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INTRODUCAO

As Bibliotecas da ATITUS tém como missao

Mediar, organizar e preservar a informagéo conectando as pessoas com 0
conhecimento e dando suporte as atividades educacionais, cientificas,
tecnoldgicas e culturais. Formar cidadaos autbnomos para a busca e acesso
a informacéo e, o mais importante, conscientes e criticos para sua utilizagao
visando ndo somente o proveito préprio, mas também o bem comum.
(CORREA, 2018)

Como parte da nossa missao, os bibliotecarios se preocupam com a adoc¢ao
de padrdes para elaboracdo de documentos cientificos produzidos na instituicao, pois
sabemos que trabalhos cientificos bem estruturados e organizados valorizam a
pesquisa realizada e imprimem qualidade e credibilidade junto a comunidade
cientifica nacional e internacional. Com o objetivo de auxiliar nossos pesquisadores
e usuarios na estruturacéo de seus trabalhos, os bibliotecérios se dedicam a estudar
o conteudo das normas da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT),
sempre atentos as modificacbes e atualizacbes para elaborar o Manual de
padronizacdo de trabalhos académicos. Este manual foi elaborado e baseado no
conteddo das seguintes normas da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas
(ABNT):

* NBR 6023:2018 — Informacéo e documentacéo: referéncias;

* NRB 6024:2012 — Informacdo e documentacdo: numeracdo progressiva das
secdes de um documento - apresentacao;

+ NBR 6027:2012 — Informacé&o e documentacdo: sumario - apresentacao;

* NBR 6028:2021 — Informacao e documentacdo — Resumo, resenha e recensao

— Apresentacéao;

+ NBR 6033:1989 - ordem alfabética;

+ NBR 6034:2004 — Informacao e documentacédo: indice — apresentacao;

* NBR 10520:2002 — Informacdo e documentagédo: citagcbes em documentos -
apresentacao;

+ NBR 12225:2004 — Informacao e documentacéo: lombada — apresentacao;

+ NBR 14724:2011 — Informacg&o e documentagdo: trabalhos académicos —

apresentacao.



As normas em questao tém como principal foco a elaboracdo dos trabalhos
académicos (dissertagbes, monografias, trabalhos de concluséo de curso), porém as
normas aqui descritas devem ser estendidas a outros trabalhos de natureza cientifica
tais como artigos, resenhas entre outros. A Biblioteca disponibiliza os originais
atualizados das normas ABNT para consulta local. Esperamos com esse manual ter
contribuido para dar qualidade aos trabalhos desenvolvidos na instituicdo, mas a
equipe esta sempre a disposicéo para ajuda-los em todas as fases de seu trabalho.

E importante salientar que este manual no dispensa a consulta as normas da
ABNT, nem tampouco o suporte especializado de um Bibliotecario, mas procura
colaborar com o autor tornando-0 mais autbnomo nos momentos em que precisar

normalizar trabalhos académicos.



1 REGRAS GERAIS DE FORMATA(;AO

Para a apresentacao de trabalhos académicos, observe os itens a seguir.
1.1 PAPEL

Papel branco, formato A4 (21 cm por 29,7 cm).
1.2 FONTES

Arial ou Times New Roman, sem detalhes estéticos para facilitar a leitura
(tamanho 12 para texto e titulos), na cor preta para o texto, podendo ser utilizada
outras cores para as ilustracdes. Tamanho de fonte 10 para, citacdes com mais de
trés linhas, notas de rodapé, paginacao, legendas das ilustra¢cdes e tabelas.

Outros recursos tipograficos (como negrito, italico, mailsculas e versal,
versalete no Word) poderéo ser utilizados nos titulos para diferenciar as diferentes
secbes do trabalho. O recurso de italico deve ser utilizado no texto para indicar

palavras em outros idiomas.

1.3 MARGENS

Margem esquerda e superior de 3 cm (centimetros); direita e inferior de 2 cm.

1.4 PARAGRAFOS, ESPACAMENTOS E ALINHAMENTOS

Todo o texto deve ser digitado com espacamento 1,5 entre linhas, com
excecao para a ficha catalografica, natureza do trabalho (exemplo: tese, dissertacéo,
monografia, trabalho de conclusdo de curso e outros), objetivo (exemplo: aprovacao
em disciplina, grau pretendido: mestre, especialista, bacharel etc.); nome da
instituicdo a qual o trabalho é apresentado, citagdes diretas de mais de 3 linhas, notas
de rodapé, legendas das ilustracbes e das tabelas que devem ser digitados em

espaco simples.

1.5 PAGINACAO



Todas as folhas de um trabalho académico devem ser contadas
sequencialmente, mas ndo numeradas. A numeracao é colocada a partir da primeira

folha da parte textual, ou seja, da secéao referente a introducéo do trabalho.

Exemplo: Considerando que, obrigatoriamente, a primeira pagina de um trabalho
académico € a CAPA (0), seguida da FOLHA DE ROSTO (1), FOLHA DE
APROVACAO (2), RESUMO (3), SUMARIO (4) e INTRODUCAO (5), como o nimero
somente deve aparecer a partir da parte textual do trabalho, € na folha que inicia a
INTRODUCAO que deve aparecer o nimero, que neste exemplo, seria a folha
CINCO. A numeracéo deve ser colocada, em algarismos arabicos, no canto superior
direito. No caso de o trabalho ser constituido de mais de um volume, deve ser mantida
uma unica sequéncia de numeracao das folhas ou péaginas, do primeiro ao ultimo
volume. Havendo apéndice e anexo, as suas folhas ou paginas devem ser numeradas
de maneira continua e sua paginacao deve dar seguimento ao do texto principal. Todo
comeco de secdo (capitulo) do trabalho deve ser iniciado em nova folha. Nao se deve

utilizar algarismos romanos para numerar os elementos pré-textuais.

1.6 TITULOS

Titulos com indicativo numérico: sdo alinhados a margem esquerda e devem
ser precedidos por seu indicativo em algarismos arabicos (ndo se deve utilizar
algarismos romanos) e dele separado por apenas um espaco de caractere. Nao se
utilizam ponto, hifen, travesséo ou qualquer sinal apos o indicativo de se¢do ou de
seu titulo. Titulos longos que ndo caibam em uma sé linha devem ter sua continuacao,
a partir da segunda linha, sob a primeira letra da primeira palavra do titulo. Destacam-
se gradativamente os titulos das secdes, utilizando-se os recursos de negrito, italico,
grifo, maidsculas e versal (no Word, versalete), no texto e de forma idéntica, no

sumario.

Exemplos:

« Secdo primaria: 1 ELABORACAO DE REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS (recurso
utilizado: negrito e maiusculas)

+ Secdo secundaria: 1.2 MODELOS DE REFERENCIAS (recurso utilizado: fonte

regular e maiusculas)



» Secdo terciaria: 1.2.1 Monografias (recurso utilizado: fonte regular e negrito)
» Segao quaternéria: 1.2.1.1 Livros, folhetos, enciclopédias, dicionarios e biblias
(recurso utilizado: fonte regular)

» Sec¢ao quinaria: 1.2.1.1.1 Capitulos de livros (recurso utilizado: negrito e italico)

Os titulos das secdes primarias, secundarias, terciarias, quaternarias e
quinarias devem ser separados do texto que os precede ou que 0s sucede por um
espaco (ou seja, equivalente a um “tab”). Todas as seg¢bes devem conter um texto
relacionado com elas. Nao se utiliza a palavra “Capitulo” diante da numeracgao dos
titulos. A fim de facilitar a leitura, a ATITUS recomenda a utilizagdo da numeracgao até
a secdo terciaria. Titulos sem indicativo numérico como: errata, agradecimentos, lista
de ilustrac@es (figuras, quadros, graficos etc.), lista de tabelas, lista de abreviaturas e
siglas, lista de simbolos, resumos, sumario, glossario, apéndices, anexos e indices
devem ser alinhados a esquerda e com a mesma tipologia da fonte utilizada para as
secdes primarias; ja a palavra referéncias é centralizada. Sdo elementos sem titulo

e, portanto, sem indicativo numérico: folha de aprovacéao, dedicatoria e epigrafe.

1.7 SIGLAS

Na primeira ocorréncia do texto, as siglas devem ser colocadas entre

parénteses, junto a forma completa do nome.

Exemplo: Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE).



2 ESTRUTURA DE UM TRABALHO ACADEMICO

A estrutura de um trabalho académico compreende: elementos pré-textuais,
elementos textuais e elementos pos-textuais que estao abaixo relacionados na ordem

em que obrigatoriamente devem aparecer no documento:

2.1 ESTRUTURA ELEMENTOS

Pré-textuais

Capa (obrigatorio)

Folha de rosto (obrigatorio)

Ficha catalografica (obrigatorio para teses e dissertacdes)
Errata (opcional)

Folha de aprovacéo (obrigatério)

Dedicatoria(s) (opcional)

Agradecimento(s) (opcional)

Epigrafe (opcional)

Resumo na lingua vernacula (obrigatorio)

Resumo em lingua estrangeira (obrigatorio)

Lista de ilustrac@es (figuras, quadros, gréficos etc.) (opcional)
Lista de tabelas (opcional)

Lista de abreviaturas e siglas (opcional)

Lista de simbolos (opcional)

Sumario (obrigatorio)

Textuais
Introducao
Desenvolvimento
Conclusao

Pds-textuais
Referéncias (obrigatorio)
Glossarios (opcional)
Apéndice(s) (opcional)
Anexo(s) (opcional)
indice (s) (opcional)

2.2 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

A seguir serdo apresentados os itens pré-textuais de um trabalho académico,

a saber: capa, folha de rosto, composicéo institucional e ficha catalografica, errata,



folha de aprovacéo, dedicatéria, agradecimentos, epigrafe, resumo, abstract, lista de

ilustracdes, tabelas e simbolos e sumario.

2.2.1 Capa (Obrigatorio)

Deve conter identificacéo institucional e curso, nome do (s) autor (es), titulo,
subtitulo (se houver), nimeros de volumes (se houver mais de um deve constar em

cada capa a especificacédo do respectivo volume), local e ano da entrega.

2.2.2 Folha De Rosto (Obrigatério)

Esta pagina dever conter os elementos essenciais a identificacdo do trabalho,
ou seja: nome do autor; titulo do trabalho; subtitulo (se houver); natureza (tese,
dissertacdo, monografia, trabalho de conclusdo de curso e outros); objetivo do
trabalho (aprovacdo em disciplina, grau pretendido: mestre, especialista, bacharel
etc.); nome da instituicdo a qual o trabalho é apresentado, nome do orientador, local

e ano da entrega.

2.2.3 Ficha Catalogréafica

Devem ser impressos no verso da folha de rosto. Deve ser elaborada por um
profissional bibliotecario com registro ativo no CRB. Item obrigatério no caso de

dissertagOes e teses.

2.2.4 Folha Aprovacao (Obrigatorio)

Este elemento deve ser apresentado nos exemplares de defesa e
apresentacao final do trabalho e deve conter: autor, titulo, subtitulo (se houver),
natureza (tese, dissertacdo, monografia, trabalho de conclusdo de curso e outros);
nome da instituicdo a qual o trabalho é apresentado, indicando o titulo pretendido
(mestre, bacharel, especialista etc..), nome, titulagéo e assinaturas dos componentes
da banca examinadora e instituicdes a que pertencem, local e data de aprovacéo.

Incluir esta folha devidamente assinada pela banca na verséo final do trabalho.
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2.2.5 Dedicatoria(s) (Opcional)

Espaco dedicado ao autor para se prestar homenagem ou dedicar seu trabalho

a alguém, geralmente sdo dedicados a pessoas que fazem parte da sua vida.

2.2.6 Agradecimento(s) (Opcional)

Neste item, o autor tem a possibilidade de fazer os agradecimentos de forma
destacada as pessoas e/ou instituicbes que, em seu entender, contribuiram

significativamente para elaboracédo do trabalho ou para o alcance dos seus objetivos.

2.2.7 Epigrafe (Opcional)

Espaco no qual o autor pode apresentar uma citacdo, que de certa forma
embasou a construgao do trabalho, seguida da indicacao da fonte, devendo, inclusive,
constar das referéncias listadas ao final do trabalho. Pode ser adicionado uma

composicao, trecho de um livro, um poema.

2.2.8 Resumo na Lingua vernacula (Obrigatério)

O resumo, resenha e recensdao (NBR 6028/2021) -- Informacdo e
documentacdo — Resumo, resenha e recensdo — Apresentacdo. As definicdes
também foram atualizadas para cada tipo de conteudo:

Recensao: andlise critica, descritiva e/ou comparativa, geralmente elaborada por um
especialista;
Resenha: andlise do conteddo de um documento, objeto, fato ou evento;

Resumo: apresentacdo concisa dos pontos relevantes de um documento.

+ O resumo deve ressaltar sucintamente o conteldo de um texto. A ordem e
extensdo dos elementos dependem do tipo de resumo (informativo ou indicativo)
e do tratamento que cada item recebe no documento original;

+ Em documento técnico ou cientifico, recomenda-se o resumo informativo;

+ Observa-se mudancas no verbo deve para convém. Isso vale para verbo em 32

pessoa e numeros de palavras para cada tipo de resumo. A referéncia é


https://biblio.campusananindeua.ufpa.br/index.php/o-que-e-rss
https://biblio.campusananindeua.ufpa.br/index.php/o-que-e-rss
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opcional quando o resumo estiver contido no préprio documento e a
obrigatoriedade de voz ativa ndo existe mais.

+ O resumo, quando néo estiver contido no documento, deve ser precedido pela
referéncia;

+ A referéncia é opcional quando o resumo estiver contigo no préprio documento
e deve ficar logo apés o titulo da se¢édo (Resumo);

+ As palavras-chave devem figurar logo abaixo do resumo, antecedidas da
expressao Palavras-chave, seguida de dois-pontos, separadas entre si por por
ponto e virgula e finalizadas por ponto. Devem ser grafadas com as iniciais
em letra minuscula, com excecao dos substantivos proprios e nomes
cientificos.

+ Convém que tenha entre 150 a 500 palavras - trabalhos académicos e relatérios
técnico-cientificos; Espacamento de 1,5cm, sem recuo de primeira linha.

+ 100 a 250 palavras - artigos de periddicos;

+ 50 a 100 palavras - a indicacbes breves, e documentos ndo contemplados nas

alineas anteriores;

2.28.1 Fim do resumo critico

N&do é apresentada a definicdo de resumo critico. A nova terminologia €&
resenha e recensao e elas ganharam um tépico exclusivo na nhorma. Segundo o hovo
texto, elas ndo estéo sujeitas a limite de palavras e devem fornecer ao leitor uma ideia
do documento, analisando e descrevendo seus aspectos relevantes. Também devem

ser elaboradas por outra pessoa, que ndo o autor do documento ou objeto.

2.2.9 Resumo em Lingua Estrangeira (Obrigatorio)

Elemento obrigatorio, com as mesmas caracteristicas do resumo em lingua
vernacula, deve ser feito em inglés e chama-se Abstract, seguido logo abaixo das
palavras representativas do conteudo do trabalho, isto €, Keywords.

Exemplo: Keywords: Agrobusiness. Organizations. Organizational field. Isomorphism.

2.2.10 Lista de llustracdes (Opcional)
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Elemento opcional, que deve apresentar as ilustragdes de acordo com a ordem
apresentada no texto, com cada item designado por seu nome especifico (desenhos,
esquemas, fluxogramas, fotografias, graficos, mapas, organogramas, plantas,
quadros, retratos e outros), acompanhado do respectivo numero de pagina onde esta
localizado. Recomenda-se a elaboracao de lista prépria para cada tipo de ilustracao,
desde que a lista apresente mais de trés itens de cada tipo. Caso contrério, pode-se
elaborar uma Unica lista denominada “LISTA DE ILUSTRACOES”, identificando-se,

necessariamente, o tipo de ilustracdo antes do numero.

2.2.11 Lista de Tabelas (Opcional)

Elemento opcional, que deve ser elaborado de acordo com a ordem
apresentada no texto, com cada item designado por seu nome especifico,

acompanhado do respectivo nimero da pagina.

2.2.12 Lista de Abreviaturas e Siglas (Opcional)

E a relacdo em ordem alfabética das abreviaturas e siglas empregadas no
trabalho, com o significado correspondente. Embora se trate de um elemento
opcional, a lista é de grande ajuda para os leitores de apenas parte do trabalho, ja

que a descri¢do da sigla, usualmente, s6 aparece na primeira ocorréncia do texto.

2.2.13 Lista de Simbolos (Opcional)

Recomenda-se que os simbolos sejam relacionados conforme a ordem

apresentada no texto, com o devido significado.

2.2.14 Sumario (Obrigatério)

O sumério é o Uultimo elemento pré-textual do trabalho. Trata-se da
enumeracdo dos capitulos, secbes e outras partes do trabalho, devendo ser
elaborado, indicando os itens na ordem em que se sucedem no texto, com indicagao
da pagina inicial.

Observacgdes gerais:



13

a) as secoes deverao ser indicadas, utilizando a tipologia das fontes utilizadas nos
titulos das secdes do trabalho (primarias, secundarias, terciarias etc.);
b) os itens pré-textuais como: folha de rosto, folha de aprovacdo, dedicatoria,
agradecimentos, epigrafe, resumo, abstract, lista de ilustracdes e tabelas, lista de
abreviaturas e simbolos ndo devem constar no sumario;
c) alinhar os titulos das sec¢des pela margem esquerda do nimero de subse¢do mais
extenso, inclusive os elementos pos-textuais;
d) ndo usar traco ou ponto entre 0 numero da secéo e o titulo (apenas um espaco de
caractere);
e) nao utilizar a palavra “capitulo” diante da numeracéo;
f) em obra de mais de um volume, o sumario devera figurar completo em todos os
volumes;

Mais detalhes nas normas NBR 6027 e NBR 6024 (ABNT, 2012b, 2012a).

2.3 ELEMENTOS TEXTUAIS

Constituem o nudcleo do trabalho onde o assunto é exposto e possuem
caracteristicas proprias. Sao apresentados em trés partes: introducéo,
desenvolvimento e conclusdo. Estdo incluidos aqui a revisdo de literatura, os

fundamentos tedricos, os resultados e respectivas analises.

2.4 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

A seguir sdo apresentados os itens pés-textuais de um trabalho académico, a

saber: referéncias, glossario, apéndices e anexos.

2.4.1 Referéncias (Obrigatério)

Conjunto padronizado de elementos que permitem a identificacdo de um
documento, no todo ou em parte. Constitui-se de uma lista ordenada alfabeticamente
de documentos citados pelo autor do trabalho. Deve obedecer a NBR 6023,
Informacdo e documentagao referéncias (ABNT, 2018). Nas Referéncias devem
constar obrigatoriamente todas as obras citadas no trabalho. Para n&o ampliar em

demasiado esta lista, sugere-se nao referenciar obras consultadas, mas nao citadas.
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Documentos utilizados como suporte para a elaboracéo do trabalho, como dicionérios
gerais, normas para apresentacdo, entre outros também ndo devem ser
referenciados. Mais informacdes sobre elaboracéo de referéncias bibliogréficas, de

acordo com a NBR 6023 (ABNT, 2018), deve-se consultar diretamente a norma.

2.4.2 Glossério (Opcional)

E uma relagdo, em ordem alfabética, de palavras ou expressdes de uso restrito
ou de sentido obscuro, acompanhadas das respectivas definicdes, com o objetivo de

esclarecer o leitor sobre o significado dos termos empregados no trabalho.

2.4.3 Apéndice(s) (Opcional)

S&o textos ou documentos elaborados pelo autor, a fim de complementarem
sua argumentacdo, sem prejuizo da unidade nuclear do trabalho. Sao identificados
por letras mailsculas consecutivas, travessao e 0s respectivos titulos, devendo estar
centralizados na folha. Excepcionalmente, utilizam-se letras maiusculas dobradas na
identificacdo dos apéndices, se esgotadas as 23 letras do alfabeto. Podem-se incluir
nos apéndices: questionarios de pesquisas, tabulacdo de dados, ilustracfes e outros
documentos preparados pelo autor. Sua paginagéo deve ser continua a do texto.
Exemplo: APENDICE A — INSTRUMENTO DE COLETA DE DADOS

2.4.4 Anexo (S) (Opcional)

Sao documentos nédo elaborados pelo autor, que servem de fundamentacao,
comprovacao ou ilustracdo a parte nuclear do trabalho. Sao identificados por letras
maiusculas e consecutivas, travessdo e 0s respectivos titulos, devendo estar
centralizados na folha. Excepcionalmente, utilizam-se letras maiusculas dobradas na
identificacdo dos apéndices, se esgotadas as 23 letras do alfabeto. Podem-se incluir
nos anexos: leis, ilustracées e outros documentos n&o elaborados pelo autor. Sua
paginacao deve ser continua a do texto.

Exemplo: ANEXO A - EMPRESAS COMPONENTES DOS NIVEIS DE
GOVERNANCA CORPORATIVA DA BOLSA DE VALORES DE SAO PAULO —
BOVESPA
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Sempre que necessario e conveniente, faga, no corpo do texto, remissées aos
apéndices e anexos, visando orientar a leitura e propiciar a verificagcdo e comprovagao

de seus argumentos.
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3 MODELOS DE TRABALHOS DE CONCLUSAO DE CURSO DA ATITUS

A sequir, é apresentado os modelos de Trabalhos Académicos que a ATITUS
orienta, 0s mesmos podem ser encontrados individualmente no Nucleo de TCC.
Vale salientar que a ATITUS adota a ABNT para a maioria dos cursos de

graduacéo, exceto para o curso de Psicologia e Administracéo, que utiliza a APA.
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3.1 MODELO DE MONOGRAFIA

ATITUS EDUCACAO
ESCOLA DE...
GRADUACAO EM...

NOME DO ACADEMICO

TITULO DO TRABALHO: SUBTITULO SE HOUVER

LOCAL
ANO



NOME DO ACADEMICO

TITULO DO TRABALHO: SUBTITULO SE HOUVER

Trabalho de Conclusdo de Curso, apresentado
para obtenc&o do grau de .... no curso de .... ,
Escola de..., da ATITUS Educacao.

Orientador(a): Prof. (2) Dr. Nome

LOCAL
ANO

18
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NOME DO ACADEMICO

TITULO DO TRABALHO: SUBTITULO SE HOUVER

Trabalho de Conclusdo de Curso, apresentado
para obtenc&o do grau de .... no curso de .... ,
Escola de..., da ATITUS Educacéo..., com Linha
de Pesquisa em

Passo Fundo, xx de .............. de 201x. (data da defesa)

BANCA EXAMINADORA

Prof. Fulano de Tal - Titulagdo - (Instituicdo) - Orientador

Prof. Fulano de Tal -Titulagdo - (Instituicéo)

Prof. Fulano de Tal - Titulagdo - (Instituicéo)
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Aqui vocé faz dedicatoria aqueles (as) que

julgar merecedores (as).
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“Este espago serve para vocé citar um
pensamento de algum autor que tenha
relagdo com a tematica do TCC.”

Autor
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RESUMO

Consiste na apresentacéo dos pontos relevantes de um texto. O resumo deve dar uma
visao rapida e clara do trabalho; constitui-se em uma sequéncia de frases concisas e
objetivas e ndo de uma simples enumeracéo de topicos. Apresenta os objetivos do
estudo, o problema, a metodologia, resultados alcangcados e conclusdo. O resumo
deve ressaltar sucintamente o contetdo de um texto. A ordem e extensdo dos
elementos dependem do tipo de resumo (informativo ou indicativo) e do tratamento
que cada item recebe no documento original. Em documento técnico ou cientifico,
recomenda-se 0 resumo informativo. Observa-se mudangas no verbo deve para
convém. Isso vale para verbo em 32 pessoa e humeros de palavras para cada tipo de
resumo. A referéncia € opcional quando o resumo estiver contido no proprio
documento e a obrigatoriedade de voz ativa ndo existe mais. Deve ser digitado em
espaco simples e sem paragrafos, convém néo ultrapassar a 500 palavras.

Palavras-chave: Escrever de trés a cinco palavras representativas do contetdo do

trabalho, separadas entre si por ponto e virgula e finalizadas por ponto.
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ABSTRACT (em inglés)

Traducao por profissional habilitado. Consiste na apresentacéo dos pontos relevantes

de um texto. O resumo deve dar uma viséo rapida e clara do trabalho; constitui-se em
uma sequéncia de frases concisas e objetivas e ndo de uma simples enumeracéo de
topicos. Apresenta os objetivos do estudo, o problema, a metodologia, resultados
alcancados e conclusédo. O resumo deve ressaltar sucintamente o conteddo de um
texto. A ordem e extensado dos elementos dependem do tipo de resumo (informativo
ou indicativo) e do tratamento que cada item recebe no documento original. Em
documento técnico ou cientifico, recomenda-se o resumo informativo. Observa-se
mudancas no verbo deve para convém. Isso vale para verbo em 32 pessoa e nimeros
de palavras para cada tipo de resumo. A referéncia € opcional quando o resumo
estiver contido no proprio documento e a obrigatoriedade de voz ativa ndo existe mais.
Deve ser digitado em espaco simples e sem paragrafos, convém ndo ultrapassar a

500 palavras.

Palavras-chave: Escrever de trés a cinco palavras representativas do contetdo do
trabalho, separadas entre si por ponto e virgula e finalizadas por ponto.
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INTRODUCAO

Delimita o assunto, define brevemente os objetivos do trabalho e as razfes de
sua elaboracéo, bem como as relacdes existentes com outros trabalhos. Apresenta o
problema e as questdes norteadoras ou hipoteses. Ndo deve antecipar conclusdes e
recomendacdes.

Numeracédo da pagina: a contagem comeca na folha de rosto, mas sé aparece
a partir da introducéo. Os algoritmos devem aparecer sempre no canto superior direito,
a 2 cm da borda.

Margens: a superior e a esquerda devem ter 3 cm de distancia da borda. Ja a
inferior e a direita devem apresentar margem de 2 cm.

Titulos: é importante que sejam escritos no tamanho 12 (sugestédo de fontes:
Arial ou Times New Roman).

Texto: o texto do TCC deve ser escrito com as letras no tamanho 12 e
espacamento de 1,5 entre as linhas.

Notas de rodapé: letras com tamanho menores que 12 e espacamento
simples.

Citacoes

Direta: traz o sobrenome do autor em caixa alta, o ano de publicacdo e a pagina
da citacdo. Esta informacédo deve estar entre parénteses e separada por virgulas. Se
a citacdo tem menos de trés linhas, entado ela é feita no corpo do texto, contando com
aspas duplas. Quando a citacado tem mais de trés linhas, ela deve ter um recuo de 4
cm com relacado ao restante do texto, sem destaque de aspas.

Indireta: € uma citacdo feita dentro do proprio texto, s6 que deve conter
sobrenome do autor e ano de publicacdo entre parénteses.

Para obter informacdes mais detalhadas, de acordo com a necessidade da sua
citacéo, leia a NBR 6023 e NBR 10522.

Referéncias:

Livro: sobrenome do autor em caixa alta, nome do autor, titulo em negrito,
edicao, cidade, editora e ano de publicacao.

Exemplo: PELCZAR JUNIOR, J. M. Microbiologia: conceitos e aplicagdes. 2.
ed. S&o Paulo: Makron Books. 1996.

Site: sobrenome do autor, nome do autor, titulo do texto, ano, link e data de

acesso.
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Exemplo: MORETTI, Isabella. “Regras da ABNT para TCC: conheca as
principais normas”. 2014. Disponivel em: <http://viacarreira.com/regras-da-abnt-para-
tcc-conheca-principais-normas>. Acesso em: 04/01/2016.

Garantir que use a mesma letra do inicio ao fim do trabalho, sendo que as
permitidas sdo Arial e Times New Roman, tamanho 12, o inicio de paragrafo devera
ser com recuo de primeira linha de 1,25.

Sugestao é selecionar o texto e fazer a formatacao de todo ele.

MODELO TCC IMED [Mode de Compatibilidade] - Microsoft Word -

Do)\ H9-0 )+
ca = . .
Inicio ] Inserir Layout da Pagina  Referéncias

Correspondéncias  Revisio  Exibigio  Acrobat
E iiecma’ T2 M =0T anmres Anmnec | AaBRe-sl aaRRA AABBC AABBCt AaBbCt _ % flu
=3 Copiar -

2l

Colar
-~ Formatar Pincel

Area d

N I § - x %X Aav”ai’iv_A~| TTitulol  TTiulo2  MTitule3 E“zt_ﬂa'
stil

Recuos e espagamento | Quebras de inha e de pagina |

" Geral

Alinhemento:  [Justificada -
Nivel do tépico: [Corpo de Texto -

do que as

pemn afo devera

ser(
Esquerda: 0 cm E‘ Espedal: Por:
Direita: ban = Primeira finha -] e
I™ Espelhar recucs
Antes: 0pt E‘ Espagamento entre linhas: Em:
Depois: opt = 1,5linhas - =

¥ i8a adicionar sspaco entrs paragrafos o mesma extio:

Texto de exemp. Texto de exemp. Texto de exemp. Texto de exemp. Texto de

exemp. Texto de exems. Texio de exemp. Texte de sxemp. Texio de exemp. Texio de

o] _co

Tebulaggo. . Padro...

Pagina: 13 de 24 | Palaviasi340 | B Portugués (Brasil) | ] =) 0
| © 20 ¢80k e


http://viacarreira.com/regras-da-abnt-para-tcc-conheca-principais-normas/
http://viacarreira.com/regras-da-abnt-para-tcc-conheca-principais-normas/

1 TITULO

Inicie o seu texto aqui

1.1 SECAO SECUNDARIA

Inicie o seu texto aqui

1.2 SECAO SECUNDARIA

Inicie o seu texto aqui

1.2.1 Secdo terciaria

Inicie o seu texto aqui

1.2.1.1 Secao quaternaria

Inicie o seu texto aqui

1.2.1.1.1 Secgao quinaria

Inicie o seu texto aqui

31
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2 TITULO
Inicie o seu texto aqui
2.1 SECAO SECUNDARIA
Inicie o seu texto aqui
2.2 SECAO SECUNDARIA
Inicie o seu texto aqui
Em relacdo as imagens, tabelas e ilustracdes, todas deverao estar intituladas e
com as referidas fontes, mesmo que seja de criagdo do autor.
Titulo devera estar acima e a fonte abaixo da ilustracdo, em fonte 10,

espacamento simples, e recuado a esquerda. Veja o exemplo a seguir:

Tabela 1 — Pessoas residentes em domicilios particulares, por sexo e situacado do domicilio — Brasil —

1980
Situacéo do domicilio Total Mulheres Homens
Total 117.960.301 59.595.332 58.364.969
Urbana 79.972.931 41.115.439 38.857.492
Rural 37.987.370 18.479.893 19.507.477

Fonte: Fundacéo Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (1993, p. 45).



3 TiTULO

Inicie o seu texto aqui

3.1 SECAO SECUNDARIA

Inicie o seu texto aqui

3.2 SECAO SECUNDARIA

Inicie o seu texto aqui

3.2.1 Secao terciéria

Inicie o seu texto aqui

Figura 1 — Biblioteca ATITUS Campus Porto Alegre

Fonte: MACHADO (2017).
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4 METODOLOGIA

Inicie o seu texto aqui
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5 APRESENTACAO E ANALISE DOS DADOS

Inicie o seu texto aqui
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CONCLUSAO

Inicie o seu texto aqui

36
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3.2 MODELO DE PLANO DE NEGOCIOS ATITUS EDUCAGAO

Logotipo e layout bem visual

Nome da Startup

Nome de quem fez o Plano de Negécios

Cidade, fone e e-mail

Més e ano em que o plano foi feito

Numero da cépia

42
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SUMARIO EXECUTIVO
Deve expressar uma sintese do que sera apresentado na sequéncia,
preparando o leitor e atraindo para uma leitura com mais atencdo e interesse,
contendo apenas meia pagina:
1 - Onde sua Startup esta localizada? Onde esta seu mercado/clientes?
2 - Porque vocé precisa do dinheiro requisitado?
3 - Como vocé empregara o dinheiro?
4 — Qual a escalabilidade de seu startup?
5 - De quanto dinheiro vocé necessita? Como se dara o retorno sobre o investimento?

Quando?

1 - CONCEITO DO NEGOCIO

1.1 Segmento de Clientes
Segmentos de Clientes ou Beneficiarios do BM Canvas
Ex: Homens de 20 a 25 anos de classe B ou C que utilizam smartphone com 3G e

gostam de futebol

1.2 Proposta de Valor
Qual o valor entregue para cada segmento de Cliente no BM

Ex: Informagao segura e atualizada sobre campeonatos de futebol.

1.3 Caracteristicas do MVP
Caracteristicas funcionais e técnicas esperadas para o MVP, Tecnologia a ser utilizada
para desenvolver o MVP a ser validado e endereco da landing page do MVP, se

houver.

1.4 Caracteristicas do Produto ou Servigo
Caracteristicas funcionais e técnicas esperadas, Tecnologia a ser utilizada,
diferenciais competitivos, Inovagao presente no produto, detalhando as Atividades

Chaves do BM Canvas.

1.5 Missao

Qual a razao de existir do Negdécio? Para que ele serve?
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Na missao, tem-se acentuado o que a empresa produz, sua previsao de conquistas
futuras e como espera ser reconhecida pelos clientes e demais stakeholders.
Ex: GOOGLE - Organizar as informagdes do mundo todo e torna-las acessiveis e uteis

em carater universal.

1.6 Visao

Onde se quer chegar com esse negdécio?

A visao pode ser percebida como a diregdo desejada, o caminho que se pretende
percorrer, uma proposta do que a empresa deseja ser a médio e longo prazo e, ainda,
de como ela espera ser vista por todos.

Ex: APPLE - Mudar o mundo através da tecnologia.

1.7 Recursos Necessarios
Descrever recursos e infraestrutura basica para operacionalizar o negocio, desde
maquinas e equipamentos, servigos de terceiros, infraestrutura geral, detalhando os

Recursos Chaves do BM Canvas.

1.8 Equipe Empreendedora
Equipe empreendedora e de gestdo do negdcio, contando com os papéis do
Especialista em Marketing, Gestor e Especialista Técnico. Descrever ainda as

Habilidades e experiéncias da equipe e Responsabilidades de cada um.

1.9 Aspectos Legais
Limitacbes ou facilitagcbes que os aspectos legais impdes sobre o seu negodcio,

incluindo regulamentagao ou legislagao que o negdcio esta sujeito.

2 - MERCADO E COMPETIDORES

2.1 Analise de Oportunidade

Informagdes Gerais validadas no Canvas de Hipoteses sobre Demanda de Mercado
que esse negocio possui — ligado diretamente a desejo de clientes, Tamanho e
Estrutura do Mercado atual e futuro — ligado a abrangéncia geografica, Analise sucinta
de Escala e de Margem que esse tipo de negdcio pode ter — ligado a numero de

clientes que pode chegar a ter.
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2.2 Andlise de Players

Responder para cada concorrente do negoécio: Qual o marketshare desse player?
Quais os diferenciais competitivos do negécio e produto/servigo? Quais as limitagcoes
do negocio e produto/servico? Qual seu diferencial competitivo em relagdo a ele?

Quais suas limitagbes em relagao a ele?

3 — PLANO DE MARKETING E CRESCIMENTO

3.1 Mix de Marketing

Especificagdo dos 4 Ps de Marketing: Produto — extraido da Proposta de Valor do BM
Canvas, especificar aqui o que os clientes necessitam e desejam; Prego - extraido do
bloco Receitas do Canvas, descrever aqui como monetizar o negécio e faixas de
valores; Praga — extraido do bloco Canais do BM Canvas, descrever aqui como e por
onde entregar o valor aos Clientes e Beneficiarios; Promocgao — extraido dos canais e
relacionamento do BM Canvas, especificar aqui com quais midias e apelo vai alcancar

e fidelizar os Clientes e Beneficiarios.

3.2 Estratégias de Crescimento

Baseado na légica do Circuito de Reagdo Lean Startup, defina: a) CONSTRUIR —
Tempo, recurso e estrutura minima necessaria para fazer o seu MVP; b) MEDIR -
Estratégias de medigdo de resultado do MVP pelo viés qualitativo e quantitativo; c)
APRENDER - Proposta de pelo menos 2 pivés possiveis para o projeto, seguido de
hipéteses em que o pivd se baseia. Desenhar essa légica em um fluxo ou infografico

seguido de explicagao textual.

3.3 Imagem Institucional

Apresentar a imagem que se objetiva divulgar do negdcio, incluindo a Logomarca,
Slogan, Conceito visual e materiais institucionais eletrénicos como Cartdo de Visita,
Flyers, etc.

4 — PLANO FINANCEIRO

4.1 Modelo de Monetizagao
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Baseado nos modelos Assinatura, Freemium, Adwords/Adsense, Marketplace ou Pay-
per-use, ou mesmo em modelos hibridos ou formas inovadoras de monetizagao,
buscar uma estratégia de monetizagao para o negdécio, buscando o retorno rapido do

investimento e receitas recorrentes e que ainda seja atrativo para os clientes.

4.2 Investimento Inicial

Levar em conta todos investimentos em legalizagdo da empresa, compra de
equipamentos, reformas, software ou contratagcao de servigos para o negdcio iniciar
suas atividades, incluindo o fluxo de caixa até o negdcio iniciar o retorno do capital,

ou tempo de payback.

4.3 Demonstragoes Contabeis
Baseado na logica de receita bruta, custos fixos e variaveis, construir um DRE —
Demonstrativo de Resultados do Exercicio projetado para primeiros 12 meses, 24°

més e 36° més acumulados.

4.4 Analise de Payback, TIR, Margem e VPL

Descontar investimento inicial no tempo, baseado no retorno mensal liquido projetado.
Por exemplo, se o investimento € R$ 300.000,00 e existe uma estimativa de gerar
R$ 10.000,00 de lucro liquido a partir do 3° més, serdo 30 meses de retorno, somando

os 3 meses iniciais que ficou sem retorno, serdo 33 meses de Payback.

ANEXOS
DRE projetado 12 meses

Business Model Canvas
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3.3 MODELO DE RELATORIO DE ESTAGIO

ATITUS EDUCACAO
GRADUACAO EM ...

Nome do Aluno

RELATORIO DE ESTAGIO

Passo Fundo

Ano de entrega
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Nome do Aluno

RELATORIO DE ESTAGIO

Relatorio de estagio apresentado a Escola de
....................... da ATITUS Educagcdo como
requisito parcial para a obtencdo do titulo de
Bacharel (8) em .......ccovvviiviiiiin.

Area de habilitac&o:

Local de estagio:

Supervisor no local de estagio: Titulacdo e nome
do supervisor (Prof. Dr., Me. etc.)

Periodo de realizacéo e total de horas:
Supervisor na ATITUS Educacgéo: Titulacdo e
nome do supervisor (Prof. Dr., Me. etc.)

Passo Fundo

Ano de entrega
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1 INTRODUCAO

Corpo de texto.
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2 CONTEXTUALIZACAO DA INSTITUICAO

Contextualizar a instituicdo e o setor em que foi realizado o estagio, incluindo a
descricéo inicial da natureza do local de trabalho, como area de atuacéo e linhas de
pesquisa. Descricbes mais detalhadas podem ser subdividas em subsecdes desta
secao.

Informar nome e endereco da instituicdo, o periodo de realizacdo do estagio
(com data inicial e final), nimero de horas/dia e/ou numero de dias cumpridos no
estagio.

Informar dados do orientador/supervisor do estagio, incluindo nome, cargo e
titulacao.

Caso as atividades sejam desenvolvidas em diferentes locais (instituicoes,
setores, laboratorios), todos devem ser especificados nesta secdo, bem como
destacados no plano de atividades e na descricdo das atividades executadas no

estagio.
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3 OBJETIVOS E PLANO DE ATIVIDADES

Informar os objetivos gerais do estagio na area de atuacao selecionada.
Apresentar um plano de atividades, incluindo as subdivisdes principais das

atividades desenvolvidas pelo aluno e o cronograma utilizado na execugéo.
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4 ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

Apresentar as atividades desenvolvidas no estagio segundo a subdivisdo
apresentada no plano de atividades. Organizar por tipo de atividade. Cada atividade
pode ser apresentada em uma subsecdo com um titulo especifico. Exemplo: 4.1
Hemograma.

No caso de uma uUnica grande atividade como, por exemplo, um projeto de
pesquisa, € possivel fazer a subdivisdo por fases do projeto ou pelos diferentes
objetivos.

Cada sec¢ao deve conter a descrigcédo precisa da atividade realizada, incluindo a
descricéo do tipo de trabalho e da participacdo do aluno nesta atividade, com base no
que foi proposto no Plano de Atividades, informando o que foi ou néo realizado. E
importante incluir os motivos da néo realizagao das tarefas e justificar as alteracdes

do plano proposto.
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5 CONSIDERACOES FINAIS

Nesta secdo sdo apresentadas as impressdes e avaliagcdes do aluno sobre o
estagio. A descricdo pode incluir as condicbes de trabalho, a receptividade do
orientador/supervisor e da equipe e a relevancia do estagio para a formacéo
profissional e futura insercdo no mercado de trabalho na area especifica do estagio.
Além disso, é preciso relacionar a formacéo obtida no curso de Biomedicina com os
conhecimentos exigidos no estagio. Auto avaliacdo sobre a postura do aluno neste
processo de formacao também sera bem-vinda.

Esta secdo também pode conter sugestdes para estagios futuros a serem

realizados por outros alunos da area.
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REFERENCIAS

Esta secdo deve conter as referéncias de todas as obras citadas no texto, em
ordem alfabética pelo sobrenome do primeiro autor.

As referéncias no estilo ABNT poderdo ser formuladas no
http://www.more.ufsc.br/



http://www.more.ufsc.br/
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APENDICE A - TITULO

Inserir os documentos elaborados pelo aluno com a finalidade de complementar

as informacdes apresentadas no relatério de estagio.
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ANEXO A - TITULO

Inserir os documentos nao elaborados pelo aluno e utilizados com a finalidade
de complementar as informacdes apresentadas no relatério de estagio, como listagem
de frequéncia assinada pelo responsével por este controle e outros documentos

complementares.
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3.4 MODELO DE PROJETO DE PESQUISA

ATITUS EDUCACAO

GRADUACAO EM...

Nome do Aluno

Titulo do Trabalho

Projeto de Pesquisa

Orientador (a)

Passo Fundo
Ano
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Nome do Aluno

Titulo

Projeto de Pesquisa apresentado pelo (a)
académico (a) (a) de -------------
------- , da ATITUS Educacdo, como requisito
para desenvolver o Trabalho de Concluséo de
Curso, indispensavel para obtencdo do grau de
........ Orientado pelo (a) professor (a) Me. -------
------------ (a) de Tal.

Passo Fundo

Ano
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1 APRESENTACAO

1.1Académico
Nome:
E-mail:

Telefone:
1.20rientador

Nome:

E-mail:

Telefone:

1.3Area de Concentracdo

1.4Linha de Pesquisa

2 TEMA

O assunto que serd tratado. Quanto mais delimitado, melhor.
2.1Delimitacdo do tema

Dizer mais especificamente o tema.
3 REVISAO DE LITERATURA / REVISAO BIBLIOGRAFICA / REFERENCIAL
TEORICO / FUNDAMENTACAO TEORICA / SUPORTE TEORICO INICIAL /
LEVANTAMENTO BIBLIOGRAFICO

Essa parte corresponde a 60% do projeto. S&o as leituras, as citagdes, 0s

comentarios, o que ja se pesquisou sobre o0 assunto e que, depois, sera

complementado nas se¢des (nos capitulos do TCC).
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4 PROBLEMA (uma questao/pergunta que sera respondida com a pesquisa)
Ou

Situacao Problematica (contextualizacdo com a questdo apresentada ao final).

5 HIPOTESES (possiveis respostas ao problema)

6 JUSTIFICATIVA (razdes pessoais, profissionais, académicas, sociais para a

relevancia do tema escolhido)

7 OBJETIVOS (geral e especificos) — um geral (alcancavel a longo prazo e, no

minimo, trés especificos (alcancaveis a curto e médio prazo).

7.1 Geral

7.2 Especificos

a)
b)
c)

Todos comegcam com verbo no infinitivo.

8 METODOLOGIA (ou Procedimentos Metodologicos — tipo de pesquisa; método
utilizado; técnicas aplicadas, como entrevista, questionario, observacado, etc.);
universo/grupo pesquisado, se for o caso; ou seja, relatar de forma simples os

procedimentos dos quais se valera para fazer a pesquisa).

9 CRONOGRAMA DE ATIVIDADES (listar atividades e datas ou periodos em que

serao realizadas)

10 SUMARIO PROVISORIO (do TCC) — a partir dos objetivos especificos.
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Por exemplo, para 3 se¢fes/ capitulos do TCC, no minimo, 3 objetivos especificos.

REFERENCIAS
As referéncias poderao ser geradas no site http://www.more.ufsc.br/.
Observacdo: No projeto, esses elementos aparecem em tépicos (itens). Quando

passam para a introducao do Trabalho de Conclusdo de Curso — TCC — devem ficar

distribuidos no texto, sem subdivisao.
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3.5 MODELO DE ARTIGO EM ABNT 3
ATITUS EDUCACAO

GRADUACAO EM ...

NOME DO ALUNO

Trabalhar com o icone mostrar tudo (1) ativado este mostra marcas de paragrafo, linhas,
espacos em branco e as quebras de se¢éo proxima pagina. No word 2007 ou 2010 vocé
encontra o icone mostrar tudo () na Aba Pagina Inicial.

Ap6s ativar o icone mostrar tudo () 1 delete esta caixa de texto.

TITULO DO ARTIGO:

Subtitulo (se houver)

N&o se utiliza ponto final na capa e folha de rosto

N&o remover as quebras de secdo do arquivo

Passo Fundo

Ano
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Nome do Aluno

TITULO DO ARTIGO:

Subtitulo (se houver)

Artigo apresentado como requisito parcial
para obtencdo do titulo de Mestre ou
Doutor em Xxx, pelo Programa de Pos-
Graduacdo em xxxxx da ATITUS
Educacao.

Orientador(a): Prof(a) Dr(a). MSc. XXxxXxx

Nome completo do professor com sua titulagéo

N&o remover as quebras de sec¢éo do arquivo.
Passo Fundo

ano
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TiITULO DO ARTIGO CIENTIFICO
O titulo deve ser centralizado e com 1 espaco de 1,5 entrelinhas em branco apoés o titulo.
Nome do aluno (a)"

Nome do orientador (a)”

Resumo: O resumo deve apresentar o objetivo, o método, os resultados e as
conclusdes do artigo. Deve ser composto por frases concisas e afirmativas. Deve-se
usar o verbo na voz ativa e na terceira pessoa do singular. Recomenda-se o0 uso de
paragrafo unico. O resumo deve conter: entre 100 e 250 palavras, em espaco simples.

Palavras-chave: Palavras que representam o conteddo do texto. Incluir de 3 a 5
palavras, separadas entre si, por ponto final.

1 INTRODUCAO

Para que o titulo do capitulo assuma a configuracao - Digite o numero e o titulo
do capitulo - V& até a janela de Estilo- selecione — Titulo 1 (os espacos ja estao
definidos conforme as normas da ABNT).

A introducdo € a parte inicial do artigo, onde se expdem a delimitacdo do
assunto que sera abordado, os objetivos da pesquisa e 0os demais fatores necessarios
para situar o artigo.

De acordo com a Norma da ABNT, néo existe espagamento entre paragrafos.

Atencdao para selecao dos titulos siga o padrao abaixo:
Titulo 1 - utilizados para os titulos com 1 (um) namero.
Exemplo: 1 INTRODUCAO

Titulo 2 - utilizados para os titulos com 2 (dois) numeros.
Exemplo: 1.1 Tema

Titulo 3 - utilizados para os titulos com 3 (trés) nameros.

Exemplo: 1.1.1 Objetivo Geral

2 REFERENCIAL TEORICO

* Breve curriculo que qualifique o autor na area de conhecimento do artigo, incluindo-se o endereco de
e-mail.

" Verifigue com seu orientador se 0 mesmo deve ser inserido como coautor, breve curriculo que
qualifique o autor na area de conhecimento do artigo, incluindo-se o endereco de e-mail.
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Para que o titulo do capitulo assuma a configuracgéo - Digite 0 numero e o titulo
do capitulo - V4 até a janela de Estilo- selecione — Titulo 1 (os espacos ja estao
definidos conforme as normas da ABNT).

O referencial teorico é a parte principal do artigo, em que sao reveladas, de
forma organizada e pormenorizada, as ideias apresentadas. Pode ser subdividido em
capitulos e subcapitulos, dependendo da forma de abordagem do tema e seguir a

NBR 6024:2012 - Numeracéo progressiva das secfes de um documento.

2.1 Diviséo do capitulo

Para que o titulo do subcapitulo assuma a configuracdo - Digite 0 nUmero e 0
titulo do capitulo - V& até a janela de Estilo- selecione - Titulo 2 (os espacos ja estéao
definidos conforme as normas da ABNT).

Varia, em funcao da abordagem do tema.

2.1.1 Divisdo do Subcapitulo

Para que o titulo do subcapitulo assuma a configuracdo - Digite 0 nUmero e 0
titulo do capitulo - Va até a janela de Estilo- selecione - Titulo 3 (os espacos ja estéo
definidos conforme as normas da ABNT).

DICA: O tamanho da fonte no interior das ilustracdes fica a critério do aluno.

Recomendamos gue ndo seja menor que 10.

Tabela 1 - Eficiéncia dos projetos Vp obtidos pelo usuario

Id. Jungdo g para yigual a
1.5 2 2.5 3 4

a 16,67 6,60 3.96 2.93 2,12

b 37.54 11,89 5,45 3,23 1,77

c 2593 8.26 4,74 3,56 2,78

da 21,14 7.00 4,32 3.40 2.72

e 27.20 7.21 389 2,82 2,04 ; ]

Fa 29.28 8.81 4,64 3.28 2.35 ﬁu;rr‘;egég‘j

g 26,54 7.79 4.35 3.33 2.67 deve ser em
tamanho 10.

Fonte: Epprecht, Costa e Mendes (2005, p. 129).

Quadro 1 - Mecanismos de governanca



Mecanismos

Como se apresenta

Mecanismos de
comunicacao, decisdo e
negociacao

ReuniBes quinzenais;

ReuniBes com os grupos de trabalho;

Assembleias gerais (ordinarias e extraordindrias);
Comunicacéo via telefone (alguns associados néo tém e-mail);
O consultor Gama da rede ainda se apresenta como peca
chave, tanto na comunicacdo, quanto no processo decisoério
entre os moveleiros.

Controle e coordenacgéo
social
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Estatuto da rede com as atribuicdes da diretoria e direitos e
deveres dos associados.

Equipe comum

Existéncia de uma secretéaria cedida pela SICS e diretoria com
finalidades especificas distintas das demais empresas
integram a rede. —__—]

A fonte das
ilustracdes
deve ser em
tamanho 10.

Fonte: Elaborado pelo autor. —

Gréfico 1 - Faturamento

2001 2002 2003 2004 2005 2006 2007 2008 2009 2010 2011 2012 2013 2014 2015

Fonte: Oliveira (2015, p. 12).

A fonte das ilustraces deve ser em tamanho 10.

Para inserir ilustracdes:

. na janela rotulo

© 00 N O O B WON PP

. abrird a janela Legenda

. coloque o cursor na frente do titulo da ilustragéo
. va até a aba Referéncias

. clique no icone - Inserir Legenda

. selecione o rétulo conforme a ilustragéo
. a numeracdao da identificacdo da ilustracéo é automatica
. dé um espaco hifen espaco entre o niumero o titulo da ilustracéo

. O titulo das ilustrag6es nao deve ser pontuado

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

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

- Citacao indireta
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Emprega-se a citacédo livre, indireta ou parafrase quando o autor do trabalho,
através de sintese pessoal, reproduz fielmente as ideias de outro autor (reescrevendo-
as, com as suas palavras), sempre indicando a fonte da qual foram extraidas.

Exemplo: Quando o autor fizer parte da frase deve-se escrever o Sobrenome com letras
minusculas seguido da data da publicacdo entre parénteses.

Nunes (1994) salienta que a educacao € um processo de formacado do homem
e, para iniciar um trabalho pedagdgico, € fundamental utilizar tecnologias, de forma
educativa, para a constru¢ao do conhecimento do educando.

Quando o autor néo fizer parte da frase, deve-se escrever entre parénteses o sobrenome com

letras mailsculas seguidas da data da publicacgéo.

Ha aproximadamente trés mil anos, os escribas eram considerados uma das
classes sociais e culturais mais poderosas, porque dominavam a técnica da escrita.
(MONTEIRO, 2010).

- Citacao direta

Representam a transcricao fiel de trechos da obra do autor consultado; a redacao,
a ortografia e a pontuacao sao rigorosamente respeitadas. Quando o autor citado esta
inserido no paragrafo, seu sobrenome é digitado com a primeira letra em caixa alta (letra
mailscula) e as demais, em letras mindsculas. A data de publicacéo e a pagina da qual
o texto foi extraido sdo apresentadas dentro de parénteses. A Citacéo direta com até 3
linhas deve ser inserida entre “aspas duplas” no texto e, obrigatoriamente, é necessario

constar 0 ano e a pagina de onde a informacao foi retirada.

Exemplo:
Conforme Severino (2010, p. 122), nesse tipo de pesquisa, “O pesquisador
trabalha a partir das contribuicdes dos autores dos estudos analiticos constantes dos

textos”.

A citag@o deve iniciar com letra mailscula, se assim estiver no documento original.

Em caso de supresséo tanto no inicio, meio e fim da frase deve-se utilizar trés pontos entre

colchetes e letra mindscula. Exemplo:

De acordo com Santos (2012, p. 23) “[...] pesquisador trabalha a partir das

contribui¢cdes dos autores dos estudos analiticos [...]".
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- Citacao direta com mais de 3 linhas devem ser recuadas, conforme o
modelo j& configurado abaixo:
De acordo com Antunes (2011, p. 123),

Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto textotexto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto.

Para utilizar o formato citagéo longa:

- Digite o texto da citacdo normalmente

- Selecione 0 mesmo

- V& até a janela Estilo na aba Pagina Inicial

- Selecione citacdo longa

- N&o coloque aspas

- Nao coloque espaco antes e apés a citacdo (o estilo da citacéo ja esta configurado com os

espagcamentos corretos).
Quando a citagdo ja contém aspas duplas, € preciso substitui-las por aspas

simples.

FALAS/ENTREVISTAS/RELATOS

NAO s&o consideradas citagdes diretas, NAO utilizar o formato citagdo longa.

S&o utilizados para as falas, transcricdo de entrevistas ou relatos. Transcrever
essa entrevista requer uma habilidade precisa para ouvir, paciéncia e edi¢ao
cuidadosa.

A entrevista de acordo com Cervo, Bervian e Silva (2007, p. 51) “[...] ndo é
apenas uma simples conversa. E uma conversa orientada para um objetivo definido:
recolher, por meio do interrogatério do informante, dados para a pesquisa”.

O questionario “[...] € a forma mais usada para coletar dados, pois possibilita
medir com mais exatiddo o que se deseja”. (CERVO; BERVIAN; SILVA, 2007, p. 51).

Digite normalmente o texto va até a aba ESTILO e selecione
FALAS/ENTREVISTAS

Exemplo:

“Texto texto Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto”. (Entrevistado 1).
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Outra possibilidade € a fala inserida no corpo do paragrafo. Sendo assim, o
texto fica entre aspas e em italico.
Exemplo:

Texto texto xxxxxX. “Inserir a fala do entrevistado”. (Entrevistado 2).

3 MATERIAL(IS) E METODOS

Para que o titulo do capitulo assuma a configuracgéo - Digite o numero e o titulo
do capitulo - Va até a janela de Estilo- selecione - Titulo 1 (os espacos ja estdo
definidos conforme as normas da ABNT).

Apresentam e descrevem os métodos; as técnicas e 0s instrumentos de coleta
de dado.

4 RESULTADOS

Para que o titulo do capitulo assuma a configuracao - Digite o numero e o titulo
do capitulo - Va até a janela de Estilo- selecione - Titulo 1 (os espacos ja estdo
definidos conforme as normas da ABNT).

Apresentam os dados encontrados ha parte experimental.

5 DISCUSSAO

Para que o titulo do capitulo assuma a configuracao - Digite o numero e o titulo
do capitulo - Va até a janela de Estilo- selecione - Titulo 1 (os espacos ja estdo
definidos conforme as normas da ABNT).

Para Acevedo e Nohara (2004, p. 65) “A discussao significa analisar os dados
expostos no capitulo de resultados e relaciona-los com as pesquisas anteriores
apresentadas na revisao bibliogréafica. [...] a discussdo sempre remete ao problema,

aos objetivos e hipbéteses que foram apresentados na introdugao”.

6 CONCLUSAO

Para que o titulo do capitulo assuma a configuracao - Digite o niUmero e o titulo
do capitulo - Va até a janela de Estilo- selecione - Titulo 1 (os espacos ja estado

definidos conforme as normas da ABNT).
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Parte final do artigo, na qual se apresentam as conclusdes correspondentes

aos objetivos e as hipoteses.

Titulo e subtitulo (se houver), em lingua estrangeira

(Utiliza-se um espaco de 1,5 entre linhas, antes e apés os titulos de capitulos).

Precede o resumo em lingua estrangeira.
Resumo em lingua estrangeira: traducédo do resumo para um idioma de divulgacéo
internacional.
Palavras-chave em lingua estrangeira: traducédo das palavras-chave para um idioma

de divulgacao internacional.

NOTAS (S) EXPLICATIVAS (S)
(Utiliza-se um espaco de 1,5 entre linhas, antes e apés os titulos de capitulos).
A numeracao das notas explicativas é feita através de algarismos arabicos,

devendo ser Unica e consecutiva, para cada artigo.

REFERENCIAS
(Utiliza-se um espaco de 1,5 entre linhas, antes e apos os titulos de capitulos).
Digite a palavra Referéncias - V4 até a janela de Estilo- selecione — Titulo 1 e
centralize (por ser um elemento pos-textual, ndo possui numeracdo e deve ser

centralizada, os espacos ja estao definidos conforme as normas da ABNT).

Para configurar e ordenar alfabeticamente as referéncias:

1. Selecione todas as referéncias, e clique com o botéo direito do mouse — selecione
paragrafo;

2. Faca a selecao conforme a tela abaixo:
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Recuos e espacamento | Quebras de linha e de pagina I

Geral

Recuo

Esquerda: 0 cm Espegial: Por:
Direita: Dam = I(nenhum) j | ﬂ
[~ Espelhar recucs
spacamento entre linhasT Em:
ISimpIEs j I ﬂ

mesmo estilo

Visualizacio

Texto de Evempla Texta de Exemple Texta de Bxzmple Texto de Exemple Texto de Exemple Texto de
Exzmpls Texte d= Evempla Texte d2 Exempls Texts d= Exemple Texts d2 Bxemple Texte de Bxzmple
Texts de Evempla Texts de Exempla Texta de Example

Tabulago. .. | Definir como Padrdo | (| oK n Cancelar

A

4. Com as referéncias selecionadas, clique no icone na aba Pagina inicial,
abrira a janela Classificar - Dé OK, isso colocaré as referéncias em ordem alfabética.

APENDICE A - TITULO
(Utiliza-se um espaco de 1,5 entre linhas, antes e apGs os titulos de capitulos).
Item elaborado pelo préprio autor do artigo e que serve para complementar a
sua argumentacao.
Deve ser identificado pela palavra APENDICE, letra mailiscula consecutiva,

seguida de alfabetacao e travesséo - Titulo do apéndice.

ANEXO A - TITULO

(Utiliza-se um espaco de 1,5 entre linhas, antes e apos os titulos de capitulos).

Item constituido por documentos complementares ao texto do artigo e que nao
séo elaborados pelo autor do mesmo, servindo para fundamentacéo, de comprovacéao
e de ilustracdo ao estudo.

Deve ser identificado pela palavra ANEXO, letra mailscula consecutiva,

seguida de alfabetacao e travesséo - Titulo do anexo.



