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rws2 Apresentacgdo grafica
Papel
Formato A4 (210 X 297 mm) — branco
Margens

3,0 cm na parte superior € no lado esquerdo.
2,0 cm na inferior e no lado direito.

Fonte
Arial ou Times New Roman: 12 para o corpo do
texto e 10 para citagcoes longas, notas de

rodape, legendas das ilustragoes e tabelas.
b



rms2 Apresentacao grafica
Espacamento
Espaco 1,5 - para o corpo do texto
Espaco simples - citacoes longas, notas de
rodape, referéncias, legendas das ilustracoes e

tabelas, ficha catalografica e a natureza do
trabalho.



e ApresentagaO graflca
Paragrafo

A primeira linha de cada paragrafo deve ter
recuo de 1,5 cm da margem esquerda para o
corpo do texto.

Os paragrafos de citacoes diretas longas
devem ter recuo de 4 cm da margem esquerda.

@
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¥¥%s2 Estrutura do trabalho

Indice
Anexo

Glossario
Referéncias
Conclusao
Desenvolvimento

Introducao

~ Sumario
Lista de
simbolos
Lista de siglas
e abreviaturas

_Listade

ilustracoes

Resumo na lingua
estrangeira

Resumo

Folha de aprovacao

Ficha Catalogréfica

|

Folha de Rosto

Parte Externa

Capa
Elementos pré-textuais
Opcional Elementos textuais
Obrigatério
Se necessario Elementos pds-textuais

Fonte: UCS (2021)
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ki Resumo

Em lingua portuguesa e em lingua estrangeira,

apresenta-se:

a) o uso de paragrafo unico, sem numeracao de
topicos;

b) digitacao em espaco simples;

C) nao usar recuo na primeira linha;

d) o uso na terceira pessoa do singular;

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

Palavras-chave: administracao; inovacao; planejamento
estrategico.



DDDDDDDDDDDDD Sumario

Apresenta-se em pagina distinta com a palavra
SUMARIO centralizada, em letras mailsculas
negritadas.

Os titulos seguem a formatacao igual ao corpo
do texto. Cada capitulo, secao ou parte deve
apresentar:

a) indicativo numeérico (se houver);

b) titulo e subtitulo (se houver);

Cc) numero de pagina inicial, ligado ao titulo por
uma linha pontilhada.
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21

2141
21.2
213
214
22

23

231
23.2
233

31

3.1.1
3.1.2
32

3.21
3.2.1.1
3.21.1.1
321.1.2
3212
3213
3214
3215
3216
3217
3218
3219

Margens superior e
g esquerdade 3 cm

SUMARIO

INTRODUGAO 10
MUDANCAS: DA NOVA EDICAQ scocnvmnmmmmmanmsvmsmmsmyms 12
APRESENTAGAO GRAFICA 13
NUMERAGAO PROGRESSIVA .......ooiiiieiieieieieecee e 14
Secdes primarias 14
Secdes secundarias, terciarias, quaternarias e quinarias...........cc..... 15
Alineas 16
Subalineas 17
EQUAGOES E FORMULAS .......ooomieiiieie e 17
ILUSTRAGOES icusssvssvsnvwnussssvsssassossuasonsssusseassiusssmionissssissssssasersvssiivonss 17
Figuras 18
Quadros 19
Tabelas 19
TRABALHOS ACADEMICOS — APRESENTAGAO.........cccceeueererernrennne 23
PARTE EXTERNA  sosevresssssoriss s s s e o s vy D s s it 25
CADA: s R 25
Lombada 26
PARTEINTERNA . ...cisucumssimmsssvmsissssvsssinvimsssvissssssonasomsasssiseivsss 27
Elementos pré-textuais 27
Folhaide. iosto:meununmenrrnennnransmmnnnIRRn e 27
ANVBISO ... 28
Verso

Errata

Folhd de aproVAGAO v ammrrmms s s S S P P e 31
DEdICatona s S R 33
AGradeCiMENTOS. ... .ccueiiiiiiiiieiiet ettt 34
EpIgrafe ... ..o 35
Resumoina liNgua Vern&cula ......isnsimamsiisssassvssssemsisiosimisssasssiie 36

Resumo em lingua estrangeira .....

Listasiermmenmnneanmnns - - ...39
Margens inferior e ittt
direitade 2 cm

Fonte: UCS (2021)
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#2=2 Numeragao progressiva

Sao utilizados algarismos arabicos na numeracao.
As secoes do trabalho devem seguir a formatacao:

1 SEGAO PRIMARIA (maiusculas, negrito)

1.1 SECAO SECUNDARIA (maiusculas, sem negrito)

11.1  Secao terciaria (minUsculas com excecao da 12 letra, negrito)
1111 Secdoquaternaria (minusculas com excecao da 12 letra, sem negrito)
1.1.1.1.1 Secgéo quinaria (minusculas com excecao da 12 letra, italico)

2 SECAO PRIMARIA (maiusculas, negrito)

2.1 SECAO SECUNDARIA (maiusculas, sem negrito)

221  Secao terciaria (minusculas com excegdo da 12 letra, negrito)
2211 Segaoquaternaria (minusculas com excecao da 12 letra, sem negrito)
2.2.1.1.1 Segéo quinaria (minusculas com excecgao da 12 letra, italico)

Fonte UCS (2021 ) FUNgég%\il;l\égRssllﬁADE
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ONYER D C |tagoes

As citacOes sao trechos transcritos ou informacoes

retiradas de publicacdoes utilizadas para a realizacao
do trabalho.

PLAGIO

A copia, integral ou parcial, edicao,

adaptacdo ou qualquer outra
alteracao em uma obra,

sem a devida autorizacao

do autor, é crime!

ﬁ& % Valorize a

obra original. a
fb.com/cnj.oficial

Fonte: Conselho Nacional de Justica
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NIyEReBAe C |tagoes

As citacoes podem ser:

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

b)indiretas: quando o texto € baseado na obra do
autor consultado.
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ONIyEReBAe C |tagoes

Citacoes diretas breves

As citacOes diretas breves nao devem ter mais de
trés linhas. Devem integrar o texto e estar contidas

entre aspas duplas.
EX.:

“Quem sabe a felicidade seja uma medida que resume,
em geral, o significado pessoal da vida e o lugar que o
iIndividuo ocupa nela.” (GIELE, 1999, p. 235).
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ONIyEReBAe C ItagOeS

Citacoes diretas longas

Sao as citacoes diretas com mais de trés linhas. Deve-se
observar:

a) recuo de paragrafo com 4 cm;

b) espacamento simples;

c) texto justificado;

d) sem paragrafo;

e) sem aspas;

f) fonte tamanho 10;

g) recomenda-se o uso de 1 (um) espaco de 1,5 entrelinhas no
texto que sucede e antecede a citacao direta maior de trés

linhas. 7]

FUNDAao UNIVERSIDADE
DE CAXIAS DO SUL
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Citacoes
Citacoes diretas longas

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

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

Alem da crescente conscientizacao dos consumidores quanto a importancia
de as empresas adotarem praticas socialmente responsaveis, a
regulamentacdo governamental e a cada vez maior competéncia das
Organizacdes Nao Governamentais (ONGs) em escolher empresas
importantes para alvo de suas campanhas sugerem a necessidade de as
empresas olharem com seriedade e consisténcia para o impacto social e
ambiental de suas acdes.

INDA( UNIVERSIDADE
DE IAS DO SUL
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NIyEReBAe C |tagoes

Citacoes indiretas

Sao a reproducao da ideia ou do pensamento do autor
da obra, transcritos com as palavras do autor do trabalho.

EX.:

A pesquisa de Bittencourt e Mercado (2014) apontou
gue a principal causa da evasao dos alunos, no curso de
Administracao avaliado, esta relacionada a problemas
com a instituicao de Ensino Superior, como a insatisfacdo
com o tutor e professores e problemas com a plataforma
de ensino e encontros presenciais.



IUCS T =
Cita coes

Como citar os autores

a) um autor: citar o sobrenome, o0 ano e n° da pagina.
EX.:
(TEIXEIRA FILHO, 2005, p. 235)

Para Teixeira Filho (2005, p. 235)

b) dois a trés autores: citar os respectivos sobrenomes
separados por ponto e virgula, ano da obra e pagina da
citacao.

EX.:

(MARCONI; LAKATOS, 2012, p. 181)

De acordo com Marconi e Lakatos (2012, p. 181) 7]
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NIyEReBAe C ItagOes

c) mais de trés autores: citar o sobrenome do primeiro
autor seguido pela expressao et al., acrescida de data da
obra e pagina.

EX.:

(QUADROS et al., 2014, p. 55)

Como afirma Quadros et al. (2014, p. 55)

d) sem autoria conhecida: a indicacao da fonte é feita
pela primeira palavra do titulo seguida de reticéncias, da
data de publicacao do documento e da(s) pagina(s) da
citacao, separados por virgula e entre parénteses.

Ex.: (AS OLIMPIADAS..., 2001, p. 3)



GUCS - ~
NIyEReBAe C ItagOes

e) entidade coletiva: citar o nome da instituicao, seguida
de data da obra e pagina da citacao. Nas citacoes
subsequentes usar apenas a sigla.

Ex.:

(BRASIL, 2016)

Conforme Brasil (2016)

f) um autor e mais de uma obra: citar o sobrenome e os
varios anos de publicacao, em ordem cronologica. Quando
0 ano também for o mesmo, acrescentar letras minusculas
ao ano, tanto no texto, quanto nas referéncias.
Ex.. (BAPTISTA, 2015a) (BAPTISTA, 2015b)



GUCS - ~
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Uso do apud

O apud é usado para fazer a citacao de uma
citacao, ou seja, a transcrigao direta ou indireta de um
texto ao qual nao se teve acesso ao original.

Neste caso, a citacdo € feita pelo nome do autor
original, seguido do termo apud e do nome do autor da
obra consultada.

Na lista de referéncias, faz-se a referéncia do
documento consultado.



GUCS - o~
ONYER D C ItagOeS

Uso do apud

Citado por

Kedebe (2010 apud MATTERA, 2014)

Autor que nao Autor que se

se teve acesso
a obra

teve acesso a
obra

Fonte: UCS (2021)

EX.:
Segundo Kedebe (2010 apud MATTERA, 2014, p. 16)
(KEDEBE, 2010 apud MATTERA, 2014, p. 16).

FUNDA(‘é RSIDADE
DE CAXIAS DO SUL.
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ONERSIERne Referéencias

As referéncias devem aparecer em folha propria, e as
regras gerais para a sua apresentacao estao descritas
abaixo:

a) devem ser elaboradas em espaco simples;

b) alinhadas somente a margem esquerda do texto;

C) e separadas entre si por uma linha em branco de
espaco simples (NBR 6023:2018).

Devem ser padronizadas quanto a pontuacao, ao
recurso tipografico e a adogcao dos elementos
complementares. ii
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Fonte Arial ou
Times New
Roman, tamanho

12,
alinhado a direita
ecom
espacamento
simples

Margens superior e
------- esquerda de 2cm

REFERENCIAS

ASSOCIAGAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6023:
Informagéo e documentagéo — referéncias — elaboragéo. 2. ed. Rio
de Janeiro, 2018.

BRASIL. [Constituicdo (1988)]. Constituicao da Republica
Federativa do Brasil. Brasilia, DF: Senado Federal, 2016. 496 p.
Disponivel em:
https://www2.senado.leg.br/bdsf/bitstream/handle/id/518231/CF88_Li
vro_EC91_2016.pd. Acesso em: 9 jan. 2020.

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

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

REVISTA DAS UNIVERSIDADES BRASILEIRAS. Rio de Janeiro:
ORG, 1984- . 1992-2002. ISSN 0044-754X.

SILVA, José Santos. [Correspondéncia]. Destinatéario: Carla de
Almeida. [S. 1], 1994. 1 bilhete.

UNIVERSIDADE DE CAXIAS DO SUL. Cadernos de pesquisa.
Caxias do Sul, RS: UCS, 2019-2021. Irregular.

Margens inferiore  E_—_—
direitade 2 cm

Fonte: UCS (2021)
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ONERSIERDe Referéencias

Livro

Ex.:

ZANELLA, Luiz Carlos. Administracao de custos em
hotelaria. 2. ed. rev. e ampl. Caxias do Sul, RS:
EDUCS, 2001.

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

Livro em meio eletronico

EX.:

BAVARESCO, Agemir; BARBOSA, Evandro;
ETCHEVERRY, Katia Martin (org.). Projetos de filosofia.
Porto Alegre: EDIPUCRS, 2011. E-book (213 p.). (Colecao
Filosofia). Disponivel em:

http://ebooks.pucrs.br/edipucrs/projetosdefilosofia.pdf.
Acesso em: 3 ago. 2021.
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ONVERSARE Referéencias

Trabalhos academicos, dissertacoes e teses

EX.:

MINOZZQO, Luis César. Proposta de procedimento
metodologico para o ensino de ciéncias com o uso de
tecnologias da informacao e da comunicacao. 2015.

116 f. Dissertacao (Mestrado em Ciéncias e Matematica) -
Universidade de Caxias do Sul. Caxias do Sul, 2015.



GUCS n -
ONVERSARE Referéencias

Trabalhos academicos, dissertacoes e teses
em meio eletronico

EX.:

MINOZZQO, Luis César. Proposta de procedimento
metodologico para o ensino de ciéncias com o0 uso
de tecnologias da informacao e da comunicacao.
2015. 116 f. Dissertacao (Mestrado em Ciéncias e
Matematica) - Universidade de Caxias do Sul. Caxias do
Sul, 2015. Disponivel em:
https://repositorio.ucs.br/xmlui/handle/11338/1160.
Acesso em: 24 mar. 2021.
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ONERSIERDe Referéencias

Parte/capitulo de livro

Ex.:

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

Parte/capitulo de livro em meio eletronico

EX.:

INSTITUTO NACIONAL DO CANCER (Brasil).
Estémago. In: INSTITUTO NACIONAL DO CANCER
(Brasil). Tipos de cancer. [Brasilia, DF]: Instituto
Nacional do Cancer, 2010. Disponivel em:
http://wwwZ2.inca.gov.br/wps/wcm/connect/tiposdecance

r/site/home/estomago/definicao. Acesso em: 18 mar.
2021.
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ONERSIERne Referéencias

Artigo de revista
EX.:
DALLA VECCHIA, Marisa Virginia Formolo. Da educacao

e do desenvolvimento social. Chronos, Caxias do Sul, v.
/,n.7,p.63-68, jan. 1975.

DOREA, R. D.; COSTA, J. M.; BATISTA, J. M,;
FERREIRA, M. M.; MENEZES, R. V.; SOUZA, T. S.
Reticuloperitonite traumatica associada a esplenite e

hepatite em bovino: relato de caso. Veterinaria e
Zootecnia, S3o Paulo, v. 18, n. 4, p. 199-202, 2011.
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ONERSIERDe Referéencias

Artigo de revista em meio eletronico

EX.:

ALEXANDRESCU, D. T. Melanoma costs: a dynamic
model comparing estimated overall costs 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/al
exandrescu.html. Acesso em: 3 nov. 2020.
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ONERSIERDe Referéencias

Artigo de jornal

EX.:

OTTA, Lu Aiko. Parcela do tesouro nos empréstimos do
BNDES cresce 566 % em oito anos. O Estado de S.
Paulo, Sao Paulo, ano 131, n. 42656, 1 ago. 2010.
Economia & Negocios, p. B1.

CREDITO & agropecuaria sera de R$ 156 bilhdes até
2015. Jornal do Commercio, Rio de Janeiro, ano 97, n.
156, p. A3, 20 maio 2014.
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ONERSIERDe Referéencias

Artigo de jornal em meio eletronico

EX.:

CONSTANTINO, Luciana; MENA, Fernanda. Autonomia
universitaria tem novo impulso. Folha de Sao Paulo,
Sao Paulo, 8 mar. 2004. Educacdo. Disponivel em:
http://www.1.folha.uol.com.br/folha/educacao/UIt305u15
167.shtml/. Acesso em: 27 nov. 2020.
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ONERSIERne Referéencias

Legislacao
EX.:
RIO GRANDE DO SUL. [Constituicao (1989)].
Constituicao do Estado do Rio Grande do Sul. 4. ed.
atual. Porto Alegre: Assembléia 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 Uniao: secao 1,
Brasilia, DF, ano 139, n. 8, p. 1-74, 11 jan. 2002. PL
634/1975.
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Legislacao em meio eletronico

EX.:

BRASIL. [Constituicdo (1988)]. Constituicao da
Republica Federativa do Brasil de 1988. Brasilia, DF:
Presidéncia da Republica, [2016]. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Constituicao/Constitui
cao.htm. Acesso em: 1 jan. 2017.
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Referencias

Documento de acesso exclusivo em meio
eletronico

Ex.:

_APAROTOMIA. In: WIKIPEDIA: the free encyclopedia. [San
Francisco, CA: Wikimedia Foundation, 2010]. Disponivel em:

nttp://en.wikipedia.org/wiki/Laparotomia. Acesso em: 18 mar.
2010.

CARVALHO, Mario Augusto Queiroz et al. Blog
investigacao filosofica. Rio de Janeiro, 23 abr. 2011.

Disponivel em: http:// investigacaofilosofica.blogspot.com/
search/label/Postagens. Acesso em: 23 ago. 2011. ii
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Esta apresentacao fol baseada em:

UNIVERSIDADE DE CAXIAS DO SUL. SISTEMA
DE BIBLIOTECAS. Guia para elaboracao de
trabalhos académicos. 7. ed. Caxias do Sul: [s. n.],

2021.



LWUCS

UNIVERSIDADE
DE CAXIAS DO SUL

Obrigado!

Maiores duvidas entre em contato com o

Sistema de Bibliotecas - biblioteca@ucs.br

Fale com a Biblioteca através das Redes Sociais usando #bibliotecaUCS

DEOEH&
it

FUNDA‘é?( UNIVERSIDADE
DE IAS DO SUL


https://www.facebook.com/bibliotecaucs/
https://twitter.com/bibliotecaucs
https://www.instagram.com/bibliotecaucs/
https://www.youtube.com/user/BibliotecasUCS
https://api.whatsapp.com/send/?phone=555497044642&text=Ol%C3%A1%21+Tenho+uma+d%C3%BAvida+sobre+a+biblioteca+da+UCS&app_absent=0

