P

FACET

FACULDADES

MANUAL DE NORMALIZACAO PARA TRABALHOS

ACADEMICOS: de acordo com as normas da ABNT




APRESENTACAO

Estimular e desenvolver as diferentes areas do conhecimento, buscando
ampliar as possibilidades de observacao, analise, interpretacdo e compreenséo da
realidade social, assim como atitudes de critica, responsabilidade e intervencao, estéo
entre os deveres de todas as instituicdes de ensino universitario.

Para além da constante producédo do conhecimento por parte do corpo docente,
através de suas aulas e campos especificos de investigacdo, mostra-se mister que os
graduandos também desenvolvam atitudes cientificas. E importante que estes
busquem aprofundar o saber elaborado, apreendido e/ou construido durante o
processo ensino-aprendizagem em todas as possibilidades de reflexdo e aplicacao
concreta de conhecimentos, quer nos diferentes trabalhos académicos intra e extra-
classe, desenvolvidos nas diferentes disciplinas dos cursos, assim como,
principalmente, através do trabalho de conclusédo de curso (TCC).

Nesse sentido, o Manual de normalizacdo de trabalhos académicos: de
acordo com as normas da ABNT, da Faculdade FACET, pretende constituir-se numa
ferramenta auxiliar da producdo de conhecimentos na instituicdo. Constitui-se em
algumas regras béasicas de normatizagdo da elaboracdo dos diferentes trabalhos
desenvolvidos por toda a comunidade académica (trabalhos académicos, relatérios,
projetos de pesquisa, artigos, monografias e trabalhos de conclusdo de curso),
visando proporcionar maior estrutura, clareza, agilidade e padronizacdo para a
producéo cientifica da instituicdo.

O presente manual toma como base as Normas de Documentagdo da
Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) e também o Manual de
Normalizacdo de Documentos Cientificos de acordo com as normas da ABNT da
Universidade Federal do Parana. Foram realizadas algumas adaptacfes, visando
tratar das especificidades da comunidade académica em questéao.
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1 INTRODUCAO

A elaboracéo do Trabalho de Conclusdo de Curso — TCC é uma experiéncia
fundamental na formacédo do aluno, pois Ihe oferece a oportunidade de lidar com
problemas tedricos e empiricos de forma rigorosa e criativa aplicando as habilidades
e 0s conhecimentos adquiridos ao longo da graduacdo na forma de pesquisa
académico-cientifica.

Para a obtencédo do diploma, obrigatoriamente, o aluno deve elaborar o TCC
durante o dltimo ano do curso, em etapas pré-estabelecidas, de acordo com o
cronograma avaliado pelo orientador de cada aluno, ou equipes de alunos.

Como se trata de um trabalho cientifico, 0 TCC deve respeitar um conjunto de
parametros formais préprios, envolvendo as seguintes etapas: formulacdo e estudo
de problemas e hipéteses, elaboracédo de um projeto e apresentacédo dos resultados.
Tais etapas, conjugadas e sujeitas a avaliacdo quanto & logica e metodologias
aplicadas, garantem ao TCC uma estruturacao diferenciada daguelas normalmente
apresentadas as disciplinas pelos estudantes no decorrer do curso. Por isso, o TCC
deve ser concebido e executado conforme uma atividade cientifica e, nesse sentido,

deve respeitar as formalidades a qual se encontra vinculado.



2 ESTRUTURA DO TRABALHO ACADEMICO

A estrutura do TCC foi adaptada a partir da ABNT/NBR-14724/2011, e
compreende trés elementos: pré-textuais, textuais e pos-textuais (Figura 1).
Os elementos pré-textuais sdo compostos de:
e Capa (obrigatorio)
e Lombada (opcional)
e Folha de rosto (obrigatério)
e Errata (opcional)
e Folha de aprovacéao (obrigatorio)
e Dedicatoria (opcional)
e Agradecimentos (opcional)
e Epigrafe (opcional)
e Resumo na lingua vernacula (obrigatorio)
e Lista de ilustracdes (opcional)
e Lista de abreviatura e siglas (opcional)
e Lista de simbolos (opcional)
e Sumario (obrigatorio)
Os elementos textuais s&o compostos de:
e Introducéo
e Desenvolvimento
e Conclusao
Os elementos pos-textuais sdo compostos de:
e Referéncias (obrigatoério)
e Glossario (opcional)
e Apéndice (opcional)
e Anexo (opcional)

e Indice (opcional)



Figura 1 — Estrutura do trabalho académico

Parte externa {Capa (obrigatorio)
Lombada (opcional)

Elementos (
pré-textuais

Folha de rosto (obrigatorio)
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Agradecimentos (opcional)

Epigrafe (opcional)

Resumo na lingua vernacula (obrigatdrio)
Resumo em lingua esfrangeira (obrigatorio)
Lista de ilustracGes (opcional)

Lista de tabelas (opcional)

Lista de abreviaturas e siglas (opcional)
Lista de simbolos (opcional)
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Fonte: Associagdo Brasileira de Normas Técnicas (2011, p. 5).



2.1 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS:

2.1.1 Capa

Elemento obrigatorio, sobre o qual se colocam as informacdes indispensaveis

a indicacado do trabalho, na seguinte ordem:

nome do autor;

titulo do trabalho;

subtitulo se houver;

local da Instituicdo onde o documento deve ser apresentado;

data.

Formatacéo: Fonte Arial ou Times, tamanho 12, espacamento 1,5, centralizado

(Figura 2).

2.1.2 Folha de Rosto

A folha de rosto (elemento obrigatério) deve conter os elementos na seguinte

ordem:

nome completo dos autores;

titulo do trabalho;

subtitulo se houver;

natureza do trabalho (tese, dissertacdo) e objetivo (aprovacdo em
disciplina, grau pretendido), nome da instituicdo a que é submetido, area
de concentracgao;

nome do orientador;

local (cidade) da instituicdo onde deve ser apresentado;

ano da entrega.

Formatacdo: Fonte Arial ou Times New Roman, tamanho 12, espacamento 1,5,

centralizado (Figura 3). A caixa de texto contendo as notas do trabalho e 0 nome do

orientador deve ser justificada com espagamento simples (Figura 4).



Figura 2

— Modelo de capa do TCC.

FACULDADE DE CIENCIAS SOCIAIS E
APLICADAS DO PARAMA

TITULD DO TRABALHO

CURITBA

—— Margem superior (pode ser
nome dos autores)

13 linhas

> Margem inferior

Figura 3 — Modelo de folha de rosto do TCC.

NOME COMPLETO DO ALUNOD 1 ™

NOME COMPLETO DO ALUNO 2
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NOME COMPLETO DO ALUNO 4

TITULO DO TRABALHO |-

Projeto  final apresentado como
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Admiri 3 da  Empresas
Faculdade o8 Ciéncias Socizis o
Aplicatas do Parand - FACET.

CURITIBA
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~ 13 linhas
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Figura 4 — Modelo de notas de trabalhos académicos.

Monografia apresentada como requisito parcial
a obtencao do titulo de Bacharel em
Administracdo, Faculdade de Ciéncias Sociais
e Aplicadas do Parana — Facet

Relatorio final apresentada como requisito
parcial a obtencéo do titulo de Bacharel em
Contabilidade, Faculdade de Ciéncias Sociais
e Aplicadas do Parana — Facet

2.1.3 Termo de aprovacgao

Sera fornecido ao aluno pela Instituicdo de ensino, ap6s a aprovagdo do
trabalho pela banca avaliadora, devidamente datado e assinado. Deve ser anexado
entre a capa e a folha de rosto da verséo final do trabalho. A contagem das paginas &

iniciada nesta folha.

2.1.4 Dedicatéria

Folha opcional, onde o aluno presta homenagem ou dedica seu trabalho.
Quando o texto é longo, inicia-se no recuo de paragrafo, a partir da metade inferior da
pagina, com letra e entrelinhamento maior ou menor, a critério do autor. Sendo o texto
curto, inicia-se na parte inferior direita da pagina, com letra tamanho 12 e

entrelinhamento simples (Figura 5).




Figura 5 — Modelo de folha de dedicatéria do TCC.
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As pessoas mais importantes de nossas
vidas: nossos familiares e amigos, fonte

de apoio, paciéncia, inspiracao e carinho
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2.1.5 Agradecimentos

Folha opcional, dirigida aqueles que contribuiram para a elaboracdo do
trabalho. Sendo um texto longo, insere-se o titulo AGRADECIMENTOS, centralizado,
na primeira linha da pagina, com letra maiuscula negritada, tamanho normal. O texto
também utiliza letra 12 e entrelinhamento simples. Quando o texto € curto deve ser
inserido na parte inferior direita da pagina, sem o titulo, com letra e entrelinhamento
normal ou menor, a critério do autor. Quando a dedicatéria e os agradecimentos sao
curtos, podem ser deixados na mesma pagina, sendo inseridos a partir da metade
inferior direita da pagina, de modo que a ultima linha escrita coincida com a ultima
linha da folha (Figura 6).

Figura 6 — Modelo de folha de agradecimentos

AGRADECIMENTOS

Ao professor José Francisco da Silva pela orientacdo e troca de experiéncia
nessa caminhada.

Aos nossos familiares por todo incentivo, cooperacao e carinho.

A todos os professores e demais funciondrios da instituicdo por todas as
dicas, forca materiais e palavras motivadoras.

Aos amigos pela fraternal amizade, companheirismo e por entender nossa
auséncia durante esse desafio de nossas vidas.

Aos amores de nossas vidas esposo (as) e filhos (as) por significarem nossa
motivacgao principal.
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2.1.6 Epigrafe

Outro elemento opcional, a epigrafe constitui-se numa citacdo que possui
alguma relacdo com o embasamento ou desenvolvimento do trabalho realizado, ou,
entdo, uma reflexdo que se quer destacar. O autor possui liberdade de escolha e

precisa referenciar a autoria. Fica a critério do autor seu posicionamento na folha.

2.1.7 Resumo

Resumo consiste na apresentacéo concisa dos pontos principais de um texto.

Deve ser redigido em forma de texto escrito, com frases completas, em terceira
pessoa. Deve ser inserido em folha distinta, em paragrafo Gnico, sem recuo de
paragrafo, alinhado & margem esquerda, com letra normal e entrelinhamento simples.
Devem-se evitar citacdes bibliograficas.

O resumo deve conter, de forma sintética, os aspectos de maior relevancia do
trabalho: os objetivos, métodos, resultados e conclusdes. Constitui-se em uma
sequéncia de frases objetivas e ndo uma simples enumeracao de tdpicos.

Na redacao do resumo:

evitar termos redundantes: O autor trata neste trabalho...;

evitar adjetivos, preferindo a substantivagao;

usar frases precisas e informativas;

nao utilizar paragrafos.

Apdbs o resumo, sao inseridas trés palavras-chave, termos que apresentam a
area de pesquisa e 0s conceitos ou procedimentos articuladores, antecedidas do titulo

Palavras-chave, na respectiva lingua (Figura 11).
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Figura 11 — Modelo de resumo

RESUMO

O relatério apresenta um plano de cargos e salarios, ferramenta gerencial utilizada
para estruturar os cargos e salarios da empresa Mundilog Solugcdes Logisticas, o
qual propicia estabelecer funcdes de autoridade e simplificacdo do trabalho.
Observado, relatado e analisado o histérico da empresa Mundilog Solucdes
Logisticas, buscou-se a obtencéo de dados que serviram de base para estruturacéo
da pesquisa salarial e dos cargos. Foram efetuados calculos, analise e tratamento
dos dados os quais posteriormente foram comparados ao mercado. A comparacéo
entre as informacdes obtidas foi utilizada para adequar a estrutura salarial da
empresa ao mercado, buscando atingir o equilibrio interno e externo. O plano de
cargos e salarios prevé acréscimos financeiros e benéficos que serdo atribuidos a
cada funcionarios salientando que se encontra em analise pelos s6cios-gerentes
para total implementacéo.

Palavras-chave: Descrigédo de cargos. Pesquisa salarial. Plano de cargos e
saldrios.

2.1.8 Listas

Todas as ilustracbes do TCC, devem ser sinalizadas no texto ou entre
parénteses no final da frase.

Quando um trabalho cientifico faz uso de varias ilustracdes (graficos, tabelas,
guadros, mapas, abreviaturas e simbolos), deve-se apresentar, apds o sumario, uma
descricéo de tais itens, indicando a pagina de localizac&do no texto. Quando héa varios
itens de um mesmo tipo de ilustracdo, pode-se criar uma lista especifica para este,
apresentando esta especificidade em seu titulo (LISTA DE TABELAS, LISTA DE
GRAFICOS, LISTA DE QUADROS, etc.), que é inserido na primeira linha da folha,
centralizado, com letra 12 mailscula negritada (Figura 8). Com excecédo das tabelas
e quadros, todas as outras ilustracbes podem ser denominadas de FIGURAS. Listas
muito extensas devem ser colocadas em folhas distintas. Entretanto, caso haja varias
ilustracBes, mas de diferentes tipos, deve-se intitular LISTA DE ILUSTRACOES e
relacionar os itens de acordo com a ordem em que aparecem no texto, ou separando-
0s por tipo especifico de ilustracao.

Na lista, a especificidade da ilustracdo (QUADRO, TABELA, GRAFICO, etc.) é

~

escrita, junto a margem esquerda, seguida do numero indicativo e progressivo
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especificador. Semelhante ao sumario, os itens sédo ligados ao nimero indicativo da
pagina em que se encontram por uma linha pontilhada (sem negrito) (Figura 9).

A lista de abreviaturas consiste na relacéo alfabética das abreviaturas e siglas
utilizadas no texto, seguidas das palavras ou expressdes correspondentes grafadas
por extenso. Recomenda-se a elaboracgéo de lista propria para cada tipo. As listas de
siglas e abreviaturas devem ser organizadas respeitando a ordem alfabética dos itens.

Deve-se buscar padronizar a estética das listas inseridas no trabalho(Figura 10).

Figura 8 — Modelo de lista de gréficos do TCC.

LISTA DE GRAFICOS

GRAFICO 1 - NUMERQ DE FUNCIONARIOS DA EMPRESALUZ 35
GRAFICO? - MEDIA DIARIA DE CLIENTES DA EMPRESALUZ.............38
GRAFICO3 - FORMAS DE ORCAMENTO DA EMPRESALUZ ................43
GRAFICO4 - PARCERIAS COM QUTROS ESTABELECIMENTOS ... 45
GRAFICO S - METODOS DE APRESENTACAO DA EMPRESA LUZ ... 46
GRAFICO6 - SOLICITACOES DE MATERIAIS DA EMPRESA LUZ.........50
GRAFICO7 - BENEFICIOS OFERECIDOS PELA EMPRESA LUZ. .38
GRAFICOS - ITENS RELEVANTES NA ESCOLHA DE EMPRESAS PARA

PARCEIRAS.. B2
GRAFICO® - DEMONSTRATIVO FINANCEIRO DA EMPRESA LUZ

REFERENTE AQ ULTIMO BIMESTRE. .. e 33
GRAFICO 10 - RELACAO DOS ESTOQUES DA EMPRESA LUZ.

CONSIDERANDO OS MAIORES ITENS DE DEMANDA . .66

Vi

Figura 9 — Modelo de lista de ilustragdes do TCC.

LISTA DE ILUSTRACOES
FIGURA 1 - ORGANOGRAMA DA EMPRESA DONATELLO .10
GRAFICO 1 - MEDIA DIARIA DE VENDAS DA EMPRESA DONATELLO
NO ULTIMO TRIMESTRE... 42
GRAFICO2 - COMPARACAODASV ENDAS DA EMPRESA ANTES E
DEPOIS DA IMPLEMENTACAQ PROPOSTA .. 3
GRAFICO3 - COMPARATIVO ENTRE A SATISFACAO DOS CLIENTES
DA EMPRESA DONATELLQ E QUTRAS EMPRESAS DA
MESMA AREA NA REGIAO .. 34
TABELA 1 - RELACAO DE ESTOQUES DA EMPRESA DONATELLO NO
ULTIMO TRIMESTRE . 36
TABELA 2 - RELACAQ PRODUTO IESTOQUE DEMANDA MEDIA... 45
TABFELA 3 - BENEFICIOS OFERECIDOS PELA EMPRESA
DONATELLO .. .32
QUADRO 1 - COMPOSICAD DO QU ADRO DE FUNCIONARIOS NA AREA
DE VENDAS .. .13
QUADRO 2 - COEFICIENTE DE CALCULO DA V. -‘LRl.—‘LC 10DOS
IMPOSTOS REFERENTE AO ULTIMO BIMESTRE.............22
Vil
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Figura 10 — Modelo de lista de abreviaturas e siglas do TCC.

LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS
ABAWV - Associacio Brasileira de Agente de Viagem
ABBTUR - Asszociacdo Brasileira de Bachareis em Turismo
EMBEATUER. - Empresa Brasileira de Turismo
IPARDES - Instituto Paranaense de Dezenvolvimento Social
MEC - Ministério da Educacdo e Cultura
OMC - Organizacio Mundial do Comércio
OMT - Orgamizacido Mundial de Turismo
ONU - Organizacio das Nagdes Unidas
PNMT - Programa Nacional de Municipalizacdo de Turismo
SEED - Secretaria de Estado da Educacio do Parana
UFPR - Universidade Federal do Parana

Vil
2.1.9 Sumario

Consiste na enumeracao das principais divisdes, secdes e outras partes do
trabalho, na ordem em que aparecem no texto, acompanhadas da pagina inicial . As
divisbes devem estar numeradas em algarismos arabicos, a partir da Introducéo até
as Referéncias. Havendo subdivisdes, deve ser adotada a numeragdo progressiva,
sempre em numero arabico e a distincdo de caracteres, de acordo com a ABNT/NB-
6024. Todos os itens do suméario séo ligados ao indicativo da pagina em que se
encontram através de uma linha pontilhada (sem negrito). Tais indicativos devem

alinhar-se a margem direita da folha (Figura 7).



Figura 7 — Modelo de sumario do TCC.
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2.2 ELEMENTOS TEXTUAIS

2.2.1 Introducéo

E uma apresentacio geral do trabalho desenvolvido.

Na introducdo, deve-se contextualizar o tema/objeto do trabalho; indicar os
objetivos, finalidades, justificativas e teorias. Aqui, faz-se a descricdo do assunto
principal do trabalho desenvolvido (localizacdo, historico, descricdo de problemas,
desenvolvimento de hipéteses). Também é necessario inserir um breve roteiro da
ordem de exposicao dos tépicos no desenvolvimento do texto.

A introducédo é o primeiro item das sec¢des primarias (capitulos) do texto. Seu
titulo deve ser inserido na primeira linha da folha, alinhado a margem esquerda,
antecedido do numeral 1, sem ponto, utilizando um espacamento minimo de dois
caracteres entre o indicativo da numeracao e o titulo. Deve ser escrito com letra

maiuscula negritada, tamanho 12.

2.2.2 Desenvolvimento

Consiste na parte principal do trabalho, na qual demonstram-se as teorias,
metodologias e processos de implementacdo desenvolvidos para a obtencdo de
resultados e conclusdes. Também ndo hd um padrdo Unico para esta secdo. Nela,
normalmente, encontra-se a revisao da literatura, na qual apresenta-se a evolugéo do
assunto em guestao, assim como evidenciam-se e comparam-se diferentes autores e
teorias ja publicadas, que auxiliam na compreenséao, fundamentacéo e definicdo de
encaminhamentos para o trabalho.

Outro ponto importante, nesta parte do texto, € a descricdo dos métodos,
procedimentos, técnicas e materiais utilizados nas diferentes etapas do trabalho. Esta
descricdo deve ser precisa e detalhada, possibilitando a percepcédo do trabalho
desenvolvido como um todo, assim como a repeticéo, caso seja de interesse do leitor.
Devem-se justificar métodos e técnicas utilizadas, assim como ndo esquecer de
referenciar suas autorias.

Também, nesta parte do trabalho, deve-se apresentar e analisar os dados

obtidos através das reflexdes tedricas ou da pesquisa de campo ou de praticas de
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intervencado. Contribui para a apresentagdo, andlise e interpretacdo dos dados o0 uso
de tabelas, gréficos, quadros, ou demais tipos de ilustracdo, que facilitam a
visualizacao, assim como agilizam e tornam mais claras as analises e conclusdes. Os
dados obtidos durante o trabalho devem constar no corpo do texto ou, em casos

especificos, nos apéndices e anexos do trabalho.

2.2.3 Conclusao

O trabalho deve ser finalizado deixando em evidéncia os principais resultados,
discussoes e reflexdes, obtidos a partir do estudo/pesquisa, embasados em dados
comprovados e fundamentados no correr do texto.

A conclusdo consiste na parte final do texto, na qual se apresentam as
conclus@es correspondentes aos objetivos ou hipiteses. Nesta secéo, cabe destacar
o alcance e/ou consequéncias das contribuicdes elaboradas no trabalho, assim como
novos questionamentos, surgidos no desenvolvimento da pesquisa, que podem

originar novas pesquisas académicas.

2.3 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

2.3.1 Referéncias

De acordo com a NBR 6023 Referéncia é o conjunto padronizado de elementos
descritivos, retirados de um documento, que permite sua identificacdo individual.
(ABNT, 2002)

Na primeira linha da folha, inscreve-se o titulo REFERENCIAS, em letra padréo,
maiuscula negritada, alinhado a margem esquerda, deixando uma linha em branco
entre este e as referéncias, que também devem ser escritas na letra padrao utilizada
no texto e respeitar a ordem alfabética para sua insercdo. Fica a critério do autor
alinhar ou nédo as referéncias a margem direita, sendo imprescindivel padronizar a
escolha. Quanto ao espacamento, entre as linhas de uma mesma referéncia, adota-
se entrelinhamento menor (simples). Ja entre referéncias diferentes, deixa-se uma

linha em branco (Figura 12).
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Figura 12 — Modelo de referéncias do TCC.

REFERENCIAS
BEATTY. R BECKEER, B.. HUSELID. M. Scorecard para Recursos Humanos. Sio Paulo:

Editora Campus. 2005.

CERTO. 5. C: PETER. 1. P. Planejamento ¢ Implementacio da Estratégia. S3o Paulo: Ed.
Makron Books. 1993,

CHIAVENATO, [. Gerenciamento de Pessoas. 530 Paulo: Ed. Makron Books, 1992

HAVE S: HAVE W STEVENS F. Modelos de Gestio. Sio Paulo: Editora Pearson. 2003
LESSA, A C. M. Flexibilidade do Trabalhe e Politicas de Qualificacio/Treinamento e
Remuneracao. Porto Alegre, 2001, Dissertacdo (Mestrado em Adnumistracdo) - Escola de

Administracdo. Universidade Federal do Rio Grande do Sul.

MACHADO, L. E. 5. Mudancas tecnologicas e Educacio da Classe Trabalhadora.
Trabalho e educacdo. Campinas: Papims. 0. 41, p. 9-23, 1992,

MAFRCON. Maria Cristina. As novas propostas de organizacio do trabalhe. Disponivel
em: hitp:www.eps.ufsc br/disserta®8/'maria’cap3 htm= . Acesso em 17 de jun. 2006,

MINTZBERG. H.: QUINN. I. B. O Processo da Estratégia. Porto Alegre: Ed. Bookman,
2001.

WRIGHT. P.; EROLL, M. T PARNELL. J. Administracae Estratégica. S3o Paulo: Ed.
Atlas. 2000

2.3.2 Apéndices e Anexos

Os apéndices e anexos constituem-se de materiais complementares ao texto,
gue s6 devem ser incluidos quando forem imprescindiveis a compreensao do trabalho
desenvolvido. S&o inseridos entre os elementos pds-textuais para evitar quebrar a
sequéncia légica da exposicdo do texto.

Os apéndices sdo compostos de materiais elaborados pelo préprio autor, a fim
de complementar sua argumentacdo: tabelas, quadros, graficos, cartas e outras
ilustracdes dos instrumentos ou resultados da pesquisa. Os anexos sdo documentos
nao elaborados pelo autor, que servem de fundamentagcdo, comprovacdo ou
ilustracdo, como mapas, leis, estatutos, regimentos, etc.

Cada apéndice ou anexo deve iniciar em folha prépria, devendo ser numerado
com algarismos arabicos, seguidos de titulo que demonstre sua especificidade. Os
apéndices sao incluidos apos as referéncias e os anexos apos os apéndices, devendo

constar a indicacdo destes no sumario, sem o detalhamento de cada apéndice ou
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anexo. A numeracao das paginas deve ser continua a do texto. Os titulos devem ser
inseridos na primeira linha da folha, com letra mailscula, sem negrito. Para titulos
curtos, deve-se centraliza-los. Ja titulos longos devem ser alinhados a margem
esquerda e a primeira letra da segunda linha do titulo deve iniciar abaixo da primeira
letra do titulo. Nos anexos é necessario, inserir abaixo do documento, a
fonte/autoria/pertencimento do documento.

Quando ndo houver possibilidade de incluir o titulo no proprio apéndice ou
anexo, pode-se usar uma pagina precedendo o documento, na qual o titulo deve ser
escrito centralizado na folha, com letra mailscula e em negrito. Quando o numero de
apéndices e anexos for superior a trés, recomenda-se a inclusdo de uma lista
antecedendo os mesmos. Esta lista deve ser elaborada semelhante as listas iniciais

de ilustracBes, abreviaturas e siglas.

3 APRESENTACAO GRAFICA

Visando certa padronizacdo na apresentacdo gréfica dos trabalhos
académicos, algumas recomendacdes basicas devem ser seguidas, referentes ao
formato, margens, paginagao, entrelinhamento, tipo e tamanho de letra, numeracéo
progressiva, etc. Cabe destacar a importancia de redigir o trabalho de forma cuidadosa
e criteriosa, buscando transmitir as informacdes de forma precisa, clara e objetiva,

seguindo as normas bésicas da escrita formal.

3.1 PADROES BASICOS PARA O TRABALHO

O trabalho deve ser impresso em tinta da cor preta, em folha A4 (201 x 297
mm), utilizando-se apenas um de seus lados. Para a configuragcdo das margens de
texto devem ser respeitados os padrdes abaixo em destaque:

a) superior: 3 cm;

b) inferior: 2 cm;

C) esquerda: 3 cm;

d) direita: 2 cm.
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O tipo e o tamanho da letra devem seguir 0 mesmo padrao para todo o texto.
O autor pode escolher entre:

a) Arial ou Times New Roman 12 para a digitacdo de titulos de secbes e
paragrafos (texto normal como um todo);

b) Arial ou Times New Roman 10 para digitacao de citagdes longas, notas de
rodapé, tabelas, quadros e ilustracoes.

A primeira linha de cada paragrafo deve ser deslocada 1,5 cm da margem
esquerda, constituindo neste o padrdo de recuo de paragrafo para todo o texto. Os
paragrafos devem estar justificados. O espagamento entre linhas deve respeitar as
seguintes configuracdes:

a) Espacamento entrelinhas normal (1,5): para paragrafos de texto;

b) Espacamento entrelinhas menor (simples): para citacées longas, notas de
rodapé, quadros, tabelas, ilustracdes, referéncias e resumos.

Recomenda-se ndo usar espacamento diferenciado entre os paragrafos.

3.2 TITULOS, SUBTITULOS E NUMERACAO PROGRESSIVA

Os titulos e subtitulos de sec¢Bes devem estar sempre alinhados a margem
esquerda do texto, e sdo escritos respeitando os padrdes de tipo, tamanho de letra e
espacamento do texto. Para facilitar a compreensao da hierarquia interna entre os
diferentes titulos e subtitulos no texto, recomenda-se a diferenciacdo hierarquica do
tipo de letra e 0 uso da numeracao progressiva, ha qual o titulo/subtitulo € precedido
de seu indicativo numeérico. Entre o indicativo numérico e o titulo deve-se deixar o

espacamento minimo de dois caracteres (Figura 13).
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Figura 13 - Numeracao progressiva e padrdo para a insercao de titulos e subtitulos.

1 SEGAO PRIMARIA
1.1 SECAO SECUNDARIA
1.1.1 Secéo Terciaria

1.1.1.1 (.1) Secé&o quaternaria e Secao quinaria

As secdes primarias (inicio de capitulos) devem sempre iniciar em paginas
distintas. Entre titulos/subtitulos e o inicio do texto deve-se deixar uma linha em
branco, respeitando o mesmo entre o final do texto de uma sec¢éo e novo subtitulo.
Deve-se ter o cuidado de ndo deixar o subtitulo das se¢des isolado no final da pagina
sem o respectivo texto, transferindo, nesse caso, o subtitulo para o inicio da proxima

pagina, junto ao texto.

3.3 PAGINACAO

A paginacdo de um documento varia de acordo com a extensdo do trabalho.
Em trabalhos menos extensos, utilizam-se somente algarismos arabicos, no canto
superior direito da pagina. Em documentos que contenham diversos elementos pré-
textuais, utiliza-se uma combinacéo entre algarismos romanos, para as paginas que
contém estes elementos, e algarismos arabicos, para os elementos textuais e pos-
textuais. As paginas pré-textuais sdo numeradas usando algarismos romanos
minusculos, centralizados na margem inferior da pagina. A partir da introducéo, todas
as paginas de texto recebem numeracdo com algarismos arabicos no canto superior
direito da pagina, com excec¢éo da primeira pagina da introducao, que é contada, mas
nao numerada.

A capa néo é contadas na numeragédo. A folha de rosto € contada, mas néo é
numerada. Quando h& paginas ocupadas totalmente por tabelas, quadros ou
ilustracbes impressos na horizontal (formato paisagem) ou na vertical (formato
retrato), € facultativa a indicacdo da numeracao.

As paginas pos-textuais sdo contadas e numeradas normalmente com

algarismos arabicos. Os apéndices, documentos elaborados pelo autor, recebem
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numeragdo continua. J4 os anexos, sendo documentos ndo elaborados pelo autor,
podem, caso necessidade, conservar a paginagao original. Entretanto, tais folhas de
anexo sdo contadas para a paginacdo do trabalho, mas a indicacdo do numero da

pagina é feita somente na pagina de rosto que antecede este anexo.

3.4 ALINEAS E INCISOS

Alineas sao as divisbes enumerativas, referentes a um tema ou aspecto tratado
no paragrafo. Para fazer uso delas devem ser seguidas as seguintes recomendacdes:

a) o texto anterior a primeira alinea termina com dois pontos;

b) iniciam-se no recuo de paragrafo inicial (1,5 cm da margem esquerda) e sao
escritas com letra e entrelinhamento normal;

c) sdo enumeradas com letras minusculas ordenadas alfabeticamente,
seguidas de fechamento de parénteses;

d) o texto da alinea inicia-se na linha imediatamente abaixo do texto normal;

e) o texto da alinea inicia-se com letra mindscula, exceto no caso de comegar
com nome proéprio;

f) sdo encerradas com ponto e virgula, exceto a ultima que é encerrada com
ponto;

g) deixa-se uma linha em branco entre a alinea e o reinicio do texto normal.

Os incisos séo as divisfes existentes nas alineas:

a) o texto final da alinea anterior ao primeiro inciso termina com dois pontos;

b) iniciam com hifen,

c) sdo alinhados sob a primeira letra do texto da alinea correspondente e sédo
escritos com entrelinhamento normal;

d) iniciam na linha imediatamente abaixo da alinea que pertencem;

e) o texto do inciso inicia-se com letra minudscula;

f) terminam com ponto e virgula, exceto o Ultimo que termina com ponto;

g) deixa-se uma linha em branco entre o inciso e o reinicio do texto.
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Figura 14 - Exemplo de alinea e inciso.

Existem varias maneiras de classificar os sistemas de producdo, dentre elas
TUBINO (2000) apresenta a seguinte forma:
a) pelo grau de padronizagdo dos produtos;
b) pelo tipo de operagdes:
- processos continuos;
- processos discretos.

c) pela natureza do produto.

3.5 ASPAS, ITALICO E NEGRITO

O uso de aspas, itdlico e negrito deve ser uniforme durante todo o texto.
Somente o italico pode ser usado nos casos seguintes:

a) palavras e frases em lingua estrangeira e expressdes em latim;

b) titulos de documentos citados no texto: livros, revistas, artigos, outros;

c) nomes especificos das ciéncias bioldgicas.

A énfase, em letras ou palavras no texto, quando nao for possivel realcar
através da propria redacéo, deve ser feita em negrito. Na lista de referéncias, tanto o
italico quanto o negrito podem ser usados em titulos de documentos.

Ha cuidados a serem tomados para o uso das aspas, que sdo sinais de
pontuacgéao:

a) no inicio e no final de citacfes que sejam inferiores a cinco linhas;

b) nas citagdes no rodapé;

C) para registrar expressdes do idioma vernaculo usuais apenas no meio
profissional,

d) para escrever termos relativizados, nos quais o sentido encontra-se alterado,
como no caso de representagdes e ironias;

e) nas definicdes conceituais de termos.
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4. ELEMENTOS DE APOIO AO TEXTO

4.1 CITACOES

Citacdo € a mencao, no texto, de uma informacgéao colhida de outra fonte. Pode
ser direta, indireta e citacdo de citacdo. Citacdes em documentos devem seguir as
definicdes e regras gerais ABNT/NBR-10520/2002.

a) Citacao direta

A citacdo direta é a transcricao literal de parte de um texto. A citacdo direta,
com extensao de até trés linhas, é transcrita entre aspas com 0 mesmo tipo e tamanho
de letra utilizados no paragrafo de texto no qual sera inserida. A chamada do autor
sera escrita em maiuscula, quando for referenciada apos o texto, e em minuscula ,

guando estiver sendo referenciada no corpo do texto.

Exemplos:

a) CitacOes diretas curtas com chamada apds o texto

“0 relacionamento correto entre os valores e as crencas, a estratégia orgamzacional e

o ambiente empresarial pode melhorar o desempenho organizacional.” ({ DAFT. 1999 p. 248)

O custo Kaizen. por seu tino. visa a ... constante busca de reducdes de custo em

todas as etapas da manufatura”™ (MONDEN. 1999 p 2210,

b) Citacdo direta curta com chamada no texto

De acordo com as conclusdes de Marshall (1980, p.249) “da mesma forma que n&do se pode
afirmar se é a lamina inferior ou superior de uma tesoura que corta uma folha de papel, também néo

se pode discutir se o valor e os pregos sao governados pela utilidade ou pelo custo de producgéo”.

Quando a citacao direta excede trés linhas, constituindo-se numa citacdo longa,
deve ser inserida de forma diferenciada. Apds sua apresentacédo no texto normal, é

escrita com letra e espagcamento menores (Times New Roman 10 ou Arial 10 e
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espacamento simples), tendo como margem esquerda, para todo o texto, 4 cm do
recuo normal de paragrafo. N&o se deixa deslocamento de paragrafo na primeira linha.
A segunda linha e as demais séo alinhadas sob a primeira letra do texto da propria
citacdo. As aspas sdo desnecessarias, pois a forma de apresentacéo ja significa que
é citacdo direta. Deve-se deixar uma linha em branco entre o texto e a citagdo, assim

como apds a citagio e o retorno ao texto normal.

Exemplo:

Valendo-se de varias hipoteses, Simonse e Mota (1983, p.237) constata que

[...] s0 0 governo pode permanecer ofertando esses empréstimos a prazo
mais longo. E com isso passa a dispor de um instrumento sutil de
redistribuicdo de propri edade em favor de certos grupo s privilegiados, pois
os empréstimos a longo prazo, a taxas de juros inferiores a da inflagéo,
sa0 subsidios sem rastros juridi cos.

b) Citacdo indireta

A citacdo indireta é redigida pelo autor tomando como base a reflexdo de outros
autores. Entretanto, deve manter fielmente o sentido do texto original. Entre as formas
mais usadas de citacao indireta esta a parafrase, a qual, consistindo na reescrita da
idéia com as palavras do autor do trabalho, mantem o mesmo tamanho da citacéo
original. Outro tipo muito usado é a condensacdo, no qual resume-se, em poucas
linhas, as idéias centrais de um texto longo, um capitulo, livro, etc., mantendo a idéia

do autor original.

Exemplos:

Segundo MATTOSO (1998). o objetive da introducio das novas tecnologias
consiste no aumento da produtividade reduzindo o trabalho vivo, incorporando a producio.
sendo resultado da concorréncia entre capitais. Quando avaliadas apenas do ponto de vista
de uma empresa. setor ou regido, tais wmovacdes transformam-se em causa de desemprego e
da precarizacdo dos empregos remanescentes. Os argumentos apresentados por este autor.
no entanto. dio conta de que os exemplos mucroeconomicos de destruicio de empregos na

verdade ndo refletem o que ocorre no plano macroeconomico.
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Para SOUZA (2000, p.20) em sua dissertacdo de mestrado. & crescente o mumero
de peguenas empresas que sdo constituidas ndo so no Brasil mas em outros paises.
proporcionando aos seus gestores cuidados especiais quanto a correta utilizacio do fluxo

de caixa.

c) Citacao de citacao

Ter acesso ao documento original € de extrema importancia para o
desenvolvimento de andlises e reflexdes, evitando correr o risco de falsas
interpretacbes e incorrecbes. Entretanto, quando isso ndo € possivel, em raras
excecbes, quando o material desejado ndo se encontra traduzido ou ha
impossibilidade de acesso por ser um documento muito antigo, pode-se fazer uso de
um trecho de um outro documento que teve acesso ao documento original. A indicacao

da fonte pode ser feita na forma textual ou em nota de rodapé.

Exemplos:
Para MACHADO. citado por LESSA (2001, p.29). “a polivaléncia apresenta-se em
um nivel mais elevado em termos de qualificagio do trabalhador do que a

multfuncionalidade™.

Outra variavel que tem importancia especial como caracteristica de personalidade
€ a auto-estima. 15to &, a extensdo em que o individuo se percebe como competente, capaz
e que pode prover a satisfacdo de suas necessidades (KORMAN. apud PASQUALI 1981,
p.34).

As notas de rodapé servem para tratar de complementos ao texto, sendo
inseridas ao pé da pagina em que houve a necessidade do comentario, buscando nao
sobrecarregar o desencadear do texto principal. Constituem-se de esclarecimentos,
comentarios, citagcdes, indicam as fontes consultadas, etc.

ApOs a palavra, frase ou paragrafo em que se necessita de uma nota de rodapé,
insere-se um numero que € apresentado sobrescrito, ou pode ser redigido entre
parénteses ou colchetes, separado do texto por um espaco. No pé da folha, separado
do texto por uma linha em branco, € inserido o mesmo indicativo numérico. A nota é

escrita apos a indicagdo numeérica, iniciando-se na margem de paragrafo e as linhas
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seguintes iniciam-se na margem esquerda do texto, justificado, sem paragrafo. Deve-
se usar letra e entrelinhamento menores (espagcamento simples e Times New Roman
11 ou Arial 10). O texto da nota deve comecar e terminar na mesma pagina em que a

nota foi inserida.

Exemplo:

"CASTRO, M. A pratica da pesquisa, Sdo Paulo: Atlas, 2000. p.29.
“NOBREGA, A . Conhecendo a universidade. Sdo Paulo: Abril, 1999. p.305.
! MELLO, N. Cidadania. Petropolis: Vozes, 2000. v.3, cap.2, p. 117-20.

4.2 FIGURAS E/OU ILUSTRACOES

As ilustracbes compreendem figuras, fotografias, graficos, fluxogramas,
organogramas, esquemas, desenhos, quadros, laminas, plantas, etc. Sua
apresentacao deve respeitar as regras a seguir:

a) todas as ilustracfes deverao ser centralizadas;

b) o titulo deve ser constituido da palavra figura e/ ou ilustracdo ou a
designacao especifica, seguido do nimero que a identifica em algarismos
arabicos, traco e o titulo da figura centralizado;

C) na parte inferior, indicar a fonte consultada, quando for elaborada pelo
préprio autor, utilizar a expressdo “O autor” seguida da data entre
parénteses;

d) ailustracdo deve ser colocada o mais proximo de sua citagdo no texto;

e) a numeracdo das ilustracBes é independente para cada tipo e sequencial

em todo o trabalho.

Exemplos:
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Figura 1 — Setores da Unidade de Negocio da Empresa JTR

ADM
LOGISTICA

ﬁ

FONTE: Empresa JTR.

QUADRO 21 - INDICADORES DA SLA REFERENTE ACJJ-\-“IES DE JULHG/2005 A JUNHC/2006 -
SETOR HELFDESK - UNIDADE DE NEGOCIO PREMIER Tl - RENAULT DO
BRASIL 5.A.

INICADORES DE RESULTADOS _ SLA _ SETOR HELPDESK

Boletim Mensal Helpdesk 2005 2006
julh5 | agotd5| setils | outfD5 | nowil5] dezi5 | jan/06 | fewidd | mari0f | abrf0B | maillé

firea Lategeria P | Wes
INCIDENTES BLOGUANT 4H % | 100% | 6% | 100% | 100% ] 100% | 100% | 100% | 100% | 100% [ 100% | 100%
Helpdesk NCIDENTES PERTURBANT HH X% | 100% | 100% | 100% | 100% ] 100% | 100% J 100% | 100% ) 100% [ 100% | 100%
INCIDENTES PEUPERTURSANT]  188H | 0% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 99% | 100%
Meta Atingida
Meta Nao Atingida

FOMNTE: Dados elaborados e trabalhados pelos autores.

4.2.1 Tabelas

A tabela é a representacdo de informacdes em forma nao-discursiva, sua
finalidade basica € resumir ou sintetizar dados de maneira a fornecer o maximo de
informac¢des num minimo de espaco. A ABNT recomenda a consulta ao documento
“‘Normas de apresentacgao tabular” (IBGE, 1993).

Na apresentacdo de uma tabela devem ser levados em consideracdo os
seguintes critérios:

a) toda tabela deve ter significado proprio, dispensando consultas ao texto;

b) a tabela deve ser colocada em posicao vertical, para facilitar a leitura dos

dados. No caso em que isso seja impossivel, deve ser colocada em posicao
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horizontal, com o titulo voltado para a margem esquerda da folha. Se a
tabela ou quadro ndo couber em uma pagina, deve ser continuado na
pagina seguinte. Neste caso o final ndo sera delimitado por traco horizontal
na parte inferior e o cabecalho sera repetido na pagina seguinte;

c) no texto devem ser indicadas pela palavra Tabela acompanhada do nimero
de ordem em algarismo arabico.

d) As fontes bibliograficas utilizadas na elaboracéo da tabela séo colocadas na
parte inferior da mesma precedido da palavra Fonte. Seu espacamento
entrelinhas é simples e utiliza-se fonte tamanho 10 em minusculas;

e) N&o ha indicagéo de fonte na tabela quando as informacdes nela contidas

séo originadas do proprio trabalho.

Exemplo:

TABELA 23 - RECEITA CAMBIAL COM EXPORTACOES DE CAFE EM GRAQ NO
BEASIL (1950-1094)

ANO RECEITA CAMBIAL TOTAL DAS %

(USS BILHOES) EXPORTACOES AB

(USS BILHOES)

1080 1.560 34.383 4.3
1900 1.120 31.414 36
1001 1.461 31.620 46
1002 0.034 35.862 26
1003 0.088 38.507 26
1004 2180 43300 5.0

FONTE: FEBEC. FGV.
NOTA: A pontuacio dos dados da tabela difere da usual por se tratar de valores em
Délares.
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4.3 ELABORACAO DE REFERENCIAS

Referéncia é o conjunto padronizado de elementos descritivos retirados de um
documento, que permite sua identificacdo individual (ABNT, 2002). A referéncia
fornece informacgdes necessarias para a percepcao da autoria da obra, bem como
seus dados relevantes: nome completo do autor, titulo da obra, edicdo, editora, lugar
e data da publicacdo. Deve-se inserir nas referéncias todos os livros, artigos e
documentos que foram utilizados no desenvolvimento do trabalho.

O arranjo das referéncias deve estar de acordo com o sistema de chamada
autor, data (em ordem alfabética) ou numérica (em ordem numérica, como aparece
no texto).

Para padronizar o arquivamento de autores, faz-se necessario padronizar a
descricdo das obras, isto é, caso se utilize a escrita dos nomes e pés-nomes, todos
0s autores deverdo ser assim referenciados. O mesmo ira acontecer se for utilizado
sua abreviatura.

Se houver o destaqgue do nome da obra, em negrito ou em mailsculas, todas

as obras deverdo ser assim descritas.

a) Um autor

BOOG, G. G. Manual de Treinamento e Desenvolvimento. 3. ed. Sao Paulo:
Ed Makron Books, 1999.

b) Até trés autores

BEATTY, R.; BECKER, B.; HUSELID, M. Scorecard para Recursos
Humanos. Sao Paulo: Ed. Campus, 2005.

c) Mais de trés autores

CORDI, Cassiano. et.al. Para Filosofar. 3. ed. Sdo Paulo: Editora Scipione,
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