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APRESENTACAO

Com o objetivo de auxiliar os académicos, professores, orientadores e
pesquisadores na estruturacdo de seus trabalhos, o Nucleo de Estagio e Monografia
(NETA), junto com a Pré-reitoria de Ensino Pesquisa e Extensdo (PROEPE), Diretoria
de Ensino (DE), Coordenadores de Curso, Bibliotecaria e Professores ligados as
disciplinas de TC e Metodologia Cientifica, permanecem atentos as modificacdes e
atualizacbes das normas da Associagéo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), no
gue tange a elaboracédo e atualizacdo do Manual desta Institui¢éo.

Ao elaborar uma monografia, um artigo cientifico, um relato de experiéncia,
muitos sdo os desafios. Os envolvidos, exauridos do seu esfor¢co intelectual, ainda
enfrentam a pressdo dos limites de prazos para apresentacdo, as normas de
formatacao, além de todo procedimento que envolve o ritual da documentacéo para
gue tal momento aconteca dentro do que a Instituicdo exige.

Com o intuito de ajudar nesses processos, esperamos que esta verséo
atualizada do Manual funcione como instrumento facilitador para a realizacdo de tais
trabalhos. E importante mencionar que este manual pode passar por revisdes e
alteracdes. Sempre que houver necessidade, podera haver inclusdo de normas, que
nao foram aqui contempladas.

O Manual visa facilitar o trabalho do académico concluinte do curso no qual
estara inserido, no que diz respeito a parte metodoldgica, permitindo a padronizacéo
gue refletird na qualidade dos trabalhos apresentados a Instituicdo. Auxiliard os
professores das disciplinas ofertadas pela Instituicdo e aos encarregados de orientar
0s académicos na redacdo de seus TCs. A intencdo deste Manual é oferecer tanto
aos académicos, professores, orientadores e pesquisadores suporte técnico para

minimizar as dificuldades enfrentadas quanto a producdo académica.
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1 INTRODUCAO

O intuito deste manual sdo de sanar as principais davidas dos alunos mediante
a normalizacao e envios de trabalhos académicos.

O Manual de Normas para Trabalhos de Curso (TC) normatiza as publicacdes
exigidas pelo Centro Universitario de Mineiros (UNIFIMES), e encontra-se
fundamentado nos documentos das Normas Brasileiras (NBRs) emitidas pela
Associacédo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT). Por se tratar da aplicacao direta
das referidas normas, no texto a ser apresentado consta, por muitas vezes, trechos

na integra do texto original.

1.1  ABNT

No meio académico, utiliza-se as normas técnicas para padronizar os trabalhos
académicos, tais como: pesquisas, trabalhos de curso, dissertacfes, teses, artigos
cientificos entre outros. A UNIFIMES adota o padrdo da Associacao Brasileira de
Normas Técnicas (ABNT).

Mas afinal o que € a ABNT?

Fundada em 1940, a Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) € o
O6rgéo responsavel pela normalizagdo técnica no pais, fornecendo a base
necesséria ao desenvolvimento tecnoldgico brasileiro. [...] € uma entidade
privada, sem fins lucrativos, reconhecida como Unico Foro Nacional de
Normalizacé@o através da Resolugdo n. °© 07 do CONMETRO, de 24.08.1992
(ABNT, 2021).

Para o documento ser aceito e publicado, é necessario que o aluno utilize as
instrucdes descritas neste manual juntamente com as normas da ABNT para que se
tenha uma padronizacdo dos trabalhos académicos. Nas dissertacdes e teses é de
carater obrigatorio a inclusdo da ficha catalografica nos trabalhos. Esta, deve ser
formulada e assinada por um bibliotecario.

Este Manual é baseado nas seguintes Normas Brasileiras:

o NBR 14724:2011 (Trabalhos académicos — Apresentacdo), editadas pela

ABNT;

o NBR 10520:2002 (Apresentacao de citagbes e notas);
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NBR 6023:2018 (Referéncias bibliograficas — Elaboracéo);

NBR 6024:2012 (Numeracao progressiva das sec¢des de um documento);
NBR 6027:2012 (Estabelece os requisitos para apresentacédo de sumario);
NBR 6028:2003 (Redacéo e apresentacédo de resumos);

NBR 6029:2006 (Livros e folhetos - Apresentacao);

NBR 10719:2015 (Relatorios técnicos e/ou cientificos - Apresentacao);
NBR 6034: Preparacéo de indice;

NBR 12225: Procedimentos de titulos de lombada;

IBGE: Normas de apresentacgéao tabular.

De acordo com a ABNT, as publicacdes académicas sao classificadas em:
NBR 6021 (Publicacao Periddica Cientifica);

NBR 6022 (Artigo Cientifico);

NBR 6029 (Livros e Folhetos);

NBR 10719 (Relatorio Técnico Cientifico);

NBR 14724 (Trabalho Académico);

NBR 15287 (Projeto de Pesquisa).

IMPORTANTE

Este manual ndo objetiva indicar a ninguém o que colocar no trabalho de
curso, concernente a conteudo, dado que este é responsabilidade exclusiva de
cada autor, mas sim, favorecer a uniformizagdo de seus trabalhos e, por
decorréncia, maior qualidade em termos de comunicacdo cientifica escrita,
pois a normalizacdo de trabalhos académicos € uma das exigéncias para a
qualificacédo dos cursos de graduacgao e pos-graduacédo em todo o pais.

Toda equipe envolvida na execucdo dos trabalhos académicos deve ficar
atentos em relagéo ao PLAGIO. Tem sido comum constatar casos de alunos
gue plagiaram trabalhos ja desenvolvidos, ou entdo, que pagaram para uma
terceira pessoa fazer seu trabalho cientifico, e esta terceira pessoa plagia o
trabalho de outrem.
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ATENCAO

o Ao se apropriar de tabelas sem citar o autor, comete-se PLAGIO — crime de
violacdo de direito autoral (Lei n® 9.610/98).

o Ao se apropriar de quadros sem citar o autor, comete-se PLAGIO — crime de
violacéo de direito autoral (Lei n® 9.610/98).

o Ao se apropriar de ideias de terceiros sem citar o autor, cometesse PLAGIO —
crime de violacao de direito autoral (Lei n® 9.610/98).

CUIDADO

o PLAGIO E CRIME.

DO CODIGO PENAL: "Violagdo de direito autoral”. Art. 184. Violar direito de
autor de obra literaria, cientifica ou artistica: Pena - detencao de trés meses a um ano,
ou multa, [...]" (BRASIL, 2013).
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2 CARACTERIZACAO DOS TRABALHOS CIENTIFICOS

Um trabalho cientifico pede uma boa reflexdo desde a escolha do tema, seu
planejamento e execucdo. E importante verificar as possibilidades concretas de
realizacdo da pesquisa e sistematizacdo dos dados. Deve-se realizar um estudo
prévio do tema, com o intuito de verificar se ha elementos suficientes para a realizagéo
do trabalho, bem como se ha novos aspectos relevantes a serem explorados. Estes
sdo pontos que evitam, de certa forma, problemas na elaboracéo, na execugédo, como
também a tomada de decisdo caso algum contratempo ocorra durante a
implementacg&o do trabalho cientifico.

A participacdo em projetos de iniciagdo cientifica, projetos de extenséo, tanto
guanto as experiéncias adquiridas nas vivéncias com o0 estagio supervisionado,
podem servir de inspiracdo na escolha do tema de seu trabalho. Além disso, sao
experiéncias que podem lhe ajudar a ir construindo seu trabalho de curso ao longo de
sua formagao.

As modalidades de Trabalho de Curso * na UNIFIMES séo inimeras, podendo
estes tipos de trabalhos serem no formato de: monografia; artigo completo; relato de
experiéncia e relatorio de estagio que sigam padrdes técnico- cientificos; projeto de
pesquisa e de extensdao com relatério finalizado, preferencialmente com carater de
intervencado social que possa contribuir com o contexto local e a regido em que esta
inserida; e independente do formato que o estudante escolher para fazer o Trabalho
de Curso ele deve ser realizado sob a orientacéo e/ou supervisdo de um docente da
Instituicdo durante o periodo em que estiver matriculado no curso de graduacao.

Antes de falar sobre a formatacdo, é importante esclarecer o que sao estas
diferentes modalidades de trabalho.

A norma ABNT NBR 14724:2011 especifica os principios gerais para a
elaboracdo de trabalhos académicos (teses, dissertacdes e outros), visando sua
apresentacdo a instituicdo (banca, comissdo examinadora de professores,
especialistas designados e/ou outros).

1 A partir de 2023 sera chamado de Trabalho de Curso (TC), em razdo da atualizagdo dos PPCs da
UNIFIMES. Os novos projetos pedagdgicos a serem implantados a partir de 2023/1 utilizardo a
denominacédo TC para o trabalho final de curso dos estudantes.
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Os principios gerais para elaboracdo de Trabalhos de Curso da UNIFIMES

enquadram-se nas modalidades que se alinham a NBR 14724:2011.

Existem, segundo a NBR 14724, trés tipos de trabalhos académicos:

TRABALHOS ACADEMICOS E
SIMILARES

(monografia, trabalho de curso (TC),
trabalho de graduacgéo interdisciplinar
(TGI), TC de especializacao e outros)

DISSERTACAO

TESE

Documentos que representam o resultado de um estudo
devendo expressar conhecimento do assunto escolhido, que
deve ser obrigatoriamente emanado da disciplina, modulo,
estudo independente, curso, programa e outros ministrados.
Deve ser feito sob a coordenagéo de um orientador.

Documento que representa o resultado de um trabalho
experimental ou exposicdo de um estudo cientifico
retrospectivo, de tema Unico e bem delimitado em sua
extensdo, com o objetivo de reunir, analisar e interpretar
informacdes. Deve evidenciar o conhecimento de literatura
existente sobre o assunto e capacidade de sistematizacdo do
candidato. E feito sob a coordenagdo de um orientador
(doutor), visando a obtenc¢éo do titulo de mestre.

Documento que representa o resultado de um trabalho
experimental ou exposicdo de um estudo cientifico de tema
Unico e bem delimitado. Deve ser elaborado com base em
investigacdo original, constituindo-se em real contribui¢cdo
para a especialidade em questéo. E feito sob a coordenacéo
de um orientador (doutor) e visa a obtencdo do titulo de
doutor, ou similar.

A norma NBR 6022:2018 especifica os principios gerais para elaboragéo e

apresentacao de elementos que constituem artigos em um periédico técnico e/ou

cientifico. As modalidades de Artigo Cientifico sdo assim definidas:

ARTIGO DE REVISAO

ARTIGO ORIGINAL

ARTIGO TECNICO E/OU
CIENTIFICO

Parte de uma publicagédo que resume, analisa e discute
informacdes ja publicadas.

Parte de uma publicacdo que apresenta temas ou abordagens
originais.

Parte de uma publicacéo, com autoria declarada de natureza
técnica e/ou cientifica.
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O RELATO DE EXPERIENCIA objetiva descrever uma experiéncia vivida que
possa contribuir na constru¢do de conhecimentos na area atuada.

Este documento tem a finalidade de reunir as consideracdes significativas para
a area de conhecimento. Deve apresentar reflexdes acerca da realidade, com base
em teorias (literatura cientifica). Contextualiza-se o texto com linguagem objetiva,
impessoal e seriedade exigida.

Também é conhecido como relato de caso, normalmente feito em Trabalho de
Curso - TC. Enquanto trabalho académico, ele possui base tedrica e € um método

cientifico aplicavel a diversas areas.

O RELATORIO DE ESTAGIO da UNIFIMES adota as normas ABNT NBR
10719:2011 para relatérios técnicos e/ou cientificos.

Segundo a norma, € documento que descreve formalmente o progresso ou
resultado de pesquisa cientifica e/ou técnica

De forma diferente de um TC, o Relatorio de Estagio podera utilizar uma
linguagem menos formal, onde o autor pode tratar-se pela primeira pessoa do

singular.

Rua 22, s/n° - Setor Aeroporto. Mineiros, Goias — CEP: 75833-130.
Tel.: 3672-5100 / 3672-5135 — www.unifimes.edu.br / e-mail: diretoriadeensino@unifimes.edu.br



http://www.unifimes.edu.br/
mailto:diretoriadeensino@unifimes.edu.br

CENTRO UNIVERSITARIO DE MINEIROS (UNIFIMES)
. PRO-REITORIA DE ENSINO, DE PESQUISA E DE EXTENSAO - PROEPE
DIRETORIA DE ENSINO

@@

3 FORMATACAO DO TRABALHO DE CURSO

A formatacao dos Trabalhos de Curso adotados pela UNIFIMESsegue os

padrdes da Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

3.1 Formato do Papel e Digitacéo

Antes de proceder qualquer digitacdo € recomendado seguir, no minimo, as
sugestdes para definir e formatar o tamanho do papel, margem, fonte e paragrafo.
» Papel Branco - Formato A 4 (210x295 mm);
» Todo texto deve ser digitado na cor preta;

» Podendo utilizar cores somente para ilustracdes.

3.2 Margem

» Esquerda e Superior - 3 cm;

» Direita e Inferior - 2 cm.

Abra um novo documento no word, clique em Layout > Margens > Margens

personalizadas, conforme indica o caminho ilustrado na figura 1, a seguir.
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Figura 1 - Layout e configura¢éo das margens no Word.

Arguivo Pagina Inicial Inserir Desenhar Design Layout Referéncias Correspondéncias

A By [ [ S e

1= . . o 3= A ) ~r=
Margens Orientacdo Tamanho Colunas 2~ Numeros de Linha 2= A Esquerda: [0 cm v ] 4 =Ante
M ¥ h h b?;' Hifenizacao v =< A Direita:  0cm o1 = Depc
Configurar Pagina (Y Paragrafo
Configurar pagina ? X
L 2
Margens Papel Layout
Margens
Superior: 3cm = Inferior: 2c¢m =
Esquerda: 3cm = Direita: 2cm =
Medianiz: Ocm = Posicdo da medianiz: Esquerda =
Orientacdo
Retrato Paisagem
- Paginas
Vdrias paginas: Normal v
Visualizacdo
Aplicar a:  No documento inteiro
Definir como Padrdo Cancelar

Fonte: Comisséo de Elabora¢gdo do Manual. 2022.

Um ponto a ser ressaltado € sobre as secdes: deve-se realizar a quebra de

pagina ao iniciar um novo contetdo, por mais que ainda tenha espaco na folha.
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3.3 Fonte do Texto e Espacamento entre Linhas

» Tipo de Letra - Arial ou Times New Roman;

» Tamanho da Letra - 12;

+ Alinhamento - Justificado;

* Recuo Especial da primeira linha de cada paragrafo - 1,25 cm;

* Espacamento entre Linhas - 1,5 cm.

A figura 2 a seguir demonstra a escolha do tipo da letra (nesse caso, Arial; mas
poderia ser Times New Roman), o tamanho da letra (12), o alinhamento (justificado),

0 recuo especial na primeira linha (1,25cm) e o espacamento entre linhas (1,5cm).
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Figura 2 - Configuragdes de texto e espacamento entre linhas, no word.

23gina Inicial Inserir Desenhar Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo

fﬁ Arial v 12 v A" AT Aav B = v iz v o =

colar NI Sva x ¥ Av2-A- ===E]i=-
v
Area de Transferéncia & Fonte (Y] Paragrafo
Paragrafo ? X

‘ Recuos e espacamento  Quebras de linha e de pagina

Geral
Alinhamento: v
Nivel do tépico:  Corpo de Texto 22 Recolhidos por padrao
Recuo
Esquerda: 0cm = Especial: Por:
Direita: 0cm - Primeira linha v 125em I
[] Espelhar recuos
Espacamento
Antes: 0 pt : Espacamento entre linhas: Em:
Depois: 0 pt = 1,5 linhas v =

[] Nao adicionar espaco entre paragrafos do mesmo estilo

Visualizacdo

Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo
Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de

Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo

Tabulacao... Definir como Padrdo Cancelar

Fonte: Comissao de Elaboragdo do Manual. 2022.
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3.4 CitagOes Longas

+ Tamanho da Letra: 10;

+ Alinhamento: Justificado;

* Recuo especial da primeira linha de cada paragrafo: 1,25 cm;

» Posicionamento do texto (recuo): Esquerda: 4 cm e Direita: 0 cm;

+ Espacamento simples entre linhas.

3.5 Referéncias Bibliograficas

* Tamanho da Letra: 12;

« Alinhamento: Justificado;

» Entrada de paragrafo (recuo especial): Primeira Linha: 1,25 cm;

» Posicionamento do texto (recuo): Esquerda: 4 cm e Direita: O cm;

+ Espacamento simples entre linhas.

3.6 Paginacdo (NBR 14724:2011)

A partir da folha de rosto até o sumario, as paginas devem ser contadas, mas
nao numeradas.

A Numeracdo é colocada a partir da primeira folha da parte textual
(INTRODUCAO), com algarismos arabicos, no canto superior direito da folha: a 2 cm

da borda superior, ficando o Gltimo algarismo a 2 cm da borda direita.

3.7 Titulos das SecbGes e Numeracao Progressiva (NBR 6024:2012)

Os titulos das secdes devem ser destacados, em negrito ou italico. O indicativo
numerico de uma secéo precede seu titulo, alinhado a esquerda, separado por um
espaco de caractere (ndo utiliza pontuacdo, nem sinais para separar o indicativo

numérico de uma secao do titulo que o precede).
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Os titulos das Secdes Primarias (Capitulos) devem ser numerados com
algarismos arabicos (ndo utilizar romanos), escrito com letra mailscula em negrito,
fonte 12, com alinhamento a esquerda.

Todo novo capitulo (Secéo Priméria) deve ser iniciado em uma nova pagina.
Os titulos das sec¢bes devem ser separados das subsecfes e do corpo do texto por
um espaco 1,5 cm antes e depois do texto.

No SUMARIO, a forma utilizada para dividir as secdes sera a mesma utilizada

no corpo do texto.

Para destacar as secdes e subsecdes observe o exemplo a seguir.

1 SECAO PRIMARIA (fonte 12, negrito, letra maitiscula, & esquerda)
1.1 Secao secundaria (fonte 12, negrito, letra mintscula, a esquerda)

1.1.1 Secdo terciaria (fonte 12, sem negrito, italico, letra minuscula, a esquerda).

3.7.1 Titulos sem Indicativo Numérico

FOLHA DE APROVA(;AO, RESUMO, LISTA DE ILUSTRAQOES, SUMARIO,
REFERENCIAS, APENDICES devem ser: centralizados, letra maiGscula, negrito,
Fonte Arial ou Times New Roman, Tamanho 12.

Os titulos dos elementos pré-textuais ndo sdo apresentados no sumario.

Figura 3 - Demonstrativo da formatag&o dos titulos sem indicativo numérico.

...........................................................................

IR TIMRO T AGRADECIMENTOS

CENTRAL
NEGRITO

Fonte: CUNHA, 2011.
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3.7.2 Espacamentos entre Titulos e Paragrafos (NBR 14724:2011)

Os titulos das se¢des primérias devem comecar em pagina impar (anverso), na
parte superior da mancha gréfica e ser separados do texto que os sucede por um
espaco entre as linhas de 1,5 cm. Da mesma forma, os titulos das subsecdes devem

ser separados do texto que os precede e que 0s sucede.

Figura 4 - Demonstrativo da estrutura de espacamentos entre titulos e textos.

TAMANHO 12
CAIXA ALTA

I POLITICA SOCIAL E TRANSICAO e ey

1 espagode 1S

. . . . . ] . . . \
0O inicio da politica social * brasileira, nos anos 30, pode ser vista como
(ma extensdo da cidadania regulada.

0 cidaddo tinha seus “direitos”, mas tolhidos na medida em que estes ndo

interferiam na ordem desejada. /

espagode 1,5

1.1 Transi¢do Democritica
| espagode 1,5
E importante assinalar, também que, antes de 1930, a unidade bésica
de protegdio média dava-se no dmbito das empresas, ou seja, possuiam certa

autonomia.

lespagode 15
‘
A variagio de prego € um fator que estd dirctamente ligado &
cconomia, ¢ também & Contabilidade, que deve refletr seus efeitos

nas demonstragdes contabeis, constituindo-se num dos aspectos mais
discutidos nos ultimos tempos pela classe contdbil do mundo inteiro.
(BRUNELL, 1987, p.I8). g

Constitui-s¢ num dos aspectos mais discutidos nos ultimos tempos

pela classe contdbil do mundo inteiro.

A politica social ¢ uma politica, propria das formagdes econdmico-sociais capitalistas
contempordneas, de agdo ¢ controle sobre as necessidades sociais basicas das pessoas ndo
satisfeitas pelo modo capitalista de produgio

Fonte: CUNHA, 2011.
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4 ESTRUTURA DOS TRABALHOS CIENTIFICOS DA UNIFIMES

Todos os trabalhos de conclusédo de curso e similares apresentados a
UNIFIMES devem seguir a estrutura de acordo com a NBR 14724:11.

A estrutura de trabalhos académicos compreende parte externa e parte interna.

Na parte externa irdo a capa (obrigatorio) e lombada (opcional).

Na parte interna, encontra-se 0s elementos: pré-textuais, textuais e pos-

textuais presentes no trabalho, conforme esquematizado na ilustragéo 5, a seguir.

Figura 5 - Estrutura do trabalho académico.

Capa (obrigatorio)

Parte extema { Lombada (opcional)

/ ( Folha de rosto (obrigatorio)
Errata (opcional)
Folha de aprovagao (obrigatério)
Dedicatéria (opcional)
Agradecimentos (opcional)
Epigrafe (opcional)
Resumo na lingua vernacula (obrigatério)
Resumo em lingua estrangeira (obrigatorio)
Lista de ilustragdes (opcional)
Lista de tabelas (opcional)
Lista de abreviaturas e siglas (opcional)

Parte interna Lista de simbolos (opcional)

\_ Sumaério (obrigatério)

Elementos <
pré-textuais

Introdugao
Elementos { Desenvolvimento
textuais’ Conclusao
Referéncias (obrigatério)
Glossario (opcional)
Elementos Apéndice (opcional)
pos-textuais Anexo (opcional)
\ indice (opcional)

Fonte: ABNT NBR 14724:2011.

A norma exige que seja acrescido em seus trabalhos de concluséo de curso, a

Ficha Catalogréfica (obrigatério — no verso da folha de rosto).
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Figura 6 - Visualizacdo da Estrutura do Trabalho Cientifico (NBR 14724:2011).

indices
23 Anexo (s) No texto constardo: a introdugéo, o
22 Apéndice desenvolvimento do tema, através
21 — dos enfoques doutrinarios contidos
Glossario em capitulos e subtitulos e, a seguir,
20 Referéncias a conclusao.
b Concluséo
N Desenvolvimento
| \ i Introdugéo
L 16 Texto Elementos  pré-textuais  mais
[ 15 utiizados em  pds-graduagdes,
Sumério mestrados e doutorados.
i || M Lista de Simbolos
. . Lista de abr./siglas
Elementos 12 . .
. . . Lista de Tabelas Numeragdo  sequencial
pos-textuais:
completam o il Lista | lustracs d?s elementos.  Os
trabalho — 1|sa ustragoes nimeros aparecem na
' L Resumo L. estrang. monografia somente a
0 artir da Introdugéo.
Resumol/portug.
. 08—
: . Epigrafe
Elementos pré-textuais: elementos |— \ 07
que antecedem o texto com diversos L] Agradecimentos
| i s 06
90ntgudos~ que aJLlIQam‘ na 4—_ Dedicatéria
identificacdo e na utilizagdo do 05
trabalho. - Folha de Aprovagéo
04
L Errata
_x 03| Folha de Rosto
02 i
r Capa v
1 01
Elementos opcionais
¥
/
=
Elementos obrigatorios

Fonte: Estrutura do Trabalho Cientifico ABNT - NBR 14724:2011.
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41 Elementos Pré-Textuais

Importante destacar que a capa e a lombada ndo sdo contadas para efeito de
numeracao de paginas, os demais elementos pré-textuais, suas paginas ndo devem

ser numeradas, porém sao contadas para efeito da sequéncia da numeracao.

41.1 Capa

A capa é um elemento obrigatério no qual imprime as informacbes
indispensaveis e identificacdo do autor. Conforme a NBR 14724:2011, as informacdes
devem ser centralizadas e conter as seguintes informacdes:

Nome instituicdo (Negrito e Maiusculo);

Nome do autor (Negrito e Maiusculo);

Titulo (Negrito e Maiusculo);

Subtitulo (se houver) (Primeira Letra em Maiusculo, Negrito);
Numero de volume (se houver mais de um) (Negrito e Maiusculo);

Local (cidade) (Primeira Letra em Mailsculo, Negrito);

AN N N N N

Ano do deposito (da entrega) (Negrito).

A seguir, na figura 7, € possivel observar um exemplo de capa a ser seguido

pelos cursos de graduacao da UNIFIMES.
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7.

7

LIFUFIMES,

Figura 7 - Visualizacdo da estrutura da capa trabalho de curso.

CENTRO UNIVERSITARIO DE MINEIROS

NOME DO(A) ALUNO{A)

TiTULO
Subtitulo

Mineiros-GO
2022

Fonte: Comisséo de Elaboragdo do Manual. 2022.
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4.1.2 Folha de Rosto: NBR 14724:2011

No anverso da folha deve conter:

v" Nome do autor;

v' Titulo principal;

v Subtitulo (se houver);

v" Natureza (recuo de 6 cm): tese, dissertacdo, monografia, TC, outros
(letra mindscula); nome da instituicAo a que € submetido; objetivo
(aprovacdo em disciplina, grau pretendido, outros); é&rea de
concentracdo; nome do orientador e, se houver, do coorientador.

v Local (cidade/estado);

v Ano.

Figura 8 - Modelos da natureza do documento apresentada na folha de rosto.

Projeto de pesquisa apresentado ao Programa de

PROJETO DE : = - ~
Pos-graduacdo em Administragdo do Centro
PESQUISA Universitario de Mineiros.
Tese apresentada ao Programa de Pés-graduacéo
TESE DE em Direito do Centro Universitario de Mineiros,
DOUTORADO como requisito parcial para obtencdo do titulo de
Doutor em Direito.
- Dissertacdo apresentada ao Programa de Pés-
DISSERTACAO DE M : S arcitari
MESTRADO graduagé@o em Pedagogia do Centro Universitario

Monografia /

de Mineiros, como requisito parcial para a obtencéo
do titulo de Mestre em Pedagogia.

Trabalho de Conclusé@o de Curso apresentado ao

Trab~alho i Curso de Administracdo do Centro Universitario de
Concluséo de Curso e S ) x
(TCC) Mineiros como requisito p_ar_0|al para obtencédo do
titulo de Bacharel em Administracéo.
Trabalho apresentado a disciplina Teoria das
TRABALHO .
ACADEMICO Estruturas |, do curso de Engenharia Civil do Centro

Universitario de Mineiros.

Fonte: Comissao de Elabora¢gdo do Manual. 2022.
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Figura 9 - Folha de Rosto de um Modelo de Trabalho de Curso de Graduacgéo.

NOME DO(A) ALUNO(A)

TiTULO
Subtitulo

Trabalho de Conclusdo de Curso apresentado ao curso de
Engenharia Civil Centro Universitario de Mineiros como requisito
parcial para obten¢do dotitulo de Bacharel em Engenharia Civil.

Orientador: Professor Doutor Gildomar Alves dos Santos.

Mineiros-GO
2022

Fonte: Comissao de Elaboragdo do Manual. 2022.
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4.1.3 Ficha Catalografica - NBR 14724:2011

Confeccionada pelo sistema de elaboracdo, a Ficha catalografica pode ser
preenchida e gerada pelo proprio discente. O aluno devera acessar o site da IES, ir
na aba da Biblioteca, seguir as instru¢cdes em anexo, preencher dos dados e gerar a
ficha. Podera ser solicitado auxilio da Biblioteca Central da Unifimes.

Figura 10 - Ficha catalografica.

Ficha catalografica
Servigo de Documentacdo Universitaria
Biblioteca Central ‘Dom Eric James Deitchman'

M386a Martins, Rubia Resende
Avaliagao do Conforto Ambiental: térmico, luminico e
acustico do Bloco H da UNIFIMES, em Mineiros — GO.
Rubia Resende Martins. - Mineiros/GO, 2020.
106 p.

Monografia (Bacharel em Engenharia Civil) - Centro
Universitario de Mineiros/UNIFIMES, 2020. Orientagdo:
Dr Gildomar Alves dos SANTOS.

1. Conforto térmico. 2. Conforto luminico. 3. Conforto
acustico. 4. Edificagdes Educacionais. |. SANTOS,
Gildomar Alves dos. Il. Titulo.

Bibliotecaria responsavel pela catalogagéo da publicagado:
Melissa dos Santos Araujo

Fonte: Comissao de Elaboracdo do Manual. 2022.
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4.1.4 Errata— ABNT NBR 14724:2011

A errata consiste em uma lista que contém as folhas e as linhas nas quais
ocorreram 0s erros, seguidas de suas correcdes. Geralmente apresenta-se em papel
avulso acrescido ao trabalho depois de impresso. Tome cuidado com a digitacéo e
erros de portugués: ortografia, pontuacdo, acentuacéo, concordancia verbal e nominal
etc.

Deve ser inserida quando o aluno ja imprimiu todo o seu trabalho e ja ndo ha
como corrigi-lo. Caso contrario, procurar corrigir o trabalho durante a execucdo. A
inclusdo deve ser apos a ficha catalografica e o texto deve estar assim disposto:

Quadro 1 - Exemplo de Errata.

FOLHA Linha Onde se |é Leia-se
29 12 Publicado Publicacéo
57 19 largata lagarta
33 05 65% 56%

Fonte: Adaptado pela Comisséo de Elaboracdo do Manual. 2022.

4.1.5 Folha de Aprovacao - NBR 14724:2011

Elemento obrigatério, a folha de aprovacdo contém os elementos essenciais a
aprovacao do trabalho.

A folha de aprovacao é praticamente a copia da folha de rosto com acréscimo
dos nomes dos membros componentes da banca:
a) nome do autor; b) titulo, caixa alta, negrito, centralizado; c) subtitulo, se houver,
precedido de dois pontos - caixa baixa negrito centralizado; d) natureza: tipo do
trabalho (tese, dissertacao, trabalho de curso, entre outros) e objetivo (aprovacao em
disciplina, grau pretendido); nome da instituicdo a que é submetido, area de
concentragcdo; e) nome, titulagdo e assinatura dos componentes da banca
examinadora e instituicbes a que pertencem; i) local e data completa da defesa.

Colocada logo ap0s a ficha catalografica (ou da errata, quando for o caso), deve
apresentar o nome do autor do trabalho; o titulo do trabalho e subtitulo (se houver); a
natureza, objetivo, nome da instituicdo a que é submetido e &rea de concentracao; a
data de aprovacdo; o nome, titulacdo e assinatura dos componentes da Banca

Avaliadora e instituicbes a que pertencem.
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o

LIFUFIMES,

///

As informacdes sobre data de aprovacéo, bem como a assinatura dos membros
componentes da Banca Avaliadora devem ser colocadas apds a aprovagdo do

trabalho.
Figura 11 - Folha de Aprovacéo.

(assinatura do(a) aluno(a))

Nome do(a) Aluno)a)

TITULO DO TRABALHO

Trabalho de Conclusdo de Curso apresentado ao curso de
(Nome do Curso) do Centro Universitario de Mineiros como
requisito parcial para obten¢do do titulo de (exemplo: Bacharel
em Engenharia Civil).

BANCA EXAMINADORA

(assinatura do(a) Professor(a))

Professor(a) Orientador (a) Doutor(a) Nome do(a) Professor(a) - UNIFIMES

(assinatura do(a) Professor(a))

Professor(a) Especialista Nome do(a) Professor(a) - UNIFIMES

(assinatura do(a) Professor(a))

Professor(a) Mestre(a) Nome do(a) Professor(a) - UNIFIMES

Resultado:

Mineiros, (data completa da defesa)

Fonte: Comissédo de Elaborag¢éo do Manual. 2022.
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4.1.6 Titulacbes

P6s-Graduacao Lato Sensu Pés-Graduacao Stricto Sensu

eMe. - Mestre
e MSc - Master of Science (Mestrado no Exterior)

e Esp. - Especialista MBA *Dr. - Doutor
¢ PHD - Philosophy Doctor (Doutorado no Exterior)
e MBA - Master in Business eDBA - Doctor in Business Administration
Administration (no Brasil (Doutorado no Exterior)
ou no Exterior) e P4s-Dr. - P6s-Doutorado

e Postdoc - Postdoctor (P6s-Doutorado no Exterior)
oD - Livre Docente.

4.1.7 Dedicatoria - ABNT NBR 14724:2011

Texto onde o autor homenageia ou dedica seu trabalho a uma ou mais pessoas.

Figura 12 - Dedicatéria.

DEDICATORIA

(escrever a palavra é opcional)

(recuo de 6 cm; entrelinhas simples; pode ser em
italico; Arial 12)

Dedico este trabalho & minha familia...

Fonte: Comissao de Elaboracdo do Manual. 2022.
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4.1.8 Agradecimentos - ABNT NBR 14724:2011

Texto onde o autor faz seus agradecimentos as pessoas e/ou Instituicdes que
colaboraram de maneira significativa a elaboracdo do trabalho. Recuo de 6 cm a
esquerda. Pode ser em italico. Arial 12. Espagamento simples.

Podem ser de ordem técnica dirigida aqueles que contribuiram de maneira

relevante com o trabalho. Exemplo: orientador, professor, agéncia de fomento, banca.
Figura 13 - Agradecimentos.

AGRADECIMENTOS

(escrever apalavra € opcional)

O caminho foi longo e arduo, mas com o apoio
necessario de pessoas muito queridas, posso dizer
gue consegui atingir mais esse objetivo em minha
vida.

Por isso, meus agradecimentos sfo para:

- Meu Pai
- O corpo docente
Enfim, o meu muito obrigada a todos que direta efou

indiretamente contribuiram para tornar possivel a
realizacéo desse sonho!

Fonte: Comissao de Elaboracdo do Manual. 2022.
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4.1.9 Epigrafe ABNT NBR 14724:2011

Citacdo, pensamento, provérbio, seguido da citacdo do autor, de preferéncia
relacionado com o assunto tratado no corpo do trabalho. As epigrafes também
poderdo constar das folhas de abertura das se¢fes primarias ou capitulos.

A formatacao exige um recuo de 6 cm a esquerda; entrelinhas simples; pode
ser em italico. Arial 12.

Figura 14 - Epigrafe.

EPIGRAFE

(escrever apalavra é opcional)

N&o aceitar nada como verdadeiro sem saber
evidentemente que o é. Descartes.

Fonte: Comissao de Elaboracdo do Manual. 2022.
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4.1.10 Resumo / Abstract - NBR 6028:2003

A lingua estrangeira a ser utilizada para o abstract (resumo traduzido para uma
lingua estrangeira) pode ser inglés ou espanhol.

O resumo deve ressaltar o objetivo, 0 método, os resultados e as conclusdes
do documento.

A ordem e a extensédo destes itens dependem do tipo de resumo (informativo
ou indicativo) e do tratamento que cada item recebe no documento original.

A primeira frase deve ser significativa, explicando o tema principal do
documento. A seguir, deve-se indicar a informacédo sobre a categoria do tratamento
(memodria, estudo de caso, analise da situacao etc.).

Quanto a sua extensdo os resumos devem ter de 150 a 500 palavras conforme
a NBR 6028, sendo aplicado para todos os tipos de trabalhos académicos (teses,
dissertacdes, artigos e outros), bem como os relatérios técnico-cientificos.

Deve-se evitar 0 uso de paragrafos; uso de frases negativas e formulas. As
frases devem ressaltar o objetivo, 0 método, os resultados e as conclusdes abrangidas
pelo trabalho.

E importante que as frases sejam concisas e ndo uma enumeracao de topicos.
Recomenda-se que a primeira frase deva ser significativa, explicando o tema principal.

Deve-se usar o verbo na voz ativa (infinitivo) e na terceira pessoa do singular.

Fica estabelecido pela UNIFIMES que o resumo ter4d como padrdo o minimo de 150
e maximo de 250 palavras para os trabalhos académicos na graduacao.

OBSERVACAO: O resumo nido deve conter citacbes ou indicacBes

bibliograficas.

As figuras 15 e 16 exemplificam e orientam esse topico, logo a seguir.
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Figura 15 - Resumo.

RESUMO

© resumo deve ressaltar o objetivo, o método, os resultados e as conclusdes do
documento. A ordem e a extensio destes itens dependem do tipo de resumo
Gnformativo ou indicativo) e do tratamento que cada item recebe no documento
original. A primeira frase deve ser significativa, explicando o tema principal do
documento. A seguir, deve-se indicar a informacio sobre a categoria do tratamento
(memdria, estudo de caso. andlise da situaclo elc) Quanto a sua extensiio os
resumos devem ter de 150 a 500 palavras conforme 2 NER 6028, sendo aplicado para
todos os tipos de trabalhos académicos (teses, dissertagdes, artigos e outros), bem
como os relatérios tecnico-cientit Fica ido pela que o resumo
teré como padrdio o minimo de 150 € maximo de 250 palavras para o5 trabalhos
académicos na graduacio. Devese evitar o uso de paragrafos. uso de frases
negativas e formulas. As frases devem ressaltar o objetivo, 0 método. os resultados e
as conclusdes abrangidas pelo trabalho. E importante que as frases sejam. concisas
& niio uma enumeragio de topicos. Recomenda-se que a primeira frase deva ser
significativa, explicando o tema principal, Deve-se usar o verbo na vaz ativa (infinitivo)
& na terceira pessoa do singular.

Palawraschave:

Fonte: Comisséo de Elabora¢édo do Manual. 2022

Figura 16 - Abstract.

ABSTRACT

The method, result The
order and extent of o ype Y and
the treatment that each item receives in the original document. The first sentence should be
meaningtul, explaining the main theme of the document. Next, information on the category of
treatment (memory, case study, situation analysis, etc) should be indicated. As for its extension
abstracts should have 150 to 500 words according to NBR 6023, being applied 10 all types of
academic v ticles and others), as well as technical-scieatific reports. &
s established by UNIFIMES that the abstract will have as standard the minimum of 150 and
maximum of 250 words for the academic papess in the graduation. The use of paragraphs shoukd
be avoidedt use of negative phrarses and formulas. The sentences should highlight the objective,

method, result " concise
and not ics. It & ngft

i in the act finitive) and in the third
person singular

Fonte: Comisséo de Elaboracdo do Manual. 2022.
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4.1.11 Palavras-chave: - NBR 6028:2003

As palavras-chave devem figurar logo abaixo do resumo, antecedidas da
expressao "Palavras-chave", devem estar separadas entre si por ponto e finalizadas

também por ponto, e deve conter de 3 a 5 termos simples ou compostos.

4.1.12 Listas: llustracdes, Tabelas, Abreviaturas e Siglas: ABNT — NBR 14724:2011

Elaborada de acordo com a ordem apresentada no texto com cada item
designado por seu nome especifico, travessao, titulo, e respectivo nimero de folha ou
pagina. Apds o resumo em lingua estrangeira, comeca-se a descrever as listas que
compdem o trabalho cientifico.

Tipos de ilustracdo: desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias, gréficos,
mapas, organogramas, plantas, quadros, retratos e outros.

41121 Lista de llustracdes

Conforme descrito pela NBR 14724 (2011), quando necessério, recomenda-se
a elaboracdo de lista prépria para cada tipo de ilustracdo (desenhos, esquemas,

fluxogramas, fotografias, graficos, mapas, cronogramas, organogramas).

Figura 17 - Exemplo de lista de llustragdes.

LISTA DE ILUSTRACOES

Figura 1- Dissipacéo de calor e umidade do corpo humano. ..., 23
Figura 2 - Esquema do efeito chaminé. ... 25
Figura 3 - Esquemas de ventilag@o cruzada. ............cccoovveeeieeeceei e 26
Figura 4 - Influéncia da vegetacdo no esfriamentodoar. ...............cocooeiiiicennn. 27
Figura 5 - Esquema de obtencéo das luzes naturais e artificiais. ...............cccocceeen 29
Figura 6 - Eficacia luminosa de diversasfontes deluz............ccoooooiiiiiiiiiicceen, 30

Fonte: Comissao de Elabora¢gdo do Manual. 2022.
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As ilustragbes séo representacdes de um trabalho académico que servem para
esclarecer e interpretar, com transparéncia, o trabalho desenvolvido. Elas precisam
ser elaboradas conforme a ordem apresentada no texto.

Qualquer tipo de ilustracdo, como por exemplo, desenho, esquema,
fluxograma, fotografia, grafico, mapa, organograma, planta, quadro, retrato, figura,
imagem, tabelas, dentre outros, deve ter a sua identificacdo na parte superior,
indicada por um namero de ordem no texto, em algarismos arabicos, travessao e do
titulo referente.

As ilustracbes deverdo sempre estarem posicionadas no texto e inseridas o
mais préximo possivel da informacéo a qual ela se refere.

A fonte das ilustracdes € um elemento obrigatorio e devera ser inserido na parte
inferior (centralizado ou alinhado a esquerda) da ilustragdo, com a fonte no tamanho
10 e espacamento simples entre linhas. Deve-se citar o autor, a data e o numero da
localizacdo da pagina consultada além de fazer a referéncia completa do texto de
onde a ilustracao foi extraida. No caso de enderecos eletrénicos, citar 0 endereco
apenas na lista de referéncias.

A seguir, exploraremos alguns exemplos de ilustragdes.

Na ilustracdo abaixo vé-se um exemplo de uma figura.

Figura 20 - Esquemas de ventilag&o cruzada.

:
|
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g
r
g
2
r
/

Fonte: LAMBERTS, DUTRA e PEREIRA (1997, p. 185).
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A ilustracdo seguinte demonstra um gréfico.

Gréfico 23 - Tempo de Reverberagéo.

A

NIVEL SONORO (dB)

Y
T (segundos) TEMPO

Fonte: Briiel & Kjeer, 2001.

Na ilustracdo abaixo é demonstrada uma imagem aérea.
Figura 38 - Mapa da zona urbana do Municipio de Mineiros-GO.

X & ST IUEONTINOR

'STYAEROPORTO, ¥ T
LEta e LA N
Ay

VILAIDIVINO
ESPIRITOISANTO &%

BAIRRO
| STATANINHO oL SAOMOAO

S o
STABOAWISTA

REPUBLICA
COHAB)A

Fonte: Google Earth, 2020.

Uma fotografia é representada na ilustragéo a seguir.
Figura 13 - Posicionamento da caixa de som na mesa do professor.

@O REOMINOTE 8
Al QUAD CAMERA

Fonte: Arquivo da autora, 2020.
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4.1.12.2 Lista de Tabelas

Segue a ordem apresentada no texto. Nas tabelas ndo se usam linhas verticais
ou horizontais, a ndo ser quando absolutamente necessarias para sua leitura. As duas
linhas superiores, que compreendem a descri¢cdo da tabela e a ultima inferior tém um
tracejado mais forte/destacado.

Figura 18 - Exemplo de Lista de Tabelas.

LISTA DE TABELAS

Tabela 1 — Populagc@o porregi@o. . . ... ..ttt e et e e 24

Tabela 2 — Dados climatolégicos

Fonte: Comissao de Elabora¢gdo do Manual. 2022.

Segundo o IBGE (1993), em suas Normas de Apresentacao Tabular, Tabela é
uma forma ndo discursiva de apresentar informacdes das quais o dado numérico se
destaca como informagéao central. Na sua forma identificam-se espagos e elementos.

As tabelas apresentam dados numéricos, tratados estatisticamente. As tabelas
devem estar localizadas o mais préoximo possivel do texto a que se referem, e
padronizadas conforme o Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE). Quanto
a identificacdo: abertas nas laterais, com espacos verticais separando as colunas e
sem espacos horizontais, exceto na separacao do cabecalho:

a) 0 ftitulo, inserido na parte superior, com indicativo em
ndmero arabico, centralizado, travesséo e titulo, tamanho da letra 12 em
negrito;

b) na parte inferior, a fonte (referéncia ao documento de onde
foram extraidas as informac8es/dados (elemento obrigatério) e legendas
(se for o caso), tamanho de letra 10;

c) devem ser apresentadas no mesmo tipo e tamanho de
letras adotados no texto (12) ou diminuidas até um limite que nao
prejudique a leitura;

d) devem ser alinhadas de acordo com as margens do texto.
O espaco entre as tabelas e texto deve ser de espaco de 1,5. (PUC
MINAS, 2015, p.66 e 67).

A seguir um exemplo extraido das normas de apresentac¢do tabular do IBGE.
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Tabela 1 - Pessoas residentes em domicilios particulares, por sexo e situagio do
domicilio - Brasil - 1980

Situacdo
o Total Mulheres Homens

domicilio
Total 117 960 301 59 595 332 68 364 969
Urbana 79 972 931 41 115439 38 857 492
Rural 37 987 370 18 479 893 19 507 477

Fonte: Fundagéo Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica - IBGE.

O manual de normalizacdo PUC Minas (2015) apresenta a seguinte distincédo
entre tabelas e quadros:

Os quadros séao identificados por apresentarem dados textuais, o
gue os difere das tabelas, e devem estar localizados o mais proximo
possivel do texto a que se referem. Podem ser esquematicos,
comparativos ou descritivos, com ou sem indicac@o de dados numéricos;
apresentam:

a) emprego de tragos verticais em todas as laterais;

b) 0 titulo, inserido na parte superior, com indicativo em
namero arabico, centralizado, travessao e titulo, tamanho da letra 12;

c) na parte inferior, a fonte (referéncia ao documento de onde
foram extraidas as informag6es/dados (elemento obrigatério) e legendas
(se for o caso), tamanho de letra 10.

d) deve-se usar 0 mesmo tipo e tamanho de letras adotados
no texto (12) ou diminuidas até um limite que n&o prejudique a leitura;

e) devem ser alinhados de acordo com as margens do texto.

O espaco entre os quadros e texto deve ser de 1,5. (PUC MINAS, 2015,
p.64 e 65).

Exemplo de elaboracdo de um quadro, logo abaixo.

Quadro 3 - Média de iluminancia nas salas do térreo.

. 8h 10h 12h 14h 16h 18h
TERREO  Equx) E@ux) EQux) E(lux) E(lux) E (lux)
Sala 02 827,03 607,80 49311 59940 2632 15373
Sala 07 9334 18385 14494 7917 1366 5,67
Sala 08 678193 45233 65321 96218 43205 5244
Sala 13 79784 488.44 66898 82193 47123 14355

Fonte: Construgao da autora.
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4.1.12.3 Lista de Abreviaturas

Relacéo alfabética das abreviaturas e siglas, seguidas das palavras ou

expressodes correspondentes grafadas por extenso.

Figura 19 - Modelo da folha de lista de abreviaturas.

LISTA DE ABREVIATURAS

: Ex. — Exemplo

n Ed. — Editor

Org. - Organizador

Fonte: CUNHA, 2011.

41.12.4 Lista de Siglas

Quando aparecer pela primeira vez no texto, a forma composta do nome
precede a sigla, colocada entre parénteses.

Exemplo: Estatuto da Crianca e do Adolescente (ECA).

Figura 20 - Modelo de folha de lista de siglas.

LISTA DE SIGLAS

i ALCA — Area de Livre Comércio das Américas

: ANATEL — Agéncia Nacional de Telecomunicag¢des

“ CNBB — Conferéncia Nacional dos Bispos do Brasil

IBGE — Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica
SUS — Sistema Unico de Satde

WWW — World Wide Web

-o-.uo-u-nEo-nuuoon-

Fonte: CUNHA, 2011.
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41125 Lista de Simbolos

Figura 21 - Exemplo de Lista de Simbolos.

LISTA DE SIiMBOLOS

® Marca Registrada
@ Arroba
$ Dinheiro

% Porcentagem

Fonte: Comisséo de Elaboragédo do Manual. 2022.

4.1.12.6 Lista de Equacdes e Formulas: ABNT — NBR 14724:2011

Para facilitar a leitura, devem ser destacadas no texto e, se necessario,
numeradas com algarismos arabicos entre parénteses, alinhados a direita. Na
sequéncia normal do texto, € permitido o uso de uma entrelinha maior que comporte
seus elementos (expoentes, indices e outros).

Figura 22 - Exemplo de Lista de Equacdes e Férmulas.

LISTA DE FORMULAS

Fonte: Comissao de Elabora¢do do Manual. 2022.

Exemplo de uma equagéo inserida em um texto:

Para a determinagéo de iluminancia em cada cémodo, a NBR 15215-4 (ABNT,
2005) cita que deve ser feita a média dos valores obtidos na medi¢édo da seguinte
forma:

E — EI+EQ+"'+EH

n
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4.1.13 Sumario - NBR 6024:2003

Definido e regulamentado pela NBR 6027:2003, o sumario é elemento
obrigatorio.

O sumario apresenta as divisdes do trabalho de curso.

Cada secéo deve ter a indicacdo das paginas onde cada uma se inicia e deve

obedecer a mesma ordem e grafia descrita no texto.

O sumario deve apresentar as seguintes caracteristicas:

a) O titulo “SUMARIO” deve estar no alto da pagina, centralizado, em negrito
com o mesmo tipo e tamanho da fonte usado para as sec¢des adotadas no

texto, com espaco de 1,5 entrelinhas.

b) Os itens pré-textuais como: folha de rosto, folha de aprovacao, dedicatoria,
agradecimentos, epigrafe, resumo, abstract, lista de ilustracdes, lista de

tabelas, lista de abreviaturas e simbolos ndo devem constar no sumario.

c) Deve ser o ultimo elemento pré-textual a ser confeccionado.

d) As secdes que compde o sumario, se houver, devem ser alinhados a

esquerda, conforme a ABNT NBR 6024:2012.

Logo em seguida é apresentado um modelo de Sumario utilizado

principalmente para a elaboracdo de Trabalho de Curso.

Rua 22, s/n° - Setor Aeroporto. Mineiros, Goias — CEP: 75833-130.
Tel.: 3672-5100 / 3672-5135 — www.unifimes.edu.br / e-mail: diretoriadeensino@unifimes.edu.br



http://www.unifimes.edu.br/
mailto:diretoriadeensino@unifimes.edu.br

CENTRO UNIVERSITARIO DE MINEIROS (UNIFIMES)
PRO-REITORIA DE ENSINO, DE PESQUISA E DE EXTENSAO - PROEPE
DIRETORIA DE ENSINO

Figura 23 - Exemplo de Sumario.

SUMARIO

1 INTRODUGAO ......coumerrnercrssesssssesssesssssssssssssssssssnss ettt ee s sesaenans

2 OBJETIVOS .....ocirrnmsssnssssssssssssssssssssssssssssssssssns erbsrsess i ———————
2.1 ODBJetiVo GEIal.... ..o
2.2 Objetivos ESPecifiCos. ........oo oo

3 JUSTIFICATIVA.....ccssssssssssesssssssssssnsnnens Cersesss s

4 REFERENCIAL TEORICO (SE(;I"\O PRIMARIA] ...................................................
4.1 (SEGA0 SECUNTANA)........eeeeeeeeceeeeeeeeee et
411 (S8GE0 TOITIBITA) ...ttt
5 METODOLOGIA.......ccciecceeceersmisssesssasssssesssssssssssnssssssassnssasssssssssassssssssnnasssssassnsesssnasans
6 RESULTADOS E DISCUSSOES.......ccoeuemmrmrsssesscssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassessanns
7 CONSIDERAGOES FINAIS........coouriuruscmsemsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassasssans

REFERENCIAS ......couiuueessessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssssssssssssssessssassssasess

GLOSSARIO (SE HOUVER) cuuiuuresessesssssssesssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssenss

APENDICE A (SE HOUVER ) - {TITULO).c..cuurmummresssmmsssssesssssessssssssssssssensessenesssans

ANEXO A (SE HOUVER) - (TITULO)...cvveruueeereesssssersesssssssesesssssssesssssasssesessssansnns

45

Fonte: Comissao de Elabora¢cdo do Manual. 2022.
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FIMES,

/?@

5 ELEMENTOS TEXTUAIS (CORPO DO TEXTO)

E composto por trés (03) partes: introducdo, desenvolvimento e concluso ou

consideracdes finais.

5.1 Introducéo

A introducd@o é o momento em que se inserem as informacdes sobre o assunto
tratado no trabalho, de forma que estimulem quem esta lendo, a seguir adiante com a
leitura do texto no todo.

E composta basicamente pelos elementos ja formulados no Projeto de
Pesquisa.

Nesta parte o académico descreve sua motivacao para escolha do tema, deixa
claro a relevancia e faz uma delimitacdo do seu estudo.

Por mais que o tema seja abrangente, dificilmente vocé conseguird um bom
resultado tentando explora-lo de forma ampla.

Procure especificar qual é o seu foco.

A parte inicial do texto é onde deve constar:
e adelimitacdo do assunto a ser tratado;

e aformulacao das hipéteses;

e 0s objetivos da pesquisa;

e outros elementos necessarios para situar o tema do trabalho.

A introducéo € elaborada em um texto corrido, isto é, ndo pode ter titulos.
Uma boa introduc&do ndo precisa ter mais do que uma ou duas paginas, pois
deve ser breve, direta e simplificada.

Evite transformar esse texto em um trabalho extenso e cansativo.
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5.2 Desenvolvimento

Parte principal do texto, denominado de referencial tedrico, onde esta contido
a exposicdo ordenada e detalhada do assunto. Divide-se em Secbes e subsecdes,
gue variam em funcao da abordagem do tema e do método.

No manual "Padrdo PUC Minas de Normalizacdo" a autora delimita de modo
bem detalhado esta parte de um TC, como segue:

Compreende a revisdo da literatura ou estado da arte,
metodologia e exposi¢do da pesquisa.

A REVISAO DE LITERATURA compde-se da evolugéo do tema e
ideias de diferentes autores sobre o assunto. Deve conter citacdes
textuais ou livres, com indicacdo dos autores conforme norma NBR
10520/2002.

O ESTADO DA ARTE segundo definicdo no dicionario Aurélio € o
“Nivel de desenvolvimento atingido (por uma ciéncia, uma técnica) na
atualidade.” (FERREIRA, 1999, p. 827), ou seja, refere-se ao quadro atual
de uma érea, suas tendéncias, potencialidades e exceléncia no assunto.

A METODOLOGIA deve apresentar o método adotado —
entrevista, questionério, observacao, experimentacéo — populagéo
pesquisada — caracteristicas e quantificagdo. A EXPOSICAO DA
PESQUISA ¢é a andlise dos fatos apresentados, ou seja, os dados obtidos,
as estatisticas, comparag8es com outros estudos e outras observacgdes.
(CUNHA. 2011, p.23).

Figura 24 - Modelo da estrutura do corpo textual - Reviséo de Literatura.

I 4.2 Comparacdes

" 4.1 Dados estatisticos
[ 4 ANALISE DOS RESULTADOS
I 3.2 Populacio pesquisada
| 3.1 Método adotado
3 METODOLOGIA

TAMANHO 12

CAIXA ALTA
2 REVISAO DE LITERATURA e it

ALINHADO A ESQUERD.

Com relagdo ao processamento de imagem,

virios detalhamentos t€m sido tentados: Rowley
(1995) e Houghton (1999), por exemplo,
experimentam a identificagdo de faces (rostos)

enquanto Gong (1998) tenta a recuperagdo de

magens por imagens baseada em texturas e cores.
1 expago de 1,5

2.1 Os desafios do século XXI

O grande desafio sera trabalhar com dados e —

Fonte: CUNHA, 2011.
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5.3 Concluséo ou Consideracdes Finais

Parte final do trabalho de curso onde sdo apresentadas asconclusdes
correspondentes aos objetivos ou hipoteses.

E opcional apresentar os desdobramentos relativos & importancia, projecao,
repercussao, encaminhamento e outros.

A concluséo deve estar de acordo com os objetivos do trabalho.

Finalmente, a concluséo ndo deve apresentar citagcdes ou interpretacdes de
outros autores, conforme preconiza Cunha (2011).
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6 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

A sua paginacao deve dar segmento a do texto principal. Exceto as referéncias,

os demais itens sdo de carater opcional.

6.1 Referéncias (NBR 6023)

Referéncias € o conjunto de elementos que identificam as obras utilizadas na
elaboracao do trabalho. Todas as obras citadas no trabalho (no corpo do texto, nas
fontes de ilustracfes e tabelas ou em notas de rodapé) devem compor a listagem das
referéncias.

As referéncias devem ser apresentadas em uma Unica ordem alfabética,
independentemente do suporte fisico (livros, periodicos, publicacbes eletrdnicas ou
materiais audiovisuais) alinhadas somente a esquerda, em espaco simples, e espaco
simples entre elas.

O titulo “REFERENCIAS” devera ser centralizado no alto da pagina, com letras

em caixa alta e negrito.

Figura 25 - Modelo da Referéncia Bibliogréfica.

TAMANHO 12
CAIXA ALTA

. NEGRITO
REFERENCIAS (ENTRALZADO

lesagode 1,3

AMARAL, Rita. O homem urbano. Disponivel em: <www.aguaforte.
om/antropologia’homem.htm>. Acesso em: 08 mar. 1999.

PRI | ARATO, Andrew. A antimonia do marxismo classico. In: HOBSBAWN, Eric
(Org.). Historia do marxismo. 2. ed. Rio de Janeiro: Paz e Terra, 1986. Cap.

S ==
oo 4

BRASIL. Cadigo civil. 2. ed. Brasilia: Senado, 2003.

GRANDE Sertdo ¢ o melhor romance brasileiro: livro de Guimardes Rosa ¢
deito o principal do género de todos os tempos no pais. Folha de Sdo Paulo,
Sdo Paulo, 03 jan. 1999. Cademo Mais! p. 8.

1 expago simples eatre clas
INSTITUTO ESTADUAL DE FLORESTAS (MG). Brincando e
aprendendo com a mata: manual para excursdes guiadas. Belo Horizonte:
Fundagdo Biodiversitas, 2002.419 p.

MARQUES, Benjamim Campolina. Legislagio e movimentos pendulares
ambientais. Revista Mineira de Engenharia, Belo Horizonte, v. 3,n. 6, p.
811, out. 1989.

REIS, Nestor Goulart. Imagens de vilas e cidades do Brasil colonial. Sio
Paulo: Edusp, 2000, 35 fotografias.

Fonte: CUNHA, 2011.
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6.1.1 Casos Mais Comuns

CHESNAIS, Francois. A nova economia: uma conjuntura prépria a poténcia
econdmica estadunidense. In: . Uma nova fase de capitalismo? Sao Paulo:
Cemarx, 2003. (Ex.: parte de monografia)

GENTILLI, Raquel. Representacédo e pratica: identidade e processo do trabalho no
Servigo Social. S&o Paulo: Veras, 1998. (Ex.: livro publicado)

. Desafios da préatica do novo curriculo do Servigo Social. Temporalis,
Brasilia, DF, v. 1, n. 2, p. 133-152, 2000. (Ex.: livro publicado pelo mesmo autor
anterior, bem especifico)

GIL, Antonio Carlos. Como elaborar projetos de pesquisa. 32 ed. Sao Paulo: Atlas,
1996. (Ex.: livro publicado)

IAMAMOTO, Marilda Villela. Transformacg8es societérias, alteracdées no mundo do
trabalho e Servico Social. Ser Social, Brasilia, DF, n. 5, p. 45-78, 2000. (Ex.: artigo
de revista)

NETO, Julio Moreira dos Santos. A eficacia da didatica no ensino superior.
Disponivel em <http://www.meuartigo.brasilescola.com/educacao/a-eficacia-didatica-

ensino-superior.htmensino-superior.htm>. Acesso em 29 de novembro de 2010. (EX.:
artigo da internet)

6.2 Regras Gerais de Apresentacao das Referéncias

Elementos essenciais: autor, titulo, subtitulo, edicao, local, editora, data.

Elementos complementares: tradutor, ilustrador, paginas, volume, série etc.

SOBRENOME DO AUTOR, Nome do autor. Titulo: subtitulo (se houver).
Edicao (se houver). Local de publicacao (cidade): Editora, data de publicacao.

6.2.1 Autor

v Unico autor: ECO, Umberto;

v' Até 3 autores: SANTOS, Angela R.; FREZA, Eloisa M.; SA, Lucinda;

v Mais de 3 autores: PIRES, Maria Coeli et al.; quando houver quatro ou mais
autores, permite-se que se indique apenas o primeiro, seguido da expressao et
al. em italico (NBR 6023 - ABNT, 2018, p. 35);

v' Responsabilidade intelectual: MONTE-MOR, Roberto Luis (Coord.);

v Instituicbes (ndo utilizar siglas): FUNDACAO GETULIO VARGAS. BRASIL.
Ministério da Educacao.
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6.2.2 Exemplos - Modelos de Referéncias

6.2.2.1 Livro

LARAIA, Roque de Barros. Cultura: um conceito antropologico. 132 ed. Rio de
Janeiro: Jorge Zahar, 2000. 116 p. (Colecao antropologia social, 12).

6.2.2.2 Dissertacoes e Teses

PINTO, Joado Pereira. Da reificacdo a reflexdo: didlogo entre a literatura e a
filosofia em Séao Bernardo de Graciliano Ramos. 1994. 112 f. Dissertacao (Mestrado
em Letras) — Pontificia Universidade Catdélica de Minas Gerais.

6.2.2.3 Parte de Monografia: capitulo, volume ou partes

Elementos essenciais: autor, titulo, subtitulo da parte, seguido da expressdo

“In:” e da referéncia completa da obra. No final, devem-se informar as paginas da

parte.

6.2.2.4 Capitulo de Livro (autor do capitulo é o mesmo do livro)

SANTOS, F. R. dos. A colonizacdo da terra do Tucujus. In: . Histéria do
Amap4, 1° grau. 22 ed. Macapa: Valcan, 1994. Cap.2, p. 23-32.

6.2.2.5 Capitulo com autoria propria

ARATO, Andre. A antinomia do marxismo classico. In. HOBSBAWN, Eric (Org.)
Historia do marxismo. 22 ed. Rio de Janeiro: Paz e Terra, 1986. Cap.3, p. 85-148.

6.2.2.6 Congressos, Seminarios, Encontros etc.

Elementos essenciais: autor, titulo, subtitulo do trabalho apresentado, seguido

da expressao “In:” nome, numeracao, ano e local de realizagdao do evento, titulo da
publicacéo, local, editora e data de publicacdo. No final deve-se informar as paginas

do trabalho.
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6.2.2.7 Trabalho de Congresso

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

6.2.2.8 Artigos de Periddico

Elementos essenciais: autor, titulo, subtitulo do artigo, titulo do periddico, local

de publicacdo, volume, numero, paginas do artigo, més e data de publicacéo.

MARQUES, Benjamim Campolina. Legislacdo e movimentos pendulares ambientais.
Revista Mineira de Engenharia. Belo Horizonte, v. 3, n. 6, p. 8-11, out. 1989.

6.2.2.9 Artigos de Jornal

Elementos essenciais: autor, titulo, subtitulo do artigo, titulo do jornal, local de

publicacdo, data de publicacdo, caderno e paginas.

WERNECK, Humberto. Dona Chiquita: as primeiras estérias de Guimardes Rosa.
Minas Gerais, Belo Horizonte. 23 nov. 1968. Suplemento Literario, p. 3.

6.2.2.10 Documento Juridico: Constituicdo, Leis, Decretos, Cédigos etc.

Elementos essenciais: jurisdicado, titulo, numeracgéo e data, ementa e dados da

publicacao.

6.2.2.11 Constituicdo

BRASIL. Constituicdo (1988). Constituicdo da Republica Federativa do Brasil.
Brasilia: Senado, 1988.
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6.2.2.12 Decreto

BRASIL. Decreto n.56.725, de 16 ago. 1965. Regulamenta a Lei n.4.084, de 30 de
junho de 1962, que dispde sobre o exercicio da profissdo de Bibliotecario. Diario
Oficial. Brasilia, 19 ago. 1965. P. 7.

6.2.2.13 Caodigo

BRASIL. Codigo civil. Organizacao dos textos, notas remissivas e indices por Juarez
de Oliveira. 46.ed. Sao Paulo: Saraiva, 1995.

6.2.2.14 Documentos Eletrbnicos

Elementos essenciais: devem-se mencionar os dados das obras, sejam estas:

artigos de periodicos ou jornais, livros, documentos juridicos e textos diversos.

6.2.2.15 Livro (E-book)

GARCIA, Gustavo Filipe Barbosa. Curso de direito da seguridade social. 32 ed. Rio
de Janeiro: Forense, 2017. E-book. Disponivel em:
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/books/9788530975333. Acesso em: 10 fev.
2019.

SILVA, Valmir Ledncio da. A nova contabilidade aplicada ao setor publico: uma
abordagem prética. 32 ed. Sao Paulo: Atlas, 2014. E-book.

6.2.2.16 Artigo de Periédico Eletronico

WINDOWS 98: 0 melhor caminho para atualizagéo. PC World, S&o Paulo, n. 75, set.
1998. Disponivel em: <http://www.idg.com.br/abre.htm> Acesso em: 10 set. 1998.

PONTES, A. et al. Tratamento Clinico e Seguimento das Hiperplasias de
Endométrio. Revista Brasileira de Ginecologia Obstetricia. v. 22, n. 66, p. 325-331.
Disponivel em: http://www.scielo.br/scielo.php?script=sci_arttext&pid=S0100-
72032000000600002&Ing=pt&nrm=iso. Acesso em: 25 jul. 2000.
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6.2.2.17 Artigo de Jornal Eletrénico

SILVA, |. Pena de morte para o nascituro. O Estado de Sao Paulo, Sdo Paulo, 19
set. 1998. Disponivel em: <http://www.providafamilia.org/pena_morte_ nascituro.htm>
Acesso em 29 set. 1998.

6.2.2.18 Trabalho Académico

PIMENTA, Lidiane Malagone. Campanha fome zero: a construcdo do sentido na
midia televisiva. Orientador: Maximiliano Martin Vicente. 2005. 139 f. Dissertacéo
(Mestrado em Comunicacao) — Faculdade de Arquitetura, Artes e Comunicacédo de
Bauru, Universidade Estadual Paulista, Bauru, 2005. Disponivel em:
http://ri.unipac.br/repositorio/index.php/dissertacao/1246-2/. Acesso em: 10 fev. 2019.

6.2.2.19 Materiais especiais: filmes, fotografias, mapas, discos etc.

v Filme

CENTRAL do Brasil. Dire¢do Walter Salles Junior. Producéo: Martine de Clemont
Tonnerre e Arthur Cohn. Roteiro: Marcos Bernstein, Jodo Emanuel Carneiro e Walter
Salles Junior. Intérpretes: Fernanda Montenegro; Marilia Pera; Vinicius de Oliveira e
outros. Rio de Janeiro: Riofile, 1998. 1 fita de video (106 min.), VHS, son., color.

+ Fotografia
KOBAYASHI, K. Doenc¢a dos xavantes. 1980. 1fot., color. 16cm x 56 cm.

'+ Mapa

BRASIL e parte da América do Sul: mapa politico, escolar, rodoviéario, turistico e
regional. Sdo Paulo: Michalany, 1981. 1 mapa, color.,, 79cm x 95 cm. Escala
1:600.000.

' Disco

SIMONE. Jura secreta. S. Costa, A. Silva [Compositores]. In: . Face a face. Rio
de Janeiro: Emi-Odeon, 1977. 1 CD. (40 min.). Faixa 7.

' Fita Cassete

SILVA, L.I.L. da. Luiz Costa da Silva: depoimento [abr. 1991]. Entrevistadores: V.
Tremel e M. Garcia. Sdo Paulo: SENAI, 1991. 2 fitas cassete (120 min.) 3 % pps,
estéreo.
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' Video

DEUS E O DIABO NA TERRA DO SOL. Direcao: Glauber Rocha. Rio de Janeiro:
Copacabana Filmes, 1964. 13 bobinas (125min.), son., p&b 35mm.

+ DVD

OS PERIGOS do uso dos toxicos. Producdo de Jorge Ramos de Andrade.
Coordenacéao de Maria Izabel Azevedo. S&o Paulo: Look Films. 1 DVD.

'+ Base de dados em CD-ROM: no todo

SEMINARIO NACIONAL DE IMUNOLOGIA, 3. 2001, Curitiba. Anais eletrénicos.
Curitiba: UFP, 2001. CD-ROM.

+ Base de dados em CD-ROM: partes de documentos

PEIXOTO, Maria de Fatima Vieira. Funcao citacdo como fator de recuperacédo de uma
rede de assunto. In: IBICT. Base de dados em Ciéncia e Tecnologia. Brasilia: IBICT,
n. 1, 1996. CD-ROM.

' Lista de discussao

BIONLINE discussion list. [S. |.], 1998. List maintained by the Bases de Dados
Tropical, BDT in Brasil. Disponivel em: lisserv@bdt.org.br. Acesso em: 25 nov. 1998.

' Banco de dados

BIRDS from Amapa: banco de dados. Disponivel em:
http://www.bdt.org/bdt/avifauna/aves. Acesso em: 25 de nov. 1998.

+ Home page institucional

WORLD Health Organization. Geneva, c2014. Disponivel em: http://www.who.int.
Acesso em: 8 nov. 2020.

+ Blog

CID, Rodrigo. Deus: argumentos da impossibilidade e da incompatibilidade. In:
CARVALHO, Mario Augusto Queiroz et al. Blog investigacao filoséfica. Rio de Janeiro,
23 abr. 2011. Disponivel em: http:// investigacao-
filosofica.blogspot.com/search/label/Postagens. Acesso em: 23 ago. 2011.

+ Jogo eletrdnico
A GAME of Thrones: the board game. 2nd. ed. Roseville: FFG, 2017. 1 jogo eletrdnico.
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+ Mensagem eletrénica

ALMEIDA, M. P. S. Fichas para MARC. Destinatario: Maria Teresa Reis Mendes. [S.
l.], 12 jan. 2002. 1 mensagem eletronica.

' Rede social

OLIVEIRA, José P. M. Repositorio digital da UFRGS € destaque em ranking
internacional. Macei6, 19 ago. 2011. Twitter: @biblioufal. Disponivel em:
http://twitter.com/#!/biblioufal. Acesso em: 20 ago. 2011.

'+ Podcast

PODCAST LXX: Brasil: parte 3: a republica. [Locu¢&@o de]: Christian Gutner. [S. L]:
Escriba Cafe, 19 mar. 2010. Podcast. Disponivel em:
http://www.escribacafe.com/podcast-Ixx-brasilparte-3-a-republica/. Acesso em: 4 out.
2010

' Live

KUENERZ, Berenice. Negociar com os desafios e lidar com a frustracao: ferramentas
praticas para lidar com situacdes dificeis. [S. ], 24 ago. 2020. Instagram:
@berenicekuenerz. Disponivel em: https://www.instagram.com/berenicekuenerz/.
Acesso em: 23 set. 2020.
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7 APENDICE(S) NBR 14724:2011

Elemento opcional.

Deve ser precedido da palavra APENDICE, identificado por letras mailsculas
consecutivas, travessao e pelo respectivo titulo.

Utilizam-se letras mailsculas dobradas, na identificacdo dos apéndices,
guando esgotadas as letras do alfabeto.

Textos ou documentos elaborados pelo autor, que servem como comprovacgao

de sua argumentacdo. Ex.: Questionario aplicado, roteiro de entrevista etc.

Figura 26 - Modelo de Apéndice.

Identificaclio alfabética

Letras maiisculas

Travesslo e Thulo \

APENDICE A - QUESTIONARIO AOS PROFESSORES

1 espago de 1.5 TAMANHO 12
CAIXA ALTA
1 o N . { it \') NEGRITO
llllaiquanm tempo trabalha na instituigdo? el
() 0-2anos
()2-5anos

() mais de 5 anos

2) Qual sua formagdo didatica?
() Magistério 2°. grau
() Licenciatura em pedagogia

L. A Lananializania ans smatadalania da ansina

Fonte: CUNHA, 2011.
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8 ANEXO(S): NBR 14724:2011

Elemento opcional.

Deve ser precedido da palavra ANEXO, identificado por letras mailusculas
consecutivas, travessao e pelo respectivo titulo. Utilizam-se letras maildsculas
dobradas, na identificacdo dos anexos, quando esgotadas as letras do alfabeto.

Textos ou documentos nédo elaborados pelo autor, que servem como
comprovacdo de sua argumentacdo. Exemplos: Relatérios de circulacdo interna,
folder institucional etc.

OBS.: Textos disponiveis na Internet ou publicacdes de facil localizacdo em
bibliotecas ndo devem ser inseridos como anexo, bastando referencid-los na
listagem bibliogréfica.
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9 GLOSSARIO: NBR 14724:2011

Elemento opcional.

Elaborado em ordem alfabética.
E uma lista de palavras ou conceitos utilizados que merecem ser definidos para

melhor compreensao do trabalho.

Figura 27 - Modelo de Glossario.

Espagamento simples

TAMANHO 12
CAIXA ALTA

GLOSSARIO el
lespago de 1.5
Abatimento - O mesmo que dedugdo.

Abertura de crédito adicional - Decreto do Poder Executivo determinando a
disponibilidade do crédito orcamentdrio, com base em autorizagdo legislativa

especifica.
=

Adjudicacdo - Processo através do qual se passa uma procuragdo a uma
terceira parte, um agente fiducidrio, dando-se amplos direitos de liquidar seus
ativos para satisfazer as reivindicagdes de credores No processo licitatorio, € a

manifestagdo oficial pela proposta mais vantajosa.

Administra¢io direta - Estrutura administrativa da Presidéncia da Republica
¢ dos Ministérios.

AcdalolobennXo £ cnnnlonn AoZa do covassaiom on Lvoone wadlalion o aien dao

Fonte: CUNHA, 2011.
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10 CONSIDERACOES IMPORTANTES SOBRE CITACOES E NOTAS,
CONFORME ABNT - NBR 10520/02

Citacdo € mencionar uma informacéo extraida de outra fonte (livros, revistas,
fitas de video, CD-ROM, documentos extraidos da internet).

As citagOes podem ser: direta, indireta e citacao de citagao.

10.1 Citacéo Indireta

E uma transcric&o livre das ideias lidas no texto original, sem copiar as palavras
do autor, ou seja, elabora-se um texto a partir da obra do autor consultado. Neste tipo
de citacdo, a insercao da pagina € opcional.

Algumas formas podem ser utilizadas para fazer esse tipo de citacao:

a) Ao integrar o nome do(s) autor(es) ao texto, indica-se a data da publicacao

citada entre parénteses, apdés o nome do autor.

Exempilo:

Neste sentido, Szuster (1980) lembra que a inflacdo gera um ambiente incerto,

dificultando a tomada de decisoes.

b) Com intuito de evitar a interrup¢cdo na sequéncia do texto, indica-se as
fontes entre parénteses no final do texto. O nome do autor deve ser
mencionado em letras mailsculas. Quando mais de uma fonte foi utilizada
na construcdo do texto, estas devem ser citadas em ordem alfabética,
separados por ponto e virgula.

Exemplos:

Por gerar um ambiente incerto, a inflacdo dificulta a tomada de decisédo

(SZUSTER, 1980).

Por gerar um ambiente incerto, a inflagdo dificulta a tomada de deciséo e
impacta todo mercado financeiro (SZUSTER; MEDS, 1980).
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10.2 Citacéo Direta

E a transcric&o textual, na integra, de parte da obra do autor consultado, isto €&,
a transcricao literal de textos de outros autores.

Esta citacao deve vir acompanhada de informacé&o sobre a fonte de acordo com
aLein. 9.610, de 19 de fev. de 1998, que regulamenta os direitos autorais.

Sempre que disponivel, é obrigatério colocar o niumero da pagina que foi
transcrita a citagao.

Textos desta natureza podem aparecer de duas formas:

» CitacOes curtas (até 3 linhas): séo inseridas no proprio texto/paragrafo
entre aspas duplas.
Exemplos:
Ainda segundo o autor, “a finalidade principal dos ajustamentos, é fornecer a
administracdo uma visdo mais realista da situagdo empresarial” (JUDICIBUS, 1981,
p. 253).

ou,

Oliveira e Leonardos (1943, p. 146) dizem que a “relagao da série Sdo Roque

com os granitos porfirdides pequenos é muito clara”.

» Citacdes longas (mais de 3 linhas): devem constituir um paragrafo
independente, recuado a 4 cm da margem esquerda, com letra menor
(10) que a utilizada no texto, o espacamento entre linhas simples, ndo
se utiliza entrada de paragrafo (recuo especial deve ser nenhum), e
sem as aspas.

Exemplo:

A variacdo de preco é um fator que esta diretamente ligado a economia, e
também a contabilidade, que deve refletir seus efeitos nas demonstracdes
contabeis, constituindo-se num dos aspectos mais discutidos nos ultimos
tempos pela casse contabil do mundo inteiro. (BRUNELI, 1987, p. 18).
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10.3 Citacéo de Citacéao

Informacao retirada de um documento consultado, cuja obra original ndo se
teve acesso.

Exempilo:

Martins® apud Gomes (1986), afirma que as contas de origem e aplicacdo de
recursos tem um poder de analise extraordinario, porque o dinheiro produzido pela

empresa durante o ano era computado em valores nominais.

10.4 Notas

Consideracdes ou esclarecimentos que ndo devam ser incluidos no texto, para
nao interromper a sequéncia logica da leitura.

Deve-se evitar notas explicativas muito longas, pois prejudicam a leitura do
texto.

Devem ser colocadas na parte inferior da pagina, separadas do texto por um
espaco continuo de 2 cm e digitados em espaco simples e com caracteres menores
do que o usado no texto.

Exemplo:

! Nota do tradutor.

2 Trabalho realizado com o apoio da FAPEMIG.

3 O BTN (Bonus do Tesouro Nacional) foi criado em 1989.

4 Mais detalhes a este respeito podem ser encontrados em Ferreira (1978, p.119-136).

10.5 Expressodes Latinas

Sao expressdes que ndo sofrem adaptacdes ortogréficas e fonoldgicas da
lingua portuguesa. S&o escritas em sua forma original. Ao usa-las devem vir grafadas
com indicativo de expresséao de outro idioma: em italico, entre aspas, sublinhadas, em
negrito.

A indicacéo deve ser feita em nota de rodapé, nao dispensando sua incluséo

nas referéncias bibliograficas no final do trabalho de curso.
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A expressao apud e et al. podem ser utilizadas no texto.
A seguir, alguns exemplos de expressoes latinas.

Quadro 2 - Exemplo de Expressdes Latinas.

Apud = citado por
Ibid. = na mesma obra
Id. = igual a anterior
Op.cit. = obra citada
Sic = assim
Carpe diem Indica o ato de aproveitar o presente ao maximo
A posteriori Pelo que segue, depois de um fato
Concedida a licenca, com a devida vénia. E uma expressao
Data venia respeitosa com que se inicia uma argumentacéo discordante da
de outrem.
"Que tenhas o corpo". Garantia de protecdo a quem sofre
Habeas Corpus violéncia ou ameacga de constrangimento ilegal na sua liberdade
de locomocao, por parte de qualquer autoridade legitima.
Habeas Data "Que tenha os dados", "Que conhec¢a os dados"
Per capita Por cabega, para cada individuo.
Statu quo "No estado em que”
Verbi gratia (abrev.: v.g.) Por exemplo
Verbum ad verbum Palavra por palavra

Vé, veja, veja-se, veja em. Utilizada para que o leitor consulte
outra palavra, expressao ou trecho.

Fonte: Comissédo de Elaborag¢do do Manual. 2022.

Vide

Idem ou id. = do mesmo autor é usada quando séo citadas diferentes obras do
mesmo autor (o idem substitui apenas o nome do autor).

Exemplo:

1ILOPES, 1985.
2ldem, 1975, p. 42.

Loco citato ou loc. cit = no lugar citado (é empregada para mencionar a
mesma pagina de uma obra ja citada).
Exempilo:

ITOMASELLLI; SILVA, 1996, p. 30
2TOMASELLI; SILVA, loc. cit.
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11 CONSIDERACOES IMPORTANTES

N&o fazer citacbes em outros idiomas, mesmo que o original seja em outra
lingua. Deve-se traduzir o texto e colocar ao final da citacao “tradugao nossa”.

Evitar o uso de siglas. Caso necessite, deve-se colocar seu significado na
primeira vez em que ela aparecer no texto e referencia-las na lista propria para essa
finalidade, na parte pré-textual.

Utilizar abreviaturas somente de acordo com as normas NBR 6032/1989
(Abreviacao de titulos de periddicos e publicacbes seriadas) e NBR 10522/1988

(Abreviacao na descricao bibliografica).
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DICAS IMPORTANTES SOBRE FORMATACAO DO TC

A Monografia deve ter no minimo 25 paginas de corpo de texto; lembrando que
a parte pré-textual ndo entra na contagem;

O Artigo Cientifico entre 12 e 20 péginas, incluindo as referéncias;

O Relato de Experiéncia cientifica entre 10 e 15 paginas, incluindo as
referéncias;

Anotar a referéncia completa apds a consulta de qualquer documento para
facilitar a compilacdo da lista de referéncias;

Ao digitar seu texto, sempre ir salvando para nao correr o risco de perdé-lo;
Consultar os catalogos e/ou bases de dados, caso ndo tenha dados completos
e nem acesso ao documento para a elaboragéo das referéncias, pois sao fontes
confidveis para obtencao dessas informacdes;

E importante ter uma padronizacdo na elaboracéo de sua lista de referéncias;
Adotar um Unico destaque para os titulos das publicacbes que devera ser:
negrito;

Optar entre colocar todos os prenomes dos autores por extenso ou abreviados;
Optar por ordem alfabética, de acordo com o sistema de chamada adotado em
seu texto: autor/data;

Optar entre abreviar ou colocar por extenso os titulos de periddicos;

Ao consultar periodicos, anotar o local de publicacdo, volume, nimero (ou
fasciculo), paginas, més e data;

Usar a grafia em redondo quando escrever a expressao latina et al. Nao a
coloque em destaque (italico ou negrito);

Deixar um espago duplo (um enter) entre uma referéncia e outra, para melhor
visualizacgao;

Ao consultar documentos impressos, retirar preferencialmente as informacdes
da folha de rosto do documento;

E um grande auxilio realizar fichamentos, resenhas e resumos das referéncias;
N&o se deve abusar do destaque a fim de que ndo se perca o seu efeito. Muitos
termos em italico, em negrito, sublinhados e em letras maidsculas deixam o
TC muito rebuscado;
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N&o se deve usar caixa alta (mailsculas) em palavras ou em nomes préprios,
tais como SAO PAULO, MIGUEL REALE etc.;

O uso abusivo de aspas para muitas palavras transfere ao leitor um grau
elevado de reflexdes como se estivessem contidas mensagens subjetivas;
Livros sao grafados em italico, com apenas a primeira letra dos nomes em letra
maiuscula: Licdes preliminares de direito;

Periddicos tém todas as letras iniciais em maiusculas: Folha de Sdo Paulo. O
Estado de S&o Paulo.
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13 FORMATACAO E METODOLOGIA PARA ARTIGO

A formatacéo da pagina e a estruturacdo de artigos cientificos deverdo seguir
estritamente as normas preconizadas pelo periddico ao qual se deseja enviar o

arquivo. De um modo geral, séo estruturados da seguinte forma.

13.1 Trabalho Cientifico

Titulo (portugués e inglés), autores (nomes completos), instituicdes as quais
pertencem, e-mail do autor para correspondéncia, resumo, palavras-chave, abstract,
Keywords, texto (introducéo — justificativas e objetivos; reviséo bibliografica; material

e meétodos; resultados; discussao; conclusao), referéncias.

13.2 Trabalho de Revisao

Titulo (portugués e inglés), autores (nomes completos), instituicdes as quais
pertencem, e-mail do autor para correspondéncia, resumo, palavras-chave, abstract,

Keywords, texto (introducéo; histérico; reviséo bibliogréafica), referéncias.

13.3 Estudo de Caso ou Relato de Experiéncia

Titulo (portugués e inglés), autores (nomes completos), instituicdes as quais
pertencem, e-mail do autor para correspondéncia, resumo, palavras-chave, abstract,
Keywords, texto (resenha, anamnese, exame clinico, exames complementares,

resultados, discusséao, descrigdo do caso, conclusao), referéncias.
13.4 Formatacao Geral para os Diversos Tipos de Artigos
O texto pode ser divido por topicos numerados progressivamente, mas nunca

em capitulos. Recomenda-se a formatagdo com letra Arial ou Times New Roman,

tamanho 12 para o texto e 10 para as notas de rodapé e citacdes de recuo.
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14 ORIENTACOES PARA DEFESAS DE TRABALHO DE CURSO -
UNIFIMES

A PRO-REITORIA DE ENSINO, DE PESQUISA E DE EXTENSAO, do Centro

Universitario de Mineiros - UNIFIMES, no uso de suas atribui¢cdes regimentais, e

CONSIDERANDO a previsao de entrega e defesa de trabalho de curso (TC)
gue consta nos Projetos Pedagogicos dos Cursos de Graduacao da UNIFIMES.

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar processos relativos a

defesa de Trabalho de Curso nos cursos de Graduagédo da UNIFIMES.

ORIENTA:

Art. 1° Todo estudante que estiver com o trabalho de curso finalizado, ou ja
publicado, e matriculado na disciplina de TC/monografia, podera realizar a defesa do
trabalho de curso, seguindo os seguintes tramites:

|. a coordenacédo de curso deve encaminhar ao Nucleo de Estagio e Monografia
(NETA) a relacao do(s) estudante(s) com 30 dias de antecedéncia da data agendada
para defesa.

Il. o estudante deve encaminhar ao NETA o trabalho para averiguacao de
plagio 15 dias antes da data agendada para a defesa.

[ll. cumprir os prazos estabelecidos para que o departamento possa dar
andamento quanto a documentacao.

IV. o trabalho que for enviado fora do prazo tera que iniciar novamente todo o
processo de agendamento.

Art. 2° Em todos os cursos da UNIFIMES, as defesas poderdo acontecer de
forma presencial ou mediada por tecnologias (online), obedecendo os tramites
relacionados no Art. 1°, de acordo com 0s seguintes critérios:

|. Se a defesa for mediada por tecnologia os membros da banca, bem como o
estudante, deveréo utilizar rede de internet com qualidade suficiente para evitar falhas

de conexao.
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Il. Durante a defesa, em caso de problemas técnicos com internet/perda de
conexdo de um dos membros da banca, ou do estudante, o prazo maximo para
reestabelecer a conexao sera de 10 minutos, sob pena de suspender a sesséo.

lll. A defesa, presencial ou online, € uma sessao publica, portanto deve ser
aberta ao publico.

IV. Durante a sessédo todos os convidados devem deixar os microfones
desligados.

Art. 3° O orientador do trabalho sera o presidente da banca, devendo, durante
a sessao de defesa, obedecer aos seguintes pontos:

l. O tempo para a apresentacdo do estudante sera de no minimo 15 e maximo
20 minutos.

Il. O tempo para arguicdo dos membros seré de até 15 minutos para cada um.

lll. A plataforma online para a defesa devera ser organizada pelo orientador,
lembrando que a UNIFIMES dispde da plataforma Teams como ferramenta que
podera ser utilizada.

IV. Para efeito de registro de presenca dos ouvintes da sessdo, cabera ao
presidente da banca, via formulario online.

V. O orientador devera respeitar os prazos estipulados pelo NETA para a
entrega da documentacgéo.

Art. 4° Caso um ou os dois componentes da Banca, ao ler o trabalho e verificar
gue ele ndo tem condicdes de aprovacao, deve convocar o orientador dentro de um
prazo minimo de dois dias, para uma reunido e suspender imediatamente a
apresentacao, sugerir as alteracdes e melhorias, permitindo que o estudante possa
defender de acordo com os prazos do calendario académico.

Art. 5° O estudante que estiver matriculado e ndo conseguir apresentar o TC e
ser aprovado, dentro do semestre letivo, devera renovar sua matricula nessa
disciplina, no semestre subsequente, pagar a mensalidade referente aos créditos da
mesma durante todo o semestre letivo e tera até o seu final do mesmo para apresentar
o trabalho.

Art. 6° E considerado aprovado o estudante que apds a apresentacio conseguir
o conceito APROVADO no TC, na sua ata de apresentacao.
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Art. 7° O orientador pode indicar os membros para a composi¢ao da banca e a
coordenacéo do curso dar o aval sobre a indicagao.
Art. 8° Os casos omissos devem ser analisados pela Coordenacdo do Curso,

podendo consultar, se necessario, o NDE do curso e a Diretoria de Ensino.
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15 CONSIDERACOES FINAIS

Ao(A) aluno(a) UNIFIMES,

A UNIFIMES parabeniza vocé estudante que com muito empenho tem se
dedicado e procurado uma formacgédo continuada de qualidade. Esta IES deseja
sucesso absoluto para cada estudante.

O TC (monografia, artigo, relato de experiéncia, relatorio de estagio, relatorio
de projeto de pesquisa, relatério de projeto de extensdo) € um componente curricular
importantissimo para qualquer carreira profissional, em virtude da vivéncia
proporcionada pela pesquisa para desenvolver o trabalho académico. Portas poderéo
se abrir, tais como: um emprego melhor, uma promoc¢ao, enfim, novos horizontes
podem surgir. Por isso, estude e pesquisa 0 maximo que puder. Seu esforco e
dedicacdo serdo recompensados.

E verdade que a elaboracdo e confeccdo de uma monografia ndo é algo téo
simples assim, mas onde ha vontade, dedica¢do, comprometimento e transpiracao,

hé conquistas e realizages.

Bom trabalho!

Equipe UNIFIMES.
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ANEXO A

Figura 28 - Demonstrativo da formatacéo dos titulos sem indicativo numérico.

Purigrafo énko
Espagamento de 1,8

- ' -~ . T . Wy N
Eetn dAiccartanina ranlizan v actinda avnlaratAria nac inctitininlAac

e AGRADECIMENTOS

CENTRALIZADO

D R

: A todos que contribuiram para a realizagdo deste

Fonte: CUNHA. 2011.
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ANEXO B

Figura 29 - Demonstrativo da estrutura de espagamentos entre titulos e textos.

TAMANHO 12
CAIXA ALTA

1 POLITICA SOCIAL E TRANSICAO i) S iy

| espagode 1,5
\

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

ma extensdo da cidadania regulada.

O cidaddo tinha seus “direitos”, mas tolhidos na medida em que estes ndo

interferiam na ordem desejada. /
lespagode 1,5
1.1 Transi¢do Democritica

lespagode 1,5
E importante assinalar, também que, antes de 1930, a unidade basica

de protegdo média dava-se no dmbito das empresas, ou seja, possuiam certa

autonomia.

1 de 1S

’
m— A wariagio de prego € um fator que estd diretamente ligado a
cconomia, ¢ também a Contabilidade, que deve refletr seus efeitos

nas demonstragdes contabeis, constituindo-se num dos aspectos mais
discutidos nos ultimos tempos pela classe contabil do mundo inteiro.
(BRUNELL, 1987, p.18).
1 espagode 1S

Constitui-s¢ num dos aspectos mais discutidos nos altimos tempos

i

pela classe contabil do mundo inteiro.

A politica social ¢ uma politica, propria das formagdes econdmico-sociais capitalista
contemporineas, de agdo ¢ controle sobre as necessidades sociais bdsicas das pessoas ndo
satisfeitas pelo modo capitalista de produgdo

Almbamento

Fonte: CUNHA. 2011.
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ANEXO C

Figura 30 - Modelo da estrutura do corpo textual — Introducé&o.

1.2 Objetivos

TAMANHO 12
CAIXA ALTA
NEGRITO

[ INTRODUCAO ALINHADO A ESQUERDA

Este trabalho pressupde que as organizagdes sejam
sistemas abertos, em continua interacdo com o meio ambiente.

Assim, a mudanca ¢ uma constante, na medida em que as
atividades sdo interdependentes ¢ o sistema organizado esta

. .

envolvido pelo sistema maior constituido pelo ambiente no
qual se insere.

1.1 Justificativa <

As organizagdes sdo por definicdo sistemas abertos,
pois ndo podem ser adequadamente compreendidas de forma
solada, mas sim pelo inter-relacionamento entre diversas

variaveis internas ¢ externas, que afetam seu comportamento.

Fonte: CUNHA. 2011.
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ANEXO D

Figura 31 - Modelo da estrutura do corpo textual - Reviséo de Literatura.

4.2 Comparacdes

4.1 Dados estatisticos

4 ANALISE DOS RESULTADOS
3.2 Populacio pesquisada

3.1 Método adotado

3IMETODOLOGIA
TAMANHO 12
{2 REVISAO DE LITERATURA < oo
o N ’ ’ ALINHADO A ESQUERDA
| espago de 1.5

Com relagdo ao processamento de imagem, |
i

varios detalhamentos t€m sido tentados: Rowley

(1995) e Houghton (1999), por exemplo,

experimentam a identificacdo de faces (rostos)

enquanto Gong (1998) tenta a recuperagdo de

imagens por imagens baseada em texturas e cores.
1 espago de 1.5

2.1 Os desafios do século XXI ¢

lespago de 1.5

O grande desafio sera trabalhar com dados e

Fonte: CUNHA. 2011.
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Figura 32 - Modelo de questionario.

Idert ficacdo alfa bética

Letras mazisoulas
Travessdo e Ttulo

APENDICE A - QUESTIONARIO AOS PROFESSORES

| espago de 1.5 TAMANHO 12
CAIXA ALTA
\ Ha a metin 0 NEGRITO
) Ha quanto tempo trabalha na instituigdo’ el
()0-2anos

( )2-5anos
() mais de 5 anos

2) Qual sua formagdo didatica?
() Magistério 2°. grau
() Licenciatura em pedagogia

~ 1 1 g '
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ANEXO F

Figura 33 - Modelo de Glosséario.

Espacamento smples

TAMANHO 12
CAIXA ALTA

GLOSSARIO e

lespago de 1.5
Abatimento - O mesmo que dedugdo.

Abertura de crédito adicional - Decreto do Poder Executivo determinando a
disponibilidade do crédito orgamentario, com base em autorizagdo legislativa

e E==1]
1 espago simples entre elas

Adjudicacdo - Processo através do qual se passa uma procuragdo a uma
terceira parte, um agente fiducidrio, dando-se amplos direitos de liquidar seus
ativos para satisfazer as reivindicagdes de credores No processo licitatorio, € a
manifestacdo oficial pela proposta mais vantajosa.

Administracdo direta - Estrutura administrativa da Presidéncia da Republica
¢ dos Ministérios.
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