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1 INTRODUCAO

O Guia para Normalizagdo de Trabalhos Académicos, desenvolvido pelo Grupo de Normalizagio
do Sistema de Bibliotecas e Informac¢ao da Universidade Federal de Ouro Preto (Sisbin/UFOP), ¢
um instrumento para orientar a comunidade académica na elaboragdo de seus trabalhos de

conclusdo de curso.

Com base nas normas da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), este guia apresenta
orientacdes, modelos e exemplos para dar suporte aos usudarios na organizacdo e formatacdo de
trabalhos académicos, contribuindo, desta forma, para aprimorar a qualidade da produgdo de

conhecimento.

A escolha pelas normas da ABNT deve-se a sua ampla aceitagdo e abrangéncia, pois ela contempla
a formatacdo do trabalho de forma integral, ¢ ndo apenas a formatagdo de citagdes e referéncias

bibliograficas, como outras normas. As orientagdes estdo fundamentadas nas principais normas:

a) NBR 6022:2018: Artigo em publicagdo periddica cientifica impressa;
b) NBR 6023:2018: Elaboragao de referéncia;

¢) NBR 6024:2012: Numeragao progressiva das segoes;

d) NBR 6027:2012: Sumério;

e) NBR 6028:2021: Resumo, resenha e recensao;

f) NBR 6034: Informag¢ao e documentagao: indice;

g) NBR 10520:2023: Citagoes;

h) NBR 12225: Informagao e documentagao: lombada;

1) NBR 14724:2011: Elaboragao e apresentagdo de trabalhos académicos.

A UFOP mantém assinatura das normas ABNT, por meio da plataforma Target GEDWeb, e
disponibiliza acesso para toda a comunidade académica. Para acessar e imprimir as normas, ¢

necessario fazer login no catalogo online do Sisbin.



Por se tratar de um documento dindmico, que precisa de atualizagdo constante, este Guia ndo
dispensa a consulta as revisdes das normas da ABNT. Além disso, ¢ importante conhecer também
as normas utilizadas pela Institui¢do ou pelo programa do curso. No caso de artigos que serdo
submetidos a revistas cientificas, ¢ fundamental o conhecimento das regras adotadas

especificamente pelo periddico.



2 TIPOS DE TRABALHO ACADEMICO

Os trabalhos académicos compreendem: os trabalhos de conclusdo de curso (monografias, artigos e
outros), as dissertacdes e as teses. A respeito deste assunto, as normas ABNT NBR 14724/2011 ¢
ABNT NBR 6022/2018 fornecem os seguintes termos ¢ definigdes:

® TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO DE GRADUACAO, TRABALHO DE
GRADUACAO INTERDISCIPLINAR, TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO DE
ESPECIALIZACAO E / OU APERFEICOAMENTO: documento que apresenta o resultado
de um estudo, devendo expressar conhecimento do assunto escolhido, que deve ser
obrigatoriamente emanado da disciplina, mddulo, estudo independente, curso, programa, e

outros ministrados. Deve ser feito sob a coordenacao de um orientador (ABNT, 2011, p. 4).

@® DISSERTACAO: documento que apresenta 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 informagdes. Deve evidenciar o
conhecimento de literatura existente sobre o assunto e a capacidade de sistematizacdo do
candidato. E feito sob a coordenagio de um orientador (doutor), visando a obtencio do titulo de

mestre (ABNT, 2011, p. 2).

@® TESE: documento que apresenta o resultado de um trabalho experimental ou exposi¢do de um
estudo cientifico de tema unico ¢ bem delimitado; deve ser elaborado com base em
investigacdo original, constituindo-se em real contribuicdo para a especialidade em questdo; ¢
feito sob a coordenacao de um orientador (doutor) e visa a obtengao do titulo de doutor, ou

similar (ABNT, 2011, p. 4).

@® ARTIGO TECNICO E/OU CIENTIFICO: documento que faz parte de uma publicagdo,
com autoria declarada, de natureza técnica e/ou cientifica. Pode ser original ou de revisdo. E
original quando ¢ parte de publicacdo que apresenta tema ou abordagens originais; e de revisao,

quando faz parte de uma publicacdo que resume, analisa e discute informagdes ja publicadas.
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3 ESTRUTURA DOS TRABALHOS ACADEMICOS

Conforme a NBR 14724 (ABNT, 2011, p. 5), a estrutura de um trabalho académico ¢ composta por
duas partes: a externa (capa ¢ lombada) e a interna (elementos pré-textuais, elementos textuais e

elementos pds-textuais).

Quadro 1 - Estrutura de trabalhos académicos

Estrutura Elementos

Capa (obrigatorio)

Parteexberna Lombada (opcional)

Folha de rosto (obrigatorio)

Errata (opcional)

Folha de aprovacéo (obrigatorio)

Dedicatoria (opcional)

Agradecimentos (opcional)

Epigrafe (opcional)

Elementos pré-textuais Resumo na lingua vernacula (obrigatorio)

Resumo na lingua estrangeira (obrigatorio)

Lista de ilustracdes (opcional)

Lista de tabelas (opcional)

Lista de abreviaturas e siglas{opcional)

Lista de simbolos (opcional)

Sumiario (obrigatorio)

Introdugio

Elementos textuais Desenvolvimento

Conclusio

Referencias (obrigatorio)

Glossario (opcional)

Elementos pos-textuais Apendice (opcional)

Anexo (opcional)

Indice (opcional)

Fonte: Elaborado pelas autoras
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4 REGRAS GERAIS PARA APRESENTACAO DE TRABALHOS ACADEMICOS

Neste topico apresentamos informacgdes e orientagdes para a apresentacao dos trabalhos académicos
(monografias, dissertagdes, teses), no que diz respeito ao tamanho do papel, ao tamanho e tipo da
fonte, as margens, aos espacamentos, as numeragdes, etc. As regras gerais para apresentagdo dos

artigos estdo contempladas na se¢do 7, deste guia.
4.1 Tamanho do papel e da fonte (tipo de letra)

O papel a ser utilizado nos trabalhos académicos ¢ o de formato A4 (tamanho 21 cm x 29,7 cm), de
cor branca ou reciclado. O texto deve ser digitado com fonte na cor preta. Podem ser utilizadas

outras cores somente para as ilustragdes.

De acordo com a ABNT (2011), as fontes permitidas para os trabalhos académicos sao Times New
Roman ou Arial. O tamanho de fonte recomendado ¢ 12 para todo o texto, incluindo a capa, e
excetuando-se as citagdes de mais de trés linhas, as notas de rodapé, a paginagdo e as legendas das
ilustracdes e das tabelas, que devem ser digitadas em tamanho menor e uniforme (tamanho 10, por

exemplo).
4.2 Margens

As folhas devem apresentar margens que permitam a encadernacao e a reproducao. Sendo assim, os
trabalhos académicos deverdo ter margens esquerda e superior com 3 cm, ¢ margens direita e

inferior com 2 cm.

Figura 1 - Margens do trabalho (em centimetros)

Direita Esquerda Superior Inferior
Frente 5 3 3 >
Verso 3 % 3 3

Fonte: Elaborada pelas autoras

Nas folhas de rosto e de aprovagdo, a natureza do trabalho, o objetivo, o nome da instituicdo a que ¢
submetido e a area de concentracdo devem ser alinhados do meio da mancha para a margem direita,

conforme as FIG. 17 e 18.
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No caso de citagdes de mais de trés linhas, deve-se observar também um recuo de 4cm da margem

esquerda.

As notas de rodapé devem ser digitadas dentro das margens, separadas do texto por um espago
simples e por filete de Scm a partir da margem esquerda. Devem ser alinhadas a partir da segunda
linha, abaixo da primeira letra da primeira palavra, destacando o expoente, sem espaco entre elas e

com fonte menor.
4.3 Espacamento

Todo o texto deve ser digitado com espagamento 1,5, com exce¢do: das citagdes longas (com mais
de trés linhas), das notas, das legendas das ilustragdes e tabelas, da ficha catalografica, e das
especificagdes do trabalho (tipo do trabalho, objetivo, nome da instituicdo a que ¢ submetido e area
de concentracdo) — que devem ser digitados com espagamento simples. As referéncias ao final do

trabalho devem ser separadas entre si por um espago simples em branco.

Os titulos das segdes primarias devem comecar em pagina impar (anverso), na parte superior da
folha, e ser separados do texto que os sucede por um espacamento de 1,5 entre linhas. Da mesma
forma, os titulos das subsecdes devem ser separados do texto que os precede € que os sucede por

um espacamento de 1,5.
4.4  Paginacio

A contagem das folhas ou péaginas se inicia a partir da folha de rosto e termina na tltima folha dos
elementos poés-textuais. Entretanto, a numeragao somente ¢ apresentada a partir da primeira folha
do elemento textual, na introducfo. A paginacio do apéndice e do anexo deve ser continua, ou seja,

deve dar seguimento a do trabalho académico.

Conforme a NBR 14724, os elementos pré-textuais devem iniciar no anverso da folha, com excegao
da ficha catalogréfica, que deve vir no verso da folha de rosto; quanto aos elementos textuais e poOs-

textuais, a norma recomenda que sejam digitados no anverso e verso da folha.

Quanto a apresentacdo da numeragdo, quando o trabalho for digitado em anverso e verso, deve-se
utilizar algarismos arabicos, no canto superior direito da folha, no anverso; e no canto superior

esquerdo, no verso. A numeracdo deve figurar a 2 cm da borda superior, ficando o tltimo algarismo
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a 2 cm da borda direita da folha.

As folhas que antecedem cada capitulo, também conhecidas como folhas de guarda, sdo opcionais e
de livre escrita, e devem ser contadas, mas ndo numeradas.
Figura 2 - Paginagdo dos elementos do trabalho académico

Capa
Errata

As paginas nio sio
contadas

Folha de rosto

Dedicatoria

Agradecimentos

Epigrafe

Fesumo em lingua vernacula
Eesumo em lingua estrangeira
Lista de ilustracdes

Lista de tabelas

Lista de abreviaturas e siglas
Lista de simbolos

Sumario

As paginas sio
contadas, mas nio
numeradas

Inrodugio
Desenvolvimento
Conclusio
Eeferéncias
Glossario
Apéndice

Anexo

Indice

As paginas sio
contadas e devem
ser numeradas

Fonte: Elaborado pelas autoras

Observacao: No trabalho impresso, a ficha catalografica deve constar no verso da folha de rosto.
Dessa forma, ela ndo ¢ contada para a paginagdo. No trabalho digital, a ficha catalografica ficara

uma pagina a parte e, assim, sera contada, mas nao numerada.
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4.5 Notas

As notas sao “indicacdes, observacdes ou adiantamento ao texto, feitas pelo autor, tradutor ou
editor” (NBR 10520: 2023, p. 2). Podem aparecer no rodap¢, nas margens da mancha grafica ou no
final do artigo, do capitulo ou do documento. Devem ser reduzidas ao minimo e colocadas em um

local mais proximo do texto.

Para fazer a chamada das notas de rodapé usam-se algarismos ardbicos. A numeragdo deve ser
unica e consecutiva por todo o trabalho. As notas de rodapé se localizam na margem inferior da
pagina na qual ocorre a chamada numérica recebida no texto, separadas do texto por um trago
continuo de 5 cm e digitadas em espago simples e com letra menor do que a utilizada no texto
(fonte 10), conforme explicitado na se¢do 4.2 Margens. Todo o texto da nota de rodapé deve seguir

o alinhamento da primeira linha.
4.5.1 Tipos de notas

De acordo com a ABNT (2023, p.15), as notas podem ser: notas explicativas ou notas de
referéncias. As notas explicativas sao aquelas usadas para apresentagdo de explicagdes, comentarios
ou esclarecimentos que nao podem constar no texto. Devem ter numeracdo consecutiva. A
recomendacdo ¢ que a numeracdo seja iniciada a cada capitulo ou parte. Convém ndo utilizar

simultaneamente nota explicativa com nota de referéncia. Devem ser breves, objetivas e sucintas.
Figura 3 - Exemplo de nota explicativa
Exemplo Mo texto

O novo medicamento estara disponivel até o final deste semestre (Informacéo ﬂ.'er:al';'.

Mo rodape da pagina

Maoticla formecids por John A, Smith no Cangresso Intemacional de Engenhana Genetica, em Londres, em oulubro de 2001

Fonte: ABNT (2002, p. 3)

J& as notas de referéncias sdo notas que apresentam as fontes consultadas ou que remetem a outras

partes da obra onde o assunto foi abordado (ABNT, 2023, p. 2). Devem ter numeragdo Unica,
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consecutiva para cada capitulo ou parte, e ndo pode ser iniciada a cada pagina.

Figura 4 - Exemplo de nota de referéncia

Exermplo Mo texto:

Oregistro MARC 210 pode canter dadaos em multiplas escritas

Mo rodapé da pagina

MMARC 21: formato condensado para dados de autoridade. Traducao & adaptacao de Margarida M. Ferreira. 580
Faulo: Espago-Conhecimento: Fundepe, 2005,
Fonte: Elaborado pelas autoras

IMPORTANTE: A primeira mencdo de uma referéncia deve ser completa; as subsequentes

mengdes da mesma obra podem ser abreviadas, utilizando expressdes latinas grafadas em itdlico,

com indicacao da(s) pagina(s). As principais expressoes latinas sdo listadas na FIG. 5.
Figura 5 - Exemplo de expressoes latinas

Apiud - citado por. conforme. junto a

Idem ou fd - mesmo autor

Ibdem ou Ibid - na mesma obra

Opius cilafum - opere citado - obra citada
Passim - aqui e ali. emn diversas passagens
Cf. - confere. conforime

Loco citado ou ef. seq. - seguinte ou que segue
Ad. rempora - citacdo feita de memoria

Ed. cif. - obra citada com mais de uma edicéo
Inf. ou Infira - abaixo. infracitado

Supra - acima. supracitado

erl. al - varios autores

Fonte: Elaborado pelas autoras
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Figura 6 - Exemplos de notas de referéncia com expressoes latinas

' SOUZA, Zulcy de et al. Centrals hidrel étricas: Implantacio e comissionamento, 2.ed. Riode Janeire: Interciéncia, 2009,
* Ibid., p. 130

* DALL'OGLIO, 2007, p. 45

‘ |d., 2018, p. 35

* CASTRO, 2000, passim

“ REIS, 2015, p. 50

" REIS, loc. Cit.

® Cf.CORTELLA, 2017.
* DEMENTSHUK, 2019, p. 141 et seq

0 1SAACSON, 2014 gpud DEMENTSHUK, 2019, p. 55.

Fonte: Elaborado pelas autoras

Observacao: Das expressoes citadas acima, apenas a expressao apud pode ser utilizada diretamente

no texto. As demais devem ser utilizadas somente em notas.
4.6 Titulos sem indicativo numérico

Alguns titulos ndo apresentam indicativo numérico e devem ser centralizados na folha, sdo eles:
errata, agradecimentos, lista de ilustracdes, lista de abreviaturas e siglas, lista de simbolos, resumos,

sumario, referéncias, glossario, apéndice(s), anexo(s) e indice(s).
4.7 Elementos sem titulo e sem indicativo numérico

Os elementos que ndo possuem titulo e indicativo numérico sdo: folha de aprovagdo, dedicatoria e

epigrafe.
4.8 Numeracio progressiva das secoes (NBR 6024:2012)

A fim de evidenciar a sistematizacao do conteudo do trabalho, deve ser adotada a numeracao
progressiva para divisdes e subdivisdes do texto. Na numeragdo, sdo empregados algarismos

arabicos, separados do titulo por um espago. O texto deve iniciar-se em outra linha.
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Figura 7 - Exemplo de se¢do e subsecao no texto

1 TITULO DA SECAO (primiria)

Texto texto texto texto texto texto texto texto fexto texto texio texto texto texto
TeXt0 teXio texto teXto texto 1exXto texto 1eXto texto texXto texto texto texto texto texto
Texio texio 1exXto (exXio 1eXto texXio (eXio (eXI0 [eXio TeXio TeXiD (eXio (eXio 1eXio TeXIo
LeX10 1eXl0 1EXTO TEXI0 [eXT0 1eXI0 (eX10 1eX10 LeXI0 TeXI0 [eX0 1eXI0 [eXio eXio eXio

1.1 Titulo da subseciio (secio secundaria)

Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
[eXi0 1exXi0o teXto (EXIO 1eX10 [eXio 1eXi0 (eXio teXio texXio teXio (eXiD [eX10 1exio eXio
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto.

Fonte: Elaborada pelas autoras

O indicativo de secdo ¢ alinhado a margem esquerda, precedendo o titulo, e dele separado por um
espaco. Nao se utiliza ponto, hifen, travessao ou qualquer sinal apos o indicativo de secio ou o
titulo. Toda se¢do deve ter um texto. Quando for necessario enumerar os diversos assuntos dentro
de uma sec¢ao, esta pode ser dividida em se¢des secundarias, tercidrias, quaternarias, etc. O limite da
numeragdo ¢ até a secdo quinaria. Deve se dar destaque gradativo aos titulos das secdes, utilizando

os recursos de negrito, italico ou grifo e outros, conforme FIG 8.

Figura 8 - Exemplo de sec¢des

1 INSTRUCOES
1.1 EXERCICIOS
1.1.1 Exercicios corrigidos

1.1.1.1 Duavidas

1.1.1.1.1 Awdlise e reseolucdoe das dividas
Fonte: Elaborada pelas autoras
Para a enumeragdo de assuntos de uma se¢do que ndo possua titulo, devem ser usadas alineas,

subdivisao da se¢ao de um documento, que por sua vez podem ser subdivididas em subalineas,

iniciadas por um hifen. O texto que antecede as alineas deve terminar em dois pontos. O texto da
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alinea deve ser iniciado por letra mindscula e terminar em ponto-e-virgula, exceto o da Ultima, que
termina em ponto final. Mas, se houver subalinea, o texto da alinea devera terminar em dois pontos.
As subalineas devem comegar por travessdo seguido de espaco, apresentar recuo em relagdo a
alinea, e seu texto devera comecar por letra minuscula e terminar em ponto-e-virgula, com excegao

da ultima, que termina em ponto final, se ndo houver alinea subsequente.

Figura 9 - Exemplo de alineas e subalineas no texto

Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
[exto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texio texto texio texto texto
[exto texto texto texio texto texio teXio texio fexio texio texio texio:

aj TeXio [eXI0 TeXio 1EXi0 [eXi0 TEXI0 TeXID 1eXiD [eXi0 1&XID [eXi0 IEeXIo Texlio
LEXI0 TeXT0 TeXi0 TEXI0 TeXio LEXI0 TeXi0 1eX10 TeXlo TexXio TEXI0 TeXi0 1eXi0,

b:l Textio teXio teXi0 1eX1i0 TeXio exXto eXi0 eXio teXi0 1eXi0 texio TeXio texXto,

c) texto texto texto texto texto texto texto texio texto texto texto texto texto
[exto texto fexto texXio texto texto [eXbo teXto fexto texto;

E[JI texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto:

- TEXIO TEXT0 [€X10 [EXI0 [EXI0 TEXD0 [EXI0 [eXl0 [eXI0 [EXI0 [EXID TeXI0
- texto texto texXio texio Texio teXxto teXio teXio texio texio teXio texto,
- texto texto texto texto texio texto teXto texio texio texio texio texto.

Texto texto [eXto [eXI0 TeXI0 [eXto [eXio TeXto [eXt0 [eXio TeXio [eXIio [eXto eXio
[extD (eXio eXto texto texto textio IeXto texXio teXio texXtio texto texXio texio texto:

3:] LEXIO TEXTO [eXI0 1EXI0 TEXI0 TEXT0 [EXI0 [eXI0 TeXI0 [EXI0 [EXI0 TEXI0 [eX10;
h] LeXto texio texio texXio fexio Texio teXio [eXto Texio Texio texXio teXio texio:
= eXto texto texto texio tTexio texXio texio texto texio texio texto texto;
= feXt0 texto texto texio Texio teXio texto texXto texio texio texto texto.

Fonte: Elaborado pelas autoras

4.9 Citacoes

As citacdes devem ser apresentadas de acordo com a ABNT NBR 10520:2023. A secdo 6 deste

trabalho traz mais informac¢des ¢ orientacdes sobre como as citacoes devem ser elaboradas.
4.10  Siglas

As siglas s3o representagdes de uma palavra por meio de uma ou mais de suas silabas ou letras.

Quando aparecem pela primeira vez no texto, deve-se colocar a forma completa do nome ¢ a sigla
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entre parénteses. Exemplo: Associagdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).
4.11 Simbolos

Os simbolos sdo sinais que substituem o nome de uma coisa ou de uma acdao. Exemplo: o simbolo
©, usado no lugar da palavra “Copyright”, informa a propriedade de direitos autorais em um

trabalho publicado.
4.12 Equacdes e formulas

De acordo com a ABNT (2011), para facilitar a leitura, as equagdes e¢ formulas 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 para

comportar seus elementos (expoentes, indices e outros).

Exemplo: Y=a.X*+b.X +¢ (1)
(X-a)* + (y-b)* =R* (2)
4.13 Ilustragoes

[lustragdo ¢ a denominagdo abrangente da imagem que ilustra ou elucida um texto. Ilustracdes
aparecem no texto como Figuras. Conforme ABNT (2011), em todo o tipo de ilustragdo, sua
identificacdo aparece na parte superior, precedida da palavra designativa (desenho, esquema,
fluxograma, fotografia, grafico, mapa, organograma, planta, quadro, retrato, figura, imagem, entre
outros), seguida de seu numero de ordem de ocorréncia no texto, em algarismos arabicos, de
travessdo e do respectivo titulo. Deve ser citada no texto como “FIG.”, sempre no singular, mesmo

quando se tratar de mais de uma figura, e inserida o mais proéximo possivel do trecho a que se refere.

A fonte consultada deve ser citada abaixo da ilustragdo, mesmo que seja produgdo do préprio autor.
Devem ser inseridas também legendas, notas e outras informacdes necessarias a sua compreensao

(se houver), conforme exemplos citados no decorrer deste trabalho.

No texto, a indicagdo de FIGURA ¢ feita da seguinte forma:
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1

iEmbora a goethita e a hematita possam ser estritamente sedimentares no solo,
solugdes hidrotermais de baixa temperatura podem cristaliza-las (FIG.7).

1

Os graficos seguem o mesmo estilo, sendo citados como “GRAF.”, seguido do nimero a que se

refere.

Exemplo de como citar grafico no texto:

‘Conforme GRAF.1. a quantidade de livros emprestados anualmente sofreram’
wvarlagdes consideravels durante os anos. ;
1 1

1

Figura 10 - Exemplo de grafico

Grafico 1- Empréstimos anuais de livros
Emprestimos anuais
G0000
20000
40000
30000
Empréstimos
20000 -+ — anuais

10000 —

2010 2011 2012 2013 2014 2015 2016 2017

Fonte: Elaborado pelas autoras

4.14 Tabelas

As tabelas sdo formas ndo discursivas de apresentar informagdes nas quais o dado numérico se
destaca como informacdo central. Devem ser citadas no texto como “TAB.”, seguido do nimero na
ordem (ex.: TAB. 1), sempre no singular, mesmo fazendo referéncia a mais de uma tabela (ex.:

conforme as TAB. 1 e 2), e devem ser inseridas o mais préximo possivel do trecho a que se referem.



21

A formatagdo deve estar de acordo com as Normas de Apresentacdo Tabular, propostas pelo

Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE), em 1993.

Exemplo de como citar tabela no
texto

Toda tabela deve ter titulo, localizado na parte superior, precedido da palavra “Tabela”, com
numero (na ordem) e hifen, e tamanho de fonte 10, diferenciando do tamanho da fonte do conteudo
da tabela, que deve ser 12. As tabelas sdo abertas em suas laterais, ou seja, ndo devem apresentar
tracos que as delimitam a esquerda ou a direita; elas podem continuar em outra pagina, se forem
grandes, porém nao devem ser finalizadas com traco horizontal, e o cabecalho deve ser repetido na
pagina seguinte, seguido da palavra “continua” entre parénteses. Se for possivel, elas poderdo ser
apresentadas “em duas ou mais partes, lado a lado, na mesma pagina, separando-se as partes por um

traco vertical duplo e repetindo-se o cabecalho” (IBGE, 1993, pag. 28), conforme Figura 12.
Figura 11 - Exemplo de tabela

Tabela 1 — Pessoas residentes emn domicilios particulares, por sexo e situagio do
domicilio — Brasil — 1980

Situagio
o Total Mulheres Homens

domicilio
Total 117 980 301 S0 585 332 58 364 960
Urbana Te 872 831 41 115 4309 38 85T 492
Rural 37T 8a7T 370 18 478 883 19 507 477

Fonte: IBGE (1993, pag. 45)



Figura 12 - Exemplo de tabela continua

Tabela 3 - Taxa de crescimento anual da populagio residente, em ordem
decresceate, por Municipios do Estado de Alagoas, no perfodo 1980-1991

{continua)
Taxa de Taxa de
Municipio crescimento anual Municipio crescimento anual
(4) )
Piranhas 8.44 || Penedo aze
Campo Alegre 7.07 || Messias 39
Barra de S0 Migusl 7.05 || Cajusiro 303
Santa Luzia da Marte 528 || Jaramataia 209

Fonte: IBGE (1993, pag. 47)
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Mais informagdes sobre apresentacdo de tabelas estdo disponiveis nas Normas para Apresentacao

Tabular do IBGE, de 1993.

4.15 Quadros

Os quadros s3o usados para sintetizar dados qualitativos (texto). Diferentemente das tabelas, os

quadros sdo formados por linhas horizontais e verticais, ou seja, suas laterais sdo fechadas. Devem

ter titulo, localizado na parte superior, precedido da palavra “Quadro”, com nimero (na ordem) e

hifen, em tamanho de fonte 10, diferenciando do tamanho da fonte do conteido do quadro, que

deve ser 12. Devem ser citados no texto e inseridos o mais proximo possivel do trecho a que se

referem. Segue exemplo (Quadro 2).



Quadro 2 - Principais bases de dados bibliograficas de interesse para a area de satde publica
disponiveis para acesso na Biblioteca da Faculdade de Satde Publica da USP*, em 2002

Nome da base

Instituicio responsavel/abrangéncia

Indexa

Lilacs

BIREME (Sistema Latino-Americano e do
Caribe de Informagio em Ciéncias da Sande)
divulga a iteratura convencional e nao-
convencional em ciéncias da saide. gerada na
América Latina e Caribe.

Década de 80 em
diante

Environmental Engimeering

Literatura mundial nos aspectos tecnologicos

Artigos, livros,

Abstracts do ar, solo, seguranga ambiental. conferéncias.
sustentabilidade. publicagdes
ZOVernamentals,
Medline National Library of Medicine (NLM), com Artigos de
resumos de artigos de penodicos em medicina | penodicos,

e dreas alims.

Sociological Abstracts

Compilada pelo Socielogical Abstracts Inc.,
apresenia resumos de diferentes tipos de
documentos em sociologia e disciplinas
correlatas.

Livros, capitulos de
leses, congressos e
cerca de 5 nul
periddicos,

CAR Abstracts

Conjunto de bases de dados produzido pela
CABI (Commonwealth Agricultural Burean
International), com resumos em muTigio
himana, tecnologia de alimentos, vetermana.
ciéneias ambientals entre outras.

Artigos de
periddicos, livros,
videos.

Fonte: Universidade de Sdo Paulo, 2015.

Exemplo de como citar quadro no texto:

ED QUADEO 12 mostra as principais razdes que levam os alunos a nio buscarem um
'curso de ingles.
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5 FORMATACAO DOS ELEMENTOS EXTERNOS E INTERNOS

Neste topico sdo apresentados os elementos externos e internos que compdem a estrutura do

trabalho académico, de acordo com as regras estabelecidas pela ABNT.

5.1 Parte externa

Segundo a NBR 14724 (ABNT, 2011, p. 5), a parte externa do trabalho académico ¢ composta pela

capa ¢ pela lombada.

5.1.1 Capa

Elemento pré-textual obrigatério. Nao deve ser contada nem numerada. Deve conter as seguintes

informagdes (ABNT, 2011, p. 5):

a) nome da institui¢ao;

b) nome do autor;

c¢) titulo: subtitulo (se houver) precedido de dois pontos;
d) ntmeros de volumes (se houver);

e) local da instituicao (cidade);

f) ano de entrega.

O titulo do trabalho pode ser escrito em caixa alta ou em caixa alta e baixa — a critério do

programa ou orientador do curso.

Observagao: No caso de cidades homOnimas, deve-se acrescentar a sigla do Estado (ex.: Bom

Jesus, RN; Bom Jesus, PB).



Figura 13 - Exemplo de capa de monografia de graduacdo

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURCO PRETO

ESCOLA DE MINAS

UFOP DEPARTAMENT( DE ENGENHARIA DE MINAS

Upissrsidads Fpdsie
da Duars. Prass

GUILHEEME RAVELLE CUNHA

ANALISE DA IMPLEMENTACAOQ DOS 17 OBJETIVOS DE
DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL DAS NACOES UNIDAS PELAS
EMPRESAS DE MINERACAQ ATRAVES DA APLICACAQ DA FERRAMENTA
SWOT

OUROD PRETO
Janeiro 2022

Fonte: Repositorio da UFOP (2022)
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Figura 14 - Exemplo de capa de trabalho de p6s-graduagdo

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO
INSTITUTO DE CIENCIAS HUMANAS E SOCIAIS
PROGRAMA DE POS-GRADUACAO EM EDUCACAOD - PPGE

Thalita Julma Tiburcio Paes

PROFESSORES DE UNIVERSIDADES PUBLICAS E SUAS PRATICAS TEATRAIS
EXTENSIONISTAS COM PESSOAS DIAGNOSTICADAS COMO AUTISTAS E
PESSOAS EM SITUACAO DE DEFICIENCIA

MARIANA
2022

Fonte: Repositorio da UFOP (2022)

26
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5.1.2 Lombada

Lombada ¢ a “parte da capa que reune as margens internas ou dobras das folhas, sejam elas

costuradas, grampeadas, coladas ou mantidas juntas de outra maneira; também chamada de dorso”

(ABNT, 2004, p. 1).

A lombada ¢ um elemento opcional. Deve conter as seguintes informagdes, nessa ordem (ABNT,

2004, p. 1):

a) nome do autor, impresso longitudinalmente;
b) titulo do trabalho, abreviado ou nao;
c) elementos alfanuméricos de identificagdo de volume, fasciculo e data, se houver;

d) logomarca da editora.

Figura 15 - Modelo de lombada

“

¥

\mmmlpm

Fonte: ABNT, 2004



Figura 16 - Modelo de lombada
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:.-‘- i [ YTILLT:

Fonte: LESSA, 2013, p. 26

5.2 Parte interna

Composta por elementos pré-textuais, textuais e pos-textuais.

5.2.1 Elementos pré-textuais

Os elementos pré-textuais sao classificados como obrigatdrios ou opcionais.

5.2.1.1 Folha de rosto

A folha de rosto ¢ um elemento obrigatério que deve conter as seguintes informagoes:

a) autor;

b) titulo e subtitulo (precedido de dois pontos, se houver);

28
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¢) nota da monografia, tese ou dissertacao (alinhada do meio da mancha grafica para a margem

direita);

d) area de concentragao;

e) orientador(a);

f) local, ano de deposito (da entrega).

Observacao: A folha de rosto deve ser contada, mas nao numerada.

Figura 17 - Modelo de folha de rosto

Mome do Autor

Titulo: subtitulo (se houver)
Yolume (=e houver mais de um)

Matureza do trabalho (tipo) e objetivo, nome
da Instituicdo a que & submetido;

Area de concentracio;

Orientador:

Coorientador (se houver)

Local
Anode depasito (da entrega)

Fonte: Elaborado pelas autoras



Figura 18 — Exemplo de folha de rosto

Thalita Julma Tiburcio Pass

PROFESSORES DE UNIVERSIDADES PUBLICAS E SUAS PRATICAS TEATRAIS
EXTENSIONISAS COM PESSOAS DIAGNOSTICADAS COMO AUTISTAS E
PESSOAS EM SITUACAO DE DEFICIENCIA

Dissertacio apresentada ao Progmma de Pos-Graduagio em
Educagdo do Institute de Ciéncias Humanas e Sociais da
Universidade Federal de Ouro Preto como requisite parcial para
obtengdo do titulo de Mestre em Educaciio.

Orientadora: Profa. Dra. Carla Mercés da Rocha Jatoba Ferreira

MARIANA
2022

Fonte: Repositorio da UFOP (2022)
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5.2.1.2 Ficha catalografica

No verso da folha de rosto, deve-se inserir a ficha catalografica confeccionada pelo bibliotecario do
Sistema de Bibliotecas (ABNT, 2011, p. 6). A ficha deve ficar centralizada na parte inferior da

pagina.

Observacao: No trabalho impresso, a ficha catalografica deve constar no verso da folha de rosto.
Dessa forma ela ndo ¢ contada para a paginagdo. No trabalho digital, a ficha catalografica ficard em

uma pagina a parte, apds a folha de rosto, e assim sera contada, mas ndo numerada.

A ficha catalografica pode ser solicitada no site do Sisbin utilizando o login e a senha do

minhaUFOP. https://zeppelin8.ufop.br/siof/fichas-catalograficas.

Figura 19 - Exemplo de ficha catalografica

P126p Paes, Thalita Julma Tiburcio.

Professores de universidades plblicas e suas praticas teatrals
extensionistas com pessoas diagnosticadas como autistas e pessoas em
situacdo de deficiéncia. [manuscrita] § Thalita julma Tibwrcio Paes. . -
2022.

127 £

Orientadora: Profa. Dra. Carla Merces da Rocha |atobd Ferreira.

Dissertacdo {Mestrado Académico). Universidade Federal de Ouwro
Preto. Departaments de Educacdo. Programa de Pds-Graduacao am
Educacso.

Area de Concentracdo: Educacdo.

1. Teatro na educacdo. 2. Extensdo universitaria. 3. Educacao
especial. 4. Efelto educativa. 1. , . Il Ferreira, Carla Merces da Rocha
Jakoba. NI, Universidade Federal de Owro Prebo. 1V Tioubo.

COU 792:37

Fonte: Repositorio da UFOP (2022)


https://zeppelin8.ufop.br/siof/fichas-catalograficas.

Figura 20 — Exemplo de ficha catalografica

- 2022,

C972a Cunha, Guilhenme Rawvells_

Analise da implermentacdo dog 17 Objetivas de Desenvalvimento
Sustentavel das Magdes Unidas pelas empresas de minerachn afraves da
aplicaddo da ferraments SWOT. [manuscrital § Guilherme Ravells Cunhia.

76 [.: il cobor., Eak..
Orientadar: Prol. Dr. posé Fernanda Miranda.

Manografia (Bacharelada). Universidade Federal de Dura Preto.
Escola de Minas. Graduacdo em Engenharia de Minas .

COUe22.012:502.131.1

1. Bmpresas - Minas @ minerafdo. 2. Planejamento eatrategics. 3.
Desenvolviments sustentdvel. 4. Sustentabilidade. 1. Miranda, josé
Fernands. |l. Universidade Federal de Dura Preto. (0. Titubo

Fonte: Repositorio da UFOP (2022)

5.2.1.3 Errata

32

A errata é um elemento pré-textual opeional. Deve vir apos a folha de rosto. E uma lista com os

erros ocorridos no texto e com as devidas corregoes. Deve conter a referéncia do trabalho e o texto

da errata. E acrescentada ao trabalho depois de finalizado, em papel avulso ou encartado, se

1mpresso.

Figura 21 — Exemplo de errata

ERRATA

Referéncia do trabalho

Folha

Linha Onde se lé

Leia-se

26

2

L

escutou

auscultou

Fonte: Elaborado pelas autoras



Figura 22 - Exemplo de errata

ERRATA

FERERIGNG, © F A Tratamento de neoplasias dsseas apendiculares com
reimplantagiao de enxerto dssec sutélogo autoclavado associadoe ao plasma
rico em plagquetas: estudo critico na clrurgia de preservagho de membro em

ches 2017 128 t Tese (Lwvre-Docéncia) - Faculdade de Medicina Vetenn ana &
Logtacnia, Unversidads de S&8o Faule, Sao Faulao, 2011
Folha Linha DOnde se & Leia-se
16 10 auto-clavado autoclavado

Fonte: Adaptado de ABNT (2011, p. 7)

5.2.1.4 Folha de aprovacgao
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A folha de aprovagdo ¢ um elemento pré-textual obrigatoério que deve ser inserido apos a folha de

rosto com as seguintes informagoes:

a)
b)
©)
d)
e)
f)

)

nome do autor do trabalho;

titulo: subtitulo (se houver);

natureza do trabalho (dissertacao, tese, trabalho de conclusao de curso...)
area de concentragio;

orientador;

banca examinadora (indica os membros participantes da banca, titulagdo e institui¢do a

que pertencem);

local, ano da defesa.
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Figura 23 - Modelo de folha de aprovacao

Mome do Autor

Titulo: subtitulo (se houver)
Volume (se houver mais de um)

Matureza do trabalho (tipo) e objetivo, nome
da Instituicdo a que & submetido;

Area de concentracio;

Orientador:

Coorientador (se houver)

Banca Examinadora

Membro XX - Instituicdo XXX
Membro XX - Instituicdo XXX
Membro XX - Instituicdo XX

Local
Ano da defesa

Fonte: Elaborada pelas autoras

A folha de aprovacdo deve ser fornecida ao aluno pelo orientador. Na UFOP, a folha de aprovagao
em formato digital deve ser obtida via SEI para inser¢cdo do trabalho académico no Repositdrio
Institucional da UFOP e na Biblioteca Digital de Trabalhos de Conclusdo de Curso. Ela ndo
invalida a folha tradicional, com as assinaturas manuscritas dos membros da banca. Na versdo
digital, por enquanto, ndo constam as assinaturas dos membros da banca, apenas do orientador ou

presidente da banca.



Figura 24 - Modelo de folha de aprovac¢do com assinatura digital
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MINISTERIO DA EDUCACAD
UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO
REITORIA
ESCOLA DE MINAS -
DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA MECANICA [ uror |

FOLHA DE APROVACAD

Bérbara da Silva Lima

Influéncia de defeitos superficiais na resisténcia ao desgaste abrasivo de vidro sodo-célcico

Monografia apresentada ao Curso de Engenharia Mecanica da Universidade Federal
de Ouro Preto como requisito parcial para obtengdo do titulo de Bacharel em Engenharia Mecanica

Aprovada em 24 de janeiro de 2023

Membros da banca

Dr. - Winicius Carvalho Teles - Orientador - Universidade Federal de Ouro Preto
Dr® - Ana Leticia Pilz de Castro - Universidade Federal de Ouro Preto
Dr - Edson Alves Figueira Junior- Universidade Federal de Ouro Preto

Vinicius Carvalho Teles, orientador do trabalho, aprovou a versdao final e autorizou seu depdsito na Biblioteca Digital de Trabalhos de Condus3o
de Curso da UFOP em 11/02/2023.

Documento assinado eletronicamente por Vinicius Carvalho Teles, PROFESSOR DE MAGISTERIO SUPERIOR, em 11/02/2023, as
(08:16, conforme hordrio oficial de Brasilia, com fundamento no art. 68, § 1%, do Decreto n? 8 539, de 8 de outubro de 2015,

'I
Sel- Ij.'
suvinatura

ahetrdinn s

Fonte: Biblioteca Digital de TCCs da UFOP (2022)
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5.2.1.5 Dedicatoéria

A dedicatdria ¢ um elemento pré-textual opcional. Deve vir logo apos a folha de aprovagdo. Trata-
se de um texto em que o autor presta homenagem ou dedica o seu trabalho a alguém (ABNT, 2011,

p. 7). A escrita € livre.

Figura 25 - Modelo de dedicatoria

Aosmeus pais, por me dedicarem o tempo precioso de suas vidas,
Aos meus irmios, que dividem comigo todas as horas e todos 0s momentos,
A todos que de alguma forma contribuiram para a realizacio desta pesquisa.

Fonte: Elaborado pelas autoras
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5.2.1.6 Agradecimentos

Os agradecimentos, elemento pré-textual opcional, devem vir logo apos a dedicatdria. Nesta parte,
o autor demonstra a sua gratidao a todos os que contribuiram de alguma maneira para a conclusdo

de seu trabalho. A escrita é livre.

Figura 26 - Modelo de agradecimentos

AGRADECIMENTOS

Agradeco primeiramente a Deus. por possibilitar mais esta conquista em minha vida.

A minha familia, pelo apoio, incentive, compreensio e carinho, em todos os momentos
de minha vida.

A minha orientadora, Professora Maria de Fatima, pela dedicacio e apoio no processo
de elaboragio deste trabalho.

Aosmeus amigos. que sempre me incentivaram nesta caminhada.

A Coordenagio de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Supenor -
Brasil {(CAPES), cujo financiamento foi fundamental para viabilizar a realizagio desta
pesquisa.

A todos que diretamente ou indiretamente contribuiram para que eu alcangasse esta
vitoria.

Obrigada a todos!

Fonte: Elaborado pelas autoras
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5.2.1.7 Epigrafe

A epigrafe, elemento pré-textual opcional, deve vir logo apds os agradecimentos. Pode vir também
nas folhas ou péaginas de abertura das se¢des primarias. Trata-se da citacdo de um pensamento que,
mesmo que indiretamente, tenha embasado, inspirado ou orientado o trabalho. Deve ser elaborada

de acordo com a ABNT NBR 10520:2023.

Figura 27 - Modelo de epigrafe

“Sado as nossas escolhas que revelam o que realmente
somos, muito mais que as nossas qualidades ".
(J. K. Rowlmng)

Fonte: Biblioteca Digital de TCCs da UFOP (2022)
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5.2.1.8 Resumo

O resumo ¢ um elemento pré-textual obrigatério. As orientacdes para sua redacdo e apresentacao
estdo na norma ABNT NBR 6028:2021 - Resumo, resenha e recensdo. Deve preceder o texto nas
teses, dissertacdes, monografias e artigos de periddicos e deve ser apresentado obrigatoriamente

nesta ordem: primeiro na lingua vernacula e depois em lingua estrangeira.

O resumo traz uma apresentacao concisa dos pontos relevantes de um documento e pode ser de dois
tipos: indicativo (apresenta os pontos principais do documento sem detalha-los; ndo dispensa
consulta ao original) e informativo (informa finalidades, metodologia, resultados e conclusdes do
documento e pode dispensar a consulta ao original). O resumo informativo ¢ recomendado para

documentos técnicos e cientificos.

Deve ser redigido em paragrafo unico, no presente do indicativo, com verbo na voz ativa e na 3*

pessoa do singular, com frases de ordem direta, evitando-se explicagdes repetitivas, abreviaturas,

siglas e formulas, e com alinhamento justificado e espagamento simples.

Localizagdo das palavras-chave: logo abaixo do resumo, antecedidas da expressdo Palavras-chave,

3

seguida de dois-pontos. As palavras-chave sdo “...separadas entre si por ponto e virgula e
finalizadas por ponto. Devem ser grafadas com as iniciais em letra minuscula, com exce¢ao dos

substantivos proprios e nomes cientificos” (ABNT, 2021, p. 2).

Extensdao recomendada para os resumos: teses, dissertagoes e trabalhos de conclusdo de curso: de

150 a 500 palavras. Em artigos cientificos, de 100 a 250 palavras.

5.2.1.8.1 Resumo em portugués

13

O resumo em portugués, elemento obrigatdorio, ¢ “...constituido de uma sequéncia de frases
concisas e objetivas e ndo de uma simples enumeragdo de topicos, ndo ultrapassando 500 palavras,
seguido, logo abaixo, das palavras representativas do conteudo do trabalho...” (ABNT, 2011, p. 7).

Os pontos que devem ser abordados sdo: objetivos, metodologia, resultados e principais conclusoes.



Figura 28 - Modelo de resumo em portugués
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Fonte: Elaborado pelas autoras

5.2.1.8.2

Resumo em lingua estrangeira
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Deve conter as mesmas informagdes do resumo em lingua verndcula, porém em lingua estrangeira,

e vir na pagina seguinte.



Figura 29 - Modelo de resumo em lingua estrangeira
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Fonte: Elaborado pelas autoras
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Observagao: Geralmente o resumo em lingua estrangeira ¢ em inglés. Ha programas que incluem

resumo em segunda lingua estrangeira: francés ou espanhol.

5.2.1.9 Lista de ilustragdes

A lista de ilustragdes ¢ um elemento pré-textual opcional em que sdo elencadas as ilustragoes “...de

acordo com a ordem apresentada no texto, com cada item designado por seu nome especifico,

travessao, titulo e respectivo nimero da folha ou pagina” (ABNT, 2011, p. 8).

E recomendado que cada lista seja elaborada de acordo com o tipo de ilustragio (desenhos,

esquemas, fluxogramas, fotografias, graficos, mapas, organogramas, plantas, quadros, retratos e

outras)”, ou seja, lista de ilustragdes, lista de tabelas, lista de abreviaturas e siglas, lista de simbolos.
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Figura 30 - Modelo de lista de ilustragdes

LISTA DE ILUSTRACOES

Figura 1 - Piramide alimentar ..o 09
Figura 2 - Indice giclmsico dan Ve ... 89
Grafico ] - Idosas x doencas cardiovasculares................ccoieeeeeiieeeeceecenens 48
Quadro 1 - Taxa de colesterol das idosas ... R | -

Fonte: Elaborado pelas autoras

5.2.1.10 Lista de tabelas

A lista de tabelas ¢ um elemento opcional. Deve ser elaborada de acordo com a ordem que as
tabelas sdo apresentadas no texto, e cada item deve ser designado por seu nome especifico, seguido

de travessao, titulo da tabela e do respectivo nimero da folha ou péagina.

Figura 31 - Modelo de listas de tabelas

LISTA DE TABELAS
Tabela 1 - Fatores de seguranca ............. i e e
Tabela 2 - Classificacdo quanto ao graude alteracdo ......................... 45
Tabela 3 - Classificacdo quanto aograuderesisténcia ... 47
Tabela 4 - Grau de alteracio das descontinuidades ... ... 52
Tabela 5 - Grau de rugosidades das juntas ... ... ... ... 98
Tabela l —Vales HRIES - oo S cuime s e e wree
Tabela 7 - Condigéio das descontinuidades s ; T4
Tabela 8 - Parametros domacigorochoso ..o 10
Tabela 9 - Paramefros deresisténcia ... ... 85

Fonte: Elaborado pelas autoras
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5.2.1.11 Lista de abreviaturas e Siglas

A lista de abreviaturas e siglas ¢ um elemento opcional. Consiste na relacdo alfabética das
abreviaturas e siglas utilizadas no texto, seguidas das palavras ou expressdes correspondentes
grafadas por extenso. Recomenda-se a elaboracao de lista propria para cada tipo de lista (ABNT,

2011, p. 8,11).

Exemplos:

ABNT  Associagdo Brasileira de Normas Técnicas

IBGE Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica
Lilacs Literatura Latino-Americana em Ciéncias da Saude

SciELO  Scientific Electronic Library Online

Figura 32 - Modelo de lista de abreviaturas e siglas

LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS
AB Atencéo Basica
AF Atividade Fisica
AN Alimentacdo e Nutricdo
APS Atencédo Primaria a Saude
BH Belo Horizonte
o Circuferencia de Cintura
IBGE Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica
MG Minas Gerais
IMC Indice de Massa Corporal
SUS Sistema Unico de Satde

Fonte: Elaborado pelas autoras

5.2.1.12 Lista de simbolos

A lista de simbolos é um elemento opcional. Deve ser elaborada de acordo com a ordem em que os

simbolos aparecem no texto e apresentar o devido significado (ABNT, 2011, p. 4, 8).
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Figura 33 - Modelo de lista de simbolos
LISTA DE SIMBOLOS
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Fonte: elaborado pelas autoras

5.2.1.13  Sumario

Elemento obrigatério. Elaborado conforme a ABNT NBR 6027:2012.

E o ultimo elemento pré-textual e consiste na “enumeracao das divisdes, secdes e outras partes de

um documento, na mesma ordem e grafia em que a matéria nele sucede” (ABNT, 2021, p.1).
Regras gerais para apresentacdo do sumario de acordo com a NBR 6027:2012:

a) a palavra “Sumario” deve ser centralizada e estilizada em negrito, deve ser escrita com a
mesma fonte utilizada nas se¢des primarias do documento;

b) o corpo do sumario € composto pelo nimero da secao, o titulo da se¢ao (conforme consta no
texto) e a pagina correspondente;

c) os itens descritos no sumario deverdo ser grafados com a mesma fonte utilizada nos titulos
e subtitulos das se¢des, obedecendo a sequéncia disposta no texto, inclusive os elementos
pOs-textuais;

d) os elementos pré-textuais ndo podem constar no sumario;

e) o sumario deve iniciar no anverso da folha e ser finalizado no verso, quando necessario;
f) assecdes devem ser alinhadas @ margem esquerda e a paginacdo deve ser apresentada a

margem direita.
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Figura 34 - Modelo de sumario

SUMARIO

1 INTRODUCAO 12
2 CIDADES DO MEDIO PIRACICABA 14
21 NovaEra 19
2.2 Sio Domingos do Prata 36
2.3 Joio Monlevade 53
2.3.1 Historia e presente &7
2.3.2 Repasses de recursos 81
3 PLANO REGIONAL DE DESENVOLVIMENTO 87
4  CONCLUSAO 91

REFERENCIAS 94

APENDICE A - FORMULARIO DE COLETA DE DADOS 98

ANEXO A - ONTEM E HOJE 101

Fonte: Elaborado pelas autoras

5.2.2 Elementos textuais

Os elementos textuais que compdem a estrutura do trabalho sdo: introdugdo, desenvolvimento e
conclusao.

5.2.2.1 Introducao

A introdugdo, parte inicial do texto, deve conter a delimitacdo do assunto tratado, a problematizagao,
0s objetivos da pesquisa e outros elementos necessarios para situar o tema. Ela deve fornecer uma

ideia geral do trabalho.

Geralmente, uma introdu¢do apresenta de maneira objetiva e sucinta: a contextualizacdo do
problema (justificativa informando sobre o problema de pesquisa), delimitando a importancia da
pesquisa no contexto cientifico; os objetivos (gerais e especificos); a formulacao de hipdteses e a

metodologia. A introducdo prepara o leitor para a leitura do restante do texto, explicitando as
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questdes principais. As conclusdes da pesquisa ndo devem ser listadas na introdugao.
5.2.2.2  Desenvolvimento

Desenvolvimento ¢ a parte principal do texto. Contém a exposi¢do ordenada e pormenorizada do

assunto. Divide-se em se¢des e subsegdes, que variam em fungdo da abordagem do tema e método.

Desenvolvimento ¢ a parte em que todo o referencial teorico vai ser apresentado e discutido, a fim
de gerar respostas para o problema levantado acerca do tema, demonstrando se foram alcangados os
objetivos propostos naquele trabalho cientifico e confirmando ou refutando as hipoteses. Por meio
do referencial, da apresentagdo, da exposicdo metodologica adequada, da investigacdo e da analise
de dados, o desenvolvimento deve levar o leitor a constru¢do do conhecimento. Portanto, no
desenvolvimento, as questdes propostas pelo trabalho sdo aprofundadas, destrinchando a

metodologia e evidenciando a utilizacdo de ferramentas de pesquisa. Além disso, o referencial

teorico ¢ expandido com a pesquisa de novos contetidos, para ajudar na elaboracao do tema.
5223 Conclusdo

A conclusdo ¢ um elemento textual obrigatério. Nesta parte do texto sdo apresentadas as
conclusdes correspondentes aos objetivos ou hipoteses enunciados na introdugdo. As conclusdes
devem estar vinculadas a hipotese de investigagdo, cujo conteudo tenha sido comprovado ou
refutado. E uma exposi¢do sobre o que foi investigado, analisado, interpretado. E uma sintese

comentada das ideias essenciais e dos principais resultados.

Nesta se¢do, pode-se apresentar sugestdes e recomendagdes para trabalhos futuros, propor
melhorias. Nao se deve acrescentar informagdes novas, apenas informagdes contidas no texto;
também ndo se deve apresentar um resumo, ou seja, relacionar tudo o que ja foi dito no trabalho.
Deve-se apenas retomar a ideia principal do trabalho, relatando as descobertas significativas,
considerando os objetivos do trabalho e finalizar, de forma concisa, com linguagem impessoal, na

terceira pessoa.

Sem a conclusdo, o trabalho nao finaliza. A conclusdo de qualquer trabalho cientifico, assim como a
introdugdo, via de regra, sdo as ultimas partes a serem redigidas. Sobre a terminologia correta a ser

utilizada: conclusdo ou consideracdes finais, alguns autores tratam os dois termos como sindnimos;
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outros consideram a conclusdo como algo finalizado, absoluto, e as consideracdes finais como algo
que ainda permite discussdes. E o caso de Franga e Vasconcelos (2013), para eles, o autor pode
intitular esta se¢do como consideracdes finais caso ndo tenha atingido o nivel de profundidade
necessario para tecer conclusdes. Porém, para Moreira (2014), “a conclusdo ndo transcende as
dedugdes verificadas nesta ou naquela investigagcdo, ndo estd para além do resultado alcancado
numa determinada pesquisa”. Assim, para este autor, tanto faz usar o termo conclusao ou
consideragdes finais. A ABNT (2011) menciona a palavra conclusdao como a ultima parte dos
elementos textuais. Mas isso ndo significa que o uso do termo ‘“consideragdes finais” esteja
equivocado. Enfim, fica a cargo das instituigdes ou dos orientadores a escolha do termo a ser

utilizado no trabalho académico.
5.2.3 Elementos pos-textuais

Os elementos pos-textuais compdem a ultima parte do trabalho académico. Sdo eles: referéncias,

glossario, apéndice, anexo e indice. Com exceg¢do das referéncias, todos sdo elementos opcionais.
5231 Referéncias

As referéncias, elemento obrigatdrio, sao definidas como o “conjunto padronizado de elementos
descritivos retirados de um documento que permite sua identificacdo individual” (NBR 14724:2011)

(NBR 6023:2018).

As referéncias sdo constituidas de elementos essenciais e, quando necessario, acrescidas de
elementos complementares. Os elementos essenciais sdo as informagdes indispensaveis a
identificagdo do documento, ja os elementos complementares sdo as informagdes ‘“‘extras”,
opcionais, acrescentadas aos elementos essenciais que auxiliam na caracterizagdo do documento.
Ambos os elementos devem ser retirados do proprio documento e devem refletir os dados do
documento consultado. Na inexisténcia desses dados, utilizam-se outras fontes de informacao,

indicando-os entre colchetes [ ] (NBR 6023:2018).

Quanto a localizagdo, a referéncia pode aparecer: no rodapé; no fim de textos, partes ou segdes; em
lista de referéncias; antecedendo resumos, resenhas ou recensdes, quando estiverem a parte do

trabalho, conforme a ABNT NBR 6028; ¢ em erratas.
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Devem ser elaboradas em espago simples, alinhadas @ margem esquerda do texto e separadas entre
si por uma linha em branco de espago simples. Nas notas de rodapé, devem ser alinhadas a margem
esquerda do texto e, a partir da segunda linha da mesma referéncia, abaixo da primeira letra da

primeira palavra, de forma a destacar o expoente, € sem espaco entre elas.

As referéncias devem ser ordenadas em uma unica lista e padronizadas quanto a sequéncia, a

pontuagdo, ao recurso tipografico utilizado no titulo (negrito, itdlico ou sublinhado) e & adocao dos

elementos complementares. Ou seja, o uso de elementos complementares em uma referéncia torna

obrigatorio seu uso em todas as referéncias do mesmo tipo de documento. Para obras sem indicagdo

de autoria ou responsabilidade, o elemento de entrada sera o proprio titulo, destacado pelo uso de
letras maiusculas na primeira palavra, incluindo artigo (definido ou indefinido) e palavra

monossilabica inicial (se houver).

Quanto ao idioma, nos elementos essenciais deve ser usado o idioma do documento referenciado, ¢

nas informagdes acrescidas, o idioma do texto em elaboragdo (ABNT, 2018, p. 5).

ATENCAO: A lista de referéncias deve conter apenas as obras citadas no texto do trabalho. As
obras lidas, mas ndo citadas podem ser listadas em bibliografias consultadas. As palavras que ndo
sejam do idioma do documento devem estar em italico, como as expressoes latinas: et al., s.n., s.l.,

apud; notas de suportes, como: blu-ray disc, e-book, online, pen-drive etc.
5232 Modelos de referéncias

Esta se¢do apresenta modelos de referéncias de acordo com o tipo de material e formato. O recurso
grafico adotado por este guia ¢ o negrito. Assim, os titulos estdo em negrito. Mas, como

mencionado na se¢do acima, ha outros tipos de destaque.

A identificacdo dos autores pode ser grafada por extenso ou de forma abreviada. Ambas as formas
estdo corretas: ex. SILVA, J. ou SILVA, José. No entanto, um unico estilo devera ser seguido em

todas as referéncias.

A respeito da quantidade de autores, quando ha mais de trés autores, temos duas opgdes: referenciar
apenas o primeiro autor, seguido da expressao et al (em itdlico); ou citar todos os autores na ordem que

aparecem no documento, conforme exemplos na se¢do seguinte.
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Nas referéncias a seguir, serdo apresentados os elementos essenciais € complementares, assim como

a forma extensa e abreviada dos nomes dos autores, para exemplificacao.
5.2.3.2.1.1 Livros e folhetos

Os elementos essenciais para folhetos e/ou livros sdo: autor, titulo, subtitulo (se houver), edigdo (se
houver), local, editora e data de publicagdo. Quando for necessario, pode-se acrescentar elementos

complementares a referéncia para melhor identificagdo do documento (ABNT, 2018, p. 6):

e Formato convencional:

'SOBRENOME DO AUTOR, Prenome. Titulo: subtitulo (se houver). Edicao (se houver). Local de :
\publicacdo: Editora, data. Numero de paginas ou volumes. (Nome e numero da série, se houver).
1 1

1

Exemplos:

MATTOS, Y.; MATTOS, 1. Abracaldabra: uma aventura afeto-cognitiva na relagdo museu-
educacdo. Ouro Preto: Ed. UFOP, 2010. 170 p.

MOURA, Maria Aparecida (org.). Cultura informacional e lideran¢a comunitaria: concepcdes e
praticas. Belo Horizonte, MG: Proex/UFMG, 2011. 149 p. + 1 CD-ROM (Didlogos; 1) ISBN
0788588221284.

e Formato eletronico:

Para documentos em meio eletronico, as referéncias devem obedecer aos padrdes indicados para
documentos monograficos no todo, acrescidas da descrigdo fisica do suporte (CD, DVD, disquete,
pen drive, e-book, blu-ray disc, online e outros). Inclui livros e/ou folhetos, trabalhos académicos

em meio digital ou eletronico (ABNT, 2018, p. 7).

SOBRENOME DO AUTOR, Prenome. Titulo: subtitulo (se houver). Edigao. Local (cidade) de;
publicagdo: Editora, data. Descri¢cdo fisica do meio eletronico (disquete, CD-ROM etc.) ou;

Exemplos:

RODRIGUES, A.; RODRIGUES, M. C. Vida e sabor sem leite. Ouro Preto: Editora UFOP, 2011.
108 p. Disponivel em: https://www.editora.ufop.br/index.php/editora/catalog/view/54/39/129-1.
Acesso em: 08 ago. 2016.
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BAVARESCO, Agemir; BARBOSA, Evandro; ETCHEVERRY, Katia Martin (org.). Projetos de
filosofia. Porto Alegre: EDIPUCRS, 2011. E-book (2013 p.). (Colecao Filosofia). ISBN 978-85-
397-0073-8. Disponivel em:
https://editora.pucrs.br/edipucrs/acessolivre/livros/projetosdefilosofia.pdf. Acesso em: 10 ago. 2022.

AGENCIA NACIONAL DE AGUA (Brasil); COMPANHIA AMBIENTAL DO ESTADO DE
SAO PAULO. Guia nacional de coleta de preservacio de amostras: 4gua, sedimento,
comunidades aquaticas e efluentes liquidos. Brasilia, DF: ANA; Sao Paulo: Cetesb, 2011. 327p.

5.2.3.2.1.2 Capitulos de livros

Os capitulos de livros, assim como sec¢des, volumes e outras partes de uma obra, com autor(es) e/ou
titulos proprios, sdo considerados parte de monografia (ABNT, 2018, p. 8). Por isso, € obrigatorio

colocar o intervalo de paginas do capitulo referenciado e destacar o titulo da obra/monografia.

e Formato convencional:

'SOBRENOME DO AUTOR DO CAPITULO, Prenome. Titulo do capitulo: subtitulo 