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APRESENTACAO

A padronizacéo de trabalhos académidesde ha muito tempo,néotivo de atencéo
de muitas instituicbesle ensino superioge de suas bibliotecas, tanto Brasil quanto no
Exterior.Atualmente, gpadronizacade textos académictam o objetivo de facilitar a insercéo
e a recuperacao desta producédo em sistemas de informacao, bibliotecas e repositorios digitais,
cada vez maielevantes para compartilhar e dar acesso ao conhecimento gerado paesalém d
fronteiras institucionaigOutro aspecto que merece dgsiaé a importancia da padronizacao
para demonstrar o nivel de organizacao e aderéncia académica a identidademadtiAgsim
como o mundo empresarighs marcas levam a imagem da empresa ao publico consumidor,
ostrabalhos académicpadronizados e aderentes as normas naciapeesentam astituicao
de forma organizadapmprometida cora qualidadelo conhecimemtproduzido, favorecendo
sua identificacdo e utilizacg®la comunidade cieffita e pela sociedade em geral.

Com o intuitode buscar o alinhamento da prodocacadémica discente da UCB a
missado istitucional e a sua divulgacdo enepositorios de acesso alp, o Sistema de
Bibliotecas elaborou este Manual para subsidiar alunos, docentes e orientadoresaquanto
elaboracdo e apresentacaotdalhos académicos de final de csrde graduacace pos
graduacadato sensuespecializacdo e MBA) gricto sensu(mestrado e doutoradojisando
sua apresentacao as bancas examinadoras da Instituicdo. Sua aplicac&o, no entanto, ndo se limit
aos trabalhos deoncluséaopodendo, também, ser Gtil para estruturar os trabalhos requeridos
emdisciplinas

Os itens de padnizacdo foram baseados nas diferentes normas de documentacédo da
Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) que tratam da apresentacédo de trabalhos
académicos,artigo em publicacdo periddica, referénciastacbes, sumario, resumos,
numeracao de secgidndice, entre outras. E importante ressaltar que este Manual n&o substitui
a consulta as normas, mas procura facilitar o entendimento e a apliedgsem situacoes
reais de elaboracdo de um trabalho académico. Para os casos ndo previstos natanormas
ABNT foram definidos os pades adotados pela UCB.

Este Manual revisa, atualiza, ampligoertanto, substitui Manual para Apresentagao
de Monografias, Dissertacfes e Teses da Universidade Catdlica de BraSiliedicéao,
mencionado no Art. 30 dd&kegilamento dos Cursosle PdésGraduacéo Stricto Sensu
(Resolugcdo CONSN 01/2004) e Resolugdo CONSEPE. 33/2004, que aprova o uso do
Manual para asonografias e/otrabalhodinais em nivel dgraduacgéo

Por basease nas normas brasileiras de documgid, o conteudo dblanual esta
sujeito asnudancas, decorrentes da atualizaca@dgsias normas?or outro lado, o uso pela
comunidade académi&uma importante fonte para gaeréscimosgdetalhamentos ajustes
possam ser efetuadd3essa forma o Sstema de Bibliotecas ddCB estimula oenvio de
contibuicdes edesde jdagradece toda a colaboracgéo grarfeicodo.

Maria Carmen Romcy de Carvalho
Doutora em Ciéncia da Informagao
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1 INTRODUCAO

O Manual para apresentacdo de trabalhos académicos da Universidade Catodlica de
Brasiliaaplicase atodosostipos detrabalhos académicos elaborados mibiéo doscursos
presenciais adistancia, en formato impress e eletronico.

A obra divideseemsetesecoes.

A Secaol compreende esta Introducdo, com destaque para as definicdes dos termos
utilizados na obra

A Secaa? trata @ estrutuacaoe daformatacaale um trabalho académico na forma de
monografia, dissertacdo e teskestacando aspectos da elaboracata @adronizacdo dos
elementos préextuais, textuais e péextuais

A Secdao 3 trata da estruturagdaformatacaade um trabalho académico de fik
curso, apresentado saldforma de artigo cientifico.

A Secéddl trata da elaboracgéo de citagdes bibliografimacordo com a NBR 10520

A Secadb trata da elaboracéo de referénciasacordo com a NBR 6023

A Secdao 6 trataaelaboracdo de referénciasle citacdes de acordo com a American
Psychological Association (APA)

A Secédo 7 tratala elaboracdo de referénciasde citagbes de acordo com estilo
Vancouver

A Secao8 trata do processo de depoésitae publicacdo deartigos, mmografiss,

dissertacoes esesletronicas

1.1 DEFINICOES

Artigo Cientifico i documentacom autoria declarada, que apresenta e disceitsjd
meétodos, técnicas, processos e resultados de edalitado emuma determinada area do
conhecimento.

Curso 1 termo utilizado paralesignaratividades académicas dgaduacace pos
graduacéadato sensu

Dissertacaoi documento que apresenta o resultado de um trabalho experimental ou
exposicao de um estudo cientifico retrospectivo, de tema unico e bem deliptadoa
extensdo, com o objetivo de reunir, analisar e interpretar informacdes. Deve evidenciar o
conhecimento de literatura existente sobre o0 assunto e a capacidade de sistemathagdo do

E elaborado sob a coordegéio @ um orientador, visandoddtercéo do titulo de mestre.
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Monografia 1 trabalho que apresenta o resultado de estudo, devendo expressar
conhecimento do assunto escolhido, e originado de curgmadeacamu poésgraduacadato
sensu E elaborado sob a superviséo de um orientador pamacébtelo titulo de bacharel ou
licenciado ¢raduacape especialistgppsgraduacadato sensi

Programa’i termo utilizado paraesgnar as atividades académiackespds-graduacao
stricto sensu

Projeto de Pesquisd documento onde consta o planejamento da pesquisa, antes que
ela seja executada.

Visa informar o que se pretende estudar, as hip6teses bésicas que deverdo orientar a
investigacdo, a metodologia escolhida, a natureza das informagfes a serem coletadas,
as fontes de consulta disponiveis ou pesquisa de campo que terdo de ser
desenvolvidas, as pessoas que participaram do trabalho, o cronograma de execucao
previsto e a estimativa de recursos necessarios. (MUNHOZ, 1989, p. 66).
Tesei documento que apresentaesultado de um trabalho experimental ou exposicao
de um estudo cientifico de tema Gnico e bem delimitado. E elaborado com base em investigac&o
original, constituindese em real contribui¢&o para a especialidade em questéo. E elaborado sob

a supervisao dem orientador e visa@btencao do titulo de doutor.

1.2 IDIOMA

O trabalho académico € dos requisitos exigidos formais pabéeacdode um grau
académico no Brasil e, portanto, deser raligido em Portugués, idioma oficial deais
definido naConstituicao Brasileira.
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2 ESTRUTURA E FORMATACAO DE MONOGRAFIAS, DISSERTACOES E
TESES

Compreendeduaspartes fundamentai®arte externa (Capa e lombada), Parte interna
(elementos préextuais, elementos textuais e elementos-tpwiiaid, conforme aNBR

1472420117 Informacédo e documentacad rabalhos académicdsApresentacao

2.1 PARTE EXTERNA

Composta pela capa e lombada deve ser apresentada conforme 2.1.1 e 2.1.2

2.1.1 Capa (elemento obrigatorio)

Cobertura que reveste o trabalho e deve conteistodeelementos necés®s a sua
identificacdocomo:

a) Nome da instituicdo (universidade catolicBdasilia).

b) Nome do autor.

c) Nomes do orientador.

d) Titulo.

e) Subtitulo (se houver).

f) Namero de volumes (se houver mais de um, deve constar emcepdaa

especificacao do respectivo volume).

g) Local Brasilia).

h) Ano de depdsito (da entrega).

A capa adotadpela UCB tem as seguintes caracteristifagnato: 29,7 x 21cm
(fechado) impressao em duas cores, papell@® g/m2 plastificacdo fosca

A capapadrdo da UCB é de uso obrigatgpara todos osexemplares da verséo final
encaminhado& Direcdo do Curso/Prograneadepdsito na Bibliotecgapenas dissertacdes e
teses)Modelos de capas editaveis encontsgrdisponivel na pagina da Biblioteben menu

lateral a esquerda, topico Elaboracéo de Trabalhos Académicos.



Figural - Modelode capa

" Universidade
)/)'K\ Catoélica de Brasilia

Nome do Aluno)
jor com titulagdo)

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.
Obs: As capas estdlisponiveis no site da Biblioteca: www.biblioteca.ucb.br

16

Arial ou Times
1871 Negrito

Arial ou Times
187 Negrito
Caixa alta

Arial ou Times
187 Negrito

Arial ou Times
187 Negrito
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2.1.2 Lombada (elemento opcional)

Parte da capa que reune as margens internas ou dobréshdes Deve conter 0s
seguintes elementos:

a) Nome do autar

b) Titulo do trabalho

c) Numerodo volume, se a obra estiwgividida em mais de um volume.

Devese deixar um espaco de na parte inferioda lombadasem impressagaraa
colocacao datiqueta de identificacdo da obpelaBiblioteca.

Figura2i Modelo de lombada

Nota: Incluir
identificacao do
volume, em caso ds
mais de um valume.

oyjeqes op ojnyi}
d0.1NV Od 3INON

v./

- Ano
Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.

2.2 PARTE INTERNA
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Composta pelos elementos {e&tuais, textuais e pdextuais.

2.2.1 Elementos PréTextuais

Composta por elementos que antecedem o texto principal do trabalho. S&o elementos
prétextuais: folha de rosto, folha de aprovagiwata,dedicatoria, agradecimentos, epigrafe,
resumo,abstract, palavraschave, keyword, lista de ilustracdes, lista de tabelas, lista de

abreviaturas e siglas, lista de simbolos e sumario.

2.2.1.1 Folha de Rosto (elemento obrigatorio)

Contém o0s elementos essenciais a identificacdo do trabalko.folha &

rosto é compsta do anversfrente e verso.

2.2.1.1.1 Anverso da Folha de Rosto

O anverso da folha desto contén:

a) Nomecompleto do autor na ordem diretem abreviaturas

b) Titulo do trabalho e subtitulo, se houver. O subtitulo deve ser escrito apds o titulo,
seguido de dois pontos (.:)

c) Numerodo volumei se houver mais de um, deve constar em cada Folha de Rosto
a especificacdo do respectivo volume, a um espaco duplo, abaixtuldoet
subtitulo (se houver), redigido da seguinte forma: abreviacdo de volume em caixa
baixa (v.) seguido do numero arabico correspondente ao volume

d) Naturezado trabalho académidotexto informativosobre a naturezao trabalho,
que indica o0 nome daicsode graduacapespecializacéo, mestrado ou doutorado e
a titulagéo correspondente: bacharel, licenciado, especialista, mestre ou doutor

e) Nomecompleto do orientador sem abreviaturas, com a titulagdo correspondente,
precedido da designacéd®rientadore dois pontos ( =)

f) Nome completo docoorientador se houver,sem abreviaturas, com a titulacédo
correspondente, precedido da designdc&worientadore dois pontos ( : ), logo
abaixo e alinhado ao nome do orientador

g) Local(cidade)i Brasilia

h) Ano da defeséa abaixo do nome do local.
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Figura3i Modelo do anversoedartigo.
OBS.: A fonte deve seguir 0 padrdo do trabalfimes New Roman ou Arial, de acordo com a escolha do aluno.

(3 espagos simples)

NOME DO AUTOR <

(13 espagos simples)

TITULO: SUBTITULO DO TRABALHO

(7 espagos simples)

Amgo apresentado ao curso de graduagdo

em (Nome do curso) da Universidade
Catdlica de Brasilia, como requisito parcial
para  obtencdo do  titulo de
(BacharelLicenciado) em (Area do curso)

titulagdo

(13 espagos simples)

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.

NOTA: Os cursos darea ésaldecom excecédo de Nutricdo e Biomedicidavem utilizaro titfilo da
profissdad, e ndo o grau de titulagao (Bacharel/ Licenciadey: Titulo de Médico.
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Figuradi Modelo de anverso de monografia

(3 espagos simples)

NOME DO AUTOR  <€—

(13 espagos simples)

TITULO: SUBTITULO DO TRABALHO

(7 espagos simples)

apresentada ao curso de

Monografia
graduagdo em (Nome do curso) da
Universidade Catdlica de Brasilia, como
requisito parcial para &0 do titulo de
»  (Bacharel/Licenciado) em (Area do curso)
(1 espago simples)
Orientador: Nome do orientador com
titulagdo

OBS.: A fonte deve seguir o padréotdabalho Times New Roman ou Arial, de acordo com a escolha do aluno.
Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.
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Figurab - Anverso d&Folha de Rostd Dissertagéo
OBS.: A fonte deve seguir o padrdo do trabalho Times New Roman ou Arial, de acordesmtha do aluno.

(13 espagos simples)

TITULO: SUBTITULO DO TRABALHO

(7 espagos simples)
Dissertacdo apresentada ao curso de

requisito parcial para
(Bacharel/Licenciado) em

(1 espago simples)
Orientador. Nome do orientador com
titulago

(13 espagos simples)

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.
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Figura6 - Anverso daFolha de Rostd Tese
OBS.: A fonte deve seguir o padrdo do trabalho Times New Roman ou Arial, de acordo com a escolha do aluno

(13 espagos simples)

TITULO: SUBTITULO DO TRABALHO

(7 espagos simples)

Tese apresentada ao curso de graduacao
em (Nome do curso) da Universidade
Catoncadearasma como requisito parcial
obten¢do do titulo de
(Bacharem.lcemlado)em(Areadocuso)
(1 espago simples)
Orientador. Nome do orientador com
titulag 3o

(13 espagos simples)

Fonte: Elaborado pelo SistemaBibliotecas.
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2.2.1.1.2 Verso da Folha de Rosto

Nametaddanferior do verso da folha desto € iserida dicha catalogréafica (elemento
obrigatério), elaborada conforme o Codigo de Catalogacdo AXmkricano (AACR2).
Aplica-se a dissertacdo atese A elabora@o da ficha catalogfi@éa deve ser solicitada pelo
alunona Biblioteca da Pé&raduacao pelo-mail: fichacatalografica@ucb.lato Sistema de

Bibliotecas da UCB.

Figura7 i Exemplo de ficha catalogréafica

OBS.: A fonte deve seguir o padrdo do trabalho Times New Roman ou Arial, de acordo com a

escolha do aluno.

3 cm

(30 espagos simples)

3fcin 2 cm
4>
12.5¢cm

A
v

A
Cutter Sobrenome do autor, Nome do autor.

Titulo da dissertagao: subtitulo se houver/ Nome do
autor na ordem direta. Data.
Paginagao.: ilustragao (se houver): tamanho(30 cm)

Dissertagdao (Mestrado) Universidade Catolica de Brasilia, Data. 7.5 cm
Orientagao: Nome do professor. /

1. Assunto. 2. Assunto. 3. Assunto. I. Sobrenome do orientador,
Nome do orientador, orient. II. Titulo

Sz % v
CDU Classificagao

Ficha elaborada pelo Sistema de Bibliotecas da UCB

IZcm

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.


mailto:fichacatalografica@ucb.br
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2.2.1.2 Errata (elemento opcional)

Lista dadolhas €linhas onde ocorreram erros no texto, seguidasaeladak correcoes.
Pode ser apresentada em folha avulsa ou colada, logo apds a folha de rosto. S6 deve ser usad
na verséo impressa, se o erro for detectado depois do trabalho encadernado. A verséo eletronica
teréd o erro corrigido, antes da gravaeéoCD-ROM ou DVD.

Figura8i Modelo de errata

OBS.: A fonte deve seguir o padréo do trabalho Times New Roman ou Arial, de acordo com a
escolha do aluno.

3 cm

Times New Roman
ERRATA > 12 - Negrito - Caixa Alta

(2 espagos simples)

Times New Roman
Folha Linha Onde se 1é Leia-se 12 - Normal
3 5 ceintifico cientifico

IZcm

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.
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2.2.1.3 Folha de Aprovacéo (elemento obrigatério)

Orderada apés #lha de rosto, conig:

a) Nomecompleto do autor, sem abreviaturas e na ordem direta

b) Titulo e subtitulo (se houver) em caixa alta

c) Naturezado trabalho

d) Nomedo curso

e) Nomedalnstituicdo

f) Datada defesd dia, més por extenso e ano (Ex. 10 de janeiro de 2008)

g) Nome do orientador e dos membros da banca examinadora com respectivas
titulacdese afiliacbes

h) Local(cidade)

1) Ano.

A folha de aprovacdo € assinada pelos membros da banca examinadora e,
posteriormente, entregue ao aluno concluinte para inser¢cao nos exemplares do trabalho a serem
entregues a UCB. Ao montar a versao final, ap6s a defesa, o aluno concluinte deve buscar com
0 seu orientador ou na Secretaria do CursofBnog as folhas de aacao originais assinadas
e inserilas nos exemplares a serem encaderna@esla exemplar da versdo impressa do
trabalhocontémuma folha de aprovacao original. Para a preparacao da versao eletrénica do
trabalho, destinada ao depdsito na Biblioteca OigaalJCB, o aluno deve digitalizar a folha
de aprovacao assinada e indamaversao eletrénica do trabalho.

Cada Curso/Programa estabelece a quantidade delexesrippressos da versao final
do trabalhade acordo com as suas necessida@ssmodelos a seguir foram elaborados com
base na norma da ABND aluno, ndo deve copiar os modelos deste Manualas reservar

0 espaco no seu trabalho para a insercéo da folha de aprovacéo assinada pela banca.



Figura9 - Folha de Aprovacgéo

) Universidade
K Catolica de Brasilia

Monografia de autoria de (Nome do Autor), intitulada “TITULO DA
MONOGRAFIA”, apresentada como requisito parcial para obtencdo do grau de
(Bacharel/Licenciado) em (Nome do Curso) da Universidade Catdlica de Brasilia,
em (data de aprovagédo), defendida e aprovada pela banca examinadora abaixo

assinada:

Prof. (titulagéo). (Nome do orientador)
Orientador

(Curso/Programa) - (sigla da instituicao)

Prof. (titulagéo). (Nome do membro da banca)

(Curso/Programa) - (sigla da instituicao)

Prof. (titulagéo). (Nome do membro da banca)

(Curso/Programa) - (sigla da instituigao)

Brasilia

Ano

Fonte: HEaborado pelo Sistema de Bibliotecas.
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2.2.1.4 Dedicatéria (elemento opcional)

Texto no qual oautor dedica seu trabalho ou presta uma homenagalguémde
significado especial emmuavida pessoal ou profissionddeve ser transcrita na parte inferior

direita dapéagina.
FiguralOi Modelo de dedicatéria

OBS.: A fonte deve seguir o padrdo do trabalho Times New Roman ou Arial, de acordo com a

escolha do aluno.

3 cm

Texto no qual o autor dedica seu
trabalho ou presta uma homenagem a

< 8 em > alguém de significado especial em <
vida pessoal ou profissional. Deve ser
transcrita na parte inferior direita da
pagina.

IZcm

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.

Times New Roman
12 - Normal
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2.2.1.5 Agradecimento (elemento opcional)

Texto no qual o aot manifesta os agradecimentos a todas as pessoas e instituicdes que
cortribuiram de maneira relevante paralaboracdo do trabalhBeve ser transcrita na parte

superior da mancha

Figuralli Modelo de agradecimento

OBS.: A fonte deve seguir o padrdo trabalho Times New Roman ou Arial, de acordo com a

escolha do aluno.

3cm
Times New Roman
12 - Negrito - Caixa Alta
AGRADECIMENTO . g
(2 espagos simples)
Texto no qual o autor manifesta os agradecimentos a todas as  Times New Roman
pessoas e institui¢des que contribuiram de maneira relevante para ¢ 12 - Normal
a elaboragao do trabalho. Deve ser transcrita na parte superior da
mancha. Aplica-se a monografia graduagao, monografia lato
sensu, dissertagao e tese.

IZcm

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.
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2.2.1.6 Epigrafe (elemento opcional

Texto no quab autor cita um pensamento que, de certa forma, esta relacionado ao tema
do trabalho. Aautoria do texto deve ser identificaleeve ser transcrita na parte inferior direita

da pagina.
Figural2i Modelo de empréstimo

OBS.: A fonte deve seguir o padrdo do trabalho Times New Roman ou Arial, de acordo com a

escolha do aluno.

3 cm

Texto no qual o autor cita um pensamento  Times New Roman
que, de certa forma, estd relacionado ao _ 12 - Normal
< 8 cm » tema do trabalho. A autoria do texto
deve ser identificada. Deve ser transcrita
na parte inferior direita da pagina.

IZcm

Fonte: Elabordo pelo Sistema de Bibliotecas.
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2.2.1.7 Resumo em portugués (elemento obrigatorio)

Elaboradopelo proprio autor, de forma concisa e indsiaspectos mais relevantes do
contetdce das conclusdes do trabalhaeBligido na terceira pessoa do silage com o verbo
na voz ativakE precedido da referéncia do trabalho gadiitar a sua identificacA@m caso
de reproducéda paginaSugerese a utilizacdo de resumo do tipo informativo, com tamanho
de 150 a 500 palavras, conforamBBR 6028/2083 - Informacéo e documentacadResumad
Apresentacdo E seguido de, no minimo, trés palavcdmve representativas do contetido do
trabalho.

Quanto a formatacaaeve ter alinhamento justificadam um Unico paragrafo, com
frases completas, sesequénciale tens ou topicos, com espacamento simples entre linhas e
espaco duplo para as palavchsve.

A margem de paragrafo deve ser rente a margem esquerda, sem recuo. O texto deve
iniciar a trés espacos duplos do titulo e espacamento simples entre linhas.

As pdavraschave devem figurar a dois espacos duplos do texto, rente & margem
esquerda, separadas entre si por ponto e finalizatasém por ponto. A expressao Palawas
chave deve ser iniciada eletra mailscud e as demais letras minusaglseguida de dois

pontos
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Figural3i Modelo de resumo

OBS.: A fonte deve seguir o padréo do trabalho Times New Roman ou Arial, de acordo com a
escolha do aluno.

Fonte: Elaborado pelo Sistema de Bibliotecas.






































































































































































































































































































































































































