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1 INTRODUGCAO

A elaboragédo de trabalhos académicos incentiva o conhecimento do
valor da pesquisa e os beneficios que traz o ambiente da universidade; favorece a
obtencao de capacidades especificas de leitura, analise e interpretacao de textos, sem
contar o aprendizado das regras técnicas necessarias para apresentar um trabalho.

A aplicagao correta das regras no planejamento e na apresentacéo de
projetos e trabalhos cientificos busca algumas exigéncias, a mais importante delas é
a necessidade de determinar as diferengas entre os diversos tipos de trabalhos
académicos.

Ao falar de trabalhos académicos, ha aqueles que sdo produzidos
durante a ministracao das disciplinas e aqueles que sao resultado final do curso. As
regras demonstradas neste manual restringem-se aos trabalhos apresentados nesta
instituicdo de ensino, podendo ser aplicado aos trabalhos solicitados por professores;
PIO; TCC e/ou monografia, conforme descrito abaixo:

PIO (Projeto Integralizado Orientado): documento que simboliza o
resultado de um estudo, deve apresentar conhecimento do tema escolhido, que deve
ser obrigatoriamente abordado pelo curso, sendo realizado sob a coordenacédo de um
professor tutor.

TCC (Trabalho de Conclusdo de Curso) e/ou MONOGRAFIA:
documento que simboliza o resultado de uma pesquisa, deve apresentar
conhecimento do assunto escolhido, que deve ser obrigatoriamente abordado pelo
curso, sendo realizado sob a coordenacao de um professor orientador.

As orientagcOes adotadas expostas nesse Manual, baseiam-se nas Normas
Técnicas Brasileiras (NBR) de informacéo e documentagcdo da Associacao Brasileira
de Normas Técnicas (ABNT), contendo algumas especificidades do Centro
Universitario Carlos Drummond de Andrade — UniDrummond. O uso desse Manual
nao dispensa a consulta as normas da ABNT:

e ABNT NBR 6023:2018 — Referéncias;

e ABNT NBR 6024:2012 — Numeracado progressiva das secbes de um
documento;

e ABNT NBR 6027:2012 — Sumario;



e ABNT NBR 6028:2003 — Resumo;
e ABNT NBR 10520:2002 — Citacbes em documentos;
e ABNT NBR 14724:2011 — Trabalhos académicos;

¢ IBGE. Normas de apresentacao tabular. 3 ed. Rio de janeiro, 1993.



2 REGRAS GERAIS DE APRESENTAGAO

Todo e qualquer trabalho académico deve ser apresentado em papel em
branco ou reciclado (formato A4 — 21 x 29,7 cm) com texto na cor preta, seguindo
espacos e configuragcdes padronizados.

2.1 FORMATO

A letra deve ser legivel e sem nenhum detalhe de enfeite, é obrigatério o uso
das fontes Times New Roman ou Arial, conforme abaixo:

e Titulos das paginas — corpo 14;

e Subtitulos e texto — corpo 12;

e Notas de rodapé, citacbes com mais de trés linhas, legendas, fontes de
ilustracdes — corpo 10.

Os elementos pré-textuais (folha de rosto, agradecimentos, resumo etc.),
textuais (secdes primarias) e pos-textuais (referéncias, apéndice etc.) devem iniciar

sempre em nova pagina.

Margens:
Impressao simples (somente anverso) Impressao anverso e verso
Margem Superior: 3 cm Anverso Verso
Margem Inferior: 2 cm Margem Superior: 3 cm Margem Superior: 3 cm
Margem Esquerda: 3 cm Margem Inferior: 2 cm Margem Inferior: 2 cm
Margem Direita: 2 cm Margem Esquerda: 3 cm Margem Esquerda: 2 cm
Margem Direita: 2 cm Margem Direita: 3 cm

OBS: Os textos pré-textuais devem ser apresentados no anverso da folha, com excecao da ficha
catalografica.



2.2 ESPACEJAMENTO

O espagamento do texto deve ser 1,5, 0 espacgo simples deve ser utilizado nas
citagcbes com mais de trés linhas, notas, referéncias, legendas das ilustracbes e
tabelas e ficha catalografica.

As referéncias ao final do trabalho devem ser separadas entre si por um espaco

simples. O espaco que deve ser utilizado nos titulos das se¢des e subsecdes € de 1,5.

As notas de rodapé devem ser digitadas dentro das margens, separando do
texto por espaco simples e por filete de 5 cm a partir da margem esquerda.

Quadro 1 - Formatagéo do alinhamento, espacamento e paragrafo

Elementos Apresentacao grafica

Alinhamento Capa, folha de rosto e folha de
aprovagao: centralizado.

Natureza do trabalho (tipo do trabalho,
objetivo, nome da instituicdo e area de
concentragao constante na folha de
rosto e folha de aprovacéo): justificado.

Indicativos de secdo: alinhados a
esquerda.

Texto do corpo do trabalho: justificado.

Referéncias: alinhadas a esquerda.
Espacamento Espacamento 1,5 entre linhas para
todo o texto do trabalho.

Simples entre linhas: citagées com
mais de trés linhas, notas de rodapé,
legendas e fontes das ilustracoes e
tabelas, natureza do trabalho e
referéncias.

Referéncias: separadas entre si por
um espaco simples em branco.
Paragrafo 1,25 (1 tab.) da margem esquerda.
Citacoes diretas com mais de trés linhas:
recuo de 4 cm da margem esquerda.
Natureza do trabalho: recuo de 8 cm da
margem esquerda.

Evitar linhas 6rfas ou vidvas (uma sé
linha de texto no final ou no inicio da

pagina).
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2.2.1 INDICATIVOS DE SEGCAO

Os indicativos de se¢bes que precedem os titulos devem ser em algarismos
arabicos, alinhados a esquerda e separados dos titulos por um espaco de caractere
(sem ponto) (ABNT, 2011).

Os titulos das se¢des primarias devem iniciar sempre em nova pagina e
localizados na parte superior da mancha grafica, devendo ser separados do texto que
0s sucede por um espaco de 1,5 entre linhas e com 0 pt antes e depois de
espacamento. Os titulos das se¢des secundarias, terciarias, quaternarias e quinarias
devem aparecer na sequéncia do texto (sem iniciar nova pagina), separados do texto
anterior e posterior por 1 (um) espaco de 1,5 linha em branco e com 0 pt antes e
depois de espacamento (ABNT, 2011). “Titulos que ocupem mais de uma linha devem
ser, a partir da segunda linha, alinhados abaixo da primeira letra da primeira palavra
do titulo.” (ABNT, 2011, p. 10).

Os titulos, sem indicagdo numérica, como: errata, agradecimentos, lista de
ilustracdes, lista de tabelas, lista de abreviaturas, siglas, lista de simbolos, resumo,
abstract, sumario, referéncias, apéndice(s) e anexo(s), devem ser centralizados e

apresentados com o mesmo destaque tipografico adotado nas se¢des primarias.

A NBR 6024 (ABNT, 2012a) fixa as condi¢des para um sistema de numeracéo
progressiva das divisdes e subdivisdes do texto de um documento. Seguindo a norma,
os documentos sao divididos em:

a) secao primaria: principal divisdo do texto, representa os titulos das segdes
e capitulos. Nestas sec¢des, os titulos devem figurar em letra maiuscula com destaque
negrito, seguindo a sequéncia dos numeros inteiros a partir de 1 e iniciados em pagina
nova (anverso);

b) secao secundaria: representa a primeira subdivisdo da secao primaria.
Sugere-se que figure em letra mailscula e sem destaque;

C) secao terciaria: representa a subdivisdo da secao secundaria. Sugere-se
gue o titulo seja em letra minuscula com destaque tipografico do tipo negrito;

d) secao quaternaria: representa a subdivisdo da se¢ao terciaria. Sugere-se
que o titulo seja em letra minuscula com destaque tipografico do tipo italico; Fonte:
Elaborada pelos autores (2020), com base na NBR 14724 (2011).



