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APRESENTAÇÃO 

 

Quando falamos de um curso técnico, superior, ou mesmo pós-graduação 

Lato Sensu, estamos nos referindo, indiretamente, a uma Academia de Ciências, já 

que qualquer Faculdade nada mais é do que o local próprio da busca incessante do 

saber científico. Neste sentido, este manual tem uma importância fundamental na 

formação do profissional. Se os acadêmicos procuram a faculdade para buscar 

saber, precisamos entender que Metodologia Científica nada mais é do que o eixo 

temático que "estuda os caminhos do saber", se entendermos que "método" quer 

dizer caminho, "logia" quer dizer estudo e "ciência" que dizer saber.  

O objetivo do presente trabalho é auxiliar estudantes e pesquisadores na 

elaboração de Trabalhos Acadêmicos-Científicos, Projetos de Pesquisa, Projetos e 

Relatórios de Estágio Supervisionado, Trabalhos de Conclusão de Curso e 

Monografias, uniformizando a produção intelectual. A uniformidade dos trabalhos 

acadêmicos permite uma fácil identificação, tanto desses trabalhos, enquanto 

característica da produção intelectual de uma instituição de ensino superior – IES, 

quanto dos elementos necessários à referenciação dessas obras como fonte 

bibliográfica para pesquisas futuras. 

Procuramos, na medida do possível, seguir rigorosamente as regras definidas 

pela Associação Brasileira de Normas Técnicas - ABNT, para elaboração de 

trabalhos científicos. Caso alguma regra não esteja sendo cumprida, a 

responsabilidade é da desatenção do autor.  

O presente trabalho procura não dificultar as questões que envolvem a 

elaboração de Trabalhos Acadêmicos-Científicos, Projetos de Pesquisa, Projetos 

Relatórios de Estágio Supervisionados, Trabalhos de Conclusão de Curso e 

Monografias, portanto pode ser entendido como um facilitador da aprendizagem, 

onde os acadêmicos poderão consultar, a qualquer hora, para suprimir suas dúvidas 

quanto aos procedimentos, técnicas e normas de pesquisa.  

 

 

 

 



1 CONCEITUAÇÃO DE TERMOS 

 

NORMAS TÉCNICAS: é o conjunto de especificações técnicas onde estão 

contidas as linhas de orientação, regras ou características essenciais de um serviço 

ou produto. A Associação Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) é o órgão 

responsável pela formalização destes comportamentos técnico-científicos em todas 

as áreas do conhecimento humano. 

RESENHA CRÍTICA: é a apresentação do conteúdo de uma obra, 

acompanhada de uma avaliação crítica. Expõe-se claramente e com certos detalhes 

o conteúdo da obra, o propósito da obra e o método que segue para posteriormente 

desenvolver uma apreciação crítica do conteúdo, da disposição das partes, do 

método, de sua forma ou estilo e, se for o caso, da apresentação tipográfica, 

formulando um conceito do livro. 

A resenha crítica consiste na leitura, resumo e comentário crítico de um livro 

ou texto. Para a elaboração do comentário crítico, utilizam-se opiniões de diversos 

autores da comunidade científica em relação as defendidas pelo autor e se 

estabelece todo tipo de comparação com os enfoques, métodos de investigação e 

formas de exposição de outros autores. 

FICHAMENTO: Este trabalho pressupõe a anotação. Anotação é um 

procedimento de seleção de    dados para futura utilização. 

ARTIGO CIENTÍFICO: é a apresentação sucinta de um resultado de pesquisa 

realizada de acordo com a metodologia de ciência aceite por uma comunidade de 

pesquisadores. Por esse motivo, considera-se científico o artigo que foi submetido 

ao exame de outros cientistas, que verificam as informações, os métodos e a 

precisão lógico-metodológica das conclusões ou resultados obtidos. É apresentado 

segundo a linguagem e método próprios de uma área da ciência e, de modo geral, 

com uma estrutura lógica de argumentação, apresentando inicialmente o problema 

ou objetivo da investigação, o conjunto de hipóteses, as possíveis soluções do 

problema ou modos de se atingir o objetivo, uma descrição dos métodos e técnicas 

utilizados, uma análise dos resultados obtidos, uma conclusão que aponta qual 

hipótese foi verificada experimentalmente. 

TRABALHO ACADÊMICO: documento que representa o resultado de um 

estudo devendo expressar conhecimento do assunto escolhido, que deve ser 



 6

obrigatoriamente emanado da disciplina, módulo, estudo independente, curso, 

programa e outros ministrados. Deve ser feito sob a coordenação de um orientador. 

O trabalho acadêmico é sempre uma criação individual, apesar de ter um tema 

sugerido, um texto analisado, um livro lido. A maioria dos trabalhos acadêmicos 

pode ser apresentada em forma de resumos, sínteses, análises e resenhas.  

TRABALHO CIENTÍFICO: é toda a produção de conhecimentos que pode ser 

sistematizada em Tese (doutorado), Dissertação (mestrado), Relatório Técnico-

Científico (RTC), Relatório de Estágio (RE) e Trabalhos de Conclusão de Curso 

(TCC), Monografia, que devem ser impressos eletronicamente, sempre obedecendo 

a normatização técnica específica. Os requisitos para a redação de trabalhos 

científicos e técnicos são os mesmos: clareza, inteireza, acuidade, simplicidade. 

Neste contexto, por conseguinte, a palavra cientista significa cientista e tecnólogo. 

PROJETO DE PESQUISA/ESTÁGIO: é o tipo de documento que apresenta 

um plano prévio ao desenvolvimento do trabalho até seu final. Não possui capítulos, 

sendo composto de folha de rosto, sumário e do projeto propriamente dito, com 

numeração seqüencial única. 

RELATÓRIO DE ESTÁGIO: é o documento que apresenta o relato completo e 

objetivo do período de estágio cumprido pelo aluno em atendimento a exigência da 

Instituição de Ensino, contendo as experiências, os programas desenvolvidos e os 

objetivos propostos e alcançados, as observações técnicas e outras informações 

exigidas. 

MONOGRAFIA: é o documento composto de uma parte ou de um número de 

partes preestabelecido que se complementam, partindo de uma pesquisa 

bibliográfica podendo ou não ter a pesquisa de campo. 

DISSERTAÇÃO: é o documento que contém o resultado de um trabalho 

experimental ou de uma exposição de estudo científico de tema único e bem 

delimitado na sua extensão, visando a reunião, a análise e a pertinente interpretação 

de informações. Deve evidenciar o conhecimento do aluno a respeito da literatura 

existente sobre o tema e sua capacidade de sistematização. É feita sob a 

coordenação de um orientador (Doutor ou Mestre), buscando a titulação de Mestre. 

TESE: é o documento resultante de um trabalho de cunho experimental ou a 

exposição de um estudo científico de tema único e bem delimitado, devendo ser 

confeccionado a partir de investigação original, sob a coordenação de um Orientador 

(Doutor), buscando a titulação Doutor ou similar. 



2 COMPOSIÇÃO  

 

 

2.1 ELEMENTOS PRÉ-TEXTUAIS 

 

 

2.1.1 Lombada 

 
 

É a parte lateral da capa que reúne as folhas do trabalho, onde devem ser 

impressos: 

a) nome do autor, impresso longitudinalmente, do alto ao pé da lombada; 

b) título do trabalho, impresso da mesma forma que o do autor; 

c) identificação de números (volume, se for o caso: v.2) 

 

 

2.1.2 Capa 

 

 

É a proteção externa do trabalho, sobre a qual se imprimem as informações 

Indispensáveis para sua identificação. A capa é obrigatória para a apresentação dos 

Trabalhos Acadêmicos de Disciplina, Projeto de Pesquisa, Trabalho de Conclusão 

de Curso, Projeto e Relatório de Estágio Supervisionado e Monografias. Deve 

conter, tudo em negrito: nome da instituição para a qual deve ser submetido (caixa 

alta, fonte 12), nome (s) do (s) autor (es) (caixa alta, fonte 12), título (caixa alta, fonte 

12) e subtítulo (se houver, 1ª letra maiúscula, fonte 12), local (cidade) da entidade 

(fonte 12), onde deve ser apresentado e ano da entrega (fonte 12) (ver Apêndice A). 
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2.1.3 Folha de rosto 
 

 

A mesma pode ser dispensada na apresentação de trabalhos de disciplina. 

Deve conter: autor (caixa alta, fonte 12), título (caixa alta, fonte 12) e subtítulo (fonte 

12, 1ª letra maiúscula), natureza e objetivo (trabalho acadêmico, dissertação, tese e 

outros), nome do curso (fonte 12), nome do orientador e do co-orientador, local, ano 

de da entrega (fonte 12). As informações sobre natureza e objetivo do trabalho, 

assim como nome do curso e dos orientadores devem ser apresentadas alinhadas a 

direita e justificadas a 7 cm a partir da margem da folha como mostrado no Apêndice 

B. Os demais elementos devem ser centralizados na folha. Esta folha, embora 

considerada a primeira página do trabalho, não recebe numeração. 

 

 

2.1.4 Dístico 
 

Também chamado de epígrafe. Trata-se de folha opcional, na qual o autor 

apresenta uma citação, seguida da indicação de autoria, relacionada com matéria 

tratada no corpo do trabalho. Podem também constar nas folhas de abertura das 

seções primárias. Deve ser seguida da indicação de autoria. Deve ser colocado na 

parte inferior da página com margem de 7 cm.  

 

 

2.1.5 Dedicatória 
 

 

Elemento opcional, em que o autor presta homenagem ou dedica sua 

monografia ou dissertação a alguém. Deve ser colocado na parte inferior da página 

com margem de 7 cm.  
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2.1.6 Agradecimentos 
 

 

O título deve estar em fonte 12, negrito e maiúsculo. Folha opcional, na qual o 

autor expressa, de maneira sucinta, seu reconhecimento a quem colaborou de forma 

relevante para a realização do trabalho.   

Importante agradecer ao orientador, à banca e à agência de fomento, se 

houver. O agradecimento deve ser específico a cada tipo de ajuda, em forma de 

texto deixando parágrafo de 1,25cm. 

 

 

2.1.7 Resumo 
 

 

O título deve estar em fonte 12, negrito e maiúsculo, espaçamento entre 

linhas é simples. O resumo que precede ao Trabalho de Conclusão de Curso, 

Relatório de Estágio, Monografia, Dissertações e Teses, é do tipo «resumo 

informativo». Visa fornecer os elementos essenciais para permitir a decisão sobre a 

necessidade da consulta ao texto integral, expondo as finalidades, metodologia, 

resultados e conclusões. Deve ser objetivo e conciso, iniciando com o enunciado do 

conteúdo geral e do tipo de trabalho (trabalho de conclusão, estudo de caso, 

memória, análise de situação, dissertação etc.).  

As frases são breves e afirmativas, na terceira pessoa do singular, em espaço 

simples, preferencialmente em parágrafo único. Num resumo deve-se evitar o uso 

de frases negativas, símbolos e contrações que não sejam de uso corrente, bem 

como fórmulas, equações e diagramas que não sejam absolutamente necessário. 

Quando seu emprego for imprescindível, defini-las na primeira vez que aparecem. 

Quanto à extensão do resumo, recomenda-se tamanho em torno de 100 

palavras para comunicações científicas; para artigos científicos, 100 a 250 palavras; 

para trabalhos de conclusão de curso, relatórios de estágios, monografias, 

dissertações e teses, 150 a 500 palavras. Logo abaixo do resumo devem constar as 

palavras-chave, quando se tratar de monografia, dissertações e teses, no seguinte 

formato: Palavras-chave: Palavra1. Palavra2. Palavra3. 
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Em monografias, dissertações, teses e artigos científicos, além das palavras-

chave, geralmente em número de três, o mesmo resumo é traduzido para outra 

língua. Uma versão do resumo da língua do texto para idioma de divulgação 

internacional também é obrigatória para monografias, dissertações e teses, com as 

mesmas características e também seguido das palavras-chave (em inglês Abstract, 

em francês Resume, em espanhol Resumen, por exemplo). É digitado em folha 

separada. Ressalta-se que esse resumo é obrigatório para monografias ou artigos a 

serem publicados – esses últimos receberão a formatação exigida pela editoração 

da revista. 

 

 

2.1.8 Sumário/Índice 
 

 

O título deve estar em fonte 12, negrito e maiúsculo. Lista organizada, 

impressa em geral no início dos livros, trabalhos, e que relaciona os números das 

páginas com os capítulos ou assuntos da obra. O sumário deve conter a 

enumeração das principais divisões, seções e outras partes do trabalho, na mesma 

ordem e grafia em que a matéria nele se sucede. O título Sumário deve aparecer 

centralizado em letras maiúsculas e estilo de fonte "negrito" com fonte 12. Para 

começar a escrever o texto devem ser deixados 2 espaços (1,5 cm). Todos os títulos 

devem ser alinhados na margem esquerda. Deve-se deixar espaçamentos de 1,5 cm 

entre os capítulos. Vejamos esquematicamente como ficam os diferentes títulos e 

subtítulos, que também deverão estar assim no decorrer do trabalho: 

 

1 MAIÚSCULO, NEGRITO E FONTE 12 

1.1 MAIÚSCULA, SEM NEGRITO E FONTE 12 

1.1.1 Primeira palavra com 1ª letra maiúscula, negr ito e fonte 12  

1.1.1.1 Primeira palavra com 1ª letra maiúscula, negrito e fonte 12  

 
Para fazer um sumário automático, consultar apêndice E.  
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2.1.9 Lista de ilustrações 
 

 

O título deve estar em fonte 12, negrito, maiúsculo, centralizado. As figuras 

devem ser relacionadas em lista à parte, quando o número destas excederem a 

cinco, na mesma ordem em que são citadas no texto. Na construção da lista deve 

constar o número, título e página da figura (fonte 12). 

 

 

2.1.10 Lista de tabelas 
 

 

O título deve estar em fonte 12, negrito, maiúsculo, centralizado. As tabelas 

devem ser relacionadas em lista à parte, quando o número destas excederem a 

cinco, na mesma ordem em que são citadas no texto. Na construção da lista deve 

constar o número, título e página da figura (fonte 12). 

 

 

2.1.11 Lista de abreviaturas e siglas 
 

 

O título deve estar em fonte 12, negrito, maiúsculo, centralizado. Relação 

alfabética das abreviaturas e siglas utilizadas no texto, seguidas das palavras ou 

expressões correspondentes grafadas por extenso. Recomenda-se lista própria para 

cada tipo. As abreviaturas e siglas devem ser relacionadas em lista à parte, quando 

o número destas excederem a cinco. Na construção da lista deve constar o número, 

título e página da figura (fonte 12). 
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2.1.12 Lista de símbolos 

 

O título deve estar em fonte 12, negrito, maiúsculo, centralizado. Elaborada 

de acordo com a ordem apresentada no texto, com o respectivo significado. Utiliza-

se se em número maior do que cinco símbolos. 

 

2.2 ELEMENTOS TEXTUAIS 

 

Parte introdutória, expondo o tema do projeto, o problema a ser abordado, 

a(s) hipótese(s), quando couber(em), o(s) objetivo(s), introdução e a(s) 

justificativa(s). Indicar o referencial teórico que o embasa, a metodologia a ser 

utilizada, os recursos, cronograma necessário a consecução, conclusão / 

considerações finais. 

 

 

2.2.1 Tema 

 

 

Proposição ou assunto que se vai desenvolver. 

 

 

2.2.2 Problema abordado 

 

 

Problema é uma questão que a pesquisa pretende responder. Todo o 

processo de pesquisa irá girar em torno de sua solução. A formulação de um 

problema tem relação com as indagações: 

- como são as coisas?; 

- quais as suas causas?; e 

- quais as suas conseqüências? 
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2.2.3 Hipóteses 

 

 

Formulado como solução provisória para determinado problema; 

Apresentando caráter ou explicativo ou preditivo (ato ou efeito de predizer); 

Compatível com o conhecimento científico (coerência externa) e revelando 

consistência lógica (coerência interna); Sendo passível de verificação empírica em 

suas conseqüências. 

 

 

2.2.4 Objetivos 

 

 

Neste item deverá ser indicado claramente o que você deseja fazer, o que 

pretende alcançar. Os objetivos podem ser: 

OBJETIVO GERAL: Indique de forma genérica qual o objetivo a ser 

alcançado. 

OBJETIVOS ESPECÍFICOS: Detalhe o objetivo geral mostrando o que 

pretende alcançar com a pesquisa. Torne operacional o objetivo geral indicando 

exatamente o que será realizado em sua pesquisa. 

 

 

2.2.5 Introdução/Justificativa 

 

 

Em projetos de pesquisa e/ou estágio deverá constar a justificativa, enquanto 

que no TCC, no relatório do estágio supervisionado obrigatório, monografia deverá 

ter a introdução.  

Entende-se por justificativa os motivos que levaram o autor a escolher aquele 

tema e não outro. 

É na introdução que o autor dará ao leitor uma visão geral do trabalho, 

portanto é nela que aparecerá o tema. A introdução pode contemplar a importância e 

justificativa da realização do trabalho. A introdução deve cativar o leitor, levando-o a 
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querer ler o trabalho todo. Pode aparecer na introdução, de forma sintética, a 

estrutura do trabalho.  

A introdução deve ser esboçada no início do trabalho, porém concluída 

somente após a finalização. Ainda sobre a introdução, Severino (2002, p. 82), diz 

que: "[...] deve ser sintética e versar única e exclusivamente sobre a temática 

intrínseca do trabalho.”.  

 

 

2.2.6 Referencial teórico / Revisão de literatura 

 

 

Neste capítulo você realizará uma análise comentada do que já foi escrito 

sobre o tema de sua pesquisa procurando mostrar os pontos de vista convergentes 

e divergentes dos autores. Procure mostrar os enfoques recebidos pelo tema na 

literatura publicada (em livros e periódicos) e disponibilizada na internet. 

Em um trabalho acadêmico o desenvolvimento corresponde ao corpo do 

trabalho, é sua parte principal. O termo texto (desenvolvimento) não deve aparecer 

no trabalho, o que aparece são os capítulos e suas subdivisões. Não basta 

enumerar cada item, é preciso que haja subtítulos portadores de sentido. Todos os 

títulos devem ser temáticos e expressivos. 

 

 

2.2.6.1 Capítulos (ou seções primárias) - Principais divisões do texto 

 

Todos os capítulos, numerados em seqüência, devem aparecer alinhados à 

esquerda, em letras maiúsculas e no estilo de fonte "negrito" e 12. O texto começa 

a ser escrito a 2 espaços (2 espaços 1,5cm) do título do capítulo. Para cada novo 

capítulo começa-se uma nova página.  
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2.2.6.2 Subdivisões (seções secundárias, terciárias, quaternárias e quinárias) 

 

As subdivisões aparecem a 2 espaços (2 espaços 1,5cm) do parágrafo 

anterior, alinhados a esquerda, com 1ª letra maiúscula e sem negrito. O texto das 

subdivisões deve iniciar a 2 espaços (2 espaços de 1,5 cm) do subtítulo. Se o título 

recebeu o número 1, o subtítulo receberá a numeração 1.1, 1.2, e assim 

sucessivamente.  

OBS: Deve-se ter o cuidado de não deixar títulos de seções isolados no final 

da página sem o respectivo texto.  

 

 

2.2.7 Metodologia  

 

 

Este capítulo mostrará como será executada a pesquisa e o desenho 

metodológico que se pretende adotar: será do tipo quantitativa, qualitativa, 

descritiva, explicativa ou exploratória. Será um levantamento, um estudo de caso, 

uma pesquisa experimental, etc. 

Defina em que população (universo) será aplicada a pesquisa. Explique como 

será selecionada a amostra e o quanto esta corresponde percentualmente em 

relação à população estudada. Indique como pretende coletar os dados e que 

instrumentos de pesquisa pretende usar: observação, questionário, formulário, 

entrevistas. Elabore o instrumento de pesquisa e anexe ao projeto. 

Indique como irá tabular os dados e como tais dados serão analisados. 

Indique os passos de desenvolvimento do modelo ou produto se a dissertação ou 

tese estiver direcionada para tal finalidade. 

A denominação Metodologia poderia ser substituída por Procedimentos 

Metodológicos,  Materiais e Métodos ou então para o curso de Gestão Ambiental, 

Mecatrônica e Eletroeletrônica pode ser Desenvolvimento das Atividades do 

Estágio Supervisionado Obrigatório.  
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2.2.8 Recursos 

 

 

Este capítulo elaborará um orçamento com a estimativa dos investimentos 

necessários, isto é, que tornem viável a realização da pesquisa. Faça um quadro 

mostrando as Rubricas: Material de Consumo (papel A4, disquetes, cartuchos para 

impressora, etc.); Outros Serviços e Encargos (fotocópias, transporte, alimentação, 

etc.); Material Permanente (equipamentos, móveis, etc.). Arrole quantidades e 

valores em reais (R$). Apresente um somatório com o valor global. 

 

 

2.2.9 Cronograma 

  

Este capítulo identificará cada etapa da pesquisa: Elaboração do projeto, 

Coleta de Dados, Tabulação e Análise de dados, Elaboração do Relatório Final. 

Apresente um cronograma estimando o tempo necessário para executar cada 

uma das etapas. 

 

2.2.10 Considerações finais 

 

Consiste no fechamento do trabalho, retomando o problema inicial 

apresentado na introdução e sintetizando as contribuições que o trabalho trouxe 

ao autor. Conforme Alonso et al (2000) esse item deve conter algumas 

informações de forma clara, concisa e ordenada das discussões e argumentos 

tratados no trabalho. Também pode conter propostas ou recomendações com 

relação ao assunto tratado. Nas considerações finais, utilizam-se as mesmas 

dimensões e digitação da introdução.  
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2.3 ELEMENTOS PÓS – TEXTUAIS 

 

 

2.3.1 Referências 

 

 

De acordo com a ABNT, Referência é conjunto padronizado de elementos 

descritivos, retirados de um documento, que permite a sua identificação individual. 

Trata-se de uma lista ordenada dos documentos efetivamente citados no texto. 

Com base na Associação Brasileira de Normas Técnicas - NBR6023/02 

(2002) trazemos algumas referências bibliográficas que são apresentadas da 

seguinte forma:  

 

 

2.3.1.1 Referências de livros 

 

 

Ordem dos elementos: 

- Autor da publicação iniciado pelo sobrenome em maiúsculo, (vírgula), seguido do 

nome em minúsculo, (Ponto). SOBRENOME, Nome. 

- Título do livro (sublinhado ou em negrito) e subtítulo (quando houver, não é 

sublinhado e nem em negrito, vem separado do título por dois pontos). Apenas a 

primeira letra do título é em maiúscula, exceto nos casos de existência de nomes 

próprios. (Ponto). 

- Número da edição (quando mencionado). Ex.: 8ª ed. 

- Local da publicação (quando houver mais de um, indicar o mais destacado). (Dois 

pontos). 

- Editor (quando houver mais de um, indica-se o primeiro). (Vírgula). 

- Ano da publicação. (Ponto). 

- Deverá estar em espaçamento simples. 

Exemplos: 
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Com um autor: 

 

SEVERINO, Antônio Joaquim. Metodologia do trabalho científico . 9ª ed. São 
Paulo: Cortez, 1993. 
 

Com dois ou três autores: 

 

LAKATOS, Eva Maria; MARCONI, Marina de Andrade. Fundamentos de 
metodologia científica . 3ª ed. São Paulo: Atlas, 1991. 
 

 

Com mais de três autores: 

 

São indicados pelo sobrenome do primeiro, seguindo da expressão et al.  
 
LUCKESI, Cipriano et al. Fazer universidade : uma proposta metodológica. São 
Paulo: Cortez, 1985. 
 

Obs.: em obras formadas por vários trabalhos de diversos autores, a 

referência inicia com o sobrenome do organizador. 

Exemplo: 

 

BRANDÃO, Carlos Rodrigues (Org.). Pesquisa participante . 7ª ed. São Paulo: 
Brasiliense, 1988. 
 

 

2.3.1.2 Trabalhos de conclusão de curso, monografias, dissertações e teses 

 

 

BARCELOS, M. F. P. Ensaio tecnológico, bioquímico e sensorial de soja e 
guanduenlatados no estágio verde e maturação de col heita. 1998. 160 f. Tese 
(Doutorado em Nutrição) – Faculdade de Engenharia de Alimentos, Universidade 
Estadual de Campinas, Campinas. 
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2.3.1.3 Dicionário 

 

 

PEREIRA, Helena B. C. Michaelis: pequeno dicionário espanhol-português, 
português-espanhol. São Paulo: Melhoramentos, 1996. (Dicionários Michaelis) 
 

 

2.3.1.4 Capítulo de livro com autoria própria 

 

 
ROZESTRATEN, R. J. A. Envelhecimento, mobilidade e participação no trânsito. In: 
NERI, A. L. (Org.). Qualidade de vida e idade madura. Campinas, SP: Papirus, 
1993, p. 237-285. (Coleção viva idade) 
 
SANTOS, F. R. dos. A colonização da Terra do Tucujús. In: ______. História do 
Amapá, 1º grau. 2ª ed. Macapá: Valcan, 1994, cap. 3, p. 15-24. 
 
 

 

2.3.1.5 Autoria desconhecida 

 

 

A referência bibliográfica de uma obra anônima é feita pelo título da obra, 

sendo a primeira palavra impressa em letras maiúsculas. 

Exemplo: 

MANUAL para elaboração de projetos. Rio de Janeiro: Zahar, 1998. 

 

 

2.3.1.6 Artigo e/ou Matéria de periódico 

 

 

Os elementos essenciais são: autor (es) (se houver), título do artigo ou 

matéria, subtítulo (se houver), título da publicação, local de publicação, numeração 

correspondente ao volume e/ou ano, fascículo ou número, paginação inicial e final 

do artigo ou matéria, as informações de período e data de publicação. 
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Artigo de Revista Institucional: 

 

COSTA, V. R. À margem da lei: o Programa Comunidade Solidária. Em pauta - 
Revista da Faculdade de Serviço Social da UERJ, Rio de Janeiro, n. 12, p. 131-148, 
1998. 
 
GURGEL, C. Reforma do Estado e segurança pública. Política e Administração , 
Rio de Janeiro, v. 3, n. 2, p. 15-21, set. 1997. 
 

Artigo e/ou matéria de jornal: 

Os elementos essenciais são: autor (es) (se houver), título, subtítulo (se houver), 

título do jornal, local de publicação, data de publicação, seção, caderno ou parte do 

jornal e a paginação correspondente. 

Exemplo: 

 

NAVES, P. Lagos andinos dão banho de beleza. Folha de São Paulo, São Paulo, 
28 jun. 1999. Folha Turismo, Caderno 8, p. 13. 
 

Quando não houver seção, caderno ou parte, a paginação do artigo ou 

matéria precede a data. 

 

 

2.3.1.7 Referências de materiais não-publicados (Apostilas e Notas de Aula) 

 

 

SILVA, H. C. M. Métodos e estratégias de estudo . Concórdia: Universidade do 
Contestado- UnC, 1999. 19 p. Não publicado. 
 
DIAS SOBRINHO, José. Avaliação institucional: teoria e experiências. 1995. (Notas 
de aula do professor Dilvo I. Ristoff). 
 

 

2.3.1.8 Referências de trabalho apresentado em evento (Congressos, Conferências, 

Reuniões, etc.) 

 

Ordem dos elementos: 

- Sobrenome do autor em maiúsculo e nome em minúsculo. SOBRENOME, Nome. 

- Título do trabalho apresentado seguido da expressão "In:". 
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- Título do evento. 

- Numeração do evento (se houver). 

- Ano e local de realização. 

- Local e editora. 

- Data de publicação. 

- Página inicial e final da parte referenciada. 

 

Resumo de Trabalho de Congresso 

 

MARTIN NETO, L.; BAYER, C.; MIELNICZUK, J. Alterações qualitativas da matéria 
orgânica e os fatores determinantes da sua estabilidade num solo podzólico 
vermelho-escuro em diferentes sistemas de manejo. In: CONGRESSO BRASILEIRO 
DE CIÊNCIA DO SOLO, 26., 1997, Rio de Janeiro. Resumos... Rio de Janeiro: 
Sociedade Brasileira de Ciência do Solo, 1997. p. 443, ref. 6-141. 
 

Trabalho Publicado em Anais de Congresso 

 

BRAYNER, A. R. A.; MEDEIROS, C. B. Incorporação do tempo em SBDG orientado 
a objetos. In: SIMPÓSIO BRASILEIRO DE BANCO DE DADOS, 9., 1994, São 
Paulo. Anais...São Paulo: USP, 1994. p. 16-29. 
 
 
 
2.3.1.9 Legislação 

 

Constituição Federal: 

 

BRASIL. Constituição (1988). Constituição da República Federativa do Brasil. 
Brasília, DF: Senado, 1988. 
 

Consolidação de Leis: 

 

BRASIL. Consolidação das Leis do Trabalho. Decreto-lei nº 5.452, de 1 de maio de 
1943. Aprova a consolidação das leis do trabalho. Lex – Coletânea de Legislação: 
edição federal, São Paulo, v. 7, 1943. Suplemento. 
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2.3.1.10 Filme longa metragem 

 

 

CENTRAL do Brasil. Direção: Walter Salles Júnior. Produção: Martire de Clermont- 
Tonnerre e Arthur Cohn. Roteiro: Marcos Bernstein, João Emanuel Carneiro e Walter 
Salles Júnior. Intérpretes: Fernanda Montenegro; Matheus Nachtergaele e outros. 
[S.I.]: Le Studio Canal; Riofilme; MACT Productions, 1998. 1 filme (106 min), son., 
color., 35mm. 
 

 

 

2.3.1.11 Desenho técnico 

 

 

DATUM CONSULTORIA E PROJETOS. Hotel Porto do Sol São Paulo: ar 
condicionado e ventilação mecânica: fluxograma hidráulico, central de água gelada. 
15 jul. 1996. Projeto final. Desenhista; Pedro. N. da obra: 1744/96/Folha 10. 
 
 

2.3.1.12 Atlas 

 

 

ATLAS Mirador Internacional. Rio de Janeiro: Enciclopédia Britânica do Brasil, 1981. 

 

 

2.3.1.13 Mapa 

 

 

BRASIL e parte da América do Sul: mapa político, escolar, rodoviário, turístico e 
regional. São Paulo: Michalany, 1981. 1 mapa, color., 79 cm x 95 cm. Escala 
1:600.000. 
 

 

2.3.1.14 Imagem de satélite 

 

LANDSAT TM 5. São José dos Campos: Instituto Nacional de Pesquisas Espaciais, 
1987-1988. Imagem de satélite. Canais 3, 4 e composição colorida 3, 4 e 5. Escala 
1:100.000. 
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2.3.1.15 Imagem de satélite, digital 

 

 

ESTADOS UNIDOS. National Oceanic and Atmospheric Administration. GOES-08: 
SE. 13 jul 1999, 17:45Z. IR04. Itaja: UNIVALI. Imagem de satélite: 1999071318.GIF: 
557 Kb. 
NOTA: Informações do arquivo digital: GOES Denominação do Satélite 08 Número 

do satélite na série. 

 

 

2.3.1.16 CD (vários compositores e intérpretes) 

 

 

MPB especial. [Rio de Janeiro]: Globo: Movieplay, c1995. 1 CD (50 min). (Globo 
colletion, 2). 
 
 

2.3.1.17 CD (um intérprete e vários compositores) 

 

 

SIMONE. Face a face. [S.I.]: Emi-Odeon Brasil, p1977. 1 CD (ca. 40 min). 
Remasterizado em digital. 
 

 

2.3.1.18 Referências de documentos eletrônicos 

 

 

Artigo de revista eletrônica 

RIBEIRO, P. S. G. Adoção à brasileira: uma análise sócio-jurídica. Datavenia, São 
Paulo, ano 3, n. 18, ago. 1998. Disponível em: 
http://www.datavenia.inf.br/frameartig.html.  Acesso em: 10 set. 1998. 
 

Matéria não assinada de revista eletrônica 

WINDOWS 98: o melhor caminho para atualização. PC World, São Paulo, n. 75, set. 
1998. Disponível em: http://www.idg.com.br/abre.html . Acesso em: 10 set. 1998. 
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Matéria assinada de jornal eletrônico 

SILVA, I.G. Pena de morte para o nascituro. O Estado de S. Paulo, São Paulo, 19 
set. 1998. Disponível em: http://www.providafamília.org/pena - morte - nascituro.html. 
Acesso em: 19 set. 1998. 
 

Artigo de jornal científico em meio eletrônico 

KELLY, R. Electronic publishing at APS: its not just online journalism. APS News 
Online , Los Angeles, Nov. 1996. Disponível em: 
http://www.aps.org/apsnews/1196/11965.html.  Acesso em: 25 nov. 1998. 
 

Matéria não assinada de jornal eletrônico 

ARRANJO tributário. Diário do Nordeste Online , Fortaleza, 27 nov. 1998. 
Disponível em: http://www.diariodonordeste.com.br.  Acesso em: 28 nov. 1998. 
 
Informação provinda de listas de discussões 

BIOLINE Discussion List. List maintained by the Base de Dados Tropical, BDT in 
Brasil. Disponível em: lisserv@bdt.org.br. Acesso em 25 nov. 1998. 
 
Informação recebida via e-mail 

ACCIOLY, F. Publicação eletrônica [mensagem pessoal]. Mensagem recebida por 
metmendes@uol.com.br. Acesso em 26 de jan. 2000. 
 
Homepage Institucional 

CIVITAS. Coordenação de Simão Pedro P. Marinho. Desenvolvido pela Pontifícia 
Universidade Católica de Minas Gerais, 1995-1998. Apresenta textos sobre 
urbanismo e desenvolvimento de cidades. Disponível em: 
http//gcsnet.com.br/oamis/civitas . Acesso em 27 nov. 1998. 
 

 

 

2.3.2 Glossário 

 

 

Esta área destina-se a relacionar as palavras e termos técnicos, que consta 

no decorrer do trabalho, que o público leigo geralmente não conhece o significado. 

Elaborado em ordem alfabética. Opcional 
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2.3.3 Apêndice 

 

 

Opcional. Texto elaborado pelo autor para complementar sua argumentação, 

sem prejuízo da unidade nuclear do trabalho. Identificado(s) por letras maiúsculas 

consecutivas, travessão e respectivos títulos. 

Exemplo: 

APÊNDICE A – Exemplo de Capa 

 

 

2.3.4 Anexo 

 

 

Opcional. Documento ou texto não elaborado pelo autor, que serve de 

fundamentação, comprovação e ilustração. O(s) anexo(s) é (são) identificado(s) por 

letras maiúsculas consecutivas, travessão e títulos. 

Exemplos: 

ANEXO A – Constituição de Santa Catarina 

ANEXO B – Lei Orçamentária Municipal 

 

 

 

 

 

 



3 ELEMENTOS DE ESTÉTICA TEXTUAL (EDITORAÇÃO) 

 

 

3.1 DIGITAÇÃO 

 
 
Os trabalhos acadêmicos, monografias e trabalhos de conclusão deverão ser 

digitados em papel branco modelo A4 (21 cm x 29,7cm) e em espaço 1,5 cm. O 

tamanho da fonte deve ser 12, o tipo de fonte "Arial" ou "Times New Roman" e cor 

preta. Tamanho 10 para citações de mais de três linhas, notas de rodapé, paginação 

e legendas das ilustrações e tabelas. Todo texto deve ser digitado com espaço 1,5 

cm. 

As folhas são impressas apenas de um lado, sendo impresso seu verso 

apenas quando especificado. Um trabalho acadêmico deve apresentar-se de forma 

limpa e organizada.  

 
 
3.2 MARGENS 

 
 

As margens respeitarão as seguintes dimensões: borda superior 3 cm, borda 

inferior 2 cm, borda lateral direita 2 cm e borda lateral esquerda 3 cm.  Para formatar 

as margens deve-se seguir o caminho: Arquivo - Configurar Página. Nesta janela 

basta acertar os valores das margens.  

 

 

3.3 PARÁGRAFO 

  

O parágrafo deve começar a 1,25 cm da margem esquerda. Para formatar o 

parágrafo deve-se proceder da seguinte forma: clique em Formatar - Parágrafo. 

Nesta janela basta configurar: Alinhamento - Justificado, Recuo - Esquerdo e 

Direito: 0 cm - Especial: Primeira Linha - Por: 1,25 cm.  
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3.4 ESPAÇAMENTO ENTRE LINHAS 
 
  

Por sugestão do grupo organizador desse manual, deve-se deixar espaço 

1,5 cm entre linhas. Em casos especiais, como citações longas, notas de rodapé, 

quadros, tabelas, ilustrações e referências bibliográficas, utiliza-se o espaço 

simples. Para formatar o Espaço entre Linhas procede-se da seguinte forma: 

clique em Formatar - Parágrafo, Espaçamento - Entre Linhas: 1,5 linha ou simples.  

 
 

3.5 PAGINAÇÃO 
  
 

Os números de páginas devem aparecer a 2 cm da borda superior e a 2 cm 

da borda lateral, em algarismos arábicos.  Algumas páginas não recebem 

números, mas devem ser contadas. São: a folha de rosto, a página inicial do 

Sumário, da Introdução, dos Capítulos e das Referências Bibliográficas.  Observar: 

- folhas pré-textuais são contadas, mas não numeradas; 

- folhas textuais são numeradas seqüencialmente, em algarismos arábicos, 

localizadas no lado direito da extremidade superior da folha; 

- folhas pós-textuais são numeradas na mesma seqüência do texto. 

Para configurar a paginação, consultar apêndice E.  

 

3.6 NOTAS DE RODAPÉ 

 

São indicações, observações ou adiantamentos, ao texto, feitos pelo autor, 

tradutor ou editor, podendo também aparecer na margem ou à direita da mancha 

gráfica (NBR 1052-:2002). 

As notas de rodapé podem ter as seguintes finalidades: 

a) indicar fonte de citação; 
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b) indicar um livro; 

c) citar a tradução de uma citação importante; 

d) comentários adicionais; 

e) indicar trabalhos, apresentados em eventos; 

f) apontar dados obtidos não formais.  

Deve-se utilizar o sistema autor-data para citações no texto e o numérico para 

notas explicativas. As notas de rodapé devem ser alinhadas, a partir da segunda 

linha da mesma nota, abaixo da primeira letra da primeira palavra, de forma a 

destacar o expoente e sem espaço entre elas e com fonte menor.  

 
3.6.1 Notas de referência  

 

São notas que indicam fontes consultadas ou remetem a outras partes da 

obra onde o assunto foi abordado. A numeração das notas de referência é feita por 

algarismos arábicos, devendo ter numeração única e consecutiva para cada capítulo 

ou parte. Não se inicia a numeração a cada página. 

 

3.6.2 Primeira citação de uma obra  

 

A primeira citação de uma obra, em nota de rodapé, deve ter sua referência 

completa.  

Exemplo:  
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3.6.3 Subsequentes citações da mesma obra  

 

As subseqüentes citações da mesma obra podem ser referenciadas de forma 

abreviada, utilizando as expressões abreviadas quando for o caso. 

a) Idem - mesmo autor - id. 

b) Ibidem - na mesma obra – IBID 

c) Opus citatum, opere citado - obra citada - op. cit. 

d) Passim - aqui e ali, em diversas passagens - passim. 

e) Loco citado - no lugar citado - loc. cit. 

f) Confira, confronte – Cf 

g) Sequentia - seguinte ou que se segue - et seq.  

h) Apud - citado por , conforme, segundo - pode também ser usada no texto. 

As expressões Idem - Ibidem- Opus citatum, Confira e Confronte só podem 

ser usadas na mesma página ou folha da citação a que se referem. 
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3.6.4 Notas explicativas  

 

São notas usadas para comentários, esclarecimentos ou explanações, que 

não possam ser incluídos no texto. A numeração das notas explicativas é feita em 

algarismos arábicos, devendo ter numeração única e consecutiva para cada capítulo 

ou parte. Não se inicia a numeração a cada página,  

Exemplo:  

 

 

3.6 CABEÇALHO E RODAPÉ 

 

O cabeçalho e rodapé, que coloca figuras ou textos nessas regiões de 

todas as páginas do texto No cabeçalho e rodapé de um documento é possível 

inserir o nome do documento, o número da página e o número de páginas, o 

endereço e o logotipo da sua empresa, etc. O que for colocado em um cabeçalho 

será impresso em todas as páginas do documento. Isto facilita o trabalho.  



4 ELEMENTOS DE APOIO AO TEXTO 

 

 

4.1 CITAÇÕES – NBR 10520:2002 DA ABNT 

 

 

4.1.1 Citação direta 

 

 

É a transcrição textual dos conceitos do autor consultado. É usada somente 

quando um pensamento significativo for particularmente bem expresso, ou quando 

for absolutamente necessário e essencial transcrever as palavras do autor. A citação 

direta pode ser: 

 

Citação direta de até três linhas digitadas: deve estar inserida no texto entre aspas 

duplas. As aspas simples são utilizadas para indicar citação no interior da citação. 

Ex.: 

Goleman (1995, p. 57) diz que “os homens com um alto grau de inteligência 

emocional são socialmente equilibrados, comunicativos e animados [...]”. 

 

“As mulheres de alto QI puro têm a esperada confiança intelectual, são fluentes ao 

expressarem suas idéias [...]” (GOLEMAN, 1995, p. 57). 

 

Segundo Goleman (1995, p. 89), “se a primeira palavra era ‘ódio’, a associação seria 

‘amor’ ”. 

 

Citação direta com mais de três linhas digitadas: deve aparecer em parágrafo 

distinto, iniciando cada linha com recuo de 4 cm da margem esquerda, com letra 

menor que a do texto (Fonte 10), sem aspas, deixando espaço simples entre as 

linhas da citação e 2 espaços 1,5 cm entre a citação e os parágrafos anterior e 

posterior. Ex.: 
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Os estados de espírito positivos, enquanto duram, aumentam a capacidade 
de pensar com flexibilidade e mais complexidade, tornando assim mais fácil 
encontrar soluções para os problemas, intelectuais ou interpessoais. Isso 
sugere que uma das  maneiras de ajudar alguém a solucionar um problema 
é contar-lheuma piada. O riso, como a euforia, parece ajudar as pessoas a 
pensar com mais largueza e a fazer associações de forma mais livre, 
percebendo relações que de outro modo poderiam ter-lhes escapado [...] 
(GOLEMAN, 1995, p. 99). 

 

 

4.1.2 Supressões, comentários e destaques 

 

 

Quando utilizados em citações, devem ser indicadas do seguinte modo: 

Supressões: [...] Comentários: [...] 

Destaques: usa-se grifo ou negrito ou itálico. Serve para dar ênfase a alguma 

passagem de uma citação direta. Essa alteração deve ser destacada com a 

expressão grifo nosso entre parênteses, após a idealização da citação. 

Ex.: 

Para Goleman (1995, p. 98), “ao fazer planos ou tomar decisões , as pessoas têm 

um desvio perceptivo que as leva a ficar mais expansivas e positivas no pensar” 

(grifo nosso). 

 

 

4.1.3 Citação indireta 

 

 

Texto baseado na obra do autor consultado. É redigido pelo autor do trabalho 

com base em idéias do(s) autor(es) consultado(s). Não é necessário informar o 

número da página. Ex.: 

A ironia seria assim uma forma implícita de heterogeneidade mostrada, 

conforme a classificação proposta por Authier – Belnz (1982). 
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4.1.4 Citação de citação 

 

 

Citação direta ou indireta de um texto em que não se teve acesso ao original. 

Identifica-se a obra diretamente consultada, utilizando a expressão apud (citado 

por). Somente o autor da obra consultada é mencionado nas referências 

bibliográficas. Ex.: 

Segundo Brody e Hall apud Goleman (1995, p. 145), “meninos que não são 

estimulados a verbalizar suas emoções podem vir a ter pouca consciência, tanto de 

seus próprios sentimentos, quanto dos sentimentos dos outros”. 

 

 

4.1.5 Autores com o mesmo sobrenome e data 

 

 

Quando houver coincidência de autores com o mesmo sobrenome e data, 

acrescentam-se as iniciais de seus prenomes, se mesmo assim existir coincidência, 

colocam-se os prenomes por extenso.  

Ex.: (BARBOSA, C., 1958) (BARBOSA, Cássio, 1965) (BARBOSA, O., 1958) 

(BARBOSA, Celso, 1965) 

 

 

4.1.6 Citações de documentos de um mesmo autor 

 

 

As citações de diversos documentos de um mesmo autor, publicados num 

mesmo ano, são distinguidas pelo acréscimo de letras minúsculas após a data e 

sem espacejamento. 

Ex.: (REESIDE, 1927a) 

(REESIDE, 1927b) 
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4.1.7 Citações de dois autores 
 

 

Cite os dois autores sempre que forem referidos no texto. Exemplo: 

(SILVA; SANTOS, 2000) - quando os sobrenomes forem citados entre parênteses: 

devem estar ligados pelo ponto e virgula (;). Quando forem citados fora do parêntese 

deve ser ligado pela letra “e”. 

 

4.1.8 Citação de três a cinco autores 
 

 

Citar todos os autores na primeira referência. A partir da segunda referência, 

utilize o sobrenome do primeiro autor, seguido de “e cols.” Exemplo: 

Silva, Foguel, Martins & Pires (2000), a partir da segunda referência, Silva e cols. 

(2000). 

 

 

4.1.9 Citação de seis ou mais autores 
 

 

Cite apenas o sobrenome do primeiro autor, seguido de e cols., data. Nas 

referências todos os autores deverão ser citados. 

 

 

4.1.10 Uso da expressão sic 

 

 

Usada para indicar erros gráficos ou de outra natureza, indicando ao leitor 

que o referido erro encontrava-se daquela forma na obra original. 
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Ex.: 

“O sero (sic) humano é multifacetado [...]” (PEREIRA, 1999, p. 05). 

 

 

4.1.11 Entidades coletivas 

 

 

Podem ser citadas por suas siglas, desde que tenham sido mencionadas por 

extenso, na primeira vez que apareceram no texto. 

Ex.: 

Segundo o Instituto Brasileiro de Geografia e Estatística - IBGE (2000), 

atualmente, há uma superioridade numérica de mulheres na população brasileira. 

 

 

4.1.12 Documentos divulgados por órgãos administrad os pelo governo 

 

 

No caso de não terem autoria própria, os documentos devem ser citados pelo 

nome geográfico do país, Estado ou município, seguido da data do documento. 

Ex.: (BRASIL, 1999). 

 

 

4.1.13 Citações de publicações sem autor 

 

 

São indicadas pelo título. Quando o título for muito longo pode ser 

mencionado pelas primeiras palavras seguidas de reticências e do ano, desde que 

na primeira menção tenha sido citado por completo. 

Ex.: (Todos os serviços..., 1983). 
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4.1.14 Normas complementares para citação 

 

 

4.1.14.1 Dados Citados Obtidos por Informação Verbal, em Palestras e Debates 

 

 

Indicar a expressão ´informação verbal’ entre parênteses, apresentando as 

explicações disponíveis em nota de rodapé: 

Exemplo: 

A nova gestão administrativa será implantada no próximo ano (informação verbal)¹ . 

No rodapé da página: 

____________________ 

¹ Informação fornecida pelo Gerente de Desenvolvimento Organizacional da Empresa época, em 28 
de agosto de 2006. 
 

 

4.1.14.2 Citação traduzida pelo autor do trabalho 

 

 

Após a Chamada da Citação deve-se incluir a expressão ´tradução livre´, 

entre parênteses: 

Exemplo: 

Yin (1993) has identified some specific types of cases studies: Exploratory, 

Explanatory, and Descriptive. Stake (1995) included three others: Intrinsicwhen the 

researcher has an interest in the case; Instrumental – when the case is used to 

understand more than what is obvious to the observer; Collective – when a group of 

cases is studied (TELLIS, 1997, p.1). Yin (1993) identificou alguns tipos específicos 

de estudos de caso: exploratório, explanatório e descritivo. Stake (1995) incluiu três 

outros:intrínseco – quando o pesquisador tem um interesse no caso; instrumental – 

quando o caso é usado para entender mais do que aquilo que é óbvio para o 

observador; coletivo – quando um grupo de casos é estudado (TELLIS, 1997, p.1, 

tradução nossa). 
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5 NOTAS DE REFERÊNCIAS E NOTAS EXPLICATIVAS 
 

 

As notas são observações ou esclarecimentos acrescentados ao texto no pé 

da página, no final do capítulo, no final da seção ou parte, ou no final da monografia.   

As notas de referências são, também, denominadas notas bibliográficas. São 

referências às citações contidas no estudo. A numeração das notas de referência é 

feita por algarismos arábicos, devendo ter numeração única e consecutiva. Se a 

referência bibliográfica é citada pela primeira vez, ela deve ser completa. As demais 

referências do mesmo documento são apresentadas em forma de abreviaturas. O 

uso de abreviaturas latinas é indispensável (obs: em itálico).  

De acordo com Abreu (2005) notas explicativas são comentários, 

esclarecimentos ou explanações, que não possam ser incluídas no texto. São 

identificadas como notas de esclarecimento. Tais notas são utilizadas, 

principalmente, para explicações e remissões a outras partes do texto, tradução ou 

versão de citações em outro idioma que não o utilizado no trabalho. Elas devem ser 

objetivas, sucintas e claras. 

As notas de rodapé devem ser digitadas dentro das margens, ficando 

separadas do texto por um traço que se inicia na margem e tem 3 cm. Para lançar 

estas notas, basta clicar em inserir, depois em referência, que vai surgir a janela 

nota de rodapé e nota de fim, clique a primeira opção. Logo após, basta clicar em 

inserir, ao final desta janela, para haver a numeração automática da nota a ser 

lançada no rodapé da página.  Lembre-se de que a nota de rodapé deverá ficar 

sempre na mesma página onde estiver a citação.  Quando isto não acontecer, deve 

ser feito um ajustamento no final da página, para pôr a nota de rodapé no local 

correspondente. 
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6 FICHAMENTO 
 

 

O fichamento consiste em armazenar em fichas informações relevantes para 

a pesquisa. Ao conjunto de fichas denominamos arquivo. Este trabalho pressupõe a 

anotação. Anotação é um procedimento de seleção de    dados para futura 

utilização. Uma das características marcantes de uma anotação adequada é 

permitirem a redação. Deste modo, elas não podem ser sintéticas demais, a ponto 

de serem incompreensíveis. Muitas vezes queremos reduzir a informação e usamos 

códigos que não são lembrados posteriormente, inviabilizando a escritura a partir 

deles. 

As notas podem ser: 

- Corridas quando são registradas apenas as palavras-chave.  

- Esquemáticas quando se reproduz a ordenação hierárquica das partes.  

- Resumitivas quando se tentam a condensação do conteúdo. 

As fichas compreendem: cabeçalho, corpo da ficha e referências 

bibliográficas. O cabeçalho engloba título genérico ou específico e letra indicativa da 

seqüência das fichas se for utilizada mais de uma. O corpo da ficha engloba as 

informações propriamente ditas. A referência equivale à indicação da fonte 

bibliográfica do material. Outro elemento de informação é a fonte, ou seja, a 

indicação da procedência do material. 

Para tornar o uso da biblioteca mais produtivo, apresenta-se um método para 

tomar notas:  

- Antes de começar a tomar nota, folhear a fonte de referência. É básica uma visão 

do conjunto antes de se poder decidir o material a ser recolhido e usado.  

- Manter em cada ficha um tema ou título determinado. Colocar o tema na parte 

superior da ficha e, na parte inferior fazer a citação bibliográfica completa.  

- Incluir somente um tema em cada ficha e, se as notas são extensas, usar várias 

fichas numeradas consecutivamente. 

- Antes de guardá-las, ter a certeza de que as fichas estão completas e são 

compreendidas com facilidade. 

- Fazer distinção entre resumo, citação direta do autor, referência à fonte do autor e 

a expressão avaliadora pessoal de quem faz a ficha. 
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- Copiar cuidadosamente as notas da primeira vez, sem fazer projeto de passar a 

limpo e nem de tornar a copiar, pois isto é perda de tempo e dá a possibilidade a 

erros e confusões. 

- Para onde for levar consigo alguma ficha: pode surgir alguma idéia de repente.  

- Cuidado para não perder as fichas. 

- Procurar guardar as fichas sempre em ordem. 

As clássicas fichas de cartolina têm perdido espaço para programas de 

computador que garantem economia de trabalho e tempo. A vantagem de se fichar o 

conteúdo em computador é a facilidade de transposição delas para o texto. Basta 

digitar o dado a ser anotado para um arquivo de documento e copiá-lo e colá-lo ao 

texto do pesquisador quando for conveniente. Além disto, qualquer arquivo de 

documento pode ser impresso e catalogado como se fosse uma ficha comum. 

Mesmo a digitação tem sido substituída pelo escaneamento, processo que 

permite uma colagem direta da página para um arquivo e sua conseqüente tradução 

em sinais gráficos pelo computador. Certifique-se se um equipamento deste tipo é 

acessível. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



7 RESENHA CRÍTICA 

 

 

Evidentemente, uma resenha crítica bem feita pode converter-se num 

pequeno artigo científico e até mesmo num trabalho monográfico, podendo ser 

publicada em revistas especializadas. 

A resenha crítica, compreende uma abordagem objetiva (onde se descreve o 

assunto ou algo que foi observado, sem emitir juízo de valor) e uma abordagem 

subjetiva (apreciação crítica onde se evidenciam os juízos de valor de quem está 

elaborando a resenha crítica). 

O cientista tem uma capacidade de juízo crítico mais desenvolvida. O 

estudante esforça-se para o exercício de compreensão e crítica inicial. 

A resenha facilita o trabalho do profissional ao trazer um breve comentário 

sobre a obra e uma avaliação da mesma. 

Na introdução o acadêmico deve apresentar o assunto de forma genérica até 

chegar ao foco de interesse, ou ao ponto de vista o qual será focalizado. Uma vez 

apresentado o foco de interesse, o acadêmico procura mostrar a importância do 

mesmo, a fim de despertar o interesse do leitor. Por último, deixa-se claro, o 

caminho/método que orienta o trabalho. 

A descrição do assunto do livro, texto, artigo ou ensaio compreende a 

apresentação das idéias principais e das secundárias que sustentam o pensamento 

do autor. Para facilitar a descrição do assunto sugere-se a construção dos 

argumentos por progressão, que consiste no relacionamento dos diferentes 

elementos, mas encadeados em seqüência lógica, de modo a haver sempre uma 

relação evidente entre um elemento e o seu antecedente. 

A apreciação crítica deve ser feita em termos de concordância ou 

discordância, levando em consideração a validade ou a aplicabilidade do que foi 

exposto pelo autor. Para fundamentar a apreciação crítica, deve-se levar em conta a 

opinião de autores da comunidade científica, experiência profissional, a visão de 

mundo e a noção histórica do país. 

Nas considerações finais, deve-se apresentar as principais reflexões e 

constatações decorrentes do desenvolvimento do trabalho. As referências 

bibliográficas seguem a NBR-6023 de 2000 da ABNT sobre referências 

bibliográficas. 
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Estrutura da Resenha Crítica 

Capa 

Sumário 

1 Introdução 

2 Descrição do assunto 

3 Apreciação crítica 

4 Considerações finais 

5 Referências 

6 Anexos 

Deve-se observar que a resenha crítica tenha: 

1. Conhecimento completo da obra, não deve se limitar à leitura do índice, prefácio e 

de um ou outro capítulo. 

2. Competência na matéria exposta no livro, bem como a respeito do método 

empregado. 

3. Capacidade de juízo crítico para distinguir claramente o essencial do supérfluo. 

4. Independência de juízo; o que importa não é saber se as conclusões do autor 

coincidem com as nossas opiniões, mas se foram deduzidas corretamente. 

5. Correção e urbanidade; respeitando sempre a pessoa do autor e suas intenções. 

6. Fidelidade ao pensamento do autor, não falsificando suas opiniões, mas 

assimilando com exatidão suas idéias, para examinar cuidadosamente e com acerto 

sua posição. 



8 ESTRUTURA DE TRABALHO ACADÊMICO/CIENTÍFICO 

 

 

Um Trabalho Científico possui a capa que é um elemento externo que não é 

contado como na numeração das páginas. Depois tem se os elementos pré-textuais 

que é: a folha de rosto, sumário, lista (opcional) e o resumo. Todas as páginas são 

contadas e numeradas, exceto folha de rosto. O texto propriamente dito será dividido 

em três partes essenciais: introdução, desenvolvimento e consideração final. O 

corpo do trabalho deve ser subdividido proporcionalmente em seções (capítulos ou 

sub-itens). 

Logo após o desenvolvimento do texto os elementos pós-textuais que são os 

anexos, glossário (opcional) e a referência bibliográfica. São todas contadas e 

recebem numeração em algarismos arábicos. 

Simplificando: 

1. Capa 

2. Folha de rosto 

3. Sumário 

4. Listas (Opcional) 

5. Resumo 

6. Introdução 

7. Desenvolvimento 

8. Considerações finais 

9. Apêndices (opcional) 

10. Anexos (opcional) 

11. Glossário (opcional) 

12. Referências 

 

 

 

 

 

 

 



9 ESTRUTURA DE PROJETO DE PESQUISA E OU ESTÁGIO 

 

 

Um Projeto de Pesquisa é concebido para apresentar uma versão preliminar 

do Trabalho que se vai realizar. Serve para o acadêmico traçar um roteiro inicial 

daquilo que pretende seja seu trabalho. Esse roteiro certamente sofrerá algumas 

modificações, alguns acréscimos, algumas melhorias, enfim, será aprimorado, 

principalmente depois de iniciadas as pesquisas e obtidas as orientações 

necessárias. 

Um Projeto de Pesquisa é um Trabalho bastante simples, que traz uma 

apresentação seqüencial, ou seja, os elementos do corpo do trabalho, propriamente 

dito, são apresentados numa seqüência única. O Projeto de Pesquisa deve ter 

então: 

1. Capa 

2. Folha de rosto 

3. Sumário 

4. Listas (opcional) 

5. Tema do projeto 

6. Problema abordado 

7. Hipótese (se for o caso) 

8. Objetivos 

9. Justificativas 

10. Revisão de literatura 

11. Metodologia 

12. Recursos/Orçamento 

13. Cronograma 

14. Referências 

15. Glossário (opcional) 

16. Apêndices (opcional) 

17. Anexos (opcional) 

 

 

 



10 ESTRUTURA DO TRABALHO DE CONCLUSÃO DE CURSO (TCC ) 

 

 

Etapa importantíssima na conclusão do curso superior, o Trabalho de 

Conclusão de Curso visa verificar a maturidade do acadêmico com relação a 

determinado assunto, relacionado ao conjunto teórico da área de conhecimento do 

curso em questão. Assim o Trabalho de Conclusão de Curso estará formatado: 

 

1. Capa 

2. Folha de rosto 

3. Folha de aprovação (recebe no dia da banca) 

4. Declaração de autoria (deve ser registrada em cartório). Obs: haverá outra 

declaração que confirma que o trabalho passou por uma professora de português 

para correções, esta deverá ser entregue na secretaria acadêmica quando da 

entrega do trabalho. 

5. Dístico (opcional) 

6. Dedicatória (opcional) 

7. Agradecimentos (opcional) 

8. Resumo 

9. Sumário 

10. Listas (opcional) 

11. Introdução 

12. Objetivos (se houver específicos, se não coloque como último parágrafo 

da introdução). 

13. Revisão de literatura 

14. Metodologia 

15. Resultados 

16. Considerações finais 

17. Encaminhamentos 

18. Referências 

19. Glossário (opcional) 

20. Apêndices (opcional) 

21. Anexos (opcional) 



11 ESTRUTURA DO RELATÓRIO DO ESTÁGIO SUPERSIONADO 

OBRIGATÓRIO 

 

 

O Relatório de Estágio Supervisionado é uma descrição objetiva dos fatos 

observados e das atividades desenvolvidas, seguidas de uma análise crítica e 

conclusiva, além de indicação das prováveis soluções. Tudo que o estagiário 

vivenciou durante o estágio deve ser analisado de forma criteriosa, em que o mesmo 

deverá, além de relatar sua experiência, demonstrar conhecimento adquirido durante 

o desenvolvimento dos eixos temáticos de seu curso superior. Assim o Relatório de 

Estágio ficará: 

 

1. Capa 

2. Folha de rosto 

3. Folha de aprovação (recebe no dia da banca) 

4. Declaração de autoria (deve ser registrada em cartório). Obs: haverá outra 

declaração que confirma que o trabalho passou por uma professora de português 

para correções, esta deverá ser entregue na secretaria acadêmica quando da 

entrega do trabalho. 

5. Dístico (opcional) 

6. Dedicatória (opcional) 

7. Agradecimentos (opcional) 

8. Resumo 

9. Sumário 

10. Listas (opcional) 

11. Introdução 

12. Objetivos (se houver específicos, se não coloque como último parágrafo 

da introdução). 

13. Revisão de literatura 

14. Perfil da empresa onde acontece o estágio 

Deverá incluir: 

- Histórico de origem da empresa; 

- Descrição das instalações (croqui da empresa, razão da localização etc.); 

- O ramo de negócio da empresa e sua missão; 
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- A empresa (política de trabalho, horário de trabalho, grupo, matriz/filiais etc); 

- Equipamentos relevantes, laboratórios etc.; 

- Organograma da empresa (ou da área observada); 

- Setor ou seção onde desenvolveu o estágio (explanação detalhada); 

15. Metodologia 

16. Análise crítica do estágio 

É neste item que devem ser apresentados o resultado do estágio, bem como 

a sua análise. Expor as melhorias / inovações / proposições introduzidas na 

empresa, descrevendo, detalhadamente, as ações desenvolvidas. 

Não se perder em argumentação, mas ao contrário, tem de refletir a relação 

da vivência da rotina da empresa em face de instituição de ensino, pelo prisma do 

estagiário. Deve conter: 

- Como as atividades da empresa se relacionam com os conceitos de seu 

curso e da Fabet/Fattep; 

- Quais os conhecimentos vistos na teoria, durante o curso, e aprendidos na 

prática, durante o estágio. Comentar se houve uma similaridade; 

- Como os conhecimentos adquiridos durante o estágio poderão ser utilizados 

em sua atividade profissional; 

- Comentários gerais. 

17. Resultados 

18. Considerações finais e Recomendações 

Fazer recomendações para que outros acadêmicos possam valer-se das 

informações prestadas. Relatar o que pode se repetir ou não repetir as experiências, 

observar, e alertar sobre fatos positivos ou negativos relativas às atividades 

desenvolvidas. Este título deve conter três itens indispensáveis: 

- Sugestões à Empresa: expressar, contribuições de forma coerente; 

- Sugestões à Instituição de Ensino: sugestionar para novos estudos, 

propósitos e melhorias de trabalhos; 

- Análise do aproveitamento do Estágio (de ordem pessoal). 

20. Referências 

21. Glossário (opcional) 

22. Apêndices (opcional) 

23. Anexos (opcional) 



12 ESTRUTURA DA MONOGRAFIA 

 

 

A Monografia é apontada como trabalho sobre um ponto particular de uma 

ciência, de uma arte, de uma localidade, sobre um assunto ou sobre assuntos 

relacionados. A Monografia é um trabalho de conclusão de curso de especialização 

(pós-graduação) que não necessariamente necessite apresentar resultados 

acadêmicos inéditos. Portanto a monografia ficará assim formatada: 

1. Capa 

2. Folha de rosto 

3. Folha de aprovação (recebe no dia da banca) 

4. Declaração que o texto é de cunho próprio (deve ser registrada em 

cartório). Obs: haverá outra declaração que confirma que o trabalho passou por uma 

professora de português para correções, esta deverá ser entregue na secretaria 

acadêmica quando da entrega do trabalho. 

5. Dístico (opcional) 

6. Dedicatória (opcional) 

7. Agradecimentos (opcional) 

8. Resumo que deverá conter palavras-chave 

9. Resumo em outro idioma 

10. Sumário 

11. Listas (opcional) 

12. Introdução 

13. Objetivos (se houver específicos, se não coloque como último parágrafo 

da introdução). 

14. Revisão de literatura 

15. Metodologia 

16. Resultados 

17. Considerações finais 

18. Encaminhamentos 

19. Referências 

20. Glossário (opcional) 

21. Apêndices (opcional) 

22. Anexos (opcional) 



13 ESTRUTURA DO ARTIGO CIENTÍFICO 

 

 

Artigo pode ser definido como a discussão de uma idéia de forma resumida 

de um assunto mais amplo. Chamamos de artigo científico aquele texto que tem 

como objetivo comunicar resultados de pesquisas, publicados em revistas 

especializadas em uma área específica do conhecimento. 

Tem sido comum no meio acadêmico a solicitação de artigos que não 

necessariamente trata-se de comunicações de resultados de pesquisas, mas textos 

com rigor científico que procedem a revisão de literatura disponível em uma 

temática. Tais textos devem seguir as orientações normativas dos trabalhos 

acadêmicos, observando-se em especial a NBR 6022/2003 que trata da 

apresentação de artigo em publicação periódica científica impressa. 

Destacamos que a estrutura de um artigo varia dependendo da tradição do 

campo de conhecimento em que se insere, lembrando sempre da estrutura cabível 

em textos de qualquer natureza: introdução, desenvolvimento e conclusão. 

A  estruturação de um artigo: 

1 Capa 

2 Folha de rosto 

3 Resumo na língua do texto com palavras chave  

4 Resumo em língua estrangeira com palavras chave 

5 Revisão de literatura 

6 Materiais e métodos 

7 Resultados 

8 Discussão 

9 Considerações finais 

10 Encaminhamentos 

11 Referências 

12 Glossário (opcional) 
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13 Apêndices (opcional) 

14 Anexos (opcional) 

A NBR 6022/2003 traz indicações e definições que nos auxiliam no 

entendimento desse tipo de produção. São definições normativas:  

a) Artigo Científico: Parte de uma publicação com autoria declarada, que 

apresenta e discute idéias, métodos, técnicas, processos e resultados nas 

diversas áreas do conhecimento. 

b) Artigo de revisão: Parte de uma publicação que resume, analisa e discute 

informações já publicadas. 

c) Artigo original: Parte de uma publicação que apresenta temas ou 

abordagens originais. 

Finalizando, é preciso alertar da necessidade de desenvolvermos a escrita 

científica, de pesquisar, de produzir conhecimentos. 

 

 
 

 

 

 



14 ESTRUTURA DO TCC, RELATÓRIO DO ESTÁGIO SUPERSION ADO 

OBRIGATÓRIO E MONOGRAFIA (VERSÃO FINAL) 

 

 

Para projetos e Relatórios de Estágio Supervisionado obrigatório segundo 

regulamentação de estágio: 

Art. 51 – O relatório de estágio dos Cursos Técnicos e Superiores deverão obedecer 

do ponto de vista formal, os seguintes requisitos: 

I – Ter, no mínimo, 10 (dez) páginas de texto, não contatas as partes pré e 

pós-textuais (cursos técnicos); 

II - ter, no mínimo, 15 (quinze) páginas de texto, não contatas as partes pré e 

pós-textuais (cursos superiores); 

III – ser escrito na norma culta da língua portuguesa; 

IV – conter pesquisa bibliográfica de, no mínimo, 03 (três) autores, com livros 

publicados, além de pesquisa em sites da internet (cursos técnicos); 

V – conter pesquisa bibliográfica de, no mínimo, 05 (cinco) autores, com livros 

publicados, além de pesquisa em sites da internet (cursos superiores). 

Art. 52 - Os projetos e relatórios do estágio supervisionado obrigatório deverão ser 

entregues na Coordenação do Curso, em três vias, encadernadas em aspiral e 

formatadas conforme as normas metodológicas da IES, impreterivelmente na data, 

conforme estabelecida no cronograma, sob forma de jubilamento. 

Art. 53 – Junto a entrega dos projetos e relatórios do estágio supervisionado 

obrigatório, conforme determinado pelo artigo 52, deverá ser entregue os seguintes 

documentos: 

a) Declaração de Revisão Ortográfica, assinada por profissional habilitado 

para o desempenho da função (Apêndice Relatório – Doc ESR1 RLT01); 

b) declaração de Autoria e responsabilidade pelo conteúdo do Relatório, com 

firma reconhecida em Cartório, devendo, obrigatoriamente, ser encadernada, 

juntamente com o Relatório (Apêndice Relatório – Doc ESR1 RLT02); 

c) declaração de Aval dos Orientadores; 

d) declaração do responsável pela Unidade Concedente, objeto do estudo, 

quando for o caso, autorizando a divulgação do nome e dos dados da 

empresa.  
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Para TCC (Trabalho de Conclusão de Curso) de cursos técnicos e superiores, 

segundo a regulamentação: 

Art. 10º - O TCC dos Cursos Técnicos e Superiores deverão obedecer do ponto de 

vista formal, aos seguintes requisitos: 

I - ter, no mínimo, 30 (trinta) páginas de texto, não contadas as partes pré e pós-

textuais; 

II - seguir, naquilo que couber, o “Manual Acadêmico para Elaboração de Trabalho 

de Conclusão de Curso” da FATTEP; 

III - ser escrito na norma culta da língua portuguesa; e 

IV - conter pesquisa bibliográfica de, no mínimo, 05 (cinco) autores, com livros 

publicados, além de pesquisa em sites da internet. 

39º – Os TCC’s deverão ser entregues na Coordenação do Curso, em três vias, 

encadernadas em aspiral e formatadas conforme as normas metodológicas da IES, 

impreterivelmente na data, conforme estabelecida no Cronograma, sob pena de 

Jubilamento. 

Art. 40º – Juntamente com o TCC, conforme determinado pelo artigo 39º, deverá ser 

entregue os seguintes documentos: 

a) Declaração de Revisão Ortográfica, assinada por profissional habilitado para o 

desempenho da função; 

b) Declaração de Autoria e responsabilidade pelo conteúdo do TCC, com firma 

reconhecida em Cartório, devendo, obrigatoriamente, ser encadernada em aspiral, 

juntamente com o TCC; 

c) Carta de Aceite do Orientador Específico; 

d) Declaração do responsável pela empresa, objeto do estudo, quando for o caso, 

autorizando a divulgação do nome e dos dados da empresa. 

De acordo com normatização da Instituição fica assim estabelecida a 

estrutura de entrega: 

- Cursos Técnicos: em CD Rom, com texto formatado em PDF, e versão 

impressa encadernada em capa dura na cor verde bandeira, letras douradas. 

- Cursos Superiores: em CD Rom, com texto formatado em PDF, e uma 

versão encadernada em capa dura na cor azul, letras douradas. 

- Cursos de Pós-Graduação Lato Sensu: em CD Rom, com texto em PDF, e 

uma versão encadernada em capa dura na cor preta, letras douradas. 
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Lembrando que para os acadêmicos dos cursos superiores, pós-graduação e 

técnicos (quando optarem) para fazer a defesa do TCC (Trabalho de Conclusão de 

Curso), monografia ou relatório do estágio supervisionado obrigatório, deverão 

entregar três vias impressas no mínimo quinze dias antes da banca para que os 

membros possam efetuar a leitura (datas pré-definidas pelas coordenações). Quanto 

a composição da banca fica a critério do acadêmico juntamente com o coordenador 

do curso. 

Após a defesa o acadêmico tem dez (10) dias para fazer as alterações 

sugeridas pela banca e passar pelo professor orientador específico e metodológico 

para as devidas correções e após efetuar a entrega. 
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15 ESTRUTURA DE APRESENTAÇÃO PARA DEFESA EM BANCA 

 

 

Não existe uma formatação padrão, no entanto: 

- deve ser em slides; 

- a fonte deve ser, pelo menos, 18 ou 20 para que fique bem visível; 

- as lâminas não podem ser muito carregadas (com muito texto) para não se 

tornarem cansativas; 

- procurar utilizar cor de fonte bem destacada com relação ao fundo, mas 

nada muito exuberante. 

- procurar não fazer muitas lâminas, tendo em vista que o tempo máximo para 

apresentação é de 20 minutos, tentem não fazer mais do que 30 lâminas, 

contando a capa; 

- colocar na apresentação: capa, objetivos, justificativa da escolha do tema e 

definição destes objetivos, para que fique bem clara a importância do tema 

pesquisado e do estudo desenvolvido; a análise crítica, de forma breve, abordando a 

essência do estudo, ou seja, os pontos principais; considerações e recomendações, 

por último, citar os autores principais que embasaram o estudo, somente os 

principais. 

- é fundamental que as lâminas não sejam lidas, é claro que o título e os 

objetivos não precisam ser decorados, abre-se uma exceção, mas nas demais, ler 

somente o estritamente necessário. 

- ainda: demonstrar segurança na apresentação, manter boa postura, com os 

braços acima da cintura, não ficar de costas para a banca, não se posicionar em 

frente ao projetor de forma a atrapalhar a projeção; falar de forma clara, em alto tom, 

sempre referindo-se à banca com certa formalidade. 

- lembrar-se: que o acadêmico é a pessoa que mais entende do estudo que 

estão apresentando, foi que o fez, não há motivos para insegurança ou medos, a 

função da banca é contribuir com sugestões de melhorias e não tem, de forma 

alguma, o objetivo de prejudicar ninguém. 
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APÊNDICE A: CAPA 

FUNDAÇÃO ADOLPHO BÓSIO DE EDUCAÇÃO NO TRANSPORTE – FABET 

FACULDADE DE TECNOLOGIA PEDRO ROGÉRIO GARCIA – FATT EP 

 

ROSA ALVES 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

TRANSPORTE RODOVIÁRIO DE PRODUTOS QUE EXIGEM TEMPERATURA 

CONTROLADA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Concórdia-SC 
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APÊNDICE B: FOLHA DE ROSTO 

ROSA ALVES 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

TRANSPORTE RODOVIÁRIO DE PRODUTOS QUE EXIGEM TEMPERATURA 

CONTROLADA 

 

 

Trabalho de Conclusão de Curso apresentado 
como requisito parcial para a obtenção do título 
de Tecnólogo em Logística, na Faculdade de 
Tecnologia Pedro Rogério Garcia – FATTEP. 
Orientado pelo professor........................... 
Obs: o que está em sublinhado deverá ser 
alterado de acordo com as exigências de cada 
curso: 
- Curso Superior de Tecnologia em Gestão 
Ambiental, Curso Técnico em Mecatrônica e 
Eletroeletrônica Automotiva primeiramente é 
projeto, portanto: 
Projeto de Estágio Supervisionado obrigatório 
apresentado como requisito parcial para a 
obtenção do título de............................. pela 
Faculdade de Tecnologia Pedro Rogério 
Garcia. Orientado pelo professor .......... 
Depois deverá ser Relatório de Estágio 
Supervisionado obrigatório;  
- Pós-Graduação Lato Sensu: Monografia;  
- Os demais deverá constar: Trabalho de 
Conclusão de Curso. 

 

Concórdia-SC 
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APÊNDICE C: FOLHA DE APROVAÇÃO 

ROSA ALVES 
 
 
 

TRANSPORTE RODOVIÁRIO DE PRODUTOS QUE EXIGEM TEMPERATURA 

CONTROLADA 

 
 
 

Este Trabalho de Conclusão de Curso foi julgado adequado para a obtenção do 

título de Tecnólogo em Logística e aprovado pelo Curso de Logística, da Faculdade 

de Tecnologia Pedro Rogério Garcia, com conceito_________. 

 

 

 
 

Área de Concentração:_______________ 
 
 
 

Concórdia, ____ de ____________ de _______. 
 
 
 
 

 
Prof.  

FATTEP – Orientador Específico 
 
 
 
 

Prof. 
FATTEP- Membro 

 
 
 

Prof. 
FATTEP- Membro 
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APÊNDICE D: DECLARAÇÕES 
FUNDAÇÃO ADOLPHO BÓSIO DE EDUCAÇÃO NO TRANSPORTE - FABET 

FACULDADE DE TECNOLOGIA PEDRO ROGÉRIO GARCIA - FATTEP 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

DECLARAÇÃO 
 
 
 
 

Pela presente, afirmo que o texto do TCC – Trabalho de Conclusão de Curso, com o 

título: _____________________________________________________________, 

pré-requisito para o 

Curso_______________________________________________, é fruto das minhas 

investigações pessoais com realização de cunho próprio respeitando a legislação 

vigente que rege os direitos autorais. E autorizo a Faculdade de Tecnologia Pedro 

Rogério Garcia – Fattep, a disponibilizar gratuitamente sem ressarcimento dos 

direitos autorais, o documento supracitado, na Biblioteca da IES para fins de leitura e 

pesquisa. 

  

Concórdia (SC) ____/____/____. 
 
 
 
 
 
 
Reconhecimento de assinatura em cartório. 
Obs: deverá ser colocada no trabalho final e contada como página. 
 
 
__________________________________ 
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Assinatura do Acadêmico (a) 
 

FUNDAÇÃO ADOLPHO BÓSIO DE EDUCAÇÃO NO TRANSPORTE - FABET 
FACULDADE DE TECNOLOGIA PEDRO ROGÉRIO GARCIA - FATTEP 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

DECLARAÇÃO 
 
 
 
 
 

Eu ________________________________________________ acadêmico (a) do 

Curso  

_______________________________________________, declaro ter encaminhado 

meu Trabalho de Conclusão de Curso (ou Relatório de Estágio Supervisionado 

obrigatório) para a correção textual ao professor 

(a)_________________________________ especialista em Língua Portuguesa. 

 

 

Concórdia (SC) ____/____/____. 
 
 
 
 
 
 
 
____________________   ___________________ 
              Acadêmico        Professor (correção) 
 
 
Obs: esta é apenas entregue na secretaria juntamente com o Trabalho, Relatório ou 
Monografia, com uma cópia do diploma da graduação do professor que fez a 
correção. Não conta como página. 
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FUNDAÇÃO ADOLPHO BÓSIO DE EDUCAÇÃO NO TRANSPORTE - FABET 
FACULDADE DE TECNOLOGIA PEDRO ROGÉRIO GARCIA - FATTEP 

 

 
 
 

DECLARAÇÃO DA UNIDADE CONCEDENTE DE ESTÁGIO 
  

 

 

 A Empresa  ....................................................................................................., 

unidade concedente de estágio através de Acordo de Cooperação Técnica e Termo 

de Compromisso de Estágio firmado entre a Instituição e aluno estagiário, ora 

representada neste documento pelo Sr. (a)  

..............................................................................., exercendo a função 

......................................................, autoriza a divulgação do nome da empresa e das 

informações e dados coletados em sua organização, na elaboração e 

desenvolvimento do Projeto e Relatório de Estágio Supervisionado Obrigatório, 

intitulado:......................................................................................................................., 

realizado pelo(a) aluno(a) ....................................................................................,  do 

Curso ......................................................................................................................, da 

Faculdade de Tecnologia no Pedro Rogério Garcia – Fattep,  com objetivos de 

publicação e/ou divulgação em veículos acadêmicos. 

 

Reformular o texto de acordo com cada curso. 

 

 Concórdia – SC , ...........de ..................................de 20..... 

 

<assinatura>  
<cargo> 
<Nome da 
Empresa> 
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OBS – Declaração deverá estar em papel timbrado da Empresa, com carimbo 
do responsável.  
 

FUNDAÇÃO ADOLPHO BÓSIO DE EDUCAÇÃO NO TRANSPORTE - FABET 
FACULDADE DE TECNOLOGIA PEDRO ROGÉRIO GARCIA - FATTEP 

 
 
 

 

 

DECLARAÇÃO DE AVAL DOS ORIENTADORES 

 

 

Declaramos que as alterações sugeridas pela banca avaliadora no (relatório 

de estágio supervisionado ou TCC) do Curso ___________________________, 

intitulado “______________________________”, de autoria do educando 

________________________________ foram efetuadas, estando desta forma apto 

a ser impresso e encadernado em sua versão final. 

 

 

 

 

Concórdia, .......... de ......................................... de .................. 

 

 

 

_____________________________________________ 

Prof.(a) Orientador(a)  – <nome do(a) Professor(a)>   

 

 

_________________________________________ 

Prof. (a). Metodológico(a) - <nome do(a) Professor(a)>   
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APÊNDICE E: CONFIGURAÇÃO DE TÍTULOS, SUMÁRIO AUTOMÁ TICO, 
QUEBRAS DE PÁGINAS, CABEÇALHO E INCLUSÃO DE NUMERAÇ ÃO DE 
PÁGINA 
 
 
VER EM: COMPLEMENTO DO MANUAL METODOLÓGICO 
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FUNDAÇÃO ADOLPHO BÓSIO DE EDUCAÇÃO NO TRANSPORTE – FABET 

FACULDADE DE TECNOLOGIA PEDRO ROGÉRIO GARCIA – FATT EP 

 

 

FLAVIO CASON 

 

 

 

 

 

 

 

 

NOTAS RÁPIDAS SOBRE FORMATAÇÃO UTILIZANDO O 

BROFFICE.WRITER 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Concórdia - SC 
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2009 
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 1  Configuração de Títulos 

 

 

 1.1  Configurar estilos 

 

 

Selecione o título desejado e pressione as teclas CTRL + F11 para abrir o catálogo de estilos e 

certifique-se que a opção “estilo de parágrafo” esteja selecionada. A partir daí selecione 

Título 1 (título primário), em seguida clique sobre o botão configurar. O sistema mostrará 

uma nova tela composta por diversas guias, cada uma com determinada função, conforme 

exposto a seguir:  

--guia Recuos e Espaçamento: possibilita modificar o espaçamento acima e abaixo, 

espaçamento entre linhas e recuo.  

--Na guia Alinhamento: permite configurar alinhamento a esquerda, direita, centralizado ou 

justificado.  

--Na guia Fonte: informa-se o nome, tipo e tamanho da fonte.  

--Na guia Efeitos de Fonte: é possível configurar o efeito desejado (maiúsculo ou minúsculo) 

principalmente para os títulos primários e secundários.  

Concluída a formatação clique em OK. 

Nota: Efeitos de fonte não fornece opção para primeiras letras em maiúsculo.  
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 1.2  Inserção de numeração nos títulos 

 

 

Posicione o cursor sobre o primeiro título que deverá receber numeração. Após, acesse o 

menu Formatar/Marcadores e Numeração, selecione a guia Estrutura de tópicos e selecione a 

opção Numérico com todos os subníveis, depois clique em OK. 

 

 

 2  sumário automático 

 

 

 2.1  Inclusão do sumário 

 

 

Posicione o cursor na página e parágrafo onde o sumário será incluído. Acesse o menu 

Inserir/Índices e Tabelas/Índices e Sumários. Na Guia Índice/Sumário, apague o título (afinal, 

ele já deverá ter sido digitado na página), também desmarque a opção “Protegido contra 

alterações manuais” isso permitirá fazer pequenos ajustes que julgar necessário no sumário. 

Ajuste o nível que deseja demonstrar no sumário e clique em OK. O sistema irá montar o 

sumário com todos os itens formatados anteriormente (Titulo1, Titulo2 ...). A área utilizada 

pelo sumário fica com cor de fundo cinza. 

Nota: A cor cinza do sumário não será impressa. 
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 2.2  Formatação dos estilos do sumário 

 

 

Normalmente o sumário é incluído seguindo uma pré-formatação existente a qual, geralmente, 

não condiz com a necessidade. Portanto, é possível configurar os estilos do sumário para que, 

toda vez que for atualizado, mantenha as formatações desejadas. Para isso, posicione o cursor 

sobre o primeiro título que deseja formatar, após pressione as teclas CTRL + F11 para abrir o 

catálogo de estilos e selecione a opção Conteúdo1, depois clique sobre o botão Modificar. A 

tela que se abrirá é idêntica a tela já utilizada para formatação de Títulos e portanto é só seguir 

as recomendações expostas no item 1.1 deste manual. Conforme os estilos são configurados o 

sistema atualiza automaticamente as novas configurações para os títulos no sumário. 
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 2.3  Atualização dos itens do sumário 

 

 

Após a inclusão do sumário pode ser necessário a sua atualização, principalmente quando 

novos títulos são incluídos no corpo do trabalho ou são excluídos dele. Para que o sumário 

seja atualizado é necessário clicar sobre qualquer área dele e em seguida clicar com o botão 

da direita do mouse, para então selecionar a opção atualizar índice/índice geral. O sistema irá 

realizar todas as modificações necessárias considerando a pré-formatação realizada para cada 

estilo, inclusive a numeração das páginas. 
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 2.4  Exclusão do sumário 

 

 

Para eliminar o sumário (inclusive a cor de fundo cinza que o acompanha) clique com o botão 

da direita sobre ele e selecione a opção Excluir índice/índice geral. 

 

 

 3  Quebras de páginas 

 

 

Para que o sistema considere as páginas que não deverão conter numeração torna-se 

necessário trabalhar com quebras de páginas. As quebras deverão ser inseridas no final do 

texto da página que antecede a página que não conterá numeração. Para isso, posicione o 

cursor no final do texto e acesse o menu Inserir/Quebra Manual. Selecione a opção “Quebra 

de página” e o estilo “Primeira página”, informando o número da página desejada conforme 

indicado na figura abaixo (último campo). 

Nota: as quebras de primeira página deverão ser incluídas sempre que desejarmos que a 

próxima página não contenha número. 
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 4  Cabeçalho 

 

 

Geralmente o cabeçalho  é utilizada para a inserção de numeração de páginas. Acesse o menu 

Inserir/Cabeçalho e selecione a opção “Cabeçalho Padrão”. 

 

Nota: O cabeçalho ou rodapé só irá aparecer nas páginas que não possuem quebra de página 

(primeira página) 

 

 

 5  inclusão de numeração de página 

 

 

Posicione o cursor dentro do cabeçalho da primeira página que conterá numeração e acesso o 

menu Inserir/Campos/Número da Página 
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Nota: O sistema irá considerar a numeração indicada na inserção de quebras de páginas. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


