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FACULDADE

Manual de Apoio para Trabalhos Académicos na EnsinE

Este documento tem, como objetivo, auxiliar os alunos da EnsinE, em todos os trabalhos
académicos, no decorrer do curso.

Podem também tirar duvidas com a Bibliotecaria Alessandra Casella Catanzaro, pelo e-
mail biblioteca@ensin-e.edu.br

1 APRESENTAGAO GRAFICA (NBR 14724:2024)

Este capitulo estabelece as normas aplicaveis a formatacéao fisica de trabalhos de
conclusédo de curso na EnsinE. Os trabalhos académicos (Trabalhos de Conclusao de
Curso), seja ele monografia ou Artigo, deverédo ser confeccionadas de acordo com as
especificagdes a seguir discriminadas.

1.1 FORMATO

Os trabalhos académicos, dissertagdes de mestrado e as monografias dos cursos
de graduacgao e de pos-graduacgao lato sensu serao confeccionadas em papel branco,
formato A4 (21 cm x 29,7 cm), digitados na cor preta.

Na digitagéo, utiliza-se a fonte Arial tamanho 12 para o texto e tamanho 10 para
citacbes de mais de trés linhas, notas de rodapé, paginacao e legendas das ilustragdes e
tabelas.

No caso de citacdes de mais de trés linhas, deve-se observar também um recuo de
4 cm da margem esquerda.

1.2 MARGEM

As folhas devem apresentar margem esquerda e superior de 3 cm, direita e inferior
de 2 cm.

1.3 ESPACEJAMENTO

Todo o texto deve ser digitado em espacgo 1,5, com excegdo de: citagbes de mais
de trés linhas, notas de rodapé, referéncias, legendas das ilustracbes e tabelas, ficha
catalografica, natureza do trabalho, objetivo, nome da instituicdo a que € submetida e
area de concentragcdo, que devem ser digitados em espago simples. As referéncias
bibliograficas, ao final do trabalho, devem ser separadas entre si por um espago simples.

Os titulos das se¢des devem comecar na parte superior da folha e ser separados
do texto que os sucede por dois espacos 1,5, entrelinhas. Da mesma forma, os titulos das
subsecbes devem ser separados do texto que os precede e que os sucede por dois
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espacos 1,5, entrelinhas. Da mesma forma, os titulos das subsecdes devem ser
separados do texto que os sucede por dois espagos 1,5.

1.4 NOTAS DE ROPADE

As notas devem ser digitadas dentro das margens, ficando separadas do texto por
um espacgo simples de entrelinhas e por filete de 3 cm, a partir da margem esquerda.

1.5 INDICATIVOS DE SECAO

O indicativo numérico de uma sec¢ao precede seu titulo, alinhado a esquerda,
separado por um espago de caractere somente.

1.6 TITULOS SEM INDICATIVO NUMERICO

Os titulos sem indicativo numérico — errata, agradecimentos, lista de ilustra¢des,
lista de abreviaturas e siglas, lista de simbolos, resumos, sumario, referéncias, glossario,
apéndice(s), anexo(s), e indice(s) — devem ser centralizados, conforme a NBR 6024.

1.7 PAGINACAO

Todas as folhas do trabalho, a partir da folha de rosto, devem ser contadas
sequencialmente, mas ndo numeradas.

A numeragéao € colocada, a partir da primeira folha da parte textual, em algarismos
arabicos, no canto superior direito da folha.

1.8 NUMERACAO PROGRESSIVA

O texto do trabalho constitui a parte onde se relata o conteudo da pesquisa.
Para exposi¢ao logica do tema e localizagado de suas partes, ha necessidade de usar a
Numeracao Progressiva das Se¢des de um Documento (ABNT-NBR 6024/2012)

A numeracgao progressiva das se¢des € utilizada para organizar o documento,
permitindo expor com clareza a sequéncia légica do tema e a localizacdo de suas partes.
Quando necessario, divide-se o texto em: segbes primarias, secundarias, terciarias,
quaternarias e quinarias. Quando a exposi¢ao da idéia assim o exigir, 0 assunto de uma
secao podera ser subdividida alineas e subalineas, que sao listagens de itens mas nao
uma nova segao.
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Exemplos:
Primaria Secundéria Terciaria Alinea Subalinea
1 1.1 1.1.1 a) -
2 2.1 2.1.1 b) -
3 3.1 3.1.1 c) -

1 SEGAO PRIMARIA (caixa alta com negrito em fonte 12)
1.1 SECAO SECUNDARIA (caixa alta em fonte 12)
1.1.1 Secéo terciaria (caixa alta e baixa em fonte 12)
1.1.1.1 Secgéo Quaternaria (caixa alta e baixa em fonte 12)
a) alinea

- subalinea

2 CITAGOES E REFERENCIAS

Para as citacdes e referéncias nos Trabalhos Académicos da EnsinE, no Curso de
Educacéo Fisica, utilizaremos as Normas de Vancouver, “usado nas areas biomédicas e
da saude”, nos demais cursos, seguimos com a NBR:6023 (2025).
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RESUMO

SOBRENOME AUTOR, Nome do autor. Titulo: subtitulo. XX f. Trabalho de Concluséo de
Curso (Monografia/Artigo — Graduag&o em ). Faculdade EnsinE, Juiz
de Fora, 2006.

Segundo a NBR6028(2021), ‘o resumo € uma apresentagcdo concisa dos pontos
relevantes do documento”, seja ele um trabalho académico ou um artigo cientifico. Deve
ressaltar sucintamente o conteudo do texto. A apresentacédo deve ser em unico paragrafo.
Nos trabalhos académicos, devem conter de 150 a 500 palavras e nos artigos de 100 a
250 palavras. O objetivo do mesmo, é fornecer ao leitor uma ideia do documento,
analisando e descrevendo seus aspectos relevantes.

Palavras-chave: ABNT; trabalho académico; artigo cientifico; Brasil.



ABSTRACT

A summary in a foreign language of choice, in academic papers should be followed by the
summary in the vernacular language of the text, and in scientific articles after the
references or according to the standards indicated by the journal. According to NBR6028
(2021), “the summary is a concise presentation of the relevant points of the document,”
whether it is an academic paper or a scientific article. It should succinctly highlight the
content of the text. The presentation should be in a single paragraph. In academic papers,
it should contain 150 to 500 words, and in articles, 100 to 250 words. Its objective is to
provide the reader with an idea of the document by analyzing and describing its relevant
aspects.

Keywords: ABNT; academic work; scientific article; Brazil.
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1 INTRODUGAO



2 NOME DO CAPITULO

2.2 NOME DA ALINEA

2.1.1 Nome da sub-alinea



EXEMPLOS NO TEXTO DE:

a) ILUSTRACOES

ILUSTRAGAO 1 - Floresta no outono
Fonte: MARION, 2005.

ILUSTRAGAO 2 — Mapa do estado de Minas Gerais
Fonte: Disponivel em: <http://www.amweb.com.br/filgueiras/mapa_mg.jpg>. Acesso em: 16 ago. 2007.



B) TABELAS

REGIAO 1960 1970 1999
Norte 37,80 51,69 62,40
Nordeste 34,24 50,44 65,20
Centro-Oeste | 35,02 67,75 84,40
Sudeste 57,36 82,89 89,30

Fonte: IBGE, 2000.

IMPORTANTE: Tabelas ndo tém bordas laterais.

Arial 10



3 CONCLUSAO



REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Exemplos de Citagoes ABNT NBR10520 e Referéncias na norma
ABNT NBR6023

Atlas

Referéncia Bibliografica de Atlas na ABNT:
Autor. Titulo: subtitulo. edi¢do. Local: Editora, ano. pagina. volume.

Exemplo de Referéncia:

SILVA, Maria do Carmo. Atlas Geogréfico. 8. ed. Sao Paulo: Faces, 2000. 287 p.
Exemplo de Citacao

Parte da Narrativa: ... Silva (2000)

Entre Parénteses: ... (SILVA,2000)

Biblia

Referéncia Bibliografica de Biblia na ABNT:

Fonte. Dados Geograficos. Titulo: Subtitulo. Tradutor. Edigdo. Local: Editora, Ano. Pagina.
Volume.

Exemplo de Referéncia:

Biblia. Portugués. Biblia sagrada: Novo Testamento. Tradugao de Padre Fabio Meira.
Santa Catarina: Inove, 2014. 2334 p.

Exemplo de Citacao:

Parte da Narrativa: ... Biblia (2014)

Entre Parénteses: ... (BIBLIA, 2014)

Bibliografia

Referéncia Bibliografica de Bibliografia na ABNT:

Autor. Hierarquia. Titulo: Subtitulo. Edic&do. Local: Editora, Ano. Pagina. Volume.

Exemplo de Referéncia:

INSTITUTO BRASILEIRO DE GEOGRAFIA E ESTATISTICA. -. Bibliografia Brasileira de
Ciéncia da Informacgao: 2000/2003. Rio de Janeiro: Pacto, 2000. 90 p.

Exemplo de Citagao:

Parte da Narrativa: ... Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (2000)

Entre Parénteses: ... (INSTITUTO BRASILEIRO DE GEOGRAFIA E ESTATISTICA, 2000)

Congresso

Referéncia Bibliografica de Congresso na ABNT:

Nome do congresso, Numero, Ano do Evento, Local do evento. Titulo do documento.
Local de Publicagao: Editora, Ano de publicagdo. Pagina. Volume.



Exemplo de Referéncia:

CONGRESSO BRASILEIRO DE SOFTWARE: TEORIA E PRATICA, 12., 2017,

Salvador. Anais... Salvador: ACM, 2017. 200 p.

Exemplo de Citacao:

Parte da Narrativa: ... Congresso Brasileiro de Software: Teoria e Pratica (2017)
Entre Parénteses: ... (CONGRESSO BRASILEIRO DE SOFTWARE: TEORIA E
PRATICA, 2017)

Periédico

Referéncia Bibliografica de Periédico na ABNT:

Autor. Titulo do artigo: Subtitulo do artigo. Titulo do peridédico, Local, Volume, Numero,
Paginas, Data.

Exemplo de Referéncia:

BARBOSA, Kelly Santos. Revisao da literatura em técnicas de modelagem de
software. Revista da Informatica, Florianopolis, v. 12, n. 14, p. 11-29, nov. 2017.
Exemplo de Citagao:

Parte da Narrativa: ... Barbosa (2017)

Entre Parénteses: ... (BARBOSA , 2017)

Constituicao

Referéncia Bibliografica de Constituigao na ABNT:

Area geogréfica. Constituicdo (Ano Constituicdo). Titulo: Subtitulo. Responsavel. Edico.
Local: Editora, Ano de publicacdo. Pagina. Volume. (Série).

Exemplo de Referéncia:

BRASIL. Constituicdo (1992). Constituicao da Republica Federativa do Brasil:
promulgada em 9 de Novembro de 1992. Organizagao do texto: Jodo da Silva. 5. ed. Rio
de Janeiro: cultura, 1995. 200 p. (Série Legislacao Brasileira).

Exemplo de Citacao:

Parte da Narrativa: ... Constituicdo da Republica Federativa do Brasil (1992)

Entre Parénteses: ... (CONSTITUICAO DA REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL,
1992)

Dicionario

Referéncia Bibliografica de Dicionario na ABNT:

Autor. Titulo: Subtitulo. Edi¢ao. Local: Editora, Ano. Pagina. Volume.

Exemplo de Referéncia:

BASTOS, Almeida. Dicionario da Lingua Inglesa. 5. ed. Sdo Paulo: Cosmos, 1990. v. 8.
Exemplo de Citacao:

Parte da Narrativa: ... Bastos (1990)

Entre Parénteses: ... (BASTOS, 1990)

Enciclopédia
Referéncia Bibliografica de Enciclopédia na ABNT:
Titulo: Subtitulo. Edigdo. Local: Editora, Ano. Pagina. Volume.

Exemplo de Referéncia:
A NOVA Enciclopédia Brasileira: areas geograficas. Sao Paulo: Impacto, 2015. 344 p. v.
12.



Exemplo de Citagao:
Parte da Narrativa: ... A Nova (2015)
Entre Parénteses: ... (A NOVA, 2015)

Jornal

Referéncia Bibliografica de Jornal na ABNT:

Autor. Titulo do artigo: Subtitulo do artigo. Titulo do jornal, Local, Data de publicacao.
Caderno, Pagina.

Exemplo de Referéncia:

MELO, Walter Pires. Programacéo: a arte da criagdo. Folha de Sao Paulo, Sao Paulo, 11
abr. 2007. Caderno de novas tecnologias, p. 10.

Exemplo de Citagao:

Parte da Narrativa: ... Melo (2007)

Entre Parénteses: ... (Melo, 2007)

Lei ou Decreto

Referéncia Bibliografica de Lei ou Decreto na ABNT:

Area geogréfica. Lei ou Decreto. Numero, Data. Titulo do decreto. Titulo: Subtitulo.
Responsavel. Edigdo. Local, Volume, Numero de publicagdo, Paginas, Data da
publicacdo. Descrigao.

Exemplo de Referéncia:

BRASIL. Decreto n. 83.221, de 8 de nov. de 1990. Dispbe sobre documentos e
procedimentos para despacho de navio em servigo nacional. Lex: Coletanea de
Legislagao e Jurisprudéncia. Rio de Janeiro, v. 43, p. 1-7, jan. 1990. Legislagao Federal e
marginalia.

Exemplo de Citacao:

Parte da Narrativa: ... Dispde sobre documentos e procedimentos para despacho de
navio em servigo nacional (1990)

Entre Parénteses: ... (DISPOE SOBRE DOCUMENTOS E PROCEDIMENTOS PARA
DESPACHO DE NAVIO EM SERVICO NACIONAL , 1990)

Livro
Referéncia Bibliografica de Livro na ABNT:
Autor. Titulo: Subtitulo. Edi¢do. Local: Editora, Ano. Paginas. Volume.

Exemplo de Referéncia:

TANENBAUM, Andrew. Redes de computadores. 5. ed. Sdo Paulo: Elsevier, 2016. 900
p.
Exemplo de Citagao:

Parte da Narrativa: ... Tanenbaum (2016)
Entre Parénteses: ... (TANENBAUM , 2016)

Norma Técnica
Referéncia Bibliografica de Norma Técnica na ABNT:
ORGAO NORMALIZADOR. Titulo: subtitulo, nimero da Norma. Local, ano. volume ou

pagina (s).



Exemplo de Referéncia:

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6024: numeracéo
progressiva. Rio de Janeiro, 2011. 5 p.

Exemplo de Citacao:

Parte da Narrativa: ... Associacao Brasileira de Normas Técnicas (2011)

Entre Parénteses: ... (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS , 2011)

Patente

Referéncia Bibliografica de Patente na ABNT:

NOME e endereco do depositante, do inventor e do titular. Titulo da invengao na lingua
original. Classificagéo internacional de patentes. Sigla do pais e n. do depdsito. Data do
depdsito, data da publicagao do pedido de privilégio. Indicagao da publicagdo onde foi
publicada a patente. Notas.

Exemplo de Referéncia:

SILVA, ALBUQUERQUE. Ricardo Batista. Dispositivo automatico para organizagao de
cartas. Int CI*®2D34/44.Den.P1 9009080.5 abr. 1990, 2 dez. 1990. Revista do Produtor,
Sao Paulo, n. 321, p.12.

Exemplo de Citacao:

Parte da Narrativa: ... Silva (1990)

Entre Parénteses: ... (SILVA, 1990)

Trabalho Académico

Referéncia Bibliografica de Trabalho Académico na ABNT:

Autor. Titulo: Subtitulo. Ano de defesa. Folhas ou paginas. Trabalho (Titulo e curso)-
Faculdade, Universidade, Local, Ano de publicagao. Volume.

Exemplo de Referéncia:

DOMINGOS, T. B. Um Processo para Analise de Seguran¢ga em Software. 2000. 156 f.
Dissertacao (Mestrado em Computagao) - Departamento de Computacéo, Universidade
Federal de Alagoas, Maceio, 2000

Exemplo de Citagao:

Parte da Narrativa: ... Domingos (2000)

Entre Parénteses: ... (DOMINGOS, 2000)

Site

Referéncia Bibliografica de site na ABNT:

Autor. Titulo: subtitulo. edigdo. ano. Disponivel em: Link do site. Acesso em: data de
acesso.

Exemplo de Referéncia:

PEREIRA, Alberto Ramos. Seguranga em Software: Uma andlise de técnicas. 2016.
Disponivel em: <http://www.abc.com.br>. Acesso em: 3 ago. 2018.

Exemplo de Citagao:

Parte da Narrativa: ... Pereira (2018)

Entre Parénteses: ... (PEREIRA, 2018)

Software



Referéncia Bibliografica de Software na ABNT:
Titulo: Subtitulo. Versao. Local: Editor / Produtor, Ano. Link. Data de acesso.

Exemplo de Referéncia:

DEVC: Construgédo de Programas na linguagem c++. Version 2.6.5. [S.l.]: Apta
Corparation, 2018. Disponivel em: <http://www.abc.com.br>. Acesso em: 23 agosto 2018.
Exemplo de Citagao:

Parte da Narrativa: ... Devc (2018)

Entre Parénteses: ... (DEVC, 2018)

Imagem em Movimento

Referéncia Bibliografica de Imagem em Movimento na ABNT:

Titulo: Subtitulo. Dire¢ao: Diretor. Produg&o: Produtor. Local: Produtora, Ano. Quantidade
de videocassetes.

Exemplo de Referéncia:

AGROTOXICOS na Producéo de Laranja. Producdo: Maria José Ferreira. Rio de Janeiro:
AGOR, 2000. 1 dvd.

Exemplo de Citagao:

Parte da Narrativa: ... Devc (2000)

Entre Parénteses: ... (Agrotoxicos, 2000)

Documento Sonoro
Referéncia Bibliografica de Documento Sonoro na ABNT:
Intérpretes. Titulo: Subtitulo. Local: Gravadora, Ano. Quantidade de discos ou CDs.

Exemplo de Referéncia:

ARAGAO. Que rei sou eu. Porto Velho: Aptas produgées, 2016. 1 Disco sonoro.
Exemplo de Citagao:

Parte da Narrativa: ... Aragao (2016)

Entre Parénteses: ... (ARAGAO, 2016)

Para mais exemplos: Exemplos de Citacoes e Referéncias Bibliograficas na ABNT



https://blog.fastformat.co/citacoes-referencias-bibliograficas-abnt-exemplos/

Exemplos de Citagoes e Referéncias de acordo com as Normas Vancouver

A grande diferenca da formatagao das normas Vancouver refere-se ao formato das
referéncias bibliograficas: ao invés do sistema autor-data, as normas Vancouver usam o
sistema numeérico.

Ou seja, deve-se listar as referéncias bibliograficas de acordo com a ordem que aparecem
no texto e indica-las a partir de numeros arabicos nas notas de rodapé.

O formato dos numeros pode ser entre parénteses (1), colchetes [1], super indice 1, ou
uma combinacéo de colchetes mais super indice [1]

Deve-se citar o sobrenome do autor com a primeira letra em maiusculo, a inicial do nome,
sem virgula entre sobrenome e iniciais do nome e sem ponto entre as iniciais.

As normas ndo indicam qualquer tipo de destaque grafico, tais como negrito, sublinhado
ou italico, na composicao das referéncias.

Artigos de jornal

No texto

As plataformas aliadas ao marketing digital tiveram um aumento de vendas de 78% em
2021, comparando ao ano de 2020. [1]

Nas referéncias

[1] Holanda I. Gestao de vendas e marketing digital. Administragdo Online. 12 fev 2021;
Caderno Gestao: 2-3.

Artigos de periédicos

No texto

Muitas organizag¢des tém investido cada vez mais no e-commerce a fim de aumentar a
quantidade de vendas através da internet. [3]

Nas referéncias

[3] Herculano B. Grandes empresas e o investimento em marketing digital. Revista
Gestao. 2921; 46; 1345-1422.

Artigos de periédicos online

No texto

As redes sociais se tornaram um meio importante de vendas online. E possivel aumentar
a lucratividade da organizagéao investindo em paginas no Instagram e Facebook. [4]

Nas referéncias

[4] Herculano L, Holanda |, Costa B. Marketing digital: as empresas tém lucrado cada vez
mais através das redes sociais. Revista Gestdo & Administragéo [revista em internet] 25
de novembro de 2021. Acesso em 30 de dezembro de 2021; 69. Disponivel em:
wwww.gestaoeadmnistracao.gov.com.br.

Artigos académicos (projetos de pesquisa, TCCs, monografias, dissertagcoes e
teses)

No texto

O marketing digital tem transformado as estratégias de publicidade das grandes
empresas. Sendo assim, organizagdes como Americanas, Submarino, Ponto Frio e
Magazine Luiza tem investido ainda mais no setor do e-commerce. [5]



Nas referéncias
[5] Holanda I. O marketing digital e a transformag¢ao mercadoldgica. Sdo Paulo:
Universidade de S&o Paulo, 2020. Trabalho de Conclusdo de Curso em Administracao.

Conteudo audiovisual

No texto

O documentario “Marketing digital nas grandes empresas” mostra como essa estratégia
tem aumentado a quantidade de vendas dessas organizagdes. [6]

Nas referéncias

[6] Costa B. Marketing digital nas grandes empresas. Gestao [video] Rio de Janeiro:
Globo; 2020.

Para mais exemplos: Normas Vancouver: como fazer citacdes e referéncias?
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TEXTO
| SUMARIO
LISTAS
RESUMO (LINGUAEST.) -
Elementos
pre-textuais RESUMO (NALINGUA)
EPIGRAFE
AGRADECIMENTOS |
DEDICATORIA |
FOLHA DE APROVACAO
ERRATA ||
FOLHA DE ROSTO

CAPA

Elemento opcional
Elemento condicionado a necessidade




ANEXO B — ESTRUTURA DE TEXTO DE MONOGRAFIA

REFERENCIAS
CONCLUSAO
Desenvolvimento DISCUSSAO
(Corpo) ANALISE DOS RESULTADOS
MATERIAL E METODOS
REVISAO DE LITERATURA
INTRODUGAO

Folhas contadas e
numeradas com
algarismos arabicos.

Fonte: UFPR (2000, p.28)



ANEXO C — ESTRUTURA DE TEXTO DE TRABALHO ACADEMICO

REFERENCIAS

CONCLUSAO

DESENVOLVIMENTO
INTRODUGAO

Folhas contadas e
numeradas com
algarismos arabicos.




ANEXO D - ESTRUTURA DE TEXTO DE PROJETO DE PESQUISA

ANEXOS

REFERENCIAS

RECURSOS

CRONOG

RAMA

METODOLOGIA

REVISAO DE LITERATURA

HIPOTESES

OBJETIVOS

JUSTIFICATIVA

INTRODUGCAO

SUMARIO

o LISTAS

FOLHA DE ROSTO

- Elemento condicionado a necessidade

Folhas contadas e
numeradas com
algarismos arabicos.
Afolha de texto (f. 1) é
contada mas ndo
recebe nimero.




ANEXO E - FOLHA-GABARITO

A
3 N° de
cm pagina
< >
2cm:  Margem de
K—> paréagrafo
tradicional
4 cm
% s> Margem de
citacao
textual longa
3cm 9 em
2cm
\%

Fonte: FRANCA et al. (2003)
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