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APRESENTAGAO

O método cientifico € um caminho a ser seguido, uma forma, uma légica de pensamento que permite

aproximar da ciéncia com mais tranquilidade e éxito.

Qualquer pesquisa para ser desenvolvida, necessita de um projeto e de regras que o oriente, assim
garantir o sucesso da investigagao, mas sua inadequagéao, ou sua auséncia certamente podem levar

ao insucesso.

Este manual incorpora conceitos e exemplos, a partir da crenga de que sao Uteis para clarificar
pesquisadores e investigadores da ciéncia, na busca pela produgao de trabalhos cientificos com

exceléncia.

Nesse sentido, este manual busca oferecer orientagdes quanto a utilizacdo das normas técnicas de
apresentacao de trabalhos académicos e cientificos seguindo as orientacbes da ABNT visando,
atender as necessidades de alunos, professores e pesquisadores, tanto na elaboracao,
desenvolvimento e normalizacao de trabalhos cientificos. Sendo eles: artigos cientificos, projetos de
pesquisa, trabalho pratico de conclusdo de curso (TPCC e TCC), projeto interdisciplinar (Pl),

monografias e dissertacoes.

A normalizacdo apresentada neste manual tem como base as Normas de Documentacido e
Informagao da Associagdo Brasileira de Normas Técnicas — ABNT (6023, 6024, 10520,14724,
6028,15287, 6027). E importante salientar que foram incluidas figuras, modelos e exemplos praticos,

com o objetivo de tornar as orientagdes contidas neste texto mais claras para o leitor.

Para uso da comunidade académica do Centro Universitario Unihorizontes.
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1 INTRODUGAO

Por vezes as normas editadas pela Associacéo Brasileira de Normas Técnicas — ABNT, para
elaboracdo e normalizacdo de trabalhos académico-cientifico, ndo s&o claras, e por isso a
interpretacao é realizada pelo aplicador da norma, o que pode gerar divergéncias de padrdes
adotados. Dai a importancia em se divulgar as op¢des definidas pelo Centro Universitario
Unihorizontes na elaboracdo dos trabalhos académico-cientifico, ora apresentados nesse
manual. Tornando este o padrdo de normalizacdo de trabalhos académicos e cientificos

Unihorizontes.



2 TRABALHO ACADEMICO/CIENTIFICO

2.1 Estrutura

Quadro 1 — Estrutura de trabalho académico/cientifico

Parte externa ) - Capa (obrigatdrio)

- Lombada (opcional) & obrigatéria para a pés-graduagao devido ao tipo de encadernagéo (capa dura) M

- Folha de rosto (obrigatorio)

- Errata (opcional)

- Folha de aprovagéo (obrigatério para dissertagéo e tese)

- Dedicatéria (opcional)

- Agradecimentos (opcional)

Elementos - - Epigrafe (opcional)

Parte Interna| Pré - textuais - | - Resumo —inglés e espanhol (obrigatério: dissertacao e TCC)
- Lista de ilustragdes (opcional)

- Lista de tabelas (opcional)

- Lista de abreviaturas e siglas (opcional)

- Lista de simbolos (opcional)

- Sumairio (obrigatdrio)

Elementos - Introdugao
Textuais - Desenvolvimento (Ambiéncia da Pesquisa (quando couber), Referencial
Tedrico, Metodologia, Descrigdo e Analise de dados ou
. Resultados, Consideragbes Finais).

Elementos| - Referéncias (obrigatorio)
Pos textuais - Glossario (opcional)
- Apéndice (opcional)

- Anexo (opcional)

l - indice (opcional)

Fonte: ABNT NBR 14724:2024

A folha de aprovacao é obrigatdria apenas na dissertagao (mestrado), assim como a folha de revisao,
que deve ser anexada apos a folha de rosto.
O Unihorizontes adota como obrigatoéria a inclusao das listas de ilustracdes, tabelas, abreviaturas e siglas

e de simbolos quando os itens referentes a essas listas existirem no trabalho.



2.2 Elementos externos e elementos pré-textuais

Os elementos externos sao: a capa e a lombada.

Elementos pré textuais

2.2.1. Capa

Folha de rosto

Errata,

Folha de aprovacao,
Dedicatéria (s),
Agradecimento (s),

Epigrafe,

Resumo na lingua portuguesa,
Resumo nalingua inglesa, espanhol
Lista de ilustragoes,

Lista de tabelas,

Lista de abreviaturas

Siglas,

Lista de simbolos

Vv VY yVYYVYVYYVYVYVYVYV

Sumario.

(para versées impressas)

Nome da instituigdo: escrito em letras mailsculas, na fonte Arial, tamanho 14, sem negrito, centralizado na
margem superior da folha;

Nome do Curso/ Do programa e abaixo a titulagao (em caso de mestrado, MBA e especializagao) escrito em
letras mailsculas e minusculas, na fonte Arial 14, sem negrito centralizado, localizado a 1 espagos do nome da

instituicao;

Nome completo do autor: escrito em letras mailsculas e mindsculas, na fonte Arial, em tamanho 14, sem
negrito, centralizado logo abaixo da instituigdo e do programa, localizado a 1 espagos;

Titulo: escrito em letras maiusculas negritadas, na fonte Arial em tamanho 14, centralizado no meio da folha;

Subtitulo do trabalho: escrito em letras mailsculas (somente em caso de nomes préprios) e minusculas
negritadas, na fonte Arial, em tamanho 14, centralizado no meio da folha;

Local: cidade da instituicdo onde sera apresentado o trabalho, escrito em letras mailsculas e minusculas, na
fonte Arial, em tamanho 14, sem negrito, centralizado na margem inferior;

Ano de depésito (entrega): escrito sem negrito na fonte Arial, em tamanho 14, centralizado na margem inferior,
logo abaixo do local;



2.2.2 Lomba

2.2.3 Folha de rosto

Obrigatério para: Monografias e DISSERTAGOES (mestrado) e teses. A lombada
apresentara a identificagdo na seguinte ordem:

> Nome da Instituicdo escrito em letras maiusculas negritadas em
dourado, na fonte Arial, tamanho 11; (UNIHORIZONTES)

»  Titulo: escrito em letras maiusculas negritadas em dourado, na fonte Arial
em tamanho 11;

>  Subtitulo: escrito em letras mailsculas (somente em caso de nomes
proprios) e mindsculas negritadas em dourado, na fonte Arial, em tamanho
11, em sequéncia ao titulo;

»  Autor: escrito em letras mailsculas e minusculas negritadas em dourado,
na fonte Arial, em tamanho 11;

»  Ano de depdsito (entrega): escrito em negrito, no dourado, na fonte Arial,

em tamanho 11 amparado por dois tragos em dourado.

DICA: Quando o titulo e subtitulo forem muito longos, usar
somente

Nome completo do (s) autor (es): escrito em letras maiusculas e minisculas negritadas, na
fonte Arial, tamanho 14, centralizado na margem superior da folha. Em caso de trabalho em
grupo, os nomes sao digitados em ordem alfabética com espagamento simples entre os
mesmos;

Titulo do trabalho: escrito em letras mailusculas negritadas, na fonte Arial, em tamanho 14,
centralizado no meio da folha, com espagamento simples (caso ultrapasse mais de uma linha);
Subtitulo do trabalho (se houver): precedido de dois pontos, mostrando sua subordinagéo ao
titulo, escrito em letras mailsculas (somente em caso de nomes proprios) e minusculas, na
fonte Arial em tamanho 14, sem negrito;

Natureza do trabalho: nota de apresentagao que indica a natureza académica do trabalho (se
tese, dissertagao, trabalho de conclusao de curso e outros) e objetivo (aprovagao em disciplina,
grau pretendido e outros); nome da instituicdo a que é submetido; area de concentragao;
digitada em espago simples, na fonte Arial, tamanho 10, sem negrito em letras minusculas
(exceto a letra da palavra inicial e nomes proprios) recuadas a partir da metade da folha até a
margem direita;

Nome completo do professor/orientador com titulo, escrito em letras mailsculas e
minusculas, na fonte Arial, tamanho 10, sem negrito localizado a dois espagos abaixo da nota
de apresentagéo;

Area de concentragido (usado em caso de mestrado): escrito em letras minUsculas (exceto as
letras iniciais), na fonte Arial, tamanho 10, sem negrito, localizado a um espago da linha de
pesquisa;

Linha de pesquisa (usado em caso de mestrado): escrito em letras minusculas (exceto as
letras iniciais), na fonte Arial, tamanho 10, sem negrito, localizado a um espago do nome do
professor/orientador;

Local: cidade da instituicdo onde sera apresentado o trabalho, escrito em letras maiusculas e
minusculas, na fonte Arial, tamanho 14, sem negrito centralizado na margem inferior;

Ano de deposito: realizacdo do trabalho escrito sem negrito, na fonte Arial, em tamanho 14,

centralizado na margem inferior, logo abaixo do local.

Para uso da comunidade académica do Centro Universitario Unihorizontes.
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2.2.4 Folha de aprovagao

»  Elemento obrigatério para o MESTRADO.

» Deve ser inserida apds a folha de rosto. Constituida pelo nome do autor, titulo do trabalho e subtitulo (se
houver), natureza (tipo do trabalho, objetivo, nome da instituicdo a que é submetido, area de concentragéo);
data de aprovagao, nome, titulagéo e assinatura dos componentes da banca examinadora e instituicées a que

pertence.

» A data de aprovacgao e assinaturas dos membros componentes da banca examinadora devem ser colocadas
apds a aprovagao do trabalho. Documento elaborado pela Secretaria da Coordenagao para trabalhos de

graduacéo (se for o caso) e pela Secretaria de Pés-graduagao para dissertagoes.

» A folha de revisao ortografica deve vir apds a folha de aprovagéo, mas nédo é contada no numero final de
folhas.

2.2.5 Dedicatéria (s)

»  Elemento opcional.

»  Utilizada para o autor prestar uma homenagem ou dedicar o seu trabalho a alguém. Deve ser inserida apds a
folha de aprovagéo;

» Aexpressao DEDICATORIA deve ser escrita em caixa alta, negritada, Arial, fonte 14, centralizada.

2.2.6 Agradecimento (s)

»  Elemento opcional.

Texto curto e simples em que o (s) autor (s) agradece a (s) pessoa (s) e/ou instituigcdes (s) que contribuiram
de forma relevante para elaboragéo do trabalho.

» A expressio AGRADECIMENTO é escrita em caixa alta, negritadas, centralizada na margem superior da
folha. Deve constar apds a dedicatéria.

2.2.7 Epigrafe

»  Elemento opcional.
»  Textoem que o autor apresenta uma citagdo, seguida de indicag&o de autoria relacionada com o assunto tratado

no trabalho. Deve ser inserida apds os agradecimentos;

Para uso da comunidade académica do Centro Universitario Unihorizontes.
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2.2.8 Resumo na lingua vernacula (portugués)

»  Elemento obrigatorio.

» O resumo deve ser em paragrafo unico contendo: o objetivo, o método, a teoria e as conclusées do

trabalho, com frases concisas, objetivas e afirmativas, sem numeragao de topicos;

» O verbo deve ser usado sempre na voz ativa e na terceira pessoa do singular. Em um resumo deve-se evitar

o uso de férmulas, equagdes, diagramas, simbolos e contragdes que ndo sao de uso corrente.

» O resumo para trabalhos académicos e cientificos (teses, dissertagdes e trabalhos de conclusdo de curso) e

relatérios técnico-cientificos deve conter de 150 a 500 palavras em fonte Arial 11 espagamentos simples entre

linhas.

»  Todo resumo deve indicar as palavras representativas ou descritores do conteudo do trabalho, logo abaixo do

texto, antecedidas da expresséo “Palavras-chave: ", separadas entre si por ponto e finalizadas também por

ponto.

» A expressdo RESUMO deve ser escrita em caixa alta, negritada, na fonte Arial, tamanho 14, centralizada na

margem superior da folha;

2.2.9 Resumo na lingua estrangeira (inglés e espanhol)

>  Eaversdo do resumo em lingua estrangeira, com as mesmas caracteristicas do resumo em portugués para o idioma

de divulgacao internacional (em inglés Abstract, em espanhol Resumen, em francés Résumé, por exemplo);
» Deve ser apresentado em folha separada, seguido das palavras-chave ou descritores na lingua;

» A expressdo ABSTRACT /| RESUMEN deve ser escrita em caixa alta, negritada, na fonte Arial, tamanho 14,

centralizada na margem superior da folha;

2.2.10 Listas

» Lista de quadros

Exemplo: Quadro 1 — Valores de erro técnico de medigéo relativo para antropometrias iniciantes e experientes no estado
de Sao Paulo

Para uso da comunidade académica do Centro Universitario Unihorizontes.
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> Lista de Abreviaturas

Exemplos:
ABNT Associacao Brasileira de Normas Técnicas
Fil. Filosofia
IBGE Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica

INMETRO Instituo Nacional de Metrologia, Qualidade e Tecnologia
SPSS Statistical Package for the Social Service

Exemplo: Dad distancia euclidiana

O(n) Ordem de um algoritmo

Os titulos das listas séo escritos na fonte Arial, tamanho 14, centralizados na margem superior
da folha. Todas as listas sdo elaboradas de acordo com a ordem apresentada no texto.

Conforme modelo apéndice 6.

2.2.11 Sumario

»  Os titulos e subtitulos das segdes e de outras partes do documento devem “ser alinhados pela margem do titulo do
indicativo mais extenso” de acordo com a NBR 6027 (ABNT, 6027: 2012);

» O espagamento entre linhas deve ser simples com um espago separando os capitulos ou as se¢des de mesma ordem
numeérica das outras;

> A expressdo SUMARIO deve ser escrita em caixa alta, negritada, na fonte Arial 14 centralizada na margem superior
da folha;

> Os capitulos/secdes Arial fonte 14 e subpartes correlatas devem ser escritos também em letras maiusculas e

minusculas, respectivamente, em negrito, porém na fonte Arial 12 em modo justificado, seguido da numeracéo

correspondente;

Para uso da comunidade académica do Centro Universitario Unihorizontes.



14

Exemplo:
SUMARIO
1 INTRODUGAOD.........ccoererueucrireesesessssssesesessassessssssesessssssssesssssssnsnsssssssessessssnsnsssnsenens 5
2 ARQUIVOS DE SISTEMA .......ccoocccteieacnteressnnersassssereasssnssessssmsssssssmnssssssnsesssssnnenes 6
3 TESTES DE PERFORMANCE E OCUPAGAO DE DISCO........cccecveererrrneerenennes 7
3.1 Primeiro teste: ocupacgao inicial de diSCO .........oeemmmmmmmmmmmiemmmeieeeeeeeeeeceeeeeeees 8
3.2 Segundo teste: escrita em diSCO.........cccccceiriiiiiiciiscerir e 9
3.3 Terceiro teste: ocupagao final de diSCO .........cccccceeeririiicccceceee e 10
3.3.1 Tempo de arquivo €M diSCO......cccceeiiiiiiimmirrrrrisssissmneee e s sssssnmne e e essasns 11
3.3.2 Tempo de delegao em diSCO..........ccereririmrrisisnn e 12
70 o0 ] X[ o3 I 1 17 Yo TR 14
REFERENCIAS ......cootitiueiititeetessas e sessssssssessssssesssssssssssssssssssasssssssssssssssasasssnes 15
APENDICE A .......ooueiueaeereustesseusesssseasesessesssessesssstssss st s s sstssesasssssseasssssnessens 16
N1 | = PSSR 17

2.3 Elementos textuais

Todo o texto deve ser digitado em fonte Arial 12 e espagamento 1,5 cm.

2.3.1 Introducgao

Como deve ser texto da introdugao?

» Um texto que contextualize a tematica do estudo com
conceitos e uma visao geral do assunto nos dias
atuais;

» A problematica do estudo (problema e

» hipdtese); A pergunta de pesquisa;

~» Objetivos (geral e especifico);

~» Justificativa;

» Finalizar com uma breve descri¢cao da estrutura dos

capitulos que irdo compor seu estudo.

Para uso da comunidade académica do Centro Universitario Unihorizontes.
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» Alintroducgéo é a contextualizacdo do tema abordado, onde o autor deve situar o leitor sobre a

pesquisa, delimitando a tematica da pesquisa, a problematica de pesquisa, o problema,

indicando os objetivos da pesquisa (geral e especificos) e a justificativa;

» Na contextualizagdo da tematica devem ser apresentados os principais conceitos que daréo
sustentagdo ao debate tedrico e justificam a relevancia do estudo. E imprescindivel a citagdo

dos autores que servirdo de base para a construgao do seu raciocinio intelectual;

» Na problematizagdo devem ser descritos os motivos que levaram o autor a estudar, investigar

e discutir a questao proposta assim como os dados da realidade que instigaram a pesquisa;

» O problema deve ser apresentado, em forma de pergunta, e deve anteceder a colocagao do

objetivo geral e dos objetivos especificos do trabalho;

» No objetivo geral deve-se buscar responder ao problema proposto e os objetivos especificos

constituem o caminho a seguir para atingir o objetivo geral;

» Na justificativa, a principal a ser apresentada deve ser a académica, ficando opcional as de

cunho organizacional, social e pessoal;

» Os objetivos sdo seguidos da justificativa para a realizagao do estudo. A justificativa académica
€ a primeira a ser redigida, ficando opcional a colocagdo das justificativas organizacionais,

social e pessoal;

> Aexpressdo INTRODUGAO deve ser em caixa alta, negritada, fonte 14;

2.3.2 Desenvolvimento

Deve-se apresentar da seguinte forma: ambiéncia da pesquisa (se necessario, principalmente
para a dissertacao); referencial tedrico (ou revisdo de literatura); metodologia; analise de
dados ou discussao dos resultados; finalizando com a conclusao/ consideracgdes finais ou

recomendacoes.

Dica de como fazer: » Uma apresentagdo do assunto e dos autores, por
meio das citagdes. Discussao dos autores, como se
eles estivessem conversando entre si; havendo uma
conexdo de um paragrafo com outro;

» Deve ser dividido por: capitulos, secdes e
subsegbes. Tem o objetivo de detalhar a pesquisa

ou o estudo realizado.

Para uso da comunidade académica do Centro Universitario Unihorizontes.
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O que é? E o que deve conter
em um Referencial teérico?

2.3.2.1 Referencial Teoérico

»  E uma discussao tedrica do tema em si (problema de pesquisa);

» Deve-se selecionar autores (classicos ou precursores do tema), mais importantes na area

pesquisada, para subsidiar a discussao do tema tratado no trabalho;

» O texto deve ser criado pelo proprio autor do trabalho, obedecendo as ideias de outros autores de

modo a suportar seus proprios argumentos;

» Deve-se realizar pesquisas em diversas fontes de pesquisa cientifica (livros, periédicos cientificos
e base de dados), utilizando varios autores com o objetivo de tornar o texto mais rico e

fundamentado teoricamente;

» A apresentagdo deve ser feita na forma de narrativa, destacando os conceitos relativos ao tema e

a perspectiva histérica da pesquisa, por meio das citagdes (direta, indireta, citagdo de citagéo).

»  Aexpressdao REFERENCIAL TEORICO deve ser em caixa alta, negritado, fonte 14.

2.3.2.2 Metodologia

> E a descrigdo em detalhes dos métodos, técnicas de pesquisa e processos utilizados no trabalho, ou

seja, 0 passo a passo como sera realizado o estudo;

> Deve-se estabelecer e conceituar o tipo de pesquisa a ser utilizado: se descritivo, explicativo e ou

exploratorio, interpretativa e outros, em seguida quanto a abordagem da pesquisa se qualitativa,
quantitativa ou combinada e, por fim, o método de pesquisa

» Naabordagem qualitativa deve-se esclarecer a unidade de analise e os sujeitos;

» Naabordagem quantitativa deve-se explicar as hipdteses e estabelecer a populagao/ amostra utilizada,

assim como os instrumentos de coleta e analise dados dos dados;

» Astécnicas de levantamento de dados (entrevista, questionario, estudo de caso) devem ser esclarecidas

e capazes de responder aos objetivos especificos propostos pelo trabalho através da analise de dados;

»  Ainda sobre os dados, € importante ressaltar que podem ser de duas naturezas: dados primarios, ou seja,
aqueles que s&o produzidos pela propria pesquisa, por meio da coleta de dados realizada pelo autor; e

dados secundarios, que ja existem e foram produzidos, com propdsito do autor;

» Apalavra METODOLOGIA deve ser escrita em caixa alta, negritada, fonte 14.
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2.3.2.3 Analise de dados / Apresentacao e discussao dos resultados

» E a comparacdo entre o que ja foi alcancado na pesquisa, com os estudos ja mencionados no referencial

tedrico.

» A apresentagéo dos resultados dos dados obtidos durante a pesquisa, a partir da metodologia utilizada,
pode ser realizado por meio de tabelas, quadros, graficos e ilustragcdes. O uso desses meios dara apoio

visual a discussao dos resultados;

» A expressdo ANALISE DE DADOS/ APRESENTACAO E DISCUSSAO DE RESULTADOS, deve ser

escrita em caixa alta, negritado, fonte 14

2.3.2.4 Conclusaol/ Consideragoes Finais /Jou Recomendagoes

»  E aparte final do trabalho académico/cientifico, onde se apresentam as consideragées acerca do estudo ou

pesquisa realizados, correspondentes/ou respondem aos objetivos / hipdteses propostas;

»  Deve destacar os pontos mais importantes da argumentacao; apresentar as principais percepgodes tedricas
do autor, as possiveis limitagdes da pesquisa, considerando as tematicas; destacar os principais conceitos

e 0 modelo analitico adotado;
»  Pode incluir recomendagdes e/ou sugestdes para estudos futuros.
»  Deve evitar a introdugao de novos assuntos e o uso de citagdes;

» A expressdo CONCLUSAO ou a expressdo CONSIDERAGOES FINAIS, deve ser escrita em caixa alta,
negritado, fonte 14

2.4 Elementos pos-textuais

Quais séo eles?

A lista de referéncias;

O glossario o (s); opcional

Apéndice (s); opcional » Elemento obrigatorio - Referencias

YV V VYV V

. » E uma lista de todas as obras consultadas e que foram citadas
Anexo (s); opcional
no texto;
» As referéncias devem ser apresentadas conforme regras da
ABNT NBR 6023 (2025).

> Aexpressdo “REFERENCIAS” ¢ escrita em caixa alta, negrito,

2.4.1 Referéncias

na fonte Arial 14, centralizada na margem superior da folha.
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2.4.2 Glossario

»  Elemento opcional;

»  E uma relagcdo em ordem alfabética de palavras ou expressdes técnicas de uso restrito ou
sentido obscuro, acompanhadas de suas respectivas definigbes.

> A expressdo “GLOSSARIO” deve ser escrita em caixa alta, negrito, na fonte Arial em

tamanho 14, centralizada na margem superior da folha.

2.4.3 Apéndice (s)

»  Elemento opcional.
»  Sao textos ou documentos elaborados pelo autor;

»  No texto os apéndices devem ser apresentados com a expressdo “APENDICE”, negrito, Arial
14 escrito caixa alta e identificado por letras mailsculas e consecutivas do alfabeto, seguida

de travessao e seu respectivo titulo.

DICA: Na ocorréncia de todas as letras do alfabeto ja terem sido utilizadas, permite-se usar as

letras maiusculas dobradas na identificacdo dos apéndices.

2.4.4 Anexo (s)

»  Elemento opcional

»  Textos ou documentos nédo elaborados pelo autor, que servem de fundamentagao, comprovagéo
e ilustragao.

» No texto a expressdo “ANEXO” escrita em caixa alta e identificada por letras maiusculas e
consecutivas do alfabeto, seguida de travessao e seu respectivo titulo. Fonte 14

DICA: Na ocorréncia de todas as letras do alfabeto j& terem sido utilizadas, permite-se usar as letras

maiusculas dobradas na identificagdo dos anexos

3 FORMATA(_T,AO
3.1 Formato

»  Deve ser digitado, em lauda, formato A4 (21 cm x 29,7 cm);

> Oselementos pré-textuais devem iniciar no anverso da folha, com excegao dos dados internacionais
de catalogagao-na-publicagéo (ficha catalografica) que devem vir no verso da folha de rosto.

3.2 Margem

»  As folhas devem apresentar margem esquerda e superior de 3 cm e direita e inferior de 2 cm. Para
trabalhos digitados no anverso e verso as margens devem ser para o anverso, esquerda e superior de 3

cm e direita e inferior de 2 cm; para o verso, direita e superior de 3 cm e esquerda e inferior de 2 cm
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3.3 Paragrafos

3.4 Fonte

Paragrafo moderno que ¢ alinhado a esquerda, justificado e separado do préximo paragrafo por uma linha

em branco. Salvo artigo cientifico que deve obedecer a norma estabelecida de cada publicacao;

TCC Unihorizontes paragrafo tradicional (recuo de 10 cm no inicio do paragrafo)

O texto deve ser digitado em fonte Arial 12;
As citages literais ou diretas longas com mais de trés linhas devem ser digitadas em tamanho 10, sem
aspas, recuadas a 4 cm e espago simples.

Notas de rodapé, titulos, fontes e legendas das ilustracdes, tabelas ou quaisquer representagdes
graficas fonte 10, espago simples.

3.5 Espacamento

Todo texto do trabalho deve ser digitado com espaco de 1,5 cm entre linhas.

Os titulos das se¢des devem ser separados por 1 (um) espago de 1,5 cm entre linhas, ou seja, antes
e apos a indicagdo das segdes secundarias, terciarias, quaternarias e quinarias existe 1 (um) espago
de 1,5cm;

Salvo TCC que artigos cientificos devem ser

3.6 Paginagao

As folhas ou paginas pré-textuais devem ser contadas, mas nao numeradas.

A numeragao é colocada a partir da primeira folha textual INTRODUGAO), em algarismos arabicos, no
canto superior direito da folha, a 2 cm da borda superior, ficando o ultimo algarismo a 2 cm da borda
direita;

Quando o trabalho for digitado em anverso e verso, a numeragao das paginas deve ser colocada no
anverso da folha, no canto superior direito; e no verso, no canto superior esquerdo;

O (s) apéndice (s) e anexo (s) também séo identificados de forma continua, com sua paginag&o dando

3.7 Numeracgao progressiva

»  Osttitulos das divisdes e segdes devem ser apresentados na margem superior da folha, alinhado a esquerda e

separados por um espago de caracteres.

»  Utilizam-se letras maiusculas negritadas para os titulos das se¢6es primarias e apenas a letra inicial

mailscula para os titulos das sec¢ées (secundarias, terciarias, quaternarias e quinarias).

Exemplo:

»  Secgodes Primarias — 1 Fonte Arial, tamanho 14 em letra maiuscula negritada; (titulo principal do capitulo ou seg&o)

Secoes secundarias — 1.1 Fonte Arial, tamanho 12 em letra maiuscula e mindscula negritada;

>
» Secgoes terciarias —1.1.1 Fonte Arial, tamanho 12 em letra maitscula e mindscula negritada;
>

Sec¢odes quaternarias —1.1.1.1 Fonte Arial, tamanho 12 em letra maitscula e mindscula negritada;
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» Espago 1,5 cm entre as linhas e entre as alineas;
» Caso o numero de alineas seja superior as letras do alfabeto, devem ser utilizadas letras

duplas (aa, bb, cc.).

3.8 Siglas

Quando aparece pela primeira vez no texto, o significado completo da sigla a precede, e a sigla deve ser colocada

entre parénteses.

»  Parasiglas com até trés letras utilizam-se apenas letras maiusculas e sem pontuacgao entre as letras;

» Para siglas com mais de trés letras que podem ser pronunciadas use letra maiuscula inicial e
minusculas nas demais;

»  Escreva em maiusculas todas as siglas que precisam ser pronunciadas letra por letra e para formar
plural acrescente a letra ‘s’ minusculo no final, quando for o caso;

»  Siglas e abreviaturas devem constar em lista propria em todos os trabalhos

3.9 llustragoes

»  Elemento opcional.

» Saoilustragdes: desenhos, fotografias, quadros, graficos, plantas, mapas, organogramas, esquemas,
fluxograma e outros;

»  Estao relacionadas em listas préprias: uma lista para cada tipo de ilustracdo, anterior ao sumario;

» Ailustragao deve ser inserida o mais préximo possivel do trecho a que se refere no texto. Sua identificagéo é
apresentada na parte superior, designada por seu titulo, seguida de seu niumero de ordem de ocorréncia no
texto, em algarismos arabicos, travessao e do respectivo titulo;

»  Apos a ilustragao, na parte inferior, indicar a fonte consultada (elemento obrigatério, mesmo que seja produgao
do préprio autor), legenda, notas e outras informagdes necessarias a sua compreensao (se houver);

»  Ottitulo, a fonte e a legenda explicativa devem ser escritas de forma objetiva, na fonte Arial, tamanho 10. A

referéncia completa da fonte da ilustragao deve ser inserida na lista de referéncia no final do trabalho.
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Exemplo:

Exemplo:

Figura 1 — Organograma da empresa

Conselho de
Administragdo

Nicleo de
Desenvolvimento
Sociale
Educacdional

Parque
Tecnolégico de
Vigosa

Incubadora de
Empresas

Central de
Empresas Juniores

Fonte: Centro Tecnoldgico de Vigosa (2005).

Ao serem mencionadas no texto, as ilustragdes devem ser indicadas de forma abreviada;

Todas as ilustragdes, com excegao de quadros, tabelas e graficos, devem ser citadas no texto como
figuras;

Os quadros contém informagdes textuais agrupadas em colunas. Os quadros sdo numerados
sequencialmente ao longo do trabalho, com algarismos arabicos. Devem ser inseridos 0 mais
proximo do texto, centralizado na péagina.

Na elaboragéo dos quadros sdo inseridos tragos horizontais e verticais fechando as laterais e
separando as linhas e colunas.

No texto aparece “Quadro 1 “. O titulo deve estar centralizado na parte superior. Deve-se citar a
fonte dos dados apresentados (autor, data e pagina do documento) e na lista de referéncia a
referéncia bibliografica completa do documento.

Quadro 1 — Categorias e subcategorias das dimensdes da sindrome de burnout

lidar com Burnout

Didlogo com pessoas

SUBCATEGORIAS MAIS SUBCATEGORIAS MENOS
CATEGORIA FREQUENTES FREQUENTES
« Cansaco fisico + Conflitos disciplinares
Exaustio * Relagdes interpessoais + Imediatismo
Emocional » Envolvimento emocional * Autossuficiéncia
» Amadurecimento * Fracasso
profissional » Impactos da mudanga domiciliar
* Individualismo
Despersonalizagdo | « Qualidade das relagbes « Falta de cumplicidade
» Falta de suporte ministerial
Gobranga por resutados « Descrédito do ministério pastoral
L PP
Baixa Realizagao + Complexidade do trabalho : #12?&2?;’;?:2‘;2:5 nsabilidade
Profissional « Entendimento do ministério ~ Po
astoral * Abnegacao pessoal
p « Falta de comprometimento
. « Missao sem preco
‘?E::;ﬁzd;a:‘?oral + Importancia do trabalho * Realizagao pessoal
* Satisfacdo ( Prazer
Prazer no Trabalho | » Evidéncias do trabalho * Esperanca
Pastoral pastoral * Realizagio pessoal
Sofrimento no » Apoio N Desgoslo ! Decepgﬁe_s
Trabalho Pastoral + Reconhecimento * Fa\mdadesl nas relag:oesl -
« Constrangimento para disciplinar
« Busca de apoio familiar
Estratégias para « Realizagao de atividades atipicas

Descanso
Busca de preparo intelectual
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Fonte: Dados da pesquisa

3.10 Tabelas

»  Elemento opcional
» As tabelas podem ser relacionadas em listas proprias antes do sumario, as quais s6 devem

conter no trabalho se existirem mais de dois elementos de cada lista. As tabelas sdo numeradas
sequencialmente ao longo do trabalho, com algarismos arabicos;

»  Segundo IBGE (1993, p. 9) tabela € uma "forma nao discursiva de apresentar informacgdes, das
quais o dado numérico se destaca como informagéao central”;

» Ao serem mencionadas no texto, as tabelas devem ser indicadas de forma abreviada em letra

maiuscula, seguido do numero da tabela.

Construcao de uma tabela:

» O Trago deve ser duplo horizontal para limitar a estrutura da tabela ou quadro;

»  Trago simples vertical, separando a coluna indicadora das demais e estas entre si. O trago
vertical pode ser eliminado do corpo das tabelas desde que o nimero de colunas seja pequeno

e nao haja danos a leitura dos dados;
»  Quando uma linha representar uma soma ou total, deve-se destaca-la tipograficamente;

» Nao se colocam tragos horizontais separando os dados numéricos das colunas e fechando

lateralmente as tabelas;

» A tabela precisa apresentar um titulo que indique a natureza e as abrangéncias geografica e

temporal dos dados numéricos;
»  Otitulo deve estar centralizado, na parte superior com letra Arial 10;

»  Afonte de letra dos dados da tabela deve de tamanho 10;

Exemplo:
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Tabela 1 — Crivo para os niveis de burnout para as dimensdes Exaustdao Emocional
e Despersonalizacéao

Resultado Interpretagao do Resultado
Entre 1,00 2 2,99 Nivel baixo de burnout
Entre 3,00 a 3,99 Nivel mediano de burnout
Entre 4,00 a 5,00 Nivel elevado de burnout

Fonte: Dados da pesquisa.

3.11 Notas de rodapé

»  Sao digitadas dentro das margens, separadas do texto por um espago simples e por um

trago continuo de 5 cm a partir da margem esquerda.

»  Utiliza-se fonte 10 e quando ultrapassar uma linha, as préximas séo alinhadas abaixo da

primeira letra da primeira linha e sem espaco entre elas, espagamento simples

Exemplo:

1 Texto elaborado pelo professor Antonio Lopes de Sa da Universidade Federal de Brasilia.

3.12 Linguagem

» Alinguagem usada para o texto do trabalho cientifico deve ser na terceira pessoa do singular ou do

plural, evitando-se o uso da primeira pessoal do singular;

» Nao utilizar expressdes do tipo “o autor conclui” ou “o autor verifica” e sim “conclui-se” ou

“verifica-se” ou “percebe-se”.

3.13 Encadernagao/Postagens

» Para trabalhos de conclusdao de curso (TCC) no formato de artigo: ndo é obrigatdria a
encadernagéo em capa dura, deve-se verificar o prazo de entrega; assim como postagem em versao

eletrénica;(postagem no modlle)

» Para TPCC (tecndlogos) e TCC (graduacgao): devera ser entregue no portal moodle, ndo havendo
versao impressa; os trabalhos académicos com nota a partir de 85 pontos, irdo compor o

Repostorio Institucional Unihorizontes para posteriores consultas;

» Para os projetos interdisciplinares (Pl) devem ser entregues no portal moodle e aqueles que forem

pontuados com nota maxima de 15 pontos, irdo compor o banco de dados da Biblioteca para consultas
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4 ARTIGO CIENTIFICO

4.1 Estrutura

Quadro 3 — Estrutura de um artigo cientifico

ESTRUTURA FORMATAGAO

Titulo em lingua portuguesa
»  Maiuscula, Arial 12 centralizado.
Titulo em lingua estrangeira

Subtitulo em lingua portuguesa
»  Minuscula, Arial 12 centralizado.
Subtitulo em lingua estrangeira

Resumo

Abstract (italico)

Resumem (italico) »  Mailscula, negritada, Arial 14, centralizado

A expresséao "Palavras-chave"

»  Mailscula e minuscula, Arial 12 a esquerda
A expresséo "Keywords" (em italico) 9

A expressao “Palabra clave”

Introdugéo

YV V| V V V| V V V|V V|V V

Desenvolvimento:
Referencial Teorico, Metodologia (ambiéncia da > Maiuscula, negritada, Arial 14, a esquerda
pesquisa quando couber),

Apresentacdo e discussdo de resultados,

Consideragoes Finais ou Conclusao

Fonte: adaptado da ABNT (2025)

» Capa
»  Resumo (lingua do texto, e lingua

4.1.1 Elementos Pré textuais = eetrenoere: ngis & espannl
. ~  Palavras-chave

»  Otitulo e subtitulo (se houver) devem figurar na pagina de abertura do artigo, diferenciados
tipograficamente ou separados por dois pontos e na lingua do texto;
» 0Onomedo (s) autor (es) acompanhado (s) do semestre e 0 ano, deve aparecer em nota de rodapé

indicado por asterisco na pagina de abertura;

»  Expressdes utilizadas de acordo com o idioma (em inglés abstract, em espanhol Resumen, em francés
Resumé);

> Palavras-chave em lingua estrangeira: elemento obrigatério, versdo das palavras-chave na lingua do texto

do resumo em lingua estrangeira (em inglés Keywords, em espanhol Palabras clave);

» Resumo na lingua do texto: elemento obrigatdrio, constituido de uma sequéncia de frases concisa e
objetivas e ndo de uma simples enumeragdo de tdpicos, ndo ultrapassando 250 palavras, seguido, logo
abaixo das palavras representativas do conteudo do trabalho, isto é, palavras-chave e/ou descritores;

»  Palavras-chave na lingua do texto: elemento obrigatério, as palavras-chave devem figurar logo abaixo do

resumo, antecedidas da expressdo Palavras-chave; separadas entre si por ponto e virgula finalizando
também por ponto.
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»  Introdugéo;

] »  Desenvolvimento (Referencial
4.1.2 Elementos textuais — Tedrico, Metodologia, Analise dos

Dados; Consideragoes finais ou

> Introdugao: parte inicial do artigo, onde deve constar a delimitagdo do assunto tratado, os objetivos da pesquisa
e outros elementos necessarios para situar o tema do artigo;

> Desenvolvimento: parte principal do artigo, que contem exposi¢édo ordenada e do assunto tratado. Divide-se
em segoes, subsegdes, conforme a NBR 6024, que variam em fungédo da abordagem do tema e do método. Faz
parte do Desenvolvimento as Consideragdes finais ou Concluséo (parte final do artigo, na qual se apresenta as

conclusodes correspondentes aos objetivos e hipoteses)

Notas explicativas;
Referéncias;
Glossario;

4.1.3 Elementos pés textuais
Apéndice;

YV V V V V

Anexo.

» Notas explicativas: elemento opcional. A numeragdo das notas é feita em algarismos arabicos, devendo ser Unica e
consecutiva para cada artigo. Nao se inicia a numeragéo a cada pagina;

»  Referéncias: elemento obrigatério, elaborado conforme NBR 6023/2025;

»  Glossario: elemento opcional, elaborado em ordem alfabética;

»  Apéndice: elemento opcional. Sdo identificados por letras maiusculas consecutivas, travessao e pelos respectivos
titulos;

» Anexo: elemento opcional. Sdo identificados por letras mailsculas consecutivas, travessdo e pelos respectivos
titulos;

» llustragoes: elemento opcional;

»  Tabelas: elemento opcional.
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4.1.4 Formato

> Formato: A4 (21 cm x 29,7 cm), fonte na cor preta, podendo-se utilizar cores nas ilustragdes;
> Margem: As folhas devem apresentar margem esquerda e superior de 3 cm e direita e inferior de 2 cm;

> Paragrafos: Para os artigos o Centro Universitario Unihorizontes, optou por utilizar o paragrafo tradicional
(um recuo a cada novo paragrafo, sem espagcamento entre linhas);

> Fonte: O texto em fonte Arial tamanho 12, exceto para citagdes diretas (tamanho 10 e com recuo de 4
cm da margem esquerda). Notas de rodapé, titulos, fontes, legendas das ilustragdes, tabelas ou
quaisquer representagdes graficas (fonte 10). Os titulos das segbes devem ser digitados em letras
maiusculas negritadas, na fonte Arial, tamanho 14, alinhados a esquerda e numerados de acordo com a
NBR 6024 (2012).

» Espagamento: Todo texto com espago simples (entre caracteres, palavras e linhas). Os titulos das
secdes devem ser separados por um espago simples entre linhas, ou seja, antes e ap6s a indicagédo e
cada segao existe um espago simples.

» Paginagao: Minimo de 15 (quinze) paginas e maximo de 20 (vinte) paginas (as paginas comegam a ser
contadas a partir do resumo). A numeragao é colocada em algarismos arabicos, no canto superior direito
da folha, a 2 cm da borda superior da folha, ficando o ultimo algarismo a 2 cm da borda direita da folha.

O (s) apéndice (s) e anexo (s) também sdo numerados de forma continua, com sua paginagdo dando

5 CITAGAO

Citacao é amencao de uma informacao extraida de outra fonte.
Tipos de citagdo: citagao direta (curta e longa), indireta, citacao de citagao
»  Citagao de citagao: citagao direta ou indireta de um texto em que nao se teve acesso ao original;

»  Citagao direta: transcri¢ao textual de parte da obra consultada

»  Citagao indireta e ou parafrase: Texto baseado na obra do autor consultado

5.1 Citagao direta curta

A citagdo direta é a transcrigao textual de parte da publicagdo consultada. E aquela que transcreve a ideia, com
as mesmas palavras usadas pelo autor. As citagdes diretas curtas, no texto, de até trés linhas, devem estar

contidas entre aspas duplas. Exemplo:

Kotler e Armstrong (2003, p. 3) definem marketing como “a entrega de satisfagéo para o cliente em forma de
beneficio”.

Para uso da comunidade académica do Centro Universitario Unihorizontes.



5.2 Citacao direta longa

Texto com mais de trés linhas, recuo de 4 cm da margem esquerda, com fonte 10 que a do texto utilizado e sem as
aspas. Devem ser separadas do texto por um espaco 1,5 cm antes e depois. Para artigos, deve-se utilizar um espago

simples.

Exemplo: No texto

Administragcdo é o processo de domar e colocar em pratica, decisdes sobre objetivos e
utilizacdo de recursos. O processo administrativo abrange quatro tipos principais de
decisdes, também chamadas processos ou fungdes: planejamento, organizagéo,
execugao e controle (Maximiliano, 2002, p. 26)

Nas citagoes diretas deve-se especificar no texto a (s) pagina (s) e ano do documento

As citacdes de documentos de dois ou trés autores sdo mencionadas conforme exemplos a

seqguir.

Exemplo:

Para Kotler e Lee (2005) a empresa deve definir objetivos claros e resultados mensuraveis tanto para si quanto para
a causa.

A empresa deve definir objetivos claros e resultados mensuraveis tanto para si quanto para a causa (Kotler, Lee,
2005).

As citagdes de documentos a partir de quatro autores mencionam-se o primeiro autor

seguido da expressao et al (e outros) em italico, conforme exemplos a seguir:

No texto:

Como lembram Almeida et al (2001, p. 28) “a nova vanguarda do capitalismo é a produgéo da informagéo”.

Quando ocorrer coincidéncia de sobrenomes de autores, acrescentam-se as iniciais de

seus prenomes; se mesmo assim existir coincidéncia, colocam-se os prenomes por extenso.
Exemplo:

No texto:

E importante lembrar que os sécios de uma empresa assumem o risco do negdcio e esperam um retorno que é o lucro
(Silva, 2005a).

A atividade seguradora é uma atividade regulamentada que visa a protegcdo dos segurados, a preservagédo da
estabilidade econémico-financeira e a continuidade das seguradoras (Silva, 2005b).

Na lista de Referéncias:

SILVA, J. Praticas contabeis das operacdes de seguros. Rio de Janeiro: FUNESENSEG, 2005.

Para uso da comunidade académica do Centro Universitario Unihorizontes.



As citagbes de diversos documentos de um mesmo autor, publicados

Exemplo no texto:

“Para que a mudanga ocorra e continue com o passar do tempo, o individuo deve fazer mais do
que simplesmente conscientizar- se das imperfeigdes” (Lewin', 1965 citado por Bazerman, 2004,
p. 11).

num mesmo ano, sao distinguidas pelo acréscimo de letras minusculas
em ordem alfabética, apds a data e sem espacamento, conforme a lista
de referéncia.

Exemplo:

(Dreyfuss, 1989, 1991, 1995);
(Cruz, Correa Costa, 1998, 1999, 2000).

5.3 Citacao indireta

»  Acitacao indireta € um texto baseado na obra do autor consultado;

» Nas citag6es indiretas a indicagéo da (s) pagina (s) consultada (s) no documento é
opcional, mas o ano é obrigatério.

»  As citagbes indiretas de diversos documentos de varios autores, mencionados

simultaneamente, deve ser separado por ponto e virgula, em ordem alfabética.

Exemplo: Ela polariza e encaminha, sob a forma de demanda coletiva, as
necessidades de todos (Fonseca, 1997; Paiva, 1997; Silva, 1997).

5.3 Citacao de citagcao

» A citagao de citagao é uma citagao direta ou indireta , de um texto em que néo se
teve acesso. Nesse caso deve- se empregar a expressao "citado por", para
identificar o documento que realmente foi consultado.

Quando for pessoa juridica a indicagao deve ser feita pelo nome compelto ou silga
da instituicdo, em letra maiscula e miniscula. Recomenda-se que as silgas das
insitituicdes sejam grafadas em letras maiscula.

Exemplo: “ a promogdo e protecdo da saude sdo essenciais para o bem estar do
homem e para o desenvolvimento economico e social sustentavel’(Organizagao
Mundial da Saude, 2010, p.xi).
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6 REFERENCIAS

E uma lista de todas as obras que foram utilizadas para construgdo de seu trabalho.

A palavra “REFERENCIAS’ é escrita em letras mailsculas negritadas, na fonte Arial,

tamanho 14, centralizada na margem superior da folha.

> Livros:

KOTLER, P.; ARMSTRONG, G. Principios de marketing. Sao Paulo: Prentice Hall, 2019
FERREIRA, A. B. de H. Novo dicionario da linga portuguesa. 4. ed. Curitiba, 2020

» Trabalhos de Conclusao de Curso - TCC

SAMPAIO, E. A correlagao entre ética pessoal nos negécios. 2020. 42f. Trabalho de conclusdo de curso

(Bacharelado em Administragao) Centro Universitario Unihorizontes, 2020.

» Dissertagao

NOGUEIRA, J.M. Gestao sustentavel de residuos sélidos urbanos: a percepcao de gestores publicos
e privados sobre o municipio de Nova Lima, 2021, 130p. Dissertagao (Mestrado em Administracdo). Centro

Universitario Unihorizontes. Belo Horizonte: Unihorizontes, 2021

6.2 Monografia considerada no todo em meio eletrénico

FERREIRA, A. B.de H. Novo dicionario Aurélio da lingua portuguesa. VVS.5.0. Curitiba: Positivo, 2010. 1
CD ROM.

» Para documentos disponiveis online, deve-se registrar além dos elementos
essenciais, registar o numero do DOI (quando necessario), registar o enderego

eletrénico precedido da expresséo “Disponivel em”, a data de acesso precedida

da expressao “Acesso em “

PINHEIRO, I. R. C. A administragao do capital de giro em pequenas e médias empresas do setor de
confeccgoes do estado de Goias. 2003. 125 f. Dissertacdo (Mestrado em Engenharia). Programa de Pés-
graduagdo em Engenharia de Producdo, Universidade Federal de Santa Catarina, Florianépolis, 2003
Disponivel em: http://150.162.90.250/teses/PEPS3099.pdf. Acesso

em: 4 ago. 2006.
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LOEVINSOHN, B. Performance based contracting for health services in developing countries: a
toolkit. Washington, DC: The work bank, 2019. 202p. (Health, Nutrition, and population series, 44821) ISBN
978-08213-7536-5. DOI 10.1596/978-08213- 7536-5. Disponivel em
http://www.who.int/mamagement/resources/finances/covessection1.pdf. Acesso: 7 maio 2010

6.3 Parte de monografia

PORTER, M. E. Estratégia empresarial. In: PORTER, M. E. Vantagem competitiva das nagoes. Rio de
Janeiro: Elsevier, 2020. Cap. 11, p. 647-687.

6.4 Parte de monografia em meio eletrénico

ALIGHIERI, D. P. In: ALIGHIERI, D. A divina comedia. Sdo Paulo: Atena, 2003. p. 524-782. Disponivel em:
http://www.dominiopublico.gov.br/download/texto/eb000002.pdf . Acesso em: 4 ago. 2006.

6.5 Publicacao periodica considerada no todo

REVISTA BRASILEIRA DE BIBLIOTECONOMIA E DOCUMENTAGAO. S&o Paulo: FEBAB, 1993-1992. CIENCIA
DA INFORMACAQO. Brasilia: IBICT, 1993-2017.

Se a publicagao indicar, em lugar de meses, as estag¢des do ano ou as divisdes
do ano em trimestres, semestres, e outros, transcrevem-se tais como aparecem
no documento.

6.6 Artigo de periodico

FONSECA NETO, F. de A.; TEIXEIRA, J. R. Sustentabilidade da divida publica do Brasil. Economia, Brasilia,
v.7,n.1,p.101- 132, jan. /abr. 2006.

6.7 Artigo de periédico em meio eletrénico

GUZZO0, J. R. A arte de piorar o que ja é ruim. Exame, Sao Paulo, v. 40, n. 4, 1 mar. 2010. Disponivel em:
http://portalexame.abril.com.br/revista/exame/edicoes/0862/economia/ m0080775.html. Acesso em: 5 ago.
2011.

6.8 Publicagao de jornal

WERNECK, G. Sabores da colénia. Estado de Minas, Belo Horizonte, 6 ago. 2020. Cadernos gerais, p.2

6.9 Publicagoes jornal em meio eletrénico

ACTA CIRURGICA BRASILEIRA. Sao Paulo: Sociedade Brasileira para o Desenvolvimento da Pesquisa em
Cirurgia, 2019. ISSN 1678-2674 verséao online. Disponivel em:

http://www.scielo.br/scielo.php?script=sciserial&pid=012-8650&ing=pt&nrm=iso. Acesso em 22 ago.2020.

6.10 Congressos, seminarios, simposios e outros como um todo

ENCONTRO NACIONAL DE PESQUISA EM CIENCIA DA INFORMACAO — ENANCIB, 3. 2004, Curitiba. Anais.
Sao Paulo: ANCIB, 2020.
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http://www.scielo.br/scielo.php?script=sciserial&pid=012-8650&ing=pt&nrm=iso

6.11 Congressos, seminarios, simpdésios e outros como um todo em
meio eletrénico

COLOQUIO INTERNACIONAL SOBRE PODER LOCAL, 8. 2019, Salvador. Anais... Salvador:
NEHP/CPD/UFBA, 2019. 1 CD- ROM.

6.12 Trabalho apresentado em congressos, seminarios, simposios e outros

CANTO, O. M. do. O saber, a tecnologia e a universidade. /n: SEMINARIO UNIVERSIDADES REGIONAIS
BRASILEIRAS: Elementos para uma proposta, 2019, Lajeado, Anais...Lajeado: UNIVATES, 2019. p.237-242

6.13 Trabalho apresentado em congressos, seminarios,
simposios e outros em meio eletrénico

BRENNAND, E. G.; BEZERRA, F. Construindo redes comunicacionais: a biblioteca digital Paulo Freire. In
CONGRESSO BRASILEIRO DE CIENCIAS DA COMUNICACAO, 25, 2020, Salvador. Anais...S&o0 Paulo:
Intercon, 2020. Disponivel em: http://reposcom.portcom.intercom.org.br/bitstream/1904/19258/1/2002
ENDOCO M BRENNAND.pdf. Acesso em: 8 ago. 2021.

6.14 Patente

UFMG. Sistema de amortecimento para solados de calgados. BR n. Pl 0800552-4, 15 jan. 2019.
Disponivel em http://www.ufmg.br/proplan_site antigo/relatorios gestao/relatorio gestao 2008/d
ados/2/2.4.3.html. Acesso em: 10 out. 2021.

6.15 Documentos juridico
» Codigo:

| BRASIL. Cédigo comercial. Sao Paulo: Vértice, 2020.

» Constituicao:

BRASIL. Constituicdo (1988). Emenda constitucional n® 9, de 10 de maio de 2019. Lex: legislagao federal
e marginalia, Sao Paulo, v. 60, p. 1266, out. / dez. 2019.

> Decreto:

| BRASIL. Decreto legislativo n° 93, de 92. Revista Forense, Rio de Janeiro, v.320, p. 331, out. / dez. 2019.

» Instrugao normativa:

BRASIL. Ministério do Desenvolvimento Social e Combate a Fome. Secretaria Nacional de
Assisténcia Social. Instrucdo Normativa n° 01, de 26 de agosto de 2011. Diario Oficial [da] Uniao,
Brasilia, DF, 30 jan. 2011. Secéo 1, p.2.

> Portaria:

BRASIL. Ministério da Educagao. Portaria n°® 77, de 20 de abril de 2011. Diario Oficial da uniao,
Brasilia, DF, 25 abr. 2011. Secéao 1, p.1

» Medida proviséria:

BRASIL. Medida proviséria n® 299, de 1 de outubro 1991. Interpreta a Lei n°® 8.031, d 12 de abril de 1990.
Diario Oficial [da] Republica Federativa do Brasil, Poder Executivo, Brasilia, DF, 2 out. 1991. Segdo 1

p. 68.

» Resolugao:
Para uso da comunidade académica do Centro Universitario Unihorizontes.



http://reposcom.portcom.intercom.org.br/bitstream/1904/19258/1/2002%20%20ENDOCO%20M_%20BRENNAND.pdf
http://reposcom.portcom.intercom.org.br/bitstream/1904/19258/1/2002%20%20ENDOCO%20M_%20BRENNAND.pdf
http://www.ufmg.br/proplan_site_antigo/relatorios_gestao/relatorio_gestao_2008/d%20ados/2/2.4.3.html
http://www.ufmg.br/proplan_site_antigo/relatorios_gestao/relatorio_gestao_2008/d%20ados/2/2.4.3.html

MINAS GERAIS. Resolugao n° 5322, 2008. Altera a Resolucdo n° 5.176, de 6 de novembro de 1997,
ique contém o Regime Interno da Assembleia Legislativa do Estado de Minas Gerais. Diario do
Legislativo [de] Minas, Belo Horizonte, 23 dez. 2008. p. 54.

» Sumula:

BRASIL. Supremo Tribunal Federal. Simula n° 14. In: BRASIL. Supremo Tribunal Federal. Siumulas.
Sao Paulo: Associagao dos Advogados do Brasil, 1994.

> Processo administrativo:

MINAS GERAIS. Tribunal de Contas. Prorrogagéo de contratos de concessao de servigos de transporte
coletivo sem licitagdo. Processo administrativo n® 734.282.4. Relator: Conselheiro Anténio Carlos de
Andrada. Belo Horizonte, 20 de maio de 2009. Revista do Tribunal de contas do Estado de Minas
Gerais, Belo Horizonte, v.71, n.2, ano 27, p. 175-203, abr./jun. 2009.

» Habeas-corpus:

BRASIL. Supremo Tribunal de Justica. Habeas-corpus n° 2.183.5, da 3% Camara Criminal do Tribunal de
Justica do Estado do Rio de Janeiro, Brasilia, DF, 27 outubro de 1993. Revista do Superior Tribunal de
Justica. Brasilia, ano. 7, n. 75, p.75, nov. 1991.

» Mandado de seguranca:

BRASIL. Supremo Tribunal Federal. Mandado de Seguranga n. 21.331. Impetrantes: Marco Aurélio
Guimaraes e outro. Impetrado Presidente da Republica. Relator: Ministro Neri da Silveira. Brasilia, 3 de
fevereiro de 1993. Revista Trimestral de Jurisprudéncia. Brasilia, v. 150, p.742-743, Dez. 1994.

» Monografia:

SANTOS, G.dos. Estatuto da igualdade racial a luz do Art. 5°, C PUT, da Constituicdo Federal.
2010. 50 f. Trabalho de Concluséo de Curso (Bacharelado em Direito). Belo Horizonte: Unihorizontes,
2010.

» Documento juridico em meio eletrénico

BRASIL. Superior Tribunal de Justica. Siumula n® 16. Compete a Justica Estadual processar e julgar os
litigios decorrentes de acidente do trabalho. Disponivel em: http://www.dji.com.br/normasinferiores
[regimento-interno-e-sumula-stj/stj-0001a0030.ht m#FSUMULA%20N0%2015. Acesso em 4 agosto 2006.

> Filme

QUANTO vale ou é por quilo? Diregéo: Sérgio Bianchi. Producado: Paulo Galvao. Sdo Paulo: Agravo
Produgdes Cinematograficas, 2005. 1 DVD. (108 min.), son. Color. 35mm.

6.16 Documentos de acesso exclusivo em meio eletronico
> Documento avulso:

FONTES, J. C. Contabilista x crimes na nova Lei de faléncia. Disponivel em:
http://:www.classecontabil.com.br/temasDireitoEmpresarial.php?id=29. Acesso em 9 de maio 2019

» Parte de uma publicagao:

PERFIL dos municipios brasileiros: gestéo publica 2019. In: INSTITUTO BRASILEIRO DE
GEOGRAFIA E ESTATISTICA. Banco de dados. 2001. Disponivelhttp://www.ibge.gov
.br/munic2001/index.php. Acesso em: 25 out. 2020.
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» ProgramalSoftware

KIT de migragao para Windows 2020. [S.1.]: Microsoft Corporation, 2020 2 CD-ROM.

> Pagina de site

CENTRO UNIVERSITARIO UNIHORIZONTES. Apresentagio da Biblioteca. Disponivel em:
http://www.unihorizontes.br /novosite/apresentacao-da-biblioteca.html. Acesso em: 10 out. 2020.

> CD-ROM de musica

MONTE, M. Infinito particular. Sdo Paulo: EMI, 2018. 1 CD.

> Relatoério

BRASIL. Ministério da Educacéo. Comissao assessora para educagao superior a
distancia (portaria MEC n° 335, de 6 de fevereiro de 2002). Relatério. Disponivel em
http://portal.mec.gov.br/sesu/arquivos/pdf/EAD.pdf. Acesso em: 11 out. 2011.

> Video on-line

QUIROGA, R. O direito na vida do empreendedor. Wokshop Endeavor Brasil, 07
de outubro de 2010. Disponivel em :
http://www.endeavor.org.br/endeavortv/operacoes/works hops /aspectos-juridicos-
trabalhista/ o-direito-na-vida-do-empreendedor. Acesso em: 07 nov. 2011.

> Resenha

ORTIZ, R. Ciéncias Sociais e trabalho intelectual. Sao Paulo: Olho d’agua, 2020. Resenha de
BASTOS, Elide Rugai. Ciéncias sociais e trabalho intelectual. Tempo Social, Sdo Paulo, v. 14,
n. 4. p. 209-212, out. 2020.

» Correspondéncias

PILLA, L. [Correspondéncia]. Destinatario: Moyses Velhinho. Porto
Alegre, 6 ju.1979.

> Parte de evento em monografia

BRAYNER, A. R. A; MEDEIROS, C. B. Incorporagéo do tempo em SGBD orientado a objetos. /n:
SIMPOSIO BRASILEIRO DE BANCO DE DADOS, 9, 2020 Sao Paulo. Anais|...]Sao Paulo: USP,
2020.
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> Entrevista

HAMEL, G. Eficiéncia ndo basta: as empresas precisam inovar na gestao. [Entrevista cedida a] Chris Stanley. HSM

Management, Sao Paulo, n. 79, mar. /abr. 2010. Disponivel: http://www.revistahsm.com.br. Acesso em 23 mar. 2017

» Documento meio eletrénico (redes sociais)

DIRETOR do Scielo, Abel Packer, apresenta hoje palestra na 4 edigcdo dos Simpdsios Tematicos do Programa de Pos-
graduagédo em Quimica da UFMG. [Sao Paulo], 27 fev. 2015. Twiter@redescielo. Disponivel em
http://twiter.com/redescielo/status/5712619868829969. Acesso em 5 mar. 2015

BRAVESCO, A.; BARBAOSA, E. ETCHEVERRY, K.M. (org.) Projetos de filosofia. Porto Alegre: Edipucrs, 2011. E-book
(213p) (Colegao Filosofia). ISBN 978-85-397-0073-8. Disponivel em http://ebooks.pucrs.br/edipucrs/projetosdefilosofia.pdf.
Acesso em 21 ago. 2011

OBSERVACAO:

E importante ressaltar que caso ocorra alguma divergéncia, prevalecem o padrdo Centro

Universitario Unihorizontes especificado neste Manual.

REFERENCIAS

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6022. Informagéo
documentacao. Artigo em publicagéo periddica cientifica impressa. Apresentagéo.
Rio de Janeiro, 2018.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6023 — Informacdo
documentacao — Referéncias — Elaboragao. Rio de Janeiro, 2025.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6024 — Informagdo
documentacao — Numeracgao progressiva das se¢des de um documento escrito —
Apresentacdo. Rio de Janeiro, 2012.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6027 — Informacéo
documentagao — Sumario — Apresentagao. Rio de Janeiro, 2012.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6028 — Informacdo
documentagao — Resumo — Apresentacao. Rio de Janeiro, 2021.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 10520 — Informacao
documentacao — Citacoes — Apresentacdo. Rio de Janeiro, 2023.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 12225 — Informagdo
documentacao — Lombada — Apresentacdo. Rio de Janeiro, 2023.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 14724 — Informacao
documentacao — Trabalhos académicos — Apresentacao. Rio de Janeiro, 2024.
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APENDICE 1

MODELO TCC
- (Primeira pagina de um artigo -TCC) -

O USO DO HEDGE COMO ESTRATEGIA DE REDUGAO DE RISCOS EM
EMPRESAS NAO FINANCEIRAS E FINANCEIRAS LISTADA NA (B3)

Gustavo Ramos Dos Santos !
RESUMO

O objetivo do estudo foi identificar os fatores que levam as empresas listadas na B3 nos diferentes
niveis de governanga corporativa utilizar o hedge. Realizou- se pesquisa descritiva, com abordagem
quantitativa conduzida por meio de analise documental, com emprego de correlagdo de Pearson entre
as variaveis. A amostra foi composta por 91 companhias, com dados referentes ao ano de 2017. Os
resultados demonstram que o hedge de fluxo de caixa foi o tipo mais utilizado, que de modo geral, 74%
das empresas possuiam algum tipo de hedge no ano de 2017. Analisando os setores econdmicos da
B3, um setor se destacou em relagdo aos outros. Dentre os fatores relatados na pesquisa como
possiveis motivacao para a utilizacdo do hedge, somente dois apresentaram uma associacéo positiva
nas empresas pesquisadas. Concluiu-se que empresas do setor econdmico de consumo néo ciclico,
fazem o uso de protegdo (hedge) com mais frequéncia, estando mais protegidas ao risco cambial, em

relacdo aos outros setores econémicos.

Palavras-chave: Fatores Determinantes; Hedge; Setores econdmicos.

ABSTRACT
1 INTRODUGAO

Em um cenario empresarial totalmente conectado e um ambiente corporativo cada vez
mais desenvolvido a gestao de risco nas empresas esta assumindo grande importancia devido
aos grandes perigos que elas estdo expostas.

Por isso as instituicdes vém adotando medidas para reduzir esses riscos. A gestao de
risco nas organizagdes possui grande importancia pois auxilia os gestores na tomada de
decisao e terem um controle maior do fluxo de caixa, conseguindo maximizar seus lucros e
reduzindo suas perdas (LUZ, 2010).

Estudante do 8° semestre de Ciéncias contabeis do centro Universitario Unihorizontes - 2020
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MODELO DE AGRADECIMENTO
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MODELO DE EPIGRAFE

Creio no riso e nas lagrimas como antidotos contra o 6dio e o terror.
(Charles Chaplin)
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APENDICE 2

MODELO DE RESUMO EM LINGUA PORTUGUESA

RESUMO

Este estudo objetivou descrever e explicar o estresse ocupacional na percepcao de técnicos-
administrativo que atuam em um hospital filantropico no estado de Minas Gerais, sob a luz do
Modelo Tedrico de Explicagdo do Estresse Ocupacional, desenvolvido e validado por Zille
(2005), adaptado para este estudo. Metodologicamente, caracterizou-se como estudo de caso
descritivo e explicativo, de abordagem quantitativa. Os resultados apontaram que 70,3% dos
técnicos-administrativos pesquisados apresentaram algum nivel de estresse. Os sintomas
prevalentes foram dor nos musculos do pescoco e ombros, ansiedade, dor de cabega por tensao
e fadiga. Para 17,1% e 48,6% dos pesquisados, respectivamente, observou-se tensdes
decorrentes do trabalho e das caracteristicas pessoais. Por fim, observou-se que o aumento das
fontes de tensdo no trabalho e diminui¢do na utilizacdo dos mecanismos de regulacdo ou
estratégias de coping, leva ao aumento das manifestacdes do estresse ocupacional.

Palavras-Chave: Estresse ocupacional; Técnicos-administrativos; Hospital; Hospital
Filantropico.
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MODELO DE RESUMO EM LINGUA INGLESA

ABSTRACT

This study aimed describe and explain occupational stress in the perception of technicians
whowork in a philanthropic hospital in the state of Minas Gerais under the theoretical model of
explanation of occupational stress developed and validated by Zille (2005). The model was
adapted for this study. Methodologically, it was characterized as a descriptive and explanatory
case study, with a quantitative approach. The results showed that 70.3% of the administrative
technicians surveyed presented some level of stress. The prevalent symptoms were pain in the
muscles of the neck and shoulders, anxiety, tension headache and fatigue. For 17.1% and 48.6%
of respondents, respectively, there were tensions due to work and personal characteristics.
Finally, it was observed that the increase of the sources of tension in the work and decrease in
the use of the regulation mechanisms or coping strategies, leads to the increase of the
manifestations of the occupational stress.

Keywords: Occupational stress; Technical-administrative; Hospital; Philanthropic Hospital
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ANEXO 1

Como realizar busca de Artigos Cientificos Periédicos?

Uma busca por bibliografias € composta de palavras-chave, podendo conter também outros dados
como autor, ano, editor, titulo de periddico, etc. Para compor uma estratégia de busca com mais de um
termo ou dado sdo usados operadores booleanos. A relacdo légica entre os termos a serem
pesquisados, chamada de expressdo booleana, é estabelecida pelos operadores logicos também
conhecidos como operadores booleanos. Estes operadores sdo de uso universal para a refinamento
dos resultados.

S3o eles:

Base de Dados mais utilizadas

v' _SCIELO: Scientific Electronic Library Online (Biblioteca Cientifica Eletronica On-line) Base de
dados voltada para a publicagdo de artigos cientificos, em diversas areas do conhecimento
(Administracdo, Finangas, entre outras)

v _LILACS: LILACS ¢é o mais importante e abrangente indice da literatura cientifica e técnica da
América Latina e Caribe. Especializada na area da Saude.

v _PERIODICOS CAPES: O portal Periddicos Capes oferece acesso a textos completos e de
artigos selecionados de mais de 21.500 revistas nacionais e internacionais em diversas areas
do conhecimento humano.

v _BIREME: ¢é desenvolvida, por principio, de modo descentralizado, por meio de instancias
nacionais e redes tematicas de instituigdes relacionadas a pesquisa, ensino ou servicos na
area da saude.

v BVS: importante base de fontes de informagdo na area da salde que promove a
democratizagao e ampliagdo do acesso a informagao cientifica e técnica em saude na América
Latina e Caribe (AL&C). (Inglés, portugués e espanhol).

v BIBLIOTECA DIGITAL BRASILEIRA DE TESES E DISERTACOE - BDTD:
conteudos de teses e dissertagdes brasileiras na internet, o que significa a maior visibilidade
da producéo cientifica nacional e a difusdo de informagdes de interesse cientifico e tecnoldgico
para a sociedade em geral.

BASE MEDIGRAPHIC
https://www.medigraphic.com/cgi-bin/new/medigraphic.cgi
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http://www.scielo.br/scielo.php?script=sci_home&lng=pt&nrm=iso
http://lilacs.bvsalud.org/
http://www.periodicos.capes.gov.br/
https://bvsalud.org/
http://bases.bireme.br/cgi-bin/wxislind.exe/iah/online/?IsisScript=iah/iah.xis&base=MEDLINE&lang=p&form=F
http://bdtd.ibict.br/vufind/
http://www.medigraphic.com/cgi-bin/new/medigraphic.cgi

Softwares para identificar Plagio

CopySpider - https://copyspider.com.br/main/

O CopySpider € uma ferramenta freeware para testar documentos buscando identificar a existéncia de copias indevidas de
outros documentos disponiveis na internet. O CopySpider possui uma versao Professional com recursos voltados a
avaliacdo de uma grande quantidade de documentos (processamento em lotes) e uma versao freeware que atende,
principalmente, alunos e suas demandas por certificacdo. Pode ser configurado para o Inglés ou Portugués (Brasil) e
também é possivel escolher um nivel de rigor para a busca na internet (réapida, normal ou detalhada).

Confira apresentagao
https://www.youtube.com/watch?v=Ha7vkb6BE7I|&feature=youtu.be

Farejador de Plagio - http://www.plagiarismcombat.com/

E um software brasileiro, que pode ser utilizado gratuitamente, com algumas restricdes relativas ao tamanho (200kb) e
resultados (50%). A verificagdo completa € disponibilizada apenas para assinantes. O programa analisa DOC, DOCX, HTML,
RTF e TXT e, para sua utilizagao, € necessario realizar o download e instalagao.

Confira apresentagao:
https://www.youtube.com/watch?v=XWC LdBrXDE

Grammarly - https://www.grammarly.com/plagiarism-checker

Na versao de verificagao de plagio online gratuita do Grammarly é gerado um relatério instantdneo que informa se o plagio
foi encontrado ou ndo, e quantos problemas de gramatica e redagéo estdo presentes no documento. Ja a versao
paga, sinaliza frases especificas e fornece informagdes de referéncia sobre a fonte, calcula uma pontuacdo geral de
originalidade para o documento e oferece feedback de escrita avangado e corre¢des em varias dimensdes.

Plagiarisma - http://plagiarisma.net/
Detector de plagio online, sem necessidade de instalagcdo no computador. Suporta mais de 190 idiomas, inclusive o

portugués. A pesquisa pode ser feita a partir de um trecho do texto, url ou arquivo (suporta os formatos TXT, HTML, RTF,
MS WORD DOC, DOCX, PPTX, XLSX, XLS, PDF, ODT, EPUB, FB2).

Plagium - https://www.plagium.com/
Oferece uma busca gratuita através da pesquisa a partir de um trecho do texto. Para buscas em arquivos completos ou url
€ necessario adquirir o plano.

Plagius - https://www.plagius.com/en

Plagius é um software detector de plagio que analisa trabalhos académicos e documentos em busca de trechos copiados
da internet ou de outros arquivos. O Plagius analisa documentos de diversos formatos (Word, PDF, OpenOffice, Html, RTF,
Texto plano...) e exibe relatérios detalhados, informando as referéncias encontradas, a frequéncia das ocorréncias na
Internet e o percentual de suspeitas de plagio.
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