT NBR 6023: 2018, conforme descrito anteriormente neste manual.
Glossario: € um elemento opcional e deve ser elaborado em ordem alfabética.

Apéndice: é um elemento opcional e deve ser descrito conforme mencionado

anteriormente no manual.

Anexo: é um elemento opcional e deve ser descrito conforme mencionado

anteriormente no manual.

indice: é um elemento opcional e deve ser elaborado conforme ABNT NBR 6034:
2004.

11.7 Formatacao de um projeto

31 Este item dependera da orientag&o do professor solicitante
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As regras para a formatacado de um projeto devem ser feitas da mesma forma
gue a formatacdo de uma monografia, conforme descrito anteriormente neste

manual.
11.8 Apresentagcdo de um projeto

Nessa instituicAo o projeto devera conter obrigatoriamente os elementos a
seguir na ordem aqui apresentada, sendo que 0s elementos textuais seréo

devidamente explicados ap0s a presente descri¢ao:

Capa (foi uma opcéao institucional)
Folha de rosto

Sumario

No inicio da pagina seguinte, apresentar sequencialmente como proposto a

seqguir:

1 Introducéo (breve para fins de apresentacédo do Projeto)
1.1 Tema

1.2 Delimitacdo do tema

2 Justificativa

3 Problema

4 Hipoteses

5 Objetivos

5.1 Objetivo geral

5.2 Objetivos especificos

6 Metodologia ou Material e Métodos

7 Fundamentacéo Teoérica®

8 Riscos e Beneficios (quando solicitado)
9 Cronograma

10 Orcamento (quando necessario)

Referéncias

32 Este item dependera da orientag&o do professor solicitante.
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11.9 Conhecendo melhor os elementos textuais
11.9.1 Introducao
Descrever objetivamente, com o0 apoio da literatura, o problema focalizado,

sua relevancia no contexto da area inserida e a importancia especifica de sua

proposta para o avanco ou consolidacdo do conhecimento. Finalizar apontando o

7z

conteldo a ser descrito nas se¢des de seu trabalho. Esta introducdo € para o
projeto. Para a monografia e/ou artigo devera ser feita uma nova, de acordo com o
conteudo do trabalho final.
11.9.2 Tema

Parte do assunto escolhido sobre o qual versara o trabalho. Nao deve iniciar
nova pagina. A partir da introducédo todos os elementos devem ser descritos em
sequéncia Unica com excecdo de cronograma, orcamento, pois dependendo de seu
tamanho podem ficar em folha exclusiva.

11.9.3 Escolha do Tema

Existem dois fatores principais que interferem na escolha de um tema para o

trabalho de pesquisa.

Fatores internos:

- Afetividade em relacdo a um tema ou alto grau de interesse pessoal.

- Tempo pessoal disponivel para a realizacdo do trabalho de pesquisa.

- O limite das capacidades do pesquisador em relacédo ao tema pretendido.

Fatores Externos:
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— A significagéo do tema escolhido, sua novidade, sua oportunidade e seus valores

académicos e sociais.

— O limite de tempo disponibilizado pela instituicdo proponente para a conclusao do
trabalho.

— Material de consulta e dados necessarios ao pesquisador.
11.9.4 Delimitacéo do tema

Definir sobre quais enfoques o tema sera abordado. Em alguns casos €
necessario ndo apenas uma delimitacdo de conteido como também geografica e

temporal.
11.9.5 Formulacao do problema

O problema é a mola propulsora de todo o trabalho de pesquisa, sendo
constituido de questionamentos e duvidas que o trabalho se propde resolver. Depois
de definido o tema, em geral levanta-se uma questéo, (ou mais que uma) para ser
respondida através de uma hipétese, que sera confirmada ou negada através do

trabalho de pesquisa.
11.9.6 Hipoteses

As hipGteses séo possiveis respostas aos problemas estabelecidos. Hipotese
€ sindnimo de suposicdo. Neste sentido, hipétese € uma afirmacédo categoérica (uma
suposicdo), que tente responder ao problema levantado no tema escolhido para
pesquisa. O trabalho de pesquisa, entdo, ird confirmar ou negar a hip6tese (ou

suposicao) levantada.

11.9.7 Objetivos
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A definicdo dos objetivos determina o que o pesquisador quer atingir com a
realizacdo do trabalho de pesquisa. Objetivo € sinbnimo de meta, fim. Os objetivos
podem ser separados em objetivos gerais e objetivos especificos sendo necessario
definir claramente o objetivo geral (a finalidade do trabalho) e objetivos especificos
do trabalho (0o que vai ser desenvolvido em cada etapa). Os objetivos (geral e
especificos) devem ser iniciados sempre com um verbo no infinitivo. Os especificos
devem ser dispostos em topicos e separados por ponto-e-virgula. Nao é necessario
explicar o objetivo apenas descrevé-lo. Cada objetivo especifico € uma meta a ser

alcancada, e todas as metas contribuirdo para atingir o objetivo geral.
11.9.8 Justificativa

A justificativa num projeto de pesquisa, como 0 proprio nome indica, € 0
convencimento de que o trabalho de pesquisa é fundamental. O tema escolhido pelo
pesquisador e a hipotese levantada sdo de suma importancia, para a sociedade ou
para alguns individuos para ser comprovada.

Portanto, neste item o autor deve apresentar os motivos que levaram a
escolha do tema e as razdes que sustentam a realizacdo do trabalho, destacando a
importancia deste trabalho para o meio académico, profissional e comunitario.

Deve-se tomar o cuidado, na elaboracdo da justificativa, de ndo se tentar
justificar a hipotese levantada, ou seja: tentar responder ou concluir o que vai ser
buscado no trabalho de pesquisa. Ou ainda justificar a importancia do assunto,
deve-se falar da importancia do estudo realizado e escrito.

A justificativa exalta a importancia do tema a ser estudado, ou justifica a

necessidade imperiosa de se levar a efeito tal empreendimento.
11.9.9 Metodologia
A Metodologia é a explicacdo minuciosa, detalhada, rigorosa e exata de toda
acdo desenvolvida no método (caminho) do trabalho de pesquisa. E a explicacdo do

tipo de pesquisa, do instrumental utilizado (questionario, entrevista etc.), do

tempo previsto, da equipe de pesquisadores e da divisdo do trabalho, das formas
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de tabulacdo e tratamento dos dados, enfim, de tudo aquilo que se utilizou no
trabalho de pesquisa.

Portanto vocé devera descrever, de forma detalhada, o tipo de pesquisa e
como o0s objetivos serdo alcancados, passo a passo. Cada objetivo especifico citado
no item 2 deve ter uma maneira de ser alcan¢ado. Isto inclui a identificagcdo de
materiais, métodos e técnicas que serdo usadas no desenvolvimento da pesquisa.
Identificar quem, como, quando e onde o trabalho sera desenvolvido. Definir também
a populacéo alvo e a amostra objeto da investigacao. Identificados os métodos pelos
guais os resultados serdo analisados. Citar as parcerias, convénios e apoios
financeiros envolvidos no desenvolvimento da pesquisa. Cada projeto é Unico e

deve caracterizar bem como sera desenvolvido.
11.9.10 Fundamentacéo tedrica

Apresentar o embasamento tedrico sobre o qual se fundamentara o trabalho.
Identificar conceitos, definicdes e apresentar o estado da arte” pertinentes a tematica
de estudo, com o apoio da literatura. Divide-se em sec¢les e subsecdes onde se
transcreve o levantamento de literatura realizado.

O Levantamento de Literatura € a localizacéo e obtencdo de documentos para
avaliar a disponibilidade de material que subsidiara o tema do trabalho de pesquisa.
Este levantamento € realizado junto as bibliotecas ou servicos de informacdes
existentes.

Sugestdes para o Levantamento de Literatura:
- Locais de coletas

Determine com antecedéncia que bibliotecas, agéncias governamentais ou

particulares, institui¢cdes, individuos ou acervos deveréo ser procurados.

- Registro de documentos

" O estado da arte diz respeito ao que existe de mais atual a respeito do tema, ou seja, o que foi

estudado até o momento.
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Esteja preparado para copiar os documentos, seja através de Xxerox,

fotografias ou outro meio qualquer.
- Organizagao

Separe o0s documentos recolhidos de acordo com os critérios de sua
pesquisa. O levantamento de literatura pode ser determinado em dois niveis:
a - Nivel geral do tema a ser tratado: relacdo de todas as obras ou documentos
sobre o assunto.
b - Nivel especifico a ser tratado: relacdo somente das obras ou documentos que
contenham dados referentes a especificidade do tema a ser tratado.

11.9.11 Cronograma

Identificar o periodo estimado para cada tarefa a ser desenvolvida.
Estabelecer datas-limite para leitura, redacéo, revisao bibliografica, aplicacdo de
guestionarios, analise de resultados, entrega e/ou outras atividades que o
pesquisador considerar pertinentes

E interessante utilizar um quadro, conforme o exemplo, marcando um X no
periodo utilizado para cada atividade. O exemplo a seguir € meramente ilustrativo,

cada projeto deve ter o seu proprio cronograma elaborado a critério do pesquisador.

2024

Atividades/meses Fev. | Mar. | Abr | Maio | Jun. | Jul. | Ago.

Definicdo da temética X

Levantamento X X X X X
bibliografico

Elaboracéo do projeto X X

Aplicacéo dos X

instrumentos de

pesquisa (campo)

Andlise dos dados X
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(campo)

Redacéo preliminar X X

Correcao / revisédo X

Redacéo final X

Entrega da X
monografia/artigo

Apresentacéao oral X

Entrega de versao final X

Esse cronograma é apenas ilustrativo e pode ser readequado.

11.9.12  Orgamento

Em relacdo ao orcamento devem ser previstas todas as despesas ha
execucdo da pesquisa incluindo-se gastos com papel A4, tinta, xerox, caneta,

ligacdes telefénicas, combustivel e outros conforme a modalidade de pesquisa.

11.9.13 Referéncias

Devem ser listadas todas as obras utilizadas no projeto conforme descricao
na secao 09 deste manual. As referéncias devem ser digitadas em espaco simples,
fonte 12. Entre duas referéncias deve-se deixar um espaco simples e alinhadas a

esquerda.
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14. ADENDOS - Modelo 01 — Capa

NOME DA INSTITUICAO
NOME DO CURSO

2 espacos de
Entrelinhas simples (12)

DIOCESE
PATOS DE MINAS

Arial 12 negrito

NOME DO AUTOR

Arial 12 negrito

Arial 12 negrito | 1i1y| 0: subtitulo

LOCAL (CIDADE)
ANO

No meio da
pagina.

OBSERVACAO:
Todos os itens da capa
sao digitados de forma

centralizada e entrelinhas
simples.
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e Nome da instituicdo: centralizado, em negrito, Arial, tamanho 12, maiusculas.

e Nome do Curso: centralizado, em negrito, Arial, tamanho 12, mailsculas, sem
colocar a sigla.

e Nome do autor completo: centralizado, abaixo do nome da instituicdo, em negrito,

fonte Arial, tamanho 12, mailscula;

e Titulo do trabalho: centralizado, em negrito, fonte Arial, tamanho 12, mailscula;

e Subtitulo: ap6s o titulo precedido de dois pontos, em negrito, fonte Arial, tamanho

12, mindscula (com excec¢dao a instituicbes, nomes proprios e similares);

e Local: cidade onde o trabalho sera apresentado, centralizado, proximo a margem

inferior, fonte Arial, tamanho 12, maiuscula;

e Ano: centralizado abaixo do local, fonte Arial, tamanho 12, negrito;

e Nao devem ser feitas bordas na capa ou qualquer sec¢éao;

¢ Na numeracao das paginas, a capa nao sera contada.
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Modelo 02 — Contracapa

NOME DO AUTOR

No meio da
pagina.

Arial 12 negrito

Arial 12 negrito
centralizado

TITULO: subtitul

Arial 12
Entrelinhas simples
Recuo de 8 cm.

2 espacos simples antes
do nome do orientador
(22).

CIDADE
ANO

2 espacos simples (12)

Artigo apresentado ao Seminario
Maior Dom José André Coimbra
como requisito parcial para a
conclusdo do Curso de Graduacédo
em Filosofia.

Orientador: Prof. Me. Robson
Caixeta Silva

Arial, 12 negrito,
centralizado.
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Modelo 03 — Folha de Aprovagéo

Todos os elementos dessa NOME DA INSTITUIGAO Arial 12, sem negrito
pagina devem ser NOME DO ALUNO maiuscula.
digitados em espacamento
simples.

6 espacos entrelinhas
simples (12)

. ; Arial 12, sem
TITULO DO TRABALHO: subtitulo negrito,

centralizado.

6 espacos entrelinhas

simples (12)
Monografia aprovada em de de pela comissdo examinadora
constituida pelos professores: Arial 12
Entrelinhas simples
8 espacos entrelinhas Alinhamento esquerdo.
simples (12)
Orientador:
Prof. Dr. Saulo Goncalves Pereira
Seminario Maior Dom José André Coimbra
4 espacos entrelinhas
simples (12)
Examinador:
Prof. Me. Pe. Robson Caixeta Silva
Seminario Maior Dom José André Coimbra
Examinador:

Prof. Esp. Pe. Iram Alves Martins Junior
Seminario Maior Dom José André Coimbra

OBS.: A quantidade de linhas em branco sugeridas pode ser alterada considerando-se o tamanho do
titulo de seu trabalho procurando-se utilizar um minimo de estética que seja possivel em cada

monografia.
119

Semindrio Maior Dom José André Coimbra - Diocese de Patos de Minas - MG~ ISBN 978-65-00-28968-8



Manual para Elaboracdo de Trabalhos Académicos
Semindrio Maior Dom José André Coimbra - 3% ed. 2024 EQDQE SE

PATOS DE MINAS

Modelo 04 — Listas

Figura 1 -
Figura 2 -

Figura 3 -

Figura 4 -

Figura 5 -

LISTA DE ILUSTRACOES

Mapa do municipio de Patos de Minas/MG...............cccoeeeeeeeiinnnnnnnnnn. 02
Mapa do relevo de Patos de Minas/MG...........cccceuvvuiiiiiiiieeeeeeeeeeeeen, 12

Imagem de satélite com localizacdo do depdsito de residuos de
Patos de MINAS/MG........ccooii i 14
Guarnicéo de coletores durante a realizacao do trabalho em Patos
de MIiNAS/MG €M 2007 .....cceeeie e e e e 17
Residuos dispostos na rua recolhidos por coletor de Patos de
MiINasS/MG €M 2007 ........ceeeeiieeieieceie e e e e e e e e e e e e e e e e eeeaes 20

Como construir a lista mencionada anteriormente - Formatagdo: MENU -

Tabela, escolha a opcao inserir tabela; defina o numero de linhas de acordo com a

guantidade de figuras e 3 colunas; usar espacamento 1,5 para digitar a lista, no caso

de nome de figura com mais de uma linha utilizar entrelinhas simples de uma linha

para outra. Digite e depois oculte as grades da tabela — MENU — Tabela —

Autoformatacdo de tabela — com a tabela selecionada escolha a op¢cdo nenhuma e

cliqgue em OK.
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Modelo 05 - Sumario

SUMARIO Uma linhas em branco (12),
Entrelinhas 1,5
1 INTRODUGAO. ...ttt 10
2 HISTORICO DA HUMANIZACAO EM SAUDE 11
2.1 Os precursores em humanizagdo no Brasil.......ccccccceeiiiiin, 14
2.1.1 As contribuigdes de Fulano de Tal..........oiiiiieee 14
2.1.2 As contribuigdes de Beltrano de Tal..........cccoviiiiiiiiiiiiiiiiieeee 16
3 A HUMANIZACAO E OS PROFISSIONAIS DE SAUDE....................... 18
3.1 A BNTEIMAGEIM ... 18
3.1.1 A atUAGAO O AUXINAN......eeeiiiiiiiiiiiie e 20
3.1.2 JANE= (U F=Tot=To Jo [0 18 (=l oo TP RERPPUPORPRR 22
3.1.3 A atuacao do enfermMeiro...........oeevvieiiiiiiiiic e 24
G 700 UG 700 A AN (= [or= o N o ] . = 4 - VS 24
G700 UG T2 AN (=T g (o= Lo IR =Tt U] [0 = 1 - VRS 25
3.2 LN 0 1=To L To] 1o - P UUUPPRPPPPPPUPRPPR 27
3.3 FR LS o] (=T = 1 o] - VSRR 29
4 A IMPORTANCIA DA HUMANIZACAO NA ATUALIDADE.................. 30
4.1 Principais beneficios da humanizacgao...............ccccvvviiiiiiiiii e, 32
4.2 Principais desafios na atualidade.............ccccoeevvviiiiiiiii i 35
5 CONCLUSAO. ...ttt 36
37
REFERENCIAS. ..ottt ettt ettt
GLOSSARIO. ...ttt ettt s et eeenee e 41
APENDICES......cutiiiteteieietee ittt ettt sttt ettt s et e ee et nene s 44
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APENDICE A - Modelo de fichamentos®?

Modelo de fichamento de CitacOes

TITULO DO TEXTO
O SABER ABSOLUTO NA DIALETICA DO ESPIRITO DE HEGEL. (p. 30-45).

REFERENCIA DA OBRA

SILVA, Robson Caixeta. O SABER ABSOLUTO NA DIALETICA DO ESPIRITO DE
HEGEL. 2013. 77 f. TCC (Graduacao) - Curso de Filosofia, Seminario Maior Dom
José André Coimbra, Patos de Minas, 2013.

CITACOES DIRETAS
“[...]JO saber é a atividade mais propria do Espirito, ou melhor, é a forma mais

especifica que este encontra para efetivar-se. Assim sendo, é preciso compreender|

melhor o que € esse saber para se compreender o que € o Espirito.” (p. 02).

“E por isso que ndo é possivel tratar de toda a tematica hegeliana em um Gnico
trabalho, jA que o préprio autor escreveu varias obras para demonstrar todo o seu
sistema e por esse motivo ndo pode ser o objetivo desse trabalho apresentar todo o

pensamento hegeliano.” (p. 09).

“[...]JNo primeiro capitulo procurou-se apresentar a dialética, ndo como um simples
método usado por Hegel, mas como o movimento da prépria realidade, e assim do

préprio Espirito.” (p. 10).

Modelo de fichamento de resumo ou contelido

E uma sintese das principais ideias contidas na obra. O aluno elabora com

suas proprias palavras a interpretacdo do que foi dito, ou seja, citacdo indireta.

TITULO DO TEXTO
O SABER ABSOLUTO NA DIALETICA DO ESPIRITO DE HEGEL. (p. 30-45).

REFERENCIA DA OBRA

SILVA, Robson Caixeta. O SABER ABSOLUTO NA DIALETICA DO ESPIRITO DE
HEGEL. 2013. 77 f. TCC (Graduacao) - Curso de Filosofia, Seminério Maior Dom

33 Como trata-se de um trabalho académico, este deve ter capa e contracapa
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José André Coimbra, Patos de Minas, 2013.

CITACOES INDIRETAS

O trabalho da autora baseia-se em andlise de textos sobre do saber absoluto na|
dialética do espirito de Hegel. O autor divide seu texto A partir, entdo, desses dois
capitulos se questiona: se o Espirito é a totalidade da realidade, seria 0 saber
absoluto simplesmente seu autorreconhecimento através da dialética, isto €, o saber
é simplesmente 0 espirito no seu proprio movimento.
O autor percebeu que é possivel apontar hipéteses para a resolucédo do problema,
devido a logicidade do mesmo

Modelo de fichamento bibliografico
E a descri¢do, com comentarios dos topicos abordados em uma obra inteira

ou parte dela.

TITULO DO TEXTO
O SABER ABSOLUTO NA DIALETICA DO ESPIRITO DE HEGEL. (p. 30-45).

REFERENCIA DA OBRA

SILVA, Robson Caixeta. O SABER ABSOLUTO NA DIALETICA DO ESPIRITO DE
HEGEL. 2013. 77 f. TCC (Graduacao) - Curso de Filosofia, Seminario Maior Dom
José André Coimbra, Patos de Minas, 2013.

COMENTARIO DO AUTOR DO FICHAMENTO

A obra insere-se no campo da historia e da antropologia social. A autora utiliza-se de

fontes secundarias colhidas por meio de livros, revistas e depoimentos. A
abordagem é descritiva e analitica. Aborda os aspectos sobre o saber absoluto na|
dialética do espirito de Hegel. O autor descreve em linhas gerais todo o processo de

do saber absoluto na dialética do espirito de Hegel.
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APENDICE B — Modelo de Resenha3*

RESENHA

a) Titulo do Texto (titulo da resenha)

b) A referéncia bibliografica da obra analisada de acordo com a ABNT.

c) Alguns dados bibliograficos do autor da obra resenhada. (Pequeno paragrafo
biografico)

d) O resumo ou sintese do conteudo. (Resumo informativo ou analitico).

e) Avaliacao critica. (Analise da obra, aspectos positivos e/ou negativos).

f) Indicacéo da obra. (Opcional).

34 Modelo com capa e contracapa para exemplificar.
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SEMINARIO MAIOR DOM JOSE ANDRE COIMBRA
CURSOSDE .....oooooeeeae,

NOME COMPLETO DO(S) ESTUDANTE(S)

TITULO DO TRABALHO: subtitulo

PATOS DE MINAS
2024
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NOME COMPLETO DO(S) ESTUDANTE(S)

TITULO DO TRABALHO

Trabalho apresentado ao Seminario Maior
Dom José André Coimbra, como requisito
parcial de avaliacdo da disciplina de
NOME DA DISCIPLINA

Orientador: Prof. Titulacdo e nome do
Professor

PATOS DE MINAS
2024
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RESENHA

Titulo: TRABALHO DO NEUROPSICOPEDAGOGO: atuacao, ética e importancia

demonstradas atraves de um relato de experiéncia

Referéncia da Obra: SILVA, F. J. A da. O TRABALHO DO
NEUROPSICOPEDAGOGO: atuacao, ética e importancia demonstradas através de
um relato de experiéncia. Scientia Generalis, [S. ], v. 2, n. 2, p. 14-22, 2021.
Disponivel em: http://scientiageneralis.com.br/index.php/SG/article/view/164. Acesso

em: 3 ago. 2021

Dados Bibliograficos dos autores: Fabio José Antonio da Silva

Neuropiscopedagogo pela Universidade Estadual de Londrina - UEL
Resenha: resumo os principais topicos do trabalho
Avaliacao Critica: Percebe-se que a obra relata.... pode-se apresentar a opiniao

Indicacdo da obra: Este artigo cientifico € indicado a estudantes de graduacao,

pos-graduacéao e profissionais da area.........
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