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1 INTRODUCAO

Este Guia tem por objetivo apresentar um roteiro de elaboragdo (formatacido e
estrutura) de trabalhos académicos desenvolvidos no ambito do Instituto Federal do Amapa
para o deposito no Repositdrio Institucional (RIIFAP) em formato digital PDF. Entende-se por
trabalhos académicos, os trabalhos de conclusdo de curso como: artigo académico, dissertacao,
TCC de graduagdo, TCC de especializagdo e tese. O Artigo Académico € um tipo de trabalho
de conclusio de curso que o Ifap passou a adotar como formato de TCC.

Este documento foi desenvolvido através dos conceitos e normas vigentes da
Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), a qual ¢ a agéncia reguladora e
normalizadora de publica¢des técnicas no Brasil. Para a elaboragdo desse trabalho, foram

utilizadas as seguintes normas:

€ ABNT NBR 6022:2018 — Artigo em publicagdo periddica técnica ou cientifica;

< ABNT NBR 6023:2018 — Referéncias;

A

/

ABNT NBR 6024:2012 — Numeragao progressiva das se¢des de um documento;

b

4
N

ABNT NBR 6027:2012 — Sumario;

4
N

ABNT NBR 6028:2021 — Resumo;

Y/
A

ABNT NBR 10520:2002 — Citagdes em documentos;

4
A

ABNT NBR 14724:2011 — Trabalhos académicos;

y
A

IBGE. Normas de apresentacao tabular.
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2 FORMATACAO GRAFICA

O formato da folha ou pagina deve ser A4 (21cm x 29,7cm). Nao € permitido cores no
texto, apenas as ilustragdes sao coloridas, se for o caso. Os elementos pré-textais sdo digitados
no anverso das folhas, com excecdo da Ficha Catalografica que deve constar no verso da folha

de rosto.

2.1 Margens

As margens das paginas devem ter as seguintes dimensdes: 3 cm para superior e

esquerda e 2 cm para inferior e direita.

<>

<> 3cm 2cm <>

>

<




INSTITUTO
FEDERAL
Amapa

2.2 Tipo de fonte, tamanho da fonte e alinhamento do texto

O tipo da fonte pode ser Times New Roman ou Arial. O tamanho da fonte deve ser 12
para todo texto, inclusive a capa.
Existem algumas excegdes para essa regra. Usa-se os tamanhos 10 ou 11 (menor que

a do texto) para:

a) citagOes diretas de mais de trés linhas;
b) legendas das ilustragdes e tabelas;
c¢) notas de rodapé;

d) paginagdo.

O alinhamento deve ser justificado para todo o texto, exceto as referéncias

bibliograficas, com alinhamento a esquerda da pagina.
2.3 Espacamento entrelinhas

O espagamento ¢ de 1,5 entrelinhas para todo o texto, inclusive os elementos pré-
textuais (capas, resumos, listas e sumario), porém existem as excegdes para essa regra:

a) citacao direta com mais de trés linhas: espacamento simples;

b) legendas das ilustragdes e tabelas: espacamento simples;

c) natureza do trabalho que fica na folha de rosto (objetivo, nome da instituicao
a que é submetida, a area de concentrac¢io): espagamento simples;

d) nota de rodapé: espacamento simples;

e) referéncias bibliograficas: espagamento simples e separadas entre si por um espaco

simples.

2.4 Paginacao

A partir da folha de rosto, todas as folhas do trabalho devem ser contadas
sequencialmente, mas ndo numeradas. A numeracdo comeca a partir da primeira folha da parte
textual (Introducdo), em algarismos arabicos, no canto superior direito da folha, a 2 cm da borda
superior, e 2 cm da borda direita da folha.

ATENCAO: Capa nio conta na paginagio
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2.5 Numeracio progressiva das secoes

Sdo os indicativos numéricos em algarismos arabicos que antecedem cada secdo,
facilitando sua localizagcdo no documento. As secdes primarias sdo as principais divisdes e as
secOes secundarias e primarias sao as subdivisoes.

Importante saber:

a) as segOes primarias devem comecar em folhas distintas;

b) ndo se deve criar se¢des sem um texto que a justifique;

¢) o indicativo numérico da se¢do deve ser separado do seu titulo por um espago de
caractere (sem nenhum ponto, hifen ou travessao);

d) os titulos das se¢des sao separadas do texto por um espaco de 1,5 entrelinhas;

e) as segOes sdo limitadas até a se¢do quinaria.
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Secao Secao Secao Secao Secao
Primaria Secundaria Terciaria Quaternaria | Quinaria
1.1 1.1.1 1.1.1.1 1.1.1.1.1
1 1.2 1.1.2 1.1.1.2 1.1.1.1.2
1.3 1.1.3 1.1.1.3 1.1.1.1.3
2.1 2.1.1 2.1.1.1 2.1.1.1.1
2 2.2 2.1.2 2.1.1.2 2.1.1.1.2
2.3 2.1.3 2.1.1.3 2.1.1.1.3
3.1 3.1.1 3.1.1.1 3.1.1.1.1
3 3.2 3.1.2 3.1.1.2 3.1.1.1.2
33 3.1.3 3.1.1.3 3.1.1.1.3

2.5.1 Alinea e subalinea

Caso seja necessario enumerar os diversos assuntos, de uma mesma se¢do, que nio
possuam titulo proprio, devem ser subdivididos em alineas.

As disposicoes graficas das alineas seguem as seguintes regras:

a) o texto que antecede as alineas termina em dois pontos;

b) as alineas sdo ordenadas alfabeticamente, em letras minusculas, seguida de
paréntese;

c) as letras das alineas apresentam recuo em relagdo a margem esquerda;

d) o texto da alinea comeca com letra mintiscula e termina com ponto e virgula, exceto

a ultima que termina com ponto.

Se ainda assim houver a necessidade de subdividir as alineas em subalineas, estas
devem seguir as regras abaixo:

a) as subalineas comegam com travessao, seguido de espaco;

b) as subalineas apresentam recuo em relagao as alineas;

c) o texto da subalinea comega com letra mintiscula e termina com ponto e virgula,

exceto a ultima que termina com ponto.
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Texto Texto Texto Texto Taxto Taxte Teaxte Tado Tade
Testo Texto Texto Texto Texto Taxto Texto Texto Texto Texdo
Texto Texto Teaxto Texdto Texto Taxto Texto Texto Taxto Tedo
Teto Testo Taxto Texto [Texto Texto Tento Texto Texto Texto
Tesxto Tewto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto:

a) ememplo de alines;
b) exemplo de alinea;

- exemplo de subzalinea;
- excemnplo de subalinea;
- excemnplo de alinea.

2.6 Ilustracoes

As ilustragdes sdo de diversos tipos e suas legendas aparecem na parte superior
precedida da palavra designativa (figura, desenho, quadro, grafico, laminas, plantas,
fotografias, organograma, fluxograma, retrato, esquema, desenhos e outros), seguida de seu
namero de ordem de ocorréncia no texto para cada designacdo diferente, travessao e respectivo
titulo.

Na parte inferior da ilustragdo, deve-se indicar a fonte consultada (elemento
obrigatdrio), mesmo que seja producdo do autor, assim como notas e outras informacgdes
julgadas importantes para melhor compreensdo. As ilustragdes devem ser citadas no texto e
inseridas o mais proximo possivel do paragrafo a que se refere. A posicdo das ilustragdes ¢ a

esquerda da pagina.
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Importante saber:

a) os numeros de identificagdo das ilustragdes sdo em algarismos arabicos;

b) recomenda-se a elaboragdo de lista propria para cada tipo de ilustragdo, em folhas
distintas;

c) as legendas das ilustragdes e suas fontes sdo no espacamento simples € no tamanho

de fonte menor que a do texto (10 ou 11). Ambos alinhados a esquerda da pagina. Essa regra ¢

para as legendas no corpo do texto.

Formatacio da legenda da

Texto texto texto texto texto texto texto texto ilustracio:

texto texto texto texto texto texto texto texto texto - Palavra de designagio separada
por um frago
texto texto texto texto. - Measma fonte do texto: Anal ou

Times new Foman
- Tamanho de fonte menor que a

do texto, 10 ou 11
Figora 1 - Balio do acervo da Biblioteca campus Macapa.

Formatacio da fonte da
ilnziracio:

- Mesma forte do texto: Anal ou
Timas new Roman

- Tamanho de fomte menor que a
do texto, 10 ou 11

- Ezpacamento simples

Fonte: Arqurve da Biblictera campus Macapd.

2.7 Tabelas

A ABNT sugere que as tabelas sejam padronizadas de acordo com a Norma de
Tabulagdo do Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE). Na parte inferior da
ilustragdo, deve-se indicar a fonte consultada (elemento obrigatdrio), mesmo que seja produgao
do autor, assim como notas e outras informagdes julgadas importantes para melhor
compreensdo. As tabelas devem ser citadas no texto e inseridas o mais préximo possivel do

pardgrafo a que se refere. A posic¢do das tabelas ¢ a esquerda da pagina.
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Importante saber:

a) os nimeros de identificagdo das tabelas sdo em algarismos arabicos;
b) as laterais esquerda e direita das tabelas devem ser abertas;

c) as partes superior e inferior das tabelas devem ser fechadas;

d) ndo se utilizam tragos horizontais ou verticais para separar nimeros;

e) utiliza-se uma linha horizontal para separar o espago do cabegalho.

Formatacio da legenda da

tabela:
Texto texto texto texto texto texto texto texto
- Palavra de designacio separada

texto texto texto fexto texto texto texto texto texto par um fraco

texto texto texto texto. = Mes:ﬂa fonte do texto: Anal on
Times new Roman

- Tamanho de fonte menor que a
do texto, 10 ou 11

Tabela 1 - Distribuigio de orgamento (bilhdes) por emtidade
vinculada ao MCTIC (2014-2015).

1 ] -
WA i T = el e e e Formatacio da fonte da tabela:
L e e - St g - i
1 e ¢ Trossdspram ™ i - = " o o -
Lot i e - Mesma fomte do texto: Anal ou
Tt Times new Foman

sy pboyy dr | b - Preacas. A, -y " ", - [

Fr———" . . e e - Tamanho de fonte menor que a
. . do texto, 10 ou 11
- Espacamento simples

Fonte: Dades retirtades do Portal de Transparéncia (OGT, 2020).

2.8 Citacao

E a forma de fazer meng¢éio em um texto de uma informagio colhida em outra fonte
(livro, periodicos, jornais, videos, etc.). Os dados da publicacdo citada devem identificar a obra

de modo a facilitar sua localizacdo.
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As citacdes devem conter:
a) sobrenome do autor (es);
b) ano do documento;

¢) nimero da pagina (se for citacdo direta).

2.8.1 Citagao direta

E a transcrigdo extraida do texto consultado, respeitando-se as caracteristicas formais.

Nas citagoes diretas € obrigatoria a indicagdo da pagina. Elas podem ser de duas formas:

a) Citacdo direta com até 3 (trés) linhas: devem ser transcritas com aspas duplas.

Usa-se aspas simples apenas para indicar uma citagdo dentro da citacao.

* Fora do parénteze o zobrenome
do antor & em caixa baixa
* A citagio direta com até 3 linhas

deve-se acrescentar aspas
No texto: * Em citagio direta a pagma é
ohrigatoria

Segundo Amaro (2019, p. 17) “O Ihict
realiza ¢ acompanhamento do desempenho
dos Repositdrios Institucionais™.

o

“A gestio de dados de pesguisaz tem
como infraestrutura tecnologica central um
repositorio de dados de pesquiza™ (SALES;
SAYAD, 2019, p. 290

* Dentro do paréntese o
sobrenome do antor € em caixa
alta, separados por pomto e
virgnla ;).
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b) Citacao direta com mais de 3 (trés) linhas ou cita¢cdo recuada: devem ser

Texto Texto Texto Texto Texte Texto
Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto
Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto
Texto Texto Texto Texto Texto.

contexto de forma positiva, pois oferece
diversaz  posszibilidager parz  a
- p commmidzde ciemnifica ioteragir sem
berreirss geograficas, com canais de

transcritas com recuo de 4 cm da margem esquerda, o tamanho da fonte deve ser menor que a

do texto (10 ou 11), com espagamento simples, sem aspas e alinhamento justificado.

* Dar um espaco em branco
antes e depols para separar a
citagdo recuada do texto

* 0 sobrencme do autor deve
26T em calXa alta e separados
por ponto e virgula

*Recuo de 4 cm da margem
esquerda

¥ Tamanho da fonte menor
que a do texto: 10 ou 11

* Almhamento justificado

* Espagamento simples (1,00
¥ Sem aspas

2.8.2 Citagdo indireta

Texto baseado na obra do autor consultado, reproduzindo-se ideias e informagdes do
documento, sem, entretanto, transcrever as proprias palavras do autor. Nas citacdes indiretas é
opcional a indicacdo da pagina.

ATENCAO: Em citagdo indireta ndo existe recuo de 4 cm.



INSTITUTO
FEDERAL

Amapa

No texto:

O fomento & pesguiza e 2 inovagdo foram
oz projetos cooperativos de pesquisa aplicada
e de extensdo tecnologica com participagdo da
iniciativa privada, como apoio a pesquisadores
consolidados  ou  inmiciantes (QUEIROZ
NETO; PEREIRA; HIROSHI NAKA, 2017).

ou

0O socidlogo Bourdien (19589) considera o
espago social como uvm espago de lutas, em
que seus agentes desempenham forgas e
adguirem lucros na intengio de melhorar sua
posigio social

2.8.3 Citag¢do de citacdo

15

Obzerve que a forma autor-data

se apresenta de maneiras
diferentes:

* dentro de paréntese, oz autores
530 em caixa alta, separados por
ponto e virgula ()

* fora de paréntese, o antor € em
caixa baixa Caso sejam dois
autores, podem separi-los por
“g”_8e for mais de dois autores,
separam-ze por ponto e virgula
()

E a transcri¢do direta ou indireta de um texto em que ndo se teve acesso ao original,

ou s¢ja, retirada de fonte citada pelo autor da obra consultada. Deve-se indicar o sobrenome do

autor da citagdo original, o ano e pagina da obra original, seguida da expressao latina “apud”,

em seguida o sobrenome do autor consultado, o ano e pagina da obra onde consta a citagdo. Nas

referéncias deve-se inserir apenas a obra consultada.



