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APRESENTAGAO

Este manual tem a finalidade de subsidiar a comunidade académica do Centro
Universitario Maria Milza (UNIMAM), no que se refere ao desenvolvimento e a
estruturagdo de trabalhos académicos de acordo com as normas vigentes.
Salientamos que nao existe um unico modelo de trabalhos, e este aqui apresentado
visa auxiliar no planejamento, elaboragéo e apresentacao de trabalhos académicos,
especialmente na producao e formalizagcédo de trabalhos de concluséo de curso.

O material contempla as principais normalizagbes (Normas Brasileiras - NBR)
da Associagao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), apenas adaptando algumas a
feicdo da realidade académica do UNIMAM. Consideramos que, além de uma
linguagem cientifica, os registros das atividades resultantes do ensino, da pesquisa e
da extensdo, exigem a normatizacdo dos documentos escritos, assegurando a
padronizacao tanto da forma como do conteudo. A padronizagdo de documentos
académicos também busca garantir que todas as informagdes necessarias para
comunicar estejam ali contidas. Esse procedimento possibilita o enriquecimento da
construcdo do saber académico. E nesta perspectiva que apresentamos o presente

Manual, desejando consultas proveitosas.

Josemare Pereira dos Santos Pinheiro
Pro-Reitora de Pesquisa e Pds-Graduagao do UNIMAM
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1 NORMAS TECNICAS- ASSOCIAGAO  BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS(ABNT)

Entidade privada e sem fins lucrativos, fundada em 1940, a ABNT €& o 6rgao

responsavel pela elaboragdo e publicacdo das Normas Brasileiras (NBR). Para a

producao cientifica, estabelece normas especificas que direcionam a elaboragao e

apresentacao de trabalhos académicos.

As principais normas da ABNT para a producéo cientifica sao:

-NBR 6022/2018: Informagao e documentacao- Artigo em publicagao
periédica técnica e/ou cientifica - Apresentagcao (estabelece
elementos que devem ser contemplados em um artigo cientifico);

-NBR 6023/2025: Informagao e documentacgao- Referéncias- Elaboragao
(define a forma como as referéncias devem ser elaboradas e inseridas
em trabalhos académicos;

-NBR 6024/2012: Informacao e documentagao- Numeragao progressiva
das seg¢ées de um documento- Apresentacao (estabelece os
principios gerais para a numeragao progressiva das sec¢des de um
documento);

-NBR 6027/2012: Informagao e documentagao- Sumario- Apresentacgao
(define a regra para elaboracdo de sumario em qualquer tipo de
documento);

-NBR 6028/2021: Informacao e documentacao- Resumo, Resenha e
recensao — Apresentagcao (estabelece diretrizes para redagao e
apresentacao de resumos, resenhas e recensoes);

-NBR 10520/2023: Informagao e documentagao- Citagoes em
documentos — Apresentacao (define as regras para apresentagdo de
citagbes em documentos académicos);

-NBR 14724/2024 (estabelece a estrutura e formatacdo geral para
elaboragao de trabalhos académicos).



2 INSTRUGOES GERAIS

2.1 REDACAO

Deve seguir uma estrutura definida e apresentar um conteudo claro, coeso,
coerente e bem fundamentado, possibilitando ao ledor compreensao e fluidez.
Deve- se evitar jargdes, repeticbes excessivas, erros ortograficos e gramaticais,
estrangeirismos, ambiguidades e viés pessoal. Evitando-se esses erros sera

possivel elaborar um texto dissertativo claro preciso e bem estruturado.

2.2 FORMATACAO

2. 2.1 Margens

O texto devera ser digitado com fontes na cor preta, com excegédo das
ilustragbes, em pagina branca, no formato A4 (21 x 29,7 cm). As margens devem

ser: superior e esquerda: 3cm; inferior e direita: 2 cm, conforme o exemplo abaixo.

Exemplo:
4 “e
v
3 cm
Dimensées das margens:
e Superior- 3 cm
e Esquerda-3 cm
e |Inferior- 2 cm
<«— 3com B e Direita- 2 cm
2cm




2.2.2 Tipo e tamanho de fontes

Recomenda-se utilizar para todo o trabalho, inclusive capa, excetuando-se
citagbes com numero superior a trés linhas, notas de rodapé, paginacéo, ficha
catalografica, legenda e fontes das ilustracdes e tabelas, fonte tamanho 12 e tipo
de letra “Arial’ ou “Times New Roman’. Nas citagbes longas, notas de rodapé,
legenda e fontes das ilustragdes e tabelas utilizar fonte 10.

2.2.3 Espagamento

a)No texto corrido
A digitac&o para o corpo do texto deve ser feita em espaco entre linhas 1,5
e recuo do paragrafo de 1,25 cm ou 1 TAB.
Obs.: Nao deve haver espagamento entre paragrafos.

b)Nas citagdes com mais de trés linhas
Deve-se utilizar espagamento entre linhas simples e recuo padronizado em
todo documento com relagcdo a margem esquerda, podendo ser maior ou
menor que 4 cm da margem esquerda, desde que diferencie do recuo do
texto.
Obs.: Um espacamento de 1,5 antes e apds a insergao da citacao.

¢)No resumo

Utilizar o espagamento simples entre linhas e alinhamento justificado.

d)Nas notas de rodapé
Deve-se utilizar o espagamento simples entre linhas e alinhamento justificado.

e)Legendas de ilustragdes e tabelas

Deve-se utilizar espago simples.

f)Nas referéncias
Deve-se se utilizar espacamento simples e devem ser separadas entre si por

um espaco simples em branco.



2. 2.4 Paginacgao

Todas as paginas do trabalho devem ser contadas sequencialmente a partir da
folha de rosto, mas nem todas s&o numeradas. A numeracéo so é apresentada a partir
da primeira pagina textual (1 INTRODUGAO).

Os numeros das paginas devem ser apresentados em algarismos arabicos, no
canto superior direito da folha, a 2cm da borda superior, ficando o ultimo algarismo a
2 cm da borda direita da folha.

Exemplo:

2cm I 10

1INTRODUCAO —>

2cm

2.3 INDICATIVOS DE SECAO

O indicativo numérico de cada secao precede seu titulo, alinhado a esquerda,
separado por um espaco de caractere. Os titulos das se¢des primarias e subsecdes
devem ser separados do texto que os sucede ou antecede (no caso das subsec¢des) por
um espacgo entre linhas de 1,5. As alineas abaixo orientam o uso do indicativo

numerico:

a) Devem ser utilizados algarismos arabicos na numeragao, limitando-se a



10

numeracgao progressiva até a se¢ao quinaria;

b) o titulo das segbes deve iniciar em folha distinta e ser colocado apos o
indicativo de se¢ao, alinhado a margem esquerda, separado por um espago;

c) nao podem ser utilizados ponto, hifen, travesséo, parénteses ou qualquer
sinal entre o indicativo da sec¢ao e seu titulo;

d) o indicativo das seg¢bes primarias deve ser grafado em numeros inteiros a
partir de 1.

e) o indicativo de uma segao secundaria € constituido pelo numero da segéo

primaria a que pertence, seguido do numero que lhe for atribuido na

sequéncia do assunto e separado por ponto;

f) repete-se 0 mesmo processo em relagédo as demais se¢oes;

g) o texto deve iniciar em outra linha.

Exemplos:

28

2 REFERENCIAL TEORICO

1,5 espago

2.1 METAIS PESADOS Ip@:m Qeras

1,5 espago

Melals pesados & um 18/mo ‘argamente empregaco par idendficar um grande

nimero de elemertos & suas forma idnicss que pertencem so grups de transigis e
NA0-IrANSICA0 ancontraces na tanela penidica, com densidade aldmica maor que 6 g
m\'\’ O termo contempla metais, ndo-metas (selénio) € semimatais. Normalments, séo
assodados a toxkdez, polugdo & contaminagdo de diferentes esferas terrestres, porém
em baixas concentragdaes, alguns metais pesados, s80 considerados micronutrientes
essencials a organismos vegetais e animals (ALLOWAY, 1995, OLIVEIRA; COSTA.

CRUZ, 1008; KABATA-PENDIAS; PENDIAS, 2001).

Os metals pesados na superficie da Tema 18m como onle PrMana a composicao
das rochas, ou sejs, origem liclégica. Posém, processos pedogendliccs o
08 ce lorma na e &0 dos
melais nos diferentss scossslemas terrestres. Segundo Soares {2004, Kerbeny (2004)
& King (1096), alguns metais pasados stuam coma micronufriantas para as plantas,

como, por exernplo; © cobre, o makibdénio, © niguel @ o zinco. Outes contiibuem na
fixaglo simbiblica do nirogénio atmosiérico, como o case do cobalto @ do moibcdnio,
além 0a axisléncia 02 MRS QUE 530 BSSENCIAIS A0S OIGANISMDS animais como o
arsénio, cobalto, cromo, molibddaio, cobre, seldnio o zinco

MoBride (1934) aue da do
metal pesado presente ne nalureza, esse pode ser consideredo ixico ou ndo,
atengdo para a de loxidaz am sltas concentragdes. Elencs ainds

©s metas mais toxicos: merclrio, chumbo, cdamio, cobre, ricuel & coballo, senco os
trés (tmes considerades projudicias &3 plertas apenas em clevados teores

Guitherme 1 al. (2005) e Abreu, Abreu e Berton {2002) enfatzam que, em aguns
metais presenies no sclo, © seu estade de oxidagdo indica a3 principais interagées a

cue o metal asta exposto, Infuer na sua

29
biedeponibilid © poder de r Salienta anda que, além da sua texicidade
estar relaclonada com as SuUAas props i i uma das
dos melais & a sua ndo biodegradabllidade, o que %z com que esles sejam

do outrog ou do solo de orgam
orgénica

Para McBride (1994), o metal presente ou introduzido no solo pode formar
complexos inner sphere (esfera intema) ou outer sphere (esfara extemna) com fracdes
orgdnicas ou inorgéricas, 0 que determinard se esse esiard mais mével e biodisponivel
para os diversos compartmentos do ecossistema.

22 METAIS PESADOS NO SOLO

Os metais PESANOS NO SOK 1BM COMO CAUSA PrMANA 0 cONSILINES MAtAicos
solublizados do material de origem ou fragdo llogénica. Além da presenva desses
elemenios no solo por fonles naturais, a acumulagiio de matais por meio de atividades
humanas, como de residuos © urbanos, de

agricolas (fertikzantes minerais e corretivos pera acidez), acumulagio de metas téxicos
por deposicdo atmosténca ou processos de imgagdo que adcionam elementos
quimicos ao solo, que, em elevadas concentragdes, compromelem & qualidade
bicecolbgica (CAMARGO; ALLEONI; CASAGRANDE, 2001; RAL); ABREU; ABREU;
BERTON, 2002; MEURER. 2006).

Kabata-Pendias e Pendas (2007), Matos (1996) ¢ Cliveira ¢ Mattiazzo (2001),

entatizam que a maisr ou menar atividade o dos metas
pesados, é determinada pelos atrbulos do solo, come teores e tpos de argla, pH,
roagdes do , aquillbro dcide-base, complaxagdo com lgantes

orgénicos @ INDrgaAnicos, compasicao @ 1rga Bnica da sclucdo do solo, pracipkacio,
dissolugdo da fase sdlide, competigho com outros metais ¢ CTC. Complemertam,
arda, que as inlerralagbes que ocorrem na interface so0lo-solucde sao multo complaxas
por envolverem diversas reacbes com a fase orgdnics e Inorgénica. por melo de

Obs.: Os titulos que ocupam mais de uma linha, a partir da segunda linha devem
ser alinhados abaixo da primeira letra da palavra do titulo.

2.4 NUMERACAO PROGRESSIVA

As subsecgbes devem seguir a configuragcdo apresentada nos exemplos
abaixo (NBR 6024, 2012).



Exemplos:

23

1 m'mo‘oucko
1,5 espago

Os 50108 coesos dos Tabulelros Costeiros, que foram Identficados primelrements
e regido de Campos, no estado do Rio de Jeneiro, estéo distribuidos por quase toda
faixa costeira do Brasil, deade o Amapd a¥ o vale do rio Paraibe do Sul, em Sdo Paulo.

Estes solos estio i nos itos de do Grupo Barreiras,
com o3 d it do pariodo Terciario,
a unidade L dos Tebueiros Costeiros, que ocupam a faxa

Itornea @ pane da faixa sublitornea de quase toda a Costa Onantal o Setenirional do
Brasil. So sadimentos tipicamente com baixos teoras de jerc, bem desanvolvicos, de

mineraloga cadinitica, com processo de e mal
selecionada, 0 que favorace. o dos solos geles ong)
(JACOMINE, 1996; REZENOE et al, 2002)

As icas dos solos dos s30 . #licos. com

baixa capacdade de troca cationica, baixa satwacdo de bases. pouca difererca
morfoldgica enire os horizontes, pouca agregagdo, com alia percentagem de argila
dispersa em Agua e a presenca freqlente de camadas coesas, Isso se deve a0
adensamento natural, que tem origem em elapas genédlicas de formagdo do solo devido

& diferentes como; sjusie de particulas de argla face a fece, perds argilcsa
de camada rficial para as orgdricos pouco polimerizados;
presenga de slica secundéria, ferro e aluminio di Nos microp eal do da

estndura do solo devido aos ciclos de umedecmento e secagam (JACOMINE, 1996;
PONTE; RIBEIRO, 1990; REZENDE et al,, 2002
Ap ¢a desses pecog de carétsr duro na parfl do sob
afeta as relagdes entre drenagem, teor da Agua disponivel, aerscio, tamperaters,
penetragdo radicular @ absorgdo de nutrientas, com reflexcs nagalivos na produgdo
agricola, tuando assim, como um inididor fisico potencial. Por outro lado, além desses
problemas associados & coesso, & acidez hidrolitica e tocavel dos solos coesos dos
tabulgiros aumentam ao longo do perdil (0 pH vara de moderadamente Acdo na
a acio na ) tambem um Inbicor

23
2 REFERENCIAL TEORICO
1,5 espago
2.1 METAIS PESADOS: gspectos gerais
I 1,5 espacgo
Metais pesados & um termo pregado para i um grande

nimero de elemsntos o suas forma ¥nicas que pertencem 8o grupa do lransicdo ©
néo-ransi¢do oncontrades na tabela periédica, com densidade atdémica maicr que 6 g

om”. O termo metals, N is (seinio) € . 380
associados a toxidez, DolUiCSo € ¢ de esferas . porém,
em baixas concertrogdes, alguns metals pesados. sBo considerados micronulrientes
essenciais o organismos vegetsis ¢ anmais (ALLOWAY, 1995; OLIVEIRA; COSTA:
CRUZ, 1998; KABATA-PENDIAS; PENDIAS, 2001).

©s melais pesados na superficic da Terra t8m como fonte prméria o composigio
das rothas, ou ssa, origem ltoldgica. PorSm, processos pedogenéticos e

de forma na e ¢80 dos
metais nos diferentes acossietamas lerrestres. Segundo Scares (2004), Karbany (2004)
@ King (1996), algurs metals pesados aluam como micronutrientes para as plantas,
como, por exemplo: 0 cobre. © malibdénio. o niquel € o zinco. Oulros contribuem na
fixaco smbidlica do nitrogiénio atrmosférico, como o caso do cobalio & do malibd@nio,
am da existéncia de melals que si0 essendiais aos organismos animais como o
arsénio, cobalto. ctomo, moiibdénio, cobre. sednio e Zinco.

McBride (1694) complementa afemendo que. dependendo da concentregdo do
metal pesado preserte na nalureza, esse pode ser considerado Wioco cu ndo,
chamando etenglo pars a oconéncia de toxidez em elies concentraghes, Elenca sinda
08 melais mais thcicos: mercirio, chumbo, cadmio, cobre, niguel e coballo, sendo os
trds Ulkmos considarados prejudicias As plantas apenas em slevados teores,

Guhormo et al. (2005} 0 Abrou, Abreu o Berlon (2002) enfstzam que, om alguns
metais presenies no solo, 0 sou estado do oxidagho indica as principais interagdes a
que o metal estd exposio, ra sua
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Para a sistematizacdo do conteudo do trabalho, deve-se adotar a

numeragao progressiva nas segdes do texto, conforme os exemplos abaixo:

Exemplos:

12,3, ETC.

11,14, 1.3; ETG.

1.11,1.1.2,1.1.3, etc.
1

MAIUSCULO E NEGRITO;
MAIUSCULO;

Minusculo e negrito;
Minusculo e normal;

13944, 1132 .3 ete.
1 1.

12,11
1.1.1.1.1 ,1.1.1.1.2, 1.1.1.1.3, efc. Minusculo e italico.

2.5 TITULOS SEM INDICATIVO NUMERICO

Errata, agradecimentos, lista de ilustragdes, lista de abreviaturas e siglas, lista
de simbolos, sumario, resumo, referéncia, apéndices, anexos devem ser centralizados
conforme a NBR 6024/2012. Os elementos sem titulo e sem indicativo numérico
sao: folha de aprovagao, dedicatéria e epigrafe.



12

2.6 NOTAS DE RODAPE

Sao observacgdes ou indicagdes ao texto feitas pelo autor. As notas devem ser
digitadas dentro das margens, em espaco simples entrelinhas e por filete de 5.cm, a
partir da margem esquerda. A numeragao das notas de rodapé é feita por algarismos
arabicos sobrescritos (ex: ', ?), devendo ter numeragao unica e consecutiva para cada
secao ou parte. A primeira citacdo de uma obra deve ter sua referéncia completa, as
subsequentes citacbes da mesma obra podem ser referidas de forma abreviada. Ex:

idem - mesmo autor — Id. O sistema de notas de rodapé inclui 2 tipos:
2.6.1 Notas explicativas ou de conteudo - usadas para apresentacdo de

explicagbes, comentarios ou esclarecimentos e devem ser breves, objetivas e

sucintas.

Exemplo:

29

2 SEGAO PRIMARIA

Fonte 10
Espacamento simples(1)
Alinhamento justificado

Obs: A partir da segunda linha,
deve alinhar abaixo da primeira
letra da primeira palavra de forma a
destacar o expoente.

'De wcords com o peraamentio @0 histcrador Josep Fontana. & Halels lem & legtima hinglo
de nstrumemo pare 8 contGSo 6o hutaro

1}

' De acordo com o pensamento do historiador Josep Fontana, a Historia tem a legitima fungao
de instrumento para a construgao do futuro.
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2.6.2 Notas de referéncias — usadas para indicar as fontes consultadas, desde que
mencionadas no texto (Nao recomendadas para uso nos Trabalhos de Conclusao
de Curso do UNIMAM).

Exemplo:

29

2 SEGAO PRIMARIA

Fonte 10
Espagamento simples(1)
Alinhamento a esquerda

Obs: Atenc¢ao ao alinhamento
a partir da segunda linha.

' MATOS, J P, SILVA, C. R Metodologia da Pesquisa e do Trabalho Clentifizo. 2. ed. Séo Paub. A
Atlas, 2007 p. 25,

1}

TMATOS, J. P; SILVA, O. R. Metodologia da Pesquisa. 2. ed. Sao Paulo: Atlas, 2007. p. 25.

OBS.: As produgdes do Programa de Mestrado utilizam o modelo de Notas
explicativas ou de conteudo da seccio 2.6.1. As Notas de referéncias da secgao
2.6.2 sao substituidas pelo modelo de Chamada autor-data descrito na Seccéo de
Citacdes abaixo.

2.7 CITACOES

Informagéo extraida de outra fonte, usada para esclarecer ou sustentar o

assunto apresentado.

2.7.1 Citacao direta

Transcri¢cao textual de parte da obra do autor consultado, mantendo a grafia, a
pontuagao, o uso de maiusculas, idioma, o(s) numero(s) da(s) pagina(s) original(is) ou
localizagao do trecho citado, conforme NBR 10520/2023.
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Citacdo até trés linhas: transcrita em fonte igual ao texto, contidas entre aspas
duplas, incorporadas ao mesmo paragrafo e indicando a autoria, ano e
pagina/localizador.

Exemplo 1: Conforme Barbour (1971, p. 35), “as fontes bibliograficas documentais e

eletrbnicas devem ser relacionadas em ordem alfabética”.

Exemplo 2: “[...] as referéncias devem ser relacionadas em ordem alfabética pelo
sobrenome dos autores do documento” (Barbour,1971, p. 35).

Exemplo 3: “[...] a transmissao total compreende todos os direitos de autor, salvo os
de natureza moral e os expressamente excluidos por lei [...]" (Brasil, 1998, cap. V, Art.

49, inc. I). (Exemplo com localizagao do trecho no documento).

Exemplo na pagina:

39

Na fiscalizagdo do meio ambiente na regido da

Amazénia, considerada a maior floresta equatorial

do mundo, mais de 500 homens tem trabalhado na

. - . Citacao direta até 3 linhas
formacdo de cidadaos fiscalizadores e

conscientes, através de uma educagdo ambiental Texto transcrito entre aspas;
s6lida (Naline, 2004). Sobrenome(s) do(s) autor(es),
dentro ou fora dos parénteses,

somente a letra inicial sera
mailscula.

De necessidade fundamental para a vida

humana, “o0 meio ambiente interage um conjunto

N

de elementos naturais, artificiais e culturais, 2

propiciando um desenvolvimento equilibrado da
vida em todas as suas formas” (Silva, 1994, p.2).
Assim, Warat et al. (2000, p. 8) trazem que
baseados em uma educagdo ambiental
consistente, “os membros desta sociedade devem /
entender que o direito do amanha deve ser ético e
legalmente protegido sendo um direito fundamental

para as proximas geragoes”.

Citacdo com mais de trés linhas: transcrita em fonte tamanho 10, com recuo
padronizado em todo documento com relagdo a margem esquerda, podendo ser maior
ou menor que 4 cm da margem esquerda, que diferencie do recuo do texto principal, em espago

simples e sem aspas, indicando autoria, ano e pagina ou localizador.
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Exemplo:

Severino (2002, p. 149) diz que,

Qualquer que seja a forma do trabalho cientifico, é preciso relembrar que
todo trabalho desta natureza tem por objetivo intrinseco a
demonstragéo, o desenvolvimento de um raciocinio l6gico. Ele assume
sempre uma forma dissertativa, ou seja, busca demonstrar, mediante
argumentos, uma tese, que é uma solugéo proposta para um problema.

Exemplo na pagina:

56

No positivismo, a base da verdade cientifica Citagéo direta com mais de
fundamenta-se no modelo légico-dedutivo, opacTE
obrigando a formular proposigdes tedricas trés linhas

fundamentais, visando deduzir as consequéncias
légicas necessarias (Gray ef al., 2012).

) : s Texto transcrito sem aspas;
Ao contrario, na pesquisa qualitativa,

Tamanho 10;
o0 modelo indutivo trata de propor uma “questdo a Espa(;amento entre “nhas
realidade” determinando os procedimentos praticos Simp'es;

a serem implantados para respondé-la. Nao ha

uma tipologia formal de pesquisa qualitativa, pois Recuo da margem esquerda
existem muitos modelos e variagbes que podem

ser seguidos, tais como: pesquisa-agao; estudo de, maior ou menor que 4 cm;

caso; etnografia; etnometodologia;  estudo
fenomenolégico, histéria de vida, investigagio Sobrenome(s) dO(S) autor(es)

narativa; estudo de observador-participante; e somente a letra inicial sera
outros (Poupart, 2016, p. 56). s
maiuscula.

\

Lopes et al. (2015, p.78) destacam cinco
caracteristicas que definem a pesquisa qualitativa:
o estudo do significado da vida das pessoas nas
condicoes da sua rotina diaria; nas opinides dos
participantes; quanto ao contexto em que as
pessoas vivem; conceitos existentes que permitem
explicar habitos e comportamento no meio e o uso
de multiplas fontes para coletar os dados.

2.7.2 Citagao Indireta

E a interpretacéo das ideias de um ou mais autores, elaborada pelo autor do
trabalho, mantendo o sentido original. Nesse tipo de texto, € opcional a identificagéo
das paginas originais ou localizag&o.

Exemplo:

Segundo Oliveira (2019), na dedicatodria, o autor presta uma homenagem a uma
ou varias pessoas que tiveram importancia ou contribuiram para realizagcdo da

pesquisa.
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Exemplo na pagina:

55

Na década de 1960 (século XX),
problemas sociais e educacionais
impulsionaram o cenario favoravel para o N -
crescimento da investigagdo qualitativa nas
ciéncias sociais e humanas (Lemos; Campos,
2014).

Atualmente, a pesquisa qualitativa tem Maneira de referenciar as ideias
sido contemplado por uma diversidade de

areas do conhecimento, em que considera a de autores sem r.e P’°f’”z"' a3
a escuta do participante da pesquisa como \ palavras originais.

fundamental para compreensao do contexto
de investigagao (Yung et al., 2019).

De acordo com Bles, Lin e Theles (2018)
embora seja uma modalidade de investigagcao
cada vez mais empregada e aceita, tem sido

alvo de criticas, contestagdes, suspeitas e
desconfiangas por uma parcela expressiva da
comunidade cientifica das chamadas hard
sciences.

Citacao indireta

/|

2.7.3 Citacao de citagao ou citagcao dependente

Citagao direta ou indireta de um texto, a cujo original ndo se teve acesso, tendo
conhecimento dele por meio de outros trabalhos. Porém, deve fazer parte da Lista de
Referéncias. Esse tipo de citagdo sé pode ser usado no caso de impossibilidade de

acesso ao original.

Exemplo:

De acordo com Asti (1968 apud Salomon, 2001, p. 359), o bom senso €, em
ultima insténcia, o que determina o estilo, ja que, embora seja certo que em légica e

na tematica convém o uso de expressdes simbdlicas formalizadas.
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Exemplo na pagina:

55

O consumo sustentavel tem tem sido tratado Citagdo de citagdo
como uma forma de prevengao, em que se indireta
assegura garantia de consumo, porém, com
modificagées importantes nos padrées deste,

objetivando minimizar os impactos ambientais de Parafrase da ideia

descarte e do uso exagerado dos recursos naturais original de Lima e
(Lima; Ortega, 2020 apud Batista, 2022). Ortega, conforme
Revisar o estilo de vida e repensar o padrdo Batista.

condizente com o mundo ambientalmente
sustentavel sdao agdes que deve ser efetivada de
forma coerente (Moraes, 2020).

Torna-se perceptivel que os atuais padroes de

consumo estdo na base da crise ambiental, em T N

que “a critca ao consumismo possibilita C"‘aQaQ de citagao

contribuigdes para a construgao de uma sociedade << direta.

ambientalmente sustentavel” (Cortez, 2021 apud

Batista, 2022 p. 67). Reprodugdo exata das
palavras de Batista, que
por sua vez citou Cortez.

2.8 SISTEMA DE CHAMADA DE CITACAO

2.8.1 Sistema numérico

Nesta modalidade de chamada as citacbes devem ter uma numeragao unica e
consecutiva, colocada acima do texto por meio de um expoente, em algarismos
arabicos ou entre parénteses. Na lista de referéncias devera conter a referida citagao

de acordo com as normas.

Exemplos:

Diz Rui Barbosa: “Tudo é viver, previvendo” (13, p. 54).

“‘As citacbes devem ser indicadas no texto por um sistema de chamadas:

numérico ou autor-data” - P-23,



Exemplos nas paginas:

55

O consumo sustentavel tem tem sido tratado
como uma forma de prevengdo, em que se
assegura garantia de consumo, porém, com
modificagdes importantes nos padroes deste,
objetivando minimizar os impactos ambientais de
descarte e do uso exagerado dos recursos
naturais’?

Revisar o estilo de vida e repensar o padrao
condizente com o mundo ambientalmente
sustentavel sdo agdes que deve ser efetivada de
forma coerente .

Torna-se perceptivel que os atuais padroes de
consumo estdo na base da crise ambiental, em
que “a critca ao consumismo possibilita
contribuigbes para a construgao de uma sociedade

85

REFERENCIAS

TLIMA, O. P: ORTEGA, J. D. de. Consumo
sustentavel. Rev.Inter New, v. 3, p.23-37, maio
2020.

2BATISTA, A. P. Meio ambiente: sustentabilidade
no mundo moderno. Rio de Janeiro: Geth. 2022.

3SMORAES, T. S. Agdes ambientaimente
equilibradas. Ciéncias do Ambiente, v.57, n. 67. p.
78-93, abr.-jun. 2020. Disponivel em:
https://www.google.com/search?q=o+modelo+induti
vo+trata+de+propor+uma. Acesso em: 12 jan. 2023.
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ambientalmente sustentavel™:2, x
“CORTEZ, G. W. Padrdes de consumo e meio

ambiente. 2. ed. Sdo Paulo: WKG, 2021.

Sistema numérico

As fontes sao identificadas no texto por numeros sequenciais entre parénteses,
alinhada ao texto ou subscritos.

As referéncias completas sao listadas no final do documento (Secédo de
Referéncias), numeradas de acordo com a ordem de citagao no texto.

2.8.2 Sistema autor-data

Neste sistema a citacéo é realizada por meio do sobrenome do autor ou pela
instituicdo responsavel, ou ainda pela primeira palavra do titulo (no caso de a obra
nao possuir autoria declarada), acompanhado da data de publicagdo do documento
e pagina da citagédo ou localizagdo, sendo estes separados por virgula. Tal qual na
modalidade anterior, na lista de referéncias devera conter a referida citacdo de

acordo com as normas. Vejamos:

Exemplo 1:

“Citacao € uma insercao, num texto, de informacgdes colhidas de outra fonte,
para esclarecimento do tema em discussao, para sustentar, para refutar ou apenas

para ilustrar o que se disse” (Colzani, 2001, p. 123).
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Exemplo 2:

Segundo Colzani (2001, p. 123), “Citacdo € uma insergdo, num texto, de
informacdes colhidas de outra fonte, para esclarecimento do tema em discusséao, para

sustentar para refutar ou apenas para ilustrar o que se disse~

O ponto final deve
ser utilizado para

encerrar a frase e

ndo a citacio.

Exemplo nas paginas

55 85

O consumo sustentavel tem tem sido tratado REFERENCIAS
como uma forma de prevengdo, em que se
assegura garantia de consumo, porém, com
modificagdes importantes nos padroes deste, 'LIMA, O. P: ORTEGA, J. D. de. Consumo
objetivando minimizar os impactos ambientais de sustentavel. Rev.Inter New, v. 3, p.23-37, maio
descarte e do uso exagerado dos recursos 2020.

naturais'?
Revisar o estilo de vida e repensar o padrio 2BATISTA, A. P. Meio ambiente: sustentabilidade

condizente com o mundo ambientalmente no mundo moderno. Rio de Janeiro: Geth. 2022,

sustentavel sdo agdes que deve ser efetivada de

forma coerente 3, 3SMORAES, T. S. A¢des ambientaimente

Torna-se perceptivel que os atuais padroes de equilibradas. Ciéncias do Ambientg. v.57,n.67.p.
consumo estdo na base da crise ambiental, em 78-93, abr.-jun. 2020. Disponivel em: L
que “a critca ao consumismo possibilita https://www.google.com/search?g=o+modelo+induti
contribuigées para a construgdo de uma sociedade vottrata+de+propor+uma. Acesso em: 12 jan. 2023.

ambientalmente sustentavel™?2.
4CORTEZ, G. W. Padrdes de consumo e meio

ambiente. 2. ed. Sao Paulo: WKG, 2021.

~_~

Sistema Autor-Data
Sistema de Chamada Adotado nos TCC do UNIMAM

As citagbes devem ser indicadas no texto pelo sistema de chamada autor-

data. Abaixo alguns exemplos de citagdo quanto ao numero de autores.

CITACAO POR NUMERO DE AUTORES

Obra escrita por UM autor
Forma textual (dentro da sentencga)
Mesquita (2017) salienta que as folhas dos manguezais conseguem sequestrar

CO? da atmosfera, através do processo de fotossintese, e, em seguida, os
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depositam em suas raizes. Contudo, quando a vegetagcdo dos manguezais é
retirada, os sedimentos armazenados embaixo dessa vegetagdo e que haviam
acumulado CO? oxidam; e o diéxido de carbono que la estava € liberado novamente

a atmosfera.

Final da citagao (fora da sentenca)

As folhas dos manguezais conseguem sequestrar CO? da atmosfera, atraves
do processo de fotossintese, e, em seguida, os depositam em suas raizes. Contudo,
quando a vegetagdo dos manguezais € retirada, os sedimentos armazenados
embaixo dessa vegetagdo e que haviam acumulado CO? oxidam; e o didéxido de
carbono que |a estava é liberado novamente a atmosfera (Mesquita, 2017).

REFERENCIA
MESQUITA, J. L. A importancia do manguezal. Saiba mais sobre os mangues.
Estadao, 2017. Disponivel em: https://marsemfim.com.br/a-importancia-do-
manguezal/. Acesso em: 14 abr. 2024.

r ri r DOI r

Forma textual (dentro da sentencga)

Para Vasconcelos e Bezerra (2000) o Manguezal do Pina se destaca dentre os
ecossistemas aquaticos de Recife, sendo um dos principais estabilizadores
climaticos do municipio. Tem sido responsavel pelo controle do sistema natural de
drenagem da cidade. Ademais, esse exerce significativa importancia na produgéo
da fauna aquatica dessa regiéo.

Final da citagao (fora da sentenca)

O Manguezal do Pina se destaca dentre os ecossistemas aquaticos de Recife,
sendo um dos principais estabilizadores climaticos do municipio. Tem sido
responsavel pelo controle do sistema natural de drenagem da cidade. Ademais,
esse exerce significativa importancia na producéo da fauna aquatica dessa regiao
(Vasconcelos; Bezerra, 2000).

REFERENCIA
VASCONCELQOS, R. F. A;; BEZERRA, O. G. (org.). Atlas ambiental do Recife.

Recife, Prefeitura da Cidade do Recife/Secretaria de Planejamento, Urbanismo e
Meio Ambiente, 2000.

Obra escrita por TRES autores.

Forma textual (dentro da sentencga)
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Farias, Silva e Alvim (2020) afirmam que levantamentos realizados, desde o
periodo de 2011, pelo Ministério da Pesca e Agricultura revelam que um dos
problemas mais relevantes relacionados as comunidades tradicionais de
pescadores estdo ligados a degradagcdo ambiental, principalmente em ambientes
aquaticos, o que refletem o comportamento dos agentes capitalistas

Final da citagao (fora da sentenca)

Levantamentos realizados, desde o periodo de 2011, pelo Ministério da Pesca
e Agricultura revelam que um dos problemas mais relevantes relacionados as
comunidades tradicionais de pescadores estdo ligados a degradagdo ambiental,
principalmente em ambientes aquaticos, o que refletem o comportamento dos

agentes capitalistas (Farias; Silva; Alvim, 2020).

REFERENCIAS
FARIAS, R. J. A.; SILVA, V; ALVIM, R. G. A pesca artesanal e a comunidade do
Jaragua: um mapeamento cientifico. Revbea, Sao Paulo, v. 15, n. 1, p. 397-414,
2020.

_ Obra escrita por QUATRO OU MAIS autores.
Forma textual (dentro da sentencga)
Rodrigues et al. (2015, p. 89) chamam atengdo que “quando a sociedade se

organiza para a defesa deste solo, ou melhor, deste territério, transforma-se em

Estado. O territério € condicéo de trabalho e existéncia de uma sociedade ”.

Final da citagao (fora da sentenca)

Nessa perspectiva, “quando a sociedade se organiza para a defesa deste solo,
ou melhor, deste territorio, transforma-se em Estado. O territério é condigdo de

trabalho e existéncia de uma sociedade ” (Rodrigues et al., 2015, p. 89).

REFERENCIA
RODRIGUES, K. F. et al.. Exclusao territorial e meio ambiente: uma questio acerca

do “urbanismo de risco”. Ciéncias Sociais em Perspectiva, v.14,
n. 27, p. 01-19, 2 sem. 2015.

OBSERVAGOES

» Quando a citagao apresentar mais de trés autores, & permitido mencionar o
primeiro autor seguido da expressao “et al.”, mesmo que todos os autores
estejam listados nas referéncias.
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> As referéncias, ordenadas em uma unica lista, devem ser padronizadas
guanto ao recurso tipografico e a adog¢ao dos elementos complementares. O
recurso tipografico (negrito, italico ou sublinhado) utilizado para destacar o
elemento titulo deve ser uniforme em todas as referéncias. Isso nao se aplica
as obras sem indicagéo de autoria, ou de responsabilidade, cujo elemento de
entrada seja o proprio titulo, ja destacado pelo uso de letras maiusculas na
primeira palavra, incluindo artigo (definido ou indefinido)
e palavra monossilabica iniciais (se houver) (ABNT-NBR 6023/2018, 16.7).

COINCIDENCIA DE SOBRENOMES DE AUTORES

Acrescenta-se as iniciais de seus prenomes

Exemplo: Inicio da citagao Exemplo: Final da citagao
Gomes, C. (2023) descrevem que... (Gomes, C., 2023).
Gomes, M. (2023) esclarecem que... (Gomes, M., 2023).

Existindo coincidéncia dos prenomes, coloca-se por extenso
Lima Freire (2021) trazem que ..., (Lima Freire, 2021).
Lima Ferreira (2021) sustentam que ... (Lima Ferreira, 2021).

CITACAO DE DIVERSOS DOCUMENTOS DE UM MESMO AUTOR E MESMO

ANO
Diferenciar pelo acréscimo de letras minusculas apés a data e sem
espagamento.
Exemplo: Inicio da citagao Exemplo: Final da citagao
Conforme Motta (2019a) ... (Motta, 2019a).
De acordo com Motta (2019b) ... (Motta, 2019b).
Exemplo: Inicio da citagao Exemplo: Final da citagao
Lima Freire (2021, p. 47) trazem que ..., | (Lima Freire, 2021).
Lima Ferreira (2021, 85) afirmam que... | (Lima Ferreira, 2021).

CITACAO DE DIVERSOS DOCUMENTOS DO MESMO AUTOR E ANO
DIFERENTE

Publicados em anos diferentes e mencionados simultaneamente. Ocorre nas
citagoes indiretas.

Exemplo: Inicio da citagao Exemplo: Final da citagao

Conforme Costa (2019, 2020, 2021) ... (Costa, 2019, 2020, 2021).

De acordo com Brasil (2018, 2019)... (Brasil, 2018, 2019).




ITACAO DE DIVER D

MENT

DE VARIOS AUTORE
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Devem ser separados por virgula(lnicio) ou ponto e virgula (final do texto
entre autores), em ordem alfabética

Exemplo: Inicio da citagao

Exemplo: Final da citagao

Alves (2018), Gat (2021) e Silva(2019)...

(Alves, 2018; Gat, 2021; Silva, 2019).

Para Borja et al. (2020) e Lopes(2022)...

(Borja et al., 2020; Lopes, 2022).

Segundo Moraes (2019) e Sa(2022)...

(Moraes, 2019; Sa, 2022).

CITACAO SEM INDICACAO DE AUTORIA OU RESPONSABILIDADE

Devem ser iniciada pela primeira palavra do titulo seguida de reticéncia, data
de publicagao e pagina(s), no caso de citagao direta.

Exemplo: Inicio da citagao

Exemplo: Final da citagao

Em O cuidar... (2022) fica evidente que...

(O cuidar..., 2022).

Programa...(2023) estabelece que...

(Programa..., 2023).

O Marketing...(2021) esta descrito que...

(Marketing..., 2021)

Algumas regras para citagao

a) a citacao deve ser feita pelo sobrenome do autor, instituigao ou titulo;

b) a pagina € obrigatoria nas citagdes diretas e ndo obrigatoria nas indiretas;

d) entre uma citagao e outra deve-se fazer um comentario;

)
)
c) citar com a inicial maiuscula quando estiver dentro ou fora de parénteses;
)
)

e) a literatura deve ser apenas para dar cientificidade (embasamento) ao texto;

f) mencionar os autores consultados, pois citar algo e ndo referenciar a fonte é
plagio e plagio é crime, conforme Lei de direitos autorais n°. 9.610/1998;

g) é obrigatério apresentar a REFERENCIA completa da fonte de qualquer
documento citado direta ou indiretamente.

2.9 ILUSTRACOES

Qualquer que seja seu tipo (desenhos, esquemas, quadros, fluxogramas,

graficos, mapas, cronogramas, plantas, retratos e outros), sua identificacdo aparece

na parte superior precedida da palavra designativa, seguida de seu numero de ordem

de ocorréncia no texto em algarismos arabicos, travesséo e do respectivo titulo.

Na parte inferior da ilustragdo, em tamanho 10, indicar a fonte consultada

(elemento obrigatorio, mesmo que seja produgéo do proprio autor), legenda, notas e

outras informagdes necessarias a sua compreensdo. Devem ser citadas no texto e



inseridas o mais préximo possivel do trecho a que se referem.

Exemplos:

Figura 1 — Regibes econémicas do Recdncavo Sul da Bahia, 2012.

P 5

Fonte: Banco de dados do IBGE(2010), adaptado por Santos, Santos e Silva (2012).

Figura 2- Fluxograma representativo dos
processos empresariais basicos para
desenvolvimento de proposta.

Sim  Info maoée{suﬁclentes

Fonte: Microsoft, 2018.
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Figura 3- Imagem do virus causador da gripe influenza.

Fonte: PLOS Biology, 2023.

Figura 4- Sintomas em casos confirmados de covid-19 em
periodo de 23 margo de 2020 a 28 de agosto de 2020.

CORIZA

DIARREIA

;A.GEUSIA E/OU ANOSMIA

CEFALEIA

MIALGIA E/OU ARTRALGIA

Fonte: Bassano, 2020.

Nova Bassano no

DOR DE GARGANTA

DISPNEIA

FEBRE

TOSSE

Quadro 1 — Classificacdo da capacidade de absorcao
de metais pesados com base em Kf, ajustado

segundo IBANA, 1991.

Adsorcao do metal Valor do Kg
Pequena adsorgao >0e<24
Média adsor¢ao >25e <49
Grande adsorgao >50 e <149
Elevada adsorgao > 150

Fonte: IBAMA, 1990.
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2.10 TABELAS

Sua identificacéo (Titulo) aparece na parte superior (Tamanho 12) e a fonte na
parte inferior (Tamanho 10). Devem ser citadas no corpo do texto, inseridas o mais
proximo possivel do trecho a que se referem. Quando a tabela for elaborada a partir
dos dados do proprio autor, a fonte deve ser indicada como Fonte: Elaboragéo prépria
ou Fonte: Proprio autor.

O Tipo, numero de ordem, titulo, fonte, legenda e notas devem ser
apresentados acompanhando as margens da tabela.

Quando houver a necessidade da tabela continuar na(s) pagina(s) seguinte(s),
devera ser inserido no final da primeira pagina a indicagdo: “continua”, ndo sendo
delimitado por trago horizontal na parte inferior. Na pagina seguinte, o cabegalho sera
repetido com a seguinte indicagao: “continuagao”. Porém, caso a tabela seja finalizada

na pagina seguinte “conclusao”.

Exemplos

Tabela 1- Valores de confiabilidade e validade do Modelo Estrutural.

Constructos Variancia Confiabilidade R Alfa de Comiunidade
meédia Composta Square Cronbach
extraida

EM 0,743234 0,958488 - 0,950406 0,743233

OP 0,662058 0,886616 0,116533 0,831282 0,662058

Fonte: Elaboragéo propria.
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Tabela 1-Caracterizagdo dos atributos fisico quimico de um Latossolo Amarelo Distrocoeso
argissoico dos Tabuleiros Costeiros do Recdncavo Baiano, nas camadas superficial (0,0-
0,2m) e subsuperficial (0,8-1,0m) (continua)

Proffm) Amostra Ca Mg K Corg AI® pH SB CTC« H“AI Argila Silte
139 094 009 881 014 S04 307 32 38 180 %57
165074 014 907 005 507 330 284 330 1088 1045
084 060 012 1038 071 408 55¢ 230 554 1135 992
143100 02 o0 019 502 452 299 4% 1824 171
136 088 010 885 010 504 389 301 38 &2 92

0,002

SEEEE

801
802
0810 803
804
805

050 033 005 365 161 477
047 047 001 468 118 438
048 043 007 463 157 49
047 056 005 445 156 4%9
064 058 006 367 088 488

on
12
on
14
1%

1R
230
L8
00
182

448
44
55
4n
o

{conclusdo)
88 158
404 135
4320 148
W44 123
4304 1288

Unidades utilzadas: Ca, Mg, K, A" SB, CTCq., CA+Mg, H'+AI” (cmolc dm?), ste e argla (g Kg')
Fonte: Préprio autor.
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3 TRABALHOS ACADEMICOS
3.1 FICHAMENTO

Parte importante na organizagéo de leituras de documentos e obras. Permite
facil acesso a dados essenciais para a compreensado do documento e/ou obra, bem
como, para a constru¢ao de trabalhos académicos. Recomenda-se apresenta-lo em
espagcamento 1,5.

Pode ser apresentado em topicos ou em forma de texto, sendo precedido da
referéncia do documento. Pode ser feito em papel A4 ou em qualquer programa de
banco de dados de um computador. O importante é que esteja bem organizado e de
acesso facil para que os dados nao se percam. Existem trés tipos basicos de
fichamento:

a) fichamento bibliografico (descrigdo, com comentarios, dos tépicos abordados

em uma obra inteira ou parte dela);

b) fichamento de resumo ou conteudo (sintese das principais idéias contidas
no documento ou na obra, podendo ser elaborado com as proprias palavras
do autor do fichamento);

c) fichamento de citagbes (reproducao na integra das frases que se pretende
usar como citacdo na redagao do trabalho).

3.2 RESUMO

Apresentagéo concisa dos pontos relevantes de um documento. Recomenda-
se apresenta-lo em um unico paragrafo, espagamento simples, ressaltando o objetivo,
a metodologia, os resultados e as conclusdes ou consideragdes do documento. O
Resumo deve ser precedido da referéncia do documento, com excegao do Resumo
inserido no proprio documento (monografia, dissertagdo e tese). As palavras-chave
devem figurar logo abaixo do resumo, antecedidas da expresséo Palavras-chave:,
iniciadas por letras minusculas, separadas entre si por ponto e virgula e

finalizadas por ponto.

Tipos de Resumo:
a) Resumo Critico- Evidencia o conteudo do documento, formulando
julgamento sobre o mesmo. Tem carater subjetivo, pois depende da interpretagdo de

quem o elabora. Nao esta sujeito a limite de palavras.
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b) Resumo Informativo- Informa ao leitor finalidades, metodologia, resultados
e conclusdes ou consideracdes do documento. Quanto a sua extensao deve ter de150
a 500 palavras.

c¢) Resumo Indicativo- Indica, apenas, os pontos principais do documento.
Quanto a sua extensao deve ter de 100 a 250 palavras.

Obs.: Deve-se evitar incluir no Resumo:
a) simbolos e contragbes que ndo sejam de uso corrente;

b) fébrmulas, equacgdes, diagramas e etc.
3.3 RESENHA

Descrigdo minuciosa de um livro ou uma obra. Texto que, além de resumir o
objeto, faz uma avaliagédo sobre ele, uma critica, apontando os aspectos positivos e
negativos. Trata-se, portanto, de um texto de informacgao e de opinido. A extensao da
resenha dependera da sua finalidade. E recomendado que seja apresentada em
espacamento 1,5, tamanho da Fonte 12, Arial ou Times New Roman. Elementos que
devem constar:

a) referéncia bibliografica da obra;

b) dados bibliograficos do autor da obra resenhada;

c) resumo ou sintese do conteudo;

d) avaliagao critica do autor da Resenha.

A resenha nao deve ser vista ou elaborada mediante um resumo a que se
acrescenta ao final uma avaliagdo ou critica. A postura critica deve estar presente
desde a primeira linha, resultando num texto em que o resumo e a voz critica do

resenhista se interpenetram. O tom da critica devera ser moderado e respeitoso.

3.4 RELATORIO TECNICO-CIENTIFICO

Documento que tem como finalidade relatar os resultados ou progressos
obtidos em pesquisa ou que descreve a situacdo de uma questao técnica ou cientifica.

Apresenta, de forma organizada, informagdes, conclusdes e recomendagdes a quem
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se destina. E estabelecido em fungdo e sob a responsabilidade de um organismo ou

de pessoa a quem sera submetido.

3.4.1 Estrutura do Relatério

Parte externa Capa (obrigatorio)
Parte interna
Pré-textuais Textuais Pés-textuais
Folha de rosto Introdugéo Referéncias
Resumo em lingua vernacula Desenvolvimento Apéndices*
Listas de ilustragdes (figuras, quadros, | Conclusado e/ou | Anexos*
siglas, simbolos e abreviaturas) Recomendagdes
Lista de tabelas
Sumario
* Elementos opcionais

Exemplo da parte textual

7 . . ;
Introdugéao — Revisdo de Literatura

Desenvolvimento——— > Metodologia

— Resultados e Discussao

\Conclusiao e/ou Recomendagdes

3.5 ARTIGO CIENTIFICO

Para a elaboracgao e formatagao do artigo, recomenda-se observar as diretrizes
para autores da Revista Textura, disponiveis no seguinte endereco eletrénico:
https://textura.famam.com.br/textura



https://textura.famam.com.br/textura
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4 TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO - TCC

O Trabalho de Conclusao de Curso — TCC consiste numa exposicao exaustiva
de um problema ou assunto especifico, investigado cientificamente, feito de forma
original e atual, resultando em contribuigdo importante para a ampliacdo do
conhecimento sobre o mesmo. E um trabalho de carater cientifico e deve ser
estruturado a partir das normas metodologicas que orientam as praticas de produgao
do conhecimento na academia. O Centro Universitario Maria Milza adota como
requisito parcial para a conclusao do curso, a apresentacao publica do TCC elaborado
pelos seus académicos conforme instru¢gdes normativas vigentes. O TCC deve ser
elaborado de acordo com normas cientificas pré-estabelecidas e possuir como
exigéncias basicas: a originalidade; o ineditismo; a cientificidade; a objetividade; a
exatidao; a tentativa de analisar e explicar um assunto, descobrir suas relacdes com

outros assuntos e sistematizar os dados colhidos.

4.1 ELEMENTOS ESTRUTURAIS DO TCC

4.1.1 Projeto de pesquisa

Estrutura

Parte externa -F Capa

[ Folha de rosto
Elementos pré-textuais — Resumo
Sumario

Introdugao
Revisao de Literatura
Parte Interna i Meatoddlogia

—] Elementos textuais = Cronograma de Execucgéo
Orgcamento
Resultados Esperados

—

Referéncias
Elementos pés-textuais — For}teg
e Apéndices
Anexos

—

* Elemento opcional




Elementos

Capa
A capa devera conter as seguintes informagdes:
a) logomarca da instituicdo de ensino (altura 2 cm e largura 4 cm);
b) nome da instituicdo e curso de graduagéo_(caixa-alta, negrito);
c) nome do autor (caixa-alta, negrito);
d) titulo (centralizado na folha, negrito e caixa-alta);
e) subtitulo (se houver, precedido de dois pontos, caixa-alta e sem negrito);

f) nome da cidade e ano parte inferior, centralizado, caixa-baixa, negrito).

Exemplo:

.l
Saye MESTRADO

CENTRO UNIVERSITARIO MARIA MILZA
PROGRAMA DE MESTRADO PROFISSIONAL EM DESENVOLVIMENTO
REGIONAL E MEIO

NOME

TITULO: SUBTITULD (Se houver)

Governador Mangabeira - BA

Pré-textuais

Folha de Rosto

a) Nome do autor (caixa-alta, negrito);

32
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b) Titulo (centralizado a 6 espagos simples da autoria, negrito e caixa alta);

c) Subtitulo (se houver, precedido de dois pontos, caixa alta e sem negrito);

d) Natureza do trabalho (justificado a 8 cm da margem esquerda) e a 4
espagos simples do titulo, espagamento simples);

e) Nome do orientador alinhado a 8 cm da margem esquerda;

f) Nome da cidade e ano (na parte inferior, centralizado, caixa-baixa, negrito).

Exemplo:
o Tamanho 12;
3 Espagamento simples;

‘ Justificado;

12 espagos simpies 8 cm da margem esquerda;
Caixa-baixa;

' -

TITULO DO TRABALHO Sem negrito.
4 espagos simples
Projeto de pesquisa
apresentado ao Curso
-« 8cm damafgem 4 de do Centro
Universitario Maria  Milza,
como requisito  avaliativo 7 2
parcial  da  disciplina Projeto de pesquisa apresentado ao
Programa de Mestrado Profissional

la espacos simples em Desenvolvimento Regional e
Meio  Ambiente do  Centro

Nome . - 0 . -

Orientador(a) Umvgr.snéno !\Aarla Milza, como
requisito parcial para exame de
qualificagao.

Governador Mangabeira-BA
ano

Resumo

Deve apresentar de forma concisa os principais elementos do projeto,
fornecendo uma visdo rapida e objetiva do trabalho a ser desenvolvido (NBR
6028/2021).

Orientacdes:

a) Ser redigido num unico paragrafo;
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b) Conter: problema objetivo, etapas da metodologia e resultados eesperados;
c) Deve conter no minimo 250 palavras e nao ultrapassar 500 palavras;

d) Apresentar as palavras-chave apos um espaco simples do texto, separadas
entre si por ponto e virgula, iniciando cada uma por letra minuscula, sendo
finalizadas por ponto

Exemplo:

RESUMO
1,5 espago
Texto introdutdério sobre o objeto de
estudo. O problema de pesquisa.
Objetivo(s). Etapas principais da
metodologia. Resultados espertados.

Texto em paragrafo unico;
Espagamento simples;
Justificado;

Fonte 12;

Palavras-chave: de 3 a 5 palavras.

As palavras-chave devem ser
~~ grafadas em letras minusculas,
exceto quando se tratar de nomes
proprios ou nomes cientificos.
Devem ser separadas entre si por|
ponto e virgula e finalizadas por|
ponto.

\

OBS: Nos trabalhos da area da Saude, as palavras-chave devem ser selecionadas a
partir dos Descritores em Ciéncias da Saude (DeCS).

Sumario

Elemento obrigatério, cujas partes sdo acompanhadas dos seus respectivos
numeros de pagina. A disposigéo das divisdes ou se¢des do trabalho deve constar na
mesma ordem em que estas aparecem no texto, contendo o numero da pagina em
que se iniciam. Conforme a NBR 6027/2012.

Exemplo:



1 INTRODUGAO

2 REVISAO DE LITERATURA

21 YOPICO1
22 TOPICO2
23 TOPICO3
231 Subtdpico 1
232 Sublépico 2

3 METODOLOGIA

3.1 TIPODE ESTUDO

32 LOCAL DO ESTUDO

3.3 PARTICIPANTES DO ESTUDO

34 PROCEDMENTOS E INSTRUMENTOS DE COLETA DE DADOS
35 CRITERIOS ETICOS

36 TECNICA DE ANALISES DE DADOS

4 CRONOGRAMA DE EXECUCAO

5 ORCAMENTO

3 RESULTADOS ESPERADOS

REFERENCIAS
APEENDICES
ANEXOS

4.1.2 Monografia

Estrutura
Capa
Parte externa {L ombada™

Parte interna —

Elementos pré-textuais —

SUMARIO

sansvoe &

aea

B B OB OBRUNBEE

Folha de rosto

Ficha catalografica*

Folha de aprovacao
Dedicatéria**
Agradecimentos™**

Epigrafe*

Resumo em lingua vernacula
Resumo em lingua estrangeira (Inglés)
Listas de ilustracoes**

Lista de tabelas**

Lista de abreviaturas e siglas**
Lista de simbolos™*

Elementos textuais

Elementos poés-textuais —

‘Su mario

Introducao
Desenvolvimento
Conclusao ou Consideragoes finais

[Referéncias
Fontes **
Glossario
Apéndices
Anexo(s)
indice(s)**

35
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llustragdes: figuras/imagens, quadros, etc.

* Elaborada pela Biblioteca do UNIMAM

** Elementos opcionais

Elementos

Capa

A capa devera conter as seguintes informagdes:

a) logomarca da instituicdo de ensino (altura 2 cm e largura 4 cm);

b) nome da instituicdo e curso de graduagéo_(caixa-alta, negrito);

c) nome do autor (caixa-alta, negrito);

d) titulo (centralizado na folha, negrito e caixa-alta);

e) subtitulo (se houver, precedido de dois pontos, caixa-alta e sem negrito);

f) nome da cidade e ano parte inferior, centralizado, caixa-baixa, negrito).

Modelo para elaboragao da capa final do TCC

CENTRO UNIVERSITARIO MARIA MILZA
NOME DO CURSO AQuI

TITULO DO TRABALHO CLIQUE AQUI PARA EDITAR
TITULO DO TRABALHO CLIQUE AQUI PARA EDITAR

Governador Mangabeira - BA
2026
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Pré-textuais

Folha de Rosto

g) Nome do autor (caixa-alta, negrito);

h) Titulo (centralizado a 6 espagos simples da autoria, negrito e caixa alta);

i) Subtitulo (se houver, precedido de dois pontos, caixa alta e sem negrito);

j) Natureza do trabalho (justificado a 8 cm da margem esquerda) e a 4
espagos simples do titulo, espagcamento simples);

k) Nome do orientador alinhado a 8 cm da margem esquerda;

I) Nome da cidade e ano (na parte inferior, centralizado, caixa-baixa, negrito).

Exemplo:
pors Tamanho 12;
i Espacamento simples;
Justificado;
12 espacos simpies 8 cm da margem esquerda;
_ Caixa-baixa;
+ :
TITULO DO TRABALHO Sem negito.
4 espagos simples ;
v
Monografia apresentada
8 cm da margem ao Curso de do
- -+ Centro Universitario Maria
Milza, como requisito
parcial para obtengdo do
titulo de graduado(a). Monografia apresentada ao
Curso de do
8 espagos simples Centro  Universitario Maria
Milza, como requisito parcial
Nome a
Ovter dasets) para obtencdo do titulo de
graduado(a).

Governador Mangabeira-BA
ano

Ficha Catalografica

A Ficha Catalografica é elaborada apés a defesa pela Bibliotecaria do Centro
Universitario Maria Milza e inserida na pagina seguinte a folha de rosto.



Elaborada pela
bibliotecaria do UNIMAM
apos a defesa.

Miza.

pelo Centro L
com 0s dados fornecidos pelofa) autor(a)

peia estudra na puticacio
Priscila dos Santos Déas - CRE-5/1824

Folha de Apresentacgao

a) Nome do autor (caixa-alta);

b) Titulo (centralizado na folha em negrito) se houver subtitulo (apds dois
pontos sem negrito);

c) Data da defesa;

d) Banca de apresentagéo;

e) Nome da cidade e ano (na parte inferior, centralizado e em caixa-baixa ).

Exemplo:

38



AUTOR

1 espago simples
TiTULO DO TRABALHO

2 espago simples

Aprovada em: / Ji

2 espago simples
BANCA DE APRESENTACAO

5 espacgo simples

Nome do(a) orientador(a)

5 espago simples

Nome do(a) cpmponente

5 espaco simples

mponente

Nome do(a) T
5

espago simples

Prof(a) de TCC

Governador Mangabeira-BA
2026

Dedicatdria

39

Pagina opcional, o texto deve ser breve e colocado a direita da margem

inferior da folha. Nao deve ser inserida a palavra dedicatoria na pagina.

__8cm o Dedico este trabalho a vocs, familiar
ou amigo...

Nao utiliza o titulo no topo da
pagina;

Fonte 12;

Alinhamento justificado;

Texto no final da pagina com
recuo de 8 cm da margem
esquerda.
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Agradecimentos

Texto breve e discreto, contendo os agradecimentos as pessoas/ instituigdes.

AGRADECIMENTOS

A Deus e a minha familia...
A(o) orientador...

Aos professores

A Instituig@o ...

Aos funcionarios...

Epigrafe

Citagcado relacionada ao objeto de investigagdo, seguido da autoria.
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Nao utilizer titulo no topo da
pagina;

Citagdo em relagdo com o
objeto de estudo;
Alinhamento justificado;
Fonte 12;

Entre linhas simples;
Localizada no final da pagina;
Autoria.

O homem é parte da natureza e a /
8cm sua guerra contra a natureza é,

inevitavelmente, uma guerra contra

si mesmo.

Rachael Carson

Resumo e o Abstract

Deve conter informagdes concisas dos pontos relevantes do texto, fornecendo
uma viséo rapida e objetiva do conteudo do trabalho e das conclusdes alcangadas
(NBR 6028/2021).

Orientacdes:

e) Ser redigido num unico paragrafo;

f) Conter: objetivo, metodologia, resultados e consideragdes finais;

g) Deve conter no minimo 150 palavras e nao ultrapassar 500 palavras;
h)  Apresentar as palavras-chave e keywords apos um espago simples do texto,
separadas entre si por ponto e virgula, iniciando cada uma por letra minuscula,

sendo finalizadas por ponto

Modelos:



RESUMO
1,5 espago

O processo parturitivo € um momento marcado por sentimentos
e emogdes na vida da mulher, sendo o parto domiciliar definido
como uma modalidade de parto natural e humanizado, realizado
na propria residéncia. O objetivo geral deste estudo é
estabelecer a concepgdo das mulheres sobre a experiéncia do
parto domiciliar, incluindo as etapas do pré-parto, parto e pos-
parto e, como objetivos especificos, tracar o perfil
sociodemografico das mulheres que d3o a luz no lar; reduzir a
assisténcia durante as fases do parto; e identificar fatores e
participantes que influenciam o processo. Trata-se de uma
pesquisa descritiva com abordagem qualitativa, realizada nos
domicilios de um municipio do Recdncavo da Bahia. Participe da
pesquisa mulheres que j& vivenciaram a modalidade de parto
domiciliar. Para identificar as mulheres sdo utilizadas as seguintes
técnicas: bola de neve e saturagdo. Foi utilizada entrevista
semiestruturada e os dados foram analisados através da técnica
de analise de conteudo de Minayo. Assim, confirmou-se que as
mulheres prefeririam o parto domiciliar ao hospitalar. Dentre os
fatores que determinam essa preferéncia, destacam-se a
participagdo dos familiares, a adequagdo dos equip 1tos, a
adogdo de métodos nao farmacoldgicos e a alimentagdo durante
o trabalho de parto. Quanto complicagdes relacionadas:
hemorragia poés-parto, laceragdo perineal e complicagdes do
recém-nascido. Nesse sentido, é importante a elaboragdo de um
projeto de lei com o objetivo de regulamentar e valorizar a
pratica do parto domiciliar no Brasil, com a destinagio de
recursos financeiros para a formagdo de pessoas e a aquisi¢ao de
recursos materiais para garantir a eficacia da assisténcia.

€r1 simples
Palabras-chave: obstetricia; parto domiciliar; assisténcia de enfermagem.

Texto em paragrafo Gnico: pequeno
texto introdutorio, objetivo, ectapas
principais da metodologia; 0. do
parecer do Comité de Etica(pesquisa
com seres humanos), resultados
principais e consideragdo final);
Espacamento simples;

Justificado;

Fonte 12;

Palavras-chave, seguida de dois-
pontos, separadas entre si por ponto
e virgula e finalizadas por ponto.
Devem ser grafadas com as iniciais
em letra minuscula, com exce¢ao dos
substantivos  proprios € nomes
cientificos.

Abstract

ABSTRACT

I 1,5 espago
The birth process is a moment marked by feelings and emotions
in @ woman's life, with home birth defined as a natural and
humanized birth method, carried out in one's own home. The
general objective of this study Is to establish women's
conception of the home birth experience, including the pre-
delivery, birth and postpartum stages and, as specific objectives,
to outline the sociodemographic profile of women who give birth
at home; reduce assistance during the birth phases; and identify
factors and participants that influence the process. This is a
descriptive research with a qualitative approach, carried out in
households in a municipality in Recdncavo da Bahia. Women who
have already experienced home birth take part in the research.
To identify women, the following techniques are used: snowball
and saturation. A semi-structured interview was used and the
data was analyzed using Minayo's content analysis technique.
Thus, it was confirmed that women would prefer home birth to
hospital birth. Among the factors that determine this preference,
the participation of family members, the adequacy of equipment,
the adoption of non-pharmacological methods and nutrition
during labor stand out. Regarding related complications:
postpartum hemorrhage, perineal laceration and newborn
complications. In this sense, it is important to draft a bill with the
objective of regulating and valuing the practice of home birth in
Brazil, with the allocation of financial resources for the training of
people and the acquisition of material resources to guarantee
the effectiveness of assistance. .
1 espago simples
eywords: obstetric nursing; home birth; nursing assistance.
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Lista de ilustragoes: figuras, tabelas, quadros, etc.

Recomenda-se a elaboracio de lista propria para cada tipo de ilustracao, de
acordo com a ordem apresentada no texto e cada item acompanhado do respectivo
numero de pagina. Esses elementos sdo mais usados em Trabalhos de Conclus&o

de Curso.

Modelos:

LISTA DE FIGURA

Figura 1 - Instrumentos para confecGac da renda de biro ..........c.ccccovecnnne
Figura 2- Mapa da dstribuiglio de arteslios por municipios da Bahia ...............
Figura 3- Formallzagao das assoclagoes de artesdes na Baha (1984 ate 2021..
Figura 4- Sede da Associagio dos Artecios de Saubara....c..oooveicicancieceninee
Figura 5~ Agrupamento em classes do corpus textual das entrevistas..
Figura 6-Equips do SEBRAE capacitando as arfesis de Saubara, 108
Figura 7- Apresentagdo do perfil “Casa das R " no Facebook

Figura 8- Mosaico da feed da publicacdes no Facebook"Casa das Rendeairas”

Figura 8- Postagens no perfil do /nsfagram @rendeiras_saubara..... .
Figura 10- Analise do perfil @rendeirassaubara no instagram.......

Figura 11-Reagdes do piblico as gens da A do dos A
Fiaura 12- Califoaction para o verfil da Associacio dos Artesdos no Facebook..

27
45
46
70

e 82
S 4

103
103
104

.. 105

13
115

LISTA DE TABELA

Tabela 1 - Caracteristicas fisico-quimica das amostras de sol

Tabela 2 - Valores de 2Zn encontrados nas amostras de sclo

lo.........45

Sumario

Elemento obrigatério, cujas partes sdo acompanhadas dos seus respectivos
numeros de pagina. A disposigéo das divisdes ou se¢des do trabalho deve constar na
mesma ordem em que estas aparecem no texto, contendo o numero da pagina em
que se iniciam. Conforme a NBR 6027/2012.

Modelo:
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SUMARIO
1 INTRODUGAO 6

2 REFERENCIAL TEORICO

21 MEIO AMBIENTE

22 DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL E MEIO AMBIENTE
23 DESENVOLVIMENTO HUMANO SUSTENTAVEL

3 METODOLOGIA
31 TIPODE ESTUDO
32  LOCAL DO ESTUDO

O W oo oo~ ~~N~

33  PARTICIPANTES DO ESTUDO 10
34  PROCEDIMENTOS E INSTRUMENTOS DE COLETA o0l
35 ASPECTOSETICOS 12
36  TECNICAS DE ANALISE DE DADOS 12
13

4  RESULTADOS E DISCUSSAO 13
41  PERFIL DOS AGRICULTORES FAMILIARES 13
411 Dados Sociais 15
412 Dados Econdmicos 16
413 Dados Ambientais 17
42  UMITAGOES DAS ATIVIDADES PRATICAS AMBIENTAIS 17
43  DESAFIOS AMBIENTAIS NO CAMPO 18
3

5  CONSIDERAGOES FINAIS 2%
REFERENCIAS Vil

2

APENDICE A- MODELO DO QUESTIONARIO 2
APENDICE B- FICHA DE OBSERVAGAO 36

3

ANEXO - PARECER DO CEP 41

Obs: Os elementos pré-textuais ndo entram no sumario e os elementos pos-textuais

sdo apresentados sem o indicativo numérico.

Elementos Textuais

Constituidos de trés partes fundamentais: introdugdo, desenvolvimento e
concluséo.
- Introdugao: apresentacdo do assunto analisado, onde devem constar a delimitagédo
e identificagdo clara do assunto tratado; problema; objetivos relacionados ao objeto
de estudo; e justificativa (relevancia, contribuigdes e viabilidade).
- Desenvolvimento: Parte principal do texto que representa os capitulos e seus
respectivos titulos e/ou subtitulos, os quais devem manter relagcido direta com o tema
e légica entre si. E possivel conter material explicativo e ilustrativo (graficos, tabelas,
quadros, fotos e figuras etc.), podendo variar em fungdo da abordagem do tema e do

método.

Exemplo
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e Revisao de Literatura ou Argumentagdo ou Fundamentagcao Teédrica:
quando utilizada representa os capitulos do trabalho, devendo ter titulo e
subtitulo proprio. Ainda, deve ser realizada uma ampla discussdo do tema
entre os autores consultados, objetivando identificar ideias e opinides através
de uma analise critica e reflexiva.

e Metodologia: este topico apresenta detalhadamente os procedimentos
tedricos e/ou praticos para a realizacédo da pesquisa. Deve constar ainda data,
local, populagdo ou amostra empregada no estudo, em caso de pesquisa com
seres humanos, faz-se necessario apresentar o Termo de Consentimento.

¢ Resultados e discussao: apresentacado dos resultados encontrados, através
de depoimentos, graficos e/ou ilustracdes e respectivas descrigbes, além da
interpretacdo e analise desses resultados, relaciona-los com os referenciais
tedricos

- Conclusao ou consideragoes finais: parte final do texto, apresentando conclusdes
e/ou sugestdes correspondentes ao problema de pesquisa ou hipdteses.

Elementos Poés-Textuais

Referéncias: elemento obrigatorio e organizado conforme a NBR 6023/2018.

REFERENCIAS

ANDHYKA, Bintang Marketng 4.0 a review. IOSR
and Management JOSRJBM. v. 22, n. 4, p. 49-52. 2020

ARAQUE, Geney... Mafkelm; d»gnal como estrategia de posicionamiento para el
n. 17, p. 37-46, 2021. Disponivel em:

hu»J/vevIsAs cun. edu cofindex. phpinegonolas/aricle/view 764, Acesso em: 1 jan,
ARAUJD, Nelson de. Pequenos Mundos: Um Panorama da Cultura Popular da
Bahia. Tomo | -O Recdncavo. Empresa Gréfica da Bahia, Saivador, 1086

BARROS, Judite Santana. Saubara dos cantos, contos e encantos. Fera de
Santana: Relomaq grafica répida, 2002.

CAMARGO, Brigido Vizeu; JUSTO, Ana Maria. Tutorial para uso do software de
andlise textual IRAMUTEQ. Flordanépolis: Universidade Federal de Santa
Catarina, p. 1-18, 2013,

CASTELLS, Manuel. A socledade em rede. Sao Paulo; Paz e Terra, 1999,

CASTELLS, Manuel. O Poder da ldentidade. Rio de Jareiro'Sac Paulo: Paz &
Tera, 2018

CASTELLS, Manuel. A galaxia da Internet: reflexdes sobre a Internet, os
negocics € a sociedade. Rio de Janeiro: J. Zahar, 2003.

CHITI, Jor(E Femandor_ ArtesaniaFolidore y Arte Popular. Buenos Alres:
Condorhuasi

CORREA Elizabeth Saad, A comunicagao digital nas organizagdes: tendéncias e
Revista O v.6, n 10-11, p. 161-167, 2009,

DATA REPORTAL. Digital 2022: July Global Statshot Report. 2022. Disponivel
em https://datareportal comireports/digital-2022-july-global-statshot. Acesso em: 9
fev. 2023.

DOM!N!CI Gandolfo. From marketing mix to e-marketing mix a lilerature overview
and v.4,n9,p.

1724 2008.

FAUSTINO Paulo. Marketing Digital na pdtica como criar do 2erouma estratégia
ing digital para pf 9 . Sdo Pauo: DVS Editora.

20 19.
FAVILLA, Cara Artesanato Brasil. Brasilia: Sebrae, 2016.

Autores em ordem alfabética;
Alinhado a esquerda;

Tamanho 12;

Espacamento simples;

Entre uma referéncia e outra: 1
espago simples;

Glossario:

elemento opcional e organizado em ordem alfabética,

apresentando os termos técnicos com suas respectivas defini¢cdes.



Apéndice(s) e/lou anexo(s): elementos opcionais identificados por letras

maiusculas, travessdao e pelos

respectivos titulos. Os Apéndices

compreendem os materiais elaborados pelo autor e os Anexos sdo materiais

de terceiros.

Exemplos:

APENDICE A- MODELO DO QUESTIONARIO

ANEXO A- PARECER DO COMITE DE ETICA

indices: elemento opcional, apresentando relagdo detalhada de assuntos,

nomes de pessoas, histéricos e outros, obedecendo a ordem alfabética e
acompanhado a paginagao onde sao comentados. Conforme NBR 6034/2011.
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5 REFERENCIAS

5.1 FORMAS DE ENTRADA — INDICAGCAO DE RESPONSABILIDADE — PESSOA
FISICA

SOBRENOME DO AUTOR, Prenomes. Titulo:subtitulo. edi¢cao. Local: Editora, ano.

5.1.1 Apenas 1 autor

a) Entradas feitas pelo ultimo sobrenome do autor em caixa alta (letra maiuscula),
seguido de virgula e do (s) prenome e sobrenome(s).

ALVES, Roque de Brito. Ciéncia Criminal. Rio de Janeiro: Forense, 1995.

b) Tratando-se de autores de nome em lingua espanhola, a entrada é feita pelo
penultimo sobrenome.

GARCIA MARQUEZ, Gabriel. O amor nos tempos do célera. 33. ed. Rio de
Janeiro: Record, 2008.

c) Grau de parentesco acompanham o ultimo nome, sobrenomes distintivos como
“Junior”, “Filho”, “Neto”.

ASSAF NETO, Alexandre. Estrutura e analise de balangos: um enfoque
econdmico-financeiro. 8. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2007.

d) Sobrenome composto

SAINT-ARNAUD, Yves. A pessoa humana: uma introdugao ao estudo da
pessoa e das relagées interpessoais. Sdo Paulo: Loyola, 1984.

5.1.2 De 1 a 3 autores

Referenciam-se todos, separados por ponto e virgula.

PASSOS, L. M. M.; FONSECA, A.; CHAVES, M. Alegria de saber: matematica,
segunda série, 2, primeiro grau: livro do professor. Sdo Paulo: Scipione, 1995.

5.1.3 Mais de trés autores

Convém indicar todos. Permite-se que indique apenas o primeiro, seguido da
expressao et al.

URANI, A. et al. Constituicao de uma matriz de contabilidade social para o
Brasil. Brasilia, DF: IPEA, 1994.
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5.1.4 Organizador, compilador, coordenador

SOBRENOME (em maiusculas), seguido do(s) prenome(s) e outros sobrenomes,
abreviado(s) ou ndo, nome do responsavel, seguida da abreviagc&o, no singular, do
tipo de participagdo (Organizador, Compilador, Coordenador), indicada entre
parénteses, de forma abreviada, em letra minuscula.

FERREIRA, Léslie Piccolotto (org.). O fonoaudiélogo e a escola. Sdo Paulo:
Summus, 1991.

Lista de abreviagao:
Organizador — (org.)
Coordenador — (coord.)
Compilador — (comp.)
Editor — (ed.)

5.2 FORMA DE ENTRADA - INDICACAO DE RESPONSABILIDADE — PESSOA
JURIDICA

Nome da entidade (6rgdos governamentais, empresas, associagdes, congressos,
seminarios), por extenso e em maiusculas.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. Apresentacao de citagdes
em documentos: NBR 10520. Rio de Janeiro, 2002.

5.2.1 Quando houver mais de um autor
Seguir mesmas regras de 4.1.2e 4.1.3

AGENCIA NACIONAL DE AGUA (Brasil); COMPANHIA AMBIENTAL DO
ESTADO DE SAO PAULO. Guia nacional de coleta de preservacdo de amostras:
agua, sedimento, comunidades aquaticas e afluentes liquidos. Brasilia, DF: ANA,;
Sao Paulo: CETESB, 2011.

5.2.2 Instituicao governamental da administracao direta
Seu nome deve ser precedido pelo nome do 6rgéo superior ou pelo nome da
jurisdicao a qual pertence.

SAO PAULO (Estado). Secretaria do Meio Ambiente. Diretrizes para a politica
ambiental do Estado de Sao Paulo. Sao Paulo: Secretaria do Meio Ambiente,
1993. 35 p.

5.2.3 Quando a instituicao tem denominacgao especifica
A entrada é feita diretamente pelo seu nome.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA. Relatoério de atividade pro-
reitoria de pds-graduacao. [Floriandpolis: UFSC], 2012.
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5.2.4 Autoria desconhecida
Nesses casos a entrada deve ser feita pelo titulo. O termo anénimo ou a
expressao Autor desconhecido ndo podem ser usados.

PEQUENA biblioteca do vinho. Sdo Paulo: Lafonte, 2012.

5.3 CAMPO DO TiTULO E SUBTITULO

Titulo: Palavra, expressao ou frase que designa o assunto ou conteudo de um
documento.

Subtitulo: Informagdes apresentadas em seguida ao titulo, visando esclarecé-lo ou
complementa-lo.

Transcrever o titulo e o subtitulo tal como figuram no documento, separados por dois
pontos.

PASTRO, Claudio. Arte Sacra: espago sagrado hoje. Sao Paulo: Loyola, 1993.
343 p.

5.3.1 Entrada pelo titulo
Quando indicado por artigo (definido ou indefinido), deve ter grafados em letras
maiusculas o artigo e a palavra subsequente.

OS GRANDES classicos das poesias liricas. [s.l]: Exlibris, 1981.

5.3.2 Titulos e subtitulos longos
Podem-se suprimir as ultimas palavras, desde que nao seja alterado o sentido.
A supressao deve ser indicada por reticéncias entre colchetes.

ARTE de furtar [...]. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 1992.

5.4 CAMPO DA EDICAO
A edigao, se constar no documento, deve ser transcrita pelas abreviaturas do
numeral ordinal e da palavra edi¢do, ambas no idioma do documento.

PEDROSA, Israel. Da cor a cor inexistente. 6. ed. Rio de Janeiro: L. Cristiano,
1995.

*Indicam-se acréscimos a edi¢ao, de forma abreviada, como consta no documento.

FRANCA, Junia Lessa et al. Manual para normalizag¢ao de publicagoes
técnicocientificas. 3. ed. rver e aum. Belo Horizonte: Ed. UFMG, 1996.
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5.5 CAMPO DA IMPRESSAO
Composto pelos itens Local, Editora e Data.

Local
O nome do local (cidade) deve ser indicado tal como aparece na obra
referenciada. Quando houver homodnimos, acrescenta-se o nome do estado ou pais.

Vigosa, MG Vigosa, RN / Toledo, PR Toledo, Espana

Sem local
Utilizar a expressao sine loco, de forma abreviada entre colchetes [S.1],
quando néo localizar o local de publicagéo.

KRIEGER, Gustavo; NOVAES, Luiz Antonio; FARIA, Tales. Todos os sécios do
presidente. 3. Ed. [S.I]: Scritta, 1992. 195 p.

*Mais de 1 local indica-se o primeiro ou o mais destacado

Editora

Indica-se 0 nome da editora tal como aparece na publicagdo referenciada,
suprimindose palavras que designam a natureza comercial, desde que dispensaveis
a sua identificagao.

DAGHLIAN, Jacob. Légica e algebra de Boole. 4. ed. Sdo Paulo: Editora Atlas,
1995. 167p.

Editora homo6nima a uma instituicao
Deve-se indicar a palavra Editora ou a abreviatura, como consta no documento.

GUZZ, Drica. Web e participagédo: a democracia no século XXI. Sdo Paulo: Editora
Senac Sao Paulo, 2010.

Editora nao identificada
Utiliza-se a expressao sine nomine, abreviada, entre colchetes [s.n.].

Ex.: FRANCO, I. Dircursos: de outubro de 1992 a agosto de 1993. Brasilia, DF: [s.n],
1993. 107p.

Duas editoras
Nesses casos indicam-se ambas, separadas por 2 pontos.

FULD, Leonard M. Inteligéncia competitiva: como se manter a frente dos
movimentos da concorréncia e do mercado. Rio de Janeiro: Elservier: Campus,
2007.




5.6 DATA
Indica-se 0 ano de publicagdo em algarismos arabicos sem ponto ou espago entre
eles.

LAZZARINI NETO, Sylvio. Cria e recria. [Sado Paulo]: SDF Editores, 1994. 108p.

Data nao localizada

Se nenhum ano de publicagao, distribuicdo, capirraite, impressao, entre
outros, puder ser localizado no documento, deve ser indicado um ano entre
colchetes

[19857] ano provavel

[199-] década certa

[19--7] século provavel

[1985] ano certo, ndo indicado no item.

[ca. 1985] ano aproximado.

[19--] século certo

[197-?] década provavel

[1985 ou 1986] um ano ou outro

[entre 1906 e 1912] usar intervalos menores de 20 anos
Nunca se deve escrever s.d. para sem data.

EXEMPLOS BASICOS

LIVRO
SOBRENOME DO AUTOR, Prenomes. Titulo: subtitulo. Edicdo. Local: Editora, ano.

SANTOS, José Pereira Dias dos. A educagao brasileira no periodo da Primeira
Republica. 3. ed. Petropolis: Vozes, 2004.

REVISTA
SOBRENOME DO AUTOR, Prenomes. Titulo do artigo. Titulo da Revista, Local(se
houver), ano, volume, numero, pagina, més ano.

SILVA NETO, Sérgio Teixeira. A pratica da leitura nas séries iniciais do Ensino
Fundamental. Nova Escola, Sdo Paulo, v. 36, n. 52, p. 32-38, maio 2003.

INTERNET
SOBRENOME, Prenomes. Titulo do texto. ano. Disponivel em: colocar site.
Acesso em: 10 mar. 2004.

CASTRO, Danilo Vieira de. Direito do trabalho: algumas considerag¢des. ano.
Disponivel em: http://www.dcastro.html. Acesso em: 10 mar. 2004.

TRABALHO ACADEMICO
SOBRENOME, Prenomes. Titulo do trabalho. Ano de depdsito. Tipo de trabalho
(grau do curso) — Vinculagado académica, local, data de apresentagao da defesa.



http://www.dcastro.html/

AGUIAR, André Andrade de. Avaliagao da microbiota em pacientes sob uso
cronico de penicilina e benzatina. 2009. Tese (Doutorado em Cardiologia) —
Faculdade de Medicina, Universidade de S&do Paulo, Sdo Paulo, 2009.
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6 PLAGIO E USO DE DADOS

O plagio ocorre quando alguém copia um documento ou obra de outra pessoa
e se apresenta como o autor do trabalho intelectual de autoria de outra pessoa.
Mesmo reproduzir pequenas partes de um documento ou obra sem citar a fonte é
considerado plagio, de acordo com a Lei de Direitos Autorais n°. 9.610/1998 e a Lei
de Gest&o Coletiva de Direitos Autorais n°. 12.853/2013 (Brasil, 1998; Brasil 2013).

De acordo com Ribeiro e Galhardo (2025), o plagio caracteriza-se pela
apropriacao indevida, total ou parcial, de obra intelectual alheia, expressas como de
autoria propria, sem a devida atribuicdo de créditos aos autores. Embora n&o haja
uma definigdo clara e especifica legalmente de plagio no territorio brasileiro, a
legislacdo assegura a protegdo aos direitos autorais e prevé sancdes para sua
violacao.

Nesse contexto, o Brasil possui normas legais que garantem os direitos dos
autores e orientam a utilizagdo das criagdes existentes (ABNT-NBR 10520/2023) e
como demonstra o Art 5°, inciso XXVII da Constituigdo brasileira (Brasil, 1988) que
reconhece aos autores o direito exclusivo de utilizar, publicar ou reproduzir suas obras
e considera a violagéo dos direitos autorais como crime, sujeito a punicdo que varia
de multa a reclusédo de até quatro anos (Brasil, Lei 2.848, 1940; Lei n°® 10.695, 2003).

Além das leis de direito autoral, a Lei Geral de Protecdo de Dados de n®
13.709/18, lei recente no territdrio brasileiro, trata de temas como o uso n&o autorizado
de dados ou a reproducéo nao consentida de obras de terceiros.

Por fim, o Art. 46 da Lei 9.610/98 e a (Brasil, 1998) estabelece que a citagao de
trechos de obras em livros, jornais, revistas ou qualquer outro meio de comunicagéo,
para fins de estudo, critica ou polémica, deve ser feita de forma justificada para o
propodsito desejado, mencionando o nome do autor e a fonte da obra.
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GUIA PARA USO I'E'I:ICO E RESPONSAVEL DE FERRAMENTAS DE
INTELIGENCIA ARTIFICIAL (IA) NO UNIMAM

O Centro Universitario Maria Milza (UNIMAM) reconhece o expressivo
destaque que tem sido dado ao uso de ferramentas de inteligéncia artificial, e que tém
impactado diversamente na vida em sociedade. No contexto do ensino superior, tais
impactos podem ser positivos ou negativos, a depender da forma como a IA é utilizada
pela comunidade académica. Especialmente a Inteligéncia Artificial Generativa tem
implicado em novas formas de construgdo no ensino, na pesquisa, na extensao, na
gestado e nos trabalhos académicos.

Neste caminho, a Institui¢do, alinhada ao Referencial para Desenvolvimento e
Uso Responsaveis de Inteligéncia Artificial na Educagao (Ministério da Educacgéo,
2026) e a Politica de Integridade do CNPQ (Portaria no. 2.664/2026) apresenta,
através deste guia, diretrizes e recomendacgdes para o uso ético, responsavel e critico
destas ferramentas, que resulte na preservacdo da integridade das atividades

desenvolvidas.

O QUE E INTELIGENCIA ARTIFICIAL (1A)?
A |A é definida como “teoria e desenvolvimento de sistemas de computacao

que realizam tarefas que normalmente exigiriam a inteligéncia humana. Tais tarefas
podem incluir reconhecimento de fala, aprendizagem, percepgao visual, computagao
matematica, raciocinio, resolucdo de problemas, tomada de decisdes e tradugao de
idioma” (Bireme, 2024). Entre os modelos desenvolvidos com essas tecnologias,
existe o denominado Large Language Model (LLM) ou grande modelo de linguagem

ou Inteligéncia Artificial Generativa (GenAl).

PRINCIPIOS QUE DEVEM SER RESPEITADOS NO USO DE FERRAMENTAS DE
1A:

AUTORIA HUMANA: é preciso considerar que a IA é meramente uma ferramenta, que

deve ter carater consultivo e colaborativo, reconhecendo a responsabilidade do(a)
autor(a) na criacao intelectual, que deve ser sustentada na reflex&o critica;

INTEGRIDADE, RESPONSABILIDADE E ETICA ACADEMICA: a autoria pressupde
uma contribuigdo especifica e significativa em todo o processo de construgdo do
trabalho/da atividade, uma vez que a tecnologia ndo se qualifica como autor. Assim,



55

é proibida toda forma de falsificagéo, plagio, fabricagdo e manipulagado de dados ou
distor¢ao de resultados;

TRANSPARENCIA E CITACAO: é essencial no uso da IA, até mesmo considerando
0S riscos nos processos, apresentar justificativa plausivel para o uso, declaracédo de
qual ferramenta, detalhes de como foi utilizada e como as informagdes obtidas foram
verificadas.

DIVERSIDADE E NAO DISCRIMINACAO: garantir a prevenco ativa de vieses e usos
excludentes da tecnologia (género, racial, étnico, classe), diante da potencialidade de
treinamento da IA em replicar vicios e preconceitos;

PRIVACIDADE E SEGURANCA DE DADOS: configurar, quando disponivel,
preferéncias de usuario para garantir a confidencialidade das informagdes fornecidas
as plataformas. Pode ser que o conteudo disponibilizado pelo usuario seja utilizado
para o “aprendizado e treinamento” da maquina, e, portanto, corre o risco dele deixar
de ser original ou secreto. Além do mais, existe uma legislagdo no Brasil que protege
informagdes pessoais, que ndo podem ser divulgadas ou compartilhadas sem o
conhecimento e a anuéncia expressa do seu detentor (LGPD/ Lei no. 13.709/2018).
*No caso do uso de ferramentas de IA no TCC (Graduagao e Pés-Graduagao), tal
uso deve ser mencionado textualmente no item aspectos éticos na “Metodologia
da pesquisa” e, obrigatoriamente, anexada na monografia ou dissertagcao a
declaracao correspondente, conforme posto nos anexos (1 e 2) deste guia.

SAO CONSIDERADOS USOS ACEITAVEIS DE IA, DESDE QUE REVISADOS
PELO(A) AUTOR(A):

Apoio a revisdo normativa de textos;

Tradugdes curtas e pontuais;

Auxilio na organizagao preliminar de dados, referéncias ou ideias;
Colaboragao no aprendizado de conceitos especificos;

Auxilio no desenvolvimento de ideias, argumentos e pensamento critico;

Colaboragcao com ferramentas para explorar e interpretar dados.

RECOMENDACOES PARA O USO DE IA EM ATIVIDADES E PROCESSOS
ACADEMICOS:

e Os planos de ensino devem explicitar se esta autorizado ou nao o uso de

ferramentas de IA. Caso sim, deve-se discutir as formas como esse uso pode ser



56

feito pelos estudantes e como esse trabalho sera avaliado. Tal questdo deve ser
abordada com os estudantes no momento inicial de apresentagdao do plano de
ensino, de modo que todos tenham entendimento de como funcionara o uso da IA
no componente curricular;

e Declarar em sua pratica o uso de ferramentas de |IA como fonte consultada e
nao como coautora;

o Certificar-se de que, na auséncia e mengao ao uso de ferramentas de IA em
qualquer trabalho académico, todo o conteudo sera presumido como
integralmente de autoria humana;

e Assegurar que o conteudo gerado, mesmo que parcialmente por IA, ndo incorra
em violagao de direitos autorais de terceiros (plagio);

o Verificar licengas e origens das fontes usadas na geragéao do conteudo;

e Garantir a veracidade, exatidao e correcao do conteudo do trabalho, mesmo que
gerado, revisado ou sugerido por IA, respondendo por quaisquer erros, falsidades

ou equivocos (popularmente conhecidos como “alucinagdes de I1A”).

E VEDADO O USO DE IA PARA AS SEGUINTES FINALIDADES:

e Gerar conteudo original, conclusdes, interpretacbes ou analises criticas que
constituam as seg¢des substantivas e inéditas de trabalhos académicos;

e Falsificar, manipular, fabricar e/ou distorcer dados, referéncias, fontes, imagens,
citagcdes, sons ou graficos que sirvam como evidéncia empirica da pesquisa;

e Ocultar ou disfargar o uso de |A para simular autoria humana.

Enfim, um(a) autor(a) nao humano (a), isto é, uma maquina, nao é ativo/a
no processo de criagcao e no avango do conhecimento, tdo pouco pode ser
responsabilizado(a) pelo conteudo apresentado. Assim, esperamos que as
pessoas que compdoem a comunidade académica do UNIMAM, em suas tarefas
de producao do conhecimento, tenham um agir ético, responsavel e critico,
convergindo para a cultura da integridade académica. Ademais, que estejamos
permanentemente envolvidos em reflexées sore o uso de ferramentas de IA em

processos cientificos e pedagoégicos.



57

CENTRO UNIVERSITARIO MARIA MILZA 18 P
Credenciado pela Portaria do MEC n° 856 de 03 ¢ bro de 2021 '
Publicada no Diario Oficial da Uniao em 04 de 2021

ANEXO | - DECLARACAO SOBRE O USO OU NAO DE INTELIGENCIA ARTIFICIAL
NA GRADUACAO

Eu/No6s, nome(s) completo(s) do(s) autor(es), regularmente matriculado(s) nimero de

matricula, no curso de indicar qual curso, do Centro Universitario Maria Milza, declaro(amos),
para os devidos fins, que]

|| Néo houve uso de ferramentas de inteligéncia artificial durante o desenvolvimento do
meu/nosso trabalho de conclusdo de curso.

|:| Houve uso de ferramentas de inteligéncia artificial durante o desenvolvimento do
mew/nosso trabalho de conclusio de curso.

(Caso tenha indicado a utilizacio de ferramentas de inteligéncia artificial, deve
obrigatoriamente preencher os itens 1-3).

1 Ferramenta(s):

2 Forma(s) de utilizagdo (marcar todas que se aplicam):
[] Exploragéo inicial de ideias
] Busca/triagem de literatura
D Leitura assistida/ Resumos
D Sugestdes metodologicas
D Geragdo de texto
D Visualizagao de dados ou imagens
D Analise de dados
D Outros (especificar):
3 Declaragdes éticas (obrigatorias caso tenha havido uso de [A):

D Nio houve geragdo de contetido original, ideias, interpretacdes ou analises pela
inteligéncia artificial.

[ Respeitei(amos) dircitos autorais, licengas, confidencialidade e politicas
editoriais.

D Declaro(amos) que as informagdes acima sdo completas e verdadeiras. Caso seja

identificada qualquer inconsisténcia ou uso inadequado, aceito(amos) que o TCC seja
submetido a investigagdo e, se necessario, rejeitado/reprovado.

Data:
Nome(s) e Assinaturas do(s) autor(es):
Ciente do(a) Orientador(a):

Rodovia BR-101 - Km 215 - Governador Mangabeira - BA - 44350-000 - Caixa Postal 53
www.UNIMAM.com.br - Tel: 75.3424.2604 / 75.98803.2913
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CENTRO UNIVERSITARIO MARIA MILZA 18 %
Credenciado pela Portaria do MEC n° 856 de 03 de novembro de 2021 ‘

Publicada no Diario Oficial da Unido em 04 de novembro de 2021

ANEXO 2 — DECLARACAO SOBRE O USO OU NAO DE INTELIGENCIA ARTIFICIAL NA POS-
GRADUACAO (MESTRADO PROFISSIONAL EM DESENVOLVIMENTO REGIONAL E MEIO
AMBIENTE)

Eu, nome completo do autor, regularmente matriculado niimero de matricula, no Mestrado Profissional em
Desenvolvimento Regional e Meio Ambiente, do Centro Universitario Maria Milza, declaro, para os devidos fins,
que:

: Nao houve uso de ferramentas de inteligéncia artificial durante o desenvolvimento da minha pesquisa.
D Houve uso de ferramentas de inteligéncia artificial durante o desenvolvimento da minha pesquisa.

(Caso tenha indicado a utilizacio de ferramentas de inteligéncia artificial, deve obrigatoriamente preencher
os itens 1-3).

1 Ferramenta(s):

2 Propésito(s) (marcar todos que se aplicam):
D Sugestdes de estrutura textual ou reformulagao de trechos

D Revisio de literatura

D Geragao de resumos ou sugestoes de titulos

D Sugestdes metodologicas

D Revisdo linguistica e ortogréfica do texto

D Visualizagdo de dados ou imagens

D Processamento e interpretagio de conjuntos de dados

D Outros (especificar):

3 Declaragdes éticas (obrigatorias caso tenha havido uso de TA):

: Declaro que todo contetdo gerado ou auxiliado por ferramentas de IA foi submetido @ minha revisao
critica, validagdo técnica e interpretagdo pessoal, de forma a garantir a originalidade ¢ a preciséo cientifica da
dissertagdo.

D Declaro estar ciente de que sou integralmente responsavel pelo conteudo final da pesquisa, pela
observancia dos preceitos éticos ¢ de boas préticas cientificas durante o desenvolvimento da minha pesquisa ¢ pela
eventual inser¢do de dados sigilosos, sensiveis ou confidenciais em sistemas de IA sem prévia anuéncia do
orientador e atendimento as normas de privacidade e a legislagdo vigente.

D Declaro que ndo utilizei ferramentas de [A de outra forma além daquela(s) ja indicada(s) no item
2 durante o desenvolvimento da minha pesquisa e dissertagio.

: Declaro que as informagdes acima sdo completas e verdadeiras. Caso seja identificada qualquer
inconsisténcia ou uso inadequado, aceito que a dissertacdo scja submetida a investigagdo ¢, s¢ necessdrio,
rejeitada/reprovada.

Data:
Nome e Assinatura do autor:

Ciente do(a) Orientador(a):

Rodovia BR-101 - Km 215 - Governador Mangabeira - BA - 44350-000 - Caixa Postal 53
www.UNIMAM.com.br - Tel: 75.3424.2604 / 75.98803.2913
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REGULAMENTO
TCC- TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO-TCC

O curriculo dos Cursos do Centro Universitario Maria Milza - UNIMAM prevé a
elaboracdo e apresentacdo de um Trabalho de Conclusdo de Curso — TCC ou
Monografia, como atividade obrigatéria de integralizagdo curricular. No primeiro
periodo o aluno tem a oportunidade de conhecer atividades relacionadas com o
trabalho cientifico na disciplina Metodologia Cientifica. Na sequéncia, ele realiza
visitas e processa coleta de dados num frequente contato com a realidade na qual ira
atuar. Esse material coletado € instrumento de analise, observacéo e objeto de estudo
para que o aluno possa problematizar os temas estudados e trata-los nas atividades
multidisciplinares. Ao longo do curso, nessa construgdo, sera desenvolvido um
processo de pesquisa que podera agregar-se ao sistema de iniciagao cientifica, sob
a orientagao docente. Ao mesmo tempo, ja no penultimo semestre, o aluno tera carga
horaria disponibilizada para orientacdo do projeto de TCC, que ira elaborar e
apresentar no ultimo periodo.

REGULAMENTO PARA ELABORAGAO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE
CURSO (TCC)

1 DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

O presente Regulamento tem por finalidade normalizar as atividades
relacionadas com o Trabalho de Conclusdo de Curso do curriculo pleno dos Cursos
do Centro Universitario Maria Milza - UNIMAM, indispensavel para a colagéo de grau.

O Trabalho de Conclusdo de Curso consiste em pesquisa individual orientada,
relatada sob a forma de monografia ou outro tipo de produgéo, em qualquer area do
conhecimento, no &mbito do curso de graduagéo.

Os objetivos gerais do Trabalho de Conclusdo de Curso s&o os de propiciar
aos alunos do Curso de Graduagao, a ocasidao de demonstrar o grau de habilitagao
adquirido, o aprofundamento tematico, o estimulo a producéo cientifica, a consulta de
bibliografia especializada e o aprimoramento da capacidade de interpretacéo e critica.

2 DO COORDENADOR DO CURSO

Artigo 1° - O Coordenador € nomeado pelo Diretor, na forma do Regimento do Centro
Universitario Maria Mllza- UNIMAM, dentre os professores com titulo minimo de
Mestre e experiéncia comprovada em pesquisa.

§ 1°. O mandato do Coordenador tem a duragédo conforme regimento da Instituig&o.
§ 2°. A carga horaria administrativa atribuida ao Coordenador de Curso € de, no
minimo 20 (vinte) horas semanais.

Artigo 2° - Ao Coordenador compete:

| - elaborar, semestralmente, o calendario de todas as atividades relativas ao Trabalho
de Conclusao de Curso, em especial o cronograma das defesas;
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Il - atender aos alunos matriculados na disciplina atinente ao Trabalho de Conclusao
de Curso;

lIl - proporcionar, com a ajuda dos professores da disciplina de Metodologia Cientifica,
orientagdo basica aos alunos em fase de iniciagcdo do projeto do Trabalho de
Concluséao do Curso;

IV - elaborar e encaminhar aos professores orientadores as fichas de frequéncia e
avaliacao das atividades da disciplina atinente ao Trabalho de Concluséo de Curso;
V - convocar, sempre que necessario, reunides com os professores orientadores e
alunos matriculados na disciplina atinente ao Trabalho de Conclusao de Curso;

VI - indicar professores orientadores para os alunos que nao os tiverem;

VII - manter, na Coordenadoria, arquivo atualizado com os projetos de Trabalho de
Concluséo de Curso em desenvolvimento;

VIII - manter atualizado o livro de atas das reunides das bancas examinadoras;

IX - providenciar o encaminhamento a biblioteca central de cépias dos trabalhos
aprovados;

X - tomar, no ambito de sua competéncia, todas as demais medidas necessarias ao
efetivo cumprimento deste Regulamento;

XI - designar as bancas examinadoras dos Trabalhos de Conclus&o de Curso;

XII - apresentar semestralmente, a Dire¢do, relatério do trabalho desenvolvido no
exercicio da Coordenadoria.

3 DOS PROFESSORES ORIENTADORES

Artigo 3° - O Trabalho de Conclus&o de Curso € desenvolvido sob a orientagdo de um
professor do Ciclo Profissionalizante do respectivo Curso.

Paragrafo unico - O Trabalho de Conclusdo de Curso € atividade de natureza
académica e pressupde a alocacao de parte do tempo de ensino dos professores a
atividade de orientacio.

Artigo 4° - Cabe ao aluno buscar identificar um possivel professor orientador, devendo,
para esse efeito, realizar o convite levando em consideragao os prazos estabelecidos
neste Regulamento para a entrega do projeto de Trabalho de Conclusdo de Curso. A
definigdo do professor orientador sera de responsabilidade do Coordenador de Curso,
levando em consideragdo o numero de orientados e disponibilidade dos professores.

§ 1°. Ao assinar o projeto, o professor esta aceitando a sua orientagao;

§ 2°. Pode o aluno contar com a colaboragdo de outro professor do Centro
Universitario Maria Milza - UNIMAM que n&o o seu orientador ou de profissional que
nao faga parte do corpo docente do seu Curso de Graduagado, atuando como
coorientador, desde que obtenha a aprovacdo do Orientador e Coordenacédo do
Curso.

§ 3°. O nome do coorientador deve constar dos documentos e relatorios entregues
pelo aluno.

§ 4°. Na situagdo em que o aluno nao encontre nenhum professor que se disponha a
assumir a sua orientagcado, deve procurar o Coordenador de Curso a fim de que Ihe
indique um orientador.

§ 5°. Na indicag&o de professores orientadores, o Coordenador deve observar o Plano
de Atividades do Centro Universitario Maria Milza e levar em consideragcdo, sempre
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que possivel, a distribuicdo de acordo com as areas de interesse dos professores,
bem como a distribuicao equitativa de orientandos entre eles.

§ 6°. Cada professor pode orientar, no maximo, 5 (cinco) alunos por semestre.

§ 7°. A carga horaria semanal, por aluno, destinada a orientagdo do Trabalho de
Conclusédo de Curso, para fins do cOmputo da carga didatica do docente no Plano de
Atividades da Instituicdo, obedece as normas especificas em vigor.

Artigo 5° - A substituicdo de orientador s6 € permitida quando outro docente assumir
formalmente a orientagcdo, mediante aquiescéncia expressa do professor substituido
e Coordenacgao de Curso.

Paragrafo unico - E da competéncia do Coordenador de Curso a solugdo de casos
especiais, podendo, se entender necessario, encaminha-los para analise pelo
Colegiado de curso ou Congregacéo.

Artigo 6° - O professor orientador tem, entre outros, os seguintes deveres especificos:
| - frequentar as reunides convocadas pelo Coordenador;

Il - atender semanalmente seus alunos orientandos, em horario previamente fixado;
lll - entregar a Coordenadoria de Curso, semestralmente, as fichas de frequéncia e
avaliacao devidamente preenchidas e assinadas;

IV - analisar e avaliar os relatérios parciais mensais que lhe forem entregues pelos
orientandos;

V - participar das defesas para as quais estiver designado;

VI - assinar, juntamente com os demais membros das bancas examinadoras, as fichas
de avaliagdo dos Trabalhos de Conclusdo de Curso e atas finais das sessdes de
defesa;

VII - requerer ao Coordenador a inclusao dos Trabalhos de Conclusdo de Curso de
seus orientandos na pauta semestral de defesas;

VIIl — Isentar-se, na forma de oficio, da responsabilidade da orientacdo em caso do
aluno ndo ter cumprido os seus deveres especificos de orientando;

IX - cumprir e fazer cumprir este Regulamento.

Artigo 7° - A responsabilidade pela elaboragdo do TCC é integralmente do aluno, o
gue ndo exime o professor orientador de desempenhar adequadamente, dentro das
normas definidas neste Regulamento, as atribuicées decorrentes da sua atividade de
orientagao.

Paragrafo unico - O ndo cumprimento do disposto nos artigos de 09 a 22 deste
Regulamento autoriza o professor a desligar-se dos encargos de orientagéo, atraves
de comunicacao oficial ao Coordenador de Curso.

4 DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

Artigo 8° - Considera-se aluno em fase de realizagdo do Trabalho de Conclus&o de
Curso aquele regularmente matriculado na disciplina respectiva, pertencente ao
curriculo do Curso de Graduagao ao qual pertence.

Artigo 9° - O aluno em fase de realizagdo do Trabalho de Conclusdo de Curso tem,
entre outros, os seguintes deveres especificos:
| - frequentar as reunides convocadas pelo Coordenador ou pelo seu orientador;
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Il - manter contatos no minimo quinzenais com o professor orientador para discussao
e aprimoramento de sua pesquisa, devendo justificar eventuais faltas;

[Il - cumprir o calendario divulgado pela Coordenadoria, para entrega de projetos,
relatérios parciais e versao final do Trabalho de Conclusao do Curso;

IV - entregar ao orientador os relatorios parciais mensais sobre as atividades
desenvolvidas;

V - elaborar a verséo final de seu Trabalho de Conclus&o de Curso, de acordo com o
presente Regulamento e as instru¢des de seu orientador e do Coordenador;

VI — entregar ao Coordenador, ao final do semestre em que estiver matriculado na
disciplina respectiva, 4 (quatro) cépias de seu Trabalho de Conclusdo de Curso,
devidamente assinadas pelo orientador;

VIl - comparecer em dia, hora e local determinados para apresentar e defender o
Trabalho de Conclusao de Curso;

VIII - cumprir e fazer cumprir este Regulamento.

5 DOS PRE-REQUISITOS E DAS VAGAS

Artigo 10° - Para se matricular na disciplina atinente ao Trabalho de Conclusdo de
Curso, o aluno devera estar cursando os dois ultimos semestres do Curso de
Graduacéo.

Paragrafo unico - O n&o cumprimento do disposto neste artigo implica o
cancelamento automatico da matricula na respectiva disciplina.

Artigo 11° - A matricula na disciplina atinente ao Trabalho de Conclus&o de Curso
atribui ao aluno o direito de escrever e defender sua producgéo, conforme calendario
estabelecido semestralmente pela Coordenadoria de TCC, tendo por base o
calendario académico da Instituic&o.

Paragrafo unico - O TCC representa a ultima atividade académica a ser
desenvolvida. Desta forma, o aluno reprovado em outras disciplinas perdera o direito
de defender a sua produgéo, ficando esta para o semestre seguinte, desde que logre
aprovacao nas respectivas disciplinas.

Artigo 12° - O numero total de vagas oferecidas por semestre para a disciplina atinente
ao Trabalho de Conclusao de Curso deve ser, no minimo, igual ao numero de alunos
em condigdes de nele colar grau.

6 DO PROJETO DE TCC

Artigo 13° - O aluno deve elaborar seu projeto de acordo com este Regulamento e
com as recomendacgdes do seu professor orientador.

Paragrafo unico - A estrutura formal do projeto deve seguir os critérios técnicos
estabelecidos nas normas da ABNT sobre documentagao, no que forem aplicaveis.

Artigo 14° - A estrutura do projeto compde-se de:
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Parte externa Capa (obrigatorio)
Parte interna
Pré-textuais Textuais Pés-textuais

Folha de rosto Introducgao Referéncias

Epigrafe* Revisdo de Literatura Fontes

Sumario Metodologia Apéndices*
Cronograma de Execugdo Anexos*
Orgamento

* Elementos opcionais

Artigo 15° - O projeto deve ser elaborado durante a disciplina Metodologia Aplicada e
entregue ao Professor responsavel pela disciplina nos prazos estabelecidos pela
mesma.

§ 1°. Cabe ao Professor da disciplina, juntamente com uma banca examinadora, a
avaliacdo e aprovacédo dos projetos apresentados pelos alunos, para que esses
possam obter matricula na disciplina Trabalho de Conclus&o de Curso (TCC).

§ 2°. Os projetos reprovados deverao ser devolvidos pelos alunos, que devem ser
matriculados novamente na disciplina de Metodologia Aplicada no semestre
subsequente, podendo ser reformulados ou refeitos e possam ser apresentados ao
Professor da disciplina Metodologia Aplicada e avaliado pela banca examinadora
antes do término do referido semestre regular.

§ 3°. Sendo o projeto novamente reprovado, o aluno repetira as mesmas condigdes
do paragrafo anterior.

§ 4°. Aprovado o projeto, um exemplar é arquivado na Coordenadoria de Curso, e 0
aluno esta apto a matricular-se na disciplina TCC.

Artigo 16° - Aprovado o projeto, a mudanga de tema s6 é permitida mediante
preenchimento dos seguintes requisitos:

| - ocorrer a mudancga dentro de um prazo aceitavel pelo professor da disciplina de
Metodologia Aplicada, contados da data de inicio do periodo letivo;

Il - haver a aprovacgao pelo professor;

[l - existir a concordancia do professor em continuar com a orientagdo, ou a
concordancia expressa de outro docente em substitui-lo;

IV - haver a aprovacédo do Coordenador de Curso.

Paragrafo unico - Pequenas mudangas que ndo comprometam as linhas basicas do
projeto sdo permitidas a qualquer tempo, desde que com autorizagao do professor.

7 DOS RELATORIOS PARCIAIS

Artigo 17° - Os relatorios mensais parciais sobre o desenvolvimento do Trabalho de
Conclusao de Curso devem conter informagdes detalhadas acerca das pesquisas e
estudos realizados no periodo respectivo, na forma definida pelo professor orientador,
sendo-lhe entregues nas datas definidas pelo mesmo.
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8 DA PRODUGAO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

Artigo 18° - A Producédo do aluno, expresséo formal do Trabalho de Conclusdo do
Curso, deve ser elaborada considerando-se:

| - na sua estrutura formal, os critérios técnicos estabelecidos nas normas da ABNT
sobre documentacao, no que forem eles aplicaveis;

Il - no seu conteudo, as finalidades estabelecidas no artigo 3° deste Regulamento e a
vinculagao direta do seu tema com um dos ramos do conhecimento de sua area de
atuacao, preferencialmente aqueles identificados pelas disciplinas ofertadas no
curriculo.

Artigo 19° - A estrutura do Trabalho de Conclus&o de Curso compde-se de:

Capa (obrigatorio)
Lombada (opcional)

Parte externa

Parte interna

Pré-textuais Textuais Pos-textuais
Folha de rosto
Folha de aprovagao
Dedicatoria* Referéncias
Agradecimentos* Introdugdo Fontes
Epigrafe* Desenvolvimento Glossario*
Resumo em lingua vernacula Conclusao Apéndices*
Resumo em lingua estrangeira Anexos*
Listas de ilustra¢des (figuras, quadros, Indices*
siglas, simbolos e abreviaturas)
Lista de tabelas
Sumario
* Elementos opcionais

Artigo 20° - As copias encaminhadas as bancas examinadoras devem ser
apresentadas preenchendo os requisitos que constam no Manual de TCC do Centro
Universitario Maria Milza.

Paragrafo unico - Os Trabalhos de Conclusao de Curso que apresentarem algumas
mudancgas estabelecidas no referido Manual, para apresentacao, deverao possuir a
aprovacao do Coordenador de Curso, ouvido o professor orientador.

9 DA BANCA EXAMINADORA

Artigo 21° - O Trabalho de Conclusao de Curso é defendido pelo aluno perante banca
examinadora composta pelo professor orientador, que a preside, e por outros 2 (dois)
membros, designados pelo Colegiado de Curso, mediante indicagdo do Coordenador
de Curso e Professor da disciplina TCC.
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§ 1°. Quando o coorientador for membro da banca, sera ela composta por 4 (quatro)
membros efetivos.

§ 2°. Pode fazer parte da banca examinadora um membro escolhido entre os
professores de outros cursos, com interesse na area de abrangéncia da pesquisa, ou
de Cursos da area de Ciéncias Humanas e ou da area de Ciéncias Sociais Aplicadas,
ou ainda entre profissionais de nivel superior que exer¢am atividades afins com o tema
do trabalho.

§ 3°. Quando da designagao da banca examinadora deve também ser indicado um
membro suplente, encarregado de substituir qualquer dos titulares em caso de
impedimento.

Artigo 22° - A Banca examinadora somente pode executar seus trabalhos com 3 (trés)
membros presentes, ndo podendo 2 (dois) deles ser o orientador e o coorientador.

§ 1° Nao comparecendo algum dos professores designados para a banca
examinadora, deve ser comunicado, por escrito, a Pro-reitora de Pesquisa e Pos-
graduacéo do Centro Universitario Maria Milza -UNIMAM.

§ 2°. N&o havendo o comparecimento do numero minimo de membros da banca
examinadora fixado neste artigo, deve ser marcada nova data para a defesa, sem
prejuizo do cumprimento da determinagao presente no paragrafo anterior.

Artigo 23° - Todos os professores do Curso podem ser convocados para participar das
bancas examinadoras, mediante indicacdo do Coordenador de Curso, aprovada pelo
respectivo Colegiado.

Paragrafo unico - Deve, sempre que possivel, ser mantida a equidade no numero de
indicacbes de cada professor para compor as bancas examinadoras, procurando
ainda evitar-se a designacéo de qualquer docente para um numero superior a 5 (cinco)
comissdes examinadoras por semestre.

10 DA DEFESA DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO
Artigo 24° - As sessbes de defesa sdo publicas.

Paragrafo unico - Nao é permitido aos membros das bancas examinadoras tornarem
publicos os conteudos dos Trabalhos de Conclusao de Curso antes de suas defesas.

Artigo 25° - O Coordenador de Curso, juntamente com o professor da disciplina TCC,
deve elaborar calendario semestral fixando prazos para a entrega dos trabalhos,
designagao das bancas examinadoras e realizagao das defesas.

§ 1°. Quando o TCC for entregue com atraso, a relevancia do motivo deve ser avaliada
pelo Coordenador.

§ 2°. Comprovada a existéncia de motivo justificado e a anuéncia do professor
orientador, pode ser atribuido, a requerimento do aluno, o conceito "I", ficando, nesse
caso, a defesa adiada para o semestre seguinte, em periodo previsto no calendario;
§ 3°. Ndo € admitido um segundo de atraso ou a manuteng&o do conceito "I" por
periodo superior a um semestre, situacdes nas quais sera atribuida nota "0" (zero) na
disciplina atinente ao Trabalho de Concluséo de Curso.
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Artigo 26° - Ao término da data limite para a entrega das copias, o Coordenador de
Curso, juntamente com o professor da disciplina TCC, divulga a composi¢cdo das
bancas examinadoras, os horarios e as salas destinados as suas defesas.

Artigo 27° - Os membros das bancas examinadoras, a contar da data de sua
designagao, tém o prazo de 15 (quinze) dias para procederem a leitura dos trabalhos.

Artigo 28° - Na defesa, o aluno tem 15 (Quinze) minutos para apresentar seu trabalho
e cada componente da banca examinadora até 10 (dez) minutos para fazer sua
arguicgao.

Artigo 29° - A atribuicdo das notas da-se apds o encerramento da etapa de arguicéo,
obedecendo ao sistema de notas individuais por examinador, levando-se em
consideragao o texto escrito, a sua exposigéo oral e a defesa na arguigéo pela banca
examinadora.

§ 1°. Utiliza-se para a atribuicdo das notas, fichas de avaliagdo individuais, onde o
professor apde suas notas para cada item a ser considerado.

§ 2°. A nota final do aluno é o resultado da média aritmética das notas atribuidas pelos
membros da banca examinadora.

§ 3°. Para aprovacgao, o aluno deve obter nota igual ou superior a 7 (sete) na média
aritmética das notas individuais atribuidas pelos membros da banca examinadora

Artigo 30° - A banca examinadora, por maioria, apos a defesa oral, pode sugerir ao
aluno que reformule aspectos de seu trabalho para que tenha aprovacao definitiva.

§ 1°. Quando sugerida a reformulagcdo de aspectos do trabalho e aceitagdo do
orientador, o aluno devera realizar as alteragdes.

§ 2°. O prazo para apresentar as alteragbes sugeridas € de no maximo 15 (quinze)
dias.

§ 3°. Entregues as novas copias do TCC, ja com as alteragdes realizadas, reune-se
novamente o professor de TCC e o coordenador, devendo entado proceder a avaliagao
na forma prevista no paragrafo 3° do artigo 29, inexistindo nova defesa oral.

§ 4°. O ndo atendimento deste artigo e seus paragrafos determinara a reprovagao
automatica do aluno.

Artigo 31° - O aluno que nao entregar o TCC ou que ndo se apresentar para a sua
defesa oral, sem motivo justificado na forma da legislagdo em vigor, esta
automaticamente reprovado na disciplina atinente ao Trabalho de Conclusdo do
Curso.

Artigo 32° - A avaliagdo final, assinada pelos membros da banca examinadora, deve
ser registrada no livro de atas respectivo, ao final da sessao de defesa e, em caso de
aprovagao, na copia digital (pdf) destinada a Biblioteca e ao arquivo da Coordenadoria
de Curso.

Paragrafo unico. Compete a Pro-Reitoria e/ou Congregacgéo da Instituicdo analisar
0s recursos das avaliagdes.

Artigo 33° - Nao ha recuperacéo da nota atribuida ao TCC, sendo a reprovagéo na
disciplina atinente ao Trabalho de Conclusdo de Curso, nos casos em que houver,
definitiva.
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§ 1°. Se reprovado, fica a critério do aluno continuar ou ndo com o mesmo tema e
pode solicitar a Coordenacao do Curso, mudancga de orientador.

§ 2°. Optando por mudanga de tema, deve o aluno reiniciar todo o processo para
elaboragao do Trabalho de Conclusdo de Curso, desde a elaboragédo do projeto de
pesquisa.

Artigo 34° - Ao aluno matriculado na disciplina atinente ao Trabalho de Conclusdo de
Curso, cujo trabalho haja sido reprovado, é vedada a defesa do mesmo ou de novo
trabalho, qualquer que seja a alegagao, no semestre da reprovagao.

11 DA ENTREGA DA VERSAO DEFINITIVA DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE
CURSO

Artigo 35° - A versdo definitiva do TCC deve ser encaminhada a Coordenadoria
(arquivo digital em pdf), conforme os requisitos exigidos nos artigos 18 e 19° deste
Regulamento. O material deve ser salvo com o nome do autor e data de aprovagao.
Artigo 36° - A entrega da versao definitiva do TCC é requisito para a colagéo de grau
e deve ser efetuada em data estabelecida pela Coordenacédo do Curso e Secretaria
Académica, devendo ser no minimo, com 15 (quinze) dias de antecedéncia em
relacao a data marcada para a formatura do seu autor.

12 DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Artigo 37° - Este Regulamento entra em vigor na data de sua publicagao.

Governador Mangabeira, julho de 2026.

Weliton Antonio Bastos de Almeida
Reitor do UNIMAM






