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APRESENTACAO

O presente Manual tem por objetivo instrumentalizar as Normas para a confeccao
do Trabalho de Concluséo de Curso — NTCC a serem aplicadas aos cursos realizados
no &mbito do Instituto Superior de Ciéncias Policiais da Policia Militar do Distrito Federal
(ISCP/PMDF) visando uma padronizagdo dos trabalhos académicos, subsidiando
alunos, docentes e orientadores quanto a forma de elaboracdo e apresentacao do
Trabalho de Concluséao de Cursos (TCC) para as bancas examinadoras.

O TCC é requisito parcial para a conclusdo dos Cursos de Graduacao e Pés-
Graduacao desta instituicdo de ensino sendo normalizado pela NTCC, pelo Regulamento
Geral de Educacéo (RGE) da PMDF e pelas Normas da Associacao Brasileira de Normas
Técnicas (ABNT).

O TCC é um documento que relata formalmente os resultados obtidos em
atividade de pesquisa, apresentando informacgdes suficientes para um leitor qualificado.

Aqui serdo apresentados 0s principais topicos das normas técnicas condizentes e
apropriadas para a formatacéo do trabalho académico: NBR 14724, NBR 10520 e NBR
6023.

E importante destacar que esse Manual apresenta um resumo dos principais
aspectos abordados pelas normas acima citadas, o que ndo dispensa a leitura e consulta
as mesmas na integra, e esta sujeito a alteracdes, sempre que houver atualizacdes nas
mesmas. Por outro lado, espera-se que ao manusea-lo os alunos e professores sejam
fontes de acréscimos, correcdes e melhorias que possam ser efetuadas.
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1  INTRODUCAO

De Acordo com o Regulamento Geral de Educagdo (RGE) da Policia Militar do
Distrito Federal, o Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) constitui instrumento de
avaliacdo final nos cursos de nivel superior promovidos pela Corporacdo, por meio do
Instituto Superior de Ciéncias Policiais — ISCP.

Todavia, o TCC, seja ele na modalidade de Monografia, Projeto de Criacdo e
Desenvolvimento, Artigo Cientifico, Dissertacdo ou Tese, deve seguir critérios de
apresentacdo, de avaliacdo e de entrega, 0s quais se constituem como elementos
importantes para a avaliacdo do trabalho, tanto quanto o contetdo propriamente dito.

O presente manual estabelece diretrizes e normas para a padronizacéo estrutural
do TCC, tendo como base a analise das normas da ABNT no intuito de colaborar para
gue os trabalhos sejam conclusos com qualidade de apresentacao, organizacéo textual
e que o conteudo seja desenvolvido de maneira logica.

Assim, 0 manual se apresenta como instrumento para contribuir na padronizacéo
do uso de métodos e técnicas necessarios a elaboracdo do TCC pelos alunos
concluintes. Sugere, ainda, algumas formas de diagramacao de texto para uma melhor
visualizacao, estilo e beleza, além das recomendacdes na organizacdo do trabalho
cientifico.

Sera apresentada a estruturacéo e formatacédo do TCC, destacando aspectos da
elaboracdo e padronizacdo dos elementos pré-textuais, textuais e poés-textuais.
Trataremos também das regras para elaboracéo de citacdes bibliograficas e referéncias.
E finalmente sobre o processo de depdsito e publicacéo.

1.1 DEFINICOES

Artigo Cientifico - documento com autoria declarada, que apresenta e discute
ideias, métodos, técnicas, processos e resultados de estudo realizado em uma
determinada area do conhecimento. Apresentado no ISCP nos cursos de graduacédo
tecnoldgica e cursos de pos-graduacgéao lato sensu.

Dissertacao — documento que apresenta o resultado de um trabalho experimental
ou exposicdo de um estudo cientifico retrospectivo, de tema Unico e bem delimitado em
sua extensdo, com o objetivo de reunir, analisar e interpretar informacdes. Deve
evidenciar o conhecimento de literatura existente sobre o assunto e a capacidade de
sistematizacdo do aluno. No ISCP é elaborado sob a coordenacao de um orientador nos
cursos de pés-graduacao stricto sensu, em nivel de mestrado.

POLICIA MILITAR DO DISTRITO FEDERAL 11
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Monografia - trabalho que apresenta o resultado de estudo, devendo expressar
conhecimento do assunto escolhido. No ISCP é elaborado sob a supervisdo de um
orientador nos cursos de graduacgédo em nivel de bacharelado.

Tese - documento que apresenta o resultado de um trabalho experimental ou
exposicdo de um estudo cientifico de tema Gnico e bem delimitado. E elaborado com
base em investigagao original, constituindo-se em real contribuicdo para a especialidade
em questdo. No ISCP é elaborado sob a supervisdo de um orientador nos cursos de pés-
graduacao stricto sensu, em nivel de doutorado.

Projeto de Pesquisa — documento onde consta o0 planejamento da pesquisa,
antes que ela seja executada. O projeto de pesquisa € um formato de trabalho
intermediario que antecede a pesquisa, em cujo desenvolvimento deve estar claro
‘como” e “o0 que” a pesquisa futura devera tratar.

1.2 IDIOMA

O trabalho académico é requisito para a obtencao de um grau académico no Brasil
e, portanto, deve ser redigido em portugués, idioma oficial do pais.

E importante ressaltar que o texto cientifico deve primar pela sua qualidade
ortogréfica e gramatical primando-se para uma correta utilizacdo das concordancias
verbais, da pontuacao e da acentuacao, devendo o autor se expressar de forma clara e
objetiva.

POLICIA MILITAR DO DISTRITO FEDERAL 12
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2 ESTRUTURA DE MONOGRAFIAS, DISSERTACOES E TESES

A estrutura fisica de um trabalho académico € composta das seguintes partes:
elementos pré-textuais, elementos textuais e elementos pds-textuais. Segue abaixo um
guadro resumo da estrutura do TCC com seus elementos, elaborado em conformidade
com a NBR 14724, ABNT 6027 e ABNT 6023:

Abstract (resumo em lingua estrangeira) Obrigatorio

Introdugéo Obrigatdrio

Opcional*

* Elementos obrigatérios quando aplicaveis.

POLICIA MILITAR DO DISTRITO FEDERAL 14
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2.1 PARTE EXTERNA

A parte externa é composta pela capa e lombada (opcional) deve ser apresentada
conforme itens 2.1.1 e 2.1.2.

2.1.1 Capa (elemento obrigatorio)

Cobertura que reveste o trabalho deve ser simples e objetiva, contendo todos os
elementos necessarios a sua identificacdo como:

a) nome da instituicdo (Instituto Superior de Ciéncias Policiais);
b) nome do autor;

¢) nome do orientador;

d) titulo;

e) subtitulo (se houver);

f) nimero de volumes (se houver mais de um, deve constar em cada capa a
especificacao do respectivo volume);

g) local (Brasilia);
h) ano de depdsito (da entrega).

Para as monografias, devera ser produzida, ao final, uma via encadernada em
capa dura, seguindo ao modelo da figura abaixo:

POLICIA MILITAR DO DISTRITO FEDERAL 15
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Arial ou Time 12
MAIUSCULA -
NEGRITO.

Primeira letra em
maiusculo e sem
negrito.




TITULO DO TRABALHO

Subtitulo do Trabalho (se houver)

Brasilia/DF

Ano (da entrega)

Figura 1 — Capa dura

POLICIA MILITAR DO DISTRITO FEDERAL
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TITULO: maitscula e
negrito.

Subtitulo se houver —sé
a primeira letra
mailscula e negrito.

A via impressa em capa
dura devera ser
impressa em fundo azul
e fonte na cor dourada.

Arial ou Times 12 sem
NEGRITO e s6 a primeira
letra mailscula.
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Para as demais vias da monografia e demais modalidades de TCC, a capa devera
ser impressa em formato 29,7 x 21cm (fechado), em duas cores, utilizando papel AP-180
g/m2 e com plastificacao fosca. Seguird ao modelo da figura abaixo:

POLICIA MILITAR
DISTRITO FEDERAL

Arial ou Time 12

POLICIA MILITAR DO DISTRITO FEDERAL MAIUSCULA _
NEGRITO.

INSTITUTO SUPERIOR DE CIENCIAS POLICIAIS

TITULO: mailUscula e

TITULO DO TRABALHO negrito.

Subtitulo do Trabalho (se houver) Subtitulo se houver —s6
a primeira letra

mailscula e negrito.

Primeira letra em
maiusculo e sem
negrito.

Autor: Nome do Aluno

Orientador: Nome do Orientador com Titulacdo

Brasilia/DF Arial ou Times 12 sem
NEGRITO e s6 a primeira
Ano (da entrega) letra maitscula.

Figura 2 — Capa impressa
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A fonte deve ser Arial ou Times, seguindo o mesmo padrao do restante do
documento e todos os elementos da capa em tamanho 12. A via impressa em capa dura
devera ser impressa em fundo azul e fonte na cor dourada.

As margens devem ser de 3cm superior e esquerda e 2cm inferior e direita.

No topo da capa deve constar o brasédo da corporacéo, e logo abaixo, a inscricao
“Policia Militar do Distrito Federal” (Mantenedora), seguida na proxima linha da inscrigao
“Instituto Superior de Ciéncias Policiais” (Mantida), tudo centralizado, em letra maiuscula
e em negrito.

Trés paragrafos abaixo devem ser colocados o nome do autor e, abaixo, do
orientador, com a primeira letra em maiusculo e sem negrito.

O titulo do seu trabalho deve estar localizado no centro da capa, em negrito e em
letras mailsculas. Se houver subtitulo, escreva-o logo abaixo do titulo, em negrito e
primeira letra em maiusculo.

Ao final da péagina e nas ultimas duas linhas, escreva a cidade e o estado
(Brasilia/DF), e 0 ano da producéo, em caixa alta e sem negrito.

2.1.2 Lombada (elemento opcional)

Parte opcional da capa do trabalho, utilizado no ISCP exclusivamente na
monografia, reine as margens internas das folhas, sejam elas costuradas, grampeadas,
coladas ou mantidas juntas de outra maneira. De acordo com a ABNT NBR 12225 deve
conter os seguintes elementos: nome do autor, titulo; elementos alfanuméricos de
identificacdo de volume, fasciculo (se houver) e data.

Deve-se deixar um espaco de 30mm na borda inferior da lombada, sem
impressao, para a possivel colocacdo da etiqueta de identificacdo que possibilite a
localizacao na biblioteca.

O nome do autor e o titulo devem ser impressos longitudinalmente do alto para o
pé da lombada.

2.2PARTE INTERNA
Composta pelos elementos pré-textuais, textuais e pos-textuais.
2.2.1 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

Composta por elementos que antecedem o texto principal do trabalho. S&o
elementos pré-textuais: folha de rosto, folhna de aprovacdo, errata, dedicatoria,
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agradecimentos, epigrafe, resumo, abstract, palavras-chave, keywords, 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 os elementos essenciais a identificagcdo do trabalho. A folha de rosto é
composta do anverso (frente) e do verso.

2.2.1.1.1 Anverso da Folha de Rosto

A fonte deve seguir o padréo do trabalho (Times ou Arial). O anverso da folha de
rosto contém:

a) nome completo do autor na ordem direta, sem abreviaturas;

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

C) numero do volume - se houver mais de um, deve constar em cada Folha
de Rosto a especificacdo do respectivo volume, a 1 (um) espaco duplo, abaixo do
titulo e subtitulo (se houver), redigido da seguinte forma: abreviacdo de volume em
caixa baixa (v.), seguido do numero arabico correspondente ao volume;

d) natureza do trabalho académico — texto informativo sobre a natureza do
trabalho, que indica o0 nome do curso de graduacéo, especializacdo, mestrado ou
doutorado e a titulagéo correspondente: bacharel, licenciado, especialista, mestre ou
doutor;

e) nome completo do orientador sem abreviaturas, com a titulacédo
correspondente, precedido da designacéao - Orientador e dois pontos ( :);

f) nome completo do coorientador, se houver, sem abreviaturas, com a
titulacdo correspondente, precedido da designacao - Coorientador e dois pontos ( : ),
logo abaixo e alinhado ao nome do orientador;

g) local (cidade) — Brasilia;

h)  ano da defesa — abaixo do nome do local.

POLICIA MILITAR DO DISTRITO FEDERAL 20
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(3 espacos simples)

NOME DO AUTOR (NEGRITO — CAIXA ALTA)

(12 ezspacos simples)

TITULD : SUBTITULD DO TRABALHO (NEGRITD — CAIXA ALTA)

(T espacos simples)

Monografia apresenfada ao curso de

graduacio em (Mome do cursa) do Instituto

Superior de Ciénciaz Policiaiz, como
gocm requisito parcial para obtencdo do titulo de
» (Bacharel/Licenciade) em {area do cursa)

(1 espaco simples)

Orentador: Mome do orientador com
titulacdo

(1 espago simples)

Coorientador: Mome do Coorentador com
titulagdo

{12 ezspacos simples)

Brasilia/DF
AMO

Figura 3 — Modelo de anverso de monografia
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(3 ezpacos simples)

NOME DO AUTOR (NEGRITO — CAIXA ALTA)

(13 espagos simples)

TITULO : SUBTITULO DO TRABALHO (NEGRITO — CAIXA ALTA)

(7T espagos simples)

Dissertacdo apresentada aoc programa de
Pos-Graduacdo Stricto Sensu em (Mome
do curso) do Instituio  Superior de
gcm Ciéncias Policiais, como requisito parcial
s para obtencio do titulo de Mestre em

(area do curso).

(1 ezpago simples)

Orienfador: Nome do orientador com
titulac&do

(1 ezpago simples)

Coorientador: Nome do Coonentador com
titulac&do

(12 espacos simples)

Brasilia/DF
AMO

Figura 4 - Anverso da Folha de Rosto — Dissertacao

POLICIA MILITAR DO DISTRITO FEDERAL 22



Manual TCC

(3 espagos simples)

NOME DO AUTOR {NEGRITO — CAIXA ALTA)

{13 espa¢os simples)

TITULO : SUBTITULO DO TRABALHO (NEGRITO — CAIXA ALTA)

(7 espacos simples)

Tese apresentada ao programa de Pos-
Graduacdo Stricto Sensu em (Mome do
curso) do Instituto Superior de Ciéncias

acm Paoliciais, como requisito parcial para
» obtencao do titulo de Doutor em (area do
cursa).

(1 espaco simples)

Crientader: Mome do orientador com
titulagao

(1 espaco simples)

Coorientador: Mome do Coorentador com
titulacao

{12 espagos simples)

Brasilia'DF
ANG

Figura 5 - Anverso da Folha de Rosto — Tese
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2.2.1.1.2 Verso da Folha de Rosto

Na metade inferior do verso da folha de rosto € inserida a ficha catalogréafica

(elemento obrigatério), elaborada conforme o Cédigo de Catalogacdo Anglo-Americano
(AACR?2). Aplica-se a dissertacao e tese.

(30 espagos simples)

12,5 cm

Sobrenome, Primeiro nome e nome do meio {se houver) T

Titulo do trabalho / Mome Completo. - Local, Data. —
CQuantidade de folhas f.

. 7.3 cm
Monografia — Institute Supericr de Ciéncias Policiais.

Data
Crientador: Meme do orientador.

1. Palavra-chave. 2. Palavra-chave. 3. Palavra-chave.

. Sobrenome do orientador, Mome do orientador, grept 1.
Titulo.

Figura 6 — Exemplo verso folha de rosto
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2.2.1.2 Errata (elemento opcional)

Lista das folhas e linhas onde ocorreram erros no texto, seguidas das devidas
correcdes. Pode ser apresentada em folha avulsa ou colada, logo ap6s a folha de rosto.
SO deve ser usada na versao impressa, se o erro for detectado depois do trabalho
encadernado. A versdo eletrbnica terd o erro corrigido antes da gravacdo na midia
indicada pela Coordenagéo do Curso.

2.2.1.3 Folha de Aprovacéo (elemento obrigatorio)

Ordenada apds a folha de rosto, contém:

a) nome completo do autor, sem abreviaturas e na ordem direta;

b) titulo e subtitulo (se houver) em caixa alta;

) natureza do trabalho;

d) nome do curso;

e) nome da instituicao;

f) data da defesa - dia, més por extenso e ano (Ex. 10 de janeiro de 2016);

g) nome do orientador e dos membros da banca examinadora com respectivas titulagcdes
e afiliacoes;

h) local (cidade);

i) ano

A folha de aprovacédo é assinada pelos membros da banca examinadora e,
posteriormente, entregue ao aluno concluinte para inser¢cdo nos exemplares do trabalho
a serem entregues ao ISCP/PMDF. Ao montar a versao final, apés a defesa, o aluno
concluinte deve buscar com o seu orientador ou na Coordenacéo do Curso as folhas de
aprovacao originais assinadas e inseri-las nos exemplares a serem encadernados. Cada
exemplar da versdo impressa do trabalho contém uma folha de aprovacéao original. Para
a preparacao da versao eletrénica do trabalho, destinada ao depdsito na Biblioteca
Digital do ISCP/PMDF, o aluno deve digitalizar a folha de aprovacéo assinada e inseri-la
na versao eletronica do trabalho.

Cada Curso/Programa estabelece a quantidade de exemplares impressos da
versao final do trabalho de acordo com as suas necessidades. Os modelos a seguir
foram elaborados com base na norma da ABNT. O aluno, ndo deve copiar os modelos
deste Manual, mas reservar o espaco no seu trabalho para a insercdo da folha de
aprovacao assinada pela banca.
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Monografia de autoria de [(Mome do awtor), intitulada “TITULO DA
MOMNOGRAFIA®, apresentada como requisito parcial para obtencdo do grau de
(Bacharel/Licenciado) em (Mome do Curso) do Instituto Superior de Ciéncias
Policiais, em (data da aprovacdo, defendida e aprovada pela banca examinadora
abaio assinada:

Prof. (Titulagdo), Mome do Orientador
Orientador
{Curso/Programa) — ISCP

Prof. (Titulacdo), Mome do Membro da Banca
(Curso/Programa) — ISCP

Prof. (Titulacdo), Mome do Membro da Banca
{(Curso/Programa) — ISCP

Brasilia/DF
ANO

Figura 7 - Folha de Aprovacao - Monografia Graduacao
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Monografia de autoria de (Mome do auwtor), infitulada “TITULO DA
MONOGRAFIA®, apresentada como requisito parcial para obtencdo de cerificado de
Especialista em (Mome do Curso) do Institute Superior de Ciéncias Policiais, em
(data da aprovacdo, defendida e aprovada pela banca examinadora abaido
assinada:

Prof. (Tifwlagdo), Mome do Orientador
Orientador
(Curso/Programa) — 1SCP

Prof. (Titulacdo), Mome do Membro da Banca
(Curso/Programa) — 1SCP

Prof. (Titulacdo), Mome do Membro da Banca
(Curso/Programa) — 1SCP

Brasilia/DF
ANO

Figura 8 - Folha de Aprovacao - Monografia Lato Sensu
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Disser!:_a:_:ﬁu de autoria de (Mome do auter), infitulada “TITULD DA
DISSERTACAQ®, apresentada como requisito parcial para obtencdo do grau de
Mestre em (Mome do Programa) do Instituto Superior de Ciéncias Policiais, em (data
da aprovacao, defendida e aprovada pela banca examinadora abaixo assinada:

Prof. (Titulagde), Mome do Orientadaor
Orientador
(Curso/Programa) — ISCP

Prof. (Titulacdo), Mome do Membro da Banca
(Curso/Programa) — ISCP

Prof. (Titulagao), Mome do Membro da Banca
(Curzo/Programa) — 1SCP

Prof. (Titulagdo), Mome do Membro da Banca
(Curzo/Programa) — 1SCP

Erasilia/DF|

Figura 9 - Folha de Aprovacao — Dissertacao
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Tese de autoria de (Nome do autor), intitulada “TITULO DA TESE",
apresentada como requisito parcial para obtencdo do grau de Doutor em (Nome do
Programa) do Instituto Superior de Ciéncias Policiais, em (data da aprovacdo),
defendida e aprovada pela banca examinadora abaixo assinada:

Prof. (Titulacdo), Mome do Orientadaor
Orientador
(Curso/Programa) — I1SCP

Prof (Titulacdo), Mome do Membro da Banca
(Curso/Programa) — |SCP

Prof (Titulagdo), Nome do Membro da Banca
(Curso/Programa) — ISCP

Prof. (Titulagdo), Nome do Membro da Banca
(Curso/Programa) — I1SCP

Prof. (Titulacdc), Mome do Membro da Banca
(Curso/Programa) — I1SCP

Brasilia/DF
ANO

Figura 10 - Folha de Aprovacao — Tese
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2.2.1.4 Dedicatéria (elemento opcional)

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

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

Texto no qual o autor dedica seu trabalho

8 cm ou presta uma homenagem a alguém de

+ significado especial. Deve ser transcrita
na parte inferior direita da folha.

Figura 11 — Modelo de dedicatéria
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2.2.1.5Agradecimento (elemento opcional)

Texto no qual o autor manifesta os agradecimentos a todas as pessoas e
instituicdes que contribuiram de maneira relevante para a elaboracéo do trabalho. Deve
ser transcrita na parte superior da mancha.

AGRADECIMENTO
(2 espagos simples)
Texto no qual o autor manifesta os agradecimentos a todas as pessoas e instituictes

que contribuiram de maneira relevante para a elaboracdo do trabalho. Aplica-se a
manografia para graduacdo, monografia lato senzu, dissertacio e tese.

Figura 12 — Modelo de agradecimento
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2.2.1.6 Epigrafe (elemento opcional)

Texto no qual o autor cita um pensamento que, de certa forma, esta relacionado
ao tema do trabalho. A autoria do texto deve ser identificada. Deve ser transcrita na parte
inferior direita da pagina.

Texto no qual o autor cita um pensamento
8 om que, de ceria forma, esta relacionado ao
tema do trabalho. A auforia do texto deve
ser identificada. Deve zer framscrita na
parte inferior direita da pagina.

Figura 13 — Modelo de epigrafe
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2.2.1.7 Resumo em portugués (elemento obrigatério)

Elaborado pelo préprio autor, de forma concisa e inclui os aspectos mais
relevantes do contetido e das conclusdes do trabalho. E redigido na terceira pessoa do
singular e com o verbo na voz ativa. E precedido da referéncia do trabalho para facilitar
a sua identificacdo, em caso de reproducao da pagina. Sugere-se a utilizacao de resumo
do tipo informativo, com tamanho de 150 a 500 palavras, conforme NBR 6028/2002 -
Informac&o e documentacéo — Resumo — Apresentacgéo. E seguido de, no minimo, trés
palavras-chave representativas do contetdo do trabalho.

Quanto a formatagéo, deve ter alinhamento justificado em um Unico paragrafo,
com frases completas, sem sequéncia de itens ou topicos, com espacamento simples
entre linhas e espaco duplo para as palavras-chave.

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

As palavras-chave devem figurar a dois espacos duplos do texto, rente a margem
esquerda, separadas entre si por ponto e finalizadas, também, por ponto. A expressao
Palavras-chave deve ser iniciada em mailsculo e as demais letras em minusculo,
seguida de dois pontos.
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RESUMO

|2 espagos duplos)

Referéncia: SOBRENOME, Prenome. Titulo: subtitulo. Ano de defesa. Quantidade
de folhas. Matureza do frabalho (Mome do curso) — ISCP, Brasilia, ano de
publicagdo.

(2 espagos duplos)

Elaborado pelo proprie autor, de forma concisa e inclui os aspectos mais relevantes
do conteddo e das conclusfies do trabalhe. E redigide na terceira pessoa do singular
e com o verbo na voz afiva. E precedido da referéncia do trabalhe para facilitar a sua
identificagdo, em caso de reproducdo da pagina. Sugere-se a ufilizagdo de resumo
do tipo informative, com tamanho de 150 a 500 palavras, conferme MER 6028/2002 -
Informacdo & documentacio — Resumo — Apresentagdo. E seguido de, no minimo,
trés palavras-chave representativas do confeddo do trabalho.

CQuanto a formatacdo, deve ter alinhamento justificado em um Onice paragrafo, com
frases completas, sem seguéncia de itens ou tépicos, com espacamento simples
enfre linhas e espaco duplo para as palavras-chave.

A margem de paragrafo deve ser rente & margem esquerda, sem recun. O texto
deve iniciar a trés espagos duplos do titule & espagamento simples entre linhas.

As palavras-chave devem figurar a dois espagos duplos do texto, rente & margem
esquerda, separadas entre si por ponto e finalizadas, também, por ponto. A4
expressao Palavras-chave deve ser iniciada em mailsculo & as demais letras em
minlsculo, sequida de dois pontos.

(2 espagos duplos)

Palavras-chave:

Figura 14 — Modelo de resumo
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2.2.1.8 Abstract - Resumo em lingua estrangeira (elemento obrigatério)

Consiste na versdo do resumo para outra lingua de divulgagéo internacional,
sendo recomendado o idioma inglés. Também devem ser incluidas as palavras-chave
na lingua escolhida para a versdo do resumo. E precedido da referéncia do trabalho
conforme NBR 6023, para facilitar sua identificacdo, em caso de reproducdo da pagina.

Quanto a formatacdo, segue as mesmas normas do resumo em portugués. A
expressdo Keyword deve ser iniciada em maidsculo e as demais letras em minusculo
seguida de dois pontos.

RESUMO EM LINGUA ESTRANGEIRA

(2 espagos duplos)

Consiste na versdo do resumo para outra lingua de divulgacao internacional, sendo
recomendade o idioma inglés. Também devem ser incluidas as palavras-chave na
lingua escolhida para a vers3o do resumo. E precedido da referéncia do trabalho
conforme MBR 6023, para facilitar sua identificagdo, em caso de reproducdo da
pagina.

Quanto & formatagdo, segue as mesmas normas do resumo em porfugués. &
expressdo fsyword deve ser iniciada em mailsculo & as demais letras em
minisculo seguida de dois pontos.

(2 espagos duplos)

Figura 15 — Modelo de resumo em lingua estrangeira
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2.2.1.9Listade ilustracdes (elemento opcional)

Relacdo dos quadros, figuras, desenhos, mapas, esquemas, fotografias, graficos
e outros elementos ilustrativos, apresentados no trabalho. Em caso de menos de cinco
elementos ilustrativos, elabora-se uma Unica lista, denominada LISTA DE
ILUSTRACOES. Em caso de mais de cinco itens, deverdo ser elaboradas listas
especificas para cada tipo de ilustracgéo.

2.2.1.10 Listade tabelas (elemento opcional)

Relacdo dos titulos das tabelas de acordo com a ordem de apresentacdo no
trabalho.

2.2.1.11 Listade abreviaturas (elemento opcional)

Relacéo alfabética das abreviaturas utilizadas no trabalho, seguidas das palavras
ou significados por extenso. Para a utilizacdo de abreviaturas seguir NBR 10522.

2.2.1.12 Listade siglas (elemento opcional)

Relacdo alfabética das siglas utilizadas no texto, seguidas das palavras ou
significados por extenso.

2.2.1.13 Listade simbolos (elemento opcional)

Relacdo dos simbolos, apresentados na ordem em que aparecem no trabalho,
com o devido significado.

2.2.1.14 Sumario (elemento obrigatoério)

A palavra SUMARIO deve vir centralizada, toda em maitsculo, e é a enumeracéo
das principais divisbes do trabalho, acompanhadas dos numeros das respectivas
paginas, conforme a NBR 6027/2003 - Informacdo e Documentacdo — Sumario -
Apresentacdo. O sumario ndo inclui os elementos pré-textuais.

Se o trabalho se apresentar em mais de um volume, o sumario de cada volume
deve ser apresentado completo e ndo apenas com as secfes inseridas no respectivo
volume.

Os indicativos numéricos devem estar alinhados a margem esquerda. Para
numera-los consultar a NBR 6024/2003 — Numeracéo Progressiva das Secdes de um
Documento Escrito — Apresentacao.
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Com o sumério, a ordem dos elementos pré-textuais € a seguinte:

Sumario
Lista de Simbolos
Lista de Abreviaturas
Lista de Tabelas
Lista de Ilustracdes
Abstract
Resumo
Epigrafe
Agradecimentos
Dedicatoria

Folha de Aprovacio

Folha de Rosto

Figura 16 — Ordem dos elementos pré-textuais

2.2.2 ELEMENTOS TEXTUAIS

Constituido de 3 partes fundamentais: a introducdo, o desenvolvimento e a
concluséo (ou consideracdes finais, de acordo com seu orientador e/ou coordenagéo do

Curso).

2.2.2.1INTRODUCAO

A introducdo deve constar o tema, a delimitagdo do assunto, os objetivos da
pesquisa, os procedimentos metodolégicos (classificagdo inicial), o embasamento
tedrico (principais bases sintetizadas) e a estrutura do trabalho.
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Constitui a parte inicial do trabalho e nela deve estar descrito o assunto do
trabalho, os objetivos da pesquisa e elementos que situem o tema escolhido.

Seu conteudo deve ser claro, simples e objetivo e os verbos empregados devem
estar no tempo futuro tendo em vista que na introdu¢do o autor anuncia 0 que sera
apresentado na redacao do trabalho.

2.2.2.2DESENVOLVIMENTO

Parte principal do texto, composta pela revisédo de literatura e contém a exposicao
ordenada e pormenorizada do assunto. De acordo com a NBR 14.724/2011, divide-se
em secdes e subsecbes sendo que cada secdo ou subsecdo devera ter um titulo
apropriado ao conteudo.

No desenvolvimento deve ser descrito com detalhes a pesquisa e como foi
desenvolvida, material e métodos (metodologia), resultados e respectivas discussoes.

Na metodologia deve ser incluido o local da pesquisa, populacdo estudada,
amostragem, técnicas utilizadas, além da descri¢cédo do procedimento analitico usado. Os
resultados devem ser apresentados de forma objetiva, exata, clara e logica, devendo-se
utilizar tabelas e figuras como complementacao.

Resultados positivos e negativos devem ser incluidos, desde que sejam
relevantes. Se houver utilizacdo de equacdes e formulas, estas devem ser destacadas
no texto e, se necessario, numeradas com algarismos arabicos entre parénteses,
alinhados a direita.

Deve se procurar comparar ideias, analisar opinides e buscar a maior explanacéo
possivel de assuntos e aspectos relevantes sobre o tema, demonstrando dominio sobre
o tema abordado e a importancia do estudo, na discussédo dos resultados, devendo o
autor manter a forma impessoal, utilizando a terceira pessoa do singular.

Na utilizacdo de citacGes, deve-se seguir o previsto na NBR 10520:2020 -
Informacdo e documentacdo — CitacOes, observando-se que para citacbes em
documentos com mais de trés linhas, deve-se utilizar um recuo de 4 cm da margem
esquerda, em paragrafo justificado e espacamento simples, ja para as citacdes curtas,
de até trés linhas, que aparecem diretamente no texto, colocar entre aspas (“...”),
precedidas ou sucedidas da indicacéo de autoria.

2.2.2.3CONCLUSAO (ou CONSIDERACOES FINAIS)

Parte final do texto, na qual se apresentam as conclusfes do trabalho académico.
Pode ser usada outra denominacéo similar que indique a concluséo do trabalho.
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Nesta ultima parte do trabalho nenhum fato ou argumento novo deve ser
apresentado. Na conclusdo retomam-se 0s objetivos e hipdteses apresentados na
introducao do trabalho, para discorrer, de forma clara, sintética e ordenada as deducdes
tiradas da discusséao, e se o0s objetivos foram ou ndo alcangados.

2.2.3 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS
Parte do trabalho composta pelas referéncias, glossério, apéndice, anexo e indice.
2.2.3.1Referéncias (elemento obrigatorio)

Deve conter os elementos essenciais a identificacdo do documento, de acordo
com a NBR 6023. E o conjunto padronizado de elementos descritivos, retirados de um
documento, que permite sua identificacdo individual na qual devem constar todos os
documentos citados ao longo do trabalho.

As referéncias devem ser alinhadas somente a margem esquerda do texto, ou
seja, nao justificada, autores em ordem alfabética e titulo em destaque (negrito). Aplica-
se a monografia graduacdo, monografia lato sensu, projeto de pesquisa, dissertacao e
tese.

2.2.3.2Glossario (elemento opcional)

Elaborado em ordem alfabética, € a relacdo de palavras ou expressodes técnicas
utilizadas no texto, acompanhadas das definicdes. NBR 14724.

2.2.3.3Apéndice (elemento opcional)

Material suplementar elaborado pelo préprio autor, e utilizado para ilustrar o
trabalho sem interromper a sequéncia da leitura e evitar o acimulo de material ao longo
do texto. Serve para complementar a argumentacéo e é escrito em caixa alta sucedida
por travessao e pelo titulo.

2.2.3.4 Anexo (elemento opcional)

Texto ou documento ndo elaborado pelo autor, que serve de fundamentacéo,
comprovacao e ilustracdo. Cada anexo € identificado por letra mailscula consecutiva,
travessao e pelo respectivo titulo.

2.2.3.5Iindice (elemento opcional)

Elemento opcional que se constitui de uma enumeracao detalhada, dos assuntos,
nome das pessoas, nomes geograficos, acontecimentos etc., que localiza e remete para
as informacdes contidas no texto. Os indices devem ser organizados de acordo com um
padrao légico, equilibrado, consistente e facilmente identificavel pelos usuarios.
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Deve-se ter o cuidado para ndo o confundir com suméario ou lista. Os indices
podem ser:

Alfabético — quando os termos sé@o ordenados alfabeticamente.

Sisteméatico — quando os termos sdo organizados por classes, de forma numérica
ou cronoldgica.

Para elaboracdo de indices consultar a NBR 6034. Aplica-se a monografia -
graduacgéo, monografia - lato sensu, projeto de pesquisa, dissertacao e tese.

Apresenta-se a seguir a ordem dos elementos pos-textuais:

Figura 17 — Ordem dos elementos pés-textuais
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3 ESTRUTURA DE ARTIGOS CIENTIFICOS

Como os demais textos cientificos, um artigo é estruturado com elementos pré-
textuais, elementos textuais e elementos pdés-textuais. No ISCP, o artigo cientifico é
previsto nas modalidades de TCC nos cursos de graduacgdo tecnoldgica e nos cursos de
poés-graduacéo lato sensu.

O Artigo Cientifico, mesmo possuindo formato reduzido (entre 10 a 30 paginas),
deve ser um trabalho completo, um texto integral. Todo o Artigo Cientifico do ISCP
devera conter: introducéo, desenvolvimento, consideragdes finais e referéncias.

A estrutura de um artigo cientifico segue um padréo estabelecido pela Associacao
Brasileira de Normas Técnicas. O objetivo do artigo € divulgar as descobertas e transmitir
novas ideais. Para isso, € fundamental que a linguagem utilizada seja inteligivel,
permitindo aos leitores facilidade na compreenséo das informacdes contidas no texto.

Outro fator importante nos Artigos, € a estrutura adotada sendo que de modo
geral, segundo as normas da ABNT, o artigo cientifico é formado por elementos pré-
textuais, textuais e pos-textuais.

Capa Obrigatorio
Folha de rosto Obrigatério
Folha de aprovacéo Obrigatorio
Dedicatoria Opcional

Agradecimento Opcional

Epigrafe Opcional

Titulo Obrigatorio
Autor Obrigatério
Resumo em portugués Obrigatorio
Palavras-chave em portugués Obrigatério
Introducéo Obrigatorio
Desenvolvimento Obrigatério
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Titulo em lingua estrangeira Obrigatorio

Palavras-chave em lingua estrangeira Obrigatorio

Referéncias Obrigatorio

Apéndice Opcional*

* Elementos obrigatérios quando aplicaveis.

3.1ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

Sao os dados que identificam o artigo e o seu autor. Além de dados em portugués,
também é comum a inclusdo do resumo e palavras-chave em outro idioma.

3.1.1 Capa (elemento obrigatério)

Cobertura que reveste o trabalho, deve ser simples e objetiva, contendo todos os
elementos necessarios a sua identificacdo como:

a) nome da instituicao (Instituto Superior de Ciéncias Policiais);
b) nome do autor;

c) nome do orientador;

d) titulo;

e) subtitulo (se houver);

f) local (Brasilia);

h) ano de depdsito (da entrega).

A capa deveréa ser impressa em formato 29,7 x 21cm (fechado), em duas cores,
utilizando papel AP-180 g/m2 e com plastificacdo fosca. Seguird ao modelo da figura
abaixo:
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BRASAO PMDF
COLORIDO - RIV

POLICIA MILITAR
QISTRITO FEDERAL

Arial ou Time 12

POLICIA MILITAR DO DISTRITO FEDERAL MAIDSCULA - NEGRITO

INSTITUTO SUPERIOR DE CIENCIAS POLICIAIS

., TITULO: mailscula e
TITULO DO TRABALHO

negrito
Subtitulo do Trabalho (se houver) Subtitulo se houver —s6
a primeira letra

mailscula e negrito

Autor: (Nome do Aluno)
Primeira letra em

Orientador: Nome do Orientador com Titulagdo) maidsculo e  sem
negrito

Arial ou Times 12 sem
NEGRITO e s6 a primeira
letra mailscula.

Brasilia/DF

Ano (da entrega)

Figura 18 — Capa

A fonte deve ser Arial ou Times, seguindo o mesmo padrdo do restante do
documento e todos os elementos da capa em tamanho 12. As margens devem ser de
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3cm superior e esquerda, e 2cm inferior e direita. A cor da letra serd branca, em contraste
ao azul da capa.

No topo da capa deve constar 0 brasédo da corporacdo, nos termos definidos no
Regulamento de Identidade Visual, e logo abaixo, a inscri¢do “Policia Militar do Distrito
Federal” (Mantenedora), seguida na proxima linha da inscri¢do “Instituto Superior de
Ciéncias Policiais” (Mantida), tudo centralizado, em letra maiuscula e em negrito.

Trés paragrafos abaixo devem ser colocados o nome do autor e, abaixo, do
orientador, com a primeira letra em maidsculo e sem negrito.

O titulo do seu trabalho deve estar localizado no centro da capa, em negrito e em
letras mailsculas. Se houver subtitulo, escreva-o logo abaixo do titulo, em negrito e
primeira letra em maiusculo.

Ao final da péagina e nas ultimas duas linhas, escreva a cidade e o estado
(Brasilia/DF), e 0 ano da producéo, em caixa alta e sem negrito.

3.1.2 Folha de Rosto (elemento obrigatério)

Contém os elementos essenciais a identificacdo do trabalho. A fonte deve seguir
0 padréo do trabalho (Times ou Arial) com as seguintes informacdes no anverso:

a) nome completo do autor na ordem direta, sem abreviaturas;

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

c) natureza do trabalho académico — texto informativo sobre a natureza do
trabalho, que indica o nome do curso de graduacéo, especializacdo, mestrado ou
doutorado e a titulagéo correspondente: bacharel, licenciado, especialista, mestre ou
doutor;

d) nome completo do orientador sem abreviaturas, com a titulacdo
correspondente, precedido da designacéao - Orientador e dois pontos ( :);

e) nome completo do coorientador, se houver, sem abreviaturas, com a
titulacdo correspondente, precedido da designacao - Coorientador e dois pontos  (
. ), logo abaixo e alinhado ao home do orientador;

f) local (cidade) — Brasilia;

g) ano da defesa — abaixo do nome do local.
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(¥ espagos simples)

NOME DO AUTOR (NEGRITO — CAIXA ALTA)

{13 espacos simples)

TITULO : SUBTITULO DO TRABALHO (NEGRITO — CAIXA ALTA)

(T espacos simples)

Artigo apresentado curso de Graduacdo
em {Mome do curse) do Institufo Superior
de Ciéncias Policiaiz, como requisito
acm parcial para obtengdo do titule de
¢ (Bacharel/Licenciado) em (area do curso).

(1 ezpago simples)

Crientador: Mome do orientador com
titulacao

(1 ezpago simples)

Coorientador: Mome do Coorentador com
titulacao

(12 espagos simples)

Brasilia/DF
ANG

Figura 19 - Folha de Rosto — Artigo
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3.1.3 Folha de Aprovacéao (elemento obrigatorio)

Ordenada apds a folha de rosto, contém:

a) nome completo do autor, sem abreviaturas e na ordem direta;

b) titulo e subtitulo (se houver) em caixa alta;

C) natureza do trabalho;

d) nome do curso;

e) nome da instituicao;

f) data da defesa - dia, més por extenso e ano (Ex. 10 de janeiro de 2016);

g) nome do orientador e dos membros da banca examinadora com respectivas
titulagoes e afiliagoes;

h) local (cidade);
i) ano

A folha de aprovacdo é assinada pelos membros da banca examinadora e,
posteriormente, entregue ao aluno concluinte para inser¢cédo nos exemplares do trabalho
a serem entregues ao ISCP/PMDF. Ao montar a versao final, apés a defesa, o aluno
concluinte deve buscar com o seu orientador ou na Coordenacao do Curso as folhas de
aprovacao originais assinadas e inseri-las nos exemplares a serem encadernados. Cada
exemplar da versdo impressa do trabalho contém uma folha de aprovacéao original. Para
a preparacado da versao eletrbnica do trabalho, destinada ao depdsito na Biblioteca
Digital do ISCP/PMDF, o aluno deve digitalizar a folha de aprovacao assinada e inseri-la
na versao eletronica do trabalho.

Cada Curso/Programa estabelece a quantidade de exemplares impressos da
versao final do trabalho de acordo com as suas necessidades. Os modelos a seguir
foram elaborados com base na norma da ABNT. O aluno, ndo deve copiar os modelos
deste Manual, mas reservar o espaco no seu trabalho para a insercdo da folha de
aprovacao assinada pela banca.
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8

POLICIA MILITAR
DISTRITO FEDERAL

Artige de autoria de (Nome do autor), infifulado “TITULO DO ARTIGO",
apresentado como requisite parcial para obtencao do grau de (Bacharel/Licenciado)
em (MNome do curso) do Instituto Superior de Ciéncias Policiais, em (data da
aprovacdo), defendida e aprovada pela banca examinadora abaixe assinada:

Prof. (Titulacdo), Mome do Orientador
Orientador
(Curso/Programa) — 1SCP

Prof. (Titulacac), Mome do Membro da Banca
{Curso/Programa) — [SCP

Prof. (Titulacdo), Mome do Membro da Banca
(Curzo/Programa) — [SCP

Erasilia/DF
AMO

Figura 20 -Folha de Aprovacao — Artigo
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3.1.4 Dedicatéria (elemento opcional)

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

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

Texto no gual o autor dedica seu frabalho

& cm ou presta uma homenagem a alguém de

+= significado especial. Deve ser transcrita
na parte inferior direita da folha.

Figura 21 — Modelo de dedicatéria
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3.1.5 Agradecimento (elemento opcional)

Texto no qual o autor manifesta os agradecimentos a todas as pessoas e
instituicdes que contribuiram de maneira relevante para a elaboracéo do trabalho. Deve
ser transcrita na parte superior da mancha.

AGRADECIMENTO
(2 espacos simples)

Texto no qual o autor manifesta os agradecimentos a todas as pessoas e instituicies
que contribuiram de maneira relevante para a elaboracdo do trabalho.

Figura 22 — Modelo de agradecimento
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3.1.6 Epigrafe (elemento opcional)

Texto no qual o autor cita um pensamento que, de certa forma, esta relacionado
ao tema do trabalho. A autoria do texto deve ser identificada. Deve ser transcrita na parte
inferior direita da pagina.

Texto no qual o autor cita um pensamento
8 om que, de ceria forma, esta relacionado ao
tema do trabalho. A auforia do texto deve
ser identificada. Deve zer framscrita na
parte inferior direita da pagina.

Figura 23 — Modelo de epigrafe
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3.1.7 Titulo, e subtitulo (elemento obrigatério)

O titulo deve ser escrito em lingua portuguesa, aparecer na pagina inicial do artigo;
se houver subtitulo, deve ser usado o mesmo tipo e corpo de letra, separado por dois
pontos (:).

3.1.8 Autor (elemento obrigatdrio)
O nome do autor ou autores deve ser escrito por completo, sem abreviaturas.
3.1.9 Resumo em portugués (elemento obrigatério)

Elaborado pelo préprio autor, de forma concisa e inclui os aspectos mais
relevantes do contetdo e das conclusées do trabalho. E redigido na terceira pessoa do
singular e com o verbo na voz ativa. Sugere-se a utilizacdo de resumo com tamanho de
100 até 250 palavras, conforme (NBR 6028/2002 - Informacdo e documentacdo —
Resumo — Apresentacao).

3.1.10 Palavras-chave em portugués (elemento obrigatdrio)

O resumo é seguido de, no minimo, trés palavras-chave representativas do
conteudo do trabalho, de modo a facilitar a sua indexac&o na Biblioteca Digital.

As palavras-chave devem figurar logo abaixo do resumo, antecedidas da
expressao Palavras-chave: que devem ser iniciadas com letra maiuscula e separadas
entre si por ponto e finalizadas também por ponto.

Quanto a formatacdo, o resumo deve ter alinhamento justificado em um dnico
paragrafo. O texto deve iniciar a trés espacos duplos do titulo, espacamento simples
entre linhas, com frases completas, sem sequéncia de itens ou tépicos. A margem de
paragrafo deve ser rente a margem esquerda, sem recuo e espaco duplo para as
palavras-chave.

As palavras-chave devem figurar a dois espacos duplos do texto, rente & margem
esquerda, separadas entre si por ponto e finalizadas, também, por ponto. A expressao

Palavras-chave deve ser iniciada em maiusculo e as demais letras em minusculo,
seguida de dois pontos.
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TITULO: SUBTITULO DO TRABALHO

(2 espagos simples)

NOME DO AUTOR

(2 ezpagos simples)
Resumo: (em porugués)

Elaborado pelo proprie autor, de forma conciza e inclui os aspectos mais relevantes
do contelido & das conclusdes do trabalho. E redigide ma terceira pessoa do singular
e com o verbo na voz ativa. Sugere-se a utilizagio de resumo com tamanho de 100
até 250 palavras, conforme (NBR 60282002 - Informacdc e documentacio —
Resumo — Apresentacdo).

(1 espago simples)
Palavras-chave:
(2 espagos simples)
1 INICIO DOS ELEMENTOS TEXTUAIS (TEXTO)
o R A N XD OO OD OOOOOOOODON

e e e T e e e e e D e e e o e D e e e e e e D D R e DR
OO SO OO OO OO O OO0 DS OCO OO0 D 000000

Figura 24 - Titulo e subtitulo — Autor — Resumo — Palavras-chave
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3.2Elementos textuais

Os elementos textuais sdo formados pela Introducdo, Desenvolvimento e
Consideracdes Finais. Eles formam o contetdo da sua producdo e devem transmitir as
principais ideias discutidas.

3.2.1 Introducéao

A introducéo deve abordar de forma clara e precisa 0s seguintes aspectos: o
assunto e delimitacdo do problema estudado, os objetivos, as principais questdes, as
razOes da escolha do tema, sua contribui¢do, e relevancia e sua execugéo e 0s principais
trabalhos ja desenvolvidos sobre o tema.

Quais sdo as perguntas respondidas no artigo? Qual é a justificativa para a
investigacdo? O gque se sabia (ou ndo sabia) sobre o assunto debatido?

3.2.2 Desenvolvimento

E a etapa com a maior quantidade de contetido. O desenvolvimento é formado
por outras secdes e subsecdes que também dependem do tipo de pesquisa realizada
sendo importante conversar com o orientador e verificar quais elementos podem ser
adotados para o seu artigo. As sec¢des e subsecdes que formam o desenvolvimento sao:

Metodologia: como o estudo foi realizado? Qual metodologia guiou o0s
procedimentos, o cenario da pesquisa e coleta de dados? Esta secao deve conter
informacdes que possibilitem ao leitor conhecer o contexto onde a pesquisa foi realizada.
Aqui sdo explicados os materiais, os métodos e as técnicas que foram utilizados tanto
na coleta quanto na analise dos dados, baseados na literatura da area. Dentre as
informacdes incluidas nesta secdo estdo: local e periodo de realizacdo da pesquisa;
universo, populacdo e amostra; tipos e modelos dos instrumentos ou equipamentos
utilizados; forma de consentimento dos participantes, em caso de experimentacdo com
seres humanos; fontes utilizadas, normas, especificagcdes técnicas ou métodos de
preparacao dos materiais equipamentos especiais utilizados, evitando-se a descricdo de
material comum ou de uso geral, como vidraria, microscopios e balancas. Se a pesquisa
for do tipo documental, € indicada a natureza das fontes empregadas e a justificativa da
sua escolha.

Resultados: apresentacdo dos resultados encontrados durante a investigacao.
Caso seja necessario, demonstrar a analise estatistica. Constituem-se nas descobertas
da pesquisa, apresentadas como uma descricdo objetiva e exata de todos os dados e
informacgdes coletadas. Os resultados sé@o apresentados na forma de quadros, graficos
e tabelas. Para a elaboragao de tabelas, consultar as Normas de Apresentacao Tabular,
do IBGE.
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Discussao: o que os achados significam? Interpretacdo dos resultados. Nesta
secao, 0 autor apresenta a sua interpretacao para os resultados obtidos, confrontando-
0os com outros trabalhos semelhantes ja realizados. E exposta de forma objetiva,
detalhada, l6gica e clara, possibilitando ao leitor o completo entendimento da pesquisa
realizada.

3.2.3 Consideracodes finais

E a retomada geral do trabalho, informando novamente o objetivo e o que foi feito
na pesquisa. Por fim, apresentam-se as conclusfes alcancadas, a sua relagdo com as
hipéteses levantadas, além de informar as possibilidades de continuidade do trabalho.

Constitui-se na resposta a pergunta-problema apresentada na Introducdo. Deve
ser concisa e objetiva e referir-se as hipéteses que desencadearam a pesquisa e que
foram discutidas anteriormente. Na conclusdo o autor deve expor sua reflexado pessoal,
com base nos resultados que discutiu e interpretou.

3.3Elementos Pds-textuais do artigo cientifico

Para ter o reconhecimento enquanto pesquisa cientifica, € necessario que ela
esteja embasada em autores e trabalhos anteriores. Ao longo do texto, € comum que
haja referéncias a essas producdes. Por isso, no final do documento vocé deve cita-las
nas Referéncias Bibliograficas, um dos elementos pds-textuais. Além da bibliografia,
também faz parte desta etapa:

3.3.1 Titulo, subtitulo em lingua estrangeira (elemento obrigatério)

O titulo e subtitulo se houver, em lingua estrangeira, é a traducdo do titulo e
subtitulo em lingua portuguesa, que aparece na pagina inicial do artigo. Devem ser
apresentados com 0 mesmo tipo e corpo de letra e separados por dois pontos.

3.3.2 Resumo em lingua estrangeira (elemento obrigatério)

Consiste na traducdo do resumo em lingua portuguesa para outra lingua de
divulgacao internacional (Abstract - em inglés; Résumé - em francés; Resumen - em
espanhol). Também devem ser incluidas as palavras-chave na lingua escolhida para a
versao do resumo. Quanto a formatacdo, o resumo em lingua estrangeira segue as
mesmas normas do resumo em portugués.

3.3.3 Palavras-chave em lingua estrangeira (elemento obrigatério)

O resumo na lingua estrangeira é seguido de, no minimo, trés palavras-chave
representativas do contetdo do trabalho. Quanto a formatacdo, deve ter alinhamento
justificado em um Unico paragrafo, com frases completas, sem sequéncia de itens ou
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topicos, com espacamento simples entre linhas e espaco duplo para as palavras-chave.
A margem de paragrafo deve ser rente & margem esquerda, sem recuo. O texto deve
iniciar a trés espacos duplos do titulo e espacamento simples entre linhas. As palavras-
chave devem figurar a dois espacos duplos do texto, rente a margem esquerda,
separadas entre si por ponto e finalizadas, também, por ponto. A expressao Palavras-
chave deve ser iniciada em mailsculo e as demais letras em minusculo. As palavras-
chave devem figurar logo abaixo do resumo, antecedidas da expressao Palavras-chave:
separadas entre si por ponto e finalizadas também por ponto.

3.3.4 Nota(s) explicativa(s)

As notas explicativas devem ser numeradas com algarismos arabicos, devendo
seguir uma ordem Unica e consecutiva ao longo do artigo.

3.3.5 Referéncias (elemento obrigatorio)

Conjunto padronizado de elementos descritivos, retirados de um documento, que
permite sua identificagéo individual, conforme a NBR 6023/2002. Da lista das referéncias
devem constar todos os documentos citados ao longo do trabalho.  As referéncias
devem ser alinhadas somente a margem esquerda do texto, ou seja, nao justificada.
Para elaboracéo das referéncias, ver a Secao 5, deste Manual.

3.3.6 Glossario (elemento opcional)

Lista em ordem alfabética dos termos ou expressdes da especialidade técnica,
utilizadas no texto, e seu respectivo significado.

3.3.7 Apéndice (elemento opcional)

Material suplementar elaborado pelo préprio autor, e utilizado para ilustrar o
trabalho sem interromper a sequéncia da leitura e evitar o acimulo de material ao longo
do texto. Cada apéndice é identificado por letra mailscula consecutiva, travesséao e pelo
respectivo titulo.

3.3.8 Anexo (elemento opcional)

Texto ou documento ndo elaborado pelo autor, que serve de fundamentacéo,
comprovacao e ilustracdo. Cada anexo € identificado por letra mailscula consecutiva,
travessao e pelo respectivo titulo.
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4 ESTRUTURA DE ARTIGOS CIENTIFICOS DE PROJETO DE
CRIACAO DE DESENVOLVIMENTO

No ISCP, o Artigo Cientifico de Projeto de Criacdo e Desenvolvimento €, no termos
do Regulamento Geral de Educacdo da PMDF (Portaria PMDF n° 1109, de 31 de
dezembro de 2019), previsto como modalidade de TCC nos cursos de graduacgéo
tecnoldgica e Pés-Graduacao Lato Sensu.

O documento cientifico do Projeto de Criacdo e Desenvolvimento destinar-se-a a
apresentacdo de um produto, ideia ou protétipo que esteja vinculado a atividade
administrativa, operacional e técnica-profissional da Policia Militar do Distrito Federal,
atrelado aos Planos Diretores da Corporacdo, ou uma nova proposta com vistas a
melhorar, atualizar e inovar 0s processos gerenciais, as atividades técnico-profissionais,
0S manuais existentes, ou quaisquer outra solucdo necessaria para a atividade policial
militar.

O Artigo Cientifico de Projeto de Criacdo e Desenvolvimento, mesmo possuindo
formato reduzido (entre 10 a 30 paginas), deve ser um trabalho completo;—um-texte
integral. O documento cientifico aproximar-se-a, na estética e no contetdo a um relatério
técnico-cientifico.

Este Artigo Cientifico devera conter: introducdo, desenvolvimento, consideracdes
finais.

Outro fator importante nos Artigos, é a estrutura adotada sendo que de modo
geral, segundo as normas da ABNT, o artigo cientifico é formado por elementos pré-
textuais, textuais e pos-textuais.

Capa Obrigatorio
Folha de rosto Obrigatério
Folha de aprovacéo Obrigatorio
Dedicatoria Opcional
Agradecimento Opcional
Epigrafe Opcional
Titulo Obrigatorio
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Autor Obrigatério

Palavras-chave em portugués Obrigatorio

Desenvolvimento Obrigatorio

Titulo em lingua estrangeira Obrigatorio

Palavras-chave em lingua estrangeira Obrigatorio

Referéncias Obrigatério

Apéndice Opcional*

* Elementos obrigatérios quando aplicaveis.

4.1ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

Sao os dados que identificam o artigo e o seu autor. Além de dados em portugués,
também é comum a inclusédo do resumo e palavras-chave em outro idioma.

4.1.1 Capa (elemento obrigatério)

Cobertura que reveste o trabalho, deve ser simples e objetiva, contendo todos os
elementos necessarios a sua identificagdo como:

a) nome da instituicdo (Instituto Superior de Ciéncias Policiais);
b) nome do autor;

¢) nome do orientador;

d) titulo (Nome do Produto, da Ideia ou do Protétipo);

e) subtitulo (se houver);

f) local (Brasilia);

h) ano de depdsito (da entrega).

A capa devera ser impressa em formato 29,7 x 21cm (fechado), em duas cores,
utilizando papel AP-180 g/m2 e com plastificacdo fosca. Seguird ao modelo da figura
abaixo:
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s
POLICIA MILITAR
DISTRITO FEDERAL

Arial ou Time 12

POLICIA MILITAR DO DISTRITO FEDERAL MAIUSCULA - NEGRITO

INSTITUTO SUPERIOR DE CIENCIAS POLICIAIS

TITULO: maildscula e
negrito

NOME DO PRODUTO, DA IDEIA OU DO PROTOTIPO
Subtitulo se houver —sé

p a rimeira letra
Subtitulo do Trabalho (se houver) maiL'JS(F:)uIa  negrito

Primeira letra em
maiusculo e sem
negrito

Autor: (Nome do Aluno)

Orientador: Nome do Orientador com Titulacao)

Arial ou Times 12 sem
Brasilia/DE NEGRIT(?,e s a primeira
letra mailscula.

Ano (da entrega)

Figura 18 — Capa
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A fonte deve ser Arial ou Times New Roman, seguindo o mesmo padrdo do
restante do documento e todos os elementos da capa em tamanho 12. As margens
devem ser de 3cm superior e esquerda, e 2cm inferior e direita.

No topo da capa deve constar o braséo da corporacéo, e logo abaixo, a inscricao
“Policia Militar do Distrito Federal” (Mantenedora), seguida na proxima linha da inscrigao
“Instituto Superior de Ciéncias Policiais” (Mantida), tudo centralizado, em letra maiuscula
e em negrito.

Trés paragrafos abaixo devem ser colocados o nome do autor e, abaixo, do
orientador, com a primeira letra em maiusculo e sem negrito.

O titulo do seu trabalho deve estar localizado no centro da capa, em negrito e em
letras mailsculas. Se houver subtitulo, escreva-o logo abaixo do titulo, em negrito e
primeira letra em maiusculo.

Ao final da péagina e nas ultimas duas linhas, escreva a cidade e o estado
(Brasilia/DF), e o0 ano da producao, em caixa alta e sem negrito.

4.1.2 Folha de Rosto (elemento obrigatério)

Contém os elementos essenciais a identificacdo do trabalho. A fonte deve seguir
0 padréo do trabalho (Times ou Arial) com as seguintes informacdes no anverso:

h) nome completo do autor na ordem direta, sem abreviaturas;

)] titulo do trabalho e subtitulo, se houver. O subtitulo deve ser escrito apos
o titulo, seguido de dois pontos ( :);

)] natureza do trabalho académico — texto informativo sobre a natureza do
trabalho, que indica o0 nome do curso de graduacéo, especializacdo, mestrado ou
doutorado e a titulacéo correspondente: bacharel, licenciado, especialista, mestre ou
doutor;

k) nome completo do orientador sem abreviaturas, com a titulacdo
correspondente, precedido da designacéao - Orientador e dois pontos ( :);

) nome completo do coorientador, se houver, sem abreviaturas, com a
titulacdo correspondente, precedido da designacao - Coorientador e dois pontos  (
. ), logo abaixo e alinhado ao home do orientador;

m) local (cidade) — Brasilia,

n)  ano da defesa — abaixo do nome do local.
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(¥ espagos simples)

NOME DO AUTOR (NEGRITO — CAIXA ALTA)

{13 espacos simples)

TITULO : SUBTITULO DO TRABALHO (NEGRITO — CAIXA ALTA)

(T espacos simples)

Artigo apresentado curso de Graduacdo
em {Mome do curse) do Institufo Superior
de Ciéncias Policiaiz, como requisito
acm parcial para obtengdo do titule de
¢ (Bacharel/Licenciado) em (area do curso).

(1 ezpago simples)

Crientador: Mome do orientador com
titulacao

(1 ezpago simples)

Coorientador: Mome do Coorentador com
titulacao

(12 espagos simples)

Brasilia/DF
ANG

Figura 19 - Folha de Rosto — Artigo
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Folha de Aprovacéo (elemento obrigatério)

Ordenada ap6s a folha de rosto, contém:

a) nome completo do autor, sem abreviaturas e na ordem direta;

b) titulo e subtitulo (se houver) em caixa alta;

C) natureza do trabalho;

d) nome do curso;

e) nome da instituicao;

f) data da defesa - dia, més por extenso e ano (Ex. 10 de janeiro de 2016);

g) nome do orientador e dos membros da banca examinadora com respectivas
titulagoes e afiliagoes;

h) local (cidade);
i) ano

A folha de aprovacédo é assinada pelos membros da banca examinadora e,
posteriormente, entregue ao aluno concluinte para inser¢cédo nos exemplares do trabalho
a serem entregues ao ISCP/PMDF. Ao montar a versao final, apés a defesa, o aluno
concluinte deve buscar com o seu orientador ou na Coordenacao do Curso as folhas de
aprovacao originais assinadas e inseri-las nos exemplares a serem encadernados. Cada
exemplar da versdo impressa do trabalho contém uma folha de aprovacéao original. Para
a preparacado da versao eletrbnica do trabalho, destinada ao depdsito na Biblioteca
Digital do ISCP/PMDF, o aluno deve digitalizar a folha de aprovacao assinada e inseri-la
na versao eletronica do trabalho.

Cada Curso/Programa estabelece a quantidade de exemplares impressos da
versao final do trabalho de acordo com as suas necessidades. Os modelos a seguir
foram elaborados com base na norma da ABNT. O aluno, ndo deve copiar os modelos
deste Manual, mas reservar o espaco no seu trabalho para a insercdo da folha de
aprovacao assinada pela banca.
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@

POLICIA MILITAR
DISTRITO FEDERAL

Artige de autoria de (Nome do autor), infifulado “TITULO DO ARTIGO",
apresentado como requisite parcial para obtencao do grau de (Bacharel/Licenciado)
em (MNome do curso) do Instituto Superior de Ciéncias Policiais, em (data da
aprovacdo), defendida e aprovada pela banca examinadora abaixe assinada:

Prof. (Titulacdo), Mome do Orientador
Orientador
(Curso/Programa) — 1SCP

Prof. (Titulacac), Mome do Membro da Banca
{Curso/Programa) — [SCP

Prof. (Titulacdo), Mome do Membro da Banca
(Curzo/Programa) — [SCP

Erasilia/DF
AMO

Figura 20 -Folha de Aprovacao — Artigo
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4.1.3 Dedicatoéria (elemento opcional)

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

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

Texto no gual o autor dedica seu frabalho

& cm ou presta uma homenagem a alguém de

+= significado especial. Deve ser transcrita
na parte inferior direita da folha.
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Figura 21 — Modelo de dedicatéria

4.1.4 Agradecimento (elemento opcional)

Texto no qual o autor manifesta os agradecimentos a todas as pessoas e
instituicdes que contribuiram de maneira relevante para a elaboracéo do trabalho. Deve
ser transcrita na parte superior da mancha.
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AGRADECIMENTO
(2 ezspacos simples)

Texto no qual o autor manifesta os agradecimentos a fodas as pessoas e instituictes
que contribuiram de maneira relevante para a elaboracdo do frabalho.

Figura 22 — Modelo de agradecimento
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4.1.5 Epigrafe (elemento opcional)

Texto no qual o autor cita um pensamento que, de certa forma, esta relacionado
ao tema do trabalho. A autoria do texto deve ser identificada. Deve ser transcrita na parte
inferior direita da pagina.

Texto no qual o autor cita um pensamento
8 om que, de ceria forma, esta relacionado ao
tema do trabalho. A auforia do texto deve
ser identificada. Deve zer framscrita na
parte inferior direita da pagina.
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Figura 23 — Modelo de epigrafe

4.1.6 Titulo, e subtitulo (elemento obrigatério)

O titulo deve ser escrito em lingua portuguesa, aparecer na pagina inicial do artigo;
se houver subtitulo, deve ser usado o mesmo tipo e corpo de letra, separado por dois
pontos (:).

4.1.7 Autor (elemento obrigatorio)
O nome do autor ou autores deve ser escrito por completo, sem abreviaturas.
4.1.8 Resumo em portugués (elemento obrigatério)

Elaborado pelo préprio autor, de forma concisa e inclui os aspectos mais
relevantes do contetdo e das conclusdes do trabalho. E redigido na terceira pessoa do
singular e com o verbo na voz ativa. Sugere-se a utilizacdo de resumo com tamanho de
100 até 250 palavras, conforme (NBR 6028/2002 - Informacdo e documentacdo —
Resumo — Apresentacao).

4.1.9 Palavras-chave em portugués (elemento obrigatério)

O resumo é seguido de, no minimo, trés palavras-chave representativas do
conteudo do trabalho, de modo a facilitar a sua indexacéo na Biblioteca Digital.

As palavras-chave devem figurar logo abaixo do resumo, antecedidas da
expressdo Palavras-chave: que devem ser iniciadas com letra maiuscula e separadas
entre si por ponto e finalizadas também por ponto.

Quanto a formatacdo, o resumo deve ter alinhamento justificado em um unico
paragrafo. O texto deve iniciar a trés espacos duplos do titulo, espacamento simples
entre linhas, com frases completas, sem sequéncia de itens ou tépicos. A margem de
paragrafo deve ser rente a margem esquerda, sem recuo e espaco duplo para as
palavras-chave.

As palavras-chave devem figurar a dois espacos duplos do texto, rente a margem
esquerda, separadas entre si por ponto e finalizadas, também, por ponto. A expressao

Palavras-chave deve ser iniciada em maiusculo e as demais letras em minusculo,
seguida de dois pontos.
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TITULO: SUBTITULO DO TRABALHO

(2 espagos simples)

NOME DO AUTOR

(2 ezpagos simples)
Resumo: (em porugués)

Elaborado pelo proprie autor, de forma conciza e inclui os aspectos mais relevantes
do contelido & das conclusdes do trabalho. E redigide ma terceira pessoa do singular
e com o verbo na voz ativa. Sugere-se a utilizagio de resumo com tamanho de 100
até 250 palavras, conforme (NBR 60282002 - Informacdc e documentacio —
Resumo — Apresentacdo).

(1 espago simples)
Palavras-chave:
(2 espagos simples)
1 INICIO DOS ELEMENTOS TEXTUAIS (TEXTO)
o R A N XD OO OD OOOOOOOODON

e e e T e e e e e D e e e o e D e e e e e e D D R e DR
OO SO OO OO OO O OO0 DS OCO OO0 D 000000

Figura 24 - Titulo e subtitulo — Autor — Resumo — Palavras-chave
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4.2Elementos textuais

Os elementos textuais s&o formados pela Introducdo, Desenvolvimento e
Consideracdes Finais. Eles formam o contetdo da sua producdo e devem transmitir as
principais ideias discutidas.

4.2.1 Introducéao

A introducéo deve abordar de forma clara e precisa 0s seguintes aspectos: o
assunto e delimitacdo do Projeto de Criacdo e Desenvolvimento, os objetivos, as
principais questdes, as razbes da escolha, sua contribuicdo e relevancia para a
Corporacgdo, bem como devera ser apresentando as oportunidades ou necessidades
destas, com 0s objetivos e justificativas para a sua concepgao.

Basicamente, busca-se responder qual é a justificativa para a concepc¢ao desta
idéia, do produto ou do protoétipo? O que se sabia (ou ndo sabia) sobre o referido projeto
apresentado?

Devera ser descriminado como o trabalho encontra-se desenvolvido, buscando
esclarecer ao leitor como o trabalho fora estruturado

Ja nas consideracdes finais, € imperioso que haja a demonstracdo de como a
ideia, o produto ou o protétipo apresentado ira impactar na Corporacdo caso seja
implementado.

4.2.2 Desenvolvimento

E a etapa com a maior quantidade de contetido. O desenvolvimento é formado
por outras secdes e subsecdes que também dependem do tipo de pesquisa realizada
sendo importante conversar com o orientador e verificar quais elementos podem ser
adotados para o seu artigo.

O desenvolvimento do artigo estaria atrelado com anélise de dados, de mercado,
estrutural, ergondémica, de configuracdo e do produto, bem como como descricdo dos
métodos que seriam utilizados para concepc¢ao, seu design, sua estrutura, sua aplicacédo
dentro da estrutura administrativa, operacional ou técnica da corporacdo e o memorial
descritivo para sua concepcao.

As secdes e subsecbes que formam o desenvolvimento sao:

Apresentacao e Analise do Projeto: Qual é o produto? A que ele se destina? Qual
€ 0 objetivo? Qual a sua aplicagcéo na estrutura da Policia Militar? Esta se¢éo deve conter
informacdes que possibilitem ao leitor conhecer o contexto como o produto foi idealizado
ou concebido. Esta se¢do devera conter as informag¢des com demonstracdes de analise
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estrutural, ergonomia e configuragbes do projeto, dentre outras informacfes que
esclareca o Projeto apresentado.

Concepcgédo do Projeto: semelhante a um Relatério Técnico-Cientifico, neste
quesito, seria apresentado os métodos utilizados para conceber o produto, a ideia ou o
protétipo, a demonstracdo em forma do projeto (esclarecimento do seu design grafico ou
real), como deu-se ou iria dar-se a estrutura do produto; concep¢ao ergondomica
(atendimento de suas fun¢des pratica, estética, simbdlica e ambiental na corporagéo).

4.2.3 Consideracdes finais

E a retomada geral do trabalho, informando novamente o objetivo e o que foi feito
no Projeto de Criacdo e Desenvolvimento. Por fim, apresentam-se as conclusdes
alcancadas, a sua relacdo com os servigcos administrativos, operacionais ou técnicos,
além de informar as possibilidades de continuidade do trabalho. Deve ser concisa e
objetiva e referir-se sua reflexdo pessoal, com base nos resultados que discutiu,
interpretou e o que foi desenvolvido.

4.3Elementos Pds-textuais do artigo cientifico

Para ter o reconhecimento enquanto pesquisa cientifica, € necessario que ela
esteja embasada em autores e trabalhos anteriores. Ao longo do texto, € comum que
haja referéncias a essas producdes. Por isso, no final do documento vocé deve cita-las
nas Referéncias Bibliograficas, um dos elementos pos-textuais. Além da bibliografia,
também faz parte desta etapa:

4.3.1 Titulo, subtitulo em lingua estrangeira (elemento obrigatorio)

O titulo e subtitulo se houver, em lingua estrangeira, é a traducéo do titulo e
subtitulo em lingua portuguesa, que aparece na pagina inicial do artigo. Devem ser
apresentados com 0 mesmo tipo e corpo de letra e separados por dois pontos.

4.3.2 Resumo em lingua estrangeira (elemento obrigatério)

Consiste na traducdo do resumo em lingua portuguesa para outra lingua de
divulgacao internacional (Abstract - em inglés; Résumé - em francés; Resumen - em
espanhol). Também devem ser incluidas as palavras-chave na lingua escolhida para a
versao do resumo.  Quanto a formatacdo, o resumo em lingua estrangeira segue as
mesmas normas do resumo em portugués.
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4.3.3 Palavras-chave em lingua estrangeira (elemento obrigatorio)

O resumo na lingua estrangeira é seguido de, no minimo, trés palavras-chave
representativas do contetdo do trabalho. Quanto a formatacao, deve ter alinhamento
justificado em um Unico paragrafo, com frases completas, sem sequéncia de itens ou
topicos, com espacamento simples entre linhas e espaco duplo para as palavras-chave.
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 palavras-
chave devem figurar a dois espacos duplos do texto, rente a margem esquerda,
separadas entre si por ponto e finalizadas, também, por ponto. A expressdo Palavras-
chave deve ser iniciada em mailsculo e as demais letras em minasculo. As palavras-
chave devem figurar logo abaixo do resumo, antecedidas da expressao Palavras-chave:
separadas entre si por ponto e finalizadas também por ponto.

4.3.4 Nota(s) explicativa(s)

As notas explicativas devem ser numeradas com algarismos arabicos, devendo
seguir uma ordem Unica e consecutiva ao longo do artigo.

4.3.5 Referéncias (elemento obrigatorio)

Conjunto padronizado de elementos descritivos, retirados de um documento, que
permite sua identificac&o individual, conforme a NBR 6023/2002. Da lista das referéncias
devem constar todos os documentos citados ao longo do trabalho.  As referéncias
devem ser alinhadas somente a margem esquerda do texto, ou seja, nao justificada.
Para elaboracéo das referéncias, ver a Secao 5, deste Manual.

4.3.6 Glossario (elemento opcional)

Lista em ordem alfabética dos termos ou expressdes da especialidade técnica,
utilizadas no texto, e seu respectivo significado.

4.3.7 Apéndice (elemento opcional)

Material suplementar elaborado pelo préprio autor, e utilizado para ilustrar o
trabalho sem interromper a sequéncia da leitura e evitar o acumulo de material ao longo
do texto. Cada apéndice é identificado por letra mailscula consecutiva, travesséao e pelo
respectivo titulo.
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4.3.8 Anexo (elemento opcional)

Texto ou documento néo elaborado pelo autor, que serve de fundamentagéo,
comprovacéo e ilustracdo. Cada anexo é identificado por letra maidscula consecutiva,
travessao e pelo respectivo titulo.
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Manual TCC

5 FORMATACAO GERAL

As regras para a formatacéo, ou seja, 0 modo de organizacao fisica e grafica do
TCC, sédo encontradas na NBR 14724, que inclui desde o formato do papel, até os
indicativos das sec¢fes do texto e devem ser observadas logo no inicio da elaboracéo do
trabalho, pois algumas regras de formatagcdo como espacamento, margens e outras,
alteram toda a organizacao fisica do documento.

A maioria das regras a seguir serve para monografias, dissertacoes, teses e
artigos, no entanto, alguns poucos elementos variam de acordo com o tipo de trabalho.

E importante ressaltar que as padronizagdes de formatacdo devem ser
observadas logo no inicio da elaboracdo do trabalho, pois algumas formatacdes
(espacamento, entrelinhas, margens etc.), alteram toda a organizacédo fisica do
documento.

a. 4.1 Papel e fonte

O papel deve ser branco ou reciclado no formato A4 (21 x 29,7 cm) e impressao
em preto.

A fonte a ser utilizada pode ser escolhida entre a “Arial” ou “Times New Roman”,
sendo que a fonte escolhida devera ser utilizada em todo o trabalho. O tamanho da fonte
varia sendo 12 para a capa e corpo do texto e tamanho 10 para paginacao, legendas e
notas de rodapé. CitacOes diretas de mais de trés linhas também deverao estar em fonte
tamanho 10.

Os tipos italicos sdo usados para nomes cientificos e expressdes estrangeiras,
exceto expressoes latinas sugeridas na regra (apud, et al).

5.1Margens

Cada paragrafo do texto devera ser iniciado com distancia de 1,5 cm da margem
esquerda sendo as margens das paginas configuradas da seguinte forma: 3cm na
margem esquerda e superior e 2 cm na margem direita e inferior.

5.2 Espacejamento

a) o espaco entrelinhas do texto deve ser de 1,0 para artigos e 1,5 para 0s demais
tipos;

b) os titulos das secdes primarias de monografias, dissertacdes e teses devem
comecar na parte superior da folha e separados do texto que o sucede, por um espago
1,5 entrelinhas;
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c) os titulos das sec¢des secundérias, terciarias, quaternarias e quinarias de
monografias, dissertacdes e teses devem ser separados do texto que o sucede, por um
espaco 1,5 entrelinhas;

d) os titulos que ocupem mais de uma linha devem ser, a partir da segunda linha,
alinhados abaixo da primeira letra da primeira palavra do titulo.

e) para organizar as referéncias no final do trabalho, utilizar entrelinhas simples.
Entre uma referéncia e outra usar um espaco simples;

f) para organizar as referéncias no rodapé, utilizar entrelinhas simples sem espaco
entre uma e outra. Alinhar somente a esquerda, destacando o expoente;

g) o0 espacamento simples deve ser utilizado nas seguintes situacoes:
- citacbes de mais de trés linhas;

- notas de rodapé;

- referéncias;

- legendas das ilustracdes e das tabelas;

- ficha catalografica;

- natureza do trabalho, objetivo, nome da instituicdo a que € submetida e area de
concentracgao.

5.3 Alinhamento

O texto dos trabalhos académicos deve ser justificado, ou seja, ajustar-se o
espacamento horizontal de modo que o texto fique alinhado uniformemente ao longo das
margens esquerda e direita. A justificacdo de texto cria uma borda homogénea nos dois
lados.

As referéncias sao alinhadas somente a margem esquerda do texto de forma a se
identificar individualmente cada documento.

5.4 Paginacao

Devem ser contados os elementos pré-textuais, a partir da folha de rosto, mas nao
numerados;

A numeracdo deve ser colocada a partir da primeira folha da introdugédo, em
algarismos arabicos, no canto superior direito da folha;
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Para formatar a paginacdo, posicionar o titulo da introdu¢cédo na mesma folha do
sumario, inserir uma quebra de secdo na préxima pagina, desabilitar a funcdo Vincular
ao Anterior e inserir o niumero de pagina correspondente. Para renumerar a paginacao,
dé um duplo cligue no nimero da pagina para entrar no modo de edicdo, va em niamero
de pagina, em seguida em Formatar nUmeros de pagina e em Iniciar em. Havendo
anexo(s) e apéndice(s), as suas folhas devem ser numeradas e paginadas de maneira
continua;

5.5Desdobramento em volumes

Quando a obra for dividida em mais de um volume, todos os volumes deverao
apresentar folha de rosto, destacando a indicacdo da numeracdo dos volumes logo
abaixo do titulo e subtitulo, se houver. A numeracéo das folhas dos volumes deve ser
sequencial a do primeiro volume.

5.6 Indicativo das sec¢des do texto

O sistema de numeracéo progressiva das sec¢des de um documento escrito expde
em sequéncia légica o inter-relacionamento da matéria e permite sua localizacdo (ver
NBR 6024/2012 — Informacé&o e documentacédo — Numeracao progressiva das secdes de
um documento escrito - Apresentacdo). Estabelece as secdes/capitulos e
subdivisdes/subcapitulos do trabalho, de modo a expor com clareza a sequéncia e
importancia do tema e permitir a rapida localizacédo de cada parte.

5.6.1 Regras gerais para numeracao das sec¢des

a) empregar algarismo arabico na numeracao;

b) iniciar cada capitulo ou secdo de monografia, dissertacao ou tese em uma nova
folha;

c) alinhar o indicativo numérico de uma secdo a esquerda, separado do titulo
somente por um espago;

d) centralizar na pagina os titulos sem indicativo numérico: errata,
agradecimentos, lista de ilustracfes, lista de abreviaturas, lista de siglas, lista de
simbolos, resumo, abstract, sumario, referéncias, glossario, apéndice, anexo e indice;

e) ndo atribuir titulo nem indicativo numérico aos seguintes elementos: termo de
aprovacao, dedicatoria e epigrafe;

f) incluir texto a todas as secoes.

g) Para as secdes primarias: utiliza-se negrito e caixa alta;

h) Para as se¢Oes secundarias: somente caixa alta e sem negrito;
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i) Para as secOes terciarias: a primeira letra de cada palavra em mailscula
(desconsidera-se artigos e preposicoes);
j) Para as secdes quaternérias: somente a primeira letra do titulo da secdo em

maiuscula.

As secdes primarias correspondem as principais divisdes do texto do trabalho,
denominada “capitulo”. S&o numeradas com a série natural dos niUmeros inteiros, a partir
de 1 (um), pela ordem de sua colocagdo no documento. O indicativo de uma secgéo
secundaria é constituido pelo indicativo da secao primaria a que pertence, seguido do
namero que lhe sera atribuido na sequéncia e separado por ponto. O mesmo processo
deverd ser repetido para as demais secoes.

Recomenda-se limitar o nUmero de se¢des até a quinaria. Caso haja necessidade
de subdivisbes, estas podem ser subdivididas em alineas (a, b, c...), ordenadas
alfabeticamente por letras minusculas, seguidas de parénteses e reentradas em relacéo
a margem esquerda. Recomenda-se o uso de traco (-) para as subdivisdes de alineas.

Exemplo:

1 SECAO PRIMARIA

1.1 SECAO SECUNDARIA
1.1.1 Secao Terciaria
1.1.1.1 Secao quaternaria
2 SECAO PRIMARIA

2.1 SECAO SECUNDARIA
2.2.1 Secao Terciaria
2.2.1.1 Secao quaternaria

5.7 Siglas

Quando aparece pela primeira vez no texto, a forma completa do nome precede
a sigla, colocada entre parénteses, como neste exemplo: Instituto Superior de Ciéncias
Policiais (ISCP).

5.8 Equacdes e Férmulas

Para facilitar a leitura, devem ser destacadas no texto e, se necessario,
numeradas com algarismos arabicos entre parénteses, alinhados a direita. Na sequéncia
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normal do texto, é permitido o uso de uma entrelinha maior que comporte seus elementos
(expoentes, indices e outros).

5.91lustracdes

Sao consideradas ilustracdes desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias,
gréficos, mapas, organogramas, plantas, quadros, retratos e outros. Tém por finalidade
sintetizar dados para facilitar sua leitura e compreensao. Todas as ilustracdes deveréo
ser centralizadas em relacdo a margem. Sua identificacdo aparece na parte superior,
precedida da palavra designativa, seguida de seu numero de ordem de ocorréncia no
texto, em algarismos arabicos, do respectivo titulo e/ou legenda explicativa de forma
breve e clara, dispensando consulta ao texto. Apés a ilustracéo, na parte inferior, indicar
a fonte consultada (elemento obrigatério, mesmo que seja producéo do préprio autor).

A ilustracao deve ser inserida o mais proximo possivel do trecho a que se refere,
conforme o projeto grafico. Se o espaco da pagina ndo permitir, a figura, o gréafico ou o
guadro, deve aparecer na pagina seguinte, enquanto o texto prossegue normalmente no
restante da pagina anterior. Caso isso nao seja possivel devido as dimensdes, coloca-
se em anexo/apéndice.

5.10Tabelas

A posicdo da tabela no texto segue as mesmas regras de ilustracfes, onde o
titulo deve ser por extenso, inscrito no topo da tabela, ser justificado com espacejamento
entrelinhas simples e a fonte 10. Se o titulo ocupar mais de uma linha, a segunda linha
devera iniciar abaixo da primeira palavra do titulo.
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6 CITACOES BIBLIOGRAFICAS

5.1 CITACAO DIRETA OU TRANSCRICAO

E a transcri¢do exata de palavras ou trechos de um autor, devendo corresponder
exatamente ao original, em redacao, ortografia e pontuacdo. Caso haja, no texto
transcrito, erros tipograficos, de linguagem ou mesmo estranheza com relacao a certas
palavras ou expressées empregadas, colocamos a expressao [ sic ] em letras mindsculas
e entre colchetes.

Se as citagOes sao curtas devem ser inseridas no texto entre aspas duplas.
5.2CITACAO INDIRETA

O autor pode preferir inserir o conteudo e ideias de um outro autor em seu
trabalho com sua propria redacdo. Nesse caso, o trabalho relatado também deve ser
citado no corpo de texto.

5.3CITACAO DE CITACAO

E a menc&o a um documento ao qual no se teve acesso direto, e que se tomou
conhecimento devido a citacdo de outro trabalho. Procede-se, entéo, citando no texto o
sobrenome do(s) autor(es) do trabalho original, ndo consultado, seguido da preposicao
latina “apud” e do sobrenome do(s) autor(es) da obra consultada.

5.4REGRAS DAS CITACOES:

Nas citacdes, as chamadas pelo sobrenome do autor ou da entidade responsavel
devem ser em letras mailsculas e mindsculas e, quando estiverem entre parénteses
devem aparecer em letras maiusculas.

Nas citacOes diretas € importante indicar no texto a(s) pagina(s), volume(s) da
fonte consultada. Estas devem seguir a data (ano) separada por virgula e precedida

[Pyl “ N

pelos termos que as caracteriza, de forma abreviada, “p” para pagina e “v” para volume,
seguidos dos numeros respectivos.

Supressoes, interpolacdes, comentarios, énfase ou destaques, devem ser
indicados da seguinte forma:

- Supressoes: [ ... ]
- Interpolagdes ou comentarios: [ ]

- Enfase ou destaques: grifo ou negrito ou italico.
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Quando se tratar de informacdes obtidas verbalmente (palestras, debates,
conferéncias etc.) indicar, entre parénteses, a expressdo ‘“informagdo verbal”,
mencionando-se 0s dados disponiveis em nota de rodapé.

5.5NOTAS DE RODAPE

Com o uso cada vez mais difundido do computador para a edicdo de textos
tornou-se simples inserir notas de rodapé na apresentacdo escrita do trabalho. Ainda
assim, € mais usual e mais moderno fazer citacfes e indicacdes das fontes no corpo do
trabalho. Esse método, contudo, ndo exclui a utilizacdo das notas de rodapé, que devem
ser destinadas a prestar esclarecimentos, comprovar uma afirmagao ou justificar uma
informacédo que ndo deve ser incluida no texto.

As notas de rodapé tém por finalidade:

a) indicacbes de textos paralelos, para reforcar citacdes textuais ou fazer
referéncias a outros trechos, de outras obras, inclusive do autor citado no corpo do
trabalho;

b) transcricdes de trechos originais em lingua estrangeira, cuja citacéo traduzida
foi apresentada no corpo do trabalho (ou vice-versa);

c) observacdes pertinentes, que sobrecarregariam o texto, com muitas
referéncias. Para ndo cortar a sequéncia da leitura, registram-se essas observacdes no
rodapé. Da mesma forma, pode-se apresentar conceitos e definicbes de termos ou
expressdes em nota de rodapé;

d) indicacdo das fontes das citacdes. Quando a indicacdo da fonte de uma
citacdo ndo aparece no corpo do trabalho, pode ser feita em nota de rodapé, embora,
como se referiu, ndo seja 0 método mais usado.

5.6 INDICACOES BIBLIOGRAFICAS NO RODAPE

Para fazer indicac6es bibliograficas no rodapé, procede-se da seguinte maneira:

a) no caso de indicacao da fonte de uma citacdo textual, coloca-se um namero,
com algarismo arabico, e em sobrescrito diante das aspas que encerram a citacdo. Esse
numero sera repetido, antes da indicacdo do autor da obra?;

b) a numeracédo das notas de rodapé, em algarismos arabicos, obedece a ordem
crescente e se reinicia a cada capitulo ou parte do trabalho;

c) as notas de rodapé devem estar separadas do texto por uma linha horizontal
que, partindo da margem esquerda, vai até um terco da largura da pagina. Essa linha
deve ficar dois espacos abaixo do texto;
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d) as notas de rodapé sdo escritas em espago 1 e com um tipo de letra menor;

e) a indicacéo bibliografica no rodapé compreende o autor, a obra e o nimero
da péagina. O autor sera indicado pelo sobrenome em maiusculas, virgula, seguido do
nome, abreviado ou nado. O titulo da obra sera grifado ou sublinhado; subtitulos ndo
precisam ser grifados. Finalmente, o nimero da pagina ou paginas, precedido da
abreviatura p.

Esse é o procedimento consagrado pelo uso, inclusive da maioria das editoras,
embora alguns autores ensinem que, no rodapé, nao se coloca o sobrenome antes do
nome do autor. Como a ABNT néo faz referéncia especifica a esse detalhe, prefere-se
indicar o sobrenome em primeiro lugar, como aparece na bibliografia, no final do trabalho.
Contudo, quem preferir de outra forma, pode optar pela indicagdo do nome, seguido do
sobrenome em maiusculas.

Alguns autores preferem transcrever as notas de rodapé no final do capitulo ou
parte da obra, sob titulo: “Notas” ou “Referéncias bibliograficas”. Neste caso, as notas
obedecem a numeracao do corpo do trabalho e as mesmas indicadas para anotacdes
no rodape.

Para nao repetir indicacdes feitas anteriormente, usam-se, nas notas de rodapé,
algumas expressoes latinas:

id. (idem) = 0 mesmo autor, referido anteriormente;

ib. (ibidem) = a mesma obra, ja referida;

op.cit. (opus citatum) = na obra citada (anteriormente);

loc. cit. ( loco citato) = no lugar citado;

pas. ( passim) = aqui e ali, em varias paginas da obra citada;

ap. ( apud) = citacao indireta, isto €, refere-se a um autor citado pelo autor de
outra obra, da qual o texto foi transcrito.

Outras abreviaturas usuais:

ad lit. (ad litteram) = ao pé da letra;

cf. (confira);

col. (colecédo);

comp. (compilador);

doc. (documento);

et al. (etalii) = e outros;

fig. (figura);

infra (abaixo), linhas ou paginas adiante;
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il. (ilustracao);

In (em);

ip. lit. (ipsis litteris) = literalmente;

ip. v. (ipsis verbis) = textualmente, letra por letra;
n. (namero);

org. (organizado);

p. (pagina);

sel. (selecéo);

sep. (separata);

supra (acima) = linhas ou paginas atras;
trad. (traducéo); v. (volume);

V. (vide ou veja);

v.g. (verbi gratia) = por exemplo
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6 REFERENCIAS

Referéncia é o conjunto de elementos que possibilita a identificagdo, no todo ou
em parte, de obras impressas ou registradas em outros tipos de suporte e devem estar
em conformidade a NBR 6023.

Sua finalidade é informar o leitor a respeito das fontes que serviram de referéncia
para a realizacdo da pesquisa que resultou no trabalho escrito. Essa bibliografia deve conter
a indicacdo de todos os documentos que foram citados para a realizacdo do estudo,
fornecendo ao leitor ndo s6 as coordenadas do caminhar do autor, mas também um guia
para uma eventual retomada e aprofundamento do tema ou revisdo do trabalho, por parte
do leitor.

As referéncias devem ser alinhadas somente a margem esquerda do texto e de
forma a identificar individualmente cada documento, em espacgo simples e separadas entre
si por 2(dois) espacos simples, conforme o texto da NBR14724:2005.

6.1 AREAS DA REFERENCIA BIBLIOGRAFICA
- AUTOR
- TITULO (subtitulo)
- INDICACAO DE RESPONABILIDADE
- EDICAO
- IMPRENTA (Local, Editora, Data)
- DESCRICAO FISICA (péaginas ou volumes), ilustracées
- SERIE
- ELEMENTOS COMPLEMENTARES
Exemplo Geral:

AUTOR. Titulo. Indicacdo de responsabilidade. Edicdo. Local: Editora, data.
Paginas ou volumes. llustracdes. (Série).

Quando um dos dados bibliograficos néao é identificavel no documento, ele pode
ser substituido pelas seguintes abreviagdes:

* s.l. = sem local de publicagao;
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* s.ed. = sem editor;
* s.d. = sem data;
* s.n.t. = sem notas tipograficas, quando faltam todos os elementos.

O nome do autor de varias obras ndo deve ser repetido, mas substituido por um
traco equivalente a seis espacos, seguido de ponto.

Quando séao anotadas duas ou mais edi¢des da mesma obra, do mesmo autor,
ndo se repetem nem o nome do autor, nem o titulo da obra, que sédo substituidos por
tracos, anotando-se em seguida a edicéo etc.

O nome do tradutor, quando houver, é indicado na ordem: nome, sobrenome,
apos o titulo.

Quando a edicdo foi organizada ou coordenada, anota-se diante do
SOBRENOME, Nome (Org.). ou SOBRENOME, Nome (Coord.).

Indicacdes do numero de volumes ou nome de cole¢des sdo anotadas apos a
data e ponto final. A abreviatura de colecéo é Col. e de volume € v.

Para referenciar parte de uma obra, um capitulo, por exemplo, faz-se a indicacao
da obra e, ap0ds a data e ponto final, indica-se:

Ex.: Cap. 2. Titulo do capitulo, sem grifo.

6.2 OBSERVACOES DIVERSAS

6.2.1 Referentes aindicacdo do autor

a) Norma Geral

Normalmente a referéncia bibliogréafica € iniciada com o ultimo sobrenome do
autor, a ser transcrito em maiulsculas, seguido(s) do(s) prenome(s), e outros
sobrenomes, separados por virgula.

Ex.: XAVIER, Joaquim José da S.
b) Caso de varios Autores

* Quando a obra € escrita até por trés autores, sdo assinalados os trés, na ordem
em que aparecem na publicacdo, sendo separados por ponto-e-virgula, seguido de
espaco.

Ex.: XAVIER, Joaquim José da S; FONSECA, Deodoro da; DUMONT, Alberto S.
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* Quando o texto & de autoria de mais de trés autores, inicia-se a referéncia pelo
primeiro autor, acrescentando-se a expresséao “et al”.

Ex.: FONSECA, Deodoro da et al.

* No caso de obras coletivas, com varios autores, mas organizadas ou
coordenadas por um deles, faz-se a entrada pelo nome deste, acrescentando-se, entre
parénteses, essa indicagao.

Ex.: FONSECA, Deodoro da (org.)
c) Obras publicadas por entidades coletivas

» Obras publicadas por entidades coletivas, tais como associagdes, institutos e
semelhantes, tém o nome delas no lugar do nome do autor.

Ex.: ASSOCIA(;AO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 10520:
apresentacao de citacdes em documentos - procedimento. Rio de Janeiro, 1988.

* Quando a entidade tem uma denominagao genérica, seu nome é precedido
pelo nome do 6rgao superior ou pelo nome da jurisdicdo geografica a qual pertence.

Ex.: BRASIL. Ministério da Justica.

* Quando a entidade estiver vinculada a um 6rgéo maior, tem uma denominagéo
gue a identifica, a entrada é feita diretamente pelo seu home em caixa alta. Em caso de
duplicidade de nomes, coloca-se entre parénteses no final o nome da unidade geografica
a que pertence.

Ex: BIBLIOTECA NACIONAL (México)

BIBLIOTECA NACIONAL (Brasil)

d) Autoria desconhecida

Quando nao identificado o autor, a entrada é feita pelo titulo, considerando a
primeira palavra em maiusculas, excluindo os artigos.

Ex: DICIONARIO de alem&o-portugués.
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6.2.2 Quanto ao titulo dos escritos

O titulo de livros é transcrito integralmente, em grifo. Nos titulos e subtitulos
todas as palavras, com excecdo da palavra inicial, sédo escritas em minusculas, exceto
quando nomes proprios.

Os subtitulos sdo igualmente transcritos quando contiverem informacao
essencial para o entendimento do conteudo do livro. Separam-se dos titulos por dois-
pontos, ndo tendo destaque grafico.

Os titulos de obras sem autores identificados iniciam com o nome do local em
letra mailscula, seguido do titulo (especificacdo da legislacdo, n° e data), ementa e
indicagcdo da publicacdo oficial. Esta norma se aplica a documentos, tais como leis,
decretos, portarias etc.

Para titulos de periodicos

Quando se indica uma publicacdo periddica seriada, procede-se da seguinte
maneira:

Ex.: TITULO. Cidade. Instituto Que Elaborou. UNB. 1977.
» Se a publicagao estiver encerrada, fecham-se as datas: 1969-1980.

* Quando se indica volume determinado de uma publicacdo seriada, sem que
esse volume tenha titulo especifico, procede-se da seguinte maneira:

Ex.: TITULO. Cidade, v. 3, n°5, jan. 1980.

* Quando o volume tem titulo, este é acrescentado:

Ex.: TITULO. Titulo do volume. Cidade, v. 20, n° 5, jan. /fev. 1980.
Titulos de artigos de revistas:

+ SOBRENOME, virgula, nome do autor, ponto.

* Titulo do artigo, sem aspas nem grifo, ponto.

« Titulo da revista, grifado ou sublinhado (ou em maiusculas), virgula, local de
publicacao, virgula.

» Numero do volume, fasciculo, pagina inicial e final do artigo, més e ano
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No caso de separata: faz-se a citacdo do artigo destacado, com cidade, editora
e data. Apdés um ponto, acrescentar Separata da revista Vozes... seguida dos dados
acima indicados.

d) Titulos de artigos de jornal

Citar autor, titulo do artigo, titulo do jornal, cidade, data completa, nUmero ou
titulo do caderno, secdo ou suplemento, indicacao da pagina e eventualmente da coluna:

* Tratando-se de artigo assinado:

- SOBRENOME, virgula, Nome do autor, ponto.

- Titulo do artigo, sem grifo, ponto.

- Nome do jornal grifado, tal como aparece na publicacao, virgula.
- Local de publicacéo, virgula.

- Data da publicacéo (dia, més abreviado e ano), virgula.

- Nimero do caderno e numero da pagina, ponto.

» Tatando-se de artigo n&do assinado:

- Titulo, com a primeira palavra em maiuscula, ponto.

- Nome do jornal, grifado, tal como aparece na publicacao, virgula.
- Local de publicacéo, virgula.

- Data, com dia, nome do més abreviado e ano, ponto.

- Namero do caderno, virgula.

- Nimero da pagina, antecedido pela abreviatura p. (pagina), ponto.

 Artigo em suplemento, caderno especial, apos a data acrescentar o titulo do
suplemento, namero, pagina e coluna.

 Tratando-se de suplementos muito especiais, como € o caso do Suplemento
Cultural de O Estado de S. Paulo, tal suplemento € assimilado a um periddico e passa a
ser citado como tal.
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6.2.3 Quanto aindicacao de responsabilidade

Registra-se nesta area outras indicacdes de responsabilidade que ndo sejam o
autor, tais como, tradutor, ilustrador etc.

Ex: SOBRENOME, Nome. Titulo da Obra. Traducdo de Nome Completo do
Tradutor.

6.2.4 Quanto a edicdo do documento

» SO € indicada a partir da 22 edigdo, sempre imediatamente apdés o titulo do
documento da seguinte forma: 2.ed. 3.ed.rev.

Ex.. CERVO, Amado L. & BERVIAN, Pedro A. Metodologia cientifica. 2.ed.
rev.ampl. S&o Paulo: McGraw-Hill do Brasil, 1977. 146 p.

* Reimpressdes de uma mesma edicao nao precisam ser indicadas em trabalhos
académicos, uma vez que nesses casos nao ocorrem alteracdes, substanciais no texto
como tal.

6.2.5 Quanto ao local de publicacéao

* O local deve ser indicado conforme figura no documento. No caso de
homdnimos de cidades, acrescenta-se o nome do estado, do pais, etc.

* Quando houver mais de um local para uma so6 editora, indica-se o primeiro ou
0 mais destacado.

* Nao constando explicitamente o local da publicagcéo, usa-se a expressao sine
loco, abreviada, entre colchetes [ s.l. ] ; sendo possivel identificar de alguma maneira o
local, deve constar da referéncia, entre colchetes.

Ex.: SOBRENOME, Nome.; SOBRENOME, N. Titulo. [ Cidade ]: ABC Editores,
1995. 100 p.

6.2.6 Quanto a editora

* Quando houver duas editoras, indicam-se ambas, com seus respectivos locais.
» Havendo mais de duas editoras pode-se indicar apenas a primeira.

* Quando a editora nédo é identificada, deve-se indicar a expressao sine nomine,
abreviada, entre colchetes [s.n.].
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6.2.7 Quanto a data

* No caso de publicagbes em que se indica apenas o ano, usar algarismos
arabicos seguidos: 1980 e nao 1 980, 1.980 ou MCMLXXX.

* Nao sendo identificada a data, indica-se: s.d.

» Se a data nao for identificada, registra-se uma data aproximada entre colchetes,
conforme as indicagoes:

[1980 ou 1981] um ano ou outro

[19807?] data provavel

[1980] data certa, ndo indicada

[entre 1985 e 2000] use intervalos menores de 20 anos
[ca. 1980] data aproximada

[198-] década certa

[198-?] década provavel

[19--] século certo

[19--?] século provavel

* Nas citagdes de publicagdes periddicas, os meses sao resumidos pelas trés
primeiras letras, excetuando-se “maio”, que mantém as quatro letras; quando

se unem varios meses para se indicar um periodo, liga-los por uma barra,
conforme exemplo: jan./mar.

» Se a publicacdo indicar em lugar dos meses, as estagcdes do ano, ou as divisdes
do ano em trimestre, semestre etc. transcrevem-se 0s primeiros tais como figuram no
documento e abreviam-se os ultimos.

Ex. verdo 2004.
1 trim. 2004.

* Nas datas de publicagdes periddicas indica-se a data inicial e final do periodo
de edicdo, quando se tratar de publicacdo encerrada. Para as cole¢gbes em curso de
publicacéo, indica-se apenas a data inicial seguida de hifen e um espaco.
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6.2.8 Quanto a descricéo fisica

* Publicagbes constituidas de apenas uma unidade fisica, ou seja, um volume,
indica-se o numero total de paginas, ou folhas seguidas da abreviatura “p.” ou “f".

* Quando o documento for publicado em mais de uma unidade fisica, ou seja,
mais de um volume, indica-se o numero destes seguido da abreviatura “v”. Se necessario
designar somente um dos volumes utilizados, coloca-se a abreviatura “v’ precedendo ao
ndmero do volume.

* Quando se referéncia partes de publicacbes, mencionam-se 0s numeros das

{3 ”

folhas ou paginas inicial e final, precedidos da abreviatura “p” ou “f” ou outra forma de
individualizar a parte referenciada.

Ex: p. 8-16
p. 219-39
cap. 18

* Quando a publicacdo nao for paginada ou apresentar paginagao irregular,
indicam-se as seguintes expressdes: ndo paginado; paginacao irregular, por extenso.

6.3ILUSTRACOES

Indicam-se as ilustragdes de qualquer natureza pela abreviatura “iI”, para ilustragcbes
coloridas usar “il color”.

6.4SERIES E COLECOES

Apos os dados de descricao fisica, podem ser incluidas as notas relativas a séries
elou colecdes. Indicam-se, entre parénteses, os titulos das séries ou colecdes, separadas
por virgula, da numeracdo, em algarismos arabicos.

6.5NOTAS

Sempre que necessario a identificacdo da obra devem ser incluidas notas com
informac¢des complementares, ao final da referéncia, sem destaque tipografico.

Nas teses, dissertacdes e trabalhos académicos devem ser indicados em nota os
tipos de documento (tese, dissertacdo, TCC, etc.) o grau, a vinculagédo académica, o local e
a defesa, mencionada na folha de aprovacao (se houver).
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6.6EXEMPLOS DE REFERENCIAS
6.6.1 PUBLICACOES AVULSAS (LIVROS)

- Consideradas no todo

MINAYO, Maria Cecilia de Souza. O desafio do conhecimento: pesquisa qualitativa
em saude. 7.ed. S&o Paulo: Hucitec, 2000. 269p.

- Consideradas no todo (acesso em meio eletrénico)

ABREU, Cassimiro de. As primaveras. Rio de Janeiro: Fundagdo Biblioteca
Nacional, 2003. Dsiponivel em: http://www.bn.br/script/Fbn Objeto Digital.asp?pCodBibDig=
247317. Acesso em 9 mar. 2004.

- Considerado em parte (capitulo)

VILLA, Fernanda Collart; CARDOSO, Marta Rezende. A questao das fronteiras nos
estados limites. In: CARDOSO, Marta Rezende (Org.); ANDRE, Jacques. Limites. S&o Paulo:
Escuta, 2004. p. 59-70.

- Documentos Juridicos

BRASIL. Tribunal Regional Federal (5. Regido). Apelacao criminal n°® 784 — CE
(93.05.26358-5). Apelante: Aldeni Silva Aguiar. Apelada: Justica Publica. Lex: jurisprudéncia
do STJ e Tribunais Regionais Federais. Sao Paulo, v.11, n.113, p. 570-574, jan. 1999.

BALIEIRO, Gildete da Silva. Inexecugcdo de ato normativo pelo poder executivo
sobre o argumento de inconstitucionalidade. Revista de Doutrina e Jurisprudéncia, Brasilia,
n.68, p. 39-45, jan./abr. 2002.

- Documento juridico online

BRASIL. Lein®.9.279, de 14 de maio de 1996. Regula direitos e obrigacdes relativos
a propriedade industrial. In: SENADO FEDERAL. Legislacdo Republicana Brasileira.
Brasilia, 1996. Disponivel em: http://senado.gov.br/sf/legislacéo/legisla/. Acesso em 23 nov.
2004.

6.6.2 PUBLICACOES SERIADAS (REVISTAS, JORNAIS)
- Consideradas no todo (Colecéo)

ARQUIVOS BRASILEIROS DE PSICOLOGIA APLICADA. Rio de Janeiro:
Fundacao Getulio Vargas, 1969-1978.

- Artigos de revista
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GASQUE, Kelley Cristine Gongalves Dias; COSTA, Suely Maria de Souza.
Comportamento dos professores de educacao basica na busca de informacéo para formacao
continuada. Ciéncia da Informacéo, Brasilia, v. 32, n. 3, p. 54-61, set./dez. 2003.

- Artigos de revista em meio eletrénico

FEIJAO, Adelina Maria Melo et al . Prevaléncia de excesso de peso e hipertensdo
arterial, em populacéo urbana de baixa renda. Arg. Bras. Cardiol., Sdo Paulo, v. 84, n. 1,
2005. Disponivel em: <http://www.scielo.br/scielo.php?script=sci_arttext&pid=S0066-
782X2005000100007 &Ing=pt&nrm=iso>. Acesso em: 22 Fev 2007. Pré-publicacdo. doi:
10.1590/S0066-782X2005000100007

- Artigos de jornais

ANGIER, Natalie. O inquieto DNA. Zero Hora, Porto Alegre, 8 mar. 2004. Eureka.
Genética. P. 4-5.

- Artigos de jornais em meio eletrénico

CONSTANTINO, Luciana; MENA, Fernanda. Autonomia universitaria tem novo
impulso. Folha de S&o Paulo, S&o Paulo, 8 mar. 2004. Educacdo. Disponivel em:
http://www.1.folha.uol.com.br/folha/educacéo/UIt305u15167.shtml/. Acesso em: 8 mar.
2004.

- Teses e Dissertagbes

ARAUJO, U.A.M. Mascaras inteiricas Tuktna: possibilidades de estudo de artefatos
de museu para 0 conhecimento do universo indigena. 1985. 102 f. Dissertacdo (Mestrado
em Ciéncias Sociais) — Fundacdo Escola de Sociologia e Politica de S&o Paulo, S&o Paulo,
1986.

6.6.3 EVENTOS
- Considerado no todo (Anais)

SIMPOSIO BRASILEIRO DE INFORMATICA NA EDUCACAO, 13., 2002. S&o
Leopoldo: Anais... Unisinos, 2002.

- Considerado em parte em meio eletronico (trabalho apresentado em evento)

ZORZAL, Bruno Saiter. O ciberespaco e a dinamica do conhecimento. In:
SIMPOSIO DA PESQUISA EM COMUNICAGCAO DA REGIAO SUDESTE, 8., 2001. Vitéria.
Banco de Papers. Vitéria: INTERCON, 2001. Disponivel em
http://www.intercom.org.br/papers/indexbp.html>. Acesso em 20 fev. 2001.

- Documentos de acesso exclusivo em meio eletronico
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Estes documentos podem ser em bases de dados, listas de discussao, site, arquivo
em disco rigido, programas, mensagens eletrdnicas entre outros.

Exemplo:

Blackwell. Bases de dados. Disponivel em: http://www.periodicos.capes.gov.br/>.
Acesso em: 22 de mar. 2004.

OBSERVACAO: As mensagens de correio eletronico, devem ser referenciadas
somente quando ndo dispuser de nenhuma outra fonte para abordar o assunto em
discusséo. Salienta-se que elas possuem carater informal, ndo sendo recomendavel seu uso
como fonte cientifica ou técnica de pesquisa.
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7 PROCESSO DE DEPOSITO E PUBLICACAO

O processo de depdsito consiste na entrega, pelo aluno, do trabalho académico para
inclusdo no Repositério Institucional. O processo de publicacdo consiste em disponibilizar o
texto integral do trabalho académico na internet.

O Repositorio Institucional € um conjunto de servicos oferecidos para a gestdo e
disseminacédo da producao cientifica e académica da Instituto Superior de Ciéncias Policiais.
Todos o0s seus conteudos estdo disponiveis publicamente, e por estarem amplamente
acessiveis proporcionam maior visibilidade e impacto da producéo cientifica da instituicdo.

Integram seu acervo, artigos cientificos, livros eletrénicos, capitulos de livros, dos
trabalhos de conclusdo de cursos de graduacdo e de especializagdo, e trabalhos
apresentados em eventos pelos alunos, professores e pesquisadores.

Para disponibilizar sua producéo cientifica os Professores do ISCP devem preencher
e assinar um termo de autorizacdo e entrega-lo a Coordenacéo, juntamente com o arquivo
do trabalho. Este documento podera ser assinado, digitalizado e enviado junto com o arquivo
por e-mail. Para trabalhos com mais de um autor, deverd ser encaminhado um termo
assinado, individualmente, por cada um dos autores.

N&o sdo aceitos trabalhos para publicacdo no Repositorio sem o respectivo Termo de
Autorizacdo. E de responsabilidade da Coordenacdo do Curso obter/cobrar a licenca ou
direitos relativos aos itens digitais.

Nos termos do Regulamento Geral de Educacdo, € vedada a divulgacdo dos
documentos que possuirem informacdo de carater sensivel a seguranga publica, sem
autorizacdo expressa e escrita do Chefe do DEC ou autoridade superior, ressalvado o
cumprimento de requisi¢cao prevista em lei ou a divulgacao oficial em prol da integracéo entre
instituicdes policiais militares.

7.1 Procedimentos para entrega dos trabalhos para a publicacdo no RI e

Biblioteca

O TCC devera ser entregue com antecedéncia minima de trinta dias do término do
curso, em formato digital para o estabelecimento de ensino, acompanhado de trés cépias
impressas e encadernadas e do termo de depdsito do TCC, assinado pelo orientador.

O aluno devera entregar na secretaria académica:

Midia Digital (Pen drive, DVD, CD) contendo copia do trabalho em texto completo, em
qualquer um dos formatos de texto (PDF sem protecdo) som, audio e video e arquivo
separado da monografia, artigo, dissertacao ou tese contendo resumo e palavras-chave.
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Termo de Autorizacdo preenchido e assinado pelo autor. Caso seja aluno de
graduacédo ou pés-graduacao devera preencher o formulario préprio.
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8 ANEXO |- AUTORIZACAO PARA PUBLICACAO NO
REPOSITORIO INSTITUCIONAL

Termo de Autorizacdo para o Repositorio Institucional
1 - Identificacdo do material bibliogréfico:

() Tese () Dissertacdo () Monografia/TCC (Lato Sensu) () Artigo de Periédico () Livro
() Capitulo de Livro

Curso:

Titulo do Documento:

Nome completo do Autor:

E-mail do autor:

Curriculo Lattes Autor:

Palavras-chave:

Nome do Orientador:

Titulacdo do Orientador

Numero de paginas:. Data de Defesa:

Informacfes de acesso ao documento:

() Nenhum Acesso* () Acesso Parcial (Sumario e Bibliografia)* ( ) Acesso Total

Na qualidade de titular dos direitos de autor da publicacdo, de acordo com a Lei n°® 9.610/98, autorizo i
Instituto Superior de Ciéncias Policiais da PMDF a disponibilizar, gratuitamente, sem ressarcimento dos
direitos autorais, conforme permisséao assinada do documento, em meio eletrbnico, na Rede Mundial
de Computadores, no formato especificado, para fins de leitura, impresséo e/ou pela internet, a titulo
de divulgacdo da producéo cientifica gerada pela IES, a partir desta data.

Brasilia, DF em / /

Assinatura do Autor
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Critérios de avaliacdo dos Trabalhos de Conclusao de Curso

Trabalho escrito Peso

1. Estrutura formal

Existéncia e adequacao dos elementos pré-textuais 0,25

Existéncia e adequacéo dos elementos textuais 0,50

Existéncia e adequacao dos elementos pos-textuais 0,50
2. Problema

Adequacéo da justificativa do tema 0,50

Adequacéo da contextualizacdo do tema 0,50
3. Objetivo

Adequacéo entre o objetivo geral e o problema de pesquisa 0,50

Adequacéo entre os objetivos especificos e o objetivo geral 0,50
4. Revisdo da Literatura

Construcdo légica e coerente 0,50

Atualidade das pesquisas/evidéncias utilizadas 0,50
5. Metodologia

Adequacéo na definicdo do objeto de estudo 0,50

Adequacéo da(s) técnica(s) de pesquisa utilizada(s) 0,50
6. Resultados/discusséo

Clareza, conciséo e objetividade da apresentacdo dos resultados 0,50

Adequacéo entre os resultados e os objetivos de pesquisa 0,50
7. Concluséo (considerages finais)

Apresentacao das limita¢des do estudo 0,25

Apresentacao das solugbes do problema estudado 0,25

Apresentacao de expectativas futuras de pesquisa 0,25
8 Apresentacéo oral

Tempo de apresentacéo 0,75

Qualidade da verbalizacao (clareza, objetividade e fluéncia) 0,75

Linguagem e postura 0,75

Adequacdo dos instrumentos de apresentacéo 0,75

TOTAL 10
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