Faculdade
Pala‘ Atena

NOVOS Yumos, noves conceilos

FACULDADE PALAS ATENA DE ASTORGA

NORMAS PARA ELABORAGAO DE
TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC)
DE ADMINISTRACAO

ASTORGA
2008



1. TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO - TCC

O Termo “Trabalho de Conclusdo de Curso” é o documento que representa o
resultado de estudo devendo expressar conhecimento do assunto escolhido, que
deve ser obrigatoriamente emanado da disciplina, modulo, estudos independentes,
cursos, programa e outros ministrados. Deve ser elaborado sob a coordenacéo de
um orientador.

“E de fundamental importancia observar as normas definidas pela Associacio
Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) para apresentacdo grafica de um texto”
(MIRANDA, 1999, p.30).

Seguindo seu posicionamento, os elementos que o compdem dividem-se em:

a) Pré-textuais
Capa
Folha de rosto
Resumo
Listas

Sumario

b) Pés-textuais

Introducao
Desenvolvimento
Reviséo da literatura
Metodologia
Cronograma

Resultados

A NN NN

Discussao

Conclusao



1.1 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

1.1.1 Capa

Elemento obrigatério, a capa deve conter os elementos essenciais a
identificacdo do documento, tais como: nome da instituicdo, curso, nhome do aluno,
titulo e subtitulo - se houver, local (cidade) e ano. Todos os dados devem ser
digitados em caixa alta, ARIAL 12, espacamento 1,5, alinhamento centralizado, em

negrito e sem pontuacao.
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1.1.2 Folha de Rosto

Elemento obrigatério, a folha de rosto deve conter os dados essenciais a
identificacdo da obra: o nome do aluno, o titulo do trabalho (e subtitulo, se o houver),
nota explicativa mencionando a natureza do trabalho (trabalho académico,
monografia, dissertacdo, tese, 0 nome da instituicdo na qual est4 sendo apresentado
o trabalho), o nome do orientador, local (cidade) e ano. A nota explicativa deve ser
digitada fonte ARIAL 11, alinhamento justificado, espacamento entre linhas simples
e recuo da natureza do trabalho da margem esquerda de 8cm. Os outros itens
devem apresentar fonte ARIAL 12, alinhamento centralizado, espagamento entre
linhas 1,5.

1.1.3 Folha de Aprovacao

A folha de aprovacao é elemento obrigatério em trabalhos de Concluséo de
Curso, e deve conter o nome do aluno, titulo do trabalho (e subtitulo, se o houver),
nota explicativa mencionando a natureza do trabalho (trabalho académico,
monografia, dissertacdo, Tese), 0 nome da instituicio na qual esta sendo
apresentado o trabalho e seu objetivo académico (obtencdo do grau de especialista
em...), o nome do orientador, 0 nome e titulagdo dos componentes da banca
examinadora e a instituicdo a que pertencem. A data de aprovacéo e as assinaturas
dos membros componentes da banca examinadora séo colocadas ap0s a aprovacao

do trabalho.

1.1.4 Dedicato6ria

A dedicatoéria € um elemento opcional, no qual o autor do trabalho o dedica a

alguém que tenha contribuido de alguma forma para sua realizacdo ou lhe presta



uma homenagem. Geralmente a dedicatdria € breve e aparece figurada na metade

inferior da pagina, a 8cm da margem esquerda, com espacamento simples.

1.1.4 Agradecimentos

Os agradecimentos sdo um elemento opcional, podendo se referir tanto a
pessoas quanto a entidades que tenham contribuido de forma relevante para a
elaboracdo do trabalho. A formatacdo deve obedecer ao corpo do trabalho. A
palavra AGRADECIMENTOS deve figurar na primeira linha dessa pagina, com
recurso tipografico negrito, alinhamento centralizado e letras maiusculas. Apds dois

espacos, deve-se iniciar o texto de forma justificada.

1.1.6 Epigrafe

Elemento opcional, a epigrafe deve conter a citacdo de um pensamento que,
de certa forma, tenha embasado ou inspirado o trabalho. Deve estar posicionada na
metade inferior da pagina e ser transcrita como aparece no original, com
espacamento interlinear simples, recuada da margem esquerda em 8 cm, sendo
mencionados, abaixo do texto, 0 nome do autor, 0 ano e a pagina da referida obra.

N&o se deve usar recurso tipografico italico.

1.1.7 Resumo na Lingua Vernacula

Elemento obrigatorio, o resumo deve conter a apresentacdo concisa dos
pontos relevantes do texto, especificando os objetivos, métodos, resultados e
conclusdes do trabalho. Deve ser redigido de forma impessoal, com o verbo na voz
ativa, ndo excedendo a 500 palavras, em um paragrafo Unico, com espagcamento

simples, seguido de até cinco palavras-chave. A palavra RESUMO deve figurar na



primeira linha dessa pagina, com letras mailsculas, alinhamento centralizado,

recurso tipografico negrito, e apds dois espacos 1,5 deve-se iniciar o texto.

1.1.8 Lista de llustragdes

Elemento condicionado a necessidade do trabalho, a lista de ilustracdes deve conter
a relacdo de figuras, ou tabelas, ou quadros, ou mapas, ou organogramas, na
mesma ordem em que aparecam no texto, devendo figurar em péagina distinta, com
apresentacdo semelhante a do sumario, desde que o numero de elementos das
diversas listas seja inferior a cinco.

Os diversos elementos - a saber, tabelas, figuras, quadros, etc. Devem constar em
paginas separadas, desde que a lista apresente, no minimo, cinco itens. Neste caso,
as listas devem ser apresentadas na mesma ordem em que aparecem no texto,
devendo figurar em pagina distinta, com apresentacdo semelhante a do sumario, e
ser intituladas como: Lista de tabelas, Lista de quadros, Lista de gréficos, etc.

A ordem das listas obedece a seguinte sequéncia: lista de figuras, lista de tabelas,
lista de quadros e lista de gréficos.

A palavra lista (e sua sequéncia — de figuras, tabelas, quadros...) deve figurar na
primeira linha dessa pagina, com letras maiusculas, alinhamento centralizado,
recurso tipografico negrito, espacamento interlinear 1,5, e apds dois espacos deve-
se iniciar a primeira chamada.

A formatacao desses itens que aparecem na propria pagina da lista deve observar:
espacamento interlinear 1,5, alinhamento a esquerda, sem reentrancias, com

indicacdo da pagina correspondente.

1.1.9 Listade Abreviaturas e Siglas e Lista de Simbolos

Elementos condicionados a necessidade do trabalho, as listas e siglas devem;
conter, em ordem alfabética a relacdo de abreviaturas e siglas ou simbolos utilizados
no corpo do trabalho, seguidos das expressbes correspondentes grafadas por

extenso, com a mesma padronizacao das listas de ilustracdes (item 4.2.10).



1.1.10 Sumério

Elemento obrigatério, o sumario deve conter a enumeracdo das principais divisdes,
secdes e capitulos de um trabalho, na mesma ordem em que se encontrem na obra,
com a indicacdo da pagina inicial correspondente.

A palavra sumario deve figurar na primeira linha dessa péagina, centralizada, com
letras maiusculas, recurso tipografico negrito e espacamento interlinear 1,5. ApGs
dois espacos, deve-se iniciar a primeira secdo, que devera ser a introducdo. Os
elementos pré-textuais ndo devem constar no sumario (folha de rosto, dedicatoria,
agradecimentos, epigrafe, resumo, lista de ilustracdes, lista de abreviaturas e siglas
e lista de simbolos).

As secdes (primarias, secundarias, terciarias, quaternarias e quinarias) que
compdem o sumario devem acompanhar a sequéncia do trabalho e a apresentacao
tipografica. A formatacao desses itens, que aparecem na prépria pagina do sumario,
deve observar: espagamento interlinear 1,5, alinhamento & esquerda, sem recuo,
linha pontilhada para interligar a coluna de divisbes e subdivisbes a coluna de
paginas e um espaco para separar as sec¢des primarias.

No caso de titulos que ultrapassem uma linha, a segunda linha e as subsequentes
alinham-se a esquerda com a letra inicial da primeira linha. O limite a direita € ditado
pelo final da linha pontilhada, que liga os elementos e a indicagdo do numero da

pagina inicial da sec¢ao no texto.

1.2 ELEMENTOS TEXTUAIS

1.2.1 Introducgéao

A introducdo é a parte inicial do texto, onde se expde o assunto como um todo. Nela
devem constar a importancia ou a relevancia do tema, a justificativa da sua escolha,
a delimitacdo do problema, a exposicédo dos objetivos, a mencao de outros trabalhos
desenvolvidos a respeito do tema e, por ultimo, o plano de desenvolvimento do

assunto (subdivisdes do trabalho).



1.2.2 Desenvolvimento

O desenvolvimento, também chamado de corpo do trabalho, € a parte mais
importante e, também, a mais extensa do texto. Divide-se, geralmente, em sec¢des e
subsec0des, que diferem entre si de acordo com a natureza do problema, os objetivos
e a metodologia adotada. Deve ser pautado pela logica na seqiéncia das idéias,
caracterizando harmonia interna e homogeneidade.
Segundo Becker, Farina e Scheid (apud LOUREIRO; CAMPOS, 1999, p. 18), “o
principal objetivo do desenvolvimento € o de comunicar os resultados da pesquisa,
mediante a exposi¢ao e a fundamentacéo logica do tema”.

Também faz parte do desenvolvimento a utilizagdo de ilustracdes (figuras,
tabelas, quadros etc.) para completar e ilustrar as idéias do texto, quando for

conveniente.

1.2.3 Conclusao

A conclusdo deve ter o texto como fundamento, contendo deducdes logicas e
correspondentes aos objetivos da pesquisa. Pode, também, ser um resumo da
argumentacdo desenvolvida no corpo do trabalho ou uma sintese das concluses

parciais enunciadas.

1.3 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

1.3.1 Referéncias

As referéncias sdo um elemento obrigatério. Devem conter a relacdo das obras
citadas no trabalho e ser apresentadas no final deste, organizadas em ordem
alfabética e ordenadas de forma consecutiva, de modo que permita sua
identificacéo.

O material referenciado assume formas extremamente variadas: livros, revistas,

documentos legislativos, materiais cartograficos, fontes audiovisuais e eletronicas e



informacédo verbal. As referéncias sdo regulamentadas, na sua maioria, pela
Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

A palavra referéncias deve figurar na primeira linha dessa pagina, com letras
mailsculas, alinhamento centralizado, recurso tipogréfico negrito, e apo6s dois
espacos de 1,5, deve-se iniciar a apresentacao das referéncias.

As referéncias devem ser apresentadas com espacamento interlinear simples,

sem recuo na margem esquerda, alinhamento justificado somente na margem
esquerda e um espaco para separar uma referéncia da seguinte. O Quadro 1

apresenta os elementos essenciais das referéncias.

Quadro 1 — Elementos essenciais para elaboracdo das referéncias

1 Autor pessoa. MARTINS, (ilberto de Andrade.
2 Autores pessoas. LAKATOS, Eva Maria. MARCONI, Marina de Andrade
3 Autores pessoas. HODGETTS, Richard M., LUTHANS, Fred SCOLIM
JUNIOR, Johin.
ais de 3 aulores. KANECO P A elal.
Organizadar: ALMEIDA, Luiz Claudio de Pinho (Org ).
Coordenador GONCALVES, José Emesto Lima (Coord ).
Autona | Editor, MOORE, W. (Ed.).
Compilador: LUJAN, Roger Patran (Comp.).
Desconhecida: DIAGNOSTICO do selor editorial brasileiro.
(17 palavra do titulo em mallscula)
Entidade: ASSOCIACAD BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS.
Denaminacdo genanca. | BRASIL. Ministéno da Salde
(precedido do nome do drgéo superior)
Denominagéo dupla: BIELIOTECA NACIONAL (Brasil).




Sem subtitulo MARTINS, Gilberto de Andrade. Manual para elaboragao

de monografias e dissertagdes.

Tituio Com subtitulo GODOY,  Arlda S Pesquisa  qualitativa.  tipos
fundamentais.
A partir da 27 Z2ed
_ . Revisada Jedrey.
(=
Edigdo Aumentada 4 ed.aum.
Revisada e ampliada Hedrev. 8 amp
Coma na fonte Sa0 Paulo
. omanimaos Vicosa, RJ
Local Desconhecida [5.1] Sineloco
Coma na fonte Atlas
Editora + de uma Rio de Janeiro: Expressio e Cullura; Sao Paulo: EDUSP
Desconhecida [5.n] Sine nomine
Coma na fonte 1954

Data em parle

Desconhecida no todo ou | [1571 ou 15972]

[20007] = provavel

[157 ]| = decada certa
[15977] = década provave
1970 (impressdo 1994)

Fonte: Baseado na NBR 6023:2002

O Quadro 2 apresenta 0s elementos necessarios para 0s mais variados tipos

de referéncia, bem como um exemplo de cada tipo.

Quadro 2 — Elementos e modelos de referéncias

FOMTE

MODELD OE REFEREMCIAS

Anais o comgresso

MOME LD EVENTS, Mamero do ovenio, anc de realzagdo, Local. Tipo de
documents... Local- Editora, ano de publcacic. Momers do paginas.

ZIMPASED BRASILEIRGO OE EMNGENHARIA OF SOFTWARE, 14, 2000,
Jodo Pes=oa. Anais.. Jofo Pesson: CEFET-PE, 2000, 190p.

Arbpo g Jormal
Cvars

BOERENOME O AUTOR L3 ARTIED, Prencmes. THulo do amgo. Titulo
do Jornal, Cidede, data {dia, més, ano). Suplemeonio, mimero da pagina,
(=t =l

FRAMCD, Gusterso FL B O gue aconleceow oom as roformas om 1€
Jormal do Brasil, Bio de Jameiro, 26 dex. 15988 Economia, pod, Caderno &

dirkigo ge Renisha

ECERENOME 2 AUTSR DO ARTIES, Pronomes. Tiulo do atigo. Mome
da Revista, Cidade, wolume, mimers, pagira inicial o firal, data (dia, mes,
anaj

LZIWSHSE, Robert. Sual & o mivel de reco de sua ompressT HSM
Manaigment, 58 Paulo, ». 3 n 16 p. 1222130, sebdout. 1958,

Airbpo de Rewsha
AnsiRlocrora

SCERENCOME O AUTSR DO ARTIES, Pronomes. Tiule do atige. Mome
da Revista: Institucac, Sidade, wolume, numens, pagina inicial e final, data.

BAELLOY, 5 - LEAD, & LM de 5 SOUFA RETO, & F de. Oue walores
ot ma moda? = Acdhados mudo aksn do ofémero. Rewista de
Administragdc  BMackenzie: Fevista da  Universidade Prosbhicnama
Mlackonzie, S48 Paulo, v, n.1, po 117134, 2000,

Capinng oo Laro

SCERENCME DO AUTOR DO &RTIGO, Prenomes. Tituo do Capibde do
Lrro. I SOEREMNCRME O AUTOR, Pronome= Tihale do livro. Edicda.




Cidade: Editora, ano. Pagina inicial e final.

FRIGOTTO, Gawdéncio. Os delirios da razdo: crise do capital e metamorfase
conceitual no campo educacional. In: GENTILI, A H. Pedagogia da
exclusdo: criica ao neclberalismo em educacdo. Pefrdpolis, FJ: Wozes,
1985 p.¥7-108.

Diciondno

SOBRENCOME DO AUTOR, Prenomes. Tiulo do Dicionanoe. Edigao. Cidade:
Editaora, ano. Namers de paginas.

DUCROT, Oswald. Dicionario enciclopéedico das ciencias da linguagem.
2.ed. 580 Paulo: Perspectivea, 1988, 3389p.

Enfrewvisfas ndo
Fublicadas

SOEREMCOME DO EMNTREVISTADO, Prenomes. Titulo. Local, data (dia,
més & anaj.

SUASSUMNA, Ariano. Entrevista concedida a Marco Antdnio Struve.
Recife, 13 set. Z002.

Enfrewvisia gravada

SOBREMCOME DO EMNTREVISTADD, Prenomes. Titulo. Local: Gravadora,
ano. Elementos complementares para melhaor identificar o docurmento.

FAGMNER, R. Revelagao. Rio de Janeiro. CBS, 1998, 1 cassele sonoro (80
min.), 3 pps, astérao.,

JURISDICAD. Tiulo. Dados da publicagao, Cidade, data.

Legisiagdo BRASIL. Lei n.® 9887, de 7 de dezembro de 1999. Altera a legislagio
tributdria federal. Diario Oficial [da] Repablica Federativa do Brasil,
Brasilia, DF, 8 dez. 1599,
SOBRENMOME DO AUTOR, Prenomeas. Tifulo. Edigao. Cidade: Editora, ano.
Livra
SEVERIMNG, Antonic Joaquim. Metodologia do trabalho cientifico.
22 eadver. @ ampl. 580 Paulo: Cortez, 2002, ISBM 85-249-0030-4.
ESTADC. Entidade. Titubo. Cidade, ano, ndmers de paginas.
Manual MARIMNGA.

UMNERSIDADE ESTADUAL OE Dapartamento de
Administracio. Manual do Estagio de Administragao da UEM. Maringa,
DAD Publicagies, 2002, 158p.

Maténa de Jarna!
Assinada

SOBREMOME OO AUTOR, Prenomes. Tiwe do artige. Mome do Jornal,
Cidade, data (dia, més, ano), nome do Suplemento, pagina inicial & final.

MAWESHM, P. Lagos andines ddao banho de beleza. Folha de Sao Paulo, Sao
Paulo, 28 jun. 19898, Folha Twrismo, Cadermnmo 8, p.13.

MNotas de aulas

SOBEREMOME DO AUTOR, Prenomas. Titulo: subtielo. Data. Local. Total
de paginas. Mota. Especificagio do tipo de trabalho.

STRAUHS, F. Metodologias para gestao do conhecimento. 2005 10 p.
Motas de aula.

FPalastra ou
Confaréncia

AUTOHR. Titulo do trabalho. Palestra, Local, Data (dia mas. Anaj.

RANMCS, Faule. A avaliagio em Santa Catarina. Palesira Froferida na Pas-
graduagaoe, Papanduwva — 3C, 22 fev. 2002,

Reasumo de Trabaho
de Aprasantado em
Congrasso

SOBEREMOME DO AUTOR, Premnomes. TiRulo do arfigo. A expressio In:
MOME DD CONGRESSD, numeragdo do evento, ano, local. Tipo do
documento (Resumo, Anais..). Cidade: Editora, ano. Pagina inicial e final.

WEMDRAMETTO, M. C.. NETO, C. J. B. F.; WICENTE, J. G.; CAMPESATO-
MELLA, E. Avaliacio do conhecimento & uso de medicamentos genéricos




por académicos de uma Instituicio de Ensino Superior. In: ENCONTRO DE
PRODUCAD CIEMTIFICA DO CESUMAR, 2., 2001, Maringa. Livro de
resumos... Marngda: Centro Universitario de Maringa, 2001. p_124.

Hasumo de
Cangrasso am
ayenlo Como uim
tada

MOME DO EVENTO, numeragio do evento, ano, local. Tipo do documento
[(Resumo, Anais...). Cidade: Editora, ang, nidmera de paginas.

ENCOMTRO DE PRODUCAC CIEMTIFICS DO CESUMAR, 2., 2001,
Maringa. Livro de mesumos.. Mannga: Centro Universitano de Marnnga,

2001, 565p.

TaseLheseracdo’
Monografiad
Trabaho de
canclusao de curso

SOBREMNCME DO &UT0R, Prenomes. Tiulo do trabalho. &no. Momers de

falhas. Matureza do trabalho (Tese, disserfagio, monografia ou trabalho
académico {graw & adrea do curso) - Unidade de Ensino, Instituigio, local,

data.

FREITAS JUMIOR, O. de G. Um modele de sistema de gestio do
conhecimento para grupos de pesquisa @ desenvolvimento. 2003 Z82f.
Tese (Doutorado em Engenharia de Produgao) — Universidade Federal de
Santa Catarina, Flornandpolis, 2003,

Trabaho compiefo
publicada em Ara's
de Congrasso

SOBREMCOME DD AUTOR, Prenomes. Tiulo do artigo. A expressio In:
MOME DO COMGRESSD, numeragdo do evento, ano, local. Tipo do
documento (Resumo, Anais..). Cidade: Editora, ano. Pagina inicial & final_

SOUZA, L. 5. Borges, & L., Rezende, J. Influéncia da corregdo e do
prepare do sclo sobre algumas propriedades quimicas do solo cultivado com
bananeiras. In: REUNIAD BERASILEIRA DE FERTILIDADE OO SCOLD E
MUTRICAD DE PLAMTAS. 21_. 1984, Pebrolina. Anais... Patrolina: Embrapa,
CPATSA, 1994, p.2-4.

FOMTE: Baseado na NER 80232002

O Quadro 3 relaciona a abreviacdo dos meses em portugués, inglés e espanhol,
devendo ela apresentar-se somente com as trés primeiras letras, seguidas de um
ponto. Somente 0 més de maio néo sofre abreviacdo. No caso de material em inglés,

nao se abrevia o més e a primeira letra deve ser mailscula.

Quadro 3 — Abreviagdo dos meses

Més Portugués Inglés Espanhol
Jangiro jan. Jan. Ene.
Fevergim few. Feh. feb.
Marco Mar. Mar. mar.
Abril abr. Apr. abr.
Maio maio May Mayo
Junho jurn. June jun.
Julho jul. July jul.
_Agosto Ago. Aug. ago.
Setembro gel. Sepl. 3ep.
Cutubro out. Oct oct.
Movembro nov. Mo, nov.
Dezembmn Dez. Dec. dic.

FOMTE: NER B023:2002



N&o se abreviam, também, os nimeros das paginas iniciais e finais de um
livro, revista ou artigo (Ex: p. 32-39).
O Quadro 4 apresenta 0s elementos necessarios para 0os mais variados tipos

de referéncia em meio eletrénico, bem como um exemplo de cada tipo.

Quadro 4 — Elementos e modelos de referéncias em meio eletrénico

FONTE MCDELC DE REFERENCIA
Arguive em CD- MICROSOFT Project for Windows 95 Version 4.1 [S.L]: Microsoft
Fom ow disquele Corporation, 19851 CD-ROM..
KELLY, R. Elefronic publishing at APS: its not just online journalism. APS
Artigo de Jornal Mews Online, Los Angeles, Nov. 1988  Disponivel em:
Cientifico <htlp.fwww . aps.pro/apsnews/1 19611965 Mmi=.  Aceszo em: 25 nov.
189398,
SiLwva, M. M. L. Crmes da era digital. Net, Rio de Janeiro, nov. 1998,
Atign de Revista Secdo Ponto de Visla. Disponivel em:

<http:fwww brazinet com. brfcontexts/brasilrevistas_mme . Acesso em: 28
mo. 1998,

Banco de Dados

DIRDS  from  Amapd: banco de dados.  Disponivel
<htlp.fwww bdl org/bdlavifaunalaves=. Acesso em: 25 nov. 1998,

M.

UMIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA. Biblicleca de Ciéncla e

Base de Dados Tecnologia. Mapas. Curitipa, 1997, Base de Dados em Microlsis, versdo
av.
Bringuedo ALLIE'S play house. Palo Alte, CA.: MPC/ Opcode Interactive, 1993, 1

Intevativa CO-ROM

CO-ROM. Windows 3.1.

COMGRESSO DE INICIACAC CIENTIFICA DA UFPe, 4., 1896, Recife.

gim‘gﬂm Anais eletrdnicos... Reclfe: UFPe, 1995, Disponivel em:
' <htlp:thwww propesg.ufpe br'anaisianals htm>. Acesso em: 21 jan. 1897.
E-mail ALMEIDA, M. P. 5. Fichas para MARC [mensagem pessoal]. Mensagem
recebida por =<mimendesgfbucl.com b= em 12 jan. 2002,
KOOGAM, & HOURISS, A. (Ed.). Enciclopédia e diciondrio digital 98,
Enciclopédia Direcdo geral de André Koogan Brelkmam. Sio Paulo: Delta: Estadio,
1998 5 CD-ROM. Produzida por Videolar Mullimidia.
CIVITAS. Coordenacio de Simio Pedro P. Marinho. Desenvolvide pela
Homepage Pontificia Universidade Catdlica de Minas Gerais, 1995-1998. Apresenta
Institucional textos sobre urbanizmo e desenvoldmento de cidades. Disponivel em:
-:httE.;m-ww.g-::s-nel.mm.brﬁcamu&-‘clmlas::—. Acesso em 27 nov. 1998,
I mem VASD. TIFF. Allura: 1083 pixels. Largura: 827 pixels. 300 u:lpl_ 32 BIT
Airﬂ:ﬂurg'fuﬂ Fletriinico CMY®E. 3.5 Mb. Formmato TIFF bilmap. Compactado. Disponivel em:

=CAWASO TIFF>. Acessa em: 28 out. 1994,

Lista de Discussdo

BIOLINE Discussion List. List maintained by the Bases de Dados Tropical,
BOT in Brasil. Disponivel em: <lzsendg@bdiong b=, Acesso em: 25 nov.
18498,

Materal de Jornal
nido Assinada

ARRANJC tributdrio. Didrio do Nordeste Online. Fortaleza, 27 nowv.
1998, Disponivel em: <hlp:www diarodonote.com.br>. Acesso em: 28
nov. 1998

Matérta de Jornal

SiLva, I G. Pena de more para ¢ nasciluro. O Estado de 5. Paulo, Sio
Paulo, 19 set. 1998, Disponivel em:

Assinada <htlp.fwww providafamiliacrg/pena_more_nasciluro.htm:.  Acesso  em:
18 sel. 1998,
Maléria de Revista | WINDOWS 98: o melhor caminho para atualizacdo. PC World, Sdo Paulo,




nao Assinada n. 15, sel 1098 Dizponivel em: :nllp:a'.fwww.ldg-mm.Er.fanre-nlm:-.
Acesso em: 10 sel. 1998,
SA0 PAULO {Estado). Secrefaria do Melo Ambiente. Tratados e
organizacdes amblentais em matéria de melo ambiente.  In :
Parfe di Entendendo o meio ambente. Sio Paulo, 1898  Disponivel em:
Monografia <http:fwww bdl. prg. Brismalentendendo/atual. htm=. Acesso em: & mar.
1599
n i MICROSOFT Project for Windows 85 version 4.1: project planning
(Software) software [S.1.]: Microsoft Corporation, 1995, Conjunte de programas. 1

CD-ROM.

Software Educativo
CO-ROM

PAL do gato! Por gque? Rio de Janeiro: Sony Music Book Case Multlimidia
Educaclonal, [1980]. 1 CO-ROM. Windows 3.1,

SILVA, R. N, OLIVEIRA, R. Os limites pedagégices do paradigma da
gualdade tolal na educaco In: CONMGRESSO DE INICIACAD

Trabalho de CIENTIFICA DA UFPe, 4., 1996, Recife. Anais eletrdnicos... Recife,

Congresso LFPe, 1995, Disponivel 2.
=hitp.fwwaw propesq.ufpe befanais/analsfedu/'ce0d him=. Acesso em: 21
jan. 19497,

Vierhele de POLITICA. In: DICIOMARIC da lingua poruguesa. Lisboa: Priberam

Diciondio Informatica, 1998. Disponivel em:  <hllp:feww. priberam.ptdiDLPC:.

Acesso em: 8 mar. 1999,

1.3.2 Glossario

Elemento condicionado a necessidade do trabalho, o glossario deve conter a

relacdo de palavras de uso restrito, em ordem alfabética, acompanhadas das
respectivas definicbes, com o objetivo de esclarecer ao leigo o significado dos
termos empregados no trabalho. Geralmente s6 aparece em trabalhos técnicos. A
palavra glossério deve figurar na primeira linha dessa pagina, com letras maiusculas,

alinhamento centralizado, recurso tipografico negrito, devendo fazer parte do

sumario.

Figura 11 — Modelo de glossario para apresentacéo de trabalhos




GLOSSARIO

HMD = Head Mounbed Display -
sapatetes de visualizagda.

HTML = Hyper Tewd Marked Language
= linguasgerm de marncagda de
hipartaxia.

WA — World Wide ¥4ab = reunido
Warios compulad ores unidos par um
mesia fisico, ulilzands prolocolos de

somuncagio como hitp & fip.

1.3.3 Apéndices

Elementos condicionados a necessidade do trabalho, os apéndices devem
conter todo o material elaborado pelo proprio autor - como tabelas, graficos,
desenhos, mapas ou outras figuras ilustrativas; técnicas de pesquisa utilizadas
(questionéario, formulario, entrevista, histéria de vida e semelhantes); organogramas,
fluxogramas ou cronogramas. Deve-se apresentar inicialmente uma folha distinta,
intitulada como Apéndice(s), com as seguintes caracteristicas: a palavra apéndice(s)
deve figurar na primeira linha dessa péagina, com letras maiusculas, alinhamento
centralizado, recurso tipogréafico negrito, devendo fazer parte do sumario. Na pagina
seguinte aparecem, com alinhamento a esquerda e na sequéncia, o apéndice ou 0s
apéndices: Ex: Apéndice A: titulo do apéndice; Apéndice B: o nome desse apéndice,

e assim por diante. As sec¢des do(s) apéndice(s) ndo devem aparecer no sumario.



Figura 12 — Modelo de apéndice para apresentacdo de trabalhos

APENDICE A- QUESTIONARIO-INSTRUTOR

1. Ao abordar um tema bastante tedrico com
uma burma de aluncs, quais sdo as dificuldades
que vocd encontra?

2. Em sua opinido, quais sdo o5 recursos
didaticos que facilitam explanagdes longas?

{ ) Retro-projetor e transparéncias atraentes

{ ) Quadro branco e pincéis coloridos

{ ) Material de apoio (xerox do assunta)

{ } Projetor multimidia

APENDICES
3 Em média, a paricipagio com
APENDICE A - QUESTIONARIO- questionamentos de seus aluncs em  aulas
INSTRUTOR fedricas é :
{ )nenhuma
{ )peqguena, em torno de 25% dos alunos
{ ) média, 50% dos alunos participam
{ )boa, 75% dos alunos participam
{ ) excelente, 100% dos alunos parbicipam
4. O que vocé entende por didatica?
% O gue wvocé enfende por habilidades de
ensino? Cite 3.
1.3.4 Anexos

bY

Elementos condicionados a necessidade do trabalho, os anexos devem
conter todos os documentos auxiliares ndo elaborados pelo autor, tais como
quadros, tabelas, legislacdo, estatutos, regimentos, ilustracfes etc. A apresentacao

grafica dos anexos deve seguir a mesma padronizagdo utilizada para os apéndices.



Figura 13 — Modelo de folha de anexos para apresentacdo de trabalhos

ANEXOS

AMEXO 1 - MAPA DE INCENDIOS
FLORESTAIS NO ESTADOD DO PARANA
EM 2005

AMNEXD 2 - MODELO DE EQUIPAMENT OS5

DE PROTEGAD INDIVIDUAL PARA
COMBATE A INCENDIOS FLORESTAIS

2. CITACOES

Citacdo € a “mencdo, no texto, de uma informagé&o colhida em outra fonte.
Pode ser uma transcricdo ou parafrase, direta ou indireta, de fonte escrita ou oral”
(LOUREIRO; CAMPOQOS, 1999, p. 31).

Nas citacfes que constarem no corpo do paragrafo, os sobrenomes dos
autores deverao figurar com a primeira letra maidscula. Quando estas estiverem

apos o paragrafo, devem estar com todas as letras maiusculas.

Exemplos:

De acorde com Lakatos e Marconi (1991, p. 76), "a ciéncia ndo € o Unico

caminho de acesso ao conhecimanto e & verdade”.
ou

“A ciéncia ndo € o Unico caminho de acesso ao conhecimento e & verdade”
(LAKATOS; MARCONI, 1991, p.78).




2.1 CITACAO DIRETA

7

Citacdo direta é a transcricao literal, exatamente igual ao documento
consultado. Deve-se citar o sobrenome do autor, seguido do ano da obra e do
namero da pagina. As citacdes de até trés linhas devem apresentar-se no corpo do
trabalho, entre aspas, ndo sendo utilizado o recurso tipografico italico ou negrito.

CitacGes superiores a trés linhas apresentam-se em paragrafo proprio,
recuadas a 4 cm da margem esquerda, sem aspas. Caso haja 0s recursos
tipogréficos itdlico ou negrito no original, os mesmos devem ser mantidos. O

espacamento entre as linhas deve ser simples.

Exemplos:

Para Chiavenato (1992, p. 125), "treinamentio & o ato intencional de fornecer os

meios para proporcionar a aprendizagem”.

oLl

Pasguali (1981, p. 54) afirma que

[...] & variavel que tem importéancia especial como caracteristica de personalidade
& a auto-estima, isto & a extensdo em gue o individuo se percebs como
campetente, capaz & que pods praver a satisfacdo de suas necessidades.

ou ainda

A Ginastica Ritmica Desportiva € uma modalidade esportiva estimulante e
apaixanante [.] que permile exercitar todo o corpo, dessnvalver varios tipos de
movimentos, através da criatividade 2 liberdade de expressdo e aplicar uma forma
artistica do corpa [.] & proporcionar prazer e satisfacdo estética (CARRARO,
1984, p.15).

Utiliza-se [...] para suprimir uma parte do texto. Ndo se usa (...) nem somente

os trés pontinhos.



2.2 CITACAO INDIRETA

Citacdo indireta é o texto redigido pelo autor com base em idéias de outro(s)

autor(es), o qual, contudo, deve traduzir fielmente o sentido do texto original.

Exemplos:

A lel ndo pode ser vista come algo passive e reflexivo, mas como uma forga

ativa e parcialmente auténoma. a gual mediatiza as varias classes e compele 0s

dominantes a se inclinarem as demandas dos dominados (GENOVESE, 1974).

Segundo Lima (1983), funcdo pode dar a idéia de algo relacionado a atividade
ou tarefa.

No caso de citacdo — direta ou indireta - de obra com até trés autores,
indicam-se 0s seus sobrenomes, na ordem em que aparecem nha publicacao,
separados por ponto-e-virgula se estiverem entre parénteses, e com a conjuncao “e”

Nno caso contrario.

Exemplos:

"A linha marcante que antes diferenciava as empresas virluais dos negocios

tradicionais de fijolo e concreto estda desaparecendo rapidamente” (GULATI;
GARING, 2000, p.90).

Segundo Gulati e Garing (2000, p. 99), "a integracdo ou segregacido das

marcas reflete, em grande medida, a opcéo pela confianca ou pela flexibilidade”.




Para trabalhos com mais de trés autores, deve-se citar apenas o primeiro,
seguido da expressao “et al.”, que significa “e outros”.

Podem-se utilizar outros canais de informac¢do, como dados obtidos através
de informacé&o oral (anotagcbes de aulas, palestras, debates, entrevistas), desde que
se comprove de onde foi obtido o material. Neste caso, deve-se acrescentar uma
nota de rodapé, personalizada e ndo autonumerada, na mesma pagina, informando

ao leitor onde conseguiu a informagao.

2.3 CITACAO DE CITACAO (APUD)

E a menc&o de trecho de um documento ao qual no se teve acesso, mas do

qual se tomou conhecimento apenas por citacdo em outro trabalho.

Exemplos:

A Ginastica Ritmica Desportiva — GRD, sistematizada no inicio do nosso século

por Rudolf Bode, surgiv da influéncia de diversas personalidades gue se
destacaram em diferentes ramos da cultura humana [.] originaram uma
transformacéo que caracterizou a passagem do século XIX para o século XX,
tanto para a ginastica quanto para a ciéncia, a filosofia, literatura, arte, pintura,
musica, escultura, teatro & educacao (RUBINSTEIN apud MOTT, 1582, p. 63).




3. APRESENTACAO GRAFICA

Neste capitulo apresentam-se os elementos necessarios a elaboracéo e
apresentacao grafica de trabalhos académicos.

3.1 PAPEL E MARGENS

O papel deve ser branco, de formato A4 (21cm x 29,7cm), de boa qualidade,
devendo ser usado apenas o0 anverso das folhas para impresséo, exceto a ficha
catalogréfica, que deve ser impressa no verso da folha de rosto.

As margens superior e esquerda do papel devem ter 3cm, e as margens
direita e inferior 2cm, conforme mostrado na figura abaixo.

Figura 14 — Margens para apresentacéo de trabalhos académicos e cientificos




3.2 TIPO E TAMANHO DE LETRA

A ABNT sugere um tipo de letra arredondado e de bom tamanho. Desta
forma, deve ser utilizada a fonte ARIAL, tamanho 12, em todo o corpo do trabalho,
incluindo titulos e subtitulos. Excecdo deve ser feita quanto ao tamanho da letra a
ser utilizada na nota explicativa da folha de rosto, notas de rodapé, citagées maiores
que trés linhas, legendas de ilustracdes, tabelas, paginacao e ficha catalogréfica.
Para estes casos, deve-se utilizar a fonte ARIAL, tamanho 10.

O recurso tipografico negrito deve ser usado para destacar alguma parte do
texto que mereca esse tratamento, seguido da expressdo “grifo nosso”, entre
colchetes, quando tratar-se de citacdo de obra de outro autor.

O recurso italico devera ser utilizado para as palavras estrangeiras. Este
recurso nao deve ser utilizado nas citagdes, exceto naquelas em que o autor assim

haja procedido, nem nas referéncias.

3.3 ESPACEJAMENTO

O texto deve ser impresso em espacamento 1,5 entre linhas em todo o
trabalho. As excecfes estdo na nota explicativa da folha de rosto, no resumo, nas
citacdes maiores que trés linhas, nas notas de rodapé, nas referéncias, na ficha
catalografica e nas legendas das ilustracdes e tabelas, que sao impressas em

espacamento simples.

3.4 PARAGRAFOS

O paragrafo inicia-se com recuo de 1,25cm na margem esquerda, com
alinhamento justificado. Esta formatacdo deve ser obedecida do inicio ao fim do

trabalho.



Os capitulos devem sempre ser iniciados em uma nova pagina, mesmo ainda
existindo espaco na péagina anterior. Ndo se deve utilizar o termo CAPITULO 3 ou
CAPITULO lII. O correto é conter o indicativo numérico, separado por um espaco de
caractere, seguido do titulo do capitulo.

O recurso de alinhamento centralizado deve ser reservado as seguintes
secdes: sumario, resumo, abstract, agradecimentos; e para as listas de ilustracdes,
figuras, tabelas, quadros, abreviaturas e siglas. Cada novo capitulo deve ser iniciado
na primeira linha de uma nova péagina e, apds dois espacos de 1,5, deve-se iniciar o
primeiro paragrafo desse novo capitulo. Os titulos das subsecdes devem ser

separados do texto que os precede ou que 0s sucede por dois espacos de 1,5.

3.5 NUMERACAO DE PAGINAS

A numeracdo das péaginas deve ser continua, em algarismos arébicos. A
contagem das folhas se da a partir da folha de rosto. As folhas pré-textuais (folha de
rosto, termo de aprovacao, dedicatoria, agradecimentos, epigrafe, resumo, abstract,
lista de ilustracdes, lista de tabelas, lista de abreviaturas e siglas, lista de simbolos e

sumario) sdo contadas, mas ndo numeradas.

Figura 15 — Paginacao de trabalhos académicos e cientificos
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Para ministrar tais treinamentos, @

necessaric  dispor de profissionais
atuantes no mercado de trabalho, com
graduacdo nos cursos de  Ciéncias
Contdbeis, Matemdatica, Administragio
de Empresas, Letras, Psicologia e
Economia.

Primeiramente, anles de oferecer os
treinamentos, sera precisc “trelnar” os
proprios instrutores. Como a formagio
dos mesmos em sua grande maloria era,
e ainda & exiremamenie técnica, dos
guais powcos ¥m conhecimento sobre o
processo de ensinc-aprendizagem, era
preciso criar uma interagio entre os
mesmos para difundir esta idéia. Eles
precisavam de orientagles didaticas,
necessitavam ser apresentados a um

1 INTRODUCAD

A empresa lem como produto principal
dois treinamentos desenvolvidos para a
drea administrativa.

O primeiro deles & o curso de
Qualificagdo Administrativa, no gual os
treinandos buscam aprender @ ter vivéncia
nas rolinas administrativas  de  uma
empresa, passando por  lodos  o0s
departamentos:  faluramento, contas a
pagar e receber, estogues, atendimenio,
marketing, enflm, todo o processo de
trabalho existente dentro de empresas.

O segundo treinamento & direclonado
especificamente para secretdrias e para
loda a rotina que envolve esta fungio.




Assim, o primeiro numero de pagina que aparece no canto superior direito
deve estar exatamente na segunda pagina da Introducédo. A Introducdo néo deve ser
considerada como pagina 1.

Toda e qualquer pagina que inicie um novo capitulo € contada, mas nao
numerada, sendo que a paginacao continua até o término do trabalho, incluindo as

referéncias, os apéndices e 0s anexos, guando existirem.

3.6 NUMERACAO SEQUENCIAL DAS SECOES DO TEXTO

Para enumerar as divisbes e subdivisdes de um texto, deve ser utilizado o
sistema de enumeracao progressiva, que visa a exposicao logica do tema e a rapida
localizac&o das partes que o compdem.

As sec¢Bes podem ser primarias, secundarias, terciarias e assim por diante. As
secdes primarias referem-se as principais divisdes do texto, correspondendo aos
capitulos. As demais sdo subdivisdes da secéo primaria, recomendando-se limita-las
até a quinaria.

As secdes sdo indicadas por um numero e as caracteristicas dessa
numeracao sao as seguintes:

a) 0 numero indicativo antecede os titulos das sec¢fes do texto;

b) a numeracéao progressiva das sec¢des, alinhada a esquerda, é aplicada somente a
parte textual, iniciando pela introdugcdo, sendo depois aplicada aos capitulos e,
finalmente, & conclusao;

c) ndo sao numerados os titulos dos elementos pré-textuais (folha de rosto, termo de
aprovacdo, dedicatéria, agradecimentos, epigrafe, resumo, abstract, lista de
ilustracdes, lista de tabelas, lista de abreviaturas e siglas, lista de simbolos e
sumario) nem os titulos dos elementos péstextuais (referéncias, glossario, apéndices
e anexos), 0s quais devem estar com alinhamento centralizado;

d) os indicativos das sec¢cBes do texto tém numeragcdo sequencial, iniciando pelo
namero 1 (Introdugéo); as demais seg¢fes primarias recebem os nameros 2, 3, 4, 5,

etc.;



e) o indicativo das subsecdes é formado pelo indicativo da se¢do primaria a que
pertence, seguido de um ponto e do namero que lhe for atribuido na sequéncia do
assunto. Nao se deve abrir uma subsecdo com somente uma divisao, ou seja, ndo
existe 2.1 se ndo existir 2.2; além disso, na pronuncia de se¢fes nao se diz ponto,
pronuncia-se apenas dois um (2.1), dois dois (2.2), etc.
f) a numeracéao é efetuada com algarismos arébicos e deve ser indicada no sumario.
Os elementos do sumario devem acompanhar a diferenciacdo tipografica
(negrito, letras mailsculas, letras minusculas, iniciais maiusculas) utilizada no texto.
Os destaques graficos para as se¢des devem ser utilizados como mostrado a

seqguir:

1 SECAO PRIMARIA (Mailsculas e negrito)

1.1 SECAO SECUNDARIA (Mailsculas)

1.1.1 Secéo Terciaria (Inicio das palavras em maiusculo e negrito)

1.1.1.1 Secao quaternaria (Inicio apenas da primeira palavra em maiusculo,
sem negrito

1.1.1.1.1 Secdo quinaria (Inicio apenas da primeira palavra em maiusculo,
sem negrito)

a) alinea;

b) alinea

- subalinea

As alineas devem ser utilizadas quando for necessario subdividir uma mesma
Secao.
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ANEXOS

- MODELOS DE CAPA

- FOLHA DE ROSTO

- FOLHA DE APROVACAO

- MODELO DE DEDICATORIA
- AGRADECIMENTO

- EPIGRAFE

- RESUMO

- LISTA DE ILUSTRACOES

- LISTA DE FIGURAS

- LISTA DE ABREVIATURA E SIGLA
- SUMARIO

SE ENCONTRAM EM ANEXO.



FACULDADE PALAS ATENA DE ASTORGA
CURSO DE ADMINISTRACAO C/ ENFASE EM ...

TITULO
SUB-TITULO

ASTORGA
2008



NOME DO AUTOR

TITULO
SUB-TITULO

Monografia (Trabalho de Conclusao de
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2007



NOME DO AUTOR
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Trabalho de Graduacdo apresentado a Faculdade Palas Atena de Astorga como
requisito para a obtencdo do titulo de Bacharel em Administracdo com énfase em
Andlise de Sistema, sob a orientacdo do Prof. Esp. Alexandre Guandalini Bossa,
aprovado em de de 2008.

BANCA EXAMINADORA

ORIENTADOR:
Prof. XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

MEMBRO:

Prof . XXXXXXXXXXXXXXXXX

MEMBRO:

Prof. XXXXXXXXXXXXXXXXXX



DEDICATORIA

Escreva aqui uma breve dedicatoria a
guem VoCcé gostaria que constasse neste
trabalho de conclusao de curso



AGRADECIMENTOS

Primeiramente a  XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXEXXKXXKXXXXXEXXKXXKXXXXXXXXK
,9,0,0.9,0,0.9,0,0.0,0,0,9,0,0,9,0,0.9,0,0.0,0,0.9,0,0,0,0,0,9,0,0.0,0,0,0,0,0,0,0,0.0,0,0.0,0,0.0,0,0.0,0,0,0,0,0.0,0,0.0,0,0,0,0,0,9,0,0,0,0,0,0,0.4

XXXXXXXXXXXX.

AQLKﬂeS que contribuiram  XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXEXXEXXXXXXXKXEXXEXXXXXXXKXXKX
0,0.9,0,0.0,0,0.9,0,0.0,0,0.9,0,0.0,0,0.9,0,0.0,0,.0,.0,0,0.0,0,0.0,0,.0.0,0,.0.0,0,0,0,0,0.0,0,0.0,0,0.0,0,0.0,0,0,0,.0,0.9,0,0.9,0,0,0,0,0.9,0,0.0,0,0,0.¢

0,0,0,0,0,0.0,0,:0,:0,0,.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.00000,0,0,0,0,0,0,0,0,0.¢

A0S Meus XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXKXXKXX XXX XXXXXXXXXXX
0,:9,0,0,0,0,0,0.0,0,.0,.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.00000,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0.0.0.0,0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.00 0 ¢

1 0,0.0.0.0.0.0.0.0.0.0000000.0,0,0,0,0,9,0,9,0,0,0,0,4



EPIGRAFE

Falo da esperanca e da coragem de viver;
atitude de quem olha com amor a vida e
0s problemas que ela traz.

(Carlos A. Schmitt).



RESUMO
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