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APRESENTACAO

Diante da Resolucdo 16/2016 do Conselho Setorial de Pos-Graduacdo e
Pesquisa da Universidade Federal de Juiz de Fora (UFJF) que define que a
normalizacdo de trabalhos académicos desta instituicdo seja definida pelo Centro de
Difusdo do Conhecimento - CDC, este manual busca direcionar e orientar quanto a
padronizacdo dos trabalhos de conclusdo de curso (monografias, dissertacbes e
teses).

Este documento é a diretriz para padronizacdo dos trabalhos na Universidade
Federal de Juiz de Fora — UFJF.

As normas estdo disponiveis nas Bibliotecas da UFJF e os bibliotecéarios séao
capacitados para orientar presencialmente e esclarecer dlvidas durante a

elaboracao dos trabalhos.
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1 ESTRUTURA

Os trabalhos académicos sao divididos em elementos pré-textuais, textuais e

pés- textuais que devem ser apresentados nesta ordem:

1.1 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

a) capa (obrigatério — elemento externo);

b) lombada (opcional);

c) folha de rosto (obrigatorio);

d) ficha catalografica (obrigatorio);

e) errata (opcional);

f) folha de aprovacéo (obrigatorio);

g) dedicatoria (opcional);

h) agradecimento (opcional);

i) epigrafe (opcional);

j) resumo em lingua vernacula (obrigatorio);
k) resumo em lingua estrangeira (obrigatério);
[) lista de ilustragcGes (opcional);

m) lista de tabelas (opcional);

n) lista de abreviaturas e siglas (opcional);
0) lista de simbolos (opcional);

p) sumario (obrigatdrio).

1.2 ELEMENTOS TEXTUAIS

S&o aqueles em que é exposto o contetudo da pesquisa:

a) introducéo;

b) desenvolvimento;

c) conclusao.



1. 3 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

Estes elementos complementam o trabalho:

a) referéncia (obrigatério);
b) glossario (opcional);
c)apéndice(s) (opcional);
d)anexo(s) (opcional);
e)indice(s)(opcional).



2 REGRAS GERAIS DE APRESENTACAO

A elaboracao de trabalhos académicos deve ser desenvolvida de acordo com

as regras que seguem abaixo.

2.1 FORMATO PARA APRESENTACAO

O texto devera ser digitado sempre na cor preta, utilizando outras cores
apenas nas ilustragdes. Utilizar papel branco na medida A4 (21 cm x 29,7 cm). Para
todo o trabalho as opcbes de fonte sdo: a times new roman ou arial, tamanho 12,

exceto para os citados abaixo que devem ser 1 ponto menor:

a) citagcbes com mais de trés linhas (que devem ser um ponto menor)
b) notas de rodapé (que devem ser um ponto menor);

C) paginacao (que devem ser um ponto menor);

d) fontes das ilustracdes e tabelas (Qque devem ser um ponto menor);

e) legendas das ilustragdes e tabelas (que devem ser um ponto menor).

2.2 ESPACAMENTO

Todo o trabalho deve ser digitado com espacamento 1,5 entre as linhas,

exceto para os citados abaixo que 0 espacejamento deve ser simples:

a) citacbes com mais de trés linhas (espaco simples);
b) notas de rodapé (espaco simples);

C) natureza do trabalho (espaco simples);

d) referéncias (espacgo simples);

e) legendas das ilustracdes e tabelas (espaco simples).

As referéncias sdo separadas entre si por um espaco simples. Os titulos das
secOes primérias devem ser apresentados na parte superior da folha, alinhado a
esquerda e ser separados do texto por 1 espago de 1,5. Ja os titulos das subsecdes

devem vir logo apos o texto com 1 espaco de 1,5 antes e outro apos.



Observe o exemplo:

2 OBJETIVOS
ESPACO DE 1,5

Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto. ESPACO 1,5
1.2 OBJETIVO ESPECIFICO
ESPACO 1,5

Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto.

2.3 MARGENS

Diante da entrega apenas de arquivo digital, as folhas devem apresentar
informacdes somente na frente (anverso): margem esquerda e superior 3 cm e

direita e inferior 2 cm.

2.4 PAGINACAO

A partir da folha de rosto todas as folhas fazem parte da contagem da
numeracdo do documento, entretanto a numeracao so aparece a partir da introducao
e prossegue até o final do documento inclusive nos elementos pos-textuais

(apéndice, anexo e referéncias). A numeracao deve estar no canto superior direito.

A capa e aficha catalografica ndo entram na contagem!

Observe aindicacdo de pagina do word e desconte 2 paginas.

O verso das folhas ndo possui informacgéo, por esta razdo ndo € contado e
numerado. A ficha catalogréafica € o Unico elemento no verso. Deve ser colocada no

verso da folha de rosto, porém nédo é contada e numerada.



2.5 NUMERACAO PROGRESSIVA DAS SECOES

O indicativo numérico de uma secao precede seu titulo, deve ser em
algarismo ardbico, alinhado a esquerda e separado por espa¢co de um caractere.

Deve-se limitar a numeragao progressiva até a secdo quinaria. Observe:

1 SECAO PRIMARIA
1.1 SECAO SECUNDARIA
1.1.1 Secéo Terciaria

1.1.1.1  Secdo Quaternaria
1.1.1.1.1 Secéo Quinaria

O texto deve iniciar na linha seguinte a linha do do titulo com um espaco entre
linhas de 1,5. As subsec¢fes seguem a mesma orientacéo para espago. Nao se deve
usar nenhum sinal grafico (por exemplo: ponto ou travessdo) entre o indicativo

numeérico e o titulo. Todas as secdes devem conter texto. Observe o exemplo:

2 OBJETIVOS
ESPACO DE 1,5

Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto.
ESPACO 1,5
1.2 OBJETIVO ESPECIFICO
ESPACO 1,5

Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto.

Todas as secBes devem conter texto, dessa forma, o texto NAO deve ser apresentado

assim:

2 OBJETIVOS

ESPACO DE 1,5

1.2 OBJETIVO ESPECIFICO
ESPACO 1,5
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Todas as sec¢Oes primarias devem iniciar em nova folha. Caso o titulo ocupe
mais de uma linha, na segunda linha a primeira palavra deve estar alinhada a

primeira letra da primeira palavra do titulo. Observe o exemplo:

3 DESCREVENDO O MANUAL DE NORMALIZACAO DA UNIVERSIDADE
FEDERAL DE JUIZ DE FORA E OBJETIVOS
ESPACO DE 1,5
Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto.

Titulos sem indicativo numérico devem ser centralizados, sé@o eles: errata,
agradecimento, lista de ilustraces, lista de abreviaturas e siglas, lista de simbolos,
resumos, sumario, referéncias, glossario, apéndice, anexo e indice.

Folha de aprovacéao, dedicatéria e epigrafe, obrigatoriamente, sdo elementos

sem numeracao de secédo e sem titulo.

Ap6s a conclusdo da parte textual, os titulos das secbes seguintes ndo tém
indicativo numeérico de secdo, porém a numeracdo de pagina segue até o final do

documento.
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3 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

A elaboracdo dos elementos pré-textuais deve ser desenvolvida de acordo

com as regras que seguem:

3.1 CAPA

A capa é a protecdo externa do documento é o local onde sao registradas as
informac6es indispensaveis a sua identificacdo. E um elemento obrigatorio e deve

apresentar os elementos necessariamente nesta ordem:

a) nome da instituicdo (formatacédo em caixa alta e negrito opcional);

b) nome da faculdade (formatagcdo em caixa alta e negrito opcional);

c) curso (formatacdo em caixa alta e negrito opcional);

d) nome do autor (formatacdo (caixa alta e caixa baixa) seguindo a regra de
portugués. negrito opcional);

e) titulo (formatacdo (caixa alta e caixa baixa) seguindo a regra de portugués,
negrito opcional);

f) subtitulo (se houver), precedido de dois pontos (seguindo a regra de
portugués (caixa alta e caixa baixa));

g) cidade e ano (de entrega do documento, formatacéo negrito opcional).

A fonte utilizada deve ser times new roman ou arial, tamanho 12 e
centralizado. O uso de caixa alta, caixa baixo, negrito ou nao fica a critério do autor
desde que respeitada a lingua Portuguesa. A capa nao deve conter nenhum outro
elemento exceto os citados acima. Ela ndo possui numeragao, pois ndo entra na
contagem de paginas/folhas do documento. Nao é permitido o uso de imagens na

capa.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA
FACULDADE DE EDUCACAO
GRADUACAO EM PEDAGOGIA

Maria dos Santos

Educacéo inclusiva: a visdo do aluno baseada na rotina institucional da

Universidade Federal de Juiz de Fora em 2020

Juiz de Fora
2020
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3.2 FOLHA DE ROSTO

Elemento pré-textual, é a primeira folha do documento, nela inicia a contagem
da paginacéo ja que a capa ndo conta.

A fonte utilizada deve ser times new roman ou arial, tamanho 12 e
espacamento 1,5 entre linhas e centralizado. O alinhamento do orientador € livre,
sugestdo é o alinhamento a esquerda. Ja para a natureza do trabalho, deve ser
espacamento simples entre linhas, justificado a partir do centro do interior das
margens (mancha grafica) e sem negrito, obrigatério.

Deve apresentar os elementos necessariamente nesta ordem:

a) nome do autor (formatacdo negrito opcional respeitando a lingua
Portuguesa);

b) titulo (formatacado negrito opcional respeitando Portuguesa);

c) subtitulo (se houver), precedido de dois pontos;

d) natureza do documento (tipo do trabalho, objetivo, nome da instituicdo a
que € submetida e area de concentracéo). Exemplos:

Dissertacao apresentada ao Programa de Pos-
graduagédo em Modelagem Computacional, da
Universidade Federal de Juiz de Fora como
requisito parcial a obtencéo do titulo de Mestre
em Modelagem Computacional. Area de
concentragao:

Trabalho de conclusédo de curso apresentado a
Faculdade de Educacdo da Universidade
Federal de Juiz de Fora, como requisito parcial
a obtencao do grau de bacharel em Pedagogia.

e) orientador e coorientador, se houver;

f) local e ano (de entrega do documento).
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Maria dos Santos

Educacéo inclusiva: a visdo do aluno baseada na rotina institucional da

Universidade Federal de Juiz de Fora em 2020

Trabalho de conclusdo de curso
apresentado a Faculdade de Educacéo
da Universidade Federal de Juiz de
Fora, como requisito parcial a obtencéo
da licenciatura em Pedagogia.

Orientador: Prof. Dr. Jodo de Sousa
Coorientador: Prof. Antbnio Miranda

Prof. Ana Maria Fernandes

Juiz de Fora
2020
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3.3 FICHA CATALOGRAFICA

A ficha catalografica deve ser gerada pelo site http://www.ufjf.br/biblioteca. Os

dados fornecidos para geracéo da ficha sédo de responsabilidade do usuario. S&o de

preenchimento obrigatério: nome do autor, sobrenome do autor, titulo do trabalho,

trabalho, unidade académica, instituicdo, nome do orientador, sobrenome do

orientador, ano, descricao fisica, assunto.

Quadro 1 — Descri¢cdo dos campos da ficha catalografica

CAMPOS

DESCRICAO / EXEMPLOS

Nome do Autor

E responsavel direto pela redacéo da obra. Informe o nome juntamente com os
primeiros sobrenomes, incluindo as preposicdes se for o caso e apenas as letras
iniciais em maidsculo. Ex.: Maria José Pereira Dias dos Santos

Sobrenome do

Digite o ultimo sobrenome. Apenas a letra inicial em maiusculo. Ex.: Santos

autor
Titulo do Informe o titulo do trabalho conforme consta no documento, somente a primeira
trabalho letra @ os nomes proprios em letras mailsculas.
Subtitulo do Informe o subtitulo do trabalho conforme consta no documento, somente 0s
trabalho nomes proprios em letras maiusculas.
Informe o tipo de trabalho produzido e em seguida, selecione o curso ou
Trabalho Programa de Pés-Graduacdo ao qual foi apresentado.
Unidade Selecione a unidade académica a qual esta vinculado o curso ou programa de
Académica pos-graduacao.
L Selecione UFJF ou em caso de programa interinstitucional, selecione UFJF /
Instituicao UFV.
Nome do Digite 0 nome do orientador e nomes/sobrenomes intermediarios, se for o caso.
Orientador Apenas as primeiras letras iniciais em mailsculo. Nao incluir titulos como Dr. ou

Msc.

Sobrenome do
orientador

Digite o ultimo sobrenome do orientador. Atencdo: caso seja uma orientadora,
marque a caixa.

Nome do
coorientador

Digite 0 nome do seu coorientador e nomes/sobrenomes intermediarios, se for o
caso. Nao incluir titulos como Dr. ou Msc.

Sobrenome do
coorientador

Digite o ultimo sobrenome do coorientador.
Coorientadora, marque a caixa.

Atencdo: caso seja uma

Ano

Registre o0 ano em que o trabalho foi entregue. Registre na forma yyyy.

Descrigao fisica

Registre o total de folhas (impressdo somente no anverso)

Marque esta opcédo, caso seu trabalho possua ilustracdes (fotografias, mapas,

llustracoes desenho, fluxograma etc.). Atencao: tabelas ndo sdo consideradas ilustragdes.
Informe no minimo uma e no maximo cinco palavras-chave sobre o conteddo do
Assunto(s) documento. Devem aparecer em ordem decrescente de importancia. Evite

termos redundantes ou repetitivos.

Fonte: Elaborado pelo autor (2019).
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Ficha catalografica elaborada através do programa de geracao
automatica da Biblioteca Universitaria da UFJF,
com os dados fornecidos pelo(a) autor(a)

Santos, Maria dos.

Educacao inclusiva : a visdo do aluno / Maria dos Santos. -- 2018.

100 f. :il.

Orientador: Jodo de Sousa
Trabalho de Conclusdo de Curso (graduacao) - Universidade
Federal de Juiz de Fora, Faculdade de Educacéo, 2018.

1. Educacdo inclusiva. 2. Ensino superior. |. Sousa, Jodo de ,
orient. II. Titulo.
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3.4 FOLHA DE APROVACAO

Elemento obrigatério em que sédo descritos 0s elementos essenciais a
aprovacao do trabalho. Devem constar na folha de aprovagdo necessariamente

nesta ordem:

a) autoria do trabalho;

b) titulo e subtitulo (quando houver);

c) natureza do trabalho;

d) nome da instituicdo a que é submetido;

e) data de aprovacao;

f) nome, titulagdo e assinatura dos componentes da banca examinadora e

instituicdo a que pertencem.
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Autor

Titulo: subtitulo

Dissertacdo apresentada ao Programa de
Pos- graduagéo em Modelagem
Computacional, da Universidade Federal de
Juiz de Fora como requisito parcial a
obtencdo do grau de Mestre em Modelagem
Computacional.

Aprovada em (dia) de (més) de (ano)

BANCA EXAMINADORA

Titulagdo. Nome e sobrenome — Orientador
Universidade Federal de Juiz de Fora

Titulagdo. Nome e sobrenome
Instituicdo

Titulacdo. Nome e sobrenome
Instituic&o
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3.5 DEDICATORIA

E um elemento opcional que deve ser inserido, se for o caso, apés a folha de
aprovacao. E um texto elaborado pelo autor em que é prestada homenagem a quem
se dedica a producdo. A palavra dedicatéria ndo deve ser inserida como titulo na
pagina assim como ocorre com a folha de aprovacédo e a epigrafe. Como todo o
trabalho, salvo excecdes, deve ser apresentada em fonte times new roman ou arial,
tamanho 12 e espacamento 1,5.

Neste manual hd uma sugestdo de apresentacdo, contudo pode ser
apresentada no centro da mancha grafica ou no topo da mesma. Nao devendo
conter titulo (obrigatério). No caso de trabalhos em outro idioma, o autor pode incluir

a traducéo, opcional.
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Dedico este trabalho aos meus pais e
avds que me inspiram e me

auxiliaram...
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3.6 AGRADECIMENTO

Este elemento é opcional e deve ser inserido, se for o caso, apds a
dedicatéria. O texto elaborado pelo autor em que este agradece aos que
colaboraram de maneira relevante no processo de elaboracdo da pesquisa. Neste
caso, a palavra agradecimento deve obrigatoriamente estar presente na pagina
seguindo o mesmo destaque tipografico das secfes primarias assim como na lista
de ilustracdes, lista de abreviaturas e siglas, lista de simbolos, resumo, sumario,
referéncias, glossarios, apéndice(s), anexo(s) e indice(s).

O texto seguird formatacdo igual ao do corpo do texto (arial ou times new
roman, tamanho 12, com espacamento 1,5, justificado). E recomendado que haja

recuo de paragrafo.
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Agradeco, em primeiro lugar, a Deus que me guia e ilumina a minha

caminhada diariamente.
Agradeco também aos meus pais pelo apoio fundamental

incondicional...
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3.7 EPIGRAFE

Este elemento é opcional e deve ser inserido ap0s os agradecimentos,
guando for o caso. A epigrafe trata-se de uma citacdo e devera ser elaborada de
acordo com as orientacfes de citacdo. A epigrafe deverd estar relacionada ao
conteudo do trabalho apresentado e a palavra epigrafe ndo aparece como titulo na
folha.

Citacao é toda informacéo extraida de outra fonte.

E permitido colocar epigrafes nas paginas das sec¢des primarias ao longo do

documento.

IMPORTANTE
A obra citada na epigrafe devera obrigatoriamente, constar nas

referéncias do trabalho.

Para citacdes de até 3 linhas:

“texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto

texto texto texto texto texto texto texto.” (AUTOR, ano, p.00)

Para citacdes com mais de 3 linhas:

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto.
(AUTOR, ano, p.00)
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Até 3 linhas
“Mas para que o produto de uma pesquisa cientifica possa ser publicado ndo

basta que ele apresente um contetdo de qualidade, também é exigida qualidade de
forma.” (MARCAL JUNIOR, 2013, p. 19-20).

Mais de 3 linhas

Mas para que o produto de uma pesquisa cientifica possa ser
publicado ndo basta que ele apresente um contetdo de qualidade,
também é exigida qualidade de forma. (MARCAL JUNIOR, 2013, p.
19-20).
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3.8 RESUMO EM LINGUA VERNACULA

Este elemento é obrigatorio, o texto deve apresentar o objetivo, método e as
conclusfes do documento em paragrafo Unico. Sua composi¢ao € caracterizada por
uma sequéncia de frases concisas, afirmativas e em terceira pessoa.

O resumo deve ter de 150 a 500 palavras. Logo ap0s o texto, devem ser
apresentadas as palavras-chave ou descritores que sao palavras representativas ao
conteudo do documento. Estas devem estar alinhadas a esquerda, separadas entre
si e finalizadas com um ponto (.).

O adotado para esta instituicdo € o uso das expressdes abaixo. Para estas o

uso de negrito é opcional:

a) Palavras-chave:

b) Keywords:

A apresentacdo é caracterizada da seguinte forma: deve estar presente
obrigatoriamente o titulo no alto da pagina, centralizado e seguindo o mesmo
recurso tipografico das se¢fes primarias. Assim como toda parte textual, deve ser
apresentada em times new roman ou arial tamanho 12, justificado e com

espacamento 1,5. E sugerido o uso de recuo de paragrafo.
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RESUMO

Este estudo foi realizado buscando atender a necessidade de maior
compreensao e entendimento acerca dos anseios reais dos usuarios das bibliotecas

da Universidade Federal de Juiz de Fora...

Palavras-chave: Biblioteca Universitaria. Estudo de usuéario. Universidade Federal de

Juiz de Fora.

ou

Palavras-chave: Biblioteca Universitaria. Estudo de usuério. Universidade Federal

de Juiz de Fora.




27

3.9 RESUMO EM LINGUA ESTRANGEIRA

Trata-se da versdo do resumo em lingua estrangeira para divulgacao
internacional. Segue as mesmas caracteristicas do resumo em lingua vernacula.
O titulo é atribuido de acordo com o idioma escolhido: Abstract, em inglés;
Resumen, em espanhol; bem como as palavras-chave: Keywords, em inglés;

Palabras-clave, em espanhol.E sugerido o uso de recuo de paragrafo.
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ABSTRACT
This study was conducted in order to attend the need for greater
comprehension and understanding about the real demands of the libraries users of
the Federal University of Juiz de Fora.
Keywords: University library. User study. Federal University of Juiz de Fora.

ou

Keywords: University library. User study. Federal University of Juiz de Fora.




29

3.10 LISTA DE ILUSTRACOES

Elemento opcional em que cada ilustracdo € indicada com seu numero de
pagina correspondente de acordo com a ordem em que é apresentada no texto. Sao
consideradas ilustragdes:

a) desenhos;
b) esquemas;
c) fluxogramas;
d) figuras;

e) fotografias;
f) gréficos;

g) mapas;

h) organogramas;
i) plantas;

}) quadros;

k) retratos;

[) entre outros.

As tabelas ndo séo consideradas ilustragdes, devem ter sua lista propria. Para
a apresentacao, o titulo deve estar obrigatoriamente presente no alto da pagina,
centralizado e seguindo o0 mesmo recurso tipogréfico das se¢bes primarias. Demais
informacdes devem ser apresentadas em times new roman ou arial tamanho 12,
justificada e com espacamento 1,5. E sugerido que os travessdes estejam um
embaixo do outro (modelo da proxima pagina).

A ordem da lista deve seguir a mesma em que as ilustracées aparecem no
trabalho, incluindo apéndices. Caso a quantidade justifigue e o autor desejar pode
ser elaborada uma lista para cada tipo de ilustracdo. Neste caso, o titulo utilizado
devera seguir a nomenclatura da ilustracéo, por exemplo, LISTA DE GRAFICOS. O
Apéndice B apresenta alguns modelos de ilustracéo.

O titulo pode ir até o final da pagina (linha da lista) ou nao, fica critério do
autor, bem como utilizar caixa alta ou ndo (observe no exemplo Quadro 2 e Grafico
2). Porém, a escolha deve ser uniforme em toda a lista. Contudo, é obrigatério o uso

de travesséao para separar indicacdo da ilustracao e o titulo.
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IMPORTANTE

A apresentacéo das ilustragbes ao longo do trabalho deve ser da seguinte
forma: indicacdo do tipo de ilustracdo seguido do seu numero de ordem de
ocorréncia no texto, traco e o titulo. Deve-se usar a mesma tipografia do corpo do
texto (times new roman ou arial, tamanho 12 com espacamento 1,5). Abaixo da
ilustracdo a fonte deve ser indicada precedida do termo "Fonte" seguido de dois
pontos e da indicagcdo do documento consultado alinhado a esquerda da
ilustracdo. Para fonte, utilizar a mesma opcéo de letra do corpo do texto, porém

em tamanho menor (um ponto). Caso tenha sido elaborada pelo autor usar:

Fonte: Elaborado pelo autor (ano).

A ilustracédo deve ser citada no texto e inserida 0 mais proximo possivel do

trecho a que se refere.

Organograma 1 - Servico de atendimento da Biblioteca Central da

Universidade Federal de Juiz de Fora

> Titulo

centralizad
oem

ILUSTRACAO relacdo a

ilustracéo.

Fonte: Universidade Federal de Juiz de Fora (2018).

- Fonte alinhada a esquerda
dailustracéo.




31

Figura 1
Gréafico 1
Quadro 1
Quadro 2

Grafico 2
Grafico 3

LISTA DE ILUSTRACOES

N 11| o T 15
B I (o TR 17
TIUIO e e e e 19

Titulo Titulo Titulo Titulo Titulo Titulo Titulo Titulo Titulo
Titulo Titulo Titulo Titulo Titulo Titulo
Titulo

Titulo Titulo Titulo Titulo Titulo Titulo Titulo Titulo Titulo Titulo
Titulo Titulo Titulo Titulo Titulo Titulo 45

IMPORTANTE
O titulo pode ir até o final da margem da
pagina (linha) ou encerrar antes da indicacdo do
namero da pagina, porém é obrigatério que esteja

uniforme.
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3.11 LISTA DE TABELAS

Elemento opcional em que cada tabela é indicada com seu namero de pagina
correspondente de acordo com a ordem em que € apresentada no texto. As tabelas
devem obrigatoriamente apresentar dados numéricos e estar citada no texto sendo
inserida o0 mais préximo possivel do trecho a que se refere.

Para a apresentacéo da lista, o titulo (Lista de Tabelas) deve estar presente
no alto da pégina, centralizado e seguindo 0 mesmo recurso tipografico das secdes
primarias. Demais informagfes devem ser apresentadas em times new roman ou
arial tamanho 12, justificada e com espacamento 1,5. E sugerido que os travessdes
estejam um embaixo do outro (modelo da proxima pagina) O Apéndice C apresenta
alguns modelos de tabelas. Pare este manual é necessario que as tabelas

apresentem obrigatoriamente:

a) titulo: tabela seguido do seu namero de ordem de ocorréncia no texto,
traco e o titulo. Usando a mesma tipografia do corpo do texto (times new
roman ou arial, tamanho 12 com espagcamento 1,5) e centralizado a tabela;

b) fonte: abaixo da tabela a fonte deve ser indicada precedida do termo
"Fonte" seguido de dois pontos e da indicacdo do documento consultado
alinhado a esqueda da tabela. Para fonte, utilizar a mesma opc¢ao de letra
do corpo do texto, porém em tamanho menor (um ponto). Caso tenha sido
elaborada pelo autor usar: Fonte: Elaborado pelo autor (ano);

Cc) margens: tabelas ndo apresentam margens laterais (esquerda e direita).

Tabela 3 — Composicdo dos recursos humanos das bibliotecas CDC
da Universidade Federal de Juiz de Fora

I

Titulo
centralizado
em relacao a

tabela.

2008 2009

2010

2011

2012

8 9

16

13

15

Fonte: Elaborado pelo autor (2019).

_L Fonte alinhada a

esquerda da tabela.
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Tabela 1
Tabela 2
Tabela 3
Tabela 4

Tabela 5
Tabela 6

LISTA DE TABELAS

1100 ] o TSRS 15
B I 1] (o TR 17
TIUIO e 19

Titulo Titulo Titulo Titulo Titulo Titulo Titulo Titulo Titulo
Titulo Titulo Titulo Titulo Titulo THUIO .eevveeeeeeeeee e 30
TIUIO e e e e 38

Titulo Titulo Titulo Titulo Titulo Titulo Titulo Titulo Titulo Titulo
Titulo Titulo Titulo Titulo Titulo TIUIO «.vveveeeeeeee e, 45

IMPORTANTE
O titulo pode ir até o final da margem da
pagina (linha) ou encerrar antes da indicacdo do
namero da pagina, porém é obrigatério que esteja

uniforme.
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3.12 LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

Elemento opcional em que as siglas e abreviaturas utilizadas no texto séo
apresentadas em ordem alfabética seguidas da sua correspondéncia por extenso.

Para a apresentacdo, o titulo deve estar presente no alto da péagina,
centralizado e seguindo 0 mesmo recurso tipografico das secfes primarias. Demais
informacdes devem ser apresentadas em times new roman ou arial tamanho 12,
alinhadas a esquerda e com espacamento 1,5. Fica livre ao autor criar uma lista de
abreviaturas, uma lista de siglas ou lista Unica de abreviaturas e siglas.
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ABNT

Fil.

IBGE
INMETRO

LISTA DE ABREVIATURA E SIGLAS

Associacao Brasileira de Normas Técnicas
Filosofia

Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica

Instituto Nacional de Metrologia, Normalizacéo e Qualidade Industrial
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3.13 LISTA DE SIMBOLOS

Elemento opcional em que os simbolos utilizados no texto sdo apresentados
seguindo a ordem em que foram citados seguidos do seu significado.

Para a apresentacdo, o titulo deve estar presente no alto da péagina,
centralizado e seguindo 0 mesmo recurso tipografico das secdes primarias. Demais
informacdes devem ser apresentadas em times new roman ou arial tamanho 12,

alinhadas a esquerda e com espacamento 1,5.
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dab Distancia Euclidiana

LISTA DE SIMBOLOS

O(n) Ordem de um algoritmo
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3.14 SUMARIO

Elemento obrigatorio e deve apresentar as sec¢des e outras partes do trabalho
na ordem em que se apresentam. O sumario deve apresentar em sua lista 0 mesmo
destaque tipogréfico das sec¢bes que foi usado ao longo do texto.

Para a apresentacdo, o titulo deve estar presente no alto da pagina,
centralizado e seguindo o mesmo recurso tipografico das secfes primarias. As
secBes devem estar alinhadas a esquerda com a mesma ordem e grafia em que se
apresentam no trabalho. A subordinacdo das secOes deve ser destacada por
diferencas tipograficas gradativas (negrito, mailscula e outros) que ficam a critério
do autor.

Os titulos e subtitulos devem estar alinhados a margem do indicativo mais
extenso, inclusive os elementos pos-textuais.

Os elementos pré-textuais ndo devem ser incluidos no sumario.

Se 0 documento for composto por mais de um volume, o sumario completo
deve ser incluido em todos os volumes, dessa forma é possivel ter conhecimento de
todo o conteudo.

Para a numeracao progressiva de se¢des de um documento deve -se:

a) usar algarismos arabicos na numeracao;

b) limitar a numeracao progressiva até a secdo quinaria;

c) nao usar nenhum sinal gréfico entre o indicativo numérico e o titulo;

d) apresentar texto em todas as sec¢oes;

e) indicar os indicativos das sec¢des primarias com numeros inteiros iniciando
em1l;

f) alinhar os titulos que ocupem mais de uma linha abaixo da primeira letra

da primeira palavra do titulo;

IMPORTANTE
O recurso tipografico utilizado nas se¢des primarias deve, obrigatoriamente, ser
utilizado em todos os elementos pré e pos-textuis que possuam titulo (agradecimentos,
resumos, listas, sumario, referéncias, glossario, apéndice, anexo e indice). Independente

do destaque tipografico o titulo deve ser centralizado.
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3.1
3.2
3.21

SUMARIO

INTRODUGAO ...t 08
BIBLIOTECA UNIVERSITARIA E SUA RELAQAO COM O

USUARIOS REAIS E POTENCIAIS.......cooeiveeeeeeeceeeeee e 11
ESTUDO DE USUARIO .....oooviveieeeeeceeeeeeeeee e 23
USUARIOS POTENCIAIS ...ttt 45
USUARIOS REAIS ..ottt e 50
Usuarios reais na Universidade Federal de Juiz de Fora: campus
Juiz de Fora e Campus Governador Valadares............ccccceeeennn... 57
CONCLUSAD ..ottt 60
PERSPECTIVAS FUTURAS ... 63
REFERENCIAS .....cooiiiivieieeee et 65
APENDICE A — Formulério de coleta de dados ............cc.......... 70

ANEXO A — Regimento das bibliotecas do CDC atualizado .... 72

IMPORTANTE
O titulo pode ir até o final da margem da
pagina (linha) ou encerrar antes da indicacdo do
namero da pagina, porém é obrigatério que esteja

uniforme.
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4 ELEMENTOS TEXTUAIS

O texto é a parte em que € exposta a matéria do trabalho: a introducéo, o
desenvolvimento e a concluséo. A introdugédo apresenta 0s objetivos e as razdes de
sua elaboracédo, o desenvolvimento é o detalhamento do trabalho realizado, e por

fim, a parte conclusiva.

O titulo das secbes deve ser colocado apos o indicativo numeérico, alinhado a

esquerda, separado por um espaco e o texto deve iniciar em outra linha.

2 OBJETIVOS
ESPACO DE 1,5

Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto.
ESPACO 1,5
1.2 OBJETIVO ESPECIFICO
ESPACO 1,5

Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto.

Todas as secbes devem conter texto, dessa forma, o texto NAO deve ser apresentado

assim:

2 OBJETIVOS
ESPACO DE 1,5
1.2 OBJETIVO ESPECIFICO
ESPACO 1,5
Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
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4.1 INTRODUCAO

Este elemento € obrigatério. Na introducdo sdo descritos os objetivos da
pesquisa, a razdo de sua elaboracdo e limitagdo acerca da tematica. Neste
momento 0 pesquisador situa o leitor acerca do tema. Este € o primeiro elemento
textual e a partir dele a numeracdo de pagina estara visivel na parte superior da
pagina, porém a contagem iniciou na folha de rosto.

Para apresentacdo, o titulo das se¢Bes primarias devem estar no alto da
pagina, alinhado a esquerda, utilizando o mesmo recurso tipografico de todas as
outras secbes primarias e enumerado seguindo as orientacdes de numeracao

progressiva das secoes.



Primeira folha que a <_|
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paginacéo aparece.

1 INTRODUCAO

A presente pesquisa busca identificar quem s&o os usuarios reais e
potenciais das bibliotecas da Universidade Federal de Juiz de Fora - UFJF,
campus Juiz de Fora, bem como compreender quais Sao suas
necessidades especificas. Dessa forma, serd possivel desenvolver
processos que atuem proporcionando um atendimento mais eficaz ao
publico a que se destinam, efetivamente, 0s servicos.

As bibliotecas universitarias...
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4.2 DESENVOLVIMENTO

Este elemento obrigatorio € que ira desenvolver a ideia principal do trabalho.
E o elemento mais longo podendo ser dividido em vérias secbes e subsecbes. Os
titulos das subsec¢fes devem ser separados do texto que os precede e os sucede

por um espaco entre as linhas de 1,5.

2 OBJETIVOS
ESPACO DE 1,5

Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto.
ESPACO 1,5
1.2 OBJETIVO ESPECIFICO
ESPACO 1,5

Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto.

Todas as secbes devem conter texto, dessa forma, o texto NAO deve ser apresentado

assim:

2 OBJETIVOS
ESPACO DE 1,5
1.2 OBJETIVO ESPECIFICO
ESPACO 1,5
Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto

4.2.1 Citacoes
As citacdes sao informacdes extraidas de fonte consultada pelo autor da obra

em desenvolvimento. Podem ser diretas, indiretas ou citacdo de citacdo. Para

exemplos, consultar o apéndice C.
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Para o sistema autor data:

a) citacdo direta € caracterizada pela transcricdo textual da parte
consultada. Se com até trés linhas, deve estar entre aspas duplas,
exatamente como na obra consultada. Se com mais de trés linhas, devem
estar com recuo de 4 cm da margem esquerda, com letra menor (um
ponto), espacamento simples, sem aspas. Sendo a chamada: (AUTOR,
data e pagina) ou na sentenca Autor (data, pagina).

b) citacdo indireta € aquela em que o texto foi baseado na(s) obra(s)
consultada(s). Em caso de mais de trés fontes consultadas, a citagdo deve
seguir a ordem alfabética.

c) A citacdo de citacdo € baseada em um texto em que ndo houve acesso
ao original.

ATENCAO

a) Quando a informacéo for obtida verbalmente (palestras, debates etc.) deve se
indicar, entre parénteses a expressao informacao verbal, informando os dados

disponiveis em nota de rodapé;
b) O uso do ponto final apds as citacdes deve obedecer as regras gramaticais.

c) As citagdes de acordo com o sistema autor/data se houver coincidéncia de
sobrenome de autores, devem ser acrescentadas as iniciais de seu prenome, se
ainda assim permanecer a coincidéncia, os prenomes devem ser apresentados por
extenso.

(ALMEIDA, C., 2009) (ALMEIDA, Carlos, 2009)
(ALMEIDA, M., 2009) (ALMEIDA, Celso, 2009)

d) No caso de varios trabalhos de um autor com a mesma data, devem ser
inseridas letras minuUsculas para identificar e a separacédo dos anos € por virgula
()

Silva (2017a, 2017b, 017c)
(SILVA, 2017a, 2017b, 2017c)

e) No caso de varios autores, eles séo separados por ponto e virgula (;)
(JOSSUA; METZ, 1976, p.3)

Para toda citacdo deve ser apresentada uma referéncia no final do trabalho.
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Para o sistema numeérico:

A indicacdo da fonte € feita por uma numeracdo Unica e consecutiva
respeitando a ordem que aparece no texto. Deve-se usar algarismos arabicos
remetendo a lista de referéncias. A indicacdo da numeracdo € apresentada entre
parénteses no corpo do texto ou como expoente. Nao usar colchetes.

O autor pode aparecer ou ndo no texto. Para separar diversos autores, utiliza se

virgula. Observe os exemplos:

Diz Rui Barbosa: “tudo é viver, previvendo.” (15)

Diz Rui Barbosa: “Tudo & viver, previvendo.” *°

E necessario que estejamos atentos. (12) = quando com varios autores, usar: (12, 14,
18).

4.2.2 Notas

Notas de rodapé sdo: observacbes e/ou aditamentos que 0 autor precisa
incluir ao texto. Para a numeracdo das notas deve-se utilizar algarismos arabicos.
As notas devem ser digitadas ou datilografadas dentro das margens, ficando
separadas do texto por um espaco simples de entre as linhas e por filete de 5 cm a
partir da margem esquerda e em fonte menor (um ponto) do corpo do texto. Observe

abaixo o exemplo ao final da folha.

4.3 CONCLUSAO

Este elemento é obrigatério e é a parte final do texto, nele sdo apresentadas
as conclusdes identificadas a partir do desenvolvimento. Atualmente tem-se tornado
comum a inclusdo de secdes com perspectivas futuras apds a conclusdo nesta
instituicdo, porém, sera autorizada a inclusdo de uma subsecao nas conclusdes.
Para apresentacdo, o titulo deve estar no alto da pagina, alinhado a esquerda e

utilizando o mesmo recurso tipografico das demais sec¢des primarias.

' As notas devem ser alinhadas sendo que na segunda linha da mesma nota,a primeira letra
deve estar abaixo da primeira letra da primeira palavra da linha superior, destacando assim
0 expoente.
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5 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

Os elementos pos-textuais sao a parte que sucede ao texto e complementa o
trabalho. Apés a conclusdo séo incluidos elementos que ndo fazem parte da
numeracao progressiva de se¢do do trabalho, porém a contagem das paginas segue
aparecendo até a ultima folha.

S&o os elementos pos-textuais:

a) referéncias;

b) glossério;

c) apéndice(s);

d) anexo(s);

e) indice(s).

5.1 REFERENCIAS

Este elemento é obrigatorio e no Brasil a norma padréo utilizada é a NBR
6023. Contudo para esta instituicdo também serdo aceitos, apenas para as
referéncias APA e Vancouver.

Para apresentacdo, o titulo deve estar no alto da pagina, centralizado
utilizando o mesmo recurso tipografico das se¢cbes primarias e sem numeracao de
secdo. Cada referéncia devera ser elaborada com a mesma fonte e tamanho do
corpo do texto, alinhada a esquerda e com espagamento simples. Entre cada
referéncia devera haver espaco simples entre as linhas. As referéncias devem ser
apresentadas em ordem alfabética. Alguns modelos de referéncias segundo a ABNT

estdo no Apéndice A.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. ABNT NBR 6023:
informacé&o e documentacao: referéncias: elaboracao. Rio de Janeiro. ABNT, 2018.
ESPACO SIMPLES

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. ABNT NBR 6024:
informacé&o e documentacdo: numeracao progressiva das secdes de um documento:
apresentacao. Rio de Janeiro. ABNT, 2012.

ESPACO SIMPLES

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. ABNT NBR 6027:
informacgéo e documentagéo: sumario: apresentacao. Rio de Janeiro. ABNT, 2012.

— | Alinhamento a esquerda e espacamento simples.
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5.2 APENDICE

Este elemento € opcional. Apresenta um texto ou documento elaborado pelo
autor com o objetivo de complementar sua argumentagcédo. Para a apresentacdo o
titulo deve estar presente no alto da pagina, centralizado, seguindo o mesmo
recurso tipogréafico das secdes primarias, precedido da palavra apéndice em caixa
alta e seguida de identificacdo usando as letras do alfabeto e travessao conforme
exemplo.

As ilustracbes e tabelas contidas nos apéndices devem constar nas
respectivas listas caso o0 autor tenha elaborado as mesmas. Os apéndices néo

poderdo ser subdivididos. E necessario um apéndice para cada topico.

APENDICE B — Modelo de ilustragdes

5.3 ANEXO

Este elemento é opcional. Apresenta um texto ou documento ndo elaborado
pelo autor com o objetivo de complementar ou comprovar sua argumentacao. Para a
apresentacao o titulo deve estar presente no alto da pagina, centralizado, seguindo
0 mesmo recurso tipografico das secbes primarias, precedido da palavra anexo em
caixa alta e seguida de identificagdo usando as letras do alfabeto e travessao
conforme exemplo abaixo.

As ilustracbes e tabelas contidas nos anexos devem, obrigatoriamente,
constar nas respectivas listas, caso o autor fagca a opcdo de usar este elemento
opcional. E necessario um anexo para cada topico ndo sendo autorizado usar

subdivicdes.

ANEXO A - Organograma institucional
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APENDICE A — Modelos de referéncias segundo ABNT?

Os modelos descritos abaixo apresentam os elementos obrigatérios indicados
na NBR 6023 (ASSOCIAQAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2018). Para
outras opg¢bes de documentos consulte a norma ou o link:

https://www2.ufjf.br/biblioteca/modelos-de-referencias/.

a) Livro

AUTOR DO LIVRO. Titulo: subtitulo. Edicdo. Local (cidade de publicagdo):
editora, data.

BAUMAN, Zygmunt. Globalizagéo: as consequéncias humanas. Rio de Janeiro:
Jorge Zahar, 1999.

GODINHO, Thais. Vida organizada: como definir prioridades e transformar seus
sonhos em objetivos. Sao Paulo: Gente, 2014. E-book.

b) Capitulo de livro

AUTOR DO CAPITULO. Titulo do capitulo. In: AUTOR DO LIVRO. Titulo:
subtitulo. Edicdo. Local (cidade de publicacéo): editora, data. vol, paginas inicial
- final da parte.

SANTOS, F. R. A colonizacao da terra dos Tucujus. In: SANTOS, F. R. Histéria do
Amapa, 1° grau. 2. ed. Macapé: Valcan, 1994. p. 15-24.

SAO PAULO (Estado). Secretaria do Meio Ambiente. Tratados e organizacdes
ambientais em matéria de meio ambiente. In: SAO PAULO (Estado). Secretaria do
Meio Ambiente. Entendendo o meio ambiente. Sdo Paulo: Secretaria do Meio
Ambiente, 1999. v. 1. Disponivel em:
http://www.bdt.org.br/sma/entendendo/atual.htm. Acesso em: 8 mar. 1999.

? Os exemplos usados foram retirados da NBR6023 (ASSOCIACAO BRASILEIRA
DE NORMAS TECNICAS, 2018). Exemplos de outros formatos podem ser
consultados na mesma norma.
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c) Artigo de periddico

AUTOR. Titulo do artigo: subtitulo (se houver). Titulo do periédico: subtitulo (se
houver), local (cidade de publicacdo), numero do volume, nimero do fasciculo,
paginas inicial - final, més e ano.

DOREA, R. D.; COSTA, J. N.; BATITA, J. M.; FERREIRA, M. M.; MENEZES, R. V.;
SOUZA, T. S. Reticuloperitonite traumética associada a esplenite e hepatite em
bovino: relato de caso. Veterinaria e Zootecnia, Sao Paulo, v. 18, n. 4, p. 199-202,
2011. Supl. 3.

SILVA, M. M. L. Crimes da era digital. Net, Rio de Janeiro, nov. 1998. Secao Ponto

de Vista. Disponivel em: http://www.brazilnet.com.br/contexts/brasilrevistas.htm.
Acesso em: 28 nov. 1998.

d) Trabalho apresentado em evento em monografia

AUTOR DO TRABALHO. Titulo: subtitulo (se houver). In: NOME DE EVENTO,
namero, ano, local de realizag&o. Titulo da publicacdo [...]. Local de publicagéo
(cidade): editora, data, paginas inicial - final do trabalho.

ZUBEN, A. V.; CASANOVA, C.; BALDINI, M. B. D.; RANGEL, O.; ANGERAMI, R.
N.; RODRIGUES, R. C. A.; PRESOTTO, D. Vigilancia epidemiol6gica da
leishmaniose visceral americana (LVA) em cdes no municipio de Campinas, Sao
Paulo. In: REUNIAO DE PESQUISA APLICADA EM DOENCAS DE CHAGAS, 26.;
REUNIAO DE PESQUISA APLICADA EM LEISHMANIOSES, 14., 2010, Uberaba.
Anais [...]. Uberaba: Universidade Federal do Triangulo Mineiro, 2010. p. 135-175.

PALETTA, F. A. C. et al. Biblioteca Digital de Teses e Disserta¢c6es da Biblioteca do
Conjunto das Quimicas/USP: digitalizacao retrospectiva: estudo de caso. In:
SEMINARIO NACIONAL DE BIBLIOTECAS UNIVERSITARIAS, 16.; SEMINARIO
INTERNACIONAL DE BIBLIOTECAS DIGITAIS, 2., 2010, Rio de Janeiro. Anais [...].
Rio de Janeiro: UFRJ; Sédo Paulo: CRUESP, 2010. 1 pen drive.

e) Trabalho de concluséo de curso

AUTOR. Titulo: subtitulo (se houver). Ano do depdésito. Tipo do trabalho (grau e
curso) - Nome da Faculdade, Nome da Universidade, Local (cidade), ano da
defesa.

AGUIAR, André Andrade de. Avaliacdo da microbiota bucal em pacientes sob
uso crdnico de penicilina e benzatina. 2009. Tese (Doutorado em Cardiologia) —
Faculdade de Medicina, Univers idade de Sao Paulo, S&o Paulo, 2009.
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f) Legislacdo

JURISDICAO (nome do pais, Estado ou municipio) ou NOME DA ENTIDADE.
Titulo, numeracao e data (dia, més e ano). Elementos complementares para
melhor identificacdo do documento (se necessario). Dados da publicacdo que
transcreveu o documento.

RIO GRANDE DO SUL. [Constituicdo (1989)]. Constituicdo do Estado do Rio
Grande do Sul. 4. ed. atual. Porto Alegre: Assembleia Legislativa do Estado do Rio
Grande do Sul, 1995.

BRASIL. Lei n® 10.406, de 10 de janeiro de 2002. Institui o Codigo Civil. Diario
Oficial da Unido: secéao 1, Brasilia, DF, ano 139, n. 8, p. 1-74, 11 jan. 2002.

CURITIBA. Lei n® 12.092, de 21 de dezembro de 2006. Estima a receita e fixa a
despesa do municipio de Curitiba para o exercicio financeiro de 2007. Curitiba:
Céamara Municipal, [2007]. Disponivel em:
http://domino.cmc.pr.gov.br/contlei.nsf/98454e416897038b052568f
c004fc180/e5df879ac6353e7f032572800061df72. Acesso em: 22 mar. 2007.

g) Documento de acesso exclusivo em meio eletrénico

AUTORIA. Titulo da informacéao, servi¢o ou produto. Versdo ou edicao (se
houver). Local de publicacéo (cidade), data, descricao fisica do meio
eletronico.

CID, Rodrigo. Deus: argumentos da impossibilidade e da incompat ibilidade. In:
CARVALHO, Mério Augusto Queiroz et al. Blog investigacao filoséfica. Rio de
Janeiro, 23 abr. 2011. Disponivel em: http://investigacao-
filosofica.blogspot.com/search/label/Postagens. Acesso em: 23 ago. 2011.

ALMEIDA, M. P. S. Fichas para MARC. Destinatario: Maria Teresa Reis Mendes.
[S. ], 12 jan. 2002. 1mensagem eletronica.

A GAME of Thrones: the board game. 2nd. ed. Roseville: FFG, 2017. 1 jogo
eletrénico.

LAPAROTOMIA. In: WIKIPEDIA: the free encyclopedia. [San Francisco, CA:
Wikimed ia Foundation, 2010]. Disponivel em:
http://en.wikipedia.org/wiki/Laparotomia. Acesso em: 18 mar. 2010.
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h) Audiovisual

TITULO. Direcéo e/ou producéo. Local de publicacéo (cidade): Empresa
produtora ou distribuidora, ano. Especificacdo do suporte em unidades
fisicas.

CENTRAL do Brasil. Dire¢édo: Walter Salles Junior. Producéo: Martire de Clermont-
Tonnerre e Arthur Cohn. [S. |.]: Le Studio Canal; Riofilme; MACT Productions, 1998.
5 rolos de filme (106 min), son., color., 35 mm.

JOHN Mayall & The Bluesbreakers and friends: Eric Clapton, Chris Barber, Mick
Taylor: 70th birthday concert. [London]: Eagle Rock Entertainment, 2003. 1 disco blu-
ray (ca. 159 min).

BOOK. [S. I.: s. n.], 2010. 1 video (3 min). Publicado pelo canal Leerestademoda. D
isponivel em: http://www.youtube.com/watch?v=iwPj0qgvfls. Acesso em: 25 ago.
2011.

1) Partitura

TITULO. Direcéo e/ou producéo. Local de publicagéo (cidade): Empresa
produtora ou distribuidora, ano. Especificacdo do suporte em unidades
fisicas.

BRAHMS, Johannes. Sonate fur Klavier und Violoncello: e-mol opus 38.
Munchen: G. Henle, 1977. 1 partitura.

BEETHOVEN, Ludwig van. Neunte symphonie: op. 125. Orquestra. Leipzig:

Breitkopf & Hartel, 1863. 1 partitura. Disponivel em: http://imslp.org/wiki/File: TN-
Beethoven_Breitkopf _Serie_1 Band_3 B 9.jpg. Acesso em: 20 jun. 2012.

j) Documento sonoro

TITULO. Responsavel pela autoria (compositor, intérprete, ledor entre outros).
Local: Gravadora, data. Especificacdo do suporte.

MOSAICO. [Compositor e intérprete]: Toquinho. Rio de Janeiro: Biscoito Fino, 2005.
1 CD (37 min).

GOMES, Laurentino. 1822. Na voz de Pedro Bial. [S. I.]: Plugme, 2011. 1 audiolivro
(CD-ROM).

PODCAST LXX: Brasil: parte 3: a republica. [Locucéo de]: Christian Gut ner. [S. L]:
Escriba Café, 19 mar. 2010. Podcast. Disponivel em:
http://lwww.escribacafe.com/podcast-Ixx-brasil-parte-3-a-republica/. Acesso em: 4
out. 2010.
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a) Obra com mais de 3 autores: deve-se citar preferencialmente todos os autores ou
somente o primeiro seguido de et al.

TAYLOR, Robert; LEVINE, Denis; MARCELLIN-LITTLE, Denis; MILLIS, Darryl. Reabilitacéo e
fisioterapia na prética de pequenos animais. Sdo Paulo: Roca, 2008.

URANI, A. et al. Constituicdo de uma matriz de contabilidade social para o Brasil. Brasilia,
DF: IPEA, 1994.

b) Autor com nome familiar (Filho, Neto, Sobrinho)

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

GRISARD FILHO, Waldyr. Guarda compartilhada: um novo modelo de responsabilidade
parental. 5. ed. rev. atual. Sdo Paulo: Revista dos Tribunais, c2011. 288 p.

c) Obras com responsabilidade de organizador ou coordenador

MARCONDES, E.; LIMA, I. N. de (coord.). Dietas em pediatria clinica. 4. ed. Sdo Paulo:
Sarvier, 1993

d) Autoria desconhecida

ONDA de frio: reviravolta traz vento e forte chance de neve. Zero Hora, Porto Alegre, ano 47,
n. 16.414, 12 ago. 2010. Disponivel em: http://www.clicbs.com.br/zerohora/jsp/deft.jspx?uf=1&
action=flip. Acesso em: 12 ago. 2010.

e) Documento sem local [s. I.]

ALEXANDRESCU, D. T. Melanoma costs: a dynamic model comparing estimated overall ¢
osts of various clinical stages. Dermatology Online Journal, [s. |.], v. 15, n. 11, p. 1, Nov.
2009. Disponivel em:
http://dermatology.cdlib.org/1511/originals/melanoma_costs/alexandrescu.html. Acesso em: 3
nov. 20009.

f) Documento sem editora [s.n.]

GONCALVES, F. B. A historia de Mirador. [S. I.: s. n.], 1993.
g) Documento sem data: deve-se determinar uma data aproximada e colocar entre

colchetes.
[20107?] para ano provavel - [1977] para década provavel
[19--?] para século provavel - [2004] ano correto ndo indicado na obra

MARCONDES, E.; LIMA, I. N. de (coord.). Dietas em pediatria clinica. 4. ed. Sédo Paulo:
Sarvier, [19937]




APENDICE B — Modelo de ilustracdes

UNIVERSID

FEDERAL DE Juiz DE FORA

Figura 1 — Logotipo da UFJF

Jﬁjf

Fonte: Universidade Federal de Juiz de Fora (2012).

Gréaficol -1

54

Titulo centralizado
relacdo a ilustracéao.

em

ndice de qualificacéo do corpo docente da UFJF

4,500+

indice de Qualificagdo do Corpo Docente

4,058 4,07

3,341

2007 2008 2009 2010 2011

Fonte: Universidade Federal de Juiz de Fora (2012).

L

Y

Fonte alinhada a esquerda em
relacdo ailustracéo.




Quadro 1 - Ofertas de vagas para cursos presenciais na Universidade Federal de
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VAGAS DISPONIBILIZADAS PARA INGRESSO
2007 2008 2009 2010 2011
2.126 2.140 2.496 3.028 3.495
Juiz de Fora

Fonte: Universidade Federal de Juiz de Fora (2012).

Grafico 2 — UFJF: Evolucéo dos cursos de mestrado e doutorado no periodo: 2005 -

Mestrado

Doutorado

2011
50
45
40
35
30
25
20
15
10
5
0
2005 2006 2008 2009 2011

Fonte: Universidade Federal de Juiz de Fora (2012).
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IMPORTANTE

A apresentacéo das ilustracdes ao longo do trabalho deve ser da seguinte forma:
indicagdo do tipo de ilustracdo seguido do seu numero de ordem de ocorréncia no texto,
traco e o titulo. Deve-se usar a mesma tipografia do corpo do texto (times new roman ou
arial, tamanho 12 com espacamento 1,5). Abaixo da ilustracdo a fonte deve ser indicada
precedida do termo "Fonte" seguido de dois pontos e da indicacdo do documento
consultado alinhado a esqueda da ilustracdo. Para fonte, utilizar a mesma opc¢ao de letra
do corpo do texto, porém em tamanho menor (um ponto). Caso tenha sido elaborada pelo
autor usar:

Fonte: Elaborado pelo autor (ano).

A ilustracdo deve ser citada no texto e inserida o mais proximo possivel do trecho a

gue se refere, antes ou depois. Observe:

Titulo centralizado em
2 | relacdo ailustracéo.

Organograma 1 - Servi¢o de atendimento da Biblioteca Central da

Universidade Federal de Juiz de Fora

ILUSTRACAO

Fonte: Universidade Federal de Juiz de Fora (2018).

_I—> Fonte alinhada a

esquerda dailustragéo.




APENDICE C - Modelo de tabela
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Tabela 1 — Composicéo dos recursos humanos do HU/UFJF

Composicao dos recursos humanos Quantidade
Servidores Publicos (UFJF) 413
Terceirizados (FHU) 331 ; "
Titulo centralizado em
Vigid 22 relacdo a tabela.
Vigilancia armada 08
Nutricdo e alimentagado hospitalar 23
Engenharia Clinica 02
Limpeza e conservacdo 74
Total Funcionarios 873
Estagidrios 62
Programa de Residéncia Médica 142
Programa de Residéncia
Multiprofissional 103
Total Ensino 307
Total Geral 1180

Fonte: Universidade Federal de Juiz de Fora (2012).

Fonte alinhada a
— esquerda da tabela.

Tabela 2 — Quantidade de bibliotecarios na UFJF

2008 2009 2010 2011 2012
8 9 16 13 15
Fonte: Elaborado pelo autor (2019).

FIQUE ATENTO
Pare este manual € necessario que as tabelas apresentem obrigatoriamente:

a. titulo: tabela seguido do seu numero de ordem de ocorréncia no texto, traco e o
titulo. Usando a mesma tipografia do corpo do texto (times new roman ou arial,
tamanho 12 com espagamento 1,5) e centralizado a tabela.

b. fonte: abaixo da tabela a fonte deve ser indicada precedida do termo "Fonte"
seguido de dois pontos e da indicacdo do documento consultado alinhado a
esqueda da tabela. Para fonte, utilizar a mesma opc¢éao de letra do corpo do texto,
porém em tamanho menor (um ponto). Caso tenha sido elaborada pelo autor
usar: Fonte: Elaborado pelo autor (ano).

c. margens: tabelas ndo apresentam margens laterais (esquerda e direita).
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APENDICE D - Exemplos de citacdo®

CitacOes diretas com até 3 linhas: é caracterizada pela transcricdo textual
da parte consultada. Se com até trés linhas, deve estar entre aspas duplas,
exatamente como na obra consultada e seguida da chamada: (AUTOR, data e

pagina).

a) A chamada “pandectistica havia sido a forma particular pela qual o direito
romano fora integrado no século XIX na Alemanha em particular.” (LOPES,
2000, p. 225).

b) "N&o se mova, faca de conta que estda morta." (CLARAC; BONNIN, 1985,
p.72).

c) Segundo Sa (1995, p. 27): "[...] por meio da mesma 'arte de conversacao' que

abrange tao extensa e significativa parte da nossa existéncia cotidiana [...]"

7

CitacOes diretas com mais de 3 linhas: é caracterizada pela transcricao
textual da parte consultada. Se com mais de trés linhas, devem estar com recuo de
4 cm da margem esquerda, com letra menor (um ponto), espacamento simples, sem

aspas e seguida da chamada (AUTOR, data e pagina).

a) De acordo com Associacdo Brasileira de Normas Técnicas — NBR14724
(2011, p. 11)

[...] qualquer que seja o tipo de ilustragcdo, sua identificacdo aparece
na parte superior, precedida da palavra designativa (desenho,
esquema, fluxograma, fotografia, grafico, mapa, quadro, retrato,
figura, imagem, entre outros), seguida de seu nimero de ordem na
ocorréncia no texto, em algarismos ardbicos, travessdao e do
respectivo titulo. Apés a ilustracdo, na parte inferior, indicar a fonte
consultada (elemento obrigatério, mesmo que seja produgdo do
proprio autor), legenda, notas e outras informacdes necessérias a
sua compreensao (se houver). A ilustracédo deve ser citada no texto e
inserida 0 mais proximo possivel do trecho a que se refere.

* Os exemplos utilizados foram retirados da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas -
10520 (2002, p. 4).
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A teleconferéncia permite ao individuo participar de um encontro
nacional ou regional sem a necessidade de deixar seu local de
origem. Tipos comuns de teleconferéncia incluem o uso da televiséo,
telefone, e computador. Através de audio-conferéncia, utilizando a
companhia local de telefone, um sinal de audio pode ser emitido em
um saldo de qualquer dimensé&o. (NICHOLS, 1993, p. 181).

Documentos sem numeracéo de pagina

a) Se for possivel fazer a contagem deve-se colocar a quantidade de
paginas (ou folhas) entre colchetes. Ex.: (CARNEIRO, 2013, p. [18]);

b) Se nado for possivel fazer a contagem deve se determinar um
quantidade de péaginas (ou folhas) aproximada entre colchetes com
ponto de interrogagéo. Ex.: (CARNEIRO, 2013, p. [1207]);

c) Para documentos online em que ndo aparece a numeracdo € ndo €
possivel fazer a contagem das folhas deve-se identificar como: recurso
online. Ex.: (LOPES, 2010, recurso online)

Documentos sem data

Deve-se determinar uma data aproximada e colocar entre colchetes.
[20107] para ano provavel;

[1977?] para década provavel,

[19--?] para século provavel;

[2004] ano correto ndo indicado na obra.

MARCONDES, E.; LIMA, I. N. de (coord.). Dietas em pediatria clinica. 4. ed.
Séo Paulo: Sarvier, [19937]
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Citacdes indiretas: € aquela em que o texto foi baseado na(s) obra(s)

consultada(s). Em caso de mais de trés fontes consultadas, a citacdo deve seguir a

ordem alfabética. Neste caso a indicacdo de pagina é facultativa, porém se optar por

usar deve-se colocar em todas as citagdes.

a)

b)

d)

O mecanismo proposto para viabilizar esta concepc¢édo é o chamado Contrato
de Gestdo, que conduziria a captacdo de recursos privados como forma de

reduzir os investimentos publicos no ensino superior (BRASIL, 1995).

Bobbio (1995) com muita propriedade nos lembra, ao comentar esta situacao,
gue os juristas medievais justificaram formalmente a validade do direito
romano ponderando que este era o direito do Império Romano que tinha sido
reconstituido por Carlos Magno com o nome de Sacro Império Romano.

De fato, semelhante equacionamento do problema conteria o risco de se
considerar a literatura meramente como uma fonte a mais de conteudos ja
previamente disponiveis, em outros lugares, para a teologia (JOSSUA; METZ,
1976, p. 3).

Merriam e Caffarella (1991) observam que a localizagc&o de recursos tem um
papel crucial no processo de aprendizagem autodirigida.

Citacdo de citagdo é baseada em um texto em que ndo houve acesso ao

original. Utiliza- se o apud (citado por).

a) No modelo serial de Gough (1972 apud NARDI, 1993), o ato de ler envolve

um processamento serial que comeca com uma fixagdo ocular sobre o texto,

prosseguindo da esquerda para direita de forma linear.

Na referéncia s6 sera incluida a obra consultada. No caso do exemplo

Gough foi citado por Nardi, 1993. Dessa forma Nardi estara nas referéncias.
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Dados de informagcdo verbal: s&o consideradas informacdes verbais
palestras, debates, comunicacfes. Deve-se indicar entre parénteses a expressao

informacéo verbal e incluir os dados disponiveis em uma nota de rodapé.

a) O novo medicamento estara disponivel até o final deste semestre.

(informacéao verbal)?.

1 Noticia fornecida por John A. Smith no Congresso Internacional de Engenharia
Genética, em Londres, em outubro de 2001.

Dados em trabalho em fase de elaboracéo: o fato deve ser mencionado e

os dados disponiveis em nota de rodapé.

a) Os poetas selecionados contribuiram para a consolidagdo da poesia no

Rio Grande do Sul, séculos XIX e XX (em fase de elaboracéo):.

1 Poetas rio-grandenses, de autoria de Elvo Clemente, a ser editado pela EDIPRCRS, 2002.
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a)

FIQUE ATENTO

O uso do ponto final apds as citacdes deve obedecer as regras gramaticais.

b) As citacbes aparecem no texto de acordo com o sistema autor/data, assim, se

d)

f)

houver coincidéncia de sobrenome de autores, devem ser acrescentadas as
iniciais de seu prenome, se ainda assim permanecer a coincidéncia, 0s
prenomes devem ser apresentados por extenso.

(ALMEIDA, C., 2009) (ALMEIDA, Carlos, 2009)

(ALMEIDA, M., 2009) (ALMEIDA, Celso, 2009)

No caso de varios trabalhos de um autor com a mesma data, devem ser
inseridas letras minUsculas para identificar.
Silva (2017a, 2017b, 2017c) (SILVA, 2017a, 2017b, 2017c)

Para enfatizar trechos, deve-se destaca-los e usar a expressao grifo nosso.
Caso o grifo esteja presente na obra consultada, usa-se a expressao grifo do
autor.

(SOUTO, 1916, p.46, grifo nosso)

Quando a traducao for do autor do trabalho, deve-se incluir tradugéo nossa.
(RAHNER, 1962, v. 4, p. 463, traducao nossa)

CitacOes indiretas de varios autores simultaneamente (obras diferentes), estes
devem ser apresentados em ordem alfabética e separados por ponto-e-virgula.
(CROSS, 1984; KNOX, 1986; MEZIROW, 1991)

Para toda citacdo deve ser apresentada uma referéncia no final do trabalho.
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APENDICE E - Paginag&o em impressdo anverso

A partir da folha de rosto todas as paginas/folhas fazem parte da contagem da

numeracdo do documento, entretanto esta sé aparece a partir da introducédo e

prossegue até o final do documento inclusive nos elementos pés-textuais (apéndice,

anexo e referéncias).

Para impressdo somente na frente: o verso das folhas ndo possui impressao

7z

e por esta razdo ndao € contado e numerado. A ficha catalografica € o Unico

elemento impresso no verso da folha de rosto, porém ndo é contada e numerada.

Nesta opcdo de impressao a numeracgao deve ser colocada no canto superior direito.

Para configurar a paginagdo em Word para impressdo apenas no anverso,

siga as orienta¢fes abaixo:

a)

b)

f)

coloque o cursor antes do texto no inicio da pagina em que a numeracao
ir4 ficar visivel: 1 Introducéo.

em Layout da Pagina, insira uma Quebra de Secao (Layout da Pagina -
Quebras - Quebra de Secéao - Proxima Pagina);

cligue em Inserir, na op¢cdo Numero de Pagina selecione a opcéao Inicio de
Pégina (numerais aparecem no canto superior direito - formatacéo 3);
cligue na opgédo Design na barra de ferramentas e desative a opcao
Vincular ao anterior;

ainda em Design na opcdo Numero de Pagina clique em Formatar
NUumeros de Pagina e posteriormente na opcdo Numeracdo da Pagina
marque Iniciar em e preencha com o nimero adequado. Para encontrar o
namero a ser preenchido conte quantas paginas o trabalho possui até a
pagina da Introducédo. Despreze a capa que nao € contada;

volte a pagina anterior a que foi feita a quebra de pagina e apague a

paginacao.



ANEXO A - Resoluc¢ao n° 16/2016 — CSPP

i

Universidade Federal de Juiz de Fora
Conselho Setorial de Pos-Graduagiio e Pesquisa

RESOLUCAO N°. 16/2016 — CSPP

Normatiza o Processo de Homologacio de Defesas de Trabalhos de Conclusio de
Curso de Pés-graduagiio (Dissertaciio/Tese) e Relatorios de Atividades de Estigio Pos-
doutoral na Universidade Federal de Juiz de Fora e di outras providéncias.

O Conselho Setorial de Pos-graduagio e Pesquisa da Universidade Federal
de Juiz de Fora, no uso de suas atribuigdes, ¢ tendo em vista o que foi deliberado na reunifio
ordindria do dia 22 de margo de 2016,

RESOL.VE:

Art. 1° — As Defesas de Trabalhos de Conclusdo de Curso de Pés-graduagiio
na Universidade Federal de Juiz de Fora e os Relatérios de Atividades relativas a Estigio
Pés-doutoral realizados na Instituigio serdo homologadas pela Pro-Reitoria de Pos-
graduagdo, Pesquisa e Inovagdo (PROPGPI), nos termos desta Resolugdo.

Art, 2° - Os trimites relativos & Homologagio das Defesas de Trabalhos de
Conclusfio de Curso de Pos-graduagdio atenderdo ao disposto a seguir:

I - Apbs a realizagio da Defesa, o Programa de Pos-graduagfio instruird
Processo Interno através do qual solicitard a Homologagio da Defesa por parte da Pro-
reitoria de Pos-graduagiio, Pesquisa ¢ Inovagdo.

I1 — O Processo de Homologagdo deverd ser instruido com Oficio da
Coordenagiio do Programa de Pés-graduagiio (PPG) solicitando a Homologagio ¢ uma
versiio da Ata de Defesa, no modelo oficial e padronizado pela Pré-reitoria de Pos-
graduaglio, Pesquisa ¢ Inovaglo, devidamente preenchida. A ele deverdo ser anexadas,
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ainda, duas versdes da Dissertagdo/Tese, impressas e encadernadas em capa dura conforme
Manual de Normalizagio da Biblioteca da UFJF, um CD-R com a versdo digital em arquivo
“pdf” (“portable document format”) e o Termo de Autorizaglo para Publicagéo de Teses e
Dissertagdes Eletronicas na Biblioteca Digital de Teses e DissertagOes (BDTD).

[II — O Processo deverd ser criado ¢ encaminhado a Pré-reitoria de Pds-
graduagdo, Pesquisa e Inovagio no méximo 90 (noventa) dias corridos apds a realizagiio da
Defesa.

IV — Os prazos para atendimento, pelo(a) discente, das sugestdes/solicitages
da Banca Examinadora, quando for o caso. e subsequente entrega da versdio final da
Dissertaghio/Tese ao Programa de Pos-graduagdo, serdo fixados pelos respectivos
Colegiados, atentando-se para o prazo estipulado nesta Resolugdo, item Il do Art. 2°.

Art. 3° - Os trdmites relativos & Homologagdo de Relatorios de Estigio Pos-
doutoral atenderdio ao disposto a seguir:

1 - Encerradas as atividades do Estigio Pos-doutoral, o(a) discente deverd
submeter seu Relatério de Atividades 4 aprovacdo do Professor que supervisionou o
Estagio.

11 — O Relatério de Atividades, apos aprovagiio do Professor supervisor, serd
submetido & apreciagio do Colegiado do respectivo Programa de Pos-graduagéo, visando
sua aprovagdo, conforme o estabelecido em Resolugdo especifica (Art. 3° da Resolugdo
48/2015-CSPP).

11 — Apés a aprovagio do Relatério de Atividades pelo Colegiado, o
Programa de Pés-graduaglio instruird Processo Interno através do qual solicitard a
Homologagdo da Pro-reitoria de Pés-graduagdo, Pesquisa e Inovagdo.

Il — O Processo deverd ser instruido com o Relatorio de Atividades, a
aprovagio do Professor supervisor ¢ Oficio da Coordenagio do Programa de Pos-graduagiio
informando o encerramento das atividades, atestando sua aprovagdo e solicitando a
Homologagdo.
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Art. 3° - Aps a Homologagdo, a Pro-reitoria de Pos-graduagdo, Pesquisa ¢
Inovacio encaminhard o Processo & Coordenadoria de Assuntos e Registros Académicos
(CDARA) que dard andamento aos procedimentos obrigatdrios ¢ necessarios a expedigdo
do Diploma/Certificado do(a) discente.

Art. 4° - A Pro-reitoria devera informar ao Conselho Setorial de Pos-
graduagdo ¢ Pesquisa as Homologagdes feitas na reunifio ordindria subsequente a data em
que ucorrerem.

Pardgrafa Inica — 0 métnda de informe an Conselho Setorial de Pos-
graduagdo ¢ Pesquisa serd estipulado por este.

Art. 5° - A Universidade Federal de Juiz de Fora s¢ exime das
responsabilidades relativas ao prazo para expedigdo de Diplomas de Pés-graduagiio em
casos de descumprimento do estabelecido nesta Resolugfio.

Art. 5° - Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua assinatura.

Juiz de Fora, 07 de abril de 2016,

AR
Prof. Dr.Lyderson Facio Viccini
Pré-reitor de Pos-graduagdo, Pesquisa e Inovagdo
Presidente do Conselho Setorial de Pés-graduagdo e Pesquisa
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