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1 INTRODUCAO

Este Manual de TCC foi elaborado pela Bibliotecaria Ma. Herta Maria de

Acucena do N. Soeiro, com o intuito de auxiliar os estudantes de graduacao e pés-

graduacdo na elaboracdo e apresentacdo de seus Trabalhos de Conclusdo de

Curso segundo as normas do UNIFAEMA e da Associacdo Brasileira de Normas

Técnicas (ABNT). As orientacbes aqui constantes poderdo ser utilizadas para a

normalizagdo de qualquer trabalho académico, com privilégios ao formato digital,

sem depender do grau que se necessita obter. Essas regras estdo fundamentadas

nas normas elaboradas pela Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) e

outras utilizadas também na elaboracdo de documentos e informacfes técnico-

cientificas, sendo elas:

a)NBR 6022:2018 — Informacdo e Documentacdo — Artigo em publicacdo
periodica cientifica impressa — Apresentacao;

b)NBR 6023:2018 - Informagdo e Documentacdo — Referéncias —
Elaboracéo;

c) NBR 6024:2012 — Informacdo e Documentacdo — Numeracao progressiva

das sec¢Bes de um documento — Apresentacao;

d)NBR 6027:2012 - Informacdo e Documentagcdo - Sumario -
Apresentacao;
e)NBR 6028:2003 - Informacdo e Documentacdo - Resumo -
Apresentacao;

f) NBR 6034:2004 — Informac&o e Documentacio — indice — Apresentacio;

g)NBR 10520:2023 - Informagcdo e Documentagdo - Citagdes em
Documentos — Apresentacao;

h)NBR 10719:2011 — Informacéo e Documentagcdo — Relatério técnico e/ou
cientifico — Apresentacao;

i) NBR 12225:2004 - Informagdo e Documentacdo — Lombada -
Apresentacgao;

j) NBR 14724:2011 — Informagé&o e Documentacao — Trabalhos académicos
— Apresentacao;

k) NBR 15287:2011 — Informacdo e Documentacdo — Projeto de pesquisa —

Apresentacgao;
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Vale destacar que em virtude de o presente guia tratar-se de um estudo do

contetudo das referidas normas, por vezes sera utilizado o texto dos originais,

salientando-se que nao se abordara o conteddo na integra neste instrumento; uma

vez que se selecionou os conteudos pertinentes.

a)

b)

c)

d)

Os trabalhos sdo assim definidos:

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 0 objetivo de reunir, analisar e interpretar
informacgdes. Deve evidenciar o conhecimento de literatura existente sobre o
assunto e a capacidade de sistematizacio do candidato. E feito sob a coordenagéo
de um orientador (doutor), visando a obtenc¢é&o do titulo de mestre;

Tese: documento que apresenta o resultado de um trabalho experimental ou
exposicdo de um estudo cientifico de tema uUnico e bem delimitado. Deve ser
elaborado com base em investigagao original, constituindo-se em real contribuicdo
para a especialidade em questdo; é feito sob a coordenag¢do de um orientador

(doutor) e visa a obtencéao do titulo de doutor, ou similar;

Trabalhos Académicos: documentos que apresentam o resultado de estudo,
devendo expressar conhecimento do assunto escolhido, que deve ser
obrigatoriamente emanado da disciplina, de mdédulo, estudo independente, curso,
programa e outros ministrados. Deve ser feito sob a coordenacdo de um
orientador. Apresenta-se como Trabalho de Concluséo de Curso (TCC), Trabalho
de Graduacao Interdisciplinar (TGI), Trabalho de Conclusdo de Curso de
Especializacdo e/ou Aperfeicoamento;

Projeto de pesquisa: documento que apresenta o plano previamente tracado
para o desenvolvimento de trabalho final. A ABNT define projeto como descri¢éo
da estrutura de um empreendimento a ser executado e o projeto de pesquisa como
sendo uma das fases de pesquisa. E a descri¢éo de sua estrutura;

Relatério técnico-cientifico: documento que relata formalmente os resultados ou
progressos obtidos em investigacdo de pesquisa e desenvolvimento ou que
descreve a situacdo de uma questdo técnica ou cientifica. O relatério técnico-

cientifico apresenta, sistematicamente, informacéo suficiente para um leitor
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qualificado, traca conclusdes e faz recomendacdes. E estabelecido em funcéo e
sob a responsabilidade de um organismo ou de pessoa a quem serd submetido;

Artigo Cientifico: é a parte de uma publicagdo com autoria declarada que
apresenta e discute ideias, métodos, técnicas, processo e resultados nas mais

diversas areas do conhecimento.

g) Trabalho Escolar: Trabalho geralmente exigido sem qualquer compromisso de

normas cientificas.

h) Monografia: Item completo constituido de uma sé parte ou que se pretenda

complementar em um nimero pré-estabelecido de partes separadas. E um estudo
gue se faz de determinados assunto ou tema ou de um conjunto de aspectos de
determinado assunto ou tema. E o nome genérico que se da para diversos
trabalhos cientificos: Teses, Dissertacdes, trabalhos de conclusdo de curso e

semelhantes.

Este manual, por tratar-se de um documento em constante reviséo,
disponibiliza o e-mail institucional para sugestdes, criticas ou elogios, agradecendo
antecipadamente a contribuicdo de todos: biblioteca@unifaema.edu.br
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2 APRESENTACAO GRAFICA

A NBR 14724:2011 estabelece algumas regras para apresentacdo gréfica,

entretanto, de acordo com o texto da ABNT (2005, p. 7), “[...] o projeto grafico é de

responsabilidade do autor do trabalho [...]", mediante isso, 0 que nao consta no texto

da norma cabe ao autor definir a melhor forma de uso. A apresentacdo grafica

necesséria para apresentacdo dos trabalhos académicos esta descrita conforme o

Quadro 1.

Quadro 1 - Apresentacdo grafica seguindo ABNT NBR 14724

Papel

— Os textos devem ser digitados na cor preta.
— Pode-se utilizar outras cores somente para as ilustracdes.

— Se forem impressos, devem ser apresentados em folha branca ou reciclavel, no
formato A4 (21cm x 29,7cm).

— Os elementos pré-textuais devem iniciar no anverso das folhas, com exce¢éo
dos dados internacionais de catalogac@o na publicacdo (ficha catalogréafica), que
devem vir no verso da folha de rosto.

— Recomenda-se que os elementos textuais e pdés-textuais sejam digitados no
anverso e verso das folhas. A espessura do papel sdo as de 75g/m?2 e 90g/m?

Alinhamento

— Justificado, exceto as referéncias que sdo alinhadas a esquerda.

Espacamento

— As referéncias sédo alinhadas somente & margem esquerda do texto e de forma
a se identificar individualmente cada documento, em espaco simples e separadas
entre si por um espaco. Quando aparecerem em notas de rodapé, serdo alinhadas,
a partir da segunda linha da mesma referéncia, abaixo da primeira letra da primeira
palavra, de forma a destacar o expoente e sem espaco entre elas.

— Addigitacdo deve ser feita em espaco 1,5.

Margem

— No anverso, as folhas devem apresentar margem superior e esquerda de 3cm e
inferior e direita de 2 cm.

Fonte

— ABN Tnéo faz mengédo ao tamanho da letra, porém recomenda-se o uso da fonte
tamanho 12 Arial ou Times New Roman para todo o trabalho, inclusive capa e no
interior de quadros e tabelas, excetuando-se citacbes com mais de trés linhas
(tamanho 11 ou 10), notas de rodapé, paginacdo, dados internacionais de
catalogacdo na publicacdo, legendas e fontes das ilustracdes e das tabelas, que
devem ser digitadas em tamanho 10.

Paginacéao

— As folhas pré-textuais devem ser contadas, mas ndo numeradas. Para trabalhos
digitados somente no anverso, todas as folhas, a partir da folha de rosto, devem ser
contadas sequencialmente, considerando somente o anverso.
— A numeracgéo deve aparecer a partir da primeira folha da parte textual (Introducao),
em algarismos arabicos, no canto superior direito da folha, a 2 cm da borda superior,
ficando o ultimo algarismo a 2 cm da borda direita da folha.
— As paginas do apéndice e anexo devem ser numeradas de maneira continua e
sua paginacdo deve dar seguimento a do texto principal.

9
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2.1 NUMERACAO PROGRESSIVA

Importante: A ABNT néo faz qualquer recomendacéo sobre a distancia que
se deve manter da borda superior e 0s titulos que ndo possuem indicativo numérico.
Séao eles: Errata, Agradecimento, Lista de llustracdes, Lista de Abreviaturas e
Siglas, Lista de Simbolos, Sumario, Conclusdo, Referéncias, Apéndice(s),
Anexo(s), Glossario.

A numeragéo progressiva das se¢fes de um documento é apresentada pela
norma ABNT NBR 6024:2012. A norma estabelece as secfes/capitulos e
subdivisGes/subcapitulos do trabalho, de modo a expor com clareza a sequéncia e
importancia do tema e permitir a rapida localizacdo de cada parte. Sao utilizados

algarismos arabicos na numeracao. Defini¢des:

a) indicativo de secéo: € o numero que antecede o titulo de cada secéo ou
subsecdo do documento, separados por um espaco e seguido de seu
titulo;

b) secdo: parte em que se divide o texto de um documento.

Alguns titulos ndo possuem indicativo numérico, sendo eles: errata,
agradecimentos, lista de ilustrag@es, lista de abreviaturas e siglas, lista de simbolos,
resumos, sumario, referéncias, apéndices e anexos. Os titulos sem indicativo
numeérico devem ser digitados centralizados, com letras mailsculas e em negrito.

Os elementos que ndo possuem indicativo numérico e nem titulo séo a folha

de aprovacao, a dedicatoria e a epigrafe.

2.1.1 SecOes primarias

Correspondem as principais divisdes do texto do trabalho, denominadas
capitulos. Sdo numeradas com a série natural dos nimeros inteiros, a partir de um
(1), pela ordem de sua colocagao no documento.

Os titulos de capitulo, se¢ao primaria, sao a principal divisdo do texto de um
documento e obedecem a formatag&o conforme:

a)sdo indicados por numero arabico;

b) alinhados a esquerda, separados por um espacgo de caractere;

c)os capitulos sdo sempre iniciados em uma nova folha;
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d) sugere-se 0 uso de letras mailusculas e em negrito;
e)os titulos devem iniciar na parte superior da pagina e ser separados do texto
gue os sucede por 1 (um) espaco entre as linhas de 1,5;

2.1.2 SecOes secundarias, terciarias, quaternarias e quinarias

O indicativo de uma secéo secundaria € constituido pelo indicativo da secao
primaria a que pertence, seguido do numero que lhe sera atribuido na sequéncia e
separado por ponto. O mesmo processo devera ser repetido para as demais segoes.
Os titulos das subsecdes devem ser diferenciados através dos recursos tipograficos
existentes para a secdo secundaria, terciaria, quaternaria e quinaria.

A formatacédo deve ser realizada conforme os critérios:

a) indicados por numero arabico;

b) alinhados a esquerda, separados por um espaco de caractere;

c) sugere-se figurar com letras mailsculas e sem destaque quando se refere
a secado secundaria;

d) sugere-se figurar com a primeira letra do titulo em maiusculo seguido pelas
letras minUsculas e com negrito quando se refere a secao terciaria;

e) sugere-se figurar com a primeira letra do titulo em maitlsculo seguido pelas
letras minUsculas e sem destaque quando se refere a secdo quaternaria;

f) sugere-se figurar com a primeira letra do titulo em maidsculo seguido pelas
letras minUsculas e em italico quando se refere a secéo quinaria;

g) deve-se subdividir o trabalho em até, no maximo, a secao quinaria,;

h) os titulos sdo separados do texto que os precede ou que 0s sucede por 1
(um) espaco 1,5.

O exemplo abaixo: demonstra a formatacéo para cada se¢ao que pode ser

utilizada num trabalho, da sec¢ao primaria a quinaria.

1 SECAO PRIMARIA

2 SECAO PRIMARIA

2.1 SECAO SECUNDARIA
2.1.1 Secdao Terciéria
2.1.1.1 Secédo Quaternéria
2.1.1.1.1 Secéo Quinaria

11
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2.2 EQUACOES E FORMULAS

Devem aparecer destacadas no texto, visando facilitar sua leitura. Na
sequéncia normal do texto, é permitido o uso de uma entrelinha maior que comporte
seus elementos (expoentes, indice e outros). Se necessario, deve-se numera-las
com algarismos arabicos entre parénteses, alinhados a direita.

Quando fragmentadas em mais de uma linha, por falta de espago, devem ser
interrompidas antes do sinal de igualdade ou depois dos sinais de adicao,

subtracdo, multiplicacao e divisdo. Exemplo:

X2+ y2= 22 ®

x2ty2 — n

— )

2.3 ILUSTRACOES

A ABNT compreende as ilustracbes como sendo imagens visuais
(fluxogramas, laminas e outros elementos, mapas, diagramas, plantas, figuras,
quadros, graficos, desenhos, fotografias, organogramas, gravuras e outros) que
desempenham funcdo importante na complementacdo de um texto. Elas tém por
finalidade sintetizar dados para facilitar sua leitura e compreenséao.

Sempre que houver mais do que trés ilustracdes proprias (exemplo graficos),
devera ser criada uma lista especifica para cada tipo. Caso contrario, devera ser
agrupado na mesma lista, chamada de ilustracoes.

A identificacdo de qualquer tipo de ilustracdo deve aparecer na parte
superior, precedida da palavra designativa (escrita com letra mindscula com
excecao da primeira letra, centralizada e fonte 11), seguida de seu numero de
ordem de ocorréncia no texto (em algarismos arabicos), travessao e do respectivo
titulo (escrito com letra mindscula com excecédo da 12 letra, centralizada e fonte 11),
digitadas em espaco simples. Apos a ilustracdo, na parte inferior, indicar a fonte
consultada (elemento obrigatério, mesmo que seja producdo do proprio autor),
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legenda, notas e outras informacdes necesséarias a sua compreensao (se houver),
em fonte 10 e alinhado na margem esquerda da ilustragdo, ou seja, caso sua
ilustracdo seja pequena (menor que o alinhamento do texto), alinhar sempre na
margem da ilustracéo, figura ou gréfico.

A ilustracao deve ser citada no texto e ser incluida o mais préximo possivel
ao trecho a que se refere (escrita com letra miniscula com excecao da 12 letra).
Sugere-se deixar 1 (um) espaco de 1,5 em branco antes da identificacdo da

ilustracéo e apods a fonte consultada.

2.3.1 Figuras

Considera-se Figura como sendo a denominagcdo genérica atribuida aos
gréficos, fotografias, gravuras, mapas, plantas, desenhos ou demais tipos
ilustrativos, quando presentes no documento cientifico. Quando a figura for
representada apenas por graficos, a denominagédo pode ser feita por esta palavra
(grafico).

Os graficos representam dinamicamente os dados das tabelas, sendo mais
eficientes na sinalizacao de tendéncias.

Deve-se optar por uma forma ou outra de representacao dos dados, isto €,
nao utilizar tabela e grafico para uma mesma informacao.

O grafico bem construido pode substituir de forma simples, rapida e atraente,
dados de dificil compreenséo na forma tabular.

A escolha do tipo de gréafico (barras, lineares, de circulos, entre outros) esta
relacionada ao tipo de informacao a ser ilustrada. Sugere-se o uso de:

a) Gréficos de linhas - para dados crescentes e decrescentes: as linhas

unindo os pontos enfatizam movimento;

b) Graficos de circulos - usados para dados proporcionais;

c) Gréficos de barras - para estudos temporais; dados comparativos de

diferentes variaveis.
Sugere-se que as figuras estejam centralizadas no trabalho em relacdo as

margens e que possuam uma borda ao seu redor, de acordo com a Figura 1.
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Figura 1 - Exemplo de figura

unifaema

Fonte: Elaborado pelos autores (2022).

2.3.2 Quadros

Os quadros sao definidos como arranjo predominante de palavras dispostas
em linhas e colunas, com ou sem indicacdo de dados numéricos. Diferenciam-se
das tabelas por apresentarem um teor esquematico e descritivo, e ndo estatistico.
A apresentacdo dos quadros € semelhante a das tabelas, exceto pela colocagéo
dos tracos verticais em suas laterais e na separacdo das casas, de acordo com o
Quadro 2.

A identificacdo de qualquer tipo de quadro deve aparecer na parte superior,
precedida da palavra designativa (escrita com letra minUscula com excec¢ao da
primeira letra, centralizada e fonte 11), seguida de seu numero de ordem de
ocorréncia no texto (em algarismos arabicos), travessdo e do respectivo titulo
(escrito com letra mindscula com excecdo da 12 letra, centralizada e fonte 11),
digitadas em espaco simples. Apdés o quadro, na parte inferior, indicar a fonte
consultada (elemento obrigatério, mesmo que seja producdo do proprio autor),
legenda, notas e outras informacdes necessérias a sua compreensao (se houver),
em fonte 10 e alinhado na margem esquerda da ilustracdo, ou seja, caso sua
ilustracdo seja pequena (menor que o alinhamento do texto), alinhar sempre na
margem esquerda do quadro. O corpo do quadro deve ter fonte menor que o texto,

recomenda-se a fonte 11 ou 10.
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Quadro 2 - Exemplo de quadro

COMPONENTES QUADRO
Formato As extremidades devem ser fechadas
Uso Geralmente para dados qualitativos
Elementos Titulo, fonte, legenda e notas
Divisédo Linhas horizontais e verticais
Formatagéo O numero e o titulo do quadro devem vir acima
dele, enquanto a fonte deve aparecer embaixo

Fonte: Elaborado pelos autores (2022).
2.3.3 Tabelas

Tabela é a forma ndo discursiva de apresentacdo de informacdes,
representadas por dados numéricos e codificacdes, dispostos em uma ordem
determinada, segundo as variaveis analisadas de um fenémeno.

A estrutura da tabela € constituida de tracos (retas perpendiculares) e
delimitada em sua parte superior e na parte inferior por tracos horizontais paralelos.
Nao delimitar (fechar) por tragos verticais os extremos da tabela a direita e a
esquerda. Caso algum valor tabulado mereca explicacdo, este podera ser
salientado por um asterisco abaixo da tabela.

Existem varias regras para a apresentacao de tabelas, porém, essas nao
devem ser rigidas. Muitas vezes a criatividade na sua montagem e edicdo é
necessaria para alcancar melhor comunicacdo. Para a elaboragdo de tabelas,
guadros e figuras, conta-se com inumeros recursos de informatica que possibilitam
a respectiva apresentacdo na forma variada de graficos. Assim, seguem-se as

orientacdes, a saber:

a) Recomenda-se que a tabela:
- Seja suficientemente completa para ser entendida, dispensando
consulta ao texto;
- Contenha somente os dados necessarios ao seu entendimento;

- Seja estruturada da forma mais simples e objetiva;
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- Inclua os dados logicamente ordenados e

- Apresente dados, unidades e simbolos consistentes com o texto.

b) Quanto a apresentacao, as tabelas:

Podem ser intercaladas no texto, e imediatamente apos o trecho em
gue sao citadas pela primeira vez, de maneira que sua visualizacéo
tenha sentido normal de leitura;

Podem ser apresentadas em anexo quando a quantidade de tabelas
for grande ou quando ocupar mais de uma péagina, o que dificultaria a
leitura do texto.

Podem ser apresentadas em duas ou mais partes, colocadas uma
imediatamente abaixo da outra, separadas por traco horizontal duplo,
no caso da existéncia de muitas colunas (excessiva largura);

Podem ser feitas em duas partes, colocadas lado a lado, separadas
por traco vertical duplo, quando forem construidas com poucas

colunas (muito estreitas).

c) Titulo

Vale

- Deve ser completo, conciso e claro, indicando todo o contetdo da

tabela;

- Deve ser apresentado na seguinte ordem: natureza do fato
estudado (o qué), variaveis escolhidas para analise do fato (como),
local (onde) e a época (quando) em que os fatos foram observados;

- O titulo da tabela é colocado na sua parte superior, grafado com
letras mindsculas (com excecao da primeira letra), respeitando as
regras gramaticais do idioma, com espagamento simples entre as
linhas, fonte tamanho 11.

lembrar que podem ser acrescidos as tabelas elementos

complementares, como fonte e notas.

d) Fonte: A fonte indica a entidade responséavel pelo fornecimento dos dados

ou a referéncia ao documento de onde foram extraidos. Deve ser

posicionada no rodapé da tabela.

16



0

unifaema

Centro Universitario FAEMA (UNIFAEMA)
Portaria de Credenciamento n® 1.076 de 31 de dezembro de 2021
Ministério da Educacdo — D.O.U n. 247, secdo 1, p. 158

- O nome da instituicdo como fonte deve aparecer por extenso, ou de
forma abreviada se conhecida nacional e internacionalmente;

- Caso a fonte consultada seja uma publicacdo, deve-se indicar a
referéncia completa do documento, ou remeter a referéncia na
listagem final do trabalho;

- A palavra fonte deve ser grafada com a inicial mailscula, seguida
por dois pontos, em tamanho 10.

Exemplos:

Fonte: Brasil, 2018.

Fonte: Monteiro, 2003

Fonte: Dados obtidos do Sistema de Informagdes RADIS, 2010.

e) Notas e chamadas: Referem-se aos esclarecimentos gerais ou especificos
do conteudo da tabela. Sdo colocadas no rodapé da tabela logo abaixo
da fonte.

- As notas apresentam informacdes de natureza geral destinadas a
conceituar ou esclarecer o contetdo da tabela e a indicar a metodologia
adotada na coleta e elaboracdo de dados. Cada nota deve ser indicada
em linha prépria, podendo ou ndo ser numerada ou identificada por
simbolos gréficos;

- As chamadas notas especificas servem para esclarecer mindcias
em relacdo as casas, colunas ou linhas. S&o indicadas em algarismos
arabicos ou simbolos gréficos;

- A palavra "nota" deve ser grafada com a inicial mailscula, seguida

por dois pontos.

Exemplos:
Fonte: SUCEN, 2000.

Notas:

*A classe de insetos corresponde ao..........ccceeeeeiiiieeeeiiiiee e
*Inclui 2 insetos capturados quando deixavam o domicilio.

() Dado aproximado

@ Dado obtido somando-se o setor tal ao setor tal
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3 30 dias de captura

Como exemplo apresenta-se na Tabela 1 um modelo de como uma tabela

deve se apresentar, dependendo dos dados tratados.

Tabela 1 — Exemplo de Tabela: Valor do rendimento nominal

Valor do rendimento nominal mediano mensal das pessoas de 10 anos ou mais de
idade (R$)*
Sexo
Homens Mulheres
Com Com
Mesorregides Total rendimento Total Com rendimento Total rendimento

Centro 510,00 650,00 510,00 750,00 500,00 550,00
Ocidental
Centro Oriental 510,00 700,00 600,00 800,00 510,00 600,00
Metropolitana 550,00 800,00 700,00 999,00 510,00 700,00
Noroeste RS 510,00 650,00 570,00 800,00 510,00 520,00
Sudoeste RS 510,00 546,00 510,00 610,00 255,00 510,00
Cachoeira do 510,00 590,00 510,00 650,00 500,00 510,00
Sul
Camaqua 510,00 510,00 510,00 600,00 260,00 510,00
Carazinho 510,00 640,00 550,00 800,00 510,00 510,00
Caxias do Sul 800,00 999,00 1000,0 940,00 600,00 800,00

Fonte: adaptado de USC (2018).
(1) Exclusivamente das informacdes das pessoas sem declaracdo de rendimento nominal mensal.
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Em resumo:

A identificacdo de qualquer tipo de tabela deve aparecer na parte superior,
precedida da palavra designativa (escrita com letra minlscula com excec¢do da
primeira letra, centralizada e fonte 11), seguida de seu numero de ordem de
ocorréncia no texto (em algarismos arabicos), travessdo e do respectivo titulo
(escrito com letra mindscula com excecdo da 12 letra, centralizada e fonte 11),
digitadas em espaco simples. ApOs a tabela, na parte inferior, indicar a fonte
consultada (elemento obrigatério, mesmo que seja producdo do proprio autor),
legenda, notas e outras informacdes necessarias a sua compreensao (se houver),
em fonte 10 e alinhado na margem esquerda da ilustracdo, ou seja, caso sua
ilustragéo seja pequena (menor que o alinhamento do texto), alinhar sempre na
margem esquerda do quadro. O corpo da tabela deve ter fonte menor que o texto,

recomenda-se a fonte 11 ou 10.
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3 TRABALHOS ACADEMICOS

A seguir apresenta-se o0 quadro 2, representativa da estrutura do trabalho
académico pertencente ao UNIFAEMA, com algumas adequacdes da norma NBR

Ministério da Educacdo — D.O.U n. 247, secdo 1, p. 158

14724:2011.
Quadro 3 - Estrutura do trabalho académico
ESTRUTURA ELEMENTOS OBRIGATORIEDADE
Capa Obrigatorio
Folha de Rosto Obrigatorio
Errata Opcional
Folha de aprovacéao Obrigatorio
Dedicatéria Opcional
Agradecimentos Opcional
Epigrafe Opcional
Elementos Res%rgr?qgfullggua Obrigatorio
pré-textuais -
Resumo em lingua S
. Obrigatdrio
Formato estrangeira
Digital Lista de ilustracbes Opcional
(UNIFAEMA) Lista de Tabelas Opcional
Lista de abreviaturas e .
. Opcional
siglas
Lista de simbolos Opcional
Sumario Obrigatorio
Introducéo Obrigatorio
Elementos > S
: Desenvolvimento Obrigatério
textuais = ——
Concluséo Obrigatorio
Referéncias Obrigatério
Elementos andi onal
65-textuais Apéndice (s) Opc!ona
P Anexo (s) Opcional

Fonte: Adaptado de ABNT NBR 14724 (2011).
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Figura 2 - Posicionamento das folhas nos trabalhos

Verso da folha
de rosto:
Ficha
catalografica

Fonte: Adaptado da norma ABNT NBR 14724 (2011).
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3.1 PARTE EXTERNA

3.1.1 Capa

Elemento obrigatério, “protecdo externa do trabalho sobre a qual se
imprimem as informagdes indispensaveis a sua identificacdo.” No caso deste
manual, o UNIFAEMA exige apenas a formatacdo apresentada no formato digital,
estando dispensada a entrega de trabalhos em formato impresso.

A capa, representada na Figura 3, deve conter dados que permitam a correta
identificacdo do trabalho, conforme os elementos na disposi¢cdo que segue:

a) nome da instituicdo: fonte 12, mailscula (caixa alta), negrito,

centralizado, logo abaixo da logomarca institucional;

b) nome do autor: fonte 12, mailscula (caixa alta), negrito, centralizado,
disposto no centro do espaco existente entre a identificacdo da instituicdo
e o titulo do trabalho;

c) titulo do trabalho: deve ser claro e preciso (fonte 12, maidscula (caixa
alta), negrito, centralizado, disposto no centro da pagina);

d) subtitulo: se houver, deve ser precedido de dois pontos, evidenciando a
sua subordinacdo ao titulo (fonte 12, mailscula (caixa alta), negrito,
centralizado);

e) local (cidade e sigla da federacdo): fonte 12, maidscula (caixa alta),
negrito, centralizado, disposto logo acima do ano de entrega,;

f) ano de entrega: fonte 12, mailscula, negrito, centralizado, disposto na
margem inferior. Observacao: a capa ndo € numerada e ndo € considerada

na contagem das paginas do documento.
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Figura 3 - Exemplo da capa

3cm

3cm

unifaema

CENTRO UNIVERSITARIO FAEMA - UNIFAEMA

NOME COMPLETO

TiTULO: SUBTITULO (SE HOUVER)

ARIQUEMES - RO
2022

2cm

2cm

Fonte: Elaborado pelos autores (2022).
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3.2 PARTE INTERNA

Deve ser apresentada conforme os itens 3.2.1 a 3.2.2.
3.2.1 Elementos pré-textuais

Os elementos pré-textuais compreendem a parte que antecede o texto e tém

informagdes que ajudam na identificag&o e utilizagdo do trabalho.
e Folhaderosto

Elemento obrigatério contendo os dados essenciais para a identificacdo do

trabalho. Est& dividido em anverso e verso, como segue.

e Anverso

A folha de rosto, Figura 4, deve conter os mesmos elementos da capa,
acrescidos de informacdes complementares necessarias a perfeita identificacdo do
trabalho, na seguinte ordem:

a) nome do autor: fonte 12, mailscula (caixa alta), negrito, centralizado,

disposto na margem superior;

b) titulo do trabalho: fonte 12, maildscula (caixa alta), negrito, centralizado,
disposto no centro da pagina;

c) subtitulo: se houver, deve ser precedido de dois pontos, evidenciando a
sua subordinacdo ao titulo (fonte 12, maildscula (caixa alta), negrito,
centralizado);

d) numero de volumes: se houver mais de um, deve constar em cada capa
a especificacdo do respectivo volume (fonte 12, palavra volume com a
inicial maiuscula ou abreviado (Vol.), seguido do numeral arabico, logo

apos o titulo do trabalho);
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e) natureza: fonte 11, espacamento simples, sem negrito, alinhado do meio

f)

9)

h)

da pagina para a margem direita justificado, contendo as informacoes:
- tipo do trabalho (TCC, trabalho académico de sala de aula);

- objetivo (aprovacédo em disciplina, grau pretendido, outros);

- nome da instituicdo a que é submetido;

- area de concentracao;

nome do orientador: precedido da palavra “Orientador”, seguido pela
titulacdo abreviada (Dr., Me., Ma.) e pelo nhome do professor (fonte 11),
espacamento simples, alinhado do meio da pagina para a margem direita,
separado da natureza do trabalho por um espacgo simples);

local (cidade) da instituicdo onde deve ser apresentado: fonte 12,
maiuscula (caixa alta), negrito, centralizado;

ano de entrega: fonte 12, mailscula, negrito, centralizado, disposto na

margem inferior.
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Figura 4 - Exemplo da folha de rosto

3cm

TiTULO:

3cm

ARIQUEMES - RO

NOME COMPLETO

SUBTITULO (SE HOUVER)

Trabalho de Concluséo de Curso apresentado
ao CUISO:casss st do Centro
Universitario FAEMA — UNIFAEMA como pré-
requisito para obtengé&o do titulo de bacharel

Orientador (a): Prof. Dr. Nome completo.

2022

2cm

2cm

Fonte: Elaborado pelos autores (2022).
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e \Verso

Contém a ficha catalografica que se constitui de um conjunto de
informacdes bibliograficas descritas de forma ordenada, seguindo o Cdadigo de
Catalogacao Anglo-Americano (CCAA) vigente e deve ser inserida no verso da folha
de rosto. Cabe lembrar que devera ser elaborada por um profissional bibliotecario
com registro no Conselho de Biblioteconomia. Para os alunos do UNIFAEMA, a
ficha catalogréafica pode ser solicitada através do e-mail:
biblioteca@unifaema.edu.br. Os alunos devem encaminhar o TCC em sua versao

completa com as corre¢des pds-banca.

e Folha de aprovacao

A folha de aprovacdo, como exemplificado na Figura 5, é um elemento
obrigatorio. Deve conter os mesmos elementos da folha de rosto, com o acréscimo
da nominata dos membros da banca examinadora, com a respectiva titulagéo e
instituicdo a qual esta vinculado. Também deve constar espaco para a coleta de
assinatura dos componentes da banca, apds aprovacao, conforme os critérios:

a) nome do autor: fonte 12, mailscula (caixa alta), negrito, centralizado,
disposto na margem superior;

b) titulo do trabalho: fonte 12, mailscula (caixa alta), negrito, centralizado;

c) subtitulo: se houver, deve ser precedido de dois pontos, evidenciando a sua
subordinacéao ao titulo (fonte 12, maiuscula (caixa alta), negrito, centralizado);

d) natureza: fonte 11, espacamento simples, sem negrito, com recuo de 8cm
para a margem direita justificado, contendo as informacdes:
- tipo do trabalho (trabalho de conclusé&o de curso);
- objetivo (grau pretendido);
- nome da instituicdo a que é submetido;
- area de concentracao;

e) expressao “Banca Examinadora”: fonte 12, maiuscula (caixa alta), negrito e
centralizado;

f) membros da banca: primeiramente deve constar o nome do orientador,

posteriormente os demais membros da banca, com a respectiva credencial e
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titulacao (Ex.: Prof. Dr.). Na linha seguinte, deve figurar o nome da instituicao
a qual esta vinculado (fonte 12, sem negrito, abaixo da expressao “Banca

Examinadora” centralizado).

Figura 5 - Exemplo da folha de aprovacdao

3cm

NOME COMPLETO

TiTULO: SUBTITULO (SE HOUVER)

Trabalho de Concluséo de Curso apresentado
ao CUISO....oovviiiiieaann do Centro
Universitario FAEMA — UNIFAEMA como pré-
requisito para obtengéo do titulo de bacharel

3cm Orientador (a): Prof. Dr. Nome completo.

BANCA EXAMINADORA

Prof. Dr. Nome completo
Instituicdo

Prof. Dr. Nome completo
Instituicao

Prof. Dr. Nome completo
Instituicao

ARIQUEMES - RO
2022

Fonte: Elaborado pelos autores (2022).
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e Dedicatéria

Elemento opcional. E o texto em que o autor presta homenagem ou dedica
seu trabalho. Um exemplo pode ser visualizado na Figura 6. Sugere-se utilizacao
de fonte 12, espacamento simples, sem paragrafo, a partir do meio da folha até a

margem direita com alinhamento justificado.

Figura 6 - Exemplo de dedicatéria

Dedico este wabalhe 3 todas as
rriulheres silencizdas que
conftibuiam parm o avango da
cifncia e tecnologia.

Fonte: Elaborado pelos autores (2022).
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e Agradecimentos

Os agradecimentos (elemento opcional) devem ser dirigidos aqueles que
realmente contribuiram de maneira relevante a elaboracédo do trabalho. Sugere-se
colocar os agradecimentos em ordem hierarquica de importancia, conforme a Figura

7, descrevendo em texto normal (conforme restante do trabalho).

Figura 7 - Exemplo de agradecimentos

3om

AGRADECIMENTOS

Agradeco 205 seres de luz que me guiam em toda minha caminhada.

Aps meus pais, Mana Lida e Eduardo Heitor, aos meus imacs Adried Fare e
Fhael Jeted e minha cunhada Camila Sousa, pelo apoio incondicional durante meu
percurso académico.

Agradeco a0 meu orientador, Prof. Dr. Alexandre Maroldi, por ter acreditado no
meu objetive, pela confianta e toda orientagio neste trabalho.

Aos meus amigos: Tamines Faiva, Femanda Prado, Yasmim Guilen, Talitha
Cemin, Nadia Cemin, Gidene Guerra, Leon Guera, Gina Canalha, Juan rnew, Aline
italiano, Alba Léda, Livia Paes & Maiara Rocha, pelo incentivo, paciéncia & amizade
EX-] em todo esse tempo de wida e faculdade.

+ A minha afilhada ksabella Marfins, & meu sobrinho Noan Guera, que siomeu | =
impulso diano para comer atras do que almejo.

Aps professores: Marcos Hibner, Angedania Rezende, Pedno Andrefa,
Wellington Marcal & Jussara Fimenta, por agregarem mais walor 3 minha fomagio
académica.

Enfim, a todos aqueles que confribuiram direta ou indiretamente para a
realizagao de mars um sonho.

Fonte: Elaborado pelos autores (2022).
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e Epigrafe

Elemento opcional colocado apds o agradecimento, onde o autor apresenta
uma citacdo, seguida de indicacdo de autoria, geralmente relacionada com a
matéria tratada no corpo do trabalho. Podem também constar epigrafes nas folhas
de abertura das sec¢fes primarias (capitulos). Sugere-se digitar em texto fonte 12,
italico, espacamento simples, com recuo de 8cm da margem esquerda, alinhado

pela margem direita, conforme demonstrado nas Figura 8.

Figura 8 - Exemplo de epigrafe no inicio do trabalho

Zom

For muito fempo na  hisiona,
‘andnime’ era uma muiher”
irginia Wooif (1829)

n
! 2 om

Fonte: Elaborado pelos autores (2022).
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e Resumo em lingua vernacula

Elemento obrigatério conforme norma NBR 14724:2011 que consiste na
apresentacao concisa do trabalho em lingua portuguesa. Deve apresentar também
as palavras-chave e/ou descritores relativos aos assuntos do trabalho académico,
logo apds o resumo. A normalizacdo dos resumos deve ocorrer conforme a NBR
6028:2021.

Esta norma estabelece as seguintes definicdes:

a) Palavra-chave: palavra representativa do conteddo do documento,

escolhida, preferentemente, em vocabulario controlado;

b) Recensédo: andlise critica, descritiva e/ou comparativa, geralmente

elaborada por especialista;

c) Resenha: analise do conteudo de um documento, objeto, fato ou evento;

d) Resumo: apresentacdo concisa dos pontos relevantes de um documento;

e) Resumo indicativo: trabalho que indica os pontos principais do

documento sem apresentar detalhamentos, como dados qualitativos e
guantitativos, e que, de modo geral, ndo dispensa a consulta ao original;

f) Resumo informativo: trabalho que informa finalidades, metodologia,

resultados e conclusdes do documento, de tal forma que possa, inclusive,
dispensar a consulta ao original.

Das regras gerais: 0 resumo deve ressaltar sucintamente o contetdo de um
texto. A ordem e a extensdo dos elementos dependem do tipo de resumo
(informativo ou indicativo) e do tratamento que cada item recebe no documento
original. Deve apresentar o objetivo, 0 método, os resultados e as conclusdes do
trabalho. Deve ser composto por frases concisas, afirmativas e ndo enumeracao de
tépicos. Recomenda-se:

a) o0 uso de paragrafo unico;

b) digitacdo em espaco simples;

C) ndo usar recuo na primeira linha;

d) o uso na terceira pessoa do singular;

e) que a primeira frase seja significativa, explicando o tema principal do

documento.
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As palavras-chave devem figurar logo abaixo do resumo, com uma linha em
branco, antecedidas da expresséao “Palavras-chave” (em negrito, finalizada por dois
pontos), separadas entre si por ponto e virgula e finalizadas por ponto. Deverao ser
selecionadas palavras que representam o assunto do documento, limitando seu uso
ao maximo de cinco palavras.

O resumo deve conter de 150 a 500 palavras para os trabalhos académicos
e 100 a 250 palavras para artigos cientificos. Deve-se evitar simbolos e contra¢gfes
que ndo sejam de uso corrente e ainda, férmulas, equacdes e diagramas, somente

usar se seu emprego for imprescindivel.

Figura 9 - Exemplo de resumo construido nalingua vernécula

RESUMO

Esta pesquisa teve como objetivo identificar, analisar e contextualizar com se
configura a questdo de género na producdo cientifica sobre Rondénia, bem como
elaborar indicadores bibliométricos dos registros e dos autores, com coleta de dados
realizada na base de dados SciELO.Org, entre os anos de 1968 e 2018. O aporte
tedrico da pesquisa foi embasado nas questdes de género na ciéncia, nos Estudos
Sociais da Ciéncia e da Ciéncia da Informacdo. Trata-se de uma pesquisa
qualiquantitativa, orientada pelos instrumentos da bibliometria, em atencdo aos
objetivos, uma pesquisa exploratéria e descritiva, com analise de conteudo em
abordagem hipotética-dedutiva. Com uma coleta inicial de 639 registros, apos
filtragem e analise individual, a tabulagédo consistiu em 464 registros, que resultaram
na elaboragao de indicadores bibliométricos que permitiram analisar a questdo de
género, indicando que no contexto de Rondonia, os homens produziram mais que as
mulheres; a elite cientifica dos autores é predominantemente masculina; Rondénia
configura o cenario de pesquisa cientifica nas areas das Ciéncias Exatas e da Terra,
Ciéncias Biologicas e Ciéncias Humanas, em sua maioria. A andlise de outras
variaveis como categoria de autoria; posigdo das mulheres; periédicos; financiamento,
dentre outros, também faz parte do escopo da pesquisa.

Palavras-chave: Ronddnia; género na ciéncia; bibliometria; Ciéncia da Informagéo.

Fonte: Elaborado pelos autores (2022).
e Resumo em lingua estrangeira
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Elemento obrigatorio conforme a Figura 10, que devera ser digitado em folha
separada seguido das palavras-chave e/ou descritores, conforme os critérios de
formatacdo detalhados no resumo de lingua vernacula. O resumo em lingua
estrangeira é a traducdo do resumo em lingua vernacula para um idioma de

divulgacao internacional®.

Figura 10 - Exemplo do resumo na lingua estrangeira

ABSTRACT

This research aimed to identify, analyze and contextualize how configures the gender
issue in the scientific production on Rondénia, as well as develop bibliometric
indicators of records and authors, with data collection carried out in the SciELO.Org
database, between 1968 and 2018. The contribution theoretical research was based
on gender issues in science, in Social Sciences and Information Science. It is a
qualitative and quantitative research, guided by bibliometric instruments, in attention
to the objectives, an exploratory and descriptive research, with content analysis in a
hypothetical-deductive approach. With an initial collection of 639 records, after filtering
and individual analysis, the tabulation consisted of 464 records, which resulted in the
development of bibliometric indicators that allowed the analysis of the gender issue,
indicating that in the context of Rondonia, men produced more than women ; the
scientific elite of the authors is predominantly male; Rondonia sets the scene for
scientific research in the areas of Exact and Earth Sciences, Biological Sciences and
Human Sciences, for the most part. The analysis of other variables such as authorship
category; women's position; periodicals; funding, among others, is also part of the
scope of the research.

Keywords: Rondonia; gender in science; bibliometrics; Information Science.

2cm

Fonte: Elaborado pelos autores (2022).

1 A palavra resumo em inglés chama-se Abstract, em espanhol Resumen e em francés Résumé. A tradugéo do resumo em portugués para inglés ou

espanhol sdo os casos mais comuns para a realidade brasileira.
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e Listas

Elemento opcional, colocado antes do sumario. Deve constar a identificacdo
do elemento, seu titulo e a paginacdo, a exemplo do que ocorre no sumario.
Segundo a norma NBR 14724:2011, a ordem de apresentacgao das listas deve ser:

a) lista de ilustracoes;

b) lista de tabelas;

c) lista de abreviaturas e siglas;

d) lista de simbolos. As listas devem:

- Ser apresentadas conforme a ordem que aparecem no texto;

- Apresentar a identificacdo do elemento seguido pelo indicativo
numérico, acompanhado de espaco, travessao, espaco e 0 respectivo titulo. Se o
titulo da ilustracdo ocupar mais de uma linha, a segunda linha devera iniciar abaixo
da primeira palavra do titulo;

- Ter o titulo em letras minUsculas, com excecédo da primeira letra e o
namero da folha onde se encontra a ilustracéo, ligado por uma linha pontilhada;

- Ter espacamento entrelinhas de 1,5 entre um titulo e outro. Para os
casos em que o titulo ocupar mais do que uma linha, o espaco entre ele deve ser

simples.
e Listadeilustracdes

Elemento opcional que apresenta a relacdo das ilustragcdes adotadas no
trabalho académico. Quando necessério recomenda-se a elaboracdo de lista
propria, em folhas distintas, para cada tipo de ilustragéo (figuras, quadros, graficos,
desenhos, fotografias, organogramas, gravuras e outros). Nesse manual pode-se

observar listas proprias para as ilustragdes de figuras e quadros.

35



0

. Centro Universitario FAEMA (UNIFAEMA)
uniraema

Portaria de Credenciamento n® 1.076 de 31 de dezembro de 2021
Ministério da Educacdo — D.O.U n. 247, secédo 1, p. 158

e Lista de tabelas

Elemento opcional que deve ser elaborado de acordo com a ordem em que
aparece no trabalho, com cada item designado por seu nome especifico, travessao,
titulo e respectivo nUmero da pagina, a exemplo do que ocorre com a lista de

ilustracoes.
e Listade abreviaturas e siglas

Elemento opcional que consiste na relacdo alfabética das abreviaturas e
siglas utilizadas no texto, seguidas das palavras ou expressdes grafadas por
extenso. A sigla, quando aparecer pela primeira vez no texto, deve ser colocada
entre parénteses, precedida da forma completa.

Recomenda-se uma lista para abreviaturas e outra para siglas, quando
forem extensas. A Figura 11 e a Figura 12 apresentam, respectivamente, um

exemplo para lista de abreviaturas e para lista de siglas.
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Figura 11 - Exemplo da lista de abreviaturas

Iom
LISTA DE ABREVIATURAS
arrpl. ampliado
atual. atualizado
aum aumentado
bal. ool etim
M centimetro
1om coord. CoOMenacor 2
| etal & oulros

n_ trad. nota de tradugdo, do radutor
pt. parte
reformn refommulado

rew. revisado

2.CIm

Fonte: Elaborado pelos autores (2022).
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Figura 12 - Exemplo da lista de siglas

T

CAPES
CNPyg
cl
cTS
NPA
MEC
| MCT
SPM
RO
TIC's

LISTA DE SIGLAS

Coordenagao de Aperfeicoamento de Pessoal de Mivel Superior
Consefw Nacional de Desenvolvimento Clentifico e Tecnologico
Ciéncia da Informag3o

Ciéneia, Tecnologia & Sodedade

nstitute Macional de Pesquisas da Amazonia

Ministério da Educagio

Ministerio da Céncia e Tecnologia

Secretara Especial de Politicas para as Mulheres

Ronddnia

Tecnologias da Informacse = Comunicacdo

UNESCO Onganizagao das Magpdes Unidas para a Educacdo, a Ciéncia e a Cultura

2 cm

Fonte: Elaborado pelos autores (2022).
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e Listade simbolos

Elemento opcional, conforme demonstrado na Figura 13. Deve ser
elaborada conforme a ordem em que o0s simbolos aparecem no texto,
acompanhados do respectivo significado. Recomenda-se 0 uso das unidades de
medida, apos a descricdo do simbolo, colocadas entre parénteses, quando for o

caso.

Figura 13 - Exemplo da lista de simbolos

T

LISTA DE SBBOLOS

Copyright

Marca Regstrada
Omega

Fi

® 8 @™ Q
¥

L
2@ 3 D
&

Por centro

2cm

Fonte: Elaborado pelos autores (2022).
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e Sumario

Elemento obrigatério, elaborado conforme a norma NBR 6027:2018. O
sumario deve figurar como ultimo elemento pré-textual, conforme a Figura 14.

Figura 14 - Exemplo de sumario

i SUMARIO

L INTRODUGAO ...t seeeseseessssssss s s sssssseasassssasesesssessaseseassssesasssens 10
1A JUSTIFICATIVA e 11
1.2 OBIETIVOS ...t 11
1250 GO Al s s s T T T T T T e 11
1.2, 2 ESPECITICOS ... oo 14
123 HIDOUOSE  coovvionivvosnuomans st v o s e S T e s 11

2 RONDONIA: UM CONTEXTO HISTORICO ........oeeeeeceeeeeeeeeeeeeesesesesesesseseseans 12
2.1 RONDONIA NO CENARIO DE PESQUISA CIENTIFICA NA AMAZONIA ......12

3 SOCIOLOGIA DA CIENCIA - UM BREVE PERCURSO HISTORICO.................. 13
3.1 EFEITO MATEUS E EFEITO MATILDA ..o 13
4 AS ONDAS DO FEMINISMO .cussusacussssssssssousssssssssssisssssssssissssssssm s 14
4.1 ESTUDOS DE GENERO NA CIENCIA E TECNOLOGIA E CIENCIA DA
INFORMAGCAQ: MULTIPLOS ENFOQUES ..o 14

5 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS...........coooeeeeeeeeeeeeeecaeeeeasseesseesssssssasanens 15
5.1 PROCEDIMENTOS TECNICOS ......ooomooooeooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee. 15
511 Dacoletade dados .coocennannamnnm s s s e 15
5.1.2Da analise dos dados ... 15

6 APRESENTAGAO E DISCUSSAO DOS RESULTADOS DA PESQUISA............. 16
6.1 EVOLUGAO TEMPORAL ..o 16
8.2 PERIODICOS. ... 17
6.2.1 GENEro NOS PeriddiCOS ..............ooo i 17

B.3 IDIOMA ..., 17
6.4 CATEGORIA DOS AUTORES ... 17
6.5 GENERO DOS AUTORES DA ELITE CIENTIFICA ....o.ovoooeeeeeeeeeee. 17
CONSIDERAGOES FINAES :.cosustsimsonssinsosenssssssinssonsiiskssimstetssimstkssinsiskssimsisssimssiiss 18
REFERENCIAS.........oeeececeeeeceeeeessseessssssasssassssssssessassssasasssassssasssssssssssasasessssasassssas 19
Lo — 20
APENDICES ......ooeeeeceeeeceeeeeaseeesssessasesssss ssssesssssssssssasssssssessassssassssssassssassssssassssane 21

Fonte: Elaborado pelos autores (2022).



0

unifaema

Centro Universitario FAEMA (UNIFAEMA)
Portaria de Credenciamento n® 1.076 de 31 de dezembro de 2021
Ministério da Educacdo — D.O.U n. 247, secédo 1, p. 158

Os elementos que compdem o0 sumario sao:

a) o indicativo numeérico do capitulo ou secao, alinhados a margem

esquerda;

b) seu titulo e subtitulo (exatamente como sao apresentados no texto);

C) 0 numero da pégina inicial do capitulo ou se¢éo correspondente.

A apresentacdo tipografica dos titulos deve ser a mesma no sumario e no

texto. Nao confundir sumario com:

a)

b)

indice: lista de palavras ou frases, organizadas normalmente em ordem
alfabética, que remete para informacfes contidas no texto. O indice &
inserido no final do trabalho;

lista: enumeracdo de elementos selecionados do texto, como, por

exemplo, lista de ilustracdes, inserida antes do sumario.

O sumaério deve ser inserido no trabalho, observando as seguintes regras:

a)

b)

f)

9)

h)

guando houver mais de um volume, este deve ser incluido completo em
todos os volumes, para que se possa verificar todo o contetdo da obra,
independentemente do volume consultado;

as secbOes devem ser numeradas em algarismos arabicos, da
introducdo até a conclusao;

0s elementos pré-textuais ndo devem aparecer N0 SUMArio;
os capitulos e as secdes devem ser alinhados a esquerda;

a subordinacdo dos itens do sumario deve ser destacada pela
apresentacao tipogréfica utilizada no texto;

referéncias, apéndices e anexos nao sao considerados capitulos, por
iISSo n&o recebem numeracgéo de sec¢ao;

recomenda-se que os titulos sejam alinhados pela margem do titulo
indicativo mais extenso;

recomenda-se a utilizacdo de espacamento 1,5 entrelinhas;
recomenda-se 0 uso de uma linha em branco entre as divisdes das

secdes primarias;
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]) se odocumento for apresentado em mais de um idioma, para 0 mesmo
texto, recomenda-se um sumario separado para cada idioma, inclusive

a palavra sumario, em paginas distintas.

3.2.2 Elementos textuais

O texto € composto de uma parte introdutéria, que apresenta os objetivos do
trabalho e as razdes de sua elaboracao; o desenvolvimento, que detalha a pesquisa

ou estudo realizado e uma parte conclusiva.

3.2.2.1 Introducéo

Parte inicial do trabalho, que situa o leitor em relacdo ao tema proposto,
devendo fornecer uma viséo global da pesquisa realizada, apresentando o tema, e
delimitando o assunto abordado. Deve incluir a contextualizacdo do tema,
justificativa, apresentacdo do problema especifico da pesquisa, seus objetivos
(gerais e especificos) e a(s) hipbétese(s), além de outros elementos necessarios para
situar o tema do trabalho. Salienta-se 0 uso de indicativo de secéo primaria, ou seja,
a introducao é o primeiro titulo numerado do trabalho. Sugere-se a seguinte divisdo
da parte introdutoria:

1 INTRODUCAO
1.1 JUSTIFICATIVA
1.2 OBJETIVOS
1.2.1 Geral
1.2.2 Especificos
1.3 PROBLEMA DE PESQUISA
1.4 HIPOTESE(S)
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3.2.2.2 Desenvolvimento

E a parte principal do trabalho, que contém a exposicdo ordenada e
pormenorizada do assunto. Deve estar estruturado em sec¢fes (capitulos) e
subsecdes (subcapitulos), que variam em funcdo da natureza do conteudo, da
abordagem do tema, do método e da andlise dos resultados. Contém a revisdo de
literatura sobre o assunto, resumindo os resultados de estudos realizados por outros
autores. O método da pesquisa deve apresentar os procedimentos usados para
realizar cientificamente o estudo, ou seja, o proposito do trabalho, método de
delineamento, técnicas de coleta de dados e técnica de analise.

Sugere-se 0 uso do recurso italico para destacar as palavras estrangeiras
utilizadas durante o texto, inclusive para nomes proprios como Facebook ou
Microsoft. O desenvolvimento comeca a partir da segunda secao, apos a introducao,

e deve ser dividida da seguinte maneira:

2 REVISAO TEORICA OU REVISAO DE LITERATURA
2.1 SUBSECOES DE ACORDO COM O TEMA

3 MATERIAIS E METODOS (OU METODOLOGIA)

3.1 COLETA DE DADOS

3.2 METODO DE ANALISE

4 RESULTADOS E DISCUSSOES

4.1 SUBSECOES DE ACORDO COM OS RESULTADOS

3.2.2.3 Conclusao

A concluséo, também chamada de Consideracdes Finais, apresenta, de
forma sintética, os resultados do trabalho, salientando a extensdo de sua
contribuicdo, bem como seus méritos. Deve basear-se em dados comprovados e
estar fundamentada nos resultados e na discussédo do texto, contendo dedugdes
|6gicas correspondentes aos objetivos do trabalho. Podem ser incluidas

recomendacdes e/ou sugestdes. Importante:
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Inicio de paragrafo e citacdes: Cada paragrafo do texto deve ter seu inicio
com uma entrada aproximada entre 1cm e 2cm da margem esquerda, ou
equivalente a um toque na tecla TAB no computador. Esse distanciamento da

margem néo é rigido, porém é gramaticalmente indispensavel no texto.

3.2.3 Elementos poOs-textuais

Os elementos pos-textuais sao: referéncias, apéndices, anexos e indices (se

houver), exatamente nesta ordem.

3.2.3.1 Referéncias

Elemento obrigatorio elaborado conforme a norma NBR 6023:2018 que
consiste em uma lista ordenada no fim do texto ou de cada capitulo ou antecedendo
resumos, resenhas ou recensbes dos documentos citados no texto. Para a
elaboracao das referéncias, observe a secao 4 deste manual. O titulo da secéo deve

ser somente REFERENCIAS, caixa alta, negrito e centralizado.

3.2.3.2 Apéndice

Elemento opcional. E o texto ou documento elaborado pelo proprio autor, a
fim de complementar o texto principal e é apresentado no final do trabalho.

Deve ser citado durante a descricdo do trabalho, escrito com a inicial
maiuscula seguida pela respectiva letra de identificagéo (Apéndice A).

O termo apéndice deve ser escrito em letras maiusculas, centralizado e em
negrito. E identificado por letras alfabéticas maitsculas consecutivas, seguido pelo
travessao e pelo respectivo titulo. Sugere-se que o titulo também seja escrito em
letras maiusculas, centralizado e em negrito. Lembra-se que os titulos dos

apéndices utilizados no trabalho devem constar no sumario.
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Figura 15 - Exemplo de apéndice

¥

APENDICE A — GUESTIONARIO UTILIZADD NA COLETA DE DADOS DA
PESGUISA

Cuestionario;

1. Cwual a sua formacio?

2. Cheal i area de pesquisa?
{ ) Ciencias Agrarias

{ ) Ciéncias da Salde

{ )} Ciéncias Biclogicas

{ )} Cigncias Humanas

2. Vooé ja publicou algum trabialho cientifico?
{ } sim

{ ) ndo

Fonte: Elaborado pelos autores (2022).
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3.2.3.3 Anexo

Elemento opcional, Figura 16, destinado a inclusdo de materiais néo
elaborados pelo proprio autor, como copias de artigos, manuais, folders, balancetes
etc., visando dar suporte a argumentacdo, fundamentacédo, ilustracdo ou
comprovacdo. O termo ANEXO deve ser escrito em caixa alta, centralizado e em
negrito. E identificado por letras alfabéticas maitsculas consecutivas, seguido pelo
travessao e pelo respectivo titulo (escrito em letras maiusculas, centralizado e em
negrito). Lembra-se que os titulos dos anexos utilizados no trabalho devem constar

no sumario.

Figura 16 - Exemplo de anexo

..................................... S,
ANEXO A - Imagem da capa da Revista Cientifica FAEMA.

R i i i i S S S

i2cm

Fonte: Elaborado pelos autores (2022).

46



@ Centro Universitario FAEMA (UNIFAEMA)
Portaria de Credenciamento n® 1.076 de 31 de dezembro de 2021
unifaema Ministério da Educacdo — D.O.U n. 247, secdo 1, p. 158

4 REFERENCIAS

Todos os documentos citados no texto devem obrigatoriamente constar na
lista de referéncias. As referéncias devem aparecer em folha propria, e as regras
gerais para a sua apresentacdo estado conditas na NBR 6023 de 2018 com maior
nivel de detalhamento, para este manual, sdo adotadas as seguintes regras:

a) ordenadas em ordem alfabética por sobrenome de autor ou titulo (quando

nao houver indicacdo de responsabilidade pela obra/documento);

b) alinhadas somente a margem esquerda do texto;

c) digitadas em espaco simples e separadas entre si por um espaco simples

em branco.

Sugere-se 0 uso do recurso tipografico negrito ou italico para destacar o
elemento titulo em todas as referéncias. O mesmo nao se aplica as obras sem
indicacdo de autoria, ou de responsabilidade, cujo elemento de entrada € o proprio
titulo, ja destacado pelo uso de letras mailsculas na primeira palavra, com excluséo
de artigos (definidos e indefinidos) e palavras monossilabicas.

Para as referéncias de artigos, o elemento de destaque é 0 nhome da revista
ou do jornal em que o artigo foi publicado. O titulo e subtitulo (este se existir ndo &
destacado) devem ser reproduzidos tal como figuram no documento, separados por
dois pontos. Em titulos e subtitulos demasiadamente longos, podem ser suprimidas
as Ultimas palavras, desde que ndo seja alterado o sentido, sendo que a supressao
deve ser indicada por reticéncias.

Ao optar-se pelo uso de elementos complementares (paginagéo, capitulos,
etc.), estes devem ser incluidos em todas as referéncias da lista.

Recomenda-se padronizar as referéncias no que diz respeito aos prenomes
e nome dos autores. Se a opcgéao for por abreviar o nome do autor na primeira
referéncia, o0 mesmo deve ocorrer em todas as referéncias subsequentes; do
contrario, escrevé-los sempre por extenso. A mesma observacao é valida para os
titulos dos perioddicos. Para abreviar corretamente os titulos consultar a ABNT NBR
6032:1989 (Abreviacao de titulos de periddicos e publicacdes seriadas).

4.1 ELABORACAO DAS REFERENCIAS
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Na elaboragéo da referéncia deve-se considerar a ordem dos itens abaixo

relacionados:

a) elementos essenciais: sdo os elementos utilizados para descrever a
referéncia utilizada na elaboragéo do documento:
- autor;
- titulo e subtitulo (se houver);
- indicacdo de responsabilidade;
- edicao;

- imprenta: local, editora, data;

b) elementos complementares: sdo informacdes que ajudam a melhorar a
identificacdo do documento, como a quantidade de paginas, o tamanho do arquivo,
a entidade de apoio etc. Salienta-se que ao usar os elementos complementares,

padronize-se o uso em todas as referéncias do documento.

e Referéncia com elementos essenciais

SOBRENOME DO AUTOR, Prenome (s). Titulo (apenas a primeira letra da primeira
palavra em maiusculo, a ndo ser que haja nhome préprio): subtitulo. Edicdo. Cidade
onde foi publicado: Editora, ano de publicagéo.

Exemplo: ALMEIDA, Mério de Souza. Elaboracdo de projeto, tcc, dissertacao e
tese: uma abordagem simples, prética e objetiva. 2. ed. Sao Paulo: Atlas, 2014.

e Referéncia com elementos complementares

SOBRENOME DO AUTOR, Prenome (s). Titulo (apenas a primeira letra da primeira
palavra em mailsculo, a ndo ser que haja nome préprio): subtitulo, edi¢céo, cidade
onde foi publicado, editora, ano de publicacdo, numero de volumes, total de paginas.
Nome da colecdo. Distingdo se € suplemento, coletanea — quando for o caso.
Descricoes relevantes para melhor identificagcdo do material.

Exemplo: MINAYO, Maria Cecilia de Souza. Pesquisa social: teoria, método e
criatividade. 33. ed. Petropolis, RJ: Vozes, 2013. 108 p. (Colecdo temas sociais).
A Figura 17 apresenta uma imagem ilustrando uma lista de referéncias.

48



Centro Universitario FAEMA (UNIFAEMA)
Portaria de Credenciamento n® 1.076 de 31 de dezembro de 2021
unifaema Ministério da Educacéo — D.O.U n. 247, sec¢&o 1, p. 158

Figura 17 - Exemplo de apresentacéo de referéncias

Fonte: Elaborado pelos autores (2022).

REFEREMNCIAS

ACTA AMAZOMICA. Sobre a Revista Acta Amazbnica. 2019. Disponivel em:
hitps:Vacta mpa.gov b, Acesso em: 14 maio 20180

ALVARET, L. Las mujeres em las academias de ciéncias del munde. Cadernos de
Geners e Tecnolologia, Curitica, v, 10, n. 28, p. 2844 jul /dez 2017, Disponivel
et hittps ipenodicos. utfpredu. bricgtissuehwew& 28 Acesso em: 1 dez. 2018

ARALLIC, C. A A Fundamentes da CiEnda da Informiagdo: comentes teoncas e o
conceito de infonmacio. Perspectivas em Gestio & Conhecimento, Jodo Pessoa,
;r 4, n. 1, p. 57-79, jan.fjun. 2014. Disponivel em:

iperiacicos. Ll brivjsdindex, phepgeiarideiview 18120, Avesso em: 25 fev.
I]H?

|.ﬂ.EE‘v.I'EDD M_; FERREIRA, L 0. Modemizagio, politicas plblicas e sistema de

3 em ne Brasil: educacio e pn:lﬁsmmdu;an feminina entre as décadas e 1920 | 2om

1240. Cadernos Pagu, Campinas, n 27, p. 213-254, 2006. Disponivel em: -

*hitpiweww ScEL O Ong befSciELD Org php?scoript=sci_arttext&pid=50104-
meﬂlﬂﬂﬁmmm. Acessoem: 7 set 20168,

REOSA, A 5. Implicaces éticas do Efeito Mateus na ciéncia. Revista
iaphes, Londrina, v. 21 n. 1, p. 286-316, julidez. 20 6. Dizponivel emc
tipiveauel_brirevistas/uelindey phpmediacoesarticleiview 207 18. Acesso em: 7
an. 2018,

RDMM, Laurence. Andlise de conteddo. Lisboa: Edicdes 70, 1877.

EALNCIR, Simone de. O segundo sexo: expergncia vivida. 530 Paulo: DiusSo
Furnpeia do Livro, 1887

BEALNVOIR, Simone de. O segundo sexo: fatos e mitos. 530 Paule: Difus3o
uropeia do Liveo, 18700

OURDIEL, P. O campo cientifico, o ORTIZ, Renato {org. ). A sociologia de
iere Bourdiew. S30 Paulo: Olho d'Agua, 2013, p. 112-143. Disponiree] em:
"Edrsug berl] II'Iﬁ|E 42457 imod_resouncecontentiOrtiz 620 -
B-:L:'? prpuglapd' Acessoem: 15 nov. 2018,

IFIDUF!DIEU, P. Os usos sociais da ciéncia: por uma sociclogia dnica do campo
da ciEncia. 530 Paule: Editora UNESP, 2004

F!.lL-nIL Dem'etnﬂ'm.ﬂ.?ﬂ de 2T de maio de 1981 Disponivel em:
%ﬁ brileginfed/decret'1980- 1987 decretio-206029-2 T -maio-
il -135354-p1ﬂ|m::a|:rmglnd—1 pehiml. Acesso emc 14 maso 2018,

30, L M. A Curriculs do sistema Curriculo Lattes. 530 Paulo, 2019
Fllsp-mmelem hitp: Nathes. crpg brilT 7350657181386, Acesso em: B mai. 2018,

Os modelos de referéncias dos Quadros 4 ao 12 aparecem de forma

sintetizada para facilitar a consulta e elaboracéo da apresentacéo das referéncias.
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Quadro 4 - Referéncias: autoria

Entrada

Exemplos

Um autor

PESSOA, Fernando

Dois autores

PESSOA, Fernando; ASSIS, Machado de

Trés autores

PESSOA, Fernando; ASSIS, Machado de; SCLIAR, Moacyr

Mais de trés autores

PESSOA, Fernando et al.
SILVA, Paulo (Org.) et al.! (Quando houver mais de 3
organizadores)

Organizador, compilador, editor,
coordenador etc.
(se ndo houver autor da obra)

MONTEIRO NETO, Aristides (Org.)
SECURATO, José Roberto (Coord.)
CARVALHO, Ricardo (Ed.)
ARANHA, Graca (Comp.)

Tradutor, revisor, ilustrador etc.

KELLERMAN, Jonathan. Sangue do meu sangue: Jonathan
Kellerman. Tradug&o de Luiz Aradjo. S&o Paulo: Arx, 2005.

JOLY, Fanny. Um bebé? Que idéia maluca! llustragdes de Roser
Capdevila. Sdo Paulo: Atica, 1999.

Entidade
(6rgaos governamentais,
empresas, associagdes etc.)

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS.
Informacé&o e documentacgdo: referéncias - Elaboracéo. Rio de
Janeiro: ABNT, 2000. 22 p.

RIO GRANDE DO SUL. TRIBUNAL DE CONTAS (Coord.).
Relatorio de Gestdo: 2011-2015. Porto Alegre: TCE/RS, 2015.
156 p.

Autor com sobrenome que
indica grau familiar (Neto, Filho,
Juanior)

José de Paiva Netto

PAIVA NETTO, José de. Reflexbes da alma. 5. ed. Sado Paulo:
Elevacgéo, 2003. 217 p.

Autor com sobrenome precedido
de preposic¢des/artigos

Jodo Baptista de Mello e Souza Neto

SOUZA NETO, Joao Baptista de Mello e. Direito civil: parte geral.
5. ed. atual. Sdo Paulo: Atlas, 2004. 138 p. (Fundamentos
juridicos)

Obra publicada sob pseudbénimo
(deve-se adotar o pseuddnimo na
referéncia, desde que seja a
forma adotada pelo autor)

Eleanor Marie Robertson

ROBERTS, Nora. Jogo de seducédo. Rio de Janeiro: Harlequin,
2017.191 p.

Obras sem autoria (inicia-se a
referéncia pelo titulo, sendo este
descrito com a primeira palavra
em letra maiuscula)

LABORATORIO de IPv6: aprenda na préatica usando um emulador
de redes. [S.l.]: Novatec, 2015. ix, 398 p.

Fonte: Adaptado de UCS (2018).

L et al. é a abreviatura do latim et alli, que significa “e outros”, deve aparecer sempre em italico, por
ser uma expressao em lingua estrangeira.
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Quadro 5 - Referéncias: titulo e subtitulo

Entrada

Exemplos

Obra sem subtitulo

MARTINS, Roberto Antonio. Guia para elaboracdo de
monografia e tcc em engenharia de producdo. Sao Paulo:
Atlas, 2014.

Obra com subtitulo

ALMEIDA, Mério de Souza. Elaboracdo de projeto, tcc,
dissertacdo e tese: uma abordagem simples, pratica e objetiva.
2. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2014.

Obra com titulo e subtitulo
demasiadamente longos (Podem
ser suprimidas as Ultimas
palavras, desde que ndo seja
alterado o sentido.

A supressdo deve ser indicada
por reticéncias.)

NOCETTI, Milton. Automacdo de sistemas, centros de
documentacdo e bibliotecas do setor agricola: panorama
mundial com énfase nas experiéncias latino-americanas e
particularmente brasileira. Brasilia: Embrapa, 1978.

NOCETTI, Milton. Automacdo de sistemas, centros de
documentacdo e bibliotecas do setor agricola: panorama
mundial... Brasilia: Embrapa, 1978.

Obras em mais de um idioma
(Pode-se registrar o segundo ou o
que estiver em destaque,
separando-o do primeiro pelo
sinal de igualdade)

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS.
Laboratérios clinicos: requisitos de qualidade e competéncia =
Medical laboratories: requirements for quality and competence.
Rio de Janeiro: ABNT, 2015. viii, 60 f.

Quando néo existir titulo, (Deve-
se identificar o conteddo do
documento, entre colchetes)

CONGRESSO LATINO-AMERICANO DE BIBLIOTECONOMIA
E DOCUMENTAGCAO.

[Trabalhos apresentados]. Belo Horizonte: UFMG, 1995. viii,
237 p.

Fonte: Adaptado de UCS (2018).

Quadro 6 - Referéncias: edicdo

3. ed.

3. ed. rev.

3. ed. rev. e aum.
3. ed. ampl.

3th ed.

O numero é indicado em algarismos arabicos, seguido de ponto e da abreviatura da palavra edi¢éo na
lingua da publicagdo. Quando ndo aparecer o nimero da edi¢cdo é porque é a primeira; neste caso

ndo é necessario citar.

Terceira edicdo

Terceira edicéo revista

Terceira edi¢éo revista e aumentada
Terceira edicdo ampliada

Third edition

Atlas, 2015.

MICHEL, Maria Helena. Metodologia e pesquisa cientifica em ciéncias sociais: um guia pratico para
acompanhamento da disciplina e elaboracéo de trabalhos monograficos. 3. ed. atual. e ampl. S&o Paulo:

AZAR, B. S. Basic english grammar. 3th ed. New Jersey: Prentice Hall Regents, 1999.

Fonte: Adaptado de UCS (2018).
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Quadro 7 - Referéncias: local

E o nome da cidade em que fica a editora que publicou o documento. Deve ser indicado tal como se
apresenta no documento. Quando houver mais de um local para uma so6 editora, indica-se o primeiro
ou 0 mais destacado.

PIAGET, Jean. O juizo moral na crianga. 2. ed. Sdo Paulo: Summus, 1994.

Para cidades homdnimas,
acrescenta-se 0 nome do estado, do | Vicosa, AL Vicosa, MG Vicosa, RJ
pais etc.

Quando a cidade nao aparecer no
documento, mas pode  ser
identificada, indica-se entre
colchetes.

[Caxias do Sul, RS]

N&o sendo possivel determinar o
local, utiliza-se [S.l.] = sine loco,
expresséo abreviada entre
colchetes

CRISTOFOLI, Kélen. Filmes poliméricos fotoestabilizados
para a protecdo de espumante rose: polietiieno de baixa
densidade. [S.l.]: Novas edi¢des académicas, 2015. 134 p.

Fonte: Adaptado de UCS (2018).

Quadro 8 - Referéncias: editora

Entrada

Exemplos

Indica-se tal como aparece no
documento, abreviando-se palavras
gue designam a natureza juridica ou
comercial, desde que sejam
dispenséveis para identificacao

Editora Atlas
Usar: Atlas

Livraria J. Olympio Editora
Usar: J. Olympio

Entrada

Exemplos

Se houver duas editoras, indicam-se
ambas, com seus respectivos locais
/cidades.

GARDNER, Howard. A nova ciéncia da mente: uma
historia da revolugdo cognitiva. 2. ed. Rio de Janeiro:
Record; Sdo Paulo: Edusp, 1996.

Quando a editora ndo puder ser
identificada, deve-se indicar a
expressao [s.n.] = sine nomine

CERETTA, Antdnio; POMMER, Roselene; KEMMERICH,
Ricardo (Org.). Histéria do Sdo Jodo do Polésine: desde
inicio de sua colonizagdo até o ano de 1936. Santa Maria,
RS: [s.n.], 2015. 53 p.

No caso de nao haver local nem editor,
registra-se [S.l.: s.n.]

BORGES, Severiano Altair Alves. Heranca farrapa: poesias
crioulas. [S.l.: s.n.], 2015. 73 p.

Fonte: Adaptado de UCS (2018).
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Quadro 9 - Referéncias: data
Deve ser indicada em algarismos arabicos. Sempre deve ser indicada uma data, seja da publicagéo,
distribuicao, do copyright, da impressao, da apresentacgédo (deposito) de um trabalho académico, ou
outra. Nao ha referéncia sem data.

PRE-HISTORIA e antiguidade. Rio de Janeiro: Fase, c1982.

[2011 ou 2012] um ano ou outro
[20137] data provavel
[entre 2006 e 2012] usar intervalos < de 20 anos
[2014] data certa, mas néo indicadas
[ca. 2013] data aproximada
Se a data néo for identificada pode- [201-] década certa
se usar [198-7] década provavel
[20--] século certo
[20--7] século provavel
c2015 copyright
2001- publicacdo nédo encerrada

Quando ha varios volumes de um
documento, produzidos em um periodo, | ROTH, Veronica. Divergente. Rio de Janeiro: Rocco
indicam-se a data mais antiga e a mais | Jovens Leitores, 2010- 2014. 3 v.

recente da publicacdo, separadas por hifen

Para periédicos em curso de publicagdo, | CHRONOS. Caxias do Sul, RS: UCS, 1967- . Semestral.
indica-se apenas a data inicial seguida de
hifen e um espaco

Quando a cole¢do de periddicos teve sua | CADERNOS DE PESQUISA / UNIVERSIDADE DE
publicacdo encerrada, indicam-se as datas | CAXIAS DO SUL. Caxias do Sul, RS: UCS, 1992-
inicial e final da edicéo 2001. Irregular.

Fonte: Adaptado de UCS (2018).

Alguns tipos de documentos séo publicados periodicamente, por esse motivo
informam o més ou meses (periodo) de publicacdo. Nesse caso 0 més faz parte da
data na referéncia. Os meses devem ser abreviados no idioma da publicacéo,
com excecgdo dos meses com quatro letras ou menos, conforme Quadro 9. Se
a publicacéo indicar, no lugar dos meses a estacao do ano, deve-se transcrevé-la
tal como aparece no documento. No caso de indicar, no lugar dos meses, outras
divisbes do ano, tal como semestre, trimestre, entre outros, deve ser utilizada a
forma abreviada. Exemplo: sem. (semestre).

Quando houver estacbes de ano, deve-se colocar a palavra por extenso, e
quando for em outro idioma também. Exemplo: Primavera: Spring.

O Quadro 10 apresenta a abreviatura dos meses nos diferentes idiomas, de
acordo com a norma ABNT NBR 6023:2018.
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uadro 10 - Abreviaturas dos meses

Portugués Espanhol Italiano
janeiro jan. Enero enero Gennaio genn.
fevereiro fev. Febrero feb. Febbraio febbr.
Marco mar. Marzo marzo Marzo mar.
Abril abr. Abril abr. Aprile apr.
Maio maio Mayo mayo Maggio magg.
Junho jun. Junio jun. Giugno Giugno
Julho jul. Julio jul. Luglio Luglio
agosto ago. Agosto agosto Agosto ag.
setembro set. septiembre sept. Settembre sett.
outubro out. Octubre oct. Ottobre ott.
novembro nov. noviembre nov. Novembre nov.
dezembro dez. Diciembre dic. Dicembre dic.
Francés Inglés Aleméo
janvier janv. January Jan. Januar Jan.
février févr. February Feb. Februar Feb.
Mars Mars March Mar. Marz Marz
Avril Auvril April Apr. April Apr.
Mai Mai May May Mai Mai
Juin Juin June June Juni Juni
Juillet juil. July July Juli Juli
Ao(t Aodt August Aug. August Aug.
septembre sept. September Sept. September Sept.
octobre oct. October Oct. Oktober Okt.
novembre nov. November Nov. November Nov.
décembre déc. December Dec. Dezember Dez.

Fonte: Adaptado de ABNT/NBR 6023 (2018).
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Quadro 11 - Referéncias: elementos complementares

Informacdes que, acrescidas aos elementos essenciais, permitem melhor identificagdo do documento,
tais como a descrigéo fisica, ilustracdes, dimensdes, séries e notas.

Descricao fisica = n° de paginas ou volumes

numeros das folhas ou péaginas inicial e final

Publicacdo com um Unico volume, registra-se o 278 p.
numero total de paginas ou folhas 34 f.
Publicacdo com mais de um volume, registra-se 4v.
0 numero do volume
Part licacd mencionam-

artes de publicacbes encionam-se 0s 0. 31-50

Publicacdo n&do paginada ou com paginacéo
irregular

N&o paginado
Paginacao irregular

llustracdes

Podem ser indicadas as ilustra¢des de qualquer
natureza

il.
il. color (ilustracBes coloridas)

Série e Colecbes

Apés a descricdo fisica do documento, podem
ser incluidas as notas relativas a séries e/ou
colegbes. Indicam-se os titulos das séries e
colegbes, separados por virgula, da sua
numeragao (em algarismo arabico). A indicagao
das séries e colegbes deve ser feita entre
parénteses

MEYER, Stephenie. Amanhecer. Rio de Janeiro:
Intrinseca, 2009. 567 p. (Crepusculo; 4).

CORONEL, Luiz (Ed.). William Shakespeare: as
multiplas faces de um génio. Porto Alegre:
Mecenas, 2011. 293 p. + 01 CD-ROM (Colecédo
Dicionarios)

Notas

Sempre que necessario a identificagdo da obra,
devem ser incluidas notas com informagdes
complementares, no final da referéncia, sem
destaque tipografico

Titulo original: The university of success.
Mimeografado. No prelo.

N&o publicado. Tradugéo de ......
Acompanha CR-ROM. Bula de remédio.
Projeto em andamento. Resumo.

SILVA, H. Fatores de sucesso. 1981. 19 p.
Mimeografado.

RESPRIN: comprimidos. Responsavel técnico
Delosmar R. Bastos. Sdo José dos Campos:
Johnson & Johnson, 1997. Bula de remédio.

Fonte: Adaptado de UCS (2018).

Quadro 12 - Referéncias: pontuacao

Ponto

ApO6s nome do autor/autores, apos titulo, edicdo, e no final da
referéncia.

Dois pontos

Antes do subtitulo, antes da editora, e depois do termo In..

Virgula

ApOs sobrenome dos autores, apés a editora, entre o volume e
0 numero, em revistas e apos o titulo de revista.

Ponto e virgula seguidos de
espaco

Para separar os autores.

Hifen

Entre paginas e entre datas de fasciculos sequenciais. EXx.:
p. 10-15/1988-1999.

Barra transversal

Entre nimeros e datas de fasciculos ndo sequenciais. Ex.:
1979/1981.

Indica elementos que n&o aparecem na obra, mas séo

ColEnEEs conhecidos. Ex.: [1991].
Parénteses Indica série, grau e o titulo que caracteriza a funcéo. Ex.: (Org.).
Reticéncias Supressao de titulos. Ex.: Anais...
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Traco sublinear (travesséo)

Pode ser usado quando na lista de referéncias ha varias obras
referenciadas sucessivamente, na mesma pagina, quando se
referéncia parte de publicacbes e em notas de teses,
disserta¢des e monografias.

Fonte: Adaptado de UCS (2018).

4.2 REFERENCIAS POR TIPO DE DOCUMENTO

A lista de referéncia € elaborada de acordo com todo o material que foi citado

durante o texto. Esse material pode ser livro, revista, jornal e outros. Para cada um

dos diferentes tipos, € necessario seguir a padronizacao existente para a lista de

referéncias, de acordo com a norma ABNT NBR 6023:2018. Nesse sentido, 0s

exemplos abaixo apresentam referéncias, de acordo com o tipo de documento,

respectivamente, para consultas fisicas e eletrénicas.

4.2.1 Exemplos de referéncias: consulta fisica

LIVRO COMPLETO

SOBRENOME, Prenome. Titulo: subtitulo. Edi¢cdo. Local: Editora, ano de publicacéao.
n° de pag. (opcional), série (opcional), notas (opcional).

BITTAR, Eduardo Carlos Bianca. Metodologia da pesquisa juridica: teoria e
pratica da monografia para os cursos de direito. 12. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2014.

304 p.

CARVALHO, Salo de. Como néao se faz um trabalho de concluséo:
provocacoes Uteis para orientadores e estudantes de direito. 2. ed. Sao Paulo:

Saraiva, 2013. 187 p.

OLIVEIRA, Djalma de Pinho Reboucas de. Administracao de processos:
conceitos, metodologia, praticas. 5. ed. S&o Paulo: Atlas, 2013.

PARTE DE LIVROS (CAPITULOS)

Com autoria diferente da autoria do livro no todo (com autoria especifica)
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SOBRENOME, Prenome (autor do capitulo). Titulo do capitulo. In: SOBRENOME,
Prenome (autor da obra no todo). Titulo (do livro no todo). Local: editora, ano. cap n°
(se houver), pag. inicial e final.

KASTRUP, Virginia. Novas tecnologias cognitivas: o obstaculo e a invencao. In:
PELLANDA, Nize Maria Campos; PELLANDA, Eduardo Campos. Ciberespaco: um
hipertexto com Pierre Lévy. Porto Alegre: Artes e Oficios, 2000. p. 38-54.

ARTIGOS DE PERIODICOS

SOBRENOME, Prenome. Titulo: subtitulo do artigo. Titulo do periddico, local, volume,
fasciculo, pagina inicial e final, més e ano.

DALLA VECCHIA, Marisa Virginia Formolo. Da educacgdo e do desenvolvimento
social. Chronos, Caxias do Sul,v. 7, n. 7, p. 63-68, jan. 1975.

NEUWALD, Rovaldo José. Actinomicose cerebral: relato de caso e revisdo de
literatura. Revista de Ciéncias Médicas da Universidade de Caxias do Sul,
Caxias do Sul, v. 7, n. 18, p. 19-27, jul. 2009.

ARTIGOS DE JORNAIS

SOBRENOME, Prenome. Titulo do artigo. Titulo do jornal, local, dia, més e ano.
Titulo do caderno, secdo ou suplemento, pagina inicial e final.

NAVES, P. Lagos andinos dao banho de beleza. Folha de S. Paulo, S&o Paulo, 28
jun. 1999. Folha Turismo, Caderno 8, p. 13.

TESES E DISSERTACOES

Em teses, dissertacdes e outros trabalhos académicos, devem ser indicados
em nota o tipo de documento, o grau, a vinculagdo académica, o local e a data de

defesa, mencionada na folha de aprovacao (se houver).

SOBRENOME, Prenome. Titulo: subtitulo. Ano. Indicacdo de Dissertacdo ou Tese
(Grau e nome do curso) - Programa da faculdade, Universidade, Local e Ano d3g
defesa. Numero de folhas.
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MINOZZO, Luis César. Proposta de procedimento metodoldgico para o ensino
de ciéncias com o uso de tecnologias da informacéo e da comunicacao. 2015.
Dissertacdo (Mestrado Profissional em Ensino de Ciéncias e Matematica) -
Universidade de Caxias do Sul, Programa de PoOs- Graduacdo em Ensino de
Ciéncias e Matematica, 2015. 116 f.

EVENTO (CONGRESSO, CONFERENCIA, ENCONTRO) — ARTIGO DE ANAIS

SOBRENOME, Nome. Titulo do artigo. In: NOME DO EVENTO, n. do evento (se
houver), ano, local (cidade) de realizacéo. Titulo do documento (anais, atas etc.).
Local de publicacéo: Editora, data de publicacdo. pagina inicial e final.

MOREIRA, A. F. B. Multiculturalismo, curriculo e formagédo de professores. In:
SEMINARIO ESTADUAL DE EDUCAGCAO BASICA, 2., 1998, Santa Cruz do Sul.
Anais [...] Santa Cruz do Sul: Edunisc, 1998. p. 15-30.

PATENTE

Entidade responsavel e/ou autor. Titulo. Nome do depositante e/ou titular e do
procurador (se bouer), nimero da patente, datas de depdsito e data de concecéo da
patente (se houver).

BERTAZZOLI, Rodnei et al. Eletrodos de difuséo gasosa modificados com
catalisadores redox, processo e reator eletroquimico de sintese de peréxido
de hidrogénio utilizando os mesmos. Depositante: Universidade Estadual de
Campinas. Procurador: Maria Cristina Valim Lourenco Gomes. BR n. PI0600460-
1A. Depésito: 27 jan. 2006. Concesséao: 25 mar. 2008.

LEGISLACAO

JURISDICAO. Titulo. Ementa. Numerac&o, data e dados da publicacéo.

BRASIL. Medida Provisoria n°® 1.569-9, de 11 de dezembro de 1997. Estabelece
multa em operagfes de importagdo, e da outras providéncias. Diério Oficial da
Republica Federativa do Brasil. Poder Executivo, Brasilia, DF, 14 dez. 1997.
Secao 1, p. 29514.

JURISPRUDENCIA

JURISDICAO e o 6rgéo judiciario competente. Titulo (natureza da decisdo ou
ementa) e namero, partes envolvidas (se houver), relator, local, data e dados da
publicacéo.

58



@/ Centro Universitario FAEMA (UNIFAEMA)
Portaria de Credenciamento n® 1.076 de 31 de dezembro de 2021
unifaema Ministério da Educacao — D.O.U n. 247, se¢éo 1, p. 158

BRASIL. Superior Tribunal de Justica. Habeas Corpus n°® 181.636-2, da 62 Camara
Civel do Tribunal de Justica do Estado de S&o Paulo, Brasilia, DF, 6 de dezembro
de 1994. Lex: jurisprudéncia do STJ e Tribunais Regionais.

DOUTRINA

Inclui toda e qualquer discusséo técnica sobre questdes legais (monografias, artigos
de periddicos, papers, etc.), referenciada conforme o tipo de publicacao.

BARROS, Raimundo Gomes de. Ministério Publico: sua legitimacdo frente ao
Cdbdigo do Consumidor. Revista Trimestral de Jurisprudéncia dos estados, Séo
Paulo, v. 19, n. 139, p. 53-72, ago. 1995.

ENTREVISTAS

- N&o publicadas

SOBRENOME, Prenome do entrevistado. Titulo. Local, data (dia, més e ano).

WATEINS, M. Entrevista concedida a Maria Helena Negréo Iwersen. Curitiba, 20
de out. de 1980. Entrevista.

- Publicadas

SOBRENOME, Prenomes do entrevistado. Titulo. Referéncias da publicacao.
Entrevista

VEBERROTH, P. As olimpiadas do sucesso. Veja, Sdo Paulo, n. 830, 1° ago. 1984.
Entrevista.

DOCUMENTO CARTOGRAFICO

Mapas séo referenciados de modo semelhante aos livros. De acordo com as
normas da ABNT, deve-se colocar no final da referéncia do mapa as indicagcbes
sobre o seu tamanho, uso de cores, a escala etc. Essas informac¢des (como o

namero de paginas de um livro) ndo séo essenciais em uma referéncia bibliografica.

CAXIAS DO SUL. Departamento Estadual de Geografia e Cartografia. Novo mapa
atualizado. Caxias do Sul: Glomapas, 2010. 01 Mapa. Colorido. Escala 1:2.000.
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4.2.2 Exemplos de referéncias: consulta eletrénica

Os documentos eletrénicos podem ser encontrados em varios suportes:
online (quando acessados diretamente da internet), CD-ROM, disquetes e tape/fita
magnética. As referéncias de documentos eletrébnicos seguem basicamente 0s
mesmos padrfes usados para os documentos impressos. Os modelos sdo os
mesmos, acrescidos das informacfes do suporte eletrénico, ou seja, para
documentos retirados da rede (online) as informagdes do suporte eletrénico devem
ser precedidas da expressdo Disponivel em: a data de acesso ao documento,
precedida da expressdo Acesso em: podendo ainda ser acrescida (opcionalmente)

a hora, os minutos e segundos.

SOBRENOME, Prenome. Titulo: subtitulo. Edic&o. Local: Editor, data. Disponivel
em: http://www . Acesso em: dia més (abreviado) ano, hora: minutos:
segundos (opcional).

Obs.: Para enderecos eletronicos extensos, divide-se somente onde houver barra

(“7).

LIVRO ELETRONICO

AQUINO, Italo de Souza. Como escrever artigos cientificos: sem arrodeio e sem
medo da ABNT. 8. ed. S&o Paulo: Saraiva, 2010. Disponivel em:
https://ucsvirtual.ucs.br/startservico/MIB/. Acesso em: 27 nov. 2014.

ARTIGOS EM PERIODICOS

CRISPIN, Luiz Augusto. O direito contemporaneo e a era dos principios.
Prim@Facie, Jodo Pessoa, v. 2, n. 2, p. 19-28, jan./jun. 2003. Disponivel em:
http://www.ccj.ufpb.br/primafacie/. Acesso em: 10 ago. 2012.

TRABALHOS DE CONCLUSAO DE CURSO, DISSERTACOES E TESES

BETTEGA, Jaime Jodo. A experiéncia da espiritualidade e sua relagdo com o
desempenho dos trabalhadores em uma industria metalGrgica do segmento
eletroeletronico. 2009. Dissertacdo (Mestrado em Administracdo) — Programa de
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Pos-Graduacao em Administracdo, Universidade de Caxias do Sul, Caxias do Sul,
2009. 110 f. Disponivel em:
http://tede.ucs.br/tde_busca/arquivo.php?codArquivo=291. Acesso em: 3 mar.
2013.

TRABALHOS EM EVENTOS (CONGRESSOS, SIMPOSIOS, SEMINARIOS) —
ONLINE E CD-ROM OU DISPONIVEL NA INTERNET

GOMES, S. L. R. Novos modos de conhecer: os recursos da internet para uso das
bibliotecas universitarias. In: SEMINARIO NACIONAL DE BIBLIOTECAS
UNIVERSITARIAS, 10., 1998, Fortaleza. Anais [...]. Fortaleza: Tec Treina, 1998. 1
CD-ROM.

GOMES, S. L. R. Novos modos de conhecer: os recursos da internet para uso das
bibliotecas universitarias. In: SEMINARIO NACIONAL DE BIBLIOTECAS
UNIVERSITARIAS, 10., 1998, Fortaleza. Anais [...]. Fortaleza: Tec Treina, 1998.
Disponivel em: link. Acesso em: 10 nov. 2010.

DOCUMENTACOES JURIDICAS

BRASIL. Lei n. 9.279, de 14 de maio de 1996. Regula direitos e obrigactes
relativos a propriedade industrial. Brasilia: Presidéncia da Republica, 1996.
Disponivel em:

https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L9279.htm. Acesso em: 03 jun. 2016.

HOMEPAGES, SITES E PORTAIS E BLOGS

LEAL, Paula Fernanda Fedatto. Campanha "Quem ama cuida". In: Blog Processo
Técnico BICE/UCS.Sao Paulo, 23 de abr. de 2011. Disponivel em:
https://processotecnicoucs.wordpress.com/. Acesso em: 21 jun. 2017.

4.3 ORDENACAO DAS REFERENCIAS

A ordenacdo das referéncias dos documentos citados em um trabalho deve
ser de acordo com o sistema utilizado para citagcado no texto, conforme norma NBR
10520:2023.

Os sistemas de ordenacgdo mais utilizados s&o: o alfabético (ordem

alfabética de entrada) e o numérico (ordem de citagao no texto).
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4.3.1 Sistema alfabético

No sistema alfabético, as referéncias deverdo ser reunidas no final do
trabalho, do artigo ou capitulo, em uma Unica ordem alfabética. Quando na
ordenacéo das referéncias o(s) autor(es) de obras referenciadas sucessivamente
aparecerem, na mesma pagina, opta-se por repetir o nome do autor em todas as

referéncias.

4.3.2 Sistema numérico

Se for utilizado o sistema numérico no texto, a lista de referéncias deve seguir
a mesma ordem numeérica crescente. O sistema numérico ndo pode ser usado

concomitantemente para notas de referéncia e notas explicativas.

1 SOUZA, L. S.; BORGES, A. L.; REZENDE, J. O. Influéncia da correcéo e do
preparo do solo sobre algumas propriedades quimicas do solo cultivado em
bananeiras. In: REUNIAO BRASILEIRA DE FERTILIDADE DO SOLO E
NUTRICAO DE PLANTAS, 21., 1994, Petrolina. Anais [...]. Petrolina: Embrapa,
CPATSA, 1984. p. 3-4.

2 BRASIL. Lei n. 9.279, de 14 de maio de 1996. Regula direitos e obrigacdes
relativos a propriedade industrial. Brasilia: Presidéncia da Republica, 1996.
Disponivel em:

https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L9279.htm. Acesso em: 03 jun. 2016.

3 TELLES, P. C. S. Tubulag¢des industriais: materiais, projeto e desenho. 7. ed.
Rio de Janeiro: Livros Técnicos e Cientificos, 1989. 384 p.
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5 CITACOES EM DOCUMENTOS

As citacOes sao trechos transcritos ou informac0des retiradas de publicacfes
utilizadas para a realizagao do trabalho e devem ser apresentadas conforme a NBR
10520:2023. Sao dispostas no texto com a finalidade de esclarecer, sustentar ou
complementar as ideias apresentadas pelo autor do trabalho. Dessa forma, serdo
preservados os direitos autorais. O uso do ponto final apds as citacdes deve atender
as regras gramaticais.

Nas citacdes, as chamadas pelo sobrenome do autor ou pela entidade
responsavel devem ser conforme ilustra o Quadro 13. Se a obra for referenciada no
inicio ou no meio da frase, deve-se citar o autor com a primeira letra em maidsculo
e colocar em seguida, entre parénteses o ano e a paginal/localizacdo (a
pagina/localizacdo é opcional quando for citacao indireta e obrigatéria quando
houver citacdo direta). Se a obra for referenciada no final da frase, deve-se citar
entre parénteses o autor com a primeira letra em maiusculo, seguido do ano e a
pagina/localizacao (a paginal/localizacédo é opcional quando for citacdo indireta e
obrigatéria quando houver citacao direta).

Quadro 13 - Exemplos de citagbes em documentos

Jerico (2015, p. 83) afirma que “um dos tipos mais comuns de movimento de baixa
intensidade empregados em pacientes na UTI é a amplitude de movimento”.

“‘Nao deve ser intimidador ou desconstrutor de sonhos, curiosidades e
expectativas; ao contrario, deve promover a criatividade e a esperanca de
estarmos no lugar certo [...]” (Franklin, 2016, p. 55).

Fonte: Dos autores (2023).

As citagOes podem ser:

a) diretas: quando é feita a transcricdo textual de parte da obra do autor
consultado;

b) indiretas: quando o texto € baseado na obra do autor consultado;
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c) citagcédo de citacao (apud): citacao direta ou indireta de um texto em que

Nao se teve acesso ao original.

51 CITACOES DIRETAS

Nas citacdes diretas, deve-se indicar no texto a(s) pagina(s), volume(s),
tomo(s) da fonte consultada. Este(s) deve(m) seguir a data, separados por virgula
e precedido(s) pelo termo, que o(s) caracteriza, de forma abreviada. Nas citacdes

indiretas, a indicacéo das paginas consultadas € opcional.

As citacdes podem aparecer:
a) no texto;

b) em notas de rodapé.

E a transcri¢do literal de um texto ou parte dele, conservando-se a grafia, a
pontuacdo, o uso de maiusculas e idioma. Usada somente quando absolutamente

necessario e essencial. As citacdes diretas podem ser breves ou longas.

5.1.1 Breves

As citacdes diretas breves ndo devem ter mais de trés linhas. As citacdes
devem integrar o texto e estar contidas entre aspas duplas indicando dados
completos (autor, ano de publicacdo, pagina de onde foi extraido). As aspas simples
sao utilizadas para indicar citagao no interior da citacao.

Exemplos: Para Ghiraldelli Junior (2012, p. 25), “Afinal, no ensino superior,
s6 ha uma forma de educar que vale a pena: o incentivo a criatividade que, ao se
transformar em um texto, provoque em seu leitor mais imaginagéo.” Ou: “A agao
comunicativa € uma acdo social coordenada por meio de uma perspectiva

comunicativa, ou seja, constitui uma praxis comunicativa” (Citelli et al., 2014, p. 17).
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5.1.2 Longas

As citacOes que apresentarem mais de trés linhas sdo denominadas longas,
conforme exemplo apresentado abaixo. As cita¢des diretas com mais de trés linhas
devem ser destacadas com recuo padronizado em relacdo a margem esquerda,
com letra menor que a utilizada no texto, em espacgo simples, sem aspas e com
texto justificado.

Embora ndo seja obrigatério segundo a NBR 10520:2023, ¢é
RECOMENDADO:

a) recuo de paragrafo com 4 cm;

b) fonte tamanho 10 ou 11;

c) recomenda-se o0 uso de 1 (um) espaco de 1,5 entrelinhas no texto que

sucede e antecede a citacao direta maior de trés linhas.

Exemplos:

Se ndo for o caso de julgar o conflito de competéncia na forma do
paragrafo Unico do art. 955, o relator devera determinar a oitiva dos juizes
em conflito ou, se um deles for o suscitante, apenas do suscitado. Cabera
ao juiz (ou juizes) prestar as informacdes solicitadas pelo relator, em
prazo assinalado por este, findo o qual sera ouvido o mesmo Ministério
Publico (arts. 954 e 956) (Donizetti, 2016, p. 231).

Rocha, Oliveira e Silva (2012, p. 27) destacam que:

Além da crescente conscientizagdo dos consumidores quanto a
importancia de as empresas adotarem praticas socialmente responsaveis,
a regulamentagdo governamental e a cada vez maior competéncia das
OrganizacBes Nao Governamentais (ONGs) em escolher empresas
importantes para alvo de suas campanhas sugerem a necessidade de as
empresas olharem com seriedade e consisténcia para o impacto social e
ambiental de suas ac¢des.
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5.2 CITACOES INDIRETAS

E a reproducéo da ideia ou do pensamento do autor da obra, transcrito com
as palavras do autor do trabalho. Mesmo desta forma, hd a necessidade de se
colocar o sobrenome do autor, em seguida 0 ano da publicacdo entre parénteses,
pois o texto foi produzido por alguém, e esta pessoa precisa ser referenciada. Nao
€ necessario transcrever a pagina onde a citacédo foi retirada, ja que se trata de uma
ideia sobre o trecho e ndo de uma citacao direta.

Exemplos:

A pesquisa de Bittencourt e Mercado (2014) apontou que a principal causa
da evasdo dos alunos no curso de administracdo avaliado esta relacionada a
problemas com a instituicdo de ensino superior, como a insatisfacdo com o tutor e

professores e problemas com a plataforma de ensino e encontros presenciais.

5.3 CITACAO DE CITACAO: USO DO TERMO APUD

Durante a elaboragéo do texto, pode ocorrer a citacdo de uma citagcdo, ou
seja, a transcricao direta ou indireta de um texto ao qual ndo se teve acesso ao
original. Neste caso, a citacao é feita pelo nome do autor original, seguido do termo

apud e do nome do autor da obra consultada, conforme o exemplo abaixo.

Meadows (1992 apud Céndon, 2011, p. 59) diz que “A recuperagao da
informacdo consiste em encontrar a informacdo desejada em um armazém de

informacéo ou base de dados."”
Ou

“A recuperagao da informacéo consiste em encontrar a informacéo desejada
em um armazém de informacé&o ou base de dados" (Meadows, 1992 apud Céndon,
2011, p. 59).

Lembre-se que na lista de referéncias, faz-se a referéncia do documento

consultado, ou seja, do autor que aparece depois do termo apud.
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Exempilo:

— No texto:

Kedebe* (2010 apud Mattera, 2014) defende que a gestdo do conhecimento é um
campo emergente de especializacdo em Ciéncia da Informagéo.

— No rodapé:

4 KEDEBE, Gashaw. Knowledge managment: na information science perspective.
International Journal of Information Managment, 2010.

— Nalista de referéncia:

MATTERA, Tayane Cristina. Gestdo do conhecimento na pratica. In: SOUTO,
Leonardo Fernandes (Org.). Gestdo da informacado e do conhecimento: préaticas
e reflexdes. Rio de Janeiro: Interciéncia, 2014. p. 199-220.

5.4 REGRAS GERAIS DE APRESENTACAO DAS CITACOES

Alguns exemplos, de como devem ser citados os autores durante o texto

podem ser visualizados a seguir.

5.4.1 Um autor

Citar o sobrenome em caixa normal, o ano e numero da pégina. Exemplos:

“A presenga de varias dobradas na mesma regido da pega acarreta uma
superposicao de tensdes de compressao no concreto, agravando-se a tendéncia ao
fendilhamento.” (Fusco, 2013, p. 21).

ou
Para Fusco (2013, p. 21), “A presenca de varias dobradas na mesma regiao

da peca acarreta uma superposicdo de tensdes de compressao no concreto,

agravando- se a tendéncia ao fendilhamento”.



@/ Centro Universitario FAEMA (UNIFAEMA)
Portaria de Credenciamento n® 1.076 de 31 de dezembro de 2021
unifaema Ministério da Educacao — D.O.U n. 247, se¢éo 1, p. 158

5.4.2 Dois atrés autores

Citar os respectivos sobrenomes separados por ponto e virgula, ano da obra
e pagina da citacao.

Exemplos:
“Os quatro tipos de classificagado de dados sao: nominal, ordinal, intervalos e

proporcional, colocados em ordem, do geral para o especifico” (Marconi; Lakatos,
2010, p. 288).

ou
De acordo com Marconi e Lakatos (2010, p. 288), “Os quatro tipos de

classificacdo de dados sdo: nominal, ordinal, intervalos e proporcional, colocados

em ordem, do geral para o especifico”.

5.4.3 Mais de trés autores

A partir de 4 autores, citar o sobrenome do primeiro autor seguido pela
expressdo et al. (em italico), acrescida de data da obra e pagina. Na lista de
referéncias deve constar o nome de todos os autores.

Exemplos:
"Psicometria pode ser definida como o campo de estudo das caracteristicas

de instrumentos ou testes que visam a mensuragdo de varidveis psicologicas."
(Malloy-Diniz et al., 2010, p. 22).

ou
Segundo Malloy-Diniz et al. (2010, p. 22), a "Psicometria pode ser definida

como o campo de estudo das caracteristicas de instrumentos ou testes que visam

a mensuracao de variaveis psicologicas".

5.4.4 Sem autoria conhecida

A indicacdo da fonte é feita pela primeira palavra do titulo seguida de
supressdao indicada por [...], da data de publicagdo do documento e da(s) pagina(s)
ou localizacdo da citacéo, separados por virgula e entre parénteses.

Exemplos:
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"E valido lembrar que nem sempre se consegue observar no local o material
de origem do solo, como acontece em caso de solos muito profundos.” (Manual [...],
2015, p. 31).

5.4.5 Entidade coletiva

Citar o nome da instituicdo (até o primeiro sinal de pontuacao), seguida de
data da obra e pagina da citacdo. Nas citacdes subsequentes usar apenas a sigla.

Exemplos:
"O objetivo primordial da publicacdo cientifica € a comunicacdo clara."

(American Psychological Association, 2012, p. 85).

ou
Conforme American Psychological Association (APA) (2012, p. 85), "O

objetivo primordial da publicacéo cientifica € a comunicacao clara."

ou
"Sdo direitos sociais a educacdo, a saude, a alimentacdo, o trabalho, a

moradia, o transporte, o lazer, a seguranca, a previdéncia social, [...]." (Brasil, 1988,
Art. 6°).

ou
De acordo com Brasil (1988, Art. 6°) "Sao direitos sociais a educacao, a

saude, a alimentacao, o trabalho, a moradia, o transporte, o lazer, a seguranca, a

previdéncia social, [...]".

5.4.6 Um autor e mais de uma obra

Citar o sobrenome e o0s varios anos de publicacdo, em ordem cronolégica.
Quando o ano também for o0 mesmo, acrescentar letras mindsculas ao ano, tanto

no texto, quanto nas referéncias.

A hierarquia de dominancia e necessidade dos sexos alelos do loco p

(pigmentacéo) e diferente nos dois sexos (Halkka et al., 1973, 1975a, 1975b).

ou

Halkka et al. (1973, 1975a, 1975b) colocam que a hierarquia de dominancia

e necessidade dos sexos alelos do loco p (pigmentacao) € diferente nos dois sexos.
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5.5 DEMAIS REGRAS PARA AS CITACOES

As citacbes devem ser realizadas de acordo com o que foi apresentado no
item anterior (citacOes diretas e indiretas). No caso de documentos retirados de
meios eletrénicos ou de outros formatos de organizacdo, consultar a NBR
10520:2023 que contempla outros formatos. Ao final do trabalho, colocam-se as
referéncias, de acordo com as normas apresentadas no capitulo sobre referéncias
e a NBR 6023:2018.

5.5.1 Sinais e convencgdes

Os sinais e as convencfes utilizados nas citacbes devem obedecer as

seguintes regras:

a) omissao ou supressao [...]: quando for omitido um trecho ou parte dele,
a parte omitida é indicada por reticéncias entre colchetes. As supressfes
podem ser utilizadas desde que n&o alterem o sentido de texto ou frase. Caso
as reticéncias entre colchetes sejam usadas no final da citacao, isto indica
gue o trecho original ndo termina ali. Outrossim, reticéncias entre colchetes
no inicio de citacdes significam que elas ndo estdo sendo transcritas desde

o inicio.

Exemplo:

“Os resultados do seu trabalho deverdao funcionar como uma "radiografia”
[...], de acordo com a opinido de todos os envolvidos do grupo” (Fortes; Silva,
2011, p. 86).

b) comentéarios, acréscimos e explicacdes [ ]: sdo apresentadas entre

colchetes, no inicio, meio ou final da citagéao;

Exemplo:
“O plano deve ser capaz também de sensibilizar a alta administracéo sobre

a importancia do Programa [de Competéncia em Informacéo] para, assim,
obter o patrocinio” (Coelho et al., 2014, p. 128).
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c) énfase e destaque: sdo palavras ou expressdes que necessitam ser destacadas

por conta do autor do trabalho (grifo nosso) ou por transcricdo de uma citacao
direta que estava grifada pelo autor da obra (grifo do autor). Os destaques

podem ser realizados utilizando os recursos de negrito, italico ou sublinhado;

Exemplo de grifo do autor:

“Na automatizacéo, na integragao local, no desenvolvimento e no progresso,
0 municipio tendeu a constituir-se como municipio-pedagdgico.” (Magalhaes,
2015, p. 45, grifo do autor).

d) traducéo: quando a citacao incluir texto traduzido pelo autor do trabalho, deve-

5.6

se acrescentar, ap0s a chamada da citacdo, a expressao traducdo nossa,

entre parénteses:

Exemplo:
“‘Em geral, dois itens sdo considerados como sendo cocitados quando

aparecem juntos na mesma lista de referéncia de um artigo” (Zhao, [201-7],

p. 2, traducéo nossa).

NOTAS DE RODAPE

Sao notas que aparecem na margem inferior das paginas em que sao

mencionadas. Destinam-se a prestar esclarecimentos, comprovar uma afirmacao

ou justificar uma informacéo, que nao deve ser incluida no texto, limitando-se ao

minimo necessario. As notas podem ser:

a) explicativas: utilizadas para explicar pontos, 0os quais ndo sao inseridos
no texto para nao prejudicar a linha de pensamento dele;
b) de referéncia: indicam as fontes consultadas ou remetem a outras partes

da obra nos quais o assunto foi abordado.

As notas de rodapé séo usadas para:
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a) esclarecimentos: comentarios, explanacgdes, justificativas ou traducdes;

b) citacdo de autoridade: indica a fonte consultada;

c) referéncias cruzadas: indica outras partes da obra, ou de outras obras

que tratam do assunto abordado.

As notas devem ser digitadas dentro das margens, com espagcamento
simples, alinhadas na margem esquerda, ficando separadas do texto por um espaco
simples de entrelinhas e por um filete de 5 cm, a partir da margem esquerda.

Em relagdo ao tamanho da fonte, sugere-se o tamanho 10. Devem ser
alinhados, a partir da segunda linha da mesma nota, abaixo da primeira letra da

primeira palavra, de forma a destacar o expoente, conforme demonstrado abaixo:

1 Noticia fornecida por Neusa Antunes Batista, coordenadora da Biblioteca “Julio Bordignon” da
Faculdade de Educacéo e Meio Ambiente, em 2018.

Deve-se utilizar o sistema autor-data para as citagdes no texto e 0 numeérico
para notas explicativas, ou de referéncia.
A numeracdo deve ser em algarismos arabicos, devendo ter numeracéo

Unica e consecutiva para todo o trabalho. N&o se inicia a numeragéo a cada pagina.

5.6.1 Notas explicativas

Sado utilizadas para explicacdes, esclarecimentos ou comentarios sobre
temas, os quais ndo sdo inseridos no texto para nao prejudicar a linha de

pensamento dele. Aparece somente na margem inferior da pagina.

5.6.2 Notas de referéncia

S&o as notas que indicam as fontes consultadas ou remetem a outras partes
da obra, nas quais o assunto foi abordado. Quando ha vérias citacdes de um mesmo
documento, sao utilizadas algumas expressdes latinas visando a néo tornar
repetitivas as citacdes. Cabe lembrar que tais expressées somente sao utilizadas

nas notas de rodapé.
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Exemplos de notas de referéncia:

a) Ibidem ou Ibid.: na mesma obra. Usado quando se faz varias citacbes de

uma mesma obra, alterando apenas a paginacao.

2 Gongalves, 2016, p. 16.
3 Ibid., p. 19.

b) Idem ou Id.: do mesmo autor. Usado quando se faz citacdes de diferentes

obras de um mesmo autor.

2 Associagéo Brasileira de Normas Técnicas, 2011, p. 4.
31d., 2012, p. 10.

c) Opus citatum; opere citato ou op. cit.: na obra citada. Mencionada em
seguida ao nome do autor, referindo-se a obra anteriormente, quando a citacao se

encontra na mesma péagina e houver intercalagao de outras notas.

1 Silveira, 2015, p. 35.
2 Freitas, 2013, p. 41-42.

3 Silveira, op. cit., p. 40.

d) Passim: aqui e ali, em diversas passagens. Para referenciar diversas

paginas de uma mesma obra.

3 Ribeiro, 2016, passim.

e) Loco citato ou loc. cit.: no lugar citado. Usado para mencionar a mesma

pagina de uma obra ja citada, quando houver intercalacao de outras notas.

2 Quadros; Kroch, 2013, p. 33-46.
3 Quadros; Kroch, loc. cit.

f) Confira ou Cf.: confira ou confronte. Para referenciar trabalhos de
outros autores ou notas do mesmo autor, cabe ressaltar que é uma nota

remissiva.

3 Cf. Correa, 2014.

g) Sequentia ou et. seq.: seguinte ou que segue.

2 Martinez, 2012, p. 17 et. seq.
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6 ORIENTACOES GERAIS

Para os alunos em fase de preparacédo do Projeto de Trabalho de Concluséo
de Curso e para o Trabalho de Conclusdo de Curso versio final, ¢ OBRIGATORIO
a submisséo do trabalho no sistema antiplagio da Biblioteca Julio Bordignon. Cada
aluno tem direito de passar pelo programa até 3x, sendo que, para a aprovacao, o
trabalho ndo poderd ultrapassar o limite de 10% de plagio, conforme o relatério que
0 sistema emite.

A solicitag&o para passar no programa deve ser feita ANTES de o trabalho
ser apresentado para a banca, visto que a biblioteca devera emitir uma declaracéo
de aprovacéao no plagio, que garante que o trabalho esta apto para ser apresentado
a banca. Sugere-se que os trabalhos sejam submetidos no decorrer de sua
elaboracao, para que haja tempo habil para correcdes e ajustes.

A biblioteca da um prazo de até 24h para a devolutiva da declaracdo de
plagio. Nesse documento, ha um resumo do relatério de plagio emitido pelo sistema
e um parecer de aprovacdo com assinatura ao final.

Para submeter o trabalho, o aluno ou orientador devera encaminhar o
trabalho completo em formato doc. ou word®? para o e-mail:

antiplagio@unifaema.edu.br. Os trabalhos sao recebidos e colocados no programa

por ordem de recebimento. Para solicitar a declaracdo de plagio, o aluno ou

orientador deve encaminhar ao e-mail biblioteca@unifaema.edu.br o relatério

emitido pelo programa e os dados do aluno: nome completo, curso e nimero de
matricula. Em caso de duavidas, entrar em contato com a biblioteca através dos
seguintes canais de atendimento:

e E-mail: biblioteca@unifaema.edu.br

e Telefone: 69 3536-6600

2 Sugere-se que o trabalho seja enviado sem as citagfes diretas, quadros tabelas e figuras (desde
que referenciados da forma correta.
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