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1 TRABALHO ACADEMICO/CIENTIFICO

1.1 Definicao

A producio cientifica € de extrema importancia para o desenvolvimento do pais, visto que é
por meio de rigorosos processos de andlise, testes préticos e tedricos, que se pode avaliar se um
determinado produto, servi¢o ou teoria estd coerente com a realidade. Com a ciéncia, é possivel
desfazer-se de preconceitos e estruturar novas formas de se pensar a sociedade.

Trabalho académico € todo documento solicitado por uma disciplina, médulo, estudo
interdisciplinar, curso, e outros, que representa o resultado de um estudo e expressa o conhecimento
do assunto abordado como as teses, dissertacdes, trabalho de conclusdo de curso, trabalhos de
disciplinas e outros (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2011).

Alguns académicos somente se conscientizem que precisam se dedicar a uma producao
cientifica quando se deparam com a necessidade de escrita do Trabalho de Conclusdo de Curso.
todavia, estes tipos de projetos acompanham toda a vida académica. Neste manual, serdo tratados os

seguintes trabalhos académicos: projeto de pesquisa, artigo, resumo, resenha e pdster.

1.2 Estrutura do trabalho académico

A estrutura do trabalho académico, de acordo com a ABNT NBR 14724:2011, esta dividida

em elementos pré-textuais, textuais e pds-textuais, conforme Quadro 1.

Quadro 1 - Estrutura dos trabalhos académicos

Capa (obrigatério)

Lombada (obrigatério)

Folha de rosto (obrigatdrio)

Errata (opcional)

Folha de aprovacao (obrigatério)
Dedicatéria (opcional)

Agradecimentos (opcional)

Elementos pré-textuais | Epigrafe (opcional)

Resumo na lingua vernacula (obrigatério)
Resumo na lingua estrangeira (obrigatorio)
Lista de ilustragdes (opcional)

Lista de tabelas (opcional)

Lista de abreviaturas e siglas (opcional)
Lista de simbolos (opcional)

Sumdrio (obrigatorio)
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- Introducao
Elementos textuais - Desenvolvimento
- Conclusdo ou Consideracoes Finais

- Referéncias (obrigatdrio)
- Glossario (opcional)
Elementos pds-textuais | - Apéndice (opcional)

- Anexo (opcional)

- Indice (opcional)

Elaborado pela Autora, 2022.

1.2.1 Elementos pré-textuais
Os elementos pré-textuais sdo aqueles que antecedem o texto e ajudam na identificagdo do
trabalho. Sdo eles: capa, lombada, folha de rosto, errata, folha de aprovacdo, dedicatdria(s),

agradecimento(s), epigrafe, resumo na lingua portuguesa, resumo na lingua inglesa, lista de

ilustragdes, lista de tabelas, lista de abreviaturas e siglas, lista de simbolos e sumadrio.

1.2.1.1 Capa

Na parte externa do trabalho, sdo impressos os dados essenciais a sua identificacdo, na

seguinte ordem (FIGURA 1):

Faculdades Verde Norte - FAVENORTE



Figura 1 - Modelo de capa

FACULDADES VERDE NORTE - FAVENORTE
BACHARELADO/LICENCIATURA EM ...

e

Nome completo do autor:

NOME DO(A) ACADEMICO(A)

escrito em letras maidsculas,

em negrito, centralizado logo

abaixo da instituigao.

/TiTULO DO TRABALHO
SUBTITULO DO TRABALHO (se houver)

Titulo: escrito em letras maitsculas negritadas,

centralizado no meio da folha.

Subtitulo do trabalho: escrito em letras maiudsculas,

centralizado no meio da folha, sem negrito.

Nome completo da Institui¢do
e do curso: escrito em letras
maitdsculas (caixa alta), em
negrito, centralizado na

margem superior da folha.

margem inferior, logo abaixo do local.

Local: cidade da instituicao onde serd apresentado o trabalho, escrito em letras

maidsculas e mindsculas, em negrito, centralizado na margem inferior.

Ano de depdsito (entrega): escrito em negrito, centralizado e préximo a

Mato Verde/MG/
2022

Fonte: Elaborado pela autora, 2022.
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1.2.1.2 Lombada

A lombada € a parte da capa do trabalho que retine as margens internas das folhas, sejam elas
costuradas, grampeadas, coladas e outros, onde sdo impressos longitudinalmente/descendente, do alto
para o pé (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2004).

A lombada devera ser escrita na cor dourada, com a identificagcdo na seguinte ordem (FIGURA

2):

Figura 2 - Modelo de lombada

S iy
FACULDADES VERDE NORTE - FAVENORTE
Autor:  escrito em
s maigseuss || B BACHARELADO/LICENCIATURA EM ...
negritadas. T 5]
~
NOME DO(A) ACADEMICO(A)
Titulo: escrito em letras
maidsculas negritadas.
) TITULO DO TRABALHO
Subtitulo: escrito em letras N ﬂ SUBTITULOC DO TEABALHO IIEE |'.'I.1:l1.:l'-.-'EI.':I
maidsculas sem negrito, em \ E )
sequéncia ao titulo. Q

Sigla da Faculdade
(FAVENORTE): escrito em ;
letras maitisculas negritadas e o é
‘o S 4 Mato Verde/ MG
ano de depdsito. o O 2022
E -
\_/

Fonte: Elaborado pela autora, 2022.
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1.2.1.3 Folha de rosto

Nela sao apresentadas as informagdes indispensaveis a identificagao do trabalho, com exce¢ao

do titulo, que deve ser em negrito, os demais itens devem vir sem negrito na seguinte ordem (FIGURA

3):

Figura 3 - Modelo de folha de rosto

Titulo do trabalho: escrito em letras maitsculas,
negrito, centralizado no meio da folha, com
espacamento simples (caso ultrapasse mais de uma

linha).

Subtitulo do trabalho: escrito em letras maiusculas,

sem negrito, centralizado no meio da folha.

NOME DO(A) ACADEMICO(A)

T 'TITULO DO TRABALHO
SUBTITULO DO TRABALHO (se houver)

Natureza do trabalho: nota de apresentacao que indica
a natureza académica do trabalho (trabalho de
conclusdo de curso e outros) e objetivo (aprovagao em
disciplina, grau pretendido e outros); nome da
instituicdo a que € submetido, digitada em espaco
simples, em letras mindsculas (exceto a letra da

palavra inicial e nomes proprios) alinhadas a partir da

metade da folha para a margem direita.

Nome completo do professor/orientador escrito em
letras maiusculas e minusculas, localizado a um

espaco abaixo da nota de apresentacdo.

Nome completo do(s) autor(es): escrito em
letras maitsculas, centralizado na margem
superior da folha. Em caso de trabalho em
grupo, os nomes sdo digitados em ordem
alfabética com espagamento simples entre

eles.

Trabalho de Conclusdo apresentado ao curso de
Bacharelado/Licenciatura em ... da Faculdade Verde
Norte - FAVENORTE, para obtencdo do grau de
bacharel/licenciado em ...

/ Orientador: Titulo académico e nome do professor.
Coorientador: Titulo académico e nome do professor
(se houver).

Local: cidade da instituicio onde
sera apresentado o trabalho, escrito
em letras maidsculas e minudsculas,

centralizado na margem inferior;

Ano de depésito: ano de realizagio
Mato Verde/MG

2022 do trabalho, centralizado na
margem inferior, logo abaixo do

local.

Fonte: Elaborado pela autora, 2022.
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1.2.1.4 Verso da folha de rosto
No verso da folha de rosto deve conter os dados de catalogacdo na publicacdo (ficha
catalogréfica), conforme Figura 4. A folha da ficha catalografica deverd ser contada para a paginacgao,

mas nao numerada, por ser um elemento pré-textual.

Figura 4 - Localiza¢do da ficha catalogréfica

SOBRENOME, Nome

Titulo do artigo / Nome do Autor — ano.
x f.

Trabalho de Conclusdo de Curso (Bacharelado/Licenciatura em ...) -
Faculdade Verde Norte - FAVENORTE, Campus ..., ano.

Orientador: Titulo Académico e Nome do Professor
Coorientador: Titulo Académico e Nome do Professor (se houver)

1. Palavra-chave. 2. Palavra-chave. 3. Palavra-chave. I. Sobrenome,
Nome. II. Faculdade Verde Norte - FAVENORTE, Campus .....111. Titulo.

Fonte: Elaborado pela autora, 2022.
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1.2.1.5 Errata

A errata € a parte do trabalho académico onde o autor faz uma lista dos erros encontrados no
texto, acompanhados das suas devidas corre¢des. Apresentada em papel avulso ou encartado,
acrescida ao trabalho depois de impresso, deve ser inserida logo apds a folha de rosto, de acordo com

a Figura 5.

Figura 5 - Modelo de errata

Referéncia do trabalho

FOLHA LINHA ONDE SE LE LEIA-SE
12 18 administracao administra¢ao
25 10 estago estagio

Fonte: Elaborado pela autora, 2022.

1.2.1.6 Folha de aprovacdo

Tratando-se de elemento pré-textual é necessario fazer a previsdo da folha de aprovagdo na
contagem do ndmero de paginas.

A data de aprovacdo e as assinaturas dos membros componentes da banca examinadora devem
ser colocadas ap6s a aprovacao do trabalho. A folha de aprovacdo deverd seguir o modelo da Figura

6.
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Figura 6 - Modelo de folha de aprovagao

Nome do Académico

/TiTULO DO TRABALHO
SUBTITULO DO TRABALHO (se houver)

Trabalho de Conclusao de Curso apresentado ao curso de
Bacharelado/Licenciatura em .. para obtencdo de grau de
bacharel/licenciado em ...

Aprovadoem _ /_ / pela banca examinadora:

Titulo Académico e nome do Professor
Instituicdo de Ensino Superior

Titulo Académico e nome do Professor
Instituicdo de Ensino Superior

Titulo Académico e nome do Orientador
Instituicdo de Ensino Superior

Titulo Académico e nome do Coorientador (se houver)
Institui¢do de Ensino Superior

Elaborada pela autora, 2022.
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1.2.1.7 Dedicatéria
Utilizada para o autor prestar uma homenagem ou dedicar o seu trabalho a alguém. Deve ser
inserida apds a folha de aprovacio e transcrita na parte inferior alinhada a margem direita da pagina,

com o texto em espagamento de 1,5 entre linhas (FIGURA 7).

Figura 7 - Modelo de dedicatéria

Dedico esse trabalho a ...

Elaborada pela autora, 2022.
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1.2.1.8 Agradecimentos
Texto curto e simples em que o autor agradece a(s) pessoa(s) e/ou instituicdo(des) que
contribuiram de forma relevante para a elaboracdo do trabalho. A palavra “Agradecimentos” € escrita

em letras maidsculas negritadas, centralizada na margem superior da folha de acordo com a Figura 8.

Figura 8 - Modelo de agradecimentos

AGRADECIMENTOS

Agradeco a ...

Elaborada pela autora, 2022.
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1.2.1.9 Epigrafe

A epigrafe é um texto em que o autor faz a citacdo de um pensamento, seguido da indicacdo
de autoria, que, de alguma forma, influenciou o seu trabalho académico. Deve ser transcrita na parte

inferior alinhada & margem direita da pdgina, com o texto em espacamento de 1,5 entre linhas

(FIGURA 9).

Figura 9 - Modelo de epigrafe

“Quando os ventos de mudanga sopram,
umas pessoas levantam barreiras, outras

constroem moinhos de vento”.

Erico Verissimo

Elaborada pela autora, 2022.
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1.2.1.10 Resumo em portugués

O resumo é um pequeno texto onde o autor ressalta informagdes importantes sobre o trabalho,
como o objetivo, resultado, métodos utilizados e conclusdo ou consideragdes finais. O texto do
mesmo precisa ser escrito de forma clara e objetiva, preferencialmente na terceira pessoa do singular
e em voz ativa, bem como deve conter entre 150 a 500 palavras e ser redigido com espacamento de
simples entre linhas.

A palavra “RESUMO” ¢ escrita em letras maitisculas negritadas, centralizada na margem
superior da folha. Ap6s o resumo devem ser incluidas as palavras-chave. Recomenda-se a utilizacao
de no minimo trés e no maximo cinco palavras-chave que definam o assunto do trabalho, separadas
por ponto (.).

Logo abaixo deve vir a versdo em lingua estrangeira do resumo em lingua portuguesa, com as
mesmas caracteristicas, para o idioma de divulgacdo internacional. Na FAVENORTE, optou-se pelo

resumo no idioma inglés (Abstract), de acordo com a Figura 10.
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Figura 10 - Modelo de resumo

TITULO: SUBTITULO (se houver)
Autorl; Autor? (ambos, prenome e sobrenome sem abreviaturas)

Resumo

O resumo devera ter no maximo 250 palavras, escrito em paragrafo inico, espacamento
simples (1,0) e justificado. Palavras-Chave ou descritores sdo obrigatdrios, sendo no
minimo de trés e no maximo cinco. Quando trabalhos da area da saidde ou correlatos,
deverao ser usados Descritores de Ciéncias da Satide (DeCS) disponivel em:
http://decs.bvs.br/, quando de outras areas deverd observar terminologia da area. Entre
a palavra “Resumo” e o texto deve ter um espaco simples (1,0). Entre o texto do Resumo
e as Palavras-chave/Descritores deve ter um espaco simples (1,0). A expressdo “Palavra-
chave ou Descritores” deverao ser escritas em negrito e separadas por dois pontos dos
termos. Entre si as Palavras-chave/Descritores devem ser separadas por ponto. Cada
Palavra-chave/Descritor deve ser iniciado por letra maidscula. Quando for composta ou
expressdo, apenas a primeira letra fica em maidsculo. O Abstract corresponde a uma
traducdo fiel do resumo para Lingua Inglesa. Entre o termo ‘“PalavrasChave” e
“Abstract” devera ter um espaco simples (1,0). Tanto a palavra Resumo com Abstract
deverdo ter apenas a inicial em letra maidscula, escritas em negrito e centralizadas.

Palavras-chave: Pesquisa. Docente. Materiais de estudo.

Abstract

The abstract should not exceed 250 words, written in a single paragraph, simple (1,0)
spacing and justified. Keywords or descriptors are required, with a minimum of three
and maximum five. When work in the health field or related, should be used Descriptors
of Health Sciences (DeCS) available at: http://decs.bvs.br/ when other areas should
observe the field of terminology. Enter the word "Summary" and the text should have a
space (1,0). Among the summary text and Keywords / Descriptors must have a single
space (1,0). The term "Keyword or Key" must be written in boldface and separated by
colons of terms. Between them the Keywords / Key words must be separated by point.
Each keyword / descriptor should begin with a capital letter. When composite or
expression, only the first letter is capitalized. The Abstract corresponds to a faithful
translation of the abstract into English. Among the term "Keywords" and "Abstract"
should have an area of. Both the word summary with Abstract should only have the
initial capital letter, written in bold and centralized.

Keywords: Research. Faculty. StudyMaterials.

T~ 1.1, N .
Graduando(a) em ... Faculdade Verde Norte - Favenorte. E-mail: XXXXXXX @XXXXXXX
2Graduando(a) em ... Faculdade Verde Norte - Favenorte. E-mail: XXxXXXXX @XXXXXXX

Fonte: DIAS, 2020, p. 50.
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2.2.1.11 Listas

Existem quatro tipos diferentes de elementos (ilustragdes / tabelas / abreviaturas e siglas /

simbolos) que podem ser listados, e cada um deve estar em uma lista prépria.

2.2.1.11.1 Lista de ilustracoes
A lista de ilustragdes inclui: graficos, figuras, fotografias, laminas, quadros etc., e tem como
funcdo principal a localizacio de elementos no texto. Quando necessdrio, recomenda-se a elaboracdo

de lista propria para cada tipo de ilustracao, conforme Figura 11.

Figura 11 - Modelo de lista de ilustragdes

O titulo da lista, em caixa
alta e negrito, deve ser []
centralizado na margem
superior da folha.

LISTA DE ILUSTRACOES
Figura 1 — Plantulas de feijao-de-corda............ccoooieiniiiiniiiiniiiiiiiiiecciccciece 47
Figura 2 — Plantulas de SOJa.......ccooieiiiiiiiiiiiiiieieeeteeeteet et 48
Grafico 1 — Valores médios de acesso a plantula (AP) de feijao-de-corda............ 61
Grafico 2 — Valores médios de acesso a plantula (AP) de soja........ccceevverieennns 72

A lista deve ser alinhada a esquerda, digitada
em fonte tamanho 12, em espago 1,5 entre
linhas, e os itens devem ser apresentados na
lista conforme a ordem em que aparecem no
texto com cada item designado por seu nome
especifico, travessdo, titulo e respectivo
nimero da folha ou péagina.

Elaborada pela autora, 2022.

2.2.1.11.2 Lista de tabelas

A lista de tabelas possui a mesma fun¢do e formatacao que a lista de ilustracdes, conforme

Figura 12.
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Figura 12 - Modelo de lista de tabelas

LISTA DE TABELAS

Tabela 1 - Alguns valores dos coeficientes térmicos ..............
Tabela 2 - Ataque por solos e 4guas sulfatadas........ccoceeee.
Tabela 3 - Classificacio dos agregados. ...

Tabela 4 - Valores médios obtidos. ...

39
50
59

Fonte: elaborado pelo Instituto Federal de Minas Gerais, 2020, p. 42.

2.2.1.11.3 Lista de abreviaturas e siglas

A lista de abreviaturas tem como funcdo principal a otimizacido do entendimento do leitor de

termos desconhecidos. Abreviaturas e siglas devem ser identificadas com seus respectivos

significados. A ordem deve ser alfabética para facilitar a localiza¢do da sigla ou abreviatura, assim

como um glossdrio ou diciondrio, conforme a Figura. 13.

Figura 13 - Modelo de lista e abreviaturas e siglas

LISTA E ABREVIATURAS E SIGLAS

ABNT - Associacdo Brasileira de Normas Técnicas
DVD - Digital Video Disc

ed. - Edicdo

f. - folha

Os titulos das listas sao centralizados
na margem superior da folha. A
sigla/abreviatura € seu nome por
extenso devem estar alinhados.

il. - tlustrador
ISBN - International Standard Book Number

NBR - Norma Brasileira Regulamentar

Fonte: FRANCA, 2020, p. 129.

2.2.1.11.4 Lista de simbolos

Nessa lista devem estar todos os simbolos usados pelo autor e os seus respectivos significados,

organizados de acordo com a ordem apresentada no texto, conforme a Figura 14 a seguir.
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Figura 14 - Modelo de lista de simbolos

LISTA DE SIMBOLOS

fa

Menor que O titulo da lista deve ser centralizado

> Maior que na margem superior da folha. A lista
de simbolos e seu significado devem

= Igual estar alinhados.

Tal que

Fonte: elaborado pelo Instituto Federal de Minas Gerais, 2020, p. 44.

2.2.1.12 Sumario

O sumadrio apresenta as secOes, divisdes e outras partes do trabalho, ordenadas conforme
aparecem e com a mesma grafia adotada no texto. Nao se inclui no sumdrio as partes que o antecedem,
ou seja, os elementos pré-textuais (dedicatoria, agradecimento, epigrafe e listas), de acordo com a

Figura 15.
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Figura 15 - Modelo de sumério

SUMARID

1 I T RO AL \ il

1.1 Justifieativa \ L.
\ O sumdrio deve ser apresentado
1.2 Problema alinhado & margem esquerda e com
13 Ohbjetives \ espacamento entre linhas de 1,5. O
N titulo “SUMARIO” deve ser escrito
LAY Oty b e ———— em letras maitisculas em negrito,
F e centralizado na margem superior da
folha.
1.4 Estrwiurs otha
| CONCEITOS GERAIS E REVISAOD D LITERATURA (1
L | Hitbiotecas. 12
22 Avalia do de bibdiote cas 14
23 Pariimeiros para avallagio de biblistecas 1
250 Kervigos de afengde oo eswdri. . ¥
152 Recurses informecionals k.
158 Recwrses fisioos ¢ materiimls ki)
04 Recurses Dvsames k|
% METODOLOGTA I
4 APRESENTACAD E ANALISE DOS RESULTADOS k|
4.1 Pardmetros para biblistecas mistas 50
4.2 Perfil geral dos respandentes i)
5 CONCLUSOES E RECOMENDADDES L2
HEFERENCLAS L&
APENDICE EL
ANEND, 42

=1 o

Fonte: elab(.)rado pelo Instituto Federal de Minas Gerais, 2020, p. 45.

2.2.2 Elementos textuais

O texto deve ser constituido pela introducdo, desenvolvimento e conclusdo.
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2.2.2.1 Introdugao

A introducdo € a primeira parte dos elementos textuais, € a partir dela que o conteido do
trabalho realmente se inicia. A introducdo € o primeiro capitulo do texto, e é preciso fazer um
apanhado geral sobre os varios aspectos do trabalho: objetivos, justificativas, visdes gerais da

pesquisa, hipdteses e outros.

2.2.2.2 Desenvolvimento

O desenvolvimento € a parte dos elementos textuais na qual se concentram a fundamentagao
tedrica, a metodologia, a apresentacdo dos dados coletados e resultados. Nessa parte o autor precisa
ser o mais claro possivel. As ideias devem ser explicadas em detalhes para melhor compreensao do

trabalho.

2.2.2.3 Conclusao ou Consideragdes finais

Sintese de todo o texto fazendo uma andlise critica dos tépicos estudados na pesquisa. Deve

ser breve e se basear em dados comprovados.

2.2.3 Elementos pos-textuais

Os elementos pos-textuais sao aqueles que compdem a ultima parte de um trabalho académico
(Referéncias / Glossario / Apéndice / Anexo(s) / fndice(s)) e que complementam o conteudo e seu

entendimento.

2.2.3.1 Referéncias

As referéncias sdo as fontes de pesquisa consultadas e citadas pelo autor do trabalho. Estas
fontes podem ser bibliogrificas e ndo bibliogrificas, em virtude da diversidade de fontes de
informacao na atualidade.

O titulo “REFERENCIAS” é escrito em letras maitisculas em negrito, centralizado na margem

superior da folha, conforme Figura 16. As normativas serdo tratadas na Secdo 4.
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Figura 16 - Modelo de referéncias

REFERENCIAS

AMARAL, Sueli Angélica. Marketing da informagao: entre a promogao e a
comunicag¢do integrada de marketing. Informac¢ao & Sociedade: estudos, Jodo
Pessoa, v. 18, n. 1, p. 31-44, jan./abr. 2015. Disponivel em:
http://www.ies.ufpb.br/ojs2/index.php/ies/search/advancedResults. Acesso em: 11 ago.
2020.

AMARAL, Sueli Angélica do. Marketing e desafio profissional em unidades de
informacdo. Ciéncia da Informacao, Brasilia, DF, v. 25, n. 3, 2016. Disponivel em:
revista.ibict.br/index.php/ciinf/article/download/452/411. Acesso em: 29 jun. 2019.

AMARAL, Sueli Angélica. O profissional da informacao e as técnicas de marketing.
Revista de Biblioteconomia de Brasilia, Brasilia, DF, v. 23/24, n. 2, p. 173-188,
1999/2000, Edi¢ao Especial. Disponivel em: http://164.41.122.25/portalnesp/ojs-
2.1.1/index.php/RBB/issue/view/62. Acesso em: 2 ago. 2010.

BAKER, Michael J. (org.). Administra¢do de marketing. Rio de Janeiro: Elsevier,
2005.

Fonte: elaborado pelo Instituto Federal de Minas Gerais, 2020, p. 47.
2.2.3.2 Glossério

Lista de palavras pouco conhecidas ou estrangeiras, termos ou expressoes técnicas e seus
significados, organizada em ordem alfabética. O titulo “GLOSSARIO” é escrito em letras maitsculas,

em negrito, centralizado na margem superior da folha (FIGURA 17).

Figura 17 - Glosséario

GLOSSARIO

Antecipacdo / Lead - A quantidade de tempo que uma atividade sucessora pode
ser adiantada em relagdo a uma atividade predecessora.

Autoridade / Authority - O direito de aplicar recursos do projeto, usar fundos,
tomar decisdes ou fornecer aprovacoes.

Condicao de gatilho / Trigger Condition - Um evento ou situacdo que indica
que um risco esta prestes a ocorrer.

Folga / Float - Também chamada de “slack™. Veja folga total e folga livre.

Fonte: elaborado pelo Instituto Federal de Minas Gerais, 2020, p. 48.
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2.2.3.3 Apéndice

Parte do trabalho onde s@o inseridos todos os documentos elaborados pelo autor, a fim de
complementar o texto. Ao se fazer a mencdo do termo apéndice no texto, € necessdrio citi-lo em
letras maidsculas, acompanhado da letra correspondente. Quando citado no fim do texto, o termo
deve estar entre parénteses. Contudo, se a citacao fizer parte da redacao do texto, o uso do parénteses
€ desnecessario (FIGURA 18).

O titulo “APENDICE” ¢ escrito com letras maitisculas em negrito, centralizado na margem
superior da folha, bem como ¢ identificado por letras consecutivas do alfabeto, seguida de travessdo

e seu respectivo titulo, conforme Figura 18. Na ocorréncia de todas as letras do alfabeto ja terem sido

utilizadas, permite-se usar as letras maitisculas dobradas na identificacdo dos apéndices.

Figura 18 - Modelo de citagdao do apéndice no texto

Conforme apresentado no APENDICE A, a fim de obter a opiniAc dos usuarks reals e
potenciais da biblioteca, utilizou-se um questionano fechado, o qual f obtido a partir

de indicadores encontrados no referencial tedrico.

ou

Mmante dissc, a iim de obter a opamido dos usuarios reals ¢ potenciais da lblioteca, uh-
lizou-se um gquestionario fechado, o qual foi obtido a partir de indicadores encontrados

no referencial tedrico, conforme demonstrado no APENDICE A.

il

Dnante disso, a im de obter a opinido dos usuarios reals ¢ potencials da bibhioteca, wb-
lizou-se um questionario fechado, o qual fod obtido a partir de indicadores encontrados
ne referencial tedrico (APENDICE A).

Fonte: elaborado pelo Instituto Federal de Minas Gerais, 2020, p. 49.
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Figura 19 - Modelo de apéndice

APENDICE A - Questionirio Académico sobre a Utilizagio
da Biblioteca do IFMG - Campus Bambui

Prezado(a) senhor(a).

Meu nome ¢ Andreta Cristing Damasceno, estou realizando uma pesqussa académica
do mestrado em Administragio realizado em parcena entre a FUMECAFMG, a qual
tem a finshdade de conhecer a opinsfo dos wuinos sobre a hibhoteca do IFMG -
Campux Bambui.

As respostas s3o confidenciais e visam spenas a auxdaar na resolugdo de um problema
de pesquisa. N3o hd necessidade de se wdentificar. O tempo de preenchimento ¢ de
aproximadamente 15 minutos.

Sua participagio ¢ fidelidade as respostas sSo muito importantes para o bom éxito
da pesquisa.

Por sua especsal colaboragio, antecipo meus sinceros agradecimentos!

Em cada uma das questies, mangue com m X" o niimero que representa a s0a opanido.

1) Vinculo com o IFMG Campus Bambui.
1. Acadimico |
2. Técnico Administrativo
3. Funciondrio Terceirizado
4. Professor Efetivo
5. Professor Contratado
SE ACADEMICO, RESPONDA AS PROXIMAS DUAS QUESTOES.

3 .lih outro curso técnico ou superior?

I. Sim 2. Nio

Fonte: DAMASCENO, 2011, p. 101.
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2.2.3.4 Anexo

Parte do trabalho onde sao relacionados os documentos que complementam o texto, mas que
ndo foram elaborados pelo autor. Quando o termo “ANEXO” for citado no texto, é necesséario cita-lo
em letras maiudsculas, seguido da letra correspondente. Ao ser citado no fim do texto, a indicagdo do
anexo deve estar entre parénteses. Contudo, quando fizer parte da redacdo do texto aparece livre dos
parénteses, de acordo com a Figura 20.

O titulo “ANEXO” € escrito em letras maidsculas, em negrito e centralizado na parte superior
da folha, utilizando-se letras maidsculas e consecutivas do alfabeto, seguida de travessdo e seu
respectivo titulo (FIGURA 21). Na ocorréncia de todas as letras do alfabeto ja terem sido utilizadas,

permite-se usar as letras maidsculas dobradas para a identificacdo dos anexos.

Figura 20 - Modelo de citagdo do anexo no texto

Conforme demonstrado no ANEXO A, no ambito federal a validade dos concursos pa-
blicos sera de até 2 (dois) anos, podendo haver sua prorrogacdo por igual periodo, quan-
do do interesse da administragdo piblica (BRASIL, 1990).

ou
No ambito federal, a validade dos concursos piiblicos sera de até 2 (dois) anos, podendo
haver sua prorrogagio por 1gual periodo, quando do interesse da administragdo publica,
conforme citado na Le1 8112/1990 no ANEXO A.

ou

No ambito federal, a validade dos concursos publicos sera de até 2 (dois) anos, podendo

haver sua prorrogagdo por igual periodo, quando do interesse da administragdo publica,
conforme a Le1 8112/1990 (ANEXO A).

Fonte: elaborado pelo Instituto Federal de Minas Gerais, 2020, p. 51.
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Figura 21 - Modelo de anexo

ANEXO A - Guia do usuiirio

PARA UTILIZAR

MELHOR A
BIBLIOTECA

-

Fonte: elaborado pelo Instituto Federal de Minas Gerais, 2020, p. 52.
2.2.3.5 Indice

Lista de palavras ou expressdes significativas citadas no texto do trabalho, ordenadas
conforme um determinado critério e acompanhadas da indicacdo de sua localizagdo no texto. A

palavra “INDICE” é escrita em letras maiusculas negritadas, centralizada na margem superior da
folha (FIGURA 22).
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Figura 22 - Indice

INDICE

ABREVIATURAS
adaptadores. 161-162
apresentacdo, 111
editores, 111, 161-162

AGRADECIMENTOS
dissertacdes e teses, 37, 40-41
livros, 20
memoriais, 44-45

BANCO DE PATENTES, 237

BIBLIOTECAS
guias de, 60-62

CONGRESSOS
referéncias, 167-168

DEDICATORIA
dissertacdes e teses, 40
livros, 20

FIGURAS
agrupadas, 117
citagdio de, 115-116

Fonte: elaborado pelo Instituto Federal de Minas Gerais, 2020, p. 53.
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3 CITACOES EM DOCUMENTOS

Citacdo é a mengdo no texto de uma informacdo extraida de outra fonte consultada e deve
seguir as determina¢des da ABNT NBR 10520. Todo documento citado no texto deve constar na lista
de referéncias no final do trabalho. As citacdes podem ser textuais (direta), livres (indireta) ou citacao
de citacdo. As citagdes podem, ainda, aparecer em notas de rodapé, no fim de textos, partes ou se¢des
e antecedendo resumos, resenhas e recensdes. Neste manual, optou-se por adotar o sistema autor-
data.

No sistema de chamada autor-data, a citacdo da fonte consultada € feita pelo sobrenome do
autor, pela instituicdo responsavel ou pelo titulo, seguido do ano de publica¢do do documento e da(s)
pagina(s) da citacdo, para os casos de citacdo direta. A indicacdo da fonte pode ser feita de duas
formas:

a) Entre parénteses, pelo sobrenome do autor, ou pela instituicdo responsavel ou pela primeira

palavra do titulo em letras maitisculas (casos de obra sem autoria), seguidas da data de publicacdo do

documento, separados por virgula.

b) Incluso na sentenca, pelo sobrenome do autor, ou pela instituicao responsavel ou pelo titulo

de entrada em letras maidsculas e minudsculas, indicando-se a data e a(s) pagina(s) entre parénteses.

3.1 Citacao textual (direta)

Na citacdo direta é feita a transcri¢do exata das palavras do texto do autor consultado. As
apresentacoes graficas das citagdes diretas no texto com até trés linhas sdo colocadas entre aspas
duplas. As aspas simples indicam cita¢cdo dentro da citagdo. Devem ser indicados o autor, 0 ano € a

pagina do documento onde o texto foi retirado. A fonte € em tamanho 12.
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As citagdes diretas com quatro linhas ou mais devem ser destacadas em pardgrafo
independente, com recuo de 4 cm da margem esquerda, fonte tamanho 10, alinhamento justificado,

espacamento simples, sem as aspas e com a referéncia consultada.

Caso seja necessdrio o autor do trabalho destacar um trecho da citacio direta, deve-se grafa-
la em negrito e indicar entre parénteses, apds a citacdo, a expressao grifo nosso. Se o trecho citado ja

estiver destacado em negrito na fonte consultada, apds a citagdo, usar a expressao grifo do autor.
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Se for necessario suprimir alguma parte da citagc@o (supressio) sem alterar o sentido do texto,

utiliza-se reticéncias entre colchetes [...], no inicio, meio ou final da citagao.

Quando for necessério fazer acréscimos ou comentarios na citagdo (interpolacio), estes sao

indicados entre colchetes [ ], podendo ocorrer no inicio, meio ou final do trecho citado.

3.2 Citagao livre (indireta)

E quando o pensamento do autor citado € transcrito com outras palavras (parafrase). A
indicacdo da pagina no caso da citacdo indireta é opcional. Neste manual, optou-se por ndo fazer a

indicacdo da pdgina em relacdo as citagdes indiretas.

3.3 Citagdo de citagdo

E a transcricdo de informacdo j4 citada por outros autores, quando ndo € possivel consultar a
fonte original da informacao. No texto, indica-se o autor original e o ano da fonte original, seguido

3

da expressdo “apud” e do nome do autor e do ano da obra consultada. Sempre que possivel,
recomenda-se dar preferéncia a fonte original, a fim de se evitar a citagdo de citagdo nos trabalhos
académicos.

Os dados do documento original (referéncia) devem ser mencionados em nota de rodapé o

mais proximo do trecho citado. Na lista de referéncias, citar apenas a obra efetivamente consultada.
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3.4 Citacao de informagdo oral (palestras, debates, comunicagdes, etc.)

Deve-se indicar entre parénteses a expressao informagao verbal (fala do locutor) e os dados

disponiveis devem ser mencionados em nota de rodapé.

3.5 Regras gerais de apresentacao

a) Quando houver coincidéncia de autores com o mesmo sobrenome e data de publicagdo,
usar as iniciais de seus prenomes. E, se ainda assim persistir a coincidéncia, colocam-se 0s prenomes

por extenso.
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b) Na citacdo indireta de diversos documentos de varios autores citados simultaneamente,

estes devem ser separados por ponto e virgula e organizados em ordem alfabética.

c¢) Para autores citados com mais de uma obra no mesmo ano, acrescentar apds a data letras

mindsculas em ordem alfabética sem espagamento.

d) Se, em uma unica citacdo, utilizar diversos documentos de um mesmo autor, publicados
em anos diferentes, a data de cada obra consultada deve ser separada por virgula. Na lista de

referéncias, fazer a referéncia completa de cada obra citada.

e) Quando o autor for uma entidade.

f) Quando a obra citada ndo tiver autor, deve-se citar a primeira palavra do titulo seguida de

reticéncias, data de publicacdo do documento e da pédgina da citacdo (em caso de citacdo direta),

separados por virgula e entre parénteses.
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Caso o titulo seja iniciado por artigo ou monossilabo, este deve ser incluido na indicacio da

fonte.
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4 REFERENCIAS DE DOCUMENTOS

Elemento obrigatério de extrema importancia em qualquer apresentacdo, publicacdo ou
trabalho de cariter académico, a referéncia € a reprodug@o do conjunto de dados que identificam as

fontes de informagdes examinadas ou citadas no desenvolvimento do trabalho, independentemente

do suporte.

4.1 Regras gerais de apresentacao

Toda fonte de informacdo citada no desenvolvimento do texto deve ser representada pelo
sobrenome do autor ou titulo da obra, alfabeticamente, apds o texto e antes dos anexos. Notas de

rodapé, em alguns casos, podem apresentar referéncias bibliogréficas ao fim do texto ou antecedendo

resumos ou resenha.

Referenciar materiais consultados ao fim de um trabalho requer conhecimento de algumas

regras e afinidade com alguns elementos.

Existe indicacdo de letras maidsculas ou caixa alta nos seguintes casos:

 na entrada direta de entidades;

* quando a primeira palavra do titulo inicia a referéncia;

* quando nomes geograficos antecedem um 6rgao governamental de tal administragao;

* sobrenome de autor.

A utilizacdo de negrito € indicada para titulo de obras e de periddicos que ndo iniciam a

referéncia.

As referéncias contém ou podem conter os elementos de pontuacgao descritos no Quadro 3:

Quadro 2 - Elementos de pontuagdo utilizados nas referéncias

Pontuacao

Utilizacao

Barra transversal (/)

Barra transversal € usada entre nameros e datas de fasciculos nao
sequenciais (ex.: 8/9, 2011/2019).

Colchetes [ ]

Colchetes sao usados para indicar os elementos de referéncia que
ndo aparecem na obra referenciada, porém sdao conhecidos (ex.:
[2015]).

Dois-pontos (:)

Dois-pontos sao usados antes do subtitulo, antes da editora e depois
do termo In:

Hifen (-)

Hifen € utilizado entre paginagdo (ex.: 150-163), e entre datasde
fasciculos sequenciais (ex.: 2012-2013).

Parénteses ( )

Parénteses sdo usados para indicar série, grau (nas monografias de
conclusdo de curso e especializacdo, dissertacOes e teses) e para
titulo que caracteriza a fungdo e/ou responsabilidade, de forma
abreviada. (ex.: (coord.), (org.), (comp.)).

Ponto (.)

Ponto € usado ap6s o nome do autor(es), apds o titulo, edi¢do e no
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fim da referéncia.

Ponto-e-virgula seguido de espaco € usado entre os nomes decada
autor, quando mais de um ou duas editoras com locais diferentes.
Reticéncias sdo usadas para indicar supressdao de titulos (ex.:
Anais...).

Virgulas sdo usadas apds o sobrenome dos autores, apds a editora,
Virgula (,) entre o volume, o nimero, as paginas da revista e apds o titulo da
revista.

Fonte: elaborado pelo Instituto Federal de Minas Gerais, 2020, p. 82.

Ponto-e-virgula (;)

Reticéncias (...)

4.1.1 Autoria

4.1.1.1 Pessoa fisica

A autoria de uma obra, pesquisa ou trabalho é de responsabilidade de pessoa fisica e ndo de
pessoa juridica ou de entidade. O autor deve ser indicado pelo sobrenome em caixa alta seguido pelo
prenome abreviado ou ndo. Recomenda-se padronizar os prenomes e sobrenomes para 0 mesmo autor,
quando estes aparecem de formas diferentes em documentos distintos.

Quando um documento for de responsabilidade de até trés autores, os nomes de todos os

autores deverdo ser descritos na referéncia.

a) Obra com um autor:

SOBRENOME, Nome. Titulo: subtitulo (se houver). Edi¢ao. Local: Editora, ano.

b) Obra com dois autores:

SOBRENOME, Nome; SOBRENOME, Nome. Titulo: subtitulo (se houver). Edi¢do. Local: Editora,

ano.

¢) Obra com trés autores:
SOBRENOME, Nome; SOBRENOME, Nome. SOBRENOME, Nome. Titulo: subtitulo (se houver).

Edicdo. Local: Editora, ano.
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d) Obra com quatro ou mais autores:

Nas referéncias das obras que tiverem autoria de quatro ou mais autores, pode-se indicar todos,
ou apenas o nome do primeiro, seguido da expressao et al. (em itdlico), separados por ponto e virgula.
SOBRENOME, Nome; SOBRENOME, Nome; SOBRENOME, Nome; SOBRENOME, Nome.
Titulo: subtitulo (se houver). Edi¢do. Local: Editora, ano.
ou

SOBRENOME, Nome et al. Titulo: subtitulo (se houver). Edi¢do. Local: Editora, ano.

e) Autores com sobrenomes compostos (substantivo + adjetivo, grau de parentesco, com
prefixo, hispanico):

SOBRENOME, Nome. Titulo: subtitulo (se houver). Edi¢ao. Local: Editora, ano.

f) Obras elaboradas com vérios autores com um responsdvel intelectual destacado

(organizador, compilador, coordenador e outros):
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4.1.1.2 Pessoa juridica

As obras de autoria de pessoa juridica, tem a entrada pela forma conhecida ou como se destaca
no documento (extenso ou abreviada). Sdo pessoas juridicas: 6rgdos governamentais, empresas,

associagdes, institui¢des, entre outros.

NOME DA PESSOA JURIDICA. Titulo: subtitulo (se houver). Edicao. Local: Editora, ano.

4.1.1.3 Evento

As obras resultantes de eventos (anais, resumos etc.) tém sua entrada pelo nome do evento,

por extenso e em letras maidsculas. Sao eventos: semindrios, congressos, sSimpdsios, entre outros.

NOME DO EVENTO, numeragio (se houver), data, cidade de realizagdo do evento. Titulo do

documento, local de publicacio, editora (se houver), data de publicagao.
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4.1.1.4 Autoria desconhecida

Quando nio for possivel identificar a autoria da obra, seja na capa, na folha de rosto ou mesmo
em outra parte, considera-se que sua autoria é desconhecida. Neste caso, a entrada nas referéncias

deve ser pelo titulo, sendo a primeira palavra escrita em caixa alta.

TITULO: subtitulo (se houver). Local. Edicdo. Cidade: Editora, ano de publicacio.

4.1.2 Titulo e subtitulo

Considera-se como titulo o nome dado a um trabalho e subtitulo o complemento desse nome.
O subtitulo, para dar énfase a uma temadtica ou destacar um assunto entre os varios possiveis de serem
abordados, vem separado por dois-pontos (:) do titulo e inicia-se com letra mindscula. O titulo e
subtitulo devem ser transcritos como figuram no documento. Quando estes sdo longos, podem-se
suprimir as ultimas palavras, sem alterar o sentido. A supressdo deve ser indicada por reticéncias

entre colchetes [...]. O titulo deve vir sempre em negrito e o subtitulo sem negrito.

4.1.3 Edicao

A partir da segunda publicagdo de um material, considera-se esta como uma nova edi¢ao
referente a primeira e assim sucessivamente. Caso a obra seja de primeira edi¢do, ndo € necessario
indicar essa informacao na referéncia, somente a partir da segunda edigao.

A edicdo deve ser transcrita de acordo com o idioma do documento e a forma de abreviacao

do niimero ordinal varia de um idioma para outro.
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A representacio da edi¢do em lingua portuguesa deve ser feita por um nimero seguido de
ponto (.), espaco, seguido da abreviagdo da palavra edi¢do (ed.).

Na lingua inglesa a abreviacdo do nimero ordinal sdo as duas dltimas letras do ndmero por

extenso: 1st, 2nd, 3rd etc.

4.1.4 Local

O local de publicacdo de uma obra deve ser sempre representado na referéncia pela cidade
onde o material foi publicado. Nos casos de cidade em que o mesmo nome € encontrado em mais de
um estado, por exemplo, Itapecerica, MG e Itapecerica da Serra, SP ou Brasilia de Minas, MG e
Brasilia, DF, a NBR 6023/2018 recomenda, ap6s o nome da cidade, o uso da virgula, espaco e, em
seguida, a sigla do estado ou do Distrito Federal para melhor identificacdo do documento.

Caso a obra tenha sido editada em mais de um lugar, deve-se utilizar o local que aparecer em
primeiro lugar ou o mais destacado.

Na auséncia do nome da cidade, pode ser indicado o estado ou o pais, desde que conste no
documento.

Quando o local ndo puder ser identificado no documento utiliza-se a expressao sine loco,

abreviada entre colchetes [S. I.].
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4.1.5 Editora

O nome da editora deve ser representado na referéncia do mesmo jeito em que estiver na obra.

Palavras que indiquem natureza juridica ou comercial devem ser suprimidas.

Obras em que a editora comercial tem o mesmo nome de uma institui¢do, usa-se a palavra

Editora ou a abreviatura conforme consta no documento.

Obras em que a editora e o autor forem os mesmos (pessoa juridica), indicar a sigla ou forma

abreviada, desde que esteja no documento.
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Obras com mais de uma editora e locais de publicacdes diferentes sdo separadas por ponto

virgula (;).

Obras com duas editoras e um s6 local indica-se ambas separadas por dois pontos (:).

Quando a editora ndo aparece no documento, mas puder ser identificada, indica-se o nome da

mesma entre colchetes.

Quando a editora ndo € identificada, utiliza-se a expressdo sine nomine, abreviada e entre

colchetes [s. n.].

A data de um documento € apresentada na referéncia bibliografica em niimeros arabicos, pelo

ano de publicacdo, da impressao, do copirraite ou outra.
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De acordo com a NBR 6023, nas obras que nenhuma data for localizada, deveré ser indicado

um ano, entre colchetes, de acordo com o Quadro 4.

Quadro 3 - Indicagdo de ano quando a data ndo for localizada

[1981 ou 1982] um ano ou outro

[20087] ano provavel

[2001] ano certo, nao indicado na obra
[entre 1956 a 1963] intervalos menores de 20 anos
[ca. 1940] ano aproximado

[199-] década certa

[200-7] década provével

[19--] século certo

[19--7] século provével

Fonte: elaborado pelo Instituto Federal de Minas Gerais, 2020, p. 91.

4.1.7 Descrigdo fisica

A descri¢do fisica € um elemento essencial apenas para parte de determinados tipos de
documentos como: artigo, trabalho publicado em evento, capitulo de livro. Para descrever um
documento no todo, ela € um elemento complementar.

A descricao fisica de um documento, na referéncia bibliografica, € representada pela
paginacdo ou volumes da obra, devendo ser registrado exatamente como aparece no documento

(QUADRO ).

Quadro 4 - Exemplos de paginacdo

399 p. Obra paginada com algarismo com algarismos arabicos.

Para trabalhos académicos, monografias, dissertagdes, teses. Geralmente escrito no
anverso da pagina.

4v.em 2 | Casoonidmero de volumes bibliograficos for diferente do nimero de volumes fisicos.
p. 265-291 | Para referéncias de apenas parte da obra, como um capitulo, por exemplo.

xix, 496 p. | Quando existir uma parte inicial numerada por algarismos romanos.

644, xv p. | Na existéncia de parte numerada com algarismosromanos no final da obra.

Fonte: elaborado pelo Instituto Federal de Minas Gerais, 2020, p. 92.

22 1.

Segundo Franca (2009), no caso de irregularidade na paginacdo deve-se indicar: paginagcao

irregular. Nao havendo paginacao, deve-se indicar: nao paginado.
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4.1.8 Notas

A NBR 6023 recomenda a inclusao de notas com informag¢des complementares ao final da

referéncia, sempre que necessario, para melhor identificacio da obra.

4.1.9 Ordenacao das referéncias

As referéncias devem estar organizadas em ordem alfabética independentemente do suporte
fisico (livros, periddicos, publicacdes eletronicas, anais e outros), reunidas no final do trabalho e

devem ser alinhadas a esquerda e separadas entre si por um espago simples.
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4.2 Modelos de referéncias

4.2.1 Monografia no todo

De acordo com a NBR 6023 (ABNT, 2018), inclui livro e/ou folheto (manual, guia, catdlogo,

enciclopédia, diciondrio etc.) e trabalhos académicos (teses, dissertagdes, entre outros).

4.2.1.1 Livro e/ou Folheto

Os elementos essenciais sdo: autor(es), titulo, subtitulo (se houver), edicdo, local, editora e

data de publicacio.

4.2.1.1.1 Livro e/ou Folheto no todo em meio eletronico

As referéncias devem obedecer aos padrdes indicados para os livro e/ou folheto no todo,
acrescidas das informacdes relativas a descrigdo fisica do meio eletronico. Quando se tratar de obras
consultadas online, também sao essenciais as informagdes sobre o endereco eletronico, precedido da

expressao “Disponivel em:” e a data de acesso ao documento, precedida da expressao “Acesso em:”.
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4.2.1.2 Trabalho académico

Sado considerados trabalhos académicos: trabalho de conclusdo de curso, dissertacdes, teses

Os itens essenciais sdo: autor(es), titulo, subtitulo (se houver), ano de depdsito, tipo do
trabalho (tese, dissertacdo, trabalho de conclusdo de curso e outros), grau (graduacdo, especializacao,
mestrado ou doutorado) seguido do curso entre parénteses, vinculacdo académica e data de

apresentacdo ou defesa.

4.2.1.2.1 Trabalho académico em meio eletronico

As referéncias devem obedecer aos padrdes indicados para os trabalhos académicos,

acrescidas das informacoes relativas a descricdo fisica do meio eletronico. Quando se tratar de obras
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consultadas online, também sdo essenciais as informagdes sobre o enderecgo eletronico, precedido da

expressao “Disponivel em:” e a data de acesso ao documento, precedida da expressao “Acesso em:”.

4.2.1.3 Parte de monografia

Inclui capitulo, volume, fragmento e outras partes de uma obra, com autor(es) e/ou titulo
proprios.

Os elementos essenciais sdo: autor (es), titulo da parte, seguidos da expressdo “In:”, e da
referéncia completa da monografia no todo. No final da referéncia, deve-se informar a descri¢ao fisica

da parte.

4.2.1.3.1 Parte de monografia em meio eletronico

As referéncias devem obedecer aos padrdes indicados para os documentos monogréficos no
todo, acrescidas das informacodes relativas a descricao fisica do meio eletrénico.

Quando se trata de obras consultadas online, também sdo essenciais as informacdes sobre o
enderego eletronico, precedido da expressdo “Disponivel em:” e a data de acesso ao documento,

precedida da expressao “Acesso em:”.

4.2.2 Publicacao periodica considerada no todo
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Os elementos essenciais sdo: titulo, subtitulo (se houver), local de publicacao, editora, datas

de inicio e de encerramento da publicacdo (se houver), e ISSN (se houver).

4.2.2.1 Artigo ou matéria de periddico

Os elementos essenciais sdo: autor(es), titulo do artigo ou da matéria, subtitulo (se houver),
titulo do periddico, subtitulo (se houver), local de publica¢dao, numeracao do volume e/ou ano, nimero

e/ou edi¢cdo, tomo (se houver), paginas inicial e final, e data ou periodo de publicacgdo.

4.2.2.1.1 Artigo ou matéria de periodico em meio eletrénico

As referéncias devem obedecer aos padrdes indicados para o artigo ou matéria de revista,
acrescidas das informagdes relativas a descri¢do fisica do meio eletronico. Quando se trata de obras
consultadas online, também sdo essenciais as informagdes sobre o endereco eletronico, precedido da

expressao “Disponivel em:” e a data de acesso ao documento, precedida da expressdo “Acesso em:”.

TRAGANTE, Cinthia Aparecida. A habitag@o na literatura: as casas nos romances de Machado
de Assis e de Lima Barreto. Risco: Revista de Pesquisa em Arquitetura e Urbanismo, Sao Paulo,
2018.v. 16, n. 1, p. 10-21, 2018. Disponivel em:
https://www.revistas.usp.br/risco/article/view/125235. Acesso em: 6 jul. 2018.

4.2.2.2 Artigo e/ou matéria de jornal
Os elementos essenciais sdo: autor(es), titulo do artigo, subtitulo (se houver), titulo do jornal,

subtitulo de jornal (se houver), local de publica¢do, numeracdo do ano e/ou volume, nimero, data de

publicagdo, se¢do, caderno ou parte do jornal e a paginag@o correspondente.
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4.2.2.2.1 Artigo ou matéria de jornal em meio eletronico

As referéncias devem obedecer aos padrdes indicados para os artigos ou matérias de jornal,
acrescidas das informagdes relativas a descric¢do fisica do meio eletrdnico. Quando se trata de obras
consultadas online, também sdo essenciais as informagdes sobre o endereco eletronico, precedido da

expressao “Disponivel em:” e a data de acesso ao documento, precedida da expressao “Acesso em:”.

4.2.3 Evento

E o resultado de trabalhos publicados em congressos, semindrios, simpdsios, encontros,

semanas, etc.

4.2.3.1 Evento no todo em monografia

Os elementos essenciais sao: nome do evento, numeracao (se houver), ano e local (cidade) de

realizagdo, titulo do documento, seguidos dos dados de local, editora e data da publicagdo.

4.2.3.1.1 Parte de evento em monografia

Os elementos essenciais sdo: autor, titulo do trabalho, seguidos da expressao In: nome do
evento, numeracio do evento (se houver), ano e local (cidade) de realizacdo, titulo do documento,

local, editora e data da publicagdo e pdginas inicial e final da parte referenciada.
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NOTA: Para trabalhos somente apresentados, recomenda-se como ordem de elementos

essenciais: autor, titulo, subtitulo (se houver) e data de apresentacdo. Podem-se inserir informacdes

complementares do evento para facilitar a sua identificag@o.

4.2.3.2 Evento no todo em publicagdo periddica

Os elementos essenciais sdo: nome do evento, numeragao (se houver), ano e local (cidade) de

realizacdo, titulo do documento, seguidos dos dados do periddico.

4.2.3.2.1 Parte de evento em publicacdo periodica

Os elementos essenciais sdo: autor, titulo do trabalho, subtitulo (se houver), titulo do
periddico, subtitulo do periédico (se houver), local de publicagdo, numeragao do volume e/ou ano,
nimero e/ou edi¢cdo, tomo (se houver), paginas inicial e final, e data ou periodo de publicac¢do, nota

indicando o nimero e nome do evento, ano e local.
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4.2.3.3 Evento como um todo em meio eletronico

As referéncias devem obedecer aos padrdes indicados para os eventos como um todo,
acrescidas das informagdes relativas a descri¢do fisica do meio eletronico. Quando se trata de obras

consultadas online, também sao essenciais as informagdes sobre o endereco eletronico, precedido da

expressao “Disponivel em:” e a data de acesso ao documento, precedida da expressao “Acesso em:”.

4.2.3.3.1 Parte de evento em meio eletronico

As referéncias devem obedecer aos padrdes indicados para parte de evento, acrescidas das
informacdes relativas a descricdo fisica do meio eletronico. Quando se trata de obras consultadas
online, também sdo essenciais as informagdes sobre o enderego eletronico, precedido da expressao

“Disponivel em:” e a data de acesso ao documento, precedida da expressao “Acesso em:”.

4.2.4 Patente

Os elementos essenciais sao: inventor (autor), titulo, nomes do depositante e\ou titular e do
procurador (se houver), nimero da patente, data de depdsito e data de concessdo da patente (se

houver).
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4.2.4.1 Patente em meio eletronico

As referéncias devem obedecer aos padrdes indicados para patente, acrescidas das
informacodes relativas a descrig¢do fisica do meio eletronico. Quando se tratar de obras consultadas
online, também sdo essenciais as informagdes sobre o enderego eletronico, precedido da expressio

“Disponivel em:” e a data de acesso ao documento, precedida da expressdo “Acesso em:”.

4.2.5 Documento juridico

Inclui legislagdo, jurisprudéncia e atos administrativos normativos.

4.2.5.1 Legislacao

Inclui Constitui¢ao, Decreto, Decreto-Lei, Emenda Constitucional, Emenda a Lei Organica,
Lei Complementar, Lei Delegada, Lei Ordinédria e Medida Provisdria, entre outros.

Sao elementos essenciais: jurisdicdo, ou cabecalho da entidade, em letras maidsculas; epigrafe
e ementa transcrita conforme publicada; dados da publicacao.

Quando necesséario, acrescentam-se a referéncia os elementos complementares para melhor
identificar o documento, como: retificacdes, alteracdes, revogacoes, projetos de origem, autoria do
projeto, dados referentes ao controle de constitucionalidade, vigéncia, efi cdcia, consolida¢do ou
atualizagao.

Em epigrafes e ementas demasiadamente longas, pode-se suprimir parte do texto, desde que

ndo seja alterado o sentido. A supressdo deve ser indicada por reticéncias, entre colchetes.
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4.2.5.1.1 Legislagdo em meio eletronico

As referéncias devem obedecer aos padrdes indicados para legislagdo, acrescidas de
informagdes relativas a descricdo fisica do meio eletronico (CD-ROM, DVD, online e outros).

Quando se tratar de obras consultadas online, também sdo essenciais as informacdes sobre o
enderego eletronico, precedido da expressdo “Disponivel em:” e a data de acesso ao documento,

precedida da expressao “Acesso em:”

4.2.5.2 Jurisprudéncia

A jurisprudéncia sdo os acérdaos, decisdes interlocutérias, despachos, sentengas, stimulas,
entre outros.

Sao elementos essenciais: jurisdicdo (em letras maitsculas); nome da corte ou tribunal; turma
e/ou regido (entre parénteses, se houver); tipo de documento (agravo, despacho, entre outros); nimero
do processo (se houver); ementa ( se houver); vara, oficio, cartério, cimara ou outra unidade do
tribunal; nome do relator (precedido da palavra Relator, se houver); data de julgamento (se houver);
dados da publicacdo. Ao final da referéncia, como notas, podem ser acrescentados elementos
complementares para melhor identificar o documento, como: decisdo por unanimidade, voto

vencedor, voto vencido.
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Em ementas e epigrafes demasiadamente longas, pode-se suprimir parte do texto, desde que

ndo seja alterado o sentido. A supress@o deve ser indicada por reticéncias entre colchetes.

4.2.5.2.1 Jurisprudéncia em meio eletrénico

As referéncias devem obedecer aos padrdes indicados para jurisprudéncia, acrescidas das
informacodes relativas a descri¢do fisica do meio eletronico (disquetes, CD-ROM, DVD, online e
outros). Quando se tratar de obras consultadas online, também sdo essenciais as informacdes sobre o
enderego eletronico, precedido da expressao “Disponivel em:” e a data de acesso ao documento,

precedida da expressao “Acesso em:”.

4.2.6 Documento audiovisual

Sdo as imagens em movimento e registros sonoros nos suportes: disco de vinil, DVD, blu-ray,

CD, fita magnética, video, filme em pelicula, entre outros.
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4.2.6.1 Filmes, videos, entre outros

Sdo elementos essenciais: Titulo, diretor e/ou produtor, local, empresa produtora ou
distribuidora, data e especifi cacdo do suporte em unidades fisicas.

Os elementos diretor, produtor, local e empresa produtora ou distribuidora devem ser

transcritos se constarem no documento.

4.2.6.1.1 Filmes, videos, entre outros em meio eletronico

As referéncias devem obedecer aos padrdes indicados para filmes, videos, entre outros,
acrescidas das informacdes relativas a descricdo fisica do meio eletronico (CD-ROM, DVD, online e
outros). Quando se tratar de obras consultadas online, também sdo essenciais as informacgdes sobre o
enderego eletronico, precedido da expressdo “Disponivel em:” e a data de acesso ao documento,

precedida da expressao “Acesso em:”.

4.2.7 Documento sonoro

Compreende disco, CD (compact disc), cassete, rolo, entrevista, entre outros. Os elementos
essenciais sdo: titulo, responsdvel pela autoria, compositor, intérprete, ledor, entre outros, local,
gravadora, data e especifi ca¢do do suporte. Para audiolivros, a indicac@o do autor do livro (se houver)
deve preceder o titulo. Quando necessdrio, acrescentam-se elementos complementares a referéncia

para melhor identificar o documento.
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4.2.7.1 Documento sonoro em meio eletronico

As referéncias devem obedecer aos padrdes indicados para documentos sonoros, quando se
tratar de obras consultadas online, também sao essenciais as informagdes sobre o endereco eletrénico,
precedido da expressao “Disponivel em:” e a data de acesso ao documento, precedida da expressao

“Acesso em:”.

4.2.8 Documento cartogrdfico

Inclui atlas, mapa, globo, fotografia aérea, entre outros. Elementos essenciais: autor(es), titulo,
subtitulo (se houver), local, editora, data de publicacdo, descri¢do fisica e escala (se houver). Quando
necessdrio, acrescentam-se elementos complementares a referéncia para melhor identificar o

documento.
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4.2.8.1 Documento cartografico em meio eletronico

As referéncias devem obedecer aos padrdes indicados para documentos cartogréficos, quando
se tratar de obras de todos os tipos. Também sdo essenciais as informacdes sobre o endereco

eletronico, precedido da expressdo “Disponivel em:” e a data de acesso ao documento, precedida da

expressao “Acesso em:”.

4.2.9 Documento de acesso exclusivo em meio eletronico

Inclui bases de dados, listas de discussao, programas de computador, redes sociais, mensagens
eletronicas, entre outros. Elementos essenciais: autor(es), titulo da informacao ou servigo ou produto,
versdo ou edicdo (se houver), local, data e descri¢do fisica do meio eletronico. Informacdes sobre o
enderego eletronico, precedido da expressao “Disponivel em:” e a data de acesso ao documento,

precedida da expressdo “Acesso em:”, s30 essenciais para obras online.

4.2.9.1 Arquivo eletronico
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4.2.9.2 Homepage

4.2.9.3 Mensagens eletronicas (e-mail)

4.2.9.4 Sites

4.2.9.5 Correspondéncia disponivel em meio eletronico

Os elementos essenciais sdo: remetente (autor), titulo ou denominagdo, destinatdrio (se
houver), precedido pela expressdo Destinatdrio: local, data e descricdo fisica (tipo), acrescidas das
informacgdes relativas ao meio eletrdnico para todos os tipos de materiais, com as Informagdes sobre

o endereco eletronico, precedido da expressdo “Disponivel em” e a data de acesso ao documento,

precedida da expressao “Acesso em “, sdo essenciais para obras online.
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4.2.9.6 Programas (softwares)

4.2.9.7 Redes sociais

4.2.9.8 E-book

4.2.10 Documento iconogrdfico

Inclui pintura, gravura, ilustragdo, fotografia, desenho técnico, diapositivo, diafilme, material
estereografico, transparéncia, cartaz entre outros. Elementos essenciais: autor(es), titulo, data e
especificacdo do suporte. Para obras de arte, quando ndo existir o titulo, deve-se indicar a expressao

“Sem titulo”, entre colchetes.
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4.2.10.1 Documento iconografico em meio eletronico

Os elementos essenciais sdo: autor(es), titulo, data e especificacdo do suporte, acrescidas das
informacdes relativas ao meio eletronico para todo tipo de material. Informag¢des sobre o endereco

eletronico, precedido da expressdo “Disponivel em” e a data de acesso ao documento, precedida da

expressao “Acesso em “, sdo essenciais para obras online.

4.2.11 Outras fontes de pesquisa

4.2.11.1 Entrevista publicada

Nome do entrevistado, titulo do tema, local, data, nota sobre a localizacdo da entrevista no

veiculo de comunicacdo. A quem foi concedida a entrevista.
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S ARTIGO

Artigo cientifico € um tipo de trabalho académico e/ou cientifico onde o autor apresenta de
forma breve e objetiva a discussdo de ideias, métodos, técnicas, processos e resultados de uma
pesquisa realizada de acordo com a metddica cientifica, cujo o saber produzido é validado e aceito
por um conjunto de pesquisadores.

De acordo com a ABNT (NBR 6022, 2018), existem duas tipologias de artigos:

a) Artigo de revisdo: presume, analisa e discute informacdes j4 publicadas;

b) Artigo original: apresenta temas ou abordagens originais.

Ressalta-se que os parametros adotados neste manual sdo para a normalizacdo de artigos a
serem apresentados no ambito da FAVENORTE.

Para a submissao do artigo a outros periddicos, o autor devera ter ciéncia das normas editoriais

adotadas pelas instituicdes responsdveis por tais periodicos.

5.1 Redacao do texto do artigo
Por ser um trabalho extremamente sucinto, o artigo deve apresentar algumas caracteristicas:
linguagem correta e precisa, coeréncia na argumentacdo, clareza na exposicdo das ideias,

objetividade, concisdo e fidelidade as fontes citadas. Neste sentido, € necessario que o autor tenha

dominio do assunto abordado, bem como tenha feito uma leitura adequada do material pesquisado.

5.2 Apresentacao grafica
A editoracdo do artigo deverd seguir as normas de trabalhos académicos constantes na Se¢ao

2 deste manual. Quando solicitada a utilizacdo da capa e folha de rosto no trabalho, consultar o

modelo na secdo 2.2.1.

5.3 Estrutura do artigo

A estrutura dos artigos cientificos apresentados a FAVENORTE seguird o disposto no Quadro

2 deste manual.

Manual de Normalizacao de Trabalhos Cientificos



Padgina |76

5.3.1 Elementos pré-textuais

5.3.1.1 Titulo (e subtitulo) no idioma do documento

Deve ser centralizado e em negrito, separados por dois pontos.

5.3.1.2 Titulo (e subtitulo) em outro idioma

Tradugdo para o inglés ou espanhol do titulo em portugués. Deve ser centralizado e em negrito,

separados por dois pontos.

5.3.1.3 Autor

Deve aparecer logo abaixo do titulo na forma direta (nome e sobrenome) e pode estar na
mesma linha separado por virgula ou em linhas diferentes. Deve constar a vinculag@o corporativa dos

autores € o0 contato.

5.3.1.4 Resumo

Os artigos deverao ser acompanhados de resumos em portugués (pardgrafo tnico, justificado
e espacamento de 1,5). O resumo em lingua vernicula deve ser feito conforme a ABNT 6028, conter
entre 150 a 250 palavras e redigido de forma objetiva. Deve ser iniciado com uma breve introdugao
da tematica, seguido do objetivo, da metodologia e das principais conclusdes. O uso de formulas,
deducdes matematicas, citacdes bibliograficas e siglas deve ser evitado. Deve conter palavras-chave
logo abaixo do resumo em nimero de trés a cinco, em portugués, separadas por ponto, com primeira

letra de cada palavra em maitscula e o restante em mindsculo, com alinhamento a esquerda.

5.3.1.5 Resumo em outro idioma

E a tradugdo do resumo para uma lingua estrangeira (inglés ou espanhol), seguindo a mesma

formatagdo do resumo em portugués, bem como das palavras-chave também traduzidas.
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5.3.1.6 Datas de submissao e aprovacao

Data de apresentacdo/aprovacdo na FAVENORTE (dia, més e ano). No caso de publicagdo

em periddicos, data de submissdo e aprovacao do artigo, conforme as normas editoriais.

5.3.2 Elementos Textuais

5.3.2.1 Introdug@o

Deve conter a delimitacdo do assunto tratado, os objetivos da pesquisa e outros elementos

para situar o tema do artigo.

5.3.2.2 Desenvolvimento

Parte principal do artigo que contém a exposi¢ao pormenorizada do assunto tratado. Divide-

se em secoes e subsecoes, conforme ABNT 6024.

5.3.2.3 Conclusdo ou Consideragdes finais

Parte final do artigo na qual se apresentam as consideragdes a respeito das hipéteses e

objetivos anunciados na introdugdo.

5.3.3 Elementos Pos-Textuais

5.3.3.1 Referéncias

Consultar Secdo 8 deste manual.

5.3.3.2 Glossario

Lista de palavras obscuras ou pouco usadas que aparecem em ordem alfabética e

acompanhadas das respectivas definicdes, vide Se¢ao 2.2.3.2.
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5.3.3.3 Apéndices e anexos

Devem estar localizados no final do artigo e identificados por letras maitisculas consecutivas,
travessao e pelos seus titulos correspondentes. Eles devem ser citados no corpo do texto, conforme
Secoes 2.2.3.3 e 2.2.3.4 deste manual.

Sdo obrigatdrios nos artigos cientificos apresentados a FAVENORTE como Trabalho de
Conclusdo de Curso — TCC, os seguintes Apéndices:

A) Declaracdo de Inexisténcia de Plagio;

B) Declaragdo de Revisdo Ortogréfica;

C) Termo de Cessdo de Direitos Autorais e Autorizacdo para Publicacdo (este deve ser

elaborado a parte e apds a banca e ser anexado a versao final do artigo).

Figura 2 - Modelo de declaracdo de inexisténcia de plagio

APENDICE A - DECLARACAO DE INEXISTENCIA DE PLAGIO

Eu,  [nome do académico] , declaro para fins documentais que
o Trabalho de Conclusio de Curso (Artigo Cientifico) intitulado:

, apresentado
ao Curso de , das Faculdades Verde Norte -

FAVENORTE ¢ original e ndo contém pldgio; ndo havendo, portanto,
cOpias de partes, capitulos ou artigos de nenhum outro trabalho ja defendido
e publicado no Brasil ou no exterior.

Por ser verdade, firmo a presente declaragao.

Mato Verde/MG, __ de de 202 _.

Nome completo do(a) Académico(a)
Curriculo Lattes: .......coovvvvveeeieeeieeeeeeeieeee e

Elaborada pela autora, 2022.
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Figura 3 - Modelo de declaracdo de revisao ortogréfica

APENDICE B - DECLARACAO DE REVISAO ORTOGRAFICA

Declaro para os devidos fins que se fizerem necessdrios que realizei a
revisdo do Trabalho de Conclusdo de Curso (Artigo Cientifico) intitulado

, consistindo em correcdo

gramatical, adequagdo do vocabuldrio e inteligibilidade do texto, realizado

pelo académico

Por ser verdade, firmo a presente declaracgao.

Mato Verde/MG, de de 202 .

Nome completo do Professor Revisor
Titulo do Professor ..o

Elaborada pela autora, 2022.

Manual de Normalizaciao de Trabalhos Cientificos



Padgina |80

Figura 4 - Modelo de termo de cessao de direitos autorais e autoriza¢io para publicacio

APENDICE C - TERMO DE~CESSAO DE DIREITOS AUTORAIS E
AUTORIZACAO PARA PUBLICACAO

O autor abaixo assinado transfere parcialmente os direitos autorais do
manuscrito intitulado , ao Nicleo
de Pesquisa das Faculdades Verde Norte - FAVENORTE.

Declara que o presente artigo € original e ndo foi submetido ou publicado,
em parte ou em sua totalidade, em qualquer periédico nacional ou
internacional.

Declara ainda que este trabalho poderd ficar disponivel para consulta
publica na biblioteca da faculdade conforme previsto no Regimento do
Trabalho de Conclusdo de Curso.

Estd ciente de que para haver submissdo para publicacdo, deve obter
previamente autoriza¢do do Nucleo de Pesquisa desta Instituicdo de Ensino
Superior, certo de que a Faculdade Verde Norte - FAVENORTE nao
divulgara em nenhum meio, partes ou totalidade deste trabalho sem a devida
identificacdo de seu autor.

Por ser verdade, firma a presente declaragao.

Mato Verde/ MG, de de 202 _.

Nome completo do(a) Autor(a)
CPF: e,
Contato telefonico: .................
E-mail: .....ccouveveveeeeieeennnnnnn.

Nome completo do(a) Autor(a)
CPF: oo
Contato telefénico: .................
E-mail: ........ccoovevveenienniannn,

Anuéncia do Orientador

Titulo Académico e nome do Orientador

Elaborada pela autora, 2022.
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5.3.3.4 Agradecimentos

Quando houver agradecimentos, o mesmo deve ser inserido apds a conclusdo do trabalho

seguido do titulo “Agradecimento”.
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6 PROJETO DE PESQUISA CIENTIFICA

O projeto de pesquisa € uma das etapas mais importantes no processo de elaboragdo de um
Trabalho de Conclusdo de Curso - TCC. Nele o académico define e delimita o que serd seu objeto de
estudo, bem como explica qual serd o método de pesquisa utilizado e como acontecerd o processo de

coleta e analise de dados.

6.1 Apresentacao grafica

A editoracdo do projeto de pesquisa cientifica deverd seguir as normas de trabalhos
académicos constantes na Secdo 2 deste manual. A forma de utilizacdo da capa e folha de rosto no

trabalho pode ser consultada na secdo 2.2.1.

6.2 Estrutura do projeto de pesquisa

A estrutura do projeto de pesquisa estd dividida em elementos pré-textuais, textuais e pos-

textuais, conforme Quadro 6.

Quadro 5 - Estrutura dos Projetos de Pesquisa

Capa (obrigatorio)

Folha de rosto (obrigatério)
Errata (opcional)

Sumario (obrigatorio)

Elementos pré-textuais

- Introducdo

- Referencial Tedrico
Elementos textuais - Metodologia

- Cronograma

- Orcamento

- Referéncias (obrigatério)
- Glossério (opcional)
Elementos pds-textuais | - Apéndice (opcional)

- Anexo (opcional)

- Indice (opcional)

Elaborado pela Autora, 2022.
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6.2.1 Elementos textuais

6.2.1.1 Introdugdo

Deve ser apresentado o tema do projeto, o problema a ser explanado, as hipéteses, os objetivos
a serem alcangados e as justificativas:

A) Apresentacdo do tema ou contextualiza¢do (ndo possui titulo ou numeragdo especifica):
inicialmente, é importante delimitar e localizar o tema, no tempo e no espago, definindo-o, com
clareza e situando-o em seu momento histérico e cultural. Se possivel, também € valido fazé-lo de
modo criativo, prendendo a atencdo do leitor, e provocando-lhe motivacdo e curiosidade para
continuar a leitura.

B) Problema de pesquisa (ndo possui titulo ou numeragdo especifica): estabelecer qual é o
problema que se deseja investigar, ou seja, ao definir o problema da pesquisa.

C) Hipdteses (ndo possui titulo ou numeragao especifica): as hipdteses sdo supostas respostas
para a resoluc@o de um problema.

D) Objetivos (colocar subtitulo em negrito e sem numeragdo). Objetivo Geral: o objetivo geral
da uma visdo mais ampla sobre o que se deseja pesquisar e aponta aonde o autor deseja chegar com
seus estudos. Objetivos Especificos: Expor as metas para se chegar ao objetivo geral da pesquisa. As
metas consistem em vdrias etapas que devem ser realizadas para que se consiga alcangar o resultado
desejado.

E) Justificativa (colocar subtitulo em negrito e sem numeragdo): Cabe explicar a relevancia
cientifica e social, do estudo. A justificativa consiste na apresentacao das razdes pelas quais se busca

realizar tal pesquisa.

6.2.1.2 Referencial Teorico

Consiste em realizar uma revisao dos trabalhos ja existentes sobre o tema abordado, que pode
ser em livros, artigos, monografias, dissertacdes teses, filmes, midias eletrOnicas e outros materiais
cientificamente confidveis.

O referencial tedrico € que possibilita fundamentar, dar consisténcia a todo o estudo. Tem a
func¢do de nortear a pesquisa, apresentando um embasamento da literatura ja publicada sobre 0 mesmo
tema, demonstrando que o(a) pesquisador(a) tem conhecimento suficiente em relagdo a pesquisas

relacionadas e a tradi¢cdes tedricas que apoiam e cercam o estudo.
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Faz-se muito importante tomar cuidado, ao realizar as citacdes, para que ndo se torne apenas
uma copia de ideias, mas, sim, compreenda uma andlise sobre o tema, incluindo frases ou palavras

préprias do autor da pesquisa.

6.2.1.3 Metodologia

A Metodologia é o topico do projeto de pesquisa que abrange maior nimero de itens, pois

responde as seguintes questdes: Como? Com qué? Onde? Quanto?

6.2.1.4 Cronograma

O cronograma do projeto de pesquisa € o plano de distribui¢do das diferentes etapas de sua
execuc¢do, em periodos de tempos verdadeiros. Serve a diferentes propdsitos: permite verificar se o
pesquisador ou pesquisadora tem conhecimento consistente acerca das diferentes etapas que devera
percorrer, para executar a pesquisa que planejou, e do periodo de tempo que deverd despender, ao
fazé-lo. Serve, também, para organizar e distribuir, racionalmente, em suas etapas, o tempo disponivel

para a execucao da pesquisa.

Figura 5 - Modelo de cronograma
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Defini¢do do tema, problema, justificativa
e objetivos

Revisdo inicial de literatura

Elaborac¢ao do Projeto

Qualificacdo do Projeto

Envio do Projeto ao Comité de Etica em
Pesquisa

Revisao do Projeto

Coleta de Dados

Analise e discussao dos dados
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Redacao Final do Artigo

Defesa do artigo para a Banca

Elaborado pela Autora, 2022.
6.2.1.5 Or¢camento

As agéncias financiadoras de projetos de pesquisa exigem que eles sejam acompanhados de
orcamento, que constitui um planejamento de valores necessdrios para executar o estudo. Mesmo
quando nao se pretende o financiamento para a execucdo de um projeto, o or¢amento bem estudado

¢ 1til para que se tenha uma previsao de quanto se tera de despender para realizar a pesquisa.

Figura 6 - Modelo de orcamento

Material Valor Valor Total
Unitario
Especificacdes Quantidade (R$) (R$)

Consumo
Papel Oficio A4
Encadernacao
Cartuchos de tinta para impressao
Internet
Permanente
Material bibliografico — Fotocpias
Material bibliografico — pedido de artigos
TOTAL GERAL
Elaborado pela Autora, 2022.
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7 PROJETO DE PESQUISA CIENTIFICA PARA O COMITE DE ETICA EM PESQUISA
COM SERES HUMANOS

Todo Projeto de Pesquisa, de qualquer natureza, financiado ou ndo por instituicdes de
fomento, que envolver o estudo com seres humanos devera ser submetido a aprovagao por um Comité

de Etica em Pesquisa (CEP), e deverd apresentar a seguinte estrutura:

Capa (obrigatorio)

Folha de rosto (obrigatério)
Errata (opcional)

Sumadrio (obrigatorio)

Elementos pré-textuais

- Introducdo

- Justificativa

- Objetivos do projeto (geral e especificos)

- Resultados esperados

- Declaragdo sobre o uso e destinacao do
Elementos textuais material e/ou dados coletados

- Andlise critica dos riscos e beneficios

- Termo de consentimento livre e
esclarecido (TCLE)

- Orcamento financeiro

- Cronograma

- Referéncias (obrigatério)

- Curriculo de todos os pesquisadores
(modelo da Plataforma Lattes do CNPq)
Elementos pos-textuais | - Glossario (opcional)

- Apéndice (opcional)

- Anexo (opcional)

- Indice (opcional)

Elaborado pela Autora, 2022.

7.1 Elementos textuais

7.1.1 Introdugdo

Analisa-se as mais recentes obras cientificas disponiveis que tratem do assunto que € objeto

da pesquisa ou déem embasamento tedrico e metodolégico para o desenvolvimento do projeto de

pesquisa.
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7.1.2 Justificativa

Constitui uma parte fundamental do projeto de pesquisa, onde devem ser abordados os

seguintes elementos: a delimitacdo, a relevancia e a viabilidade do trabalho.

7.1.3 Objetivos do projeto (geral e especificos)

Objetivo Geral: o objetivo geral dd uma visdo mais ampla sobre o que se deseja pesquisar e
aponta aonde o autor deseja chegar com seus estudos. Objetivos Especificos: Expor as metas para se
chegar ao objetivo geral da pesquisa. As metas consistem em vdrias etapas que devem ser realizadas

para que se consiga alcancgar o resultado desejado.

7.1.4 Metodologia/Materiais e Métodos

Deve incluir:

A) tipo de pesquisa;

B) local da pesquisa (detalhando as instalagdes dos servigos, centros, comunidades ou
institui¢des onde serdo desenvolvidas as vdrias etapas da pesquisa);

C) descric¢ao do sujeito de pesquisa (tamanho da amostra, faixa etdria, sexo, cor, estado geral
de satde, classes e grupos sociais, etc.);

D) critério de inclusdo e exclusdo do sujeito de pesquisa;

E) procedimento da pesquisa;

F) como sera realizada a andlise dos dados;

G) explicitacdo de critérios para suspender ou encerrar a pesquisa.
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Figura 7 - Modelo de Termo de compromisso para utilizacao de dados

TERMO DE COMPROMISSO PARA UTILIZACAO DE DADOS

O(s) pesquisador(es) do projeto de pesquisa intitulado ,
bem como os diretores da instituicao de Saude ,
comprometem-se a preservar a privacidade dos pacientes cujos dados serdo coletados
em prontudrios bases de dados da(o) [identificar a institui¢do, e, se necessario, o setor
ou outra denominac¢do interna da instituicdo que é detentora do referido banco de
dados e/ou prontudrios nos quais serao coletados os dados].

Concordam, e assumem a responsabilidade, de que estas informacdes serdo utilizadas
Unica e exclusivamente para execu¢do do presente projeto.

Comprometem-se ainda a fazer divulgacdo das informacgdes coletadas somente de
forma an6nima.

Local, de de 20 .

Nome do(s) pesquisador(es) e

diretor(es) da instituicao de satide LBl

Elaborado pela Autora, 2022.

7.1.5 Resultados esperados

Descrever os resultados esperados, incluindo a possibilidade de publicacdo dos mesmos.

7.1.6 Declaragao sobre o uso e destinagdo do material e/ou dados coletados

Ao pesquisador cabe manter em arquivo sob sua guarda, por cinco anos, os dados obtidos

durante a realizacdo da pesquisa.
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7.1.7 Anadlise critica dos riscos e beneficios
Nao afirmar que a pesquisa nao envolve risco, pois, conceitualmente, toda coleta de dados
envolvendo seres humanos acarreta algum tipo de risco, seja ele fisico, psiquico, moral, intelectual,

social, cultural ou espiritual.

7.1.8 Termo de consentimento livre e esclarecido

A obtencdo do consentimento livre e esclarecido € resultado de um processo que tem por
objetivo permitir que a pessoa que estd sendo convidada a participar de um projeto de pesquisa
compreenda os procedimentos, riscos, desconfortos, beneficios e direitos envolvidos, visando
permitir uma decisdo autbnoma.

Normalmente € feito de duas formas: individual ou coletiva (semindrios, palestras, utilizacao
de recursos audiovisuais, etc.). Portanto, a assinatura do TCLE € a etapa final do processo, ou seja, o
momento conclusivo da formalizacdo de pré-condi¢cdes que autorizem a participacdo de um ente
moral na tomada da melhor decisdo em seu proprio beneficio.

O TCLE devera ser redigido em linguagem acessivel ao sujeito de pesquisa e incluir:

A) Titulo da pesquisa;

B) Pesquisadores (enderecos e telefones para contato);

C) Objetivos;

D) Procedimentos a serem desenvolvidos com a participacdo do sujeito de pesquisa;

E) Os riscos envolvendo o sujeito de pesquisa e os beneficios (esclarecer como os riscos
serdo contornados);

F) Garantia de esclarecimentos sobre a pesquisa;

G) Liberdade de se recusar a participar ou a retirada do consentimento a qualquer momento;

H) O ndo pagamento ao sujeito de pesquisa pela participagao;

I) As formas de ressarcimento;

J) A garantia de sigilo.
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Figura 8 - Modelo de termo de consentimento livre e esclarecido

(Cabecalho da instituicdo a qual o pesquisador responsdvel estd vinculado)

TERMO DE CONSENTIMENTO LIVRE E ESCLARECIDO
(Sugerido para maiores de 18 anos. Este é apenas um guia para auxilid-lo na
elaboragdo do seu TCLE. Adapte-o conforme as necessidades e especificidades de sua
pesquisa, lembrando a importancia de utilizar linguagem compreensivel para
populagdo alvo)

Eu, ... [nome do sujeito de pesquisa, nacionalidade, idade, estado civil,
profissdo, endereco, RG], estou sendo convidado a participar de um estudo
denominado... [titulo da pesquisa], cujo(s) objetivo(s) é(sao): ... [apresentar a que o
estudo se destina].

A minha participacdo no referido estudo serd no sentido de... [descrever o
procedimento em linguagem acessivel ao leigo — se imprescindiveis os termos
técnicos, mencionar explicacdo entre parénteses].

Fui alertado de que, da pesquisa a se realizar, posso esperar alguns beneficios,
tais como: [descrever os beneficios esperados, sempre em linguagem acessivel ao
leigo].

Recebi, por outro lado, os esclarecimentos necessdrios sobre os possiveis
desconfortos e riscos decorrentes do estudo. Assim, ... [descrever todos os eventuais
desconfortos e possiveis riscos de qualquer natureza que possam decorrer da
sujeicdo a pesquisa, igualmente em linguagem acessivel ao leigo].

Estou ciente de que minha privacidade serd respeitada, ou seja, meu nome ou
qualquer outro dado ou elemento que possa, de qualquer forma, me identificar, serd
mantido em sigilo.

Também fui informado de que posso me recusar a participar do estudo, ou
retirar meu consentimento a qualquer momento, sem precisar justificar, e, se desejar
sair da pesquisa, nao sofrerei qualquer prejuizo a assisténcia que venho recebendo.

Foi-me esclarecido, igualmente, que eu posso optar por métodos alternativos,
que sdo: ... [descrever a eventual possibilidade de o sujeito de pesquisa optar por
métodos alternativos e quais sdo os existentes].

Os pesquisadores envolvidos com o referido projeto sdo: ... [nomes dos
pesquisadores/instituicoes a que estdo vinculados em relacdo a pesquisa/enderecos],
e com eles poderei manter contato pelos telefones... [telefones dos pesquisadores].
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E assegurada a assisténcia durante toda pesquisa, bem como me é garantido
o livre acesso a todas as informacdes e esclarecimentos adicionais sobre o estudo e
suas consequéncias, enfim, tudo o que eu queira saber antes, durante e depois da
minha participacao.

Enfim, tendo sido orientado quanto ao teor do aqui mencionado e
compreendido a natureza e objetivo do ja referido estudo, manifesto meu livre
consentimento em participar, estando totalmente ciente de que ndo ha nenhum valor
econdmico, a receber ou a pagar, por minha participacgdo.

No entanto, caso eu tenha qualquer despesa decorrente da participa¢do na

pesquisa, haverd ressarcimento na forma seguinte: ... [descrever se a forma de
ressarcimento serd em dinheiro, ou mediante depdsito em conta corrente, cheque,
etc].

De igual maneira, caso ocorra algum dano decorrente da minha participacdo
no estudo, serei devidamente indenizado, conforme determina a lei.

Local, _de de 20__.

Assinatura do Participante da Pesquisa

Assinatura do Pesquisador(a)

Assinatura do Orientador(a)

7.1.9 Orcamento financeiro
O Orgamento financeiro detalhado do projeto deve conter os recursos (deslocamento,

materiais de expediente, cOpias, aquisicdo de equipamentos e/ou reagentes, etc), fontes, destinagao,

forma e valor da remuneragdo do pesquisador, quando houver.

7.1.10 Cronograma

Indicar o periodo de inicio do projeto a partir da aprovacdo do CEP.

Manual de Normalizaciao de Trabalhos Cientificos



Padgina |92

8 RESENHA

E um texto elaborado com o intuito de apresentar ou mesmo descrever um produto, uma obra
literdria ou cientifica, dando um parecer favordavel ou ndo a ele. Além destas opgdes, € possivel fazer
uma resenha sobre os mais diversos itens: eventos, musicas, filmes, restaurantes, etc. Os tipos de
resenha sdo subdivididos em:

A) Resenha descritiva;

B) Resenha critica.

Sendo um texto sintético, a resenha deve ir direto ao ponto chave, discorrendo no texto
algumas passagens passiveis e relevantes de descricdo, com momentos em que o autor aplica sua
opinido, de forma concisa e direta. A resenha precisa apresentar ao leitor as caracteristicas do objeto

resenhado, independente de serem negativas ou positivas.

Figura 9 - Modelo de resenha

SOBRENOME, Nome. Titulo do documento em negrito: subtitulo.
Cidade: Editora, ano.

Nome completo do autor da RESENHA'

Apresentar de forma breve e descritiva a obra, para dar ao leitor a ideia geral
do tema da leitura.

Apresentar de forma resumida as principais ideias apresentadas na obra.
No caso da resenha critica, descrever comentdrios sobre suas possiveis
aplicacdes nos campos praticos.

" Formagio e filiacdo institucional do autor da resenha.

Elaborada pela autora, 2022.
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9 POSTER CIENTIFICO

Também chamado de painel ou banner, o pdster cientifico nada mais € do que um cartaz
elaborado para apresentar, de forma concisa e direta, o conteido de pesquisas em eventos académicos
como congressos e simpdsio. O principal propdsito desse tipo de material é unir duas técnicas de
comunicacdo: a oral e a visual; portanto, ambas devem ser expostas com clareza.

O poster cientifico, seguindo a NBR15347, deve ter de 0,60 a 0,90m de largurae 0,90 a 1,20m
de altura e observar as seguintes caracteristicas:

A) Titulo do trabalho: deve estar centralizado na parte superior do cartaz em em fonte Arial
ou Times New Roman, tamanho 40. O subtitulo, se houver, deve estar separado por dois pontos (:),
ou diferenciado tipograficamente (outro tamanho ou formatacao, por exemplo).

B) Nome do autor: deve aparecer logo abaixo do titulo, centralizado, em fonte Arial ou Times
New Roman, tamanho 31. Logo abaixo deve aparecer a institui¢do ao qual o autor estd vinculado, em
itdlico e fonte tamanho 27.

C) Resumo: abaixo, a esquerda do cartaz, deve constar o resumo do trabalho apresentado. O
texto deve ser justificado em fonte tamanho 31 e ter, no mdximo, 100 palavras.

D) Palavras-chave: devem estar abaixo do resumo; estas sdo as palavras ou termos presentes
no texto e que representam o tema central do trabalho. Precisam ser separados entre si por ponto final.

E) Conteddo: este deve ser apresentado de forma concisa e direta, como uma sintese do
trabalho elaborado pelo autor. Pode conter tabelas, graficos e ilustragdes. O uso de notas de rodapé e
citagOes direta ndo € recomendavel.

F) Referéncias bibliogréificas: devem ser apresentadas no final do poster cientifico conforme
a NBR 6023 da ABNT.

Pode ser impresso em varios tipos de material. Os mais comuns siao papel, lona, acrilico e
pléstico. Este devera ser fixado em um suporte que, geralmente, € disponibilizado pela instituicao que
sedia o evento.

Os eventos cientificos sdo realizados por instituicdes que tém regras distintas e especificas
para a apresentagdo de pOster, todas de acordo com a ABNT, mas com detalhes diferentes, como tipo
e tamanho da fonte ou aplicacdo de logotipos da prépria conferéncia, por exemplo. E importante

pesquisar, antecipadamente, as normas do evento em que apresentard o trabalho.
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10 RESUMOS SIMPLES E EXPANDIDO

A ABNT define resumo como “uma apresentacdo concisa dos pontos relevantes de um texto,
fornecendo uma visdo clara e rapida do contetido e das conclusdes do trabalho”.

Algumas especificacdes quanto ao conteddo e estrutura sao definidas pela ABNT para a
redagdo de um resumo simples.

O resumo deve variar entre 100 e 500 palavras (dependendo do tipo de trabalho e de suas
exigencias especificas), todas em um tunico pardgrafo. O texto deve estar redigido na 3* pessoa do
singular, com verbo na voz ativa. Deve-se evitar abreviagdes e ndo utilizar referéncias bibliograficas.
Ao final, deve conter 3 palavras-chave, separadas por ponto e virgula (;).

Os resumos devem conter, necessariamente:

A) Introdugio;

B) Objetivo;

C) Metodologia ou Material e métodos;

D) Resultados (parciais ou concluido);

E) Conclusdes ou consideragdes finais.

Ja o resumo expandido diferencia-se do simples pela estrutura, disposi¢ao das informagdes e
no fato de ele comparar a obra que estd sendo resumida com outros contetidos cientificos.

No resumo expandido, as informacdes de cada um dos tépicos aparece dividida em secoes.
Isso faz com que o autor do resumo tenha mais liberdade e possa desenvolver mais o texto em cada
uma das secoes.

Além disso, outras caracteristicas se destacam nos resumos expandidos: permite inclusao de
tabelas e graficos; normalmente possuem entre 4 e 5 paginas; permite a comparagdo do trabalho com
as contribuicdes de outros autores.

Devem constar no resumo expandido:

A) Titulo;

B) Autores;

C) Resumo;

D) Palavras-chave;

E) Introducgao;

F) Metodologia;

G) Resultados e Discussao;

H) Conclusdes;

I) Agradecimentos, e

J) Referéncias.
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