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APRESENTACAO

Quando falamos de um curso técnico, superior, ou mesmo pos-graduacao
Lato Sensu, estamos nos referindo, indiretamente, a uma Academia de Ciéncias, ja
que qualquer Faculdade nada mais é do que o local préprio da busca incessante do
saber cientifico. Neste sentido, este manual tem uma importancia fundamental na
formacao do profissional. Se os académicos procuram a faculdade para buscar
saber, precisamos entender que Metodologia Cientifica hada mais é do que o eixo
tematico que "estuda os caminhos do saber", se entendermos que "método" quer
dizer caminho, "logia" quer dizer estudo e "ciéncia" que dizer saber.

O objetivo do presente trabalho é auxiliar estudantes e pesquisadores na
elaboracdo de Trabalhos Académicos-Cientificos, Projetos de Pesquisa, Projetos e
Relatorios de Estagio Supervisionado, Trabalhos de Conclusdo de Curso e
Monografias, uniformizando a producao intelectual. A uniformidade dos trabalhos
académicos permite uma facil identificacdo, tanto desses trabalhos, enquanto
caracteristica da producao intelectual de uma instituicdo de ensino superior — IES,
quanto dos elementos necessarios a referenciacdo dessas obras como fonte
bibliografica para pesquisas futuras.

Procuramos, na medida do possivel, seguir rigorosamente as regras definidas
pela Associacdo Brasileira de Normas Técnicas - ABNT, para elaboracdo de
trabalhos cientificos. Caso alguma regra ndo esteja sendo cumprida, a
responsabilidade é da desatencao do autor.

O presente trabalho procura nao dificultar as questbes que envolvem a
elaboracdo de Trabalhos Académicos-Cientificos, Projetos de Pesquisa, Projetos
Relatorios de Estagio Supervisionados, Trabalhos de Conclusdo de Curso e
Monografias, portanto pode ser entendido como um facilitador da aprendizagem,
onde os académicos poderao consultar, a qualquer hora, para suprimir suas davidas

quanto aos procedimentos, técnicas e normas de pesquisa.



1 CONCEITUACAO DE TERMOS

NORMAS TECNICAS: é o conjunto de especificacdes técnicas onde estdo

contidas as linhas de orientacdo, regras ou caracteristicas essenciais de um servico
ou produto. A Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) é o o6rgao
responsavel pela formalizacdo destes comportamentos técnico-cientificos em todas
as areas do conhecimento humano.

RESENHA CRITICA: é a apresentacdo do conteGdo de uma obra,

acompanhada de uma avaliagéo critica. Expde-se claramente e com certos detalhes
o conteudo da obra, o propdsito da obra e 0 método que segue para posteriormente
desenvolver uma apreciagdo critica do contetdo, da disposi¢cdo das partes, do
meétodo, de sua forma ou estilo e, se for o caso, da apresentacdo tipografica,
formulando um conceito do livro.

A resenha critica consiste na leitura, resumo e comentario critico de um livro
ou texto. Para a elaboracdo do comentario critico, utilizam-se opinides de diversos
autores da comunidade cientifica em relacdo as defendidas pelo autor e se
estabelece todo tipo de comparacdo com os enfoques, métodos de investigacao e
formas de exposicao de outros autores.

FICHAMENTO: Este trabalho pressupde a anotacdo. Anotacdo € um

procedimento de sele¢édo de dados para futura utilizagao.

ARTIGO CIENTIFICO: é a apresentacéo sucinta de um resultado de pesquisa

realizada de acordo com a metodologia de ciéncia aceite por uma comunidade de
pesquisadores. Por esse motivo, considera-se cientifico o artigo que foi submetido
ao exame de outros cientistas, que verificam as informac¢des, os métodos e a
precisdo l6gico-metodoldgica das conclusdes ou resultados obtidos. E apresentado
segundo a linguagem e método proprios de uma area da ciéncia e, de modo geral,
com uma estrutura l6gica de argumentacdo, apresentando inicialmente o problema
ou objetivo da investigacdo, o conjunto de hipoteses, as possiveis solu¢cdes do
problema ou modos de se atingir o objetivo, uma descricdo dos métodos e técnicas
utilizados, uma andlise dos resultados obtidos, uma conclusdo que aponta qual
hipotese foi verificada experimentalmente.

TRABALHO ACADEMICO: documento que representa o resultado de um

estudo devendo expressar conhecimento do assunto escolhido, que deve ser



obrigatoriamente emanado da disciplina, médulo, estudo independente, curso,
programa e outros ministrados. Deve ser feito sob a coordena¢ao de um orientador.
O trabalho académico € sempre uma criacao individual, apesar de ter um tema
sugerido, um texto analisado, um livro lido. A maioria dos trabalhos académicos
pode ser apresentada em forma de resumos, sinteses, analises e resenhas.
TRABALHO CIENTIFICO: é toda a producdo de conhecimentos que pode ser

sistematizada em Tese (doutorado), Dissertacdo (mestrado), Relatorio Técnico-
Cientifico (RTC), Relatério de Estagio (RE) e Trabalhos de Conclusdo de Curso
(TCC), Monografia, que devem ser impressos eletronicamente, sempre obedecendo
a normatizacdo técnica especifica. Os requisitos para a redagdo de trabalhos
cientificos e técnicos sdo os mesmos: clareza, inteireza, acuidade, simplicidade.
Neste contexto, por conseguinte, a palavra cientista significa cientista e tecndélogo.
PROJETO DE PESQUISA/ESTAGIO: é o tipo de documento que apresenta
um plano prévio ao desenvolvimento do trabalho até seu final. Nao possui capitulos,

sendo composto de folha de rosto, sumario e do projeto propriamente dito, com
numeracao sequencial Unica.

RELATORIO DE ESTAGIO: é o documento que apresenta o relato completo e

objetivo do periodo de estagio cumprido pelo aluno em atendimento a exigéncia da
Instituicdo de Ensino, contendo as experiéncias, 0os programas desenvolvidos e 0s
objetivos propostos e alcancados, as observacfes técnicas e outras informacdes
exigidas.

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

partes preestabelecido que se complementam, partindo de uma pesquisa
bibliografica podendo ou néo ter a pesquisa de campo.

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

experimental ou de uma exposicdo de estudo cientifico de tema Unico e bem
delimitado na sua extenséo, visando a reunido, a andlise e a pertinente interpretacao
de informacdes. Deve evidenciar o conhecimento do aluno a respeito da literatura
existente sobre o tema e sua capacidade de sistematizacdo. E feita sob a
coordenacao de um orientador (Doutor ou Mestre), buscando a titulacdo de Mestre.
TESE: é o documento resultante de um trabalho de cunho experimental ou a
exposicao de um estudo cientifico de tema uUnico e bem delimitado, devendo ser
confeccionado a partir de investigacao original, sob a coordenacao de um Orientador

(Doutor), buscando a titulagdo Doutor ou similar.



2 COMPOSICAO

2.1 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

2.1.1 Lombada

E a parte lateral da capa que retne as folhas do trabalho, onde devem ser
impressos:

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

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

c) identificacdo de numeros (volume, se for o0 caso: v.2)

2.1.2 Capa

E a protecdo externa do trabalho, sobre a qual se imprimem as informacdes
Indispensaveis para sua identificacdo. A capa é obrigatéria para a apresentacdo dos
Trabalhos Académicos de Disciplina, Projeto de Pesquisa, Trabalho de Conclusao
de Curso, Projeto e Relatério de Estagio Supervisionado e Monografias. Deve
conter, tudo em negrito: nome da instituicdo para a qual deve ser submetido (caixa
alta, fonte 12), nome (s) do (s) autor (es) (caixa alta, fonte 12), titulo (caixa alta, fonte
12) e subtitulo (se houver, 12 letra maiuscula, fonte 12), local (cidade) da entidade

(fonte 12), onde deve ser apresentado e ano da entrega (fonte 12) (ver Apéndice A).



2.1.3 Folha de rosto

A mesma pode ser dispensada na apresentacao de trabalhos de disciplina.
Deve conter: autor (caixa alta, fonte 12), titulo (caixa alta, fonte 12) e subtitulo (fonte
12, 12 letra maiuscula), natureza e objetivo (trabalho académico, dissertacéo, tese e
outros), nome do curso (fonte 12), nome do orientador e do co-orientador, local, ano
de da entrega (fonte 12). As informacBes 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 Apéndice
B. Os demais elementos devem ser centralizados na folha. Esta folha, embora

considerada a primeira pagina do trabalho, ndo recebe numeracéo.

2.1.4 Distico

Também chamado de epigrafe. Trata-se de folha opcional, na qual o autor
apresenta uma citacdo, seguida da indicacdo de autoria, relacionada com matéria
tratada no corpo do trabalho. Podem também constar nas folhas de abertura das
secOes primarias. Deve ser seguida da indicagdo de autoria. Deve ser colocado na

parte inferior da pagina com margem de 7 cm.

2.1.5 Dedicatoria

Elemento opcional, em que o autor presta homenagem ou dedica sua
monografia ou dissertacdo a alguém. Deve ser colocado na parte inferior da pagina

com margem de 7 cm.



2.1.6 Agradecimentos

O titulo deve estar em fonte 12, negrito e maiusculo. Folha opcional, na qual o
autor expressa, de maneira sucinta, seu reconhecimento a quem colaborou de forma
relevante para a realizagdo do trabalho.

Importante agradecer ao orientador, a banca e a agéncia de fomento, se
houver. O agradecimento deve ser especifico a cada tipo de ajuda, em forma de

texto deixando paragrafo de 1,25cm.

2.1.7 Resumo

O titulo deve estar em fonte 12, negrito e mailusculo, espagamento entre
linhas €& simples. O resumo que precede ao Trabalho de Conclusdo de Curso,
Relatorio de Estagio, Monografia, Dissertacbes e Teses, € do tipo «resumo
informativo». Visa fornecer os elementos essenciais para permitir a decisdo sobre a
necessidade da consulta ao texto integral, expondo as finalidades, metodologia,
resultados e conclusdes. Deve ser objetivo e conciso, iniciando com o enunciado do
conteudo geral e do tipo de trabalho (trabalho de conclusdo, estudo de caso,
memoria, analise de situacao, dissertacao etc.).

As frases sao breves e afirmativas, na terceira pessoa do singular, em espaco
simples, preferencialmente em paragrafo Unico. Num resumo deve-se evitar 0 uso
de frases negativas, simbolos e contracbes que ndo sejam de uso corrente, bem
como férmulas, equacdes e diagramas que ndo sejam absolutamente necessario.
Quando seu emprego for imprescindivel, defini-las na primeira vez que aparecem.

Quanto a extensdo do resumo, recomenda-se tamanho em torno de 100
palavras para comunicacoes cientificas; para artigos cientificos, 100 a 250 palavras;
para trabalhos de conclusdo de curso, relatérios de estagios, monografias,
dissertagOes e teses, 150 a 500 palavras. Logo abaixo do resumo devem constar as
palavras-chave, quando se tratar de monografia, dissertacdes e teses, no seguinte

formato: Palavras-chave: Palavral. Palavra2. Palavra3.
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Em monografias, dissertacdes, teses e artigos cientificos, além das palavras-
chave, geralmente em numero de trés, o mesmo resumo € traduzido para outra
lingua. Uma versdo do resumo da lingua do texto para idioma de divulgacéo
internacional também € obrigatéria para monografias, dissertacdes e teses, com as
mesmas caracteristicas e também seguido das palavras-chave (em inglés Abstract,
em francés Resume, em espanhol Resumen, por exemplo). E digitado em folha
separada. Ressalta-se que esse resumo € obrigatorio para monografias ou artigos a
serem publicados — esses Ultimos receberdo a formatacdo exigida pela editoracéo

da revista.

2.1.8 Sumario/indice

O titulo deve estar em fonte 12, negrito e mailsculo. Lista organizada,
impressa em geral no inicio dos livros, trabalhos, e que relaciona os numeros das
paginas com o0s capitulos ou assuntos da obra. O sumario deve conter a
enumeracgao das principais divisbes, secdes e outras partes do trabalho, na mesma
ordem e grafia em que a matéria nele se sucede. O titulo Suméario deve aparecer
centralizado em letras mailsculas e estilo de fonte "negrito" com fonte 12. Para
comecar a escrever o texto devem ser deixados 2 espacos (1,5 cm). Todos os titulos
devem ser alinhados na margem esquerda. Deve-se deixar espacamentos de 1,5 cm
entre os capitulos. Vejamos esquematicamente como ficam os diferentes titulos e

subtitulos, que também deverao estar assim no decorrer do trabalho:

1 MAIUSCULO, NEGRITO E FONTE 12
1.1 MAIUSCULA, SEM NEGRITO E FONTE 12
1.1.1 Primeira palavra com 12 |letra mailscula, negr  ito e fonte 12

1.1.1.1 Primeira palavra com 12 |letra maiuscula, negrito e fonte 12

Para fazer um sumario automéatico, consultar apéndice E.
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2.1.9 Lista de ilustracdes

O titulo deve estar em fonte 12, negrito, maiusculo, centralizado. As figuras
devem ser relacionadas em lista a parte, quando o niamero destas excederem a
cinco, ha mesma ordem em que sdo citadas no texto. Na construgcao da lista deve

constar o numero, titulo e pagina da figura (fonte 12).

2.1.10 Lista de tabelas

O titulo deve estar em fonte 12, negrito, maiusculo, centralizado. As tabelas
devem ser relacionadas em lista a parte, quando o nimero destas excederem a
cinco, ha mesma ordem em que sdo citadas no texto. Na construcao da lista deve

constar o numero, titulo e pagina da figura (fonte 12).

2.1.11 Lista de abreviaturas e siglas

O titulo deve estar em fonte 12, negrito, maiusculo, centralizado. Relacao
alfabética das abreviaturas e siglas utilizadas no texto, seguidas das palavras ou
expressdes correspondentes grafadas por extenso. Recomenda-se lista propria para
cada tipo. As abreviaturas e siglas devem ser relacionadas em lista a parte, quando
0 numero destas excederem a cinco. Na construcéo da lista deve constar o nimero,

titulo e pagina da figura (fonte 12).
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2.1.12 Lista de simbolos

O titulo deve estar em fonte 12, negrito, maiusculo, centralizado. Elaborada
de acordo com a ordem apresentada no texto, com o respectivo significado. Utiliza-

se se em numero maior do que cinco simbolos.

2.2 ELEMENTOS TEXTUAIS

Parte introdutoria, expondo o tema do projeto, o problema a ser abordado,
a(s) hipotese(s), quando couber(em), o(s) objetivo(s), introducdo e a(s)
justificativa(s). Indicar o referencial teérico que o embasa, a metodologia a ser
utilizada, o0s recursos, cronograma necessario a consecucdo, conclusao /

consideracodes finais.

2.2.1 Tema

Proposicao ou assunto que se vai desenvolver.

2.2.2 Problema abordado

Problema é uma questdo que a pesquisa pretende responder. Todo o
processo de pesquisa ira girar em torno de sua solucdo. A formulacdo de um
problema tem relagdo com as indagacdes:

- como sdo as coisas?;

- quais as suas causas?; e

- quais as suas consequéncias?
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2.2.3 Hipoteses

Formulado como solucdo proviséria para determinado problema;
Apresentando carater ou explicativo ou preditivo (ato ou efeito de predizer);
Compativel com o0 conhecimento cientifico (coeréncia externa) e revelando
consisténcia logica (coeréncia interna); Sendo passivel de verificacdo empirica em

suas consequéncias.

2.2.4 Objetivos

Neste item devera ser indicado claramente o que vocé deseja fazer, o que
pretende alcancar. Os objetivos podem ser:

OBJETIVO GERAL: Indigue de forma genérica qual o objetivo a ser
alcancado.

OBJETIVOS ESPECIFICOS: Detalhe o objetivo geral mostrando o que
pretende alcancar com a pesquisa. Torne operacional o objetivo geral indicando

exatamente o que sera realizado em sua pesquisa.

2.2.5 Introdugé&o/Justificativa

Em projetos de pesquisa e/ou estagio devera constar a justificativa, enquanto
gue no TCC, no relatério do estagio supervisionado obrigatério, monografia devera
ter a introducao.

Entende-se por justificativa os motivos que levaram o autor a escolher aquele
tema e nao outro.

E na introdugdo que o autor dard ao leitor uma visdo geral do trabalho,
portanto € nela que aparecera o tema. A introducdo pode contemplar a importancia e

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

A introducdo deve ser esbocada no inicio do trabalho, porém concluida
somente apos a finalizacdo. Ainda sobre a introducédo, Severino (2002, p. 82), diz
que: "[...] deve ser sintética e versar Unica e exclusivamente sobre a tematica

intrinseca do trabalho.”.

2.2.6 Referencial teérico / Revisao de literatura

Neste capitulo vocé realizara uma analise comentada do que ja 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 periddicos) e disponibilizada na internet.

Em um trabalho académico o desenvolvimento corresponde ao corpo do
trabalho, € sua parte principal. O termo texto (desenvolvimento) ndo deve aparecer
no trabalho, o que aparece sdo os capitulos e suas subdivisbes. Nao basta
enumerar cada item, é preciso que haja subtitulos portadores de sentido. Todos os

titulos devem ser tematicos e expressivos.

2.2.6.1 Capitulos (ou secdes primarias) - Principais divisbes do texto

Todos os capitulos, numerados em sequéncia, devem aparecer alinhados a
esquerda, em letras maiusculas e no estilo de fonte "negrito” e 12. O texto comeca
a ser escrito a 2 espacos (2 espacos 1,5cm) do titulo do capitulo. Para cada novo

capitulo comecga-se uma nova pagina.
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2.2.6.2 Subdivisdes (se¢Oes secundarias, terciarias, quaternarias e quinarias)

As subdivisbes aparecem a 2 espacos (2 espagos 1,5cm) do paragrafo
anterior, alinhados a esquerda, com 12 letra maiuscula e sem negrito. O texto das
subdivisGes deve iniciar a 2 espacos (2 espacos de 1,5 cm) do subtitulo. Se o titulo
recebeu o0 numero 1, o subtitulo receberda a numeragdo 1.1, 1.2, e assim
sucessivamente.

OBS: Deve-se ter o cuidado de ndo deixar titulos de secbes isolados no final

da pagina sem o respectivo texto.

2.2.7 Metodologia

Este capitulo mostrara como sera executada a pesquisa e o desenho
metodologico que se pretende adotar: serd do tipo quantitativa, qualitativa,
descritiva, explicativa ou exploratdria. Sera um levantamento, um estudo de caso,
uma pesquisa experimental, etc.

Defina em que populacéo (universo) sera aplicada a pesquisa. Expligue como
sera selecionada a amostra e 0 quanto esta corresponde percentualmente em
relacdo a populacdo estudada. Indique como pretende coletar os dados e que
instrumentos de pesquisa pretende usar. observagdo, questionario, formulario,
entrevistas. Elabore o instrumento de pesquisa e anexe ao projeto.

Indiqgue como ira tabular os dados e como tais dados serdo analisados.
Indique os passos de desenvolvimento do modelo ou produto se a dissertacdo ou
tese estiver direcionada para tal finalidade.

A denominacdo Metodologia poderia ser substituida por Procedimentos
Metodoldgicos, Materiais e Métodos ou entdo para o curso de Gestdo Ambiental,
Mecatronica e Eletroeletrbnica pode ser Desenvolvimento das Atividades do

Estagio Supervisionado Obrigatorio.
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2.2.8 Recursos

Este capitulo elaborarda um orcamento com a estimativa dos investimentos
necessarios, isto €, que tornem viavel a realizagdo da pesquisa. Faca um quadro
mostrando as Rubricas: Material de Consumo (papel A4, disquetes, cartuchos para
impressora, etc.); Outros Servigos e Encargos (fotocopias, transporte, alimentacao,
etc.); Material Permanente (equipamentos, moveis, etc.). Arrole quantidades e

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

2.2.9 Cronograma

Este capitulo identificara cada etapa da pesquisa: Elaboracdo do projeto,
Coleta de Dados, Tabulacdo e Analise de dados, Elaboracdo do Relatério Final.
Apresente um cronograma estimando o tempo necessdario para executar cada

uma das etapas.

2.2.10 Consideracgo0es finais

Consiste no fechamento do trabalho, retomando o problema inicial
apresentado na introducéo e sintetizando as contribuicbes que o trabalho trouxe
ao autor. Conforme Alonso et al (2000) esse item deve conter algumas
informagdes de forma clara, concisa e ordenada das discussdes e argumentos
tratados no trabalho. Também pode conter propostas ou recomendacdes com
relacdo ao assunto tratado. Nas consideracfes finais, utilizam-se as mesmas

dimensdes e digitacédo da introducéo.
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2.3 ELEMENTOS POS - TEXTUAIS

2.3.1 Referéncias

De acordo com a ABNT, Referéncia € conjunto padronizado de elementos
descritivos, retirados de um documento, que permite a sua identificacdo individual.
Trata-se de uma lista ordenada dos documentos efetivamente citados no texto.

Com base na Associacdo Brasileira de Normas Técnicas - NBR6023/02
(2002) trazemos algumas referéncias bibliograficas que sdo apresentadas da

seguinte forma:

2.3.1.1 Referéncias de livros

Ordem dos elementos:

- Autor da publicagéo iniciado pelo sobrenome em maiusculo, (virgula), seguido do
nome em minusculo, (Ponto). SOBRENOME, Nome.

- Titulo do livro (sublinhado ou em negrito) e subtitulo (quando houver, ndo é
sublinhado e nem em negrito, vem separado do titulo por dois pontos). Apenas a
primeira letra do titulo € em mailscula, exceto nos casos de existéncia de nomes
proprios. (Ponto).

- Numero da edi¢do (quando mencionado). Ex.: 82 ed.

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

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

- Ano da publicacdo. (Ponto).

- Deverd estar em espagamento simples.

Exemplos:
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Com um autor:

SEVERINO, Anténio Joaquim. Metodologia do trabalho cientifico . 92 ed. S&o
Paulo: Cortez, 1993.

Com dois ou trés autores:

LAKATOS, Eva Maria; MARCONI, Marina de Andrade. Fundamentos de
metodologia cientifica . 32 ed. Sdo Paulo: Atlas, 1991.

Com mais de trés autores:

Séo indicados pelo sobrenome do primeiro, seguindo da expresséo et al.

LUCKESI, Cipriano et al. Fazer universidade : uma proposta metodolégica. Séo
Paulo: Cortez, 1985.

Obs.: em obras formadas por varios trabalhos de diversos autores, a
referéncia inicia com o sobrenome do organizador.

Exemplo:

BRANDAO, Carlos Rodrigues (Org.). Pesquisa participante . 72 ed. S&o Paulo:
Brasiliense, 1988.

2.3.1.2 Trabalhos de conclusdo de curso, monografias, dissertacoes e teses

BARCELOS, M. F. P. Ensaio tecnoldgico, bioquimico e sensorial de soja e
guanduenlatados no estagio verde e maturacdo de col  heita. 1998. 160 f. Tese
(Doutorado em Nutricdo) — Faculdade de Engenharia de Alimentos, Universidade
Estadual de Campinas, Campinas.
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2.3.1.3 Dicionério

PEREIRA, Helena B. C. Michaelis: pequeno dicionario espanhol-portugués,
portugués-espanhol. Sdo Paulo: Melhoramentos, 1996. (Dicionarios Michaelis)

2.3.1.4 Capitulo de livro com autoria propria

ROZESTRATEN, R. J. A. Envelhecimento, mobilidade e participacdo no transito. In:
NERI, A. L. (Org.). Qualidade de vida e idade madura. Campinas, SP: Papirus,
1993, p. 237-285. (Colecao viva idade)

SANTOS, F. R. dos. A colonizacdo da Terra do Tucujus. In: . Historia do
Amapa, 1° grau. 22 ed. Macapa: Valcan, 1994, cap. 3, p. 15-24.

2.3.1.5 Autoria desconhecida

A referéncia bibliografica de uma obra anénima é feita pelo titulo da obra,
sendo a primeira palavra impressa em letras maiusculas.
Exemplo:

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

2.3.1.6 Artigo e/ou Matéria de periodico

Os elementos essenciais sdo: autor (es) (se houver), titulo do artigo ou
matéria, subtitulo (se houver), titulo da publicacdo, local de publicacdo, numeracao
correspondente ao volume e/ou ano, fasciculo ou nimero, paginacao inicial e final

do artigo ou matéria, as informacdes de periodo e data de publicacao.
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Artigo de Revista Institucional:

COSTA, V. R. A margem da lei: o Programa Comunidade Solidaria. Em pauta -
Revista da Faculdade de Servi¢co Social da UERJ, Rio de Janeiro, n. 12, p. 131-148,
1998.

GURGEL, C. Reforma do Estado e segurancga publica. Politica e Administragdo
Rio de Janeiro, v. 3, n. 2, p. 15-21, set. 1997.

Artigo e/ou matéria de jornal:

Os elementos essenciais séo: autor (es) (se houver), titulo, subtitulo (se houver),
titulo do jornal, local de publicacdo, data de publicacdo, secdo, caderno ou parte do
jornal e a paginacao correspondente.

Exemplo:

NAVES, P. Lagos andinos dado banho de beleza. Folha de Sédo Paulo, S&o Paulo,
28 jun. 1999. Folha Turismo, Caderno 8, p. 13.

Quando ndo houver secdo, caderno ou parte, a paginacdo do artigo ou

matéria precede a data.

2.3.1.7 Referéncias de materiais ndo-publicados (Apostilas e Notas de Aula)

SILVA, H. C. M. Métodos e estratégias de estudo . Concordia: Universidade do
Contestado- UnC, 1999. 19 p. Nao publicado.

DIAS SOBRINHO, José. Avaliacdo institucional: teoria e experiéncias. 1995. (Notas
de aula do professor Dilvo I. Ristoff).

2.3.1.8 Referéncias de trabalho apresentado em evento (Congressos, Conferéncias,

Reunides, etc.)

Ordem dos elementos:

- Sobrenome do autor em maiudsculo e nome em minudsculo. SOBRENOME, Nome.

- Titulo do trabalho apresentado seguido da expressao "In:".



21

- Titulo do evento.

- Numeracao do evento (se houver).

- Ano e local de realizacéo.

- Local e editora.

- Data de publicacao.

- P4gina inicial e final da parte referenciada.

Resumo de Trabalho de Congresso

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

Trabalho Publicado em Anais de Congresso

BRAYNER, A. R. A.; MEDEIROS, C. B. Incorporacao do tempo em SBDG orientado
a objetos. In: SIMPOSIO BRASILEIRO DE BANCO DE DADOS, 9., 1994, Séo
Paulo. Anais...Sao0 Paulo: USP, 1994. p. 16-29.

2.3.1.9 Legislacéo

Constituicdo Federal:

BRASIL. Constituicdo (1988). Constituicdo da Republica Federativa do Brasil.
Brasilia, DF: Senado, 1988.

Consolidacao de Leis:

BRASIL. Consolidacdo das Leis do Trabalho. Decreto-lei n® 5.452, de 1 de maio de
1943. Aprova a consolidacao das leis do trabalho. Lex — Coletanea de Legislacao:
edicao federal, Sado Paulo, v. 7, 1943. Suplemento.
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2.3.1.10 Filme longa metragem

CENTRAL do Brasil. Diregdo: Walter Salles Junior. Producéo: Martire de Clermont-
Tonnerre e Arthur Cohn. Roteiro: Marcos Bernstein, Jodo Emanuel Carneiro e Walter
Salles Junior. Intérpretes: Fernanda Montenegro; Matheus Nachtergaele e outros.
[S.l.]: 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 S&o Paulo: ar
condicionado e ventilacdo mecanica: fluxograma hidraulico, central de agua 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 Britanica do Brasil, 1981.

2.3.1.13 Mapa

BRASIL e parte da América do Sul: mapa politico, escolar, rodoviario, turistico e
regional. Sdo 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. Sdo José dos Campos: Instituto Nacional de Pesquisas Espaciais,
1987-1988. Imagem de satélite. Canais 3, 4 e composicao 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: Informacdes do arquivo digital: GOES Denominacdo do Satélite 08 Numero

do satélite na série.

2.3.1.16 CD (varios compositores e intérpretes)

MPB especial. [Rio de Janeiro]: Globo: Movieplay, ¢1995. 1 CD (50 min). (Globo

colletion, 2).

2.3.1.17 CD (um intérprete e varios compositores)

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

2.3.1.18 Referéncias de documentos eletrénicos

Artigo de revista eletrbnica

RIBEIRO, P. S. G. Adogé&o a brasileira: uma andlise socio-juridica. Datavenia, S&o
Paulo, ano 3, n. 18, ago. 1998. Disponivel em:
http://www.datavenia.inf.br/frameartig.html. Acesso em: 10 set. 1998.

Matéria ndo assinada de revista eletronica

WINDOWS 98: o melhor caminho para atualizagdo. PC World, Sao Paulo, n. 75, set.
1998. Disponivel em: http://www.idg.com.br/abre.html . Acesso em: 10 set. 1998.
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Matéria assinada de jornal eletronico

SILVA, 1.G. Pena de morte para o nascituro. O Estado de S. Paulo, Sé&o Paulo, 19
set. 1998. Disponivel em: http://www.providafamilia.org/pena - morte - nascituro.html.
Acesso em: 19 set. 1998.

Artigo de jornal cientifico em meio eletrdnico

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

Matéria ndo assinada de jornal eletrénico

ARRANJO tributario. Diario do Nordeste Online , Fortaleza, 27 nov. 1998.
Disponivel em: http://www.diariodonordeste.com.br. Acesso em: 28 nov. 1998.

Informacao provinda de listas de discussdes

BIOLINE Discussion List. List maintained by the Base de Dados Tropical, BDT in
Brasil. Disponivel em: lisserv@bdt.org.br. Acesso em 25 nov. 1998.

Informacao recebida via e-mail

ACCIOLY, F. Publicacao eletrbnica [mensagem pessoal]. Mensagem recebida por
metmendes@uol.com.br. Acesso em 26 de jan. 2000.

Homepage Institucional

CIVITAS. Coordenacdo de Simao Pedro P. Marinho. Desenvolvido pela Pontificia
Universidade Catdlica de Minas Gerais, 1995-1998. Apresenta textos sobre
urbanismo e desenvolvimento de cidades. Disponivel em:
http//gcsnet.com.br/oamis/civitas . Acesso em 27 nov. 1998.

2.3.2 Glossério

Esta area destina-se a relacionar as palavras e termos técnicos, que consta
no decorrer do trabalho, que o publico leigo geralmente ndo conhece o significado.
Elaborado em ordem alfabética. Opcional
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2.3.3 Apéndice

Opcional. Texto elaborado pelo autor para complementar sua argumentacao,
sem prejuizo da unidade nuclear do trabalho. Identificado(s) por letras mailsculas
consecutivas, travessao e respectivos titulos.

Exemplo:
APENDICE A — Exemplo de Capa

2.3.4 Anexo

Opcional. Documento ou texto nao elaborado pelo autor, que serve de
fundamentacédo, comprovacao e ilustracdo. O(s) anexo(s) é (séao) identificado(s) por
letras maiusculas consecutivas, travessao e titulos.

Exemplos:
ANEXO A — Constituicdo de Santa Catarina
ANEXO B — Lei Orgamentaria Municipal



3 ELEMENTOS DE ESTETICA TEXTUAL (EDITORACAO)

3.1 DIGITACAO

Os trabalhos académicos, monografias e trabalhos de conclusdo deverao ser
digitados em papel branco modelo A4 (21 cm x 29,7cm) e em espacgo 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 citacdes de mais de trés linhas, notas de rodapé, paginacao
e legendas das ilustracdes e tabelas. Todo texto deve ser digitado com espaco 1,5
cm.

As folhas sdo impressas apenas de um lado, sendo impresso seu verso
apenas quando especificado. Um trabalho académico deve apresentar-se de forma

limpa e organizada.

3.2 MARGENS

As margens respeitardo as seguintes dimensoes: 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 Pagina. Nesta janela

basta acertar os valores das margens.

3.3 PARAGRAFO

O paragrafo deve comecar a 1,25 cm da margem esquerda. Para formatar o
paragrafo deve-se proceder da seguinte forma: clique em Formatar - Paragrafo.
Nesta janela basta configurar: Alinhamento - Justificado, Recuo - Esquerdo e
Direito: O cm - Especial: Primeira Linha - Por: 1,25 cm.
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3.4 ESPACAMENTO ENTRE LINHAS

Por sugestdo do grupo organizador desse manual, deve-se deixar espaco
1,5 cm entre linhas. Em casos especiais, como citagfes longas, notas de rodapé,
quadros, tabelas, ilustracdes e referéncias bibliograficas, utiliza-se o espaco
simples. Para formatar o Espaco entre Linhas procede-se da seguinte forma:

cligue em Formatar - Paragrafo, Espacamento - Entre Linhas: 1,5 linha ou simples.

3.5 PAGINACAO

Os numeros de paginas devem aparecer a 2 cm da borda superior e a 2 cm
da borda lateral, em algarismos arabicos. Algumas paginas ndo recebem
nameros, mas devem ser contadas. Sdo: a folha de rosto, a pagina inicial do

Sumario, da Introducéo, dos Capitulos e das Referéncias Bibliogréficas. Observar:

- folhas pré-textuais sédo contadas, mas nao numeradas;
- folhas textuais sdo numeradas sequencialmente, em algarismos arabicos,
localizadas no lado direito da extremidade superior da folha;

- folhas pos-textuais sdo numeradas na mesma sequéncia do texto.

Para configurar a paginacao, consultar apéndice E.

3.6 NOTAS DE RODAPE

Séo indicacbes, observacdes ou adiantamentos, ao texto, feitos pelo autor,
tradutor ou editor, podendo também aparecer na margem ou a direita da mancha
grafica (NBR 1052-:2002).

As notas de rodapé podem ter as seguintes finalidades:

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

c) citar a traducdo de uma citagcdo importante;
d) comentérios adicionais;

e) indicar trabalhos, apresentados em eventos;
f) apontar dados obtidos nao formais.

Deve-se utilizar o sistema autor-data para citacées no texto e o numeérico 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 espaco entre elas e com fonte menor.

3.6.1 Notas de referéncia

Sao notas que indicam fontes consultadas ou remetem a outras partes da
obra onde o assunto foi abordado. A numeracado das notas de referéncia é feita por
algarismos arabicos, devendo ter numeracao Unica e consecutiva para cada capitulo

ou parte. Nao se inicia a numeracédo a cada pagina.

3.6.2 Primeira citacdo de uma obra

A primeira citacdo de uma obra, em nota de rodapé, deve ter sua referéncia

completa.

Exemplo:
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A fala, como emissao de sons em cadela significativa, tem  carater
imeversivel, pois se perde no ar e nédo pode ser recuperada.’

Mo rodapé:

“er, LADEIRA, J, G Criagéo de propaganda. Rio de Janeira: Kasmaos. 1981, p.102.

3.6.3 Subsequentes citacbes da mesma obra

As subsequentes citacdes da mesma obra podem ser referenciadas de forma

abreviada, utilizando as expressdes abreviadas quando for o caso.

a) ldem - 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 expressdes ldem - Ibidem- Opus citatum, Confira e Confronte s6 podem

ser usadas na mesma pégina ou folha da citagéo a que se referem.
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3.6.4 Notas explicativas

S&0 notas usadas para comentarios, esclarecimentos ou explanacdes, que
nao possam ser incluidos no texto. A numeracédo das notas explicativas é feita em
algarismos arébicos, devendo ter numeragéo Unica e consecutiva para cada capitulo

ou parte. Nao se inicia a numeracédo a cada pagina,

Exemplo:

A profissionalizacéo da acéo voluntana, efou sua articulacéo com &
aprendizagem (desenvolyimento de flexibilidade, chnatividade, etc), tem sido
propalada permanertemente junto as iniciativas de promocéo do trabalho
volurtario e do terceiro setor?

Maota de rodape:

' Terceiro setor, categora um tanto ampla, designa as iniciativas sem fins lucrativos, ndo
gvernamentais, viltadas a produgan de bens e serdgos poblicos (FERMANDES, 1994)

3.6 CABECALHO E RODAPE

O cabecalho e rodapé, que coloca figuras ou textos nessas regides de
todas as péaginas do texto No cabecalho e rodapé de um documento é possivel
inserir o nome do documento, o numero da pagina e o numero de paginas, o
endereco e o logotipo da sua empresa, etc. O que for colocado em um cabecalho

sera impresso em todas as paginas do documento. Isto facilita o trabalho.



4 ELEMENTOS DE APOIO AO TEXTO

4.1 CITACOES — NBR 10520:2002 DA ABNT

4.1.1 Citacéao direta

E a transcricdo textual dos conceitos do autor consultado. E usada somente
guando um pensamento significativo for particularmente bem expresso, ou quando
for absolutamente necessario e essencial transcrever as palavras do autor. A citacao

direta pode ser:

Citacdo direta de até trés linhas digitadas: deve estar inserida no texto entre aspas
duplas. As aspas simples séo utilizadas para indicar citacdo no interior da citacao.
EXx.:

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

emocional sédo socialmente equilibrados, comunicativos e animados [...]".

“As mulheres de alto QI puro tém a esperada confianca intelectual, sao fluentes ao
expressarem suas idéias [...]” (GOLEMAN, 1995, p. 57).

Segundo Goleman (1995, p. 89), “se a primeira palavra era ‘0dio’, a associacao seria

‘amor’ ",

Citacdo direta com mais de trés linhas digitadas: deve aparecer em paragrafo
distinto, iniciando cada linha com recuo de 4 cm da margem esquerda, com letra
menor que a do texto (Fonte 10), sem aspas, deixando espaco simples entre as
linhas da citagdo e 2 espacos 1,5 cm entre a citagdo e os paragrafos anterior e
posterior. EX.:
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Os estados de espirito positivos, enquanto duram, aumentam a capacidade
de pensar com flexibilidade e mais complexidade, tornando assim mais facil
encontrar solugces para os problemas, intelectuais ou interpessoais. Isso
sugere que uma das maneiras de ajudar alguém a solucionar um problema
€ contar-lheuma piada. O riso, como a euforia, parece ajudar as pessoas a
pensar com mais largueza e a fazer associacBes de forma mais livre,
percebendo relacBes que de outro modo poderiam ter-lhes escapado [...]
(GOLEMAN, 1995, p. 99).

4.1.2 Supressdes, comentarios e destaques

Quando utilizados em citacdes, devem ser indicadas do seguinte modo:
Supressoes: [...] Comentarios: [...]

Destaques: usa-se grifo ou negrito ou italico. Serve para dar énfase a alguma
passagem de uma citacdo direta. Essa alteracdo deve ser destacada com a
expressao grifo nosso entre parénteses, apos a idealizacao da citacao.

Ex.:
Para Goleman (1995, p. 98), “ao fazer planos ou tomar decisdes , as pessoas tém
um desvio perceptivo que as leva a ficar mais expansivas e positivas no pensar”

(grifo nosso).

4.1.3 Citagdo indireta

Texto baseado na obra do autor consultado. E redigido pelo autor do trabalho
com base em idéias do(s) autor(es) consultado(s). Nado é necessario informar o
namero da pagina. Ex.:

A ironia seria assim uma forma implicita de heterogeneidade mostrada,

conforme a classificagédo proposta por Authier — Belnz (1982).
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4.1.4 Citagdo de citacdo

Citacao direta ou indireta de um texto em que ndo se teve acesso ao original.
Identifica-se a obra diretamente consultada, utilizando a expressdo apud (citado
por). Somente o autor da obra consultada € mencionado nas referéncias
bibliograficas. EXx.:

Segundo Brody e Hall apud Goleman (1995, p. 145), “meninos que néo sao
estimulados a verbalizar suas emocgdes podem vir a ter pouca consciéncia, tanto de

seus proprios sentimentos, quanto dos sentimentos dos outros”.

4.1.5 Autores com 0 mesmo sobrenome e data

Quando houver coincidéncia de autores com o mesmo sobrenome e data,
acrescentam-se as iniciais de seus prenomes, se mesmo assim existir coincidéncia,
colocam-se 0s prenomes por extenso.

Ex.: (BARBOSA, C., 1958) (BARBOSA, Cassio, 1965) (BARBOSA, O., 1958)
(BARBOSA, Celso, 1965)

4.1.6 CitagOes de documentos de um mesmo autor

As citagOes de diversos documentos de um mesmo autor, publicados num
mesmo ano, sdo distinguidas pelo acréscimo de letras minlsculas apés a data e
sem espacejamento.

Ex.: (REESIDE, 1927a)
(REESIDE, 1927b)
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4.1.7 CitacOes de dois autores

Cite os dois autores sempre que forem referidos no texto. Exemplo:
(SILVA; SANTOS, 2000) - quando os sobrenomes forem citados entre parénteses:
devem estar ligados pelo ponto e virgula (;). Quando forem citados fora do paréntese
deve ser ligado pela letra “e”.

4.1.8 Citagdo de trés a cinco autores

Citar todos os autores na primeira referéncia. A partir da segunda referéncia,
utiize o sobrenome do primeiro autor, seguido de “e cols.” Exemplo:
Silva, Foguel, Martins & Pires (2000), a partir da segunda referéncia, Silva e cols.
(2000).

4.1.9 Citagdo de seis ou mais autores

Cite apenas o0 sobrenome do primeiro autor, seguido de e cols., data. Nas
referéncias todos os autores deverao ser citados.

4.1.10 Uso da expresséao sic

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

que o referido erro encontrava-se daquela forma na obra original.
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EXx.:
“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 Estatistica - IBGE (2000),

atualmente, ha uma superioridade numérica de mulheres na populacao brasileira.

4.1.12 Documentos divulgados por 6rgaos administrad os pelo governo

No caso de nao terem autoria propria, os documentos devem ser citados pelo
nome geografico do pais, Estado ou municipio, seguido da data do documento.
Ex.: (BRASIL, 1999).

4.1.13 CitacgOes de publicagdes sem autor

Sao indicadas pelo titulo. Quando o titulo for muito longo pode ser
mencionado pelas primeiras palavras seguidas de reticéncias e do ano, desde que
na primeira mencao tenha sido citado por completo.

Ex.: (Todos os servicos..., 1983).
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4.1.14 Normas complementares para citacao

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

Indicar a expressao ‘informacéo verbal' entre parénteses, apresentando as
explicacdes disponiveis em nota de rodapé:
Exemplo:
A nova gestao administrativa serd implantada no préximo ano (informacéo verbal)! .

No rodapé da pagina:

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

4.1.14.2 Citagédo traduzida pelo autor do trabalho

Apés a Chamada da Citacdo deve-se incluir a expressao “traducdo livre”,
entre parénteses:
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 especificos
de estudos de caso: exploratdrio, explanatério e descritivo. Stake (1995) incluiu trés
outros:intrinseco — quando o pesquisador tem um interesse no caso; instrumental —
quando o caso é usado para entender mais do que aquilo que € Obvio para o
observador; coletivo — quando um grupo de casos é estudado (TELLIS, 1997, p.1,

traducdo nossa).
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5 NOTAS DE REFERENCIAS E NOTAS EXPLICATIVAS

As notas sdo observacdes ou esclarecimentos acrescentados ao texto no pé
da pagina, no final do capitulo, no final da secéao ou parte, ou no final da monografia.

As notas de referéncias sao, também, denominadas notas bibliogréaficas. Sao
referéncias as cita¢gdes contidas no estudo. A numeragéo das notas de referéncia é
feita por algarismos arabicos, devendo ter numeracédo Unica e consecutiva. Se a
referéncia bibliografica é citada pela primeira vez, ela deve ser completa. As demais
referéncias do mesmo documento sdo apresentadas em forma de abreviaturas. O
uso de abreviaturas latinas € indispensavel (obs: em italico).

De acordo com Abreu (2005) notas explicativas s8o comentarios,
esclarecimentos ou explanacdes, que ndo possam ser incluidas no texto. S&o
identificadas como notas de esclarecimento. Tais notas sao utilizadas,
principalmente, para explicacdes e remissdes a outras partes do texto, traducao ou
versao de citagcdes em outro idioma que néo 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 traco que se inicia na margem e tem 3 cm. Para lancar
estas notas, basta clicar em inserir, depois em referéncia, que vai surgir a janela
nota de rodapé e nota de fim, clique a primeira op¢do. Logo apods, basta clicar em
inserir, ao final desta janela, para haver a numeracdo automatica da nota a ser
lancada no rodapé da pagina. Lembre-se de que a nota de rodapé deverd ficar
sempre na mesma pagina onde estiver a citacdo. Quando isto ndo acontecer, deve
ser feito um ajustamento no final da péagina, para pér a nota de rodapé no local

correspondente.



38

6 FICHAMENTO

O fichamento consiste em armazenar em fichas informacdes relevantes para
a pesquisa. Ao conjunto de fichas denominamos arquivo. Este trabalho pressupde a
anotagdo. Anotacdo € um procedimento de selecdo de dados para futura
utilizacdo. Uma das caracteristicas marcantes de uma anotagdo adequada é
permitirem a redacdo. Deste modo, elas ndo podem ser sintéticas demais, a ponto
de serem incompreensiveis. Muitas vezes queremos reduzir a informacao e usamos
codigos que nao sdo lembrados posteriormente, inviabilizando a escritura a partir
deles.

As notas podem ser:

- Corridas quando sdo registradas apenas as  palavras-chave.
- Esquematicas quando se reproduz a ordenacdo hierarquica das partes.
- Resumitivas quando se tentam a condensacédo do conteudo.

As fichas compreendem: cabecalho, corpo da ficha e referéncias
bibliograficas. O cabecalho engloba titulo genérico ou especifico e letra indicativa da
sequUéncia das fichas se for utilizada mais de uma. O corpo da ficha engloba as
informacdes propriamente ditas. A referéncia equivale a indicacdo da fonte
bibliografica do material. Outro elemento de informacédo € a fonte, ou seja, a
indicacdo da procedéncia do material.

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

- Antes de comegar a tomar nota, folhear a fonte de referéncia. E basica uma vis&o
do conjunto antes de se poder decidir o material a ser recolhido e usado.
- Manter em cada ficha um tema ou titulo determinado. Colocar o tema na parte
superior da ficha e, na parte inferior fazer a citagdo bibliografica completa.
- Incluir somente um tema em cada ficha e, se as notas sdo extensas, usar varias
fichas numeradas consecutivamente.

- Antes de guarda-las, ter a certeza de que as fichas estdo completas e sé&o
compreendidas com facilidade.

- Fazer distingdo entre resumo, citacdo direta do autor, referéncia a fonte do autor e

a expressao 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 da a possibilidade a
erros e confusodes.

- Para onde for levar consigo alguma ficha: pode surgir alguma idéia de repente.
- Cuidado para nao perder as fichas.

- Procurar guardar as fichas sempre em ordem.

As classicas fichas de cartolina tém perdido espaco para programas de
computador que garantem economia de trabalho e tempo. A vantagem de se fichar o
contetdo em computador é a facilidade de transposicédo delas para o texto. Basta
digitar o dado a ser anotado para um arquivo de documento e copia-lo e cola-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 digitacdo tem sido substituida pelo escaneamento, processo que
permite uma colagem direta da pagina para um arquivo e sua consequente traducao
em sinais graficos pelo computador. Certifique-se se um equipamento deste tipo é

acessivel.



7 RESENHA CRITICA

Evidentemente, uma resenha critica bem feita pode converter-se num
pequeno artigo cientifico e até mesmo num trabalho monografico, podendo ser
publicada em revistas especializadas.

A resenha critica, compreende uma abordagem objetiva (onde se descreve o
assunto ou algo que foi observado, sem emitir juizo de valor) e uma abordagem
subjetiva (apreciacdo critica onde se evidenciam os juizos de valor de quem esta
elaborando a resenha critica).

O cientista tem uma capacidade de juizo critico mais desenvolvida. O
estudante esforca-se para o exercicio de compreensao e critica inicial.

A resenha facilita o trabalho do profissional ao trazer um breve comentario
sobre a obra e uma avaliagdo da mesma.

Na introducdo o académico deve apresentar o assunto de forma genérica até
chegar ao foco de interesse, ou ao ponto de vista o qual sera focalizado. Uma vez
apresentado o foco de interesse, 0 académico procura mostrar a importancia do
mesmo, a fim de despertar o interesse do leitor. Por dltimo, deixa-se claro, o
caminho/método que orienta o trabalho.

A descricdo do assunto do livro, texto, artigo ou ensaio compreende a
apresentacao das idéias principais e das secundarias que sustentam o pensamento
do autor. Para facilitar a descricio do assunto sugere-se a constru¢cdo dos
argumentos por progressdo, que consiste no relacionamento dos diferentes
elementos, mas encadeados em sequUéncia légica, de modo a haver sempre uma
relacdo evidente entre um elemento e o seu antecedente.

A apreciacdo critica deve ser feita em termos de concordancia ou
discordancia, levando em consideracdo a validade ou a aplicabilidade do que foi
exposto pelo autor. Para fundamentar a apreciacao critica, deve-se levar em conta a
opinido de autores da comunidade cientifica, experiéncia profissional, a visdo de
mundo e a noc¢ao historica do pais.

Nas consideragbes finais, deve-se apresentar as principais reflexdes e
constatacbes decorrentes do desenvolvimento do trabalho. As referéncias
bibliograficas seguem a NBR-6023 de 2000 da ABNT sobre referéncias
bibliograficas.



41

Estrutura da Resenha Critica
Capa
Sumario
1 Introducéo
2 Descricdo do assunto
3 Apreciacao critica
4 Consideracoes finais
5 Referéncias
6 Anexos
Deve-se observar que a resenha critica tenha:
1. Conhecimento completo da obra, ndo deve se limitar a leitura do indice, prefacio e

de um ou outro capitulo.

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

empregado.

3. Capacidade de juizo critico para distinguir claramente o essencial do supérfluo.

4. Independéncia de juizo; o que importa ndo € saber se as conclusées do autor

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

5. Correcao e urbanidade; respeitando sempre a pessoa do autor e suas intengoes.

6. Fidelidade ao pensamento do autor, ndo falsificando suas opinides, mas
assimilando com exatiddo suas idéias, para examinar cuidadosamente e com acerto

sua posicao.



8 ESTRUTURA DE TRABALHO ACADEMICO/CIENTIFICO

Um Trabalho Cientifico possui a capa que é um elemento externo que néo é
contado como na numeracédo das paginas. Depois tem se 0s elementos pré-textuais
que é: a folha de rosto, sumario, lista (opcional) e o resumo. Todas as paginas séo
contadas e numeradas, exceto folha de rosto. O texto propriamente dito sera dividido
em trés partes essenciais: introdugcdo, desenvolvimento e consideragao final. O
corpo do trabalho deve ser subdividido proporcionalmente em secdes (capitulos ou
sub-itens).

Logo apds o desenvolvimento do texto os elementos pos-textuais que Sao 0s
anexos, glosséario (opcional) e a referéncia bibliogréafica. S&o todas contadas e
recebem numeracdo em algarismos arabicos.

Simplificando:

. Capa

. Folha de rosto

. Sumario

. Listas (Opcional)
. Resumo

. Introducao

. Desenvolvimento

. Consideracdes finais

© 00 N O O A W N P

. Apéndices (opcional)
10. Anexos (opcional)
11. Glossario (opcional)

12. Referéncias



9 ESTRUTURA DE PROJETO DE PESQUISA E OU ESTAGIO

Um Projeto de Pesquisa € concebido para apresentar uma versao preliminar
do Trabalho que se vai realizar. Serve para o académico tracar um roteiro inicial
daquilo que pretende seja seu trabalho. Esse roteiro certamente sofrera algumas
modificacdes, alguns acréscimos, algumas melhorias, enfim, sera aprimorado,
principalmente depois de iniciadas as pesquisas e obtidas as orientagbes
necessarias.

Um Projeto de Pesquisa € um Trabalho bastante simples, que traz uma
apresentacao sequencial, ou seja, os elementos do corpo do trabalho, propriamente
dito, sdo apresentados numa sequéncia Unica. O Projeto de Pesquisa deve ter
entao:

. Capa

. Folha de rosto

. Sumario

. Listas (opcional)

. Tema do projeto

. Problema abordado

. Hip6tese (se for o caso)
. Objetivos

© 00 N OO O A~ W N P

. Justificativas

[EEN
o

. Revisao de literatura

[EE
=

. Metodologia

[EEN
N

. Recursos/Orgamento

[EEN
w

. Cronograma

[N
N

. Referéncias

[EEN
a1

. Glossario (opcional)

[EEN
(o]

. Apéndices (opcional)

[EEN
\l

. Anexos (opcional)



10 ESTRUTURA DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC )

Etapa importantissima na conclusdo do curso superior, o Trabalho de
Conclusédo de Curso visa verificar a maturidade do académico com relacdo a
determinado assunto, relacionado ao conjunto tedrico da area de conhecimento do

curso em questado. Assim o Trabalho de Concluséo de Curso estara formatado:

1. Capa

2. Folha de rosto

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

4. Declaracao de autoria (deve ser registrada em cartorio). Obs: havera outra
declaracdo que confirma que o trabalho passou por uma professora de portugués
para correcfes, esta deverd ser entregue na secretaria académica quando da
entrega do trabalho.

5. Distico (opcional)

6. Dedicatoria (opcional)

7. Agradecimentos (opcional)

8. Resumo

9. Sumario

10. Listas (opcional)

11. Introducéo

12. Objetivos (se houver especificos, se ndo coloque como ultimo paragrafo
da introducao).

13. Reviséo de literatura

14. Metodologia

15. Resultados

16. Consideracdes finais

17. Encaminhamentos

18. Referéncias

19. Glossario (opcional)

20. Apéndices (opcional)

21. Anexos (opcional)



11 ESTRUTURA DO RELATORIO DO ESTAGIO SUPERSIONADO
OBRIGATORIO

O Relatério de Estagio Supervisionado é uma descricdo objetiva dos fatos
observados e das atividades desenvolvidas, seguidas de uma analise critica e
conclusiva, além de indicacdo das provaveis solucbes. Tudo que o estagiario
vivenciou durante o estagio deve ser analisado de forma criteriosa, em que 0 mesmo
deverd, além de relatar sua experiéncia, demonstrar conhecimento adquirido durante
o desenvolvimento dos eixos tematicos de seu curso superior. Assim o Relatério de

Estagio ficara:

1. Capa

2. Folha de rosto

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

4. Declaracao de autoria (deve ser registrada em cartorio). Obs: havera outra
declaracédo que confirma que o trabalho passou por uma professora de portugués
para correcfes, esta deverd ser entregue na secretaria académica quando da
entrega do trabalho.

5. Distico (opcional)

6. Dedicatoria (opcional)

7. Agradecimentos (opcional)

8. Resumo

9. Sumario

10. Listas (opcional)

11. Introdugéo

12. Objetivos (se houver especificos, se ndo coloque como ultimo paragrafo
da introducao).

13. Reviséo de literatura

14. Perfil da empresa onde acontece o0 estagio

Devera incluir:

- Histoérico de origem da empresa;

- Descricao das instalagdes (croqui da empresa, razdo da localizagéo etc.);

- O ramo de negdcio da empresa e sua missao;
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- A empresa (politica de trabalho, horéario de trabalho, grupo, matriz/filiais etc);

- Equipamentos relevantes, laboratorios etc.;

- Organograma da empresa (ou da area observada);

- Setor ou secao onde desenvolveu o estagio (explanacéo detalhada);

15. Metodologia

16. Analise critica do estagio

E neste item que devem ser apresentados o resultado do estagio, bem como
a sua analise. Expor as melhorias / inovacbes / proposi¢cdes introduzidas na
empresa, descrevendo, detalhadamente, as a¢cbes desenvolvidas.

Nao se perder em argumentacdo, mas ao contrario, tem de refletir a relagédo
da vivéncia da rotina da empresa em face de instituicdo de ensino, pelo prisma do
estagiario. Deve conter:

- Como as atividades da empresa se relacionam com 0s conceitos de seu
curso e da Fabet/Fattep;

- Quais os conhecimentos vistos na teoria, durante o curso, e aprendidos na
pratica, durante o estagio. Comentar se houve uma similaridade;

- Como os conhecimentos adquiridos durante o estagio poderéo ser utilizados
em sua atividade profissional;

- Comentarios gerais.

17. Resultados

18. Consideracdes finais e Recomendacdes

Fazer recomendacdes para que outros académicos possam valer-se das
informacgdes prestadas. Relatar o que pode se repetir ou ndo repetir as experiéncias,
observar, e alertar sobre fatos positivos ou negativos relativas as atividades
desenvolvidas. Este titulo deve conter trés itens indispensaveis:

- Sugestdes a Empresa: expressar, contribuicdes de forma coerente;

- Sugestbes a InstituicAo de Ensino: sugestionar para novos estudos,
propoésitos e melhorias de trabalhos;

- Analise do aproveitamento do Estagio (de ordem pessoal).

20. Referéncias

21. Glossario (opcional)

22. Apéndices (opcional)

23. Anexos (opcional)



12 ESTRUTURA DA MONOGRAFIA

A Monografia é apontada como trabalho sobre um ponto particular de uma
ciéncia, de uma arte, de uma localidade, sobre um assunto ou sobre assuntos
relacionados. A Monografia € um trabalho de conclusédo de curso de especializacao
(pés-graduacdo) que ndo necessariamente necessite apresentar resultados
académicos inéditos. Portanto a monografia ficara assim formatada:

1. Capa

2. Folha de rosto

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

4. Declaracdo que o texto € de cunho proprio (deve ser registrada em
cartorio). Obs: havera outra declaracdo que confirma que o trabalho passou por uma
professora de portugués para correcdes, esta devera ser entregue na secretaria
académica quando da entrega do trabalho.

5. Distico (opcional)

6. Dedicatoria (opcional)

7. Agradecimentos (opcional)

8. Resumo que devera conter palavras-chave

9. Resumo em outro idioma

10. Sumério

11. Listas (opcional)

12. Introducéo

13. Objetivos (se houver especificos, se ndo coloque como ultimo paragrafo
da introducao).

14. Reviséo de literatura

15. Metodologia

16. Resultados

17. Consideracdes finais

18. Encaminhamentos

19. Referéncias

20. Glossario (opcional)

21. Apéndices (opcional)

22. Anexos (opcional)



13 ESTRUTURA DO ARTIGO CIENTIFICO

Artigo pode ser definido como a discussdo de uma idéia de forma resumida
de um assunto mais amplo. Chamamos de artigo cientifico aquele texto que tem
como objetivo comunicar resultados de pesquisas, publicados em revistas

especializadas em uma area especifica do conhecimento.

Tem sido comum no meio académico a solicitacdo de artigos que néo
necessariamente trata-se de comunicacdes de resultados de pesquisas, mas textos
com rigor cientifico que procedem a revisdo de literatura disponivel em uma
tematica. Tais textos devem seguir as orientacbes normativas dos trabalhos
académicos, observando-se em especial a NBR 6022/2003 que trata da

apresentacao de artigo em publicacéo periddica cientifica impressa.

Destacamos que a estrutura de um artigo varia dependendo da tradicao do
campo de conhecimento em que se insere, lembrando sempre da estrutura cabivel

em textos de qualquer natureza: introducéo, desenvolvimento e concluséo.
A estruturacédo de um artigo:
1 Capa
2 Folha de rosto
3 Resumo na lingua do texto com palavras chave
4 Resumo em lingua estrangeira com palavras chave
5 Revisao de literatura
6 Materiais e métodos
7 Resultados
8 Discusséao
9 Consideracgoes finais

10 Encaminhamentos
11 Referéncias

12 Glossario (opcional)
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13 Apéndices (opcional)
14 Anexos (opcional)
A NBR 6022/2003 traz indicacdes e definicbes que nos auxiliam no

entendimento desse tipo de producéo. Sao definicbes normativas:

a) Artigo Cientifico: Parte de uma publicacdo com autoria declarada, que
apresenta e discute idéias, métodos, técnicas, processos e resultados nas
diversas areas do conhecimento.

b) Artigo de revisdo: Parte de uma publicacdo que resume, analisa e discute
informacdes ja publicadas.

c) Artigo original: Parte de uma publicacdo que apresenta temas ou
abordagens originais.
Finalizando, é preciso alertar da necessidade de desenvolvermos a escrita

cientifica, de pesquisar, de produzir conhecimentos.



14 ESTRUTURA DO TCC, RELATORIO DO ESTAGIO SUPERSION ADO
OBRIGATORIO E MONOGRAFIA (VERSAO FINAL)

Para projetos e Relatorios de Estagio Supervisionado obrigatério segundo
regulamentacao de estagio:
Art. 51 — O relatério de estagio dos Cursos Técnicos e Superiores deverdo obedecer
do ponto de vista formal, os seguintes requisitos:
| — Ter, no minimo, 10 (dez) paginas de texto, ndo contatas as partes pré e
pos-textuais (cursos técnicos);
Il - ter, no minimo, 15 (quinze) paginas de texto, ndo contatas as partes pré e
poOs-textuais (cursos superiores);
[l — ser escrito na norma culta da lingua portuguesa;
IV — conter pesquisa bibliografica de, no minimo, 03 (trés) autores, com livros
publicados, além de pesquisa em sites da internet (cursos técnicos);
V — conter pesquisa bibliografica de, no minimo, 05 (cinco) autores, com livros
publicados, além de pesquisa em sites da internet (cursos superiores).
Art. 52 - Os projetos e relatérios do estagio supervisionado obrigatorio deverdo ser
entregues na Coordenacdo do Curso, em trés vias, encadernadas em aspiral e
formatadas conforme as normas metodoldgicas da IES, impreterivelmente na data,
conforme estabelecida no cronograma, sob forma de jubilamento.
Art. 53 — Junto a entrega dos projetos e relatorios do estagio supervisionado
obrigatério, conforme determinado pelo artigo 52, devera ser entregue 0s seguintes
documentos:
a) Declaracdo de Revisdo Ortografica, assinada por profissional habilitado
para o desempenho da funcéo (Apéndice Relatério — Doc ESR1 RLTO01);
b) declaragédo de Autoria e responsabilidade pelo contetdo do Relatério, com
firma reconhecida em Cartério, devendo, obrigatoriamente, ser encadernada,
juntamente com o Relatorio (Apéndice Relatorio — Doc ESR1 RLT02);
c) declaracéo de Aval dos Orientadores;
d) declaracdo do responsavel pela Unidade Concedente, objeto do estudo,
guando for o caso, autorizando a divulgacdo do nome e dos dados da

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

segundo a regulamentacao:
Art. 10° - O TCC dos Cursos Técnicos e Superiores deverdao obedecer do ponto de
vista formal, aos seguintes requisitos:
| - ter, no minimo, 30 (trinta) paginas de texto, ndo contadas as partes pré e poés-
textuais;
Il - seguir, naquilo que couber, o “Manual Académico para Elaboracédo de Trabalho
de Concluséo de Curso” da FATTEP;
[l - ser escrito na norma culta da lingua portuguesa; e
IV - conter pesquisa bibliografica de, no minimo, 05 (cinco) autores, com livros
publicados, além de pesquisa em sites da internet.
39° — Os TCC'’s deverao ser entregues na Coordenacdo do Curso, em trés vias,
encadernadas em aspiral e formatadas conforme as normas metodoldgicas da IES,
impreterivelmente na data, conforme estabelecida no Cronograma, sob pena de
Jubilamento.
Art. 40° — Juntamente com o TCC, conforme determinado pelo artigo 39°, devera ser
entregue os seguintes documentos:
a) Declaracdo de Revisdo Ortografica, assinada por profissional habilitado para o
desempenho da funcgao;
b) Declaracdo de Autoria e responsabilidade pelo conteudo do TCC, com firma
reconhecida em Cartorio, devendo, obrigatoriamente, ser encadernada em aspiral,
juntamente com o TCC,;
c) Carta de Aceite do Orientador Especifico;
d) Declaracao do responsavel pela empresa, objeto do estudo, quando for o caso,
autorizando a divulgacdo do nome e dos dados da empresa.

De acordo com normatizagdo da Instituicdo fica assim estabelecida a
estrutura de entrega:

- Cursos Técnicos: em CD Rom, com texto formatado em PDF, e versao
impressa encadernada em capa dura na cor verde bandeira, letras douradas.

- Cursos Superiores: em CD Rom, com texto formatado em PDF, e uma
versao encadernada em capa dura na cor azul, letras douradas.

- Cursos de Pos-Graduacao Lato Sensu: em CD Rom, com texto em PDF, e

uma versao encadernada em capa dura na cor preta, letras douradas.
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Lembrando que para os académicos dos cursos superiores, pés-graduacao e
técnicos (quando optarem) para fazer a defesa do TCC (Trabalho de Conclusédo de
Curso), monografia ou relatério do estagio supervisionado obrigatorio, deveréo
entregar trés vias impressas no minimo quinze dias antes da banca para que 0s
membros possam efetuar a leitura (datas pré-definidas pelas coordenacgfes). Quanto
a composi¢ao da banca fica a critério do académico juntamente com o coordenador
do curso.

ApoOs a defesa o académico tem dez (10) dias para fazer as alteracOes
sugeridas pela banca e passar pelo professor orientador especifico e metodolégico
para as devidas correcdes e apos efetuar a entrega.
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15 ESTRUTURA DE APRESENTACAO PARA DEFESA EM BANCA

N&o existe uma formatacao padrao, no entanto:

- deve ser em slides;

- a fonte deve ser, pelo menos, 18 ou 20 para que fiqgue bem visivel;

- as laminas ndo podem ser muito carregadas (com muito texto) para néo se
tornarem cansativas;

- procurar utilizar cor de fonte bem destacada com relacdo ao fundo, mas
nada muito exuberante.

- procurar nao fazer muitas laminas, tendo em vista que o tempo maximo para
apresentacdo € de 20 minutos, tentem néo fazer mais do que 30 laminas,
contando a capa;

- colocar na apresentacédo: capa, objetivos, justificativa da escolha do tema e
definicdo destes objetivos, para que figue bem clara a importancia do tema
pesquisado e do estudo desenvolvido; a analise critica, de forma breve, abordando a
esséncia do estudo, ou seja, 0s pontos principais; consideracdes e recomendacdes,
por ultimo, citar os autores principais que embasaram o estudo, somente 0s
principais.

- é fundamental que as laminas ndo sejam lidas, € claro que o titulo e os
objetivos néo precisam ser decorados, abre-se uma excecdo, mas nas demais, ler
somente o0 estritamente necessario.

- ainda: demonstrar seguranca na apresentagdo, manter boa postura, com 0s
bracos acima da cintura, ndo ficar de costas para a banca, ndo se posicionar em
frente ao projetor de forma a atrapalhar a projecéao; falar de forma clara, em alto tom,
sempre referindo-se a banca com certa formalidade.

- lembrar-se: que o académico € a pessoa que mais entende do estudo que
estdo apresentando, foi que o fez, ndo ha motivos para inseguranca ou medos, a
funcdo da banca é contribuir com sugestdes de melhorias e ndo tem, de forma

alguma, o objetivo de prejudicar ninguém.
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2009

ROSA ALVES

TRANSPORTE RODOVIARIO DE PRODUTOS QUE EXIGEM TEMPERATURA
CONTROLADA

Trabalho de Conclusdo de Curso apresentado
como requisito parcial para a obtencéo do titulo
de Tecnologo em Logistica, na Faculdade de
Tecnologia Pedro Rogério Garcia — FATTEP.
Orientado pelo professor..........cccccceceeeennn.

Obs: o que esta em sublinhado devera ser
alterado de acordo com as exigéncias de cada
curso:

- Curso Superior de Tecnologia em Gestéo
Ambiental, Curso Técnico em Mecatronica e
Eletroeletrbnica Automotiva primeiramente é
projeto, portanto:

Projeto de Estagio Supervisionado obrigatério
apresentado como requisito parcial para a
obtencdo do titulo de........ccccccvvriinnnnne pela
Faculdade de Tecnologia Pedro Rogério
Garcia. Orientado pelo professor ..........

Depois devera ser Relatério de Estagio
Supervisionado obrigatério;

- Pés-Graduacgéo Lato Sensu: Monografia;

- Os demais devera constar. Trabalho de
Concluséo de Curso.

Concordia-SC
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2009
APENDICE C: FOLHA DE APROVACAO
ROSA ALVES

TRANSPORTE RODOVIARIO DE PRODUTOS QUE EXIGEM TEMPERATURA
CONTROLADA

Este Trabalho de Conclusdo de Curso foi julgado adequado para a obtengé&o do
titulo de Tecndlogo em Logistica e aprovado pelo Curso de Logistica, da Faculdade

de Tecnologia Pedro Rogério Garcia, com conceito

Area de Concentragao:

Concordia, de de

Prof.
FATTEP - Orientador Especifico

Prof.
FATTEP- Membro

Prof.
FATTEP- Membro
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APENDICE D: DECLARACOES )
FUNDACAO ADOLPHO BOSIO DE EDUCAGAO NO TRANSPORTE - FABET
FACULDADE DE TECNOLOGIA PEDRO ROGERIO GARCIA - FATTEP

DECLARACAO

Pela presente, afirmo que o texto do TCC — Trabalho de Conclusao de Curso, com o

titulo: ,
pré-requisito para 0
Curso , € fruto das minhas

investigacbes pessoais com realizacdo de cunho proprio respeitando a legislagédo
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.

Concdérdia (SC) / /

Reconhecimento de assinatura em cartorio.
Obs: devera ser colocada no trabalho final e contada como pagina.
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Assinatura do Académico (a)

FUNDACAO ADOLPHO BOSIO DE EDUCAGAO NO TRANSPORTE - FABET
FACULDADE DE TECNOLOGIA PEDRO ROGERIO GARCIA - FATTEP

DECLARACAO

Eu académico (a) do

Curso
, declaro ter encaminhado

meu Trabalho de Conclusdo de Curso (ou Relatorio de Estagio Supervisionado
obrigatorio) para a correcao textual ao professor

(@) especialista em Lingua Portuguesa.

Concoérdia (SC) / /

Académico Professor (correcao)

Obs: esta é apenas entregue ha secretaria juntamente com o Trabalho, Relatério ou
Monografia, com uma coépia do diploma da graduacdo do professor que fez a
correcdo. N&o conta como pégina.
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FUNDACAO ADOLPHO BOSIO DE EDUCAGAO NO TRANSPORTE - FABET
FACULDADE DE TECNOLOGIA PEDRO ROGERIO GARCIA - FATTEP

DECLARACAO DA UNIDADE CONCEDENTE DE ESTAGIO

A EMPIESA oot aas
unidade concedente de estagio através de Acordo de Cooperagdo Técnica e Termo
de Compromisso de Estagio firmado entre a Instituicdo e aluno estagiario, ora
representada neste documento pelo Sr. @)
............................................................................... : exercendo a funcéo
...................................................... , autoriza a divulgagao do nome da empresa e das
informagbes e dados coletados em sua organizagdo, na elaboragcdo e

desenvolvimento do Projeto e Relatorio de Estagio Supervisionado Obrigatorio,

111> o o S :
realizado pelo(a) alUNO(A) .......oooiiiiiiiie e , do
LU 5o PP , da

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

publicacdo e/ou divulgacédo em veiculos académicos.

Reformular o texto de acordo com cada curso.

Concordia—-SC, ........... A e de 20.....

<assinatura>
<cargo>

<Nome da
Empresa>
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OBS - Declaracao devera estar em papel timbrado da  Empresa, com carimbo
do responsavel.

FUNDACAO ADOLPHO BOSIO DE EDUCACAO NO TRANSPORTE - FABET
FACULDADE DE TECNOLOGIA PEDRO ROGERIO GARCIA - FATTEP

DECLARACAO DE AVAL DOS ORIENTADORES

Declaramos que as alteracdes sugeridas pela banca avaliadora no (relatério

de estagio supervisionado ou TCC) do Curso ,

intitulado " de autoria do educando

foram efetuadas, estando desta forma apto

a ser impresso e encadernado em sua versao final.

Concoérdia, .......... e oo de ..coeevenean.

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

Prof. (a). Metodoldgico(a) - <nome do(a) Professor(a)>
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APENDICE E: CONFIGURACAO DE TITULOS, SUMARIO AUTOMA TICO,

QUEBRAS DE PAGINAS, CABECALHO E INCLUSAO DE NUMERAC AO DE
PAGINA

VER EM: COMPLEMENTO DO MANUAL METODOLOGICO



FUNDACAO ADOLPHO BOSIO DE EDUCACAO NO TRANSPORTE — FABET

FACULDADE DE TECNOLOGIA PEDRO ROGERIO GARCIA — FATT EP

FLAVIO CASON

NOTAS RAPIDAS SOBRE FORMATACAO UTILIZANDO O
BROFFICE.WRITER

Concordia - SC
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SUMARIO

1 Configuracéao de Titulos............

1.1 Configurar estilos ..........cccevvvvennnnnnn.
1.2 Insercao de numeracéao nos titulos

2 sumario automatico...................

2.1 Incluséo do SUMArIO .........ccceeeennnnns
2.2 Formatacao dos estilos do sumério
2.3 Atualizacéo dos itens do sumario...
2.4 Exclus@o do SUMario ..........ccceeennnns

3 Quebras de paginas .................

4 Cabecalho........ccooevvviiiiinn,

5 inclusdo de numeracao de PAgING ........cccccees eeviieeeeeiiie e 7



1 Configuracéo de Titulos

1.1 Configurar estilos

Selecione o titulo desejado e pressione as tediRd. @G F11 para abrir o catalogo de estilos e
certifigue-se que a opcao “estilo de paragrafo€jastelecionada. A partir dai selecione
Titulo 1 (titulo primario), em seguida clique solrébotdo configurar. O sistema mostrara
uma nova tela composta por diversas guias, cadacemadeterminada fungéo, conforme
exposto a seguir:

--guia Recuos e Espacamento: possibilita modifioarespacamento acima e abaixo,
espacamento entre linhas e recuo.

--Na guia Alinhamento: permite configurar alinhantea esquerda, direita, centralizado ou
justificado.

--Na guia Fonte: informa-se 0 nome, tipo e tamatdéonte.

--Na guia Efeitos de Fonte: é possivel configurafeito desejado (maildsculo ou minusculo)
principalmente para os titulos primarios e secuodar

Concluida a formatacéao cligue em OK.

Nota: Efeitos de fonte ndo fornece opcéo para primétass em maiusculo.

Catdlogo de estilos

{Estill:us de Paragrafao V] [ (84 l
@@ o)
[ TIEQTD

| Tikulo 2

Thub 3
| Tikula 4 B
Cae )
| Titulo &

| Titula 7 i

[Tikulo 3 _
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1.2 Insercdo de numeracao nos titulos

Posicione o cursor sobre o primeiro titulo que deweceber numeracdo. Apos, acesse 0

menu Formatar/Marcadores e Numeragéao, seleciongeEgtrutura de topicos e selecione a

opcao Numérico com todos os subniveis, depoisekan OK.

Marcacoes e nUMeracao

| Marcadores | Tipo de numeracSo |Estrutura de tépicos |Figuras || PosicSio | Opedes |
Selecdo
15 1 1. 15
1.1. ay (a) 1.
a) . i. 1.
. . AL 1
- -
1. FL
A 1.
i. a.
al i
- -
: [ Cancelar ][ Ajuda ][ Redefinir ]

2 sumario automatico

2.1 Inclusao do sumario

Posicione o0 cursor na pagina e paragrafo onde armsorsera incluido. Acesse o menu
Inserir/indices e Tabelas/indices e Sumarios. Nia Gwlice/Sumario, apague o titulo (afinal,
ele j& deveréa ter sido digitado na pagina), tam@&smarque a op¢do “Protegido contra
alteracbes manuais” isso permitira fazer pequepstes que julgar necessario no sumario.
Ajuste o nivel que deseja demonstrar no sumaribgeecem OK. O sistema ird montar o
sumario com todos os itens formatados anteriorm@ritelol, Titulo2 ...). A area utilizada
pelo sumario fica com cor de fundo cinza.

Nota: A cor cinza do sumario nao sera impressa.



68

Inserir Indice/Sumario

TITULO 1

Fe 6 o kork Ao prims e gapiuke . Bk @ o fodise du amiradas dufimids pals
Wi,

Mol

Erk o xwe do captiul 11, Feta ¢ mma ondrads pars o sumdnie,

MmOl 2
Frw o wxw do capttub 11 Feta paliioa-chato 6 wms ontrads principal

i

Fateat ) Erat @ o abbedt !

Indice/Sumério |Entradss | Estios | Colunas | Flano de fundo |
Tipo & Titulo

Tipo

|Sumério “

(D Protegido contra alkeragties manuais]

Criar indiceSurnéria

Pata o | Avaliar até o nivel

éDocumento Inkeiro
Criat a pattir de
Estrutura de épicos

(]

[ Estilos adicionais

Matcas de indice

“ oK ]I[ Cancelar H Ajuda ” Redefinir ]!isualizar

2.2 Formatacao dos estilos do sumario

Normalmente o sumario € incluido seguindo uma prérditacéo existente a qual, geralmente,
nao condiz com a necessidade. Portanto, é possingfjurar os estilos do sumario para que,
toda vez que for atualizado, mantenha as formasagésejadas. Para isso, posicione o cursor
sobre o primeiro titulo que deseja formatar, apésgone as teclas CTRL + F11 para abrir o
catalogo de estilos e selecione a opcdo Contewpbijs clique sobre o botdo Modificar. A
tela que se abrirda é idéntica a tela ja utilizaala pormatacdo de Titulos e portanto € s seguir

as recomendacdes expostas no item 1.1 deste m@uomhbrme os estilos sdo configurados o

sistema atualiza automaticamente as novas configesgpara os titulos no sumario.
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E unaric apdsraformatan 5-31

| 1-CONFIGURACAODE TITULODS..cvseessesssssssssssssssssssessassnsensassassasensassassassnssssss 2
R R e 2'
1 2 INSERCAO-DENUMER ACAONOSTITULOS oo oo oo 3
DN ARTO AT TONTATIC O ce55550540s o suisasiasasbisisasussnssnshes sbunsebbsmssisasanes 3
B e e e 3
2. 2FORMATAG AO-DOSESTILOSDO-SUMARIO ..o e 4

2.3 Atualizacao dos itens do sumario

Apos a inclusdo do sumario pode ser necesséria atslalizacdo, principalmente quando
novos titulos sdo incluidos no corpo do trabalhas@o excluidos dele. Para que o sumario
seja atualizado é necessario clicar sobre qualiyeéer dele e em seguida clicar com o botéo
da direita do mouse, para entdo selecionar a cgt¢@dizar indice/indice geral. O sistema ira
realizar todas as modificacdes necessérias coasii@ra pré-formatacéo realizada para cada

estilo, inclusive a numeracao das paginas.
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2.4 Exclusao do sumario

Para eliminar o sumario (inclusive a cor de funtaa que o acompanha) cligue com o botéo
da direita sobre ele e selecione a opcao Excldicéindice geral.

3 Quebras de paginas

Para que o sistema considere as paginas que nd&adegonter numeragdo torna-se
necessario trabalhar com quebras de paginas. Awapudeverdo ser inseridas no final do
texto da pagina que antecede a pagina que naor&amieneracdo. Para isso, posicione o
cursor no final do texto e acesse o menu Inseratf@uManual. Selecione a opcdo “Quebra
de pagina” e o estilo “Primeira pagina”, informammlmimero da pagina desejada conforme

indicado na figura abaixo (Ultimo campo).

Nota: as quebras de primeira pagina deverdo ser inslsdenpre que desejarmos que a
proxima pagina ndo contenha numero.



71

4  Cabecalho

Geralmente o cabecalho é utilizada para a inselfedmumeracéo de paginas. Acesse 0 menu

Inserir/Cabecalho e selecione a op¢ao “CabecaldiPa

Nota: O cabecalho ou rodapé so ira aparecer nas pagieasdo possuem quebra de pagina

(primeira pagina)

5 inclusdo de numeragao de pagina

Posicione o cursor dentro do cabecalho da prinpéiggna que conterd numeracao e acesso 0

menu Inserir/Campos/Numero da Pagina
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Nota: O sistema ira considerar a numeracao indicadasemgéo de quebras de péginas.



