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APRESENTACAO

O presente trabalho tem como objetivo auxiliar os alunos e professores
da faculdade Sete Lagoas - FACSETE no desenvolvimento dos trabalhos

académicos, dos cursos de graduacgao superior e pés-graduacao.

Para a elaboracdo deste trabalho foram utilizadas as normas da
ABNT citadas na referéncia, utilizando uma linguagem acessivel a todos que
necessitarem de consultar este material. A consulta a este trabalho n&o
dispensa as orientacbes do professor, por ndo tratar das questdes

metodoldgicas.



1. ESTRUTURA DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

O trabalho deve ser organizado de acordo com a estrutura o quadro

abaixo:

Quadro 1 — Estrutura do Trabalho

Parte
externa

Capa (obrigatorio)

Parte
interna

Elementos pré-
textuais

Folha de rosto (obrigatorio)
Errata (opcional)

Folha de aprovacao (obrigatério)

Dedicatdria (opcional)
Agradecimentos (opcional)
Epigrafe (opcional)

Resumo da lingua original
(obrigatorio)

Resumo em lingua estrangeira
(obrigatorio)

Listas de lustracdes (opcional)
Lista de tabelas (opcional)
Listas de abreviaturas e siglas
(opcional)

Lista de simbolos (opcional)
Sumario (obrigatorio)

Elementos textuais*

Introducao
Desenvolvimento
Conclusao

Elementos poés-
textuais

Referéncias (obrigatoério)
Glossario (opcional)
Apéndices (opcional)
Anexos (opcional)

indice (opcional)

Nota: * A nomenclatura dos titulos dos elementos textuais fica a critério do autor, ou seja, ele pode dividir

o trabalho em capitulos e titulad-los da forma que achar mais conveniente.

1.1 Capa (obrigatério)

Deve conter os dados essenciais do trabalho tais como: nome da

instituicdo, nome do autor, titulo e subtitulo (se houver), local, cidade e ano de

entrega do trabalho.




Figura 1 - Capa

FACULDADE SETE LAGOAS - FACSETE
Graduacéao em Odontologia \

Espagamento 1,5

Antodnio Carlos de Souza

Autor: iniciais em
maiusculas, centralizado

A CONTRIBUICAO DA PERICIA EM ODONTOLOGIIA

FORENCE: \
Um estudo de caso

Titulo: centralizado/maiusculas/negrito. Se
houver subtitulo colocar na linha abaixo do
titulo: centralizado/minusculas e negrito

Sete Lagoas
2022

Fonte: NORMALIZE, 2020.




Instituicao Margem superior; centralizada; caixa alta; negrito;
fonte Arial 12

Titulo Caixa alta; centralizado

Subtitulo (se houver) Precedido de dois pontos, evidenciando a sua
subordinacéo ao titulo

Local e data Final da folha; centralizado Arial 10

1.2 Elementos pré-textuais

A ordem dos elementos deve ser a presentada conforme segue abaixo

1.2.1 Folha de rosto (obrigatério)

Contém os elementos essenciais a identificacdo do trabalho. No

anverso da folha devem constar os seguintes dados no:

nome do autor completo (caixa baixa, centralizado);

titulo (caixa alta, negrito, centralizado);

subtitulo (se houver), precedido de dois pontos (caixa baixa,
negrito,

centralizado)

nota de natureza do trabalho: tipo do trabalho (tese, dissertagéo,
trabalho de concluséo de curso e outros) e objetivo (aprovacgéo e
disciplina, grau pretendido e outros); nome da instituicdo a que é
submetido; area de concentracéao (se houver) (alinhamento
recuado a 7 cm para a direita);

nome do orientador: deve colocar o nome do orientador logo
abaixo a area de concentracao, caso haja coorientador este
também deve ser indicado (alinhamento recuado a 7 cm para a
direita);

local: cidade onde deve ser apresentado (caixa baixa
centralizado);

ano de depdsito: da entrega do trabalho (caixa baixa,

centralizado).

| Formatacéo

| Arial tamanho 12




Figura 2 — Folha de rosto

Antonio Carlos de Souza

A CONTRIBUIQAO DA PERICIA EM ODONTOLOGIA FORENCE:
Um estudo de caso

Natureza do trabalho;
recuada 7 cm; fonte Arial 12;
Espago simples entre linhas

Monografia apresentada ao curso superior em
Odontologia da Faculdade Sete Lagoas -
FACSETE, como requisito parcial para
obtencdo do titulo de Bacharel em
Odontologia.

Orientador: Prof. Carlos Eduardo
Coorientador: (se houver)

Area de concentracdo: Odontologia

Fonte: NORMALIZE, 2019
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1.2.2 Natureza do trabalho, modelos:

Projeto de pesquisa apresentado ao
Projeto de pesquisa programa de pos-graduacao em
ortodontia da Faculdade Sete Lagoas -
FACSETE

Monografia apresentada ao curso
superior em Odontologia da Faculdade
de Sete Lagoas - FACSETE, como
requisito parcial para obtencéo do
titulo de Bacharel em Odontologia.

Monografia apresentada ao curso
Trabalho de concluséo de curso superior de tecnologia em radiologia

(TCC) -Monografia da Faculdade Sete Lagoas -
FACSETE, como requisito parcial para
obtencao do titulo de Tecndlogo em
Radiologia.

Monografia apresentada ao curso de
especializacédo Lato Sensu da
Faculdade Sete Lagoas - FACSETE,
como requisito parcial para obtencao
do titulo de Especialista em
Implantodontia.

Trabalho apresentado a disciplina de
Trabalho académico sociologia, do curso de Fisioterapia da
Faculdade de Sete Lagoas —
FACSETE.

1.2.3 Ficha catalogréafica - ATENCAO

Com a autorizacdo da direcdo académica da Faculdade de Sete
Lagoas — FACSETE, a biblioteca informa que a partir do dia 01 de julho de
2019, aficha catalografica deixa de ser item obrigatério dos trabalhos de
concluséo de curso (TCC) da instituicao.

A decisdo ndo trara nenhum prejuizo ao aluno que estiver
concluindo o trabalho e nem a producéo académica da instituicao.

A equipe da biblioteca permanece a disposi¢cédo para orientar sobre
0 uso das normas da ABNT nos trabalhos, destacando a importancia da
organizacao correta dos dados na folha de rosto, onde seréo retiradas as

informagdes para insergao no sistema automatizado.
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1.2.4 Errata (opcional)

E inserida logo apés a folha de rosto e deve apresentar a referéncia do
trabalho e o texto da errata. Esta é acrescida ao trabalho depois de impresso.
Exemplo:

ERRATA
FERRIGNO, C. R. A. Tratamento de neoplasias 6sseas apendiculares
com reimplantacdo de enxerto 6sseo autdlogo autoclavado associado ao
plasma rico em plaquetas: estudo critico na cirurgia de preservacdo de
membro em cées. 2011. 128 f. Tese (Livre-Docéncia) — Faculdade de Medicina
Veterinaria e Zootecnia, Universidade de Sao Paulo, S&o Paulo, 2011

Folha Linha Onde se lé Leia-se

16 10 auto-clavado autoclavado

1.2.5 Folha de aprovacéo (obrigatério)

Deve ser inserida apoés a folha de rosto e conter

e nome do autor do trabalho;

e titulo do trabalho (caixa alta, negrito, centralizado);

e subtitulo (se houver), precedido de dois pontos (caixa baixa);

e natureza (tipo do trabalho, objetivo, nome da instituicdo a que é
submetido, area de concentracao);

e data de aprovacao;

e nome titulacdo e assinatura dos componentes da banca examinadora e

instituicbes a que pertencem.

A data de aprovacédo e as assinaturas dos membros componentes da
banca devem ser colocadas ap0s a aprovacdo do trabalho. A titulacdo dos
componentes da banca examinadora deve ser apresentada de forma

abreviada, na lingua portuguesa:

Professor (Prof.); Professora (Prof.2) (Profa.);
Doutor (Dr.); Doutora (Dr.2); Mestre (M.e)
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Obs.: Um titulo ndo exclui outro e em um caso que seja professor e doutor o

correto é escrever: Prof. Dr.

Fonte

Avrial

Tamanho da fonte

12

A NBR 14724 recomenda que “o tipo do trabalho, o objetivo, o nome da

instituicdo e a area de concentracdo devem ser alinhados do meio da mancha

grafica para a margem direita”.

A folha de aprovacédo é um elemento obrigatério, deve ser contado, mas

nao numerado.
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Figura 3 — Folha de aprovacéo

= FACSETE

Faculdade Sete Lagoas

Portaria MEC 278/2016 - D.0O.U. 19/04/2016
Portaria MEC 946/2016 - D.0O.U. 19/08/2016

Antbnio Carlos de Souza

A CONTRIBUICAO DA PERICIA EM ODONTOLOGIA FORENSE:
Um estudo de caso

Monografia apresentada ao curso superior em
odontologia da Faculdade Sete Lagoas - FACSETE,
como requisito parcial para obtencdo do titulo de
Bacharel em Odontologia.

Area de concentragéo: Odontologia

Aprovada em /| pela banca constituida dos seguintes professores:

Profa. Dra. Maria Silva Ortega - USP

Prof. Marcio dos Santos — PUC Minas

Profa. Maria Cecilia de Almeida - FACSETE

Sete Lagoas 15 de margo 2021

Fonte: NORMALIZE, 2021.
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1.2.6 Dedicatéria (opcional)

Onde o autor presta homenagem ou dedica o trabalho a alguém.

Deve ser inserida apos a folha de aprovacao. O layout da pagina fica a critério

do autor.

Formatacao

Alinhar a direita; Arial tamanho 12, espaco simples

(Italico é opcional)

Final da folha, recuada a direita

Breve, sem muitos adjetivos, sem titulo

Figura 4 - Dedicatoria

A minha familia e amigos, fonte da minha inspiragdo

Fonte: do autor




1.2.7 Agradecimentos (opcional)

15

Deve-se colocar o titulo centralizado no alto da pagina e em negrito. Em

um texto curto o autor agradece as pessoas que contribuiram para o

desenvolvimento do trabalho. Deve ser inserido apés a dedicatoria

Figura 5 - Agradecimentos

AGRADECIMENTOS

Agradeco a todos que de alguma forma, colaboraram para a
realizagc&o deste trabalho.
Fica aqui meu agradecimento especial a Profa. Claudia Medeiros

pelo seu apoio e orientacéo no decorrer de todo este trabalho.

Fonte: NORMALIZE, 2015.

Formatacao:

Titulo Texto
Tipo de fonte Arial Arial (Italico opcional)
Estilo Caixa alta, negrito XXXX
Tamanho 12 12
Paragrafo XXXX 1,25
Espacamento XXXX 1,5cm
Alinhamento Centralizado Justificado
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1.2.8 Epigrafe (opcional)

Citacdo de um pensamento, uma musica, um poema, seguidos de
autoria, e que expressam o sentido do trabalho. Deve ser elaborada conforme
a norma NBR 10520/2002:

a) até 3 linhas, entre aspas, fonte 12 espaco 1,5;

b) mais de trés linhas recuadas a 4 cm; fonte 10 e espacgo
entre linhas simples;

c) deve ser relacionada ao assunto tratado no corpo da
pesquisa,

d) deve ser feita a chamada (autoria) e, ao final, a referéncia
completa da publicacdo de onde a epigrafe foi retirada;

e) nao se escreve o titulo “Epigrafe”

Pode ser colocada também nas folhas ou paginas de abertura das
secdes primarias. Deve ser colocada depois do agradecimento. Se desejar a

epigrafe pode ser grafada em italico.

Figura 6 - Epigrafe

A felicidade ndo se resume na auséncia de
problemas, mas sim na sua capacidade de
lidar com eles. (EINSTEIN, 2005)

Fonte: EINSTEIN, 2005
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1.2.9 Resumo na lingua vernacula (obrigatério)

Elaborado pelo proprio autor da tese ou dissertacédo, deve conter 0s
pontos relevantes do trabalho, ser conciso e direto com no minimo 150 e no
maximo 500 palavras, constituido de uma sequéncia de frases e nunca de
topicos enumerados. Deve ressaltar a natureza do problema estudado,
objetivo, o resultado e as conclusdes do trabalho e ndo deve conter citacdes
ou indicacdes bibliograficas. Deve ser redigido usando o verbo na voz ativa e
na terceira pessoa do singular. O resumo € seguido de palavras-chave

e/ou descritores, representativos do contetdo. Precede o sumario.

Figura 7 — Resumo na lingua vernéacula

RESUMO

O uso dos braquetes autoligados tem sido cada vez mais
difundido entre os ortodontistas de todo o mundo por apresentar
muitas vantagens, como baixa friccdo e niveis baixos de forgas.
O presente trabalho descreve o tratamento ortodéntico de um
paciente de 17 anos e 1 més de idade, com apinhamento
superior e inferior e desvio de linha média dentaria, cujos
resultados demonstram a efetividade do tratamento realizado
com o sistema autoligado, otimizado por meio do uso estratégico
dos stops.

Palavras-chave: autoligado; friccéo; stops.

Titulo em caixa alta; centralizado. Dois
espacos entre o titulo e o texto.
Espagamento simples no texto

Fonte: SORAYA, 2013

Tipo de fonte Arial 12
Alinhamento Centralizado
Paragrafo unico
Espacamento 1,5cm
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1.2.10 Resumo em lingua estrangeira (obrigatorio)

Traducdo para o inglés ou outro idioma de difusdo internacional.
Deve ser a traducédo literal do resumo em portugués incluindo as palavras-

chave.

Figura 8 — Resumo em lingua estrangeira

ABSTRACT

The use of self-ligating brackets has been increasingly
widespread among orthodontists from around the world by
presenting many advantages such as low friction and low levels
of forces. This paper describes the orthodontic treatment of a
patient of 17 years and 1 month old, with upper and lower
crowding and dental midline deviation, which results demonstrate
the effectiveness of the treatment with the selfligating system,
optimized by the strategic use of the stops.

Key Words: self- ligating; friction; stops.

Fonte: SORAYA, 2013.

1.2.11 Listas de ilustracfes (opcional)

Nas listas estdo relacionados os elementos ilustrativos (desenhos,
esquemas, fluxogramas, fotografias, graficos, mapas, organogramas, etc.),
utilizados no trabalho e na mesma ordem em que aparecem no texto, com a
indicacdo da péagina de localizagdo. Recomenda-se a elaboracdo de uma lista
para cada tipo de ilustracdo (abreviaturas e siglas, simbolos, tabelas, etc.),

todas as listas devem vir acompanhadas do titulo centralizado, em negrito e em



caixa alta: “LISTA DE...”

Figura 9 — Lista de llustracdes

LISTA DE QUADROS

QUADRO 1 - Estatistica populacional

............................. 14
Fonte: NORMALIZE, 2015.
Figura 10 — Lista de tabelas
LISTA DE TABELAS
TABELA 1 - Custos OrGamentarios ........ccccoccveeeeeviiieeennens 6
TABELA 2 — Custos de produgao ..........cccceevvuvveeeeniinnnennn. 8
TABELA 3 — Distribuig8o dos luCros .........cccocceveeinivinnnenn. 12

Fonte: NORMALIZE, 2015.
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Figura 11 - Lista de figuras

LISTA DE FIGURAS

FIGURA 1 —PraiadoLeme .......cccceeeeeiiiiiiiiiiiiiei, 8
FIGURA 2 - Praia do Arpoador .........ccoeeevcvvvvviiereeeeeeneennn, 12

Fonte: do autor

Figura 12 — Lista de gréficos

LISTA DE GRAFICOS

GRAFICO 1 — Demografia da zonal Sul .............ccc.ceeue.. 7
GRAFICO 2 — Demografia do sublrbio ............c..ccceevevnens 16

Fonte: do autor

20



1.2.12 Listas de abreviaturas e siglas

Consiste na relacdo alfabética daquelas utilizadas no corpo do texto,

seguidas das palavras e expressdes correspondentes grafadas por extenso.

Figura 13 — Lista de abreviaturas e siglas

21

Ed. — Editor

Org. — Organizador

LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

IBGE - Instituto Brasileiro de Geografia e estatistica

USP — Universidade de Sao Paulo

Fonte: do autor

Formatacao das listas

Titulo Caixa alta; centralizado
Tipo de fonte Arial 12

Alinhamento Esquerda
Espacamento entre linhas 1,5cm

Lembrando que a primeira vez que a sigla aparece no texto deve-se pontuar a
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expressao por extenso, seguida da sigla entre parénteses; nas outras vezes,

cita-se somente a sigla, inserida normalmente no texto.
1.2.13 Sumario (obrigatério)

E o ultimo elemento pré-textual e uma listagem das principais

divisbes e se¢bes do documento. Deve-se incluir no sumario:

Elementos textuais Introducao Com numeracéao
Desenvolvimento progressiva
Concluséo

Elementos pés-textuais | Referéncias (obrigatorio) Sem numeracao

Apéndices (opcional)
Anexos (opcional)
Glossario (opcional)

A palavra sumario deve ser colocada centralizada na pagina em
negrito e com fonte Arial tamanho 12. Nas sec¢des textuais utilizar numeracao
progressiva em algarismos arabicos, limitada até a secdo quaternaria. Os

recursos graficos devem ser diferenciados.

Figura 14 - Sumario

SUMARIO

1 INTRODUGAOD .....cveereerreneeeneeeeereensnessesssessenns 05
2 CONTEXTO ...cciiiiiiiiiinnnnennnnnnssssssssssssssssnnnsnnnens 08
2.1 Projeto ..ccceeeiiiiiieeciiiiineencieereenenesreennesssneeens 09
2.2 Projeto ideolOgico ...cccueeeeeeeeneecceciiiernnrennnenenes 10
2.2.1 (070] 0 410 o11o Yo [T OO PO 12
2.2.1.1 RY ool T=0 [o o -2 O RRUY 15
2.2.1.2 Criminalidade ......cceeeeveeeeeenesesssssssssissssnnnnnnnns 20
2.2.1.3 EStado poliCiQl .....ccceeeeesennseeeevnneeeensssecsessssnnnns 31
2.2.14 EStado de dir€ito ..cccevvvseeereeeeeeeenneensessssesessnnns 42
2.2.1.5 (04 [ =1 KN 45
2.2.1.6 CAracteriStiCas veueeeeeeeeeeeeeeennenessesesssesssssesesennns 48
2.2.1.7 (00011 g L] = N 60
3 ANALISE.......ceeeereeereereesereetssessesesesssessesnssens 66
4 CONCLUSAD .....coveerretrrenreesresesseseesessesssenes 72

REFERENCIAS ....c.covererernenreesessnsessssssessessnens 77

ANEXOS ....ccoiiirereenenneeeniisnisssssssssnssesssnssnnnnes 80

Fonte: NORMALIZE, 2019.
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Exemplo
1 sec&o primaria 1 INTRODUCAO
1.1 secao secundéaria 1.1 Projeto
1.1.1 secao terciaria 1.1.1 Comunidade
1.1.1.1 secédo quaternaria 1.1.1.1 Contrastes

1.3 Elementos textuais

A organizacdo do texto deve apresentar a seguinte ordem:
Introducdo, Desenvolvimento e Conclusdo, que se divide em secdes e
subsecdes a critério do autor que para tanto deve se utilizar da numeracao
progressiva (NBR 6024:2012).

1.3.1 Introducao

E o primeiro capitulo do trabalho no qual se expde a natureza do
tema abordado, realgcando sua importancia. E na introducdo que o autor
apresenta o0 seu objetivo e situa o leitor no contexto do assunto mencionando
aspectos relacionados com a situacao e justificativa do tema, indicando como

ele sera ou foi desenvolvido.

1.3.2 Desenvolvimento

E a parte mais extensa do trabalho, geralmente dividida em secdes
e subsecdes que variam em funcdo do tema e do método utilizado pelo

autor. Sao elas:

a) Reviséo de literatura: o autor deve demonstrar conhecimento

da literatura  basica consultada; todo documento
consultado/analisado deve constar na listagem bibliogréfica e
referenciado;

b) Material e métodos (ou metodologia): é a parte onde se

descreve o0s métodos utilizados no desenvolvimento do
trabalho de forma concisa, porém completa;
c) Resultado: onde o autor apresenta os resultados de forma

detalhada. Deve incluir ilustracdes (quadros, graficos, etc.)
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d) Discussédo e apresentacdo dos resultados: comparagao das

ideias, refutam-se ou confirmam-se 0s argumentos
apresentados, mediante um exercicio de interpretacdo dos

fatos ou ideias demonstrados.

Segundo a NBR 14724:2011, esta é a parte mais importante do
texto, que contém a exposicao ordenada e detalhada do assunto.

1.3.3 Conclusao

Parte final do trabalho académico na qual o autor deve apresentar
conclusdes correspondentes aos objetivos ou hipoteses do trabalho de uma
maneira logica e clara. Nesta parte do trabalho ndo se permite a inclusdo de

novos dados.

Formatacao do texto

Fonte Arial

Tamanho da letra 12

Paragrafo Recuado 1,25 cm

Titulos e capitulos e secdes Separados por um espaco de 1,5 cm

e alinhados a esquerda.

Corpo do texto Sem espacamento entre paragrafos

Espacamento 1,5¢cm

Citacao direta com + de 3 linhas Recuo de 4 cm
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Figura 15 — Elementos textuais

5 CONHECIMENTO TACITO

O saber tacito ndo se limita a habilidades técnicas, mas é igualmente importante no
embasamento de agGes de profissionais da area de arquitetura, engenharia, administracao,
psicoterapia e outras.?” Zuboff (1994) novamente oferece um exemplo de como funcionarios

do Global Bank Brasil tomavam suas decisfes de crédito:

Nossa decisbes sobre crédito tm estado mais relacionadas com a sensibilidade
do que com habilidade técnica. Em grandes empréstimos, o funcionario conhece o
cliente e seu ambiente. Gasta tempo com essa pessoa. Jantam juntos, jogam
golfe. E por isso que nos especializamos de acordo com o porte da inddstria e da
companhia. E por isso que o funcionario chega a saber de coisas que nédo estdo
escritas. O crédito é concedido por uma sensacgédo visceral. (ZUBOFF, 1994, p.
194)

Psicdlogos cognitivos fazem distingdo entre memdria semantica ou declarativa, que
armazena informagbes como fatos, conceitos e associagcbes que representam nOSSO

conhecimento geral do mundo.

5.1 Concepcdes e caracteristicas

Embora o conhecimento tacito seja um recurso pessoal, 0s pesquisadores
descobriram que equipes e até mesmo organiza¢des inteiras podem possuir um
conhecimento que tem caracteristicas de conhecimento tacito.

O conhecimento tacito incorpora “[...] o conhecimento das circunstancias particulares
de tempo e lugar|...]” (SCHON, 2012). O conhecimento tacito é a capacidade de agir em
situacdes que as acdes estdo sempre em determinadas circunstancias fisicas e sociais.

Cohen (2009), sugere que o conhecimento tacito reside mais na memoria processual
do que na declarativa: “A memoéria processual tem vinculos estreitos com nocdes de
habilidade individual e h&bito. E memoria de como as coisas séo feitas, que é relativamente
automatica, inarticulada e engloba tato as atividades motoras como cognitivas”

Além disso, alguns estudos tém mostrado que o “conhecimento processual” € menos
sujeito a declinas menos explicitamente acessivel e menos facil de se transferir para novas

circunstancias.

27D. A. Schon, The reflective Practitioner: how professionals Think Action

Fonte: do autor
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1.4Elementos Pds-textuais

Os elementos pos-textuais sao colocados ap6s a conclusdo. As
referéncias bibliograficas correspondem ao Unico elemento obrigatdrio dessa
parte do trabalho. Os elementos opcionais sdo o apéndice, anexo, glossario e

o indice.

1.4.1 Referéncias (obrigatério)

E o conjunto de publicacdes consultadas e citadas no texto. Todas
as obras utilizadas na construcdo do trabalho devem constar na lista de
referéncias. As referéncias devem ser apresentadas em ordem alfabética
independente do suporte fisico alinhadas a esquerda, em espaco simples e

espaco simples entre elas.

Centralizada; caixa
alta; negrito; arial 12

llustracdo 16 — Referéncias
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Fonte: NORMALIZE, 2021.



Referéncias

Fonte Arial
Tamanho da letra 12
Espagamento Simples

Entre referéncias

espaco simples

1.4.2 Glossério (opcional)

Lista de palavras poucos conhecidas ou termos e expressdes

técnicas acompanhadas de defini¢cdes ou traducdes.

Separadas entre si por uma linha branca de

Figura 17 - Glossério

Ordem alfabética; Caixa alta; centralizada;

negrito; arial 12 GLOSSARlO <« negrito; arial 12; espago

\l/ 15

Acesso - utilizacdo de meios manuais ou eletronicos para garantir o uso
dos produtos e servicos aos usuarios, no local e no momento
apropriado.

Arquivo — termo de informatica. Conjunto de informacdes relativas ao
mesmo objeto.

Arranjo — ordenacdo segundo uma classificagdo ou segundo uma ordem
determinada, por exemplo, a ordem alfabética.

Classificagao decimal - sistema que divide os conhecimentos em dez
grandes classes as quais sdo subdivididas em dez.

Ergonomia — conjunto de estudos e pesquisas sobre organizagdo
metddica do trabalho, adequacdo dos equipamentos e as relagdes entre
seres humanos e maquinas.

Monografia — obra que constitui um todo, em um ou mais volumes, seja
ela publicada de uma Unica vez, seja publicada durante um periodo
limitado, de acordo com um plano previamente estabelecido.

Fonte: NORMALIZE, 2021.
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1.4.3 Apéndices e anexos (opcionais)

O apéndice é elaborado pelo autor enquanto o anexo é de autoria
diferente. S&8o documentos complementares e/ou probatorios do trabalho
realizado. Trazem informacfes esclarecedoras, tabelas ou dados, colocados a

parte, com a finalidade de n&o quebrar a sequéncia l6gica do texto.

Segundo a NBR 6022:2018, tanto o apéndice quanto o anexo sao
identificados por letras maildsculas seguidos de travessdo e pelos seus
respectivos titulos. Devem ser citados no texto seguidos da letra de ordem,
sendo apresentados entre parénteses quando vierem no final da frase.

Se inseridos na redacéo, os termos “ANEXO ou APENDICE” vém livres

de parénteses. A formatacéo é livre.

Figura 18 — Apéndice

APENDICE A — QUESTIONARIO APLICADO AOS MORADORES

1) H& quanto tempo mora no bairro?
()0a5anos
()6al0anos
()11 a20anos
( ) mais de 20 anos

2) E nesta rua?
() 0ab5anos
() 6al0anos
() 11 a20anos
() mais de vinte

3) Do que vocé mais gosta no bairro?
() Vizinhanca
() Seguranca
() Localizacéo
( ) outro. Qual?

Fonte: NORMALIZE, 2021
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Figura 19 - Anexo

ANEXO A — RELATORIO DE FISCALIZAGAO MENSAL
e Observagao:

a) o relatorio de acompanhamento deve constar de todas as
fiscalizagOes realizadas no més da ocorréncia com as
possiveis irregularidades infringidas pelas empresas
fiscalizada;

b) para atender os requisitos de a fiscalizacao atentar para
as regras do manual de ocorréncias.

SinDEC

) Fonte: NORMALIZE, 2021.
1.4.4 Indice (opcional)

indice é um instrumento viavel & recuperacdo da informacgido contida
em um trabalho ou publicagdo. Compde-se de uma listagem de palavras
e termos seguidos da indicacdo da pagina de sua localizac&do no texto. Nao se
deve confundir indice com sumario, pois ambos sao instrumentos distintos. O

indice localiza-se ap0s as referéncias e o sumario antecede o texto.

2 FORMATACAO DE APRESENTACAO E REGRAS GERAIS

A formatacédo deve seguir a NBR 14724:2011

2.1 Papel, fonte e margem

Segundo a NBR 14724:2011: Os textos devem ser digitados em cor
preta, podendo utilizar outras cores somente para as ilustracdes e se impresso,
utilizar papel branco ou reciclado, no formato A4 (21 cm X 29,7 cm).

Os elementos pré-textuais, ou seja, da capa até o sumario, devem ser
impressos no anverso da folha, exceto a ficha catalografica que devera vir

impressa no verso da folha de rosto (ver 1.2.3). Recomenda-se que o0s
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elementos textuais e pos-textuais sejam digitados no anverso e verso das

folhas.

Utilizar fonte tamanho 12 para todo o trabalho, inclusive capa,

excetuando-se citacdes com mais de trés linhas, notas de rodapé, paginacao,

ficha catalogréfica, legendas e fontes das ilustracfes e tabelas, que devem ser

de tamanho 10.

Fonte

Arial

Tamanho

12

As margens devem ser:

Anverso

Superior e esquerda =3 cm
Inferior e direita = 2 cm

Verso

Superior e direita = 3 cm

Inferior e esquerda = 2cm

Figura 17 — Formato de apresentacao (Anverso)

3cm

3cm

2cm

2cm
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Figura 18 — Formato de apresentacao (Verso)

3cm

2cm 3em

2cm

2.2 Espagamentos e paragrafos

Todo o texto devera ser digitado em espaco 1,5 entre linhas, as citacdes
longas, notas de rodapé, fontes e legendas de ilustracdes e tabelas e ficha
catalografica, devem ser digitadas em espaco simples entre si.

As notas de rodapé devem ser digitadas dentro das margens, ficando
separadas do texto por um espaco simples de entre as linhas e por filete de 5
cm, a partir da margem esquerda. As notas devem ser alinhadas a partir da
segunda linha da mesma nota, de forma a destacar o expoente, sem espaco
entre as notas e com fonte menor.

Os titulos das secdes devem ser digitados alinhados a esquerda,
obedecendo a numeracdo progressiva e separados por um espaco de
caractere. Entre os titulos das sec¢fes e subsec¢bes e o0 texto que os precede e
gue os sucede deve-se deixar um espaco ente as linhas de 1,5.

Quanto ao tipo de paragrafo as normas nao explicitam o tipo de
paragrafo que se deve utilizar, neste manual utilizaremos o paragrafo recuado
de 1,25 cm



Figura 19 - Paragrafos e espagamentos

3cm

/

1 O LIVRO NA ANTIGUIDADE —

Tamanho 12
caixa alta
Negrito
Alinhada a esquerda
Espagamento de 1,5

-

O livro é acima de tudo texto, esta é a sua razdo de

cultura.

Recuo de 4 cm
Letra tamanho 10
Espacamento
simples

3cm

\

ser. Foi durante muito tempo o principal, mesmo o Unico meio
de difusdo e conservacdo do conhecimento; por isso,
participa profundamente na histéria da civilizacdo e da

O livro surge inicialmente como um objeto: produto
fabricado, mercadoria e peca de arte. Como produto
fabricado, participa na historia das técnicas e tem-se
de ter em conta 0s seus suportes, a sua escrita e 0s
processos da sua fabricagdo. O estudo do livro como
mercadoria abre perspectivas econdmicas e
socioldgicas; engloba os dominios da edicdo, da
preparacdo e difusdo das obras, dos fatores que
favorecem ou dificultam essa difusdo, e da
organizacdo das profissées que a ele sdo ligadas.
(LABARRE, 1981,p.2).

Para definir o que € o livro temos que levar em conta

Alineas alinhadas ao
Paragrafo,
justificadas e
digitadas em espago
1,5.

Recuo paragrafo 1,25
cm

1.1 Matéria prima €———_

trés nogdes cuja conjungdo € necessaria:

a ) Suporte da escrita;
b ) Difuséo e conservacao de um texto;

¢ ) Manejabilidade

N\ O livro assumiu tal importdncia na expressdo do
pensamento e na conservagdo de todo o conhecimento e

passou por varios formatos ao longo de sua longa trajetéria.

€ Espaco de 1,5;

Caixa baixa; negrito

A entrecasca, chamada FLOEMA, em botanica,

2cm

2cm

Fonte:NORMALIZE, 2015.
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2.3 Alineas

Servem para enumerar assuntos de uma sec¢ao que ndo possua titulo.
Devem ser precedidas por dois pontos (:) comecar com letra mindscula e terminar
em ponto e virgula, exceto a ultima que terminara em ponto. Para as subdivisdes

dentro das alineas devem ser utilizadas simbolos.

2.4 Paginacao

As folhas pré-textuais devem ser contadas, mas ndo numeradas.
Para trabalhos digitados somente no anverso, todas as folhas, a partir da folha
de rosto, devem ser contadas sequencialmente, considerando apenas o0
anverso.

A numeracéo deve figurar, a partir da primeira folha da parte textual,
em algarismos arabicos, no canto superior direito da folha, a 2 cm da borda
superior, ficando anverso e verso, a paginacdo deve ser colocada no
anverso da folha, no canto superior direito, € no verso, no canto superior

esquerdo.

2.5 Titulo

Os titulos: errata, agradecimentos, listas, resumos, sumario,
referéncias, glossario, apéndice e anexo devem comecar na parte superior da
mancha e tanto eles quanto os titulos das subsecdes devem ser separados do
texto que os precede e o0s sucede por dois espacos de 1,5. Eles néo

possuem indicativo numérico e devem ser centralizados.

2.6 Indicativos de Secéao

O indicativo numérico de uma sec¢éo precede seu titulo, alinhado a
esquerda, separado por um espaco de caractere. Os titulos das secdes
primarias devem comecar nos anversos das folhas, na parte superior da
mancha e serem separados do texto que 0s sucede por um espaco entre as
linhas de 1,5.
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Além disso, os titulos das subsecdes devem ser separados do texto

qgue os precede e que 0s sucede por um espacgo entre as linhas de 1,5.

Os titulos que ocupam mais de uma linha devem ser alinhados a

partir da segunda linha abaixo da primeira letra da primeira palavra do titulo.

2.7 Numeracao progressiva

A numeracdo progressiva € usada para destacar as secbes do
trabalho. As secdes primarias devem ser escritas em letras MAIUSCULAS e
em negrito, j& as se¢Bes secundarias devem ser escritas em negrito e com
apenas a primeira letra mailscula. As demais subsecfes sdo escritas da
mesma forma, utilizando destague como citado na secdo 1.2.1.1 deste

documento.

2.8 Abreviaturas e Siglas

Evitar ao maximo a sua utilizagcdo. Quando for utilizar use as
abreviaturas existentes e nao crie novas. Caso necessario, consulte normas e

dicionarios para verificar a forma correta de abreviar as palavras. Exemplo:

» Janeiro — jan.;

» Coordenador — Coord.

2.9 llustracdes

Qualguer que seja a ilustracéo, 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 niumero de ordem de ocorréncia no texto, em
algarismo arabicos, travessao e respectivo titulo.

Apés a ilustracdo, na parte inferior, indicar a fonte consultada
(elemento obrigatério, mesmo que seja producao do proprio autor), legenda,

notas e outras Informagbes necesséarias a sua compreensao (se houver). A
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ilustracdo deve ser citada no texto e inserida 0 mais proximo possivel do

trecho a que se refere.

2.10 Tabelas

As tabelas devem ser citadas no texto, inseridas o mais proximo o
possivel do trecho a que se referem e padronizadas conforme o Instituto
Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE).

3 Plagio

O plagio € caracterizado no ato de copiar, imitar obra alheia,
apresentando como seu, um trabalho intelectual advindo, de fato, de outra
pessoa. Reproduzir, ainda que em pequenas partes, um texto, sem citar sua
fonte, € considerado plagio. Havendo citacdo, porém sendo esta incompleta, ha
caracterizacdo de irregularidade, de descumprimento das normas pertinentes a
citacdo e as referéncias bibliograficas. (BALBI, 2009)

A Lei de direitos autorais (Lei n. 9.610) estabelece que reproduzir um
texto, ainda que indicando sua fonte, mas sem autorizacdo do autor, pode
constituir crime de violacao de direitos autorais. Desse modo, € conveniente na
elaboracdo de todo e qualquer trabalho académico, a existéncia de uma
redacdo prépria, autbnoma, livre de reproducdo indiscriminada do potencial
intelectual alheio, podendo, porém, buscar o aluno, inspiracdo conceitual,
doutrinaria e ideoldgica em distintas fontes. Entretanto, na confeccdo de uma
pesquisa cientifica é essencial um estudo profundo que possa embasar
conclusdes proprias, diretrizes que de alguma forma, possam contribuir no
crescimento na nacdo. E bom saber, que a caracterizacdo de plagio em
trabalhos académicos pode acionar o rigor da Lei n. 9.610, sujeitando o infrator
a punicdo, e no minimo sua expulsdo da Instituicdo de Ensino Superior a qual
encontra-se vinculado. Em suma, originalidade é imprescindivel em todo e
qualquer trabalho académico, mas em caso do aproveitamento de citacdes
alheias, estas devem estar corretamente sinalizadas e identificadas.

Popularmente conhecido como apropriagdo indevida de obra ou

conteudo alheio que é apresentado como sendo préprio, o plagio esta
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relacionado diretamente ao cotidiano académico caracterizado como pratica
desonesta, incompativel com o0 escopo universitario de criacdo e
desenvolvimento do conhecimento, o que requer reflexdo e posicionamento
institucional.

O plagio pode acontecer de forma intencional, quando a fraude autoral é
feita de forma deliberada, ou acidental, ou seja, sem que haja a intencéo
deliberada do redator em apropriar-se indevidamente de um contetdo alheio.

Isso pode acontecer, entre outros fatores, porque se falha no processo
de identificacdo das fontes utilizadas, seja por esquecimento, dificuldades de
elaboracdo de parafrases e/ou desconhecimento das convengdes de
normalizagdo. (KROKOSCZ)

A CAPES (Coordenacdo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel
Superior) solicita as IES que adotem politicas de conscientizacdo e informacéo
sobre a propriedade intelectual, adotando procedimentos especificos que visem
coibir a pratica do plagio quando da redacdo de teses, monografias, artigos e
outros textos por parte de alunos e outros membros de suas comunidades
(CAPES, 2011)

Plagio € o “ato ou efeito de plagiar; apresentagao feita por alguém, como
de sua propria autoria, de trabalho, obra intelectual etc. produzida por outrem”

(Dicionério Houaiss — 2009)

3.1 Tipos de plagio

1. Heteroplagio

Seria 0 modo mais comum e conhecido, e ocorre quando a coOpia é
perpetrada a partir de autoria de outra pessoa. Nesse caso, ha o
apossamento da obra escrita por outrem, e apresentada como do autor do
plagio.

2. Integral

Nesse caso, ha a copia de todas as palavras de um trabalho inteiro, sem a
referéncia a fonte original.

3. Parcial

Aqui, o trabalho € uma “colcha de retalhos” ou um “mosaico” formado por

copias de paragrafos, trechos e frases de autores diversos, sem mencionar
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suas obras. Nessa espécie de plagio, o autor do trabalho utiliza-se de
“recortes” de varias fontes diferentes, acrescentando algumas palavras da
sua propria lavra para organizar as ideias.

4. Acidental

Neste tipo, o redator ndo tem a intencéo deliberada de plagiar, a vontade de
cometer o delito. Ele ocorre por falta de conhecimento das técnicas e regras
de citagbes e referéncias. Ha, assim, desconhecimento ou descaso para
com as convencdes normatizadoras do processo de escrita. E insignificante,
no caso de apresentacao.

5. Pléagio direto

Trata-se de copia literal do texto original, sem referéncia ao autor e sem
indicar que € uma citagao.

6. Plagio indireto

E a reproducdo, com as proprias palavras do redator plagiario, das ideias de
um texto original, sem indicacdo da fonte. Nessa modalidade de plagio, o
redator ndo cépia literalmente o conteudo do texto original, mas apenas as
ideias que sdo expostas com outras palavras para driblar os detectores de
plagio.

7. Plagio consentido

Trata-se de apresentacdo ou assinatura de trabalho confeccionado por
outra pessoa, como se fosse de autoria prépria, mas com anuéncia do
verdadeiro autor, como acontece nos casos das vendas de trabalhos
académicos.

8. Autoplagio

Ocorre quando o autor copia trechos proéprios, geralmente ja publicados e
conhecidos, como se fossem inéditos ou originais. Nessa modalidade, o
redator € o préprio autor do conteudo copiado, mas a forma com que ele é
apresentado € o que constitui o plagio; ha uma falsidade ideol6gica em
relacéo ao ineditismo e originalidade da obra.

9. Plagio de fontes

E a utilizacdo das fontes secundarias consultadas pelo autor originario,
como se tivessem sido consultadas em primeira méo pelo redator plagiario.
Nesse caso, 0 plagiario ndo mantém contato com as fontes citadas, mas

induz o pensamento de que foram manuseadas e consultadas por ele.
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Fonte: (Soares, R. Protecdo a autoria e combate ao plagio nas escolas e nas
faculdades. Sao Paulo: Gregory, 2014.)

3.2 Protecéo ao direito autoral

Os direitos autorais sdao o0 conjunto de direitos dos autores em
decorréncia de suas obras intelectuais, que podem ser literarias, artisticas ou

cientificas. Sao divididos pela doutrina classica em:

Direitos morais: Sao os de natureza pessoal — personalissimos, inalienaveis, nos
quais se inserem os direitos de patermnidade e integralidade da obra, pertencendo
exclusivamente ao autor que detém os direitos de reivindicar, modificar, assegurar sua
integridade e objetar quaisquer modificagdes ou pratica de atos que possam prejudica-
la de qualquer forma, em sua reputacéo ou honra e a qualquer tempo, ndo podendo

ser passiveis de cessao ou de renuncia pelo autor.

Direitos patrimoniais: aqueles que podem ser dispostos aos herdeiros, agentes,
etc., como os de utilizar, fruir, dispor da obra sob qualquer forma, enfim, os
direitos de controle sobre a reproducao (na totalidade ou em parte), a edicao, a
traducdo ou adaptacdo, a incorporacdo da obra em um fonograma ou numa
obra audiovisual, dentre outros. (Marcial FM. Os direitos autorais, sua
protecdo, a liberalidade na internet e o combate a pirataria [internet]. Rio
Grande: Ambito Juridico, 2017. Disponivel em:
https://ambitojuridico.com.br/edicoes/revista-75/os-direitos-autorais-sua-
protecao-a-liberalidade-na-internet-e-o-combate-a-pirataria/. Acesso em: 05
dez. 2019.)
A protecéo aos direitos autorais tem previsao:
e Constituicdo federal: Titulo Il — Dos direitos e garantias fundamentais,
capitulo I, dos direitos e deveres individuais e coletivos, art. Incisos xxvii
e XXVili;
e Lein®9.610, de 19 de fevereiro de 1998, Lei dos direitos autorais (LDA);
e Decreto-lei n° 2.848, de 7 de dezembro de 1940, Cdodigo Penal, Art. 184.
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4 CONSIDERACAO FINAL

Os padrdes aqui adotados seguem as normas estabelecidas pela ABNT
— ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS e ainda alguns
adotados pela Instituicdo. Deste modo, a Biblioteca se coloca a disposicéo
para qualquer esclarecimento com relagdo a este manual e também para
orientacdes e acompanhamento dos trabalhos de conclus&o de curso quanto

ao aspecto da apresentacédo formal.
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ANEXO A — TERMO DE AUTORIZACAO — MONOGRAFIAS E ARTIGOS

PROTOCOLO DE ENTREGA E RECEBIMENTO
DO TCC EM FORMATO PDF PARA ARQUIVAMENTO NA BASE
RDTA

Declaramos para os devidos fins, que o académico

, RA procedeu a entrega do Trabalho de

Concluséo de Curso (TCC) em formato PDF.

Neste ato, 0 académico autoriza a Faculdade Sete Lagoas - FACSETE
a disponibilizar gratuitamente, sem ressarcimento dos direitos autorais, o texto integral
da publicacdo de seu TCC, de sua autoria. O TCC podera ficar disponivel na base
RDTA — Repositério Digital de Trabalhos Académicos, disponivel na pagina da
biblioteca no site da instituicdo, em formato PDF, para fins de leitura e/ou impresséo
pela internet, a titulo de divulgacdo da producéo cientifica gerada pela FACSETE a
partir desta data. Declara assim, que o trabalho ndo se trata de documento
confidencial nem sera objeto de registro de patente, podendo ser liberado para

consulta.

Sete Lagoas, de de

Autor: (nome do académico e assinatura....)

TiUID O TCC: oo
Orientador: ......cc.ccoveeunen.

Data da defesa em banca examinadora: ............cceeeen...



