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1 APRESENTACAO

Ola académico da Horus Faculdades, ao ingressar no ensino superior, vocé
estudante vai se deparar com novas percepc¢des e iniciar no mundo cientifico. O
objetivo é aprimorar e uniformizar a elaboragdo e apresentacdo dos trabalhos
académicos. Organizamos este manual de metodologia, que € composto de regras
bésicas para elaboracdo de trabalhos cientificos.

Este referencial tem como apoio técnico, as regras da Associacdo Brasileira
de Normas e Técnicas (ABNT), “érgdo responsavel pela normatizagdo técnica no
pais, fornecendo a base necessaria ao desenvolvimento tecnolégico brasileiro”:. A
uniformidade dos trabalhos académicos de uma instituicdo, facilita a identificacéo
tanto da producdo intelectual, como dos elementos necessarios a assimilacao
dessas obras, como fontes bibliograficas para pesquisas futuras.

Este manual foi elaborado e baseado no conteddo das seguintes normas da
Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT):

a) NBR 6023:2002 — Informagéo e documentagao: referéncias - elaboragéo;

b) NRB 6024:2012 — Informacdo e documentacdo: numeracdo progressiva das

sec¢Oes de um documento - apresentacao;

C) NBR 6027:2012 — Informagé&o e documentag&o: sumario - apresentacao;

d) NBR 6028:2003 — Informacé&o e documentag&o: resumo - apresentacgao;

e) NBR 6033:1989 - ordem alfabética;

f) NBR 6034:2004 — Informacao e documentagao: indice — apresentacao;]

g) NBR 10520:2002 - Informacdo e documentacdo: citacbes em documentos -

apresentacao;

h) NBR 14724:2011 - Informagdo e documentagdo: trabalhos académicos —

apresentacao.

' ABNT. Disponivel em: http://www.abnt.org.br. ~ Acesso em: 14 de junho

de

2018.


http://www.abnt.org.br/
http://www.abnt.org.br/

2 APRENDA E CONHECA ALGUNS TERMOS

Normas Técnicas: conjunto de especificacdes técnicas nas quais estdo
contidas as linhas de orientacdo, regras ou caracteristicas essenciais de um servico
ou produto. A Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) é o 6rgao
responsavel pela formalizacdo destes comportamentos técnico-cientificos em todas

as areas do conhecimento humano.

Trabalho Académico: documento que representa o resultado de um

estudo devendo expressar conhecimento do assunto construido em modulos,
estudos independentes, cursos, programas, disciplinas e outros. Deve ser feito sob a
coordenacdo de um orientador. Normalmente € criacdo individual, apesar de ter um
tema sugerido, um texto analisado e sugestdes de leitura. A maioria dos trabalhos
académicos pode ser apresentada em forma de resumos, sinteses, analises e

resenhas.

Trabalho Cientifico: é toda a produgdo de conhecimentos que pode ser
sistematizada em Tese (doutorado), Dissertacdo (mestrado), Relatério Técnico-
Cientffico (RTC), Relatério de Estagio (RE) e Trabalhos de Conclusdo de Curso
(TCC), também chamados de Monografia. Devem ser digitados ou impressos
eletronicamente, sempre obedecendo a normatizacdo técnica especifica. Os
requisitos para a redacdo de trabalhos cientificos e técnicos sdo 0os mesmos:

clareza, integridade, acuidade, simplicidade.

Projeto de Pesquisa: é uma produgédo que apresenta um plano prévio ao

desenvolvimento do trabalho até seu final. Nao possui capitulos, sendo composto de
folha de rosto, sumario e do projeto propriamente dito, com numeracao sequencial

Unica.


http://www.abnt.org.br/imprensa/releases/5698-normas-tecnicas-voce-sabe-o-que-e-e-para-que-servem

Relatério de Estagio: é o documento que apresenta o relato completo e

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

exigidas.

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

partes preestabelecido que se complementam, partindo de uma pesquisa

bibliografica podendo ou ndo ter a pesquisa de campo.

Dissertacdo: ¢ o documento que contém o resultado de um trabalho

experimental ou de uma exposicdo de estudo cientiffico de tema Unico e bem
delimitado na sua extensdo, visando a reunido, a andlise e a pertinente interpretacéo
de informagdes. Deve evidenciar o conhecimento do aluno a respeito da literatura
existente sobre o tema e sua capacidade de sistematizacdo. E feita sob a

coordenacédo de um orientador (Doutor ou Mestre).

Tese: é o documento resultante de um trabalho de cunho experimental ou a
exposicdo de um estudo cientifico de tema unico e bem delimitado, devendo ser
confeccionado a partir de investigagao original, sob a coordenacdo de um Orientador
(Doutor).

Resenha: a finalidade da Resenha é elaborar comentarios sobre um texto. E
utilizada para que o académico se familiarize com o ato de demonstrar e descrever
sobre um determinado tema. Consiste na apresentacdo do conteudo de um livro ou
texto “acompanhada de uma avaliagdo critica ou indicativa”?.

Sugestbes para elaboracdo de uma Resenha:

1° - Identificacdo do autor;

2° - Epoca em que o texto foi redigido;

3° - Objetivos e ideia central do texto;

2 NETTO, Ahim A. de Oliweira. Metodologia da Pesquisa Cientifica. Guia Pratico para a

Apresentacdo de Trabalhos Académicos. 2. ed. Florianépolis: Visual Books, 2006, p.89.



4° - Sintetizacdo de cada assunto (no caso de livro, cada capitulo) fazendo

uma reflexdo pessoal sobre os elementos fornecidos pela analise do texto;

5° - Na reflexdo e nos comentarios pessoais:
e analisar a importancia do texto;
e comentar a sua influéncia e as contribuicbes dentro da area a que
pertence;
e consequéncias mais significativas de sua publicacéo;
6° Na critica, aspectos relevantes:
e publicacdo do texto;
e revisao textual;
e atualizacdo de graficos, tabelas e bibliografia;
* sequéncia légica e organizacdo do texto.;
7° Deve conter de 3 a 5 paginas digitadas segundo as normas da ABNT.
O numero de paginas também pode ser estabelecido pelo professor da

respectiva disciplina.

Resumo: é a condensacdo das principais ideias de um texto. Um resumo
bem feito dispensa a leitura do texto original. Em geral o resumo reduz um texto a
1/3 ou a ¥4 do original®.

Sugestbes de como fazer um Resumo:

1- Elabore um esquema do texto;

2- Apresenta as principais ideias do texto;

3- Respeite as ideias do autor;

4- Redija de forma clara e objetiva, fazendo um paragrafo para cada ideia
principal;

5- Cite fonte e use aspas se copiar literalmente um trecho;

6- Coloque a referéncia,
Tipos de Resumo 4:
e Informativo: seguir dicas acima citadas;

e |[ndicativo: indicar somente os pontos principais do texto;

® Comentario adaptado de DMITRUK, 2007.

4 Sugestdes segundo, PADUA, Elizabeth M. M. In: CARVALHO, Maria C. M. de (Org.) Construindo o
saber: metodologia cientifica fundamentos e técnicas. 142 ed. Campinas — SP: Papirus, 2003,
p.126-128.



e Critico: € um resumo informativo acrescentando-se a posi¢cao do autor
do resumo perante o texto estudado;
e Abstract = resumo que indica apenas 0s pontos principais de um texto
e De trabalhos cientificos: devem ser redigidos em um Unico paragrafo
em forma de sintese do conteudo.
Segundo a Associacdo Brasileira de Normas Técnicas — ABNT resumos
breves devem conter até 100 palavras; resumos de monografias e artigos até 250

palavras; resumos de relatorios e teses, até 500 palavras.

Artigo Cientifico: & um trabalho técnico-cientifico, escrito por um ou mais
atores, que apresenta e discute ideias, métodos, técnicas, processos e resultados
nas diversas areas do conhecimento 5.

O artigo cientifico € uma publicacéo, cujo objetivo é comunicar conhecimento,
em especial, uma nova visdo, um novo olhar sobre determinado tema. Comunica por
meio da escrita. Alias, € pela escrita que a ciéncia comunica seus conhecimentos,
desde a histéria da humanidade. A escrita supfe que se representa, hdo a imagem
do que esta sendo dito, mas a ideia do que se pensa.

Sintetizando, podemos dizer que o artigo cientifico serve para satisfazer o
préprio autor, que vai aprofundar sua compreensdo sobre determinado tema, para
oferecer novos conhecimentos e para provocar mudanca de opinido sobre um
determinado assunto.

Joviles Trevisol (2001), sugere algumas dicas de quando e como escrever 0
artigo:

° Escreva sobre um assunto que vocé domina, que conhece bem.
Pesquise muito, faca anotacdes, leia muito sobre o tema;

° Escreva um pouco por dia, mas todos os dias. Crie uma rotina, mesmo
se tiver pouco tempo. Registre sempre suas ideias, escreva o que puder naquele
momento, mesmo que depois, ao reler, pouca coisa seja aproveitada;

° Escreva de forma clara e compreensivel, de forma elegante. Cada
campo de pesquisa tem sua linguagem. Associe clareza e legibilidade. Coloque

sempre o leitor em primeiro lugar e ter4 mais chance de acertar.

® Comentario adaptado de ABNT. NBR 6022, 2003, p.2.



Para o mesmo autor, o artigo cientifico deve apresentar quatro elementos
fundamentais:
1. Uma afirmacdo: € o ponto mais importante. Expressa o ponto de vista ou a

tese que vocé quer que os leitores acreditem. Na afirmacédo vocé deve apresentar
evidéncias e explicar por que elas estao ali (graficos, tabelas, citacdes...), deve ser
clara e detalhada e ainda ser contestavel, isto €, levar o leitor a considerar novos
aspectos.

2. Evidéncias que sustentam as afirmacdes: sédo razbes, argumentos e

motivos que fundamentam as afirmagcbes. Devem ser exatas, completas, confidveis
e convincentes. Procure incorporar ideias de autores confiaveis e que possuam
credibilidade no meio cientifico. E necessario ainda que as evidéncias sejam claras,
importantes, discutidas e analisadas.

3. Um fundamento: é o principio geral do argumento; € a premissa que

estabelece uma ponte entre a afirmacéo e a evidéncia que a sustenta.

4. Ressalvas: as ressalvas limitam a certeza das conclusfes. Quanto mais
complexa for a argumentacdo, mais as ressalvas se tornam necessarias.

O artigo deve apresentar alguns elementos obrigatérios que seguem
especificados, segundo Trevisol (2001):

a) Titulo: a escolha do titulo normalmente ocorre no final da redagéo.

O ideal é ter o titulo mais ou menos claro no inicio;

b) Autor e filiagdo cientifica: logo abaixo do titulo deve aparecer o nome e o
sobrenome do autor. Na nota de rodapé, a titulacdo do autor do artigo.

c) Resumo e Palavras-chave: o resumo deve vir logo abaixo do nome do
autor. Nao pode exceder 10 linhas ou 200 palavras. Deve explicitar o objetivo do
artigo, o0 método empregado, as conclusdes e os resultados obtidos. As palavras-
chave devem vir logo em seguida ao resumo e separadas por ponto e virgula (;).
Nao podem passar de sete e devem expressar o significado do artigo.

d) Abstract e Keywords: para o abstract deve-se tomar como referéncia o
resumo e as palavras-chave. Evitar traducao literal.

e) Introducdo: deve expor as preliminares do tema e relaciona-lo com a
literatura consultada, apresentar os objetivos e a justificativa para realizacdo do
trabalho;

f) Desenvolvimento: segue-se normalmente:

- Referencial Tedrico: contextualizacdo da literatura mais importante sobre o

tema investigado;



- Material e método: o material e o0 método usado no desenvolvimento da
pesquisa,;

- Resultados: apresenta os dados obtidos ao longo da pesquisa (quadros,
tabelas, fotos...);

- Discusséo dos resultados: utiliza-se para validar as hipéteses levantadas;

- Conclusédo: € uma resposta a problematica levantada. Deve ter
recomendacdes, sugestdes ou propostas.

g) Conclusédo: declara a afirmacdo ou a tese do artigo. Deve realcar o
significado ou aplicacéo das respostas sugeridas ao problema. Pode-se concluir com
uma figura de retdrica, o que ira dar ao artigo um fechamento gracioso.

h) Referéncias: deve constar todas as fontes utilizadas. Vem logo apds a

conclusdo, a ndo ser que haja anexos.

Paper: é geralmente elaborado para apresentagdes em congressos. Esse
tipo de artigo ndo precisa expressar o resultado de uma pesquisa, podendo ser,
inclusive, um relato de experiéncia.

De acordo com a ABNT paper € um pequeno artigo cientifico, elaborado sobre
determinado tema ou resultados de um projeto de pesquisa para comunicacdes em
congressos e reunides cientificas, sujeitos a sua aceita¢ao por julgamento.

Num paper a opinido do autor é velada e tem a aparéncia imparcial e distante,
ndo deixando transparecer tdo claramente as crencas e as preferéncias do escritor.

Um paper deve conter os seguintes elementos:

e Titulo;

e Nome completo do(s) autor(es);
e Resumo e Palavras-chave;
e Abstract e Keywords;

e Introducdo;

e Revisdo da Literatura;

e Metodologia;

e Desenvolvimento;

e Resultados;

e Discussao dos Resultados;
e Concluséo;

e Anexos e/ou Apéndices;

e Referéncias.


http://pt.wikipedia.org/wiki/Pesquisa

Embora um paper apresente nimero de paginas variado, de 15 a 20 paginas € o

tamanho aceitavel.

Fichamento: é uma forma aplicada para registrar e armazenar informacdes
de livros, textos, anotacfes de palestras ou seminarios e até mesmo aulas. A ficha é
uma forma de documentacao pessoal que facilita a codificacado das informagdes para
trabalhos académicos imediatos ou futuros.

Os elementos béasicos de uma ficha, segundo llda B. Dmitruk (2004, p.55)
sdo: “cabecalho (contempla o titulo da ficha, titulo especifico e referéncia
bibliografica), corpo ou texto da ficha (na qual se desenvolve o contetdo, que pode

ser através de resumo ou citagdes) e local onde se encontra a obra”.

Modelo de Ficha

Titulo Geral: N° Ficha

Titulo Especfifico:

Referéncia:

1 INFORMACOES SOBRE O AUTOR
2 IDEIA CENTRAL OU OBJETIVO DO TEXTO

3 O QUE TRATA CADA CAPITULO

Lembre-se: se vocé copiar algum trecho ou paragrafo colocar entre “” (aspas) e

ndo esqueca de citar a pagina.

EXEMPLO
P (55) Os elementos basicos de uma ficha sdo: “cabegalho (contempla o titulo da
ficha, titulo especifico e referéncia bibliografica), corpo ou texto da ficha (na qual
se desenvolve o conteudo, que pode ser através de resumo ou cita¢des) e local
onde se encontra a obra”.

Identificacdo do autor/a da Ficha/Académico Local onde se encontra a obra




3 ESTRUTURA BASICA PARA APRESENTACAO DOS TRABALHOS
ACADEMICOS

Capa*
Folha de Rosto Errata*

Folha de Aprovacao Dedicatoria*

Pré — Textuais ]
Agradecimentos*

Epigrafe*
Resumo na lingua vernacula Resumo?*
na lingua estrangeira*

Lista de llustragdoes*

Lista de Tabelas*

Lista de Abreviaturas e Siglas*
Lista de Simbolos*

Textuais Sumario*

Introducao *

Elementos opcionais
Desenvolvimento*
Conclusao*
Referéncias Glossario*

P6s — Textuais

Apéndice*
Anexo*
indice*



3.1 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

3.1.1 Capa

Elemento obrigatorio. Deve conter as seguintes informacdes:

O

o

o

Nome da instituicao;

Nome do autor;

Titulo;

Local e data onde o trabalho foi apresentado;

EXEMPLO

3cm

SOCIEDADE EDUCACIONAL PINHALZINHO
HORUS FACULDADES
(Times 12, caixa alta)

Fabiane da Silva
3cm

TITULO
(Times 12, negrito, caixa alta)

Pinhalzinho/SC
2018

2cm

2cm




3.1.2 Folhade Rosto

Deve conter as seguintes informacodes:
o Nome do autor,
o Titulo;
o Natureza e objetivo do trabalho, nome da instituicdo a que € submetido, area
de concentragcdo, nome do orientador;
o Local e data onde o trabalho foi apresentado;
EXEMPLO

ACADEMICO
(Times 12, CAIXA ALTA)

TITULO
(Times 12, negrito)

Monografia (Trabalho de
Concluséo de Curso, tese ou
dissertacdo) apresentado a
Horus Faculdades como parte

7 cm (recuo) [ | dos requisitos para obtencéo do
grau de Bacharel em.............

(O]71=191¢To (o] g €
(Times 10, espaco simples)

Pinhalzinho/SC
2018




3.1.3 Errata

Opcional, inserido logo ap6s a folha de rosto. E incluido no trabalho depois de

impresso a fim de retificar algum erro nele indicado.

Exemplo:
Folha Linha Onde se |é Leia-se
32 3 Administracdo Administracao

3.1.4 Folha de Aprovacao

Elemento obrigatério em trabalhos de concluséo, colocado logo apés a folha
de rosto. E fornecida pela instituicdo de ensino apds a apresentacdo ou defesa do

trabalho.

3.1.5 Dedicatoéria

Devera ser colocada apods a folha de aprovacdo. Texto, geralmente curto, no
qual o autor presta uma homenagem ou dedica seu trabalho a alguém. E transcrita
na parte inferior da pagina e dispensa a palavra Dedicatoria.

EXEMPLO

A meus pais.




3.1.6 Agradecimentos

Pagina opcional que o autor manifesta agradecimento a pessoas e

instituicbes que, de alguma forma, colaboraram para a execucgéo do trabalho.

EXEMPLO

AGRADECIMENTOS

Ao professor ...., pelos conhecimentos

transmitidos. Aos colegas do curso, pela amizade.

A todos que ajudaram durante a realizagdo deste

trabalho.

3.1.7 Epigrafe

Elemento opcional. Citagdo de um pensamento ou frase seguida do nome do

autor. Deve ser inserida no final da pagina.

EXEMPLO

Some

nte onde ha vida, ha também
vontade: mas nao vontade de vida
e sim vontade de

oténcia!
NIETZSCHE.




3.1.8 Resumo nalingua vernacula

Elemento obrigatério. Deve conter a referéncia do TCC ou Monografia
elaborada pelo autor. Sintese precisa do trabalho redigida em um Unico paragrafo.
Resumos de monografias devem ter até 250 palavras. O resumo deve descrever de
forma clara e objetiva a natureza do trabalho, o objetivo, a metodologia, 0s
resultados e as conclusdes. Logo abaixo do resumo deve figurar as palavras-chave,

ou seja, as palavras que representam o contetdo do trabalho.
EXEMPLQ®

SILVA, Eder Bertoli da. Geréncia e Qualidade do Software: um

estudo de caso. 2010. 80 f. Trabalho de Conclusdo de Curso
(Bacharelado em Sistemas de Informacdo). Horus Faculdades,
Pinhalzinho/SC, 2010.

RESUMO

Diante da grande aplicabilidade da informatica, a engenharia de
software vem sofrendo intenso desenvolvimento. Porém, percebe-se a
necessidade de melhorias na qualidade do software, o que leva os
profissionais a criar modelos para garanti-la, norteados por visdes: a de
produto, que sdo imprescindiveis a qualidade do produto final. Produzir
software de qualidade € uma meta basica da Engenharia de Software,
que disponibiliza métodos, técnicas e ferramentas para este fim.
Porém, a geréncia da qualidade do projeto deve ser direcionada tanto
para a gestao do projeto quanto para o produto do projeto. O presente
trabalho foi estruturado com uma pesquisa de revisao bibliografica,
visando contribuir para o conhecimento da importancia da qualidade no
processo de desenvolvimento de software e na gestdo de projetos,
considerando as normas NBR ISO para ewolugdo do modelo de
geréncia de projeto de sistema.

Palavras-chave: Qualidade de Software; Geréncia; NBR ISO.

O exemplo de Resumo foi retirado do Manual para Elaboracdo Trabalhos Académicos. Porto Alegre: Senac,
2007, p.16.




3.1.9 Abstract (inglés)

Resumo em lingua estrangeira. Elemento opcional para os cursos de
graduacdo e obrigatorio para pos-graduacdo. Logo abaixo do abstract deve figurar

as keywords, palavras-chaves.

3.1.9 Listadeilustracdes (tabelas, gréficos, figuras, fotos, quadros e outros)

Elemento opcional. E a relacdo sequencial dos elementos ilustrativos,
devendo aparecer na mesma ordem em que constar o nimero do trabalho, seguida
do titulo e da pagina onde se encontra.

Recomenda-se a elaboracdo de lista prépria para cada tipo de ilustracdo. “A
elaboracdo de listas especificas para cada tipo de ilustracdo é necessaria somente
quando existem muitos itens de cada tipo (5 ou mais)’’. A formatacdo pode ser em

linhas pontilhadas ou ndo pontilhadas, separadas por um espacamento simples.

EXEMPLO
Grafico 1: Grau de escolaridade..........c.ccccceveeeieeeeeeeeevcicvcieviecevieee e 09
Gréfico 2: Tempo de MagiSterio.......ccceeeeveiviieeeccii e e 12
Gréfico 3: Contato com 0 computador............ccuvveeivieviiiviei i eiereeeeeeee 23
Grafico 4: Recursos Utilizados...........covevevveieiviiiie e s 3D
Grafico 5: FaiXa Etaria.......ccc.euerieieie it 30

3.1.10 Lista de abreviaturas, siglas e simbolos

Elemento opcional. E a relacdo em ordem alfabética das abreviaturas e siglas
utilizadas no texto, seguidas das palavras e expressdes correspondentes grafadas
por extenso e, se muito numerosas, devem vir em listas proprias. A lista de simbolos
deve ser elaborada na ordem apresentada no texto e com o seu devido significado.

€ necessaria a elaborag¢do quando existem muitos itens (5 ou mais).

! Informacdes retiradas de: MARENGO et al, 2008.



EXEMPLO

LISTA DE ABREVIATURAS

ABNT — Associacéo Brasileira de Normas
Técnicas CFE — Conselho Federal de Educacao
CRA — Conselho Regional de Administracéo
CRC — Conselho Regional de Contabilidade

IES — Instituicdes de Ensino Superior

3.1.11 Lombada ou Dorso

Deve constar na parte superior o simbolo da Instituicdo. No meio, de cima

para baixo, o nome do autor, e na parte inferior o ano da defesa.

w@@
=& =
HORUS

FACULDADES

Nome do
Académico

2018




3.1.12 Sumario

Elemento obrigatério. E a indicagdo do contetdo do documento, refletindo as
principais divisbes e secdes na mesma ordem e grafia em que se apresentam no
texto. Deve oferecer ao leitor uma visdo global do estudo realizado e deve ainda:

e ser localizado apos a folha de rosto, folhas de dedicatéria, agradecimentos,
epigrafe e, que, alids, ndo devem constar no sumario;

e ser transcrito em folha distinta, com o titulo centrado;

e O tituo do capitulo ou secdo deve aparecer nho Sumario com 0 mesmo
fraseado e tipo de letra utilizado no texto;

e Deve ser digitado em espacamento simples e um espacamento simples que

separa uma secao da outra. Confira 0 exemplo:

EXEMPLO

SUMARIO

L INTRODUGAO. ... ceeeee e e eee e eve e eeee e eeeere e e e saeeeevveeenieeeeneeene 0O

2 TIPOS DE CONHECIMENTO......cccceiiiieiier e ir e eve e e 10

2.1 SENSO COMUM.....cccceiiiiiieeiieieeie it ee e i eee et eeine e se e s eeneeneeeneee 10
2.2 CONHECIMENTO CIENTIFICO ... ottt 11
2.2.1 CIENCIAS fOrMAIS ..ot it e e ee e e neee 12
2.2.2 CIEBNCIAS fACTUAIS ...veiiit et et et et et et e e e ee e eee e e ee e 12
2.2.2.1 CIENCIAS NALUIAIS.......eetiie it et et et ee et e e e e ee e e e e e e ae e e 13
2.2.2.2 CIENCIAS SOCIAIS.....veiiiiietee e eee et eeeee it ee e eesee e enees e s eere s eese i e e 13

3 CONSIDERAGCOES FINAIS......coooeecveee e e cvee e eeeeeeveise e e 15

REFERENCIAS . ..o oot eee e et e et eee et eere et e e vaiie e i 16



3.2 ELEMENTOS TEXTUAIS

O texto é a parte do trabalho onde se expbe o conteludo da pesquisa. Sua
organizagdo é determinada pela natureza do trabalho. Sdo os seguintes elementos
fundamentais: introducdo, revisdo de literatura, metodologia ou procedimentos
metodoldgicos, analise e interpretacdo dos dados e consideracbes finais ou

conclusao.

3.2.1 Introducéo

A introducdo é a parte inicial do texto. Tem a finalidade de dar ao leitor uma
visdo clara e simples do assunto do trabalho, expor os objetivos, explicar os motivos
que levaram o autor a realizar a pesquisa (justificativa) e finalizar a introducdo com a
indicacdo das partes componentes do corpo do trabalho (estrutura).

Devera apresentar, portanto, sob a forma de texto:

e Apresentacdo do tema;

e Justificativa (razdo da pesquisa);

e Objetivos;

e Definicdo do problema;

e Formulacdo das hipéteses (ou questdes norteadoras);

e Mencao da metodologia, técnicas e instrumentos utilizados (rever o projeto
da monografia);

e Referir-se aos topicos principais do desenvolvimento do texto dando o roteiro
ou a ordem de exposicao;

EXEMPLO

1 INTRODUCAO

A presente pesquisa visa....




3.2.2 Desenvolvimento

Tem o objetivo de desenvolver o tema principal, ressaltando os aspectos mais
importantes, discutindo, analisando e interpretando os dados coletados.

A divisdo desta parte depende do propdsito e da natureza da pesquisa. No
entanto, deve ser clara e obedecer a uma sequéncia légica que exprime a propria
construcdo do conhecimento, ou seja, a explicagédo do objeto estudado, desde o seu
ponto de partida até o seu ponto de chegada.

Os titulos das sec¢Bes deverdo ser numerados progressivamente e devem
comecar na parte superior do topo da folha e ser separados do texto que 0s
sucedem por dois espacos 1,5 entrelinhas e devem iniciar em folha distinta.

Os titulos das subsecbes devem ser separados do texto que os precedem e
0s sucedem por dois espacos 1,5 entrelinhas.

O indicativo de secao deve ser alinhado na margem esquerda.

Para destacar os titulos das secdes e subsecfes utilizam-se os seguintes
recursos tipograficos 8:

Exemplo:

1 SECAO PRIMARIA (TiTULO)
1.1 SECAO SECUNDARIA
1.1.1 Secao Terciaria

1.1.1.1 Secao Quaternaria
1.1.1.1.1 Secé&o Quinaria

Resumidamente, o desenvolvimento é o corpo do trabalho: andlise,
interpretacdo e julgamento dos dados pesquisados. Deve ter como base as fontes
consultadas. Mencionar nas citacdes, de preferéncia indiretas e as referéncias dos

autores (autor, ano, pagina).

®1d., p.41.



Obs.: Ndo se deve utilizar a palavra desenvolvimento. Para cada item ou capitulo

devem ser atribuidos titulos de acordo com o assunto estudado.

EXEMPLO

2 O DIREITO DO CONSUMIDOR

Dois espacos 1,5

Para entender os direitos do consumidor.....................

Dois espacos 1,5

2.1 ENTENDENDO A SOCIEDADE DE CONSUMO

Dois espacos 1,5

A sociedade de consumo pode ser compreendida como....

3.2.3 Conclusao ou Consideragdes Finais

A conclusdo, ou consideragcbes finais, representa a sintese do trabalho.
Constitui-se de uma resposta ao objetivo enunciado na introducdo. Nela deve
aparecer ainda a posicao do autor da monografia, bem como questbes em aberto,

direcionando para novas pesquisas.



3.3 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

S&o elementos complementares que tém relacdo com o texto, mas que, para
tornd-los menos densos e ndo os prejudicar, costumam vir apresentados apés a

parte textual.

3.3.1 Referéncias

As referéncias consistem numa listagem que obedece a uma ordem alfabética
Unica, de sobrenome de autor e titulo para todo tipo de material consultado,
permitindo a identificacdo das publica¢Bes, no todo ou em parte, ou seja, € a relacao
das fontes utilizadas pelo autor e todas as obras citadas no texto devem
obrigatoriamente figurar na lista de referéncias.

As referéncias devem ser ordenadas em ordem alfabética. Havendo
coincidéncia de autores, considerar para a ordem alfabética os seguintes elementos:
titulo, ano da publicacdo, volume e pagina. Devem ser digitadas em espaco simples
entre linha e alinhadas a esquerda. Devem estar separadas entre si por dois
espacos simples.

EXEMPLO

REFERENCIAS

ANDRADE, Maria Ana. Metodologia Cientifica. S&o Paulo: Atlas,
2005.

ECO, Umberto. Como se faz uma tese. Sao Paulo: Perspectiva, 1999.

3.3.2 Glossaéario

Elemento opcional. Consiste em uma lista em ordem alfabética de palavras ou
expressfes técnicas de uso restrito ou de sentido obscuro, utilizadas no texto,

acompanhadas das respectivas definicbes.



3.3.3 Apéndice

Elemento opcional, que consiste em um texto ou documento elaborado pelo
autor, a fim de complementar sua argumentacdo, sem prejuizo da unidade nuclear
do trabalho. Os apéndices sdo identificados por letras mailsculas consecutivas,

travessao e pelos respectivos titulos.

3.3.4 Anexo

Elemento opcional, que consiste em um texto ou documento ndo elaborado
pelo autor, que serve de fundamentacdo, comprovacéo e ilustracdo. Os anexos séo
identificados por letras mailsculas consecutivas, travessdo e pelos respectivos
titulos.

Exemplo:

ANEXO A: Populagéo residente na cidade de Pinhalzinho no ano de 2008.

Quando esgotadas as 26 letras do alfabeto utiliza-se letras mailUsculas
dobradas (AA, AB, AC...)

3.3.5 indice

Elemento opcional. Lista de assuntos, autores, nomes geograficos, entre
outros, elaborada em ordem alfabética, com a indicacdo da localizacdo em que

aparecem no trabalho.



4 APRESENTACAO GRAFICA DOS TRABALHOS ACADEMICOS

Neste capitulo apresentam-se 0s elementos necessarios para a elaboracao e

apresentacao grafica de trabalhos académicos.

4.1 MARGENS

As margens respeitardo as seguintes dimensdes: borda superior 3 cm, borda

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

4.2 ESPACEJAMENTO, FONTE E PAGINACAO

4.2.1 Espacejamento

Por sugestdo do grupo organizador deste manual, deve-se utilizar
espacamento:

e 1,5 para os paragrafos do texto e citacdes de até 3 linhas;

e Simples para citacdes com mais de 3 linhas, notas de rodapé, resumos,
tabelas, quadros, ilustracdes, referéncias.

e As referéncias devem ser redigidas em espacamento simples e separadas
entre si por dois espacos simples.

e Os titulos e subtitulos devem ser separados do texto que os precedem e 0s

sucedem por dois espacos 1,5 entrelinhas.

4.2.2 Fonte e Formato

Os trabalhos académicos, monografias e trabalhos de conclusdo deverao ser
digitados em papel branco modelo A4 (21 cm x 29,7cm) e em espaco 1,5 cm. O
tamanho da fonte deve ser 12, o tipo de fonte "Arial" ou "Times New Roman" e cor
preta. As folhas sdo impressas apenas de um lado, sendo impresso seu verso
apenas quando especificado. O paragrafo deve comecar a 1,25 cm da margem
esquerda. Em sintese:

e Times New Roman 12 ou Arial 12 para os titulos, paragrafos e citacées de

até 3 linhas;



e Times New Roman 10 ou Arial 10 para citacbes com mais de 3 linhas,

notas de rodapé, paginacao e legendas de ilustracdes e tabelas;

4.2.3 Paginacao

A numeracdo das folhas deve ser sequencial, contadas a partir da folha de
rosto. As folhas pré — textuais ndo devem ser numeradas.

Todas as folhas do trabalho, a partir da folha de rosto devem ser contadas,

mas ndo numeradas. Numera-se somente a partir da parte textual, em algarismos
arabicos (1,2,3...), no canto superior direito. A fonte utilizada deve ser 12.

A numeragéo deve ser indicada a partir da Introducéo.
4.2.4 Recomendacgbes

e Para titulos e subtitulos deve-se adotar numeragdo progressiva e
alinhamento a esquerda;
EXEMPLO:

1 SECAO PRIMARIA (TITULO)
1.1 SECAO SECUNDARIA
1.1.1 Secéo Terciaria

1.1.1.1 Secéo Quaternaria

1.1.1.1.1 Secao quinaria

e Os titulos das secdes priméarias devem iniciar em folha distinta (escrito em
caixa alta grifado em negrito e alinhado a esquerda;

e As abreviaturas ou siglas que aparecem pela primeira vez no texto, devem
ter os nomes colocados por extenso acrescentando-se a sigla ou abreviatura
entre parénteses;

e As expressodes técnicas ou em lingua estrangeira devem ser apresentadas
no glossario em ordem alfabética.



5 SUBSIDIOS DE APOIO AO TEXTO

5.1 ALINEAS

As alineas sédo divisbes enumerativas referentes a um paragrafo. A

configuracdo para a alinea é a seguinte:

e O texto anterior termina com dois pontos (:);

e O texto da alinea comeca com letra minUscula e termina com ponto e
virgula (), exceto a Ultima que termina com ponto (.);

e cada alinea € numerada com letras minUsculas seguidas de sinal de

fechamento de parénteses ou ponto, alinhada a 1,25 cm da margem;
5.2 INCISOS

Os incisos sdo divisbes no interior das alineas. Seguem as mesmas

configuracdes da alinea, porém iniciam com hifen.

EXEMPLO DE ALINEAS E INCISOS®

A Rede de Bibliotecas do Senac/RS disponibiliza aos seus usuarios
diversos servicos, entre eles:

Consulta local;

Empréstimo domiciliar: para usuarios vinculados ao Senac/RS, para

usuarios que nao estejam em débito com a Biblioteca;

Auxilio a normatizagéo de trabalhos académicos.

5.3 CITACOES EM DOCUMENTOS

E a mencdo, no texto, de uma informagdo extraida de outra fonte. O autor

utiliza-se de um texto original para extrair a citacao, podendo ser reproduzido

°o exemplo foi retirado do Manual para Elabora¢do Trabalhos Académicos. Porto Alegre: Senac,

2007, p. 42.



literalmente (citacdo direta, literal ou textual), interpretando, resumindo ou traduzindo
(citacdo indireta ou livre), ou uma informacdo extraida de uma fonte intermediaria

(citacéo de citacao).

5.3.1 Citacao Direta Curta

No caso de citacdo textual curta — de até trés linhas -, esta vem incorporada
ao paragrafo. Quando o nome do (s) autor (es) citado (s) ou o (s) titulo(s) da obra
citada estiverem incluidos na sentenca, apenas a data e a (S) pagina (s) sao
incluidas entre parénteses.

Exemplo

Ao defendermos essa Proposta de Mudangca, em nossa Faculdade,
introduzindo uma nova metodologia de ensino de Matematica, o fazemos com
pioneirismo pois como afirma Vasconcelos (1996, p. 21): “De que adiantara um
professor que apenas se preocupe com o ato de ensinar, sem se inquietar com o

fato de estar, ou ndo, o seu aluno aprendendo?”

5.3.2 Citacao Direta Longa

No caso de citacdo longa — com mais de trés linhas — esta deve aparecer em
paragrafo isolado, utilizando-se recuo de 4 cm da margem esquerda, com o0 corpo da
letra menor (10) que o texto, espaco simples, sem as aspas, terminando na margem
direita do trabalho.

Exemplo

Chama-se Rede a

Uma interligagcdo de bibliotecas independentes que usam ou
constroem uma base de dados comum [...] vendem servigcos e
produtos, oferecem servicos ou tém membros em muitos estados
ou regides, e desejam formar programas cooperativos com outras
redes. (BROWN, 1999, p. 38).




Exemplo 2

Esses pré-juizos contra a profissdo, segundo Baptista e Barreira (1997, p.

173), se evidenciam:

Desde o processo de escolha da
carreira, permanece durante a socializacdo do aluno de
enfermagem, principalmente quando convivem com professores e
alunos de outras carreiras de saude, e em especial com os da
carreira médica.

5.3.3 Citacao de Citacao (apud)

Quando o autor ndo se utiliza do texto original, mas de uma citacdo feita numa
obra consultada, a citacdo pode ser reproduzida literalmente ou interpretada,
resumida e traduzida. Esse tipo de citacdo deve ser evitado ao maximo, ja que a
obra final ndo foi consultada e ha risco de ma interpretacdo e incorrecdes.

Neste caso, usa-se a expressao latina apud ou sua traducdo em portugués —

“citado por” —, seguida da indicacédo da fonte secundaria efetivamente consultada.

Exemplos
Segundo Anastasi (1977 apud ARRAES, 1983, p. 87) “[...] podem-se inferir

as possiveis implicacdes para o processo de selecao, trabalho com teses ndo séo

padronizados para a populagdo em que esta sendo feito o trabalho.”

Esta questdo da mudanca nos curriculos € polémica. Segundo Cesarino
(1990, apud SOUZA et al, 1994, p. 482), “[..] da mesma forma que a
Universidade é o retrato da sociedade, um curriculo € também a ‘cara’ da
instituicdo.”

De acordo com o autor:

A bibliografia do improvavel, e eu penso a partir deste principio
que o corpo funciona somente com direcdbes que s&o
estatisticamente  improvaveis. Se o0 metabolismo fosse
desenvolvido em séries de provaveis reacdes, e reacdes
termodinamicamente espontanea, nés seriamos consumidos pelo
calor. (GYORGY, 1960 apud COULTER, 1994, p. 236).




5.3.4 Citacao Indireta

E utilizada quando o autor parafraseia ou escreve com suas proprias palavras

a ideia de um autor.

Exemplo®®

Rocha (2004) diz que a melhor estratégia para uma empresa aumentar
seus ganhos € conquistar a fidelizacdo dos seus clientes, especialmente os mais
importantes, porque quando as pessoas estdo satisfeitas com o tratamento que
recebem ndo s6 preferem ndo mudar de empresa como fazem a divulgagéo dele

para a sua familia e para seus conhecidos.

5.3.5 Nota de rodapé

Serve para complementar ou esclarecer informacdes e sdo notas indicadas ao
pé das paginas, podendo ser de referéncia, com indicacdo das fontes consultadas e

de contetdo evitando explicacfes longas dentro do texto.

Exemplo

Nesse contexto, as pessoas sdo chamadas a atuar de maneira diversa aquela
que estavam habituadas. Ha entdo uma mudanca de paradigma®!, que afetara sem

duvida arelacdo homem-trabalho.

5.3.6 Citacdo em nota de rodapé

Séo utilizadas para indicar fontes bibliogréficas. Indicam textos relacionados

com as afirmacdes contidas no trabalho, remetendo o leitor a outras partes do

%4, p. 47
11 . . . . .

Entende-se por paradigma aquilo que os membros de uma comunidade partilham e, inversamente,
uma comunidade cientifica consiste em homens que partilham um paradigma. Sao realizagGes
cientificas universalmente reconhecidas que durante um certo periodo de tempo nos oferecem, além




dos problemas, as solu¢gBes modelares para a comunidade enwolvida com a ciéncia.

trabalho ou outros trabalhos para a comparacdo de resultados e a traducdo de

citacOes feitas em lingua estrangeira.

Exemplo

CASTRO, Maria. A pratica da Pesquisa. Sdo Paulo: Atlas, 2000, p. 29.

Em notas de rodapé, € comum, o uso de termos, expressdes e abreviaturas
latinas. Entretanto, essas expressfes devem ser evitadas porque dificultam a leitura.
Séo elas:

- Ibidem ou Ibid = na mesma obra;
- Ildem ou Ild = do mesmo autor;

- Op. cit. = na obra citada,;

- Cf=Confira;

- Sic = assim mesmo, desta maneira.

5.4 REFERENCIAS

Antes do ano 2000, as Referéncias eram denominadas Referéncias
Bibliograficas; a mudanca se deu porque atualmente ndo se usam apenas livros
como fonte de pesquisa bibliografica, tendo também outros tipos de documentagéo
referenciados e impressos.

O académico devera tomar o maximo de cuidado ao relacionar as referéncias
consultadas: todas as citagcdes que aparecem no texto deverdo constar na lista de
Referéncias, e todo material referenciado devera ter sido utilizado no texto, seja em
citacOes diretas ou indiretas.

Alguns elementos sdo essenciais nas Referéncias. Sao eles: autor (es), titulo,

local de edicao, editora e data da publicacao.

5.4.1 Livros

LIVRO - UM AUTOR.



PASSOS, Elisete. Etica nas organizacdes. 2. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2004.

LIVRO - ATE TRES AUTORES

MACHADO, Pedro; DUARTE, André L.; ESPADA, Hélio. Cultura e Sociedade. 2.
ed. Florianopolis: Ed. UFSC, 2005.
LIVRO — MAIS QUE TRES AUTORES
SAVIANI, Dermeval et al. Filosofia da Educacao Brasileira. 3. ed. Florianépolis:
Ed. UFSC, 2002.
CAPITULO DE LIVRO
e Quando o autor do capitulo néo for o autor do livro
LEONARDI, Maria Lucia Azevedo. A sociedade global e a questdo ambiental. In:

CAVALCANTI, Clévis (Org.). Desenvolvimento e natureza: estudos para uma
sociedade sustentavel. 3. ed. Sdo Paulo: Cortes Editora, 2001, p. 195-207.

e Quando o autor do capitulo € o proprio autor do livro
SOUZA, Joao de. A importancia de Rousseau. In: . Histéria da Educacéao.

S&o Paulo: Ed. Moderna, 1999, p. 37-51.
SOBRENOMES QUE INDICAM PARENTESCO

ALENCAR FILHO, José de. Senhora. Sédo Paulo: Ed. Moderna, 1999.

SOBRENOMES LIGADOS POR HIFEN

SCHMIDT-NIELSEN, Claudio. Fisiologia Animal. S&o Paulo: Atheneu, 1988.
OBRAS QUE TEM UM RESPONSAVEL INTELECTUAL (Organizador,
Coordenador)

SILVEIRA, Jorge F. (Org.) Escrever a casa portuguesa. Belo Horizonte: UFMG,
1999.

OBRA CITADA EM PARTE

SILVEIRA, Jorgina. Escrever. Belo Horizonte: UFMG, 1999, p.20-40.

OBRA SEM AUTORIA

EXPERIENCIAS de Quimica: técnicas e conceitos. S&o Paulo: Moderna, 1982.



5.4.2 Trabalhos académicos, dissertacdes, teses

TRABALHO ACADEMICO

SAS, Raul. A evolucéao brasileira na producdo de graos. 2003. 90 f. Trabalho de
Conclusdo de Curso (Bacharel em Ciéncias Econbmicas) — Universidade Estadual
de Maring4, Maring4, 2003.

DISSERTACAO

COSTA, Edilson da. A praxis da agcdo comunicativa numa escola técnica:
contribuicbes de Jirguen Habermas. 2002. 128 f. Dissertacdo (Mestrado em
Tecnologia) - Programa de POs-Graduacdo em Tecnologia, Centro Federal de
Educacao Tecnoldgica do Parana, Curitiba, 2002.

TESE

SAKIMA, Mauricio Tatsuei. Avaliacdo cefalométrica comparativa de dois
métodos de correcdo da sobremordida: estudo com implantes metalicos. 1997.

244 f. Tese (Doutorado em Ortodontia) — Faculdade de Odontologia de Araraquara,
Universidade Estadual Paulista Julio de Mesquita Filho, Araraquara, 1997.

5.4.3 Trabalhos apresentados em congressos, seminarios, etc.

VOLPI, José Henrique. A modernidade e os conflitos socio-psico-ambientais. In:

CONGRESSO BRASILEIRO DE PSICOLOGIA CORPORAL, 5, 2004, Foz do
lguagu. Anais do V Congresso Brasileiro de Psicologia Corporal. Curitiba:

Centro Reichiano, 2004. p. 211-227.

5.4.4 Periédicos

PERIODICO CONSIDERADO NO TODO

REVISTA DE ADMINISTRACAO. Curitiba: UFPR, jan. 1996.
ARTIGO CIENTIFICO: UM AUTOR

COSTA, Edilson da. O pensamento de Habermas como contribuicdo inovadora para
a Educacao Tecnoldgica. Nova Escola, Curitiba, v.1, n. 1, p. 43-50, jan./dez.2000.

ARTIGO CIENTIFICO: DOIS AUTORES



FERREIRA, Ema I.; KOROLKOVAS, Ana. Pré-farmacos. Quimica Nova, Curitiba,
v.3, p.113-128, 1980.

ARTIGO DE JORNAL: SEM AUTOR

FACULDADES buscam solucdo para o problema do plagio. Gazeta do Povo,
Curitiba, p. 4, 20 dez. 2004.

ARTIGO DE JORNAL: COM AUTOR

MORALES, Amauri. Células-tronco: a polémica continua. Folha de Sao Paulo, Séo
Paulo, p.12, 18 mar. 2005.

RESENHA

GARCIA, Marco Aurélio. Olga. Revista brasileira de ciéncias sociais, Sao Paulo,
v. 1,n. 1, p. 104-106, jun. 1986. (Resenha)

5.4.5 Leis, decretos, portarias, regulamentos, etc.

LOCAL. Ildentificacdo da legislacdo e data. Ementa. Titulo da publicacédo oficial,
local, data, v., n. , Secéo, p.

SAO PAULO. Resolucdo n° 12, de 19 de abril 1989. Aprova o Programa Estadual de
Saude Bucal: diretrizes para os programas regionais € municipais de saude. Diario
Oficial do Estado de S&o Paulo, S&o Paulo, 6 abr. 1989, v. 15, n. 10, Sec 1, p.8.

5.4.6 Material cartografico

Mapa do Brasil: mapas escolares modernos. Rio de Janeiro: 2002. 1 mapa: color.
120 x 80 cm. Escala: 1:6.000.000.

5.4.7 Entrevistas

ENTREVISTA NAO PUBLICADA
CAMPOS, Raul. Entrevista concedida a Fabiane da Silva. Porto Alegre, 13 jul.
1999.

5.4.8 Atas de reuniao

FUNDACAO DE ACAO SOCIAL. Conselho Pedagdgico, Chapecé. Ata da reunido
do dia 28 de outubro de 2003. Livro 4, p. 18-22.
5.4.9 Relatorios



UNNERSIDADE FEDERAL DO PARANA. Biblioteca Central. Relatério de
Atividades 2004. Curitiba, 2005. Mimeografado.

5.4.10 Enciclopédias e dicionarios

ENCICLOPEDIA

MICHAELIS: moderno dicionario da lingua portuguesa. Sdo Paulo: Companhia
Melhoramentos, 1996

ENCICLOPEDIA EM CD-ROM

ENCICLOPEDIA Barsa. Sdo Paulo: Encyclopaedia Britannica do Brasil, 2002. 1 CD-
ROM.

5.4.11 Documentos eletronicos

DOCUMENTOS CONSULTADOS ON-LINE

SCHOR, Tatiana. O Discurso da Modernidade como préxis: Habermas e a
Teoria Critica. Disponivel em: <http://Aww.unir.br/~primeira/artigo145.html> Acesso

em: 15 mar. 2005.

ARTIGOS DE JORNAIS

LOBATO, Elvira. Ex-dirigentes do Banco central foram condenados. Folha de S&o
Paulo, 05 abr. 2005. Disponivel em:

<http:/Mmww1.folha.uol.com.br/fsp/brasil/fc0504200502.htm> . Acesso em: 05 abr.
20009.

ARTIGO CIENTIFICO

PRATES, Glaucia A. Tecnologia da informacdo em Pequenas Empresas: analisando
empresas do interior paulista. Administracdo On Line, Sado Paulo, v. 3, n. 4,
out/dez. 2002. Disponivel em _<http:/mww.fecap.br/adm online/art34/prates.htm>
Acesso em: 20 dez. 2003.

SOFTWARE

MICROSOFT for Windows 95, version 5.1: project planning software. [S. L]
Microsoft X corporation, 1999. Conjunto de programas. 1 CD-ROM.


http://www.unir.br/~primeira/artigo145.html
http://www1.folha.uol.com.br/fsp/brasil/fc0504200502.htm
http://www.fecap.br/adm_online/art34/prates.htm

5.4.12 Observacdes:

a) o titulo de uma obra é transcrito tal como figura no documento. Letras
mailsculas s6 devem ser utilizadas na primeira palavra e em nomes proprios.
b) As referéncias devem ser ordenadas em ordem alfabética. Havendo

coincidéncia de autores, deve-se utilizar um traco sublinear ( ) 6

digitos anderline, seguido de ponto, conforme o exemplo:

PASSOS, Elisete. Etica nas organizacgdes. 2. ed. S&o Paulo: Atlas, 2004.

. Gestao Estratégica. 3. ed. Sdo Paulo: Loyola, 2009.

c) Se a data nao for encontrada na obra referenciada, registra-se uma data
aproximada entre colchetes:
- [1987?] para década certa;
- [198-?] para década provavel;

d) Quando a obra ndo apresenta um ou todos elementos da impetra (local,

editora e data):

- Sem local de publicacéo (S.l.)

MORETTO, E. Manual de normas higiénico-sanitarias para industrias de leite.
S.l.: Sociedade Catarinense de Bromatologia, 1986.

- Sem editora (s.n.)
POURCHET CAMPOS, M.A. Aulas de toxi cologia. Sao Paulo: [s.n.], 1954.

- Sem local, editora e ano (s.n.t. - sem notas tipograficas)
THIERRY, M. Induduction a I'etude de la chimie. s.n.t.

5.5 ILUSTRACOES: TABELAS, GRAFICOS, FIGURAS, FOTOS, QUADROS E
OUTROS

As tabelas, gréficos, figuras, fotos, quadros de um texto devem ser

numerados de forma independente e consecutiva. O titulo, no caso de tabela deve



ser colocado na parte superior (Letra 12) e indicar a fonte (descri¢cdo, ano, local onde

se encontra a ilustracdo, letra 10). O cabecalho e a fonte devem ser alinhados a

esquerda. No caso de figura, grafico e quadro o titulo deve constar abaixo, seguido

da fonte, conforme os exemplos que seguem.

Usa-se letra tamanho 10 para o corpo da tabela, gréfico, diagrama e quadro.

Deve constar na identificacéo e fonte: O que? Onde? Epoca?

Confira os exemplos:

Tabela 1: Distribuicdo da Populacdo Rural e Urbana do Municipio de Chapeco

Ano

1960
1970
1980
1991
2000

Populacao rural

Total

41150
29590
28499
38200
12375

%

8

79
60
34
31

Populacédo urbana

Total
10939
20275
55269
84850
134592

%

21
40
66
69
91

Total

52089
49865
83768
123050
146967

FONTE: IBGE. Censo Demografico, 1960 (v. 1, p. 80); 1970 (v. 1, p. 331); 1980 (t. 4, p. 6, 7); 1991

(t. 4, p. 48, 160); 2000 (p. 13).

Figura 1: Charge sobre a matanca de suinos no Oeste de Santa Catarina

Fonte: Jornal Correio do Sul, Chapecé, 08/09/1978, p.1.



Gréfico

1: Rendimento médio mensal das familias residentes em Chapeco
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Fonte: IBGE. Censo Demogréfico 1980 (v. 1, t. 6, n. 21, p. 60-61) e 1991 (n. 23, p. 147-150).

Quadro 1: Diferengcas no ambiente organizacional

PASSADO

PRESENTE

Elevados wlumes e lotes de produgdo com
longos ciclos de vida;

Baixos wolumes, lotes reduzidos e ciclos de \vidal
curtos;

Maximizar lucros sobre os ativos fixos;

Minimizar perdas, maximizar o valor agregado;

Pequeno numero de produtos com reduzida]

diversificacdo em um mercado doméstico;

Elevado nimero de variados produtos em um
mercado internacional,

Fonte: Adaptado de Sullivan, (1991).

6 ESTRUTURA BASICA PARA ELABORACAO DO PROJETO DE PESQUISA

O Projeto de Pesquisa é elaborado para apresentar uma versao preliminar do

trabalho que vai ser realizado. Serve para o académico tracar um roteiro inicial

daquilo que pretende pesquisar.

Esse

roteiro certamente sofrerd algumas

modificagcbes, alguns acréscimos, algumas melhorias, enfim, serdo aprimoradas,

principalmente depois de

necessarias.

iniciadas as pesquisas e obtidas as orientagdes

O Projeto de Pesquisa € um trabalho simples, que traz uma apresentacao

sequencial, ou seja, os elementos do corpo do trabalho sdo apresentados numa

sequéncia Unica. Este Trabalho Académico deve conter:




Capa
Folha de rosto
SUMARIO

1 INTRODUCAO

1.1 TEMA

1.2 JUSTIFICATIVA

1.3 PROBLEMA

1.4 OBJETIVOS

1.4.1 Objetivo Geral

1.4.2 Objetivos especificos

2 REFERENCIAL TEORICO
3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS
4 CRONOGRAMA

5 ORCAMENTO
REFERENCIAS
ANEXOS

6.1 O TEMA E O TiTULO DO PROJETO

O tema € a delimitacédo do assunto. E a selecdo de um topico ou parte a ser
focalizada na pesquisa, que pode ser retirada da realidade do pesquisador, com a

intencéo de conhecer melhor o] assunto.

O titulo expressa sucintamente a ideia central, ou seja, remete o leitor ao
assunto, ao contetdo, ao tema do seu projeto. Um titulo motivador deixa o leitor
curioso, por isso é bom ser criativo. O titulo definitivo pode ser determinado depois

do projeto concluido.

6.2 JUSTIFICATIVA

A justificativa € um texto no qual o autor expbe de maneira completa as
razdes praticas e tedricas que tornaram a realizacdo da pesquisa importante. Esse
texto contribui mais diretamente na aceitacdo da pesquisa, porque € nele que o
pesquisador mostra que o problema realmente existe e que, com seu trabalho,
estara contribuindo para a sua solugdo. Portanto, o texto deve ser criativo e

convincente.



6.3 FORMULACAO DO PROBLEMA

O problema de pesquisa é uma dificudade de ordem préatica, no
conhecimento de algo que possua real importancia, para o qual se deve encontrar
ou apontar uma alternativa de solugéo no decorrer da pesquisa. O pesquisador pode

se fazer a seguinte pergunta: O que resolver diante da realidade que vivemos?

6.4 OBJETIVOS

Os objetivos tém a finalidade de definir 0 que se visa com a pesquisa ou
monografia, sdo os resultados a que se pretende chegar. Para se chegar a uma
maior precisdo, 0s objetivos serdo iniciados com verbo no infinitivo que descrevam a

acao, eliminando-se interpretacfes vagas ou ambiguas.

6.4.1 Objetivo Geral

O objetivo geral apresenta um enunciado mais amplo que nos remete a

concluséo do trabalho de pesquisa. Alguns verbos, de sentido mais aberto, sdo mais

indicados para a formulacdo do objetivo geral. Por exemplo: compreender, conhecer,

desenvolver, conscientizar, entender, saber, possibilitar, etc.

6.4.2 Objetivos Especificos

Os objetivos especfficos sdo alcancaveis em menor tempo e explicitam
desempenhos observaveis, operacionalizando o objetivo geral. Portanto, o objetivo
geral e os especificos estdo relacionados entre si, bem como, com o tema e o
problema que o pesquisador escolheu.

Na redacdo dos objetivos especificos emprega-se verbos com menos
interpretacées ou de sentido fechado. Por exemplo: adquirir, aplicar, apontar
classificar, comparar, conceituar, caracterizar, enumerar, reconhecer, formular,

enunciar, diferenciar, mobilizar, coletar, etc.



6.5 REFERENCIAL TEORICO

Nesta etapa, o investigador apresenta uma selecao de estudos e observacoes
j& feitas com relacdo a problematica em investigagéao.

A revisdo de literatura visa demonstrar o conhecimento que o pesquisador
tem da area problema, rever as mais recentes pesquisas desenvolvidas na area
escolhida e descrever o campo de atuacdo onde o estudo se propde a estender o
conhecimento tedrico e/ou préatico. Ela também pode incluir discussdo em torno de
novas metodologias, técnicas, andlises estatisticas e outros desenvolvimentos
pertinentes ao problema que o investigador planeja utilizar ou adaptar para o seu
estudo.

A redacdo deve ser clara e simples, respeitando as normas béasicas da

gramatica e da linguistica.

6.6 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Descrevem de forma clara o tipo de pesquisa que serd realizada. O

pesquisador estara respondendo as perguntas: Com quem? Onde, quando e como

irei realizar o projeto de pesquisa? Quais 0s instrumentos selecionados para a coleta
de dados? Como registrar e apresentarei os dados coletados?

Os procedimentos metodolégicos sdo, portanto, o conjunto de procedimentos
e técnicas que serdo utilizados para chegar aos objetivos e, dessa forma, sera

resolvido o problema que foi selecionado para o projeto.
6.7 CRONOGRAMA

No cronograma especifica-se as atividades da pesquisa e o periodo
necessario para o planejamento, a execucéo e a elaboracédo do relatorio final. E a

previsado das atividades.

Modelo de Cronograma

DESCRICAO DAS Mar. | Abr. | Mai. | Jun. | Jul. | Ago. | Set. | Out. | Nov.
ETAPAS




Revisdo bibliografica X X X

Coleta de dados X X

Entrevistas X X X

Sistematizacéo X X
das entrevistas

Andlise dos dados X
e elaboracdo da sintese

Primeira redacao X
e correcao

Entrega do X
relatério final

6.8 ORCAMENTO

Previsdo de custos, quando a pesquisa foi financiada

6.9 REFERENCIAS

Nas referéncias se deve listar todos os autores referenciados no projeto,

conforme normas ja citadas na secao 5.4.

7 ESTRUTURA BASICA DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC)™*?

PAGINAS PRE-TEXTUAIS (Capa, Folha de Rosto, Folha de Aprovacéo, Dedicatéria

Agradecimentos...)

1 INTRODUCAO

1.1 TEMAE DELIMITAQAO DO TEMA
1.2 JUSTIFICATIVA

1.3 PROBLEMA

1.4 OBJETIVOS

1.4.1 Objetivo Geral

1.4.2 Objetivos Especificos

1.5 HISTORICO DA INSTITUICAO

2 REFERENCIAL TEORICO

3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS 13
3.1 TIPO DE ESTUDO



(pesquisa basica ou aplicada; pesquisa quantitativa e/ou qualitativa)

3.1.1 Quanto aos objetivos

(pesquisa exploratéria, descritiva, explicativa)

3.1.2 Quanto aos procedimentos

(pesquisa: bibliografica, campo, caso, documental... de carater qualitativo,
quantitativa...)

3.2 UNIVERSO DA PESQUISA

(local, populacdo e amostra)

3.3 COLETA E TRATAMENTO DOS DADOS

(observacao, questionario, testes, entrevistas...)

4 ANALISE DOS DADOS

5 CONSIDERACOES FINAIS

REFERENCIAS
APENDICES

ANEXOS

12 Conferir no Anexo B: Modelos de Roteiro para elaboragdo de TCC.
13 Conferir no Anexo A: Classificagcéo da Pesquisa.

REFERENCIAS

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. Referéncias: elaboragéo:
NBR — 6023. S&o0 Paulo, 2000

COOPER, Donald R.; SCHINDLER, Pamela S. Pesquisa em administracao. In:
. Métodos de Pesquisa em Administragdo. Trad. Luciana de Oliveira da
Rocha. 7. ed. Porto Alegre: Bookman, 2003, p.24-43.

DMITRUK, Hilda B. (Org). Cadernos Metodoldgicos. Diretrizes do trabalho
cientifico. 6. ed. Chapec6/SC: Argos, 2004.

FURLAN, Vera Irma. O estudo de textos teodricos. In: CARVALHO, Maria C. M. de
(Org.) Construindo o saber: metodologia cientifica fundamentos e técnicas. 14.

ed. Campinas — SP: Papirus, 2003, p.119-128.

GIL, Antbnio Carlos. Métodos e técnicas de pesquisa social. Sdo Paulo: Atlas,
1987.



LAKATOS, Eva M. & MARCONI, Marina de Andrade. Metodologia cientifica. Séo
Paulo: Atlas, 1989.

MARENGO, Lucia et al. Manual para Elaboracdo de Trabalhos académicos da
Udesc. 2. ed. Florianépolis: Udesc, 2008.

MATTAR, Jodo. As ciéncias. In.. Metodologia cientifica na era da informatica. 2.
ed. Sao Paulo: Saraiva, 2005, p.1-29.

MATURANA, Humberto & VARELLA, Francisco. A Arvore do Conhecimento.
Campinas/SP: Workshopsy, 1995.

PADUA, Elisabete M. M. de. Seminario. In. CARVALHO, Maria C. M. de (Org.)
Construindo o saber: metodologia cientifica fundamentos e técnicas. 14. ed.
Campinas /SP: Papirus, 2003, p.137-146.

PASQUARELLI, Maria Luiza R. Normas para apresentacdo de trabalhos
académicos [ABNT/NBR - 14724]. 2. ed. Osasco /SP: Edifieo, 2004.

SEVERINO, Antonio Joaquim Severino. Metodologia do trabalho cientifico. 22.
ed. S&o Paulo: Cortez, 2002.

SILVA, Edna Lucia; MENEZES, Estera M. Metodologia da Pesquisa e Elaboracéao
da Dissertacao. 3. ed. rev. Atualizada. Florianopolis: UFSC/PPGEP/LED, 2001.

TREVISOL, Joviles Vitorio. Partes fundamentais de um artigo cientifico. In:__ .
Como elaborar um artigo cientifico. 2. ed. Joacaba/SC: Edicdes UNOESC, 2001,
p.29-37.

Anexo A: Classificacdo da Pesquisa

As informacdes que seguem foram retiradas do livro: SILVA, Edna Lucia; MENEZES,
Estera M. Metodologia da Pesquisa e Elaboracdo da Dissertacédo. 3. ed. rev.
Atualizada. Florianépolis: UFSC/PPGEP/LED, 2001, p. 20-22.

Existem varias formas de classificar as pesquisas. As formas classicas de

classificacao serdao apresentadas a seguir:
Do ponto de vista da sua natureza, pode ser:
e Pesquisa Basica: objetiva gerar conhecimentos novos Uteis para o avango

da ciéncia sem aplicacdo préatica prevista. Envolve verdades e interesses
universais.



Pesquisa Aplicada: objetiva gerar conhecimentos para aplicacdo pratica
dirigidos a solugdo de problemas especificos. Envolve verdades e interesses
locais.

Do ponto de vista da forma de abordagem do problema pode ser:

Pesquisa Quantitativa: considera que tudo pode ser quantificavel, o que
significa traduzir em numeros opinides e informacdes para classifica-las e
analisa-las. Requer o uso de recursos e de técnicas estatisticas
(percentagem, meédia, moda, mediana, desvio-padrdo, coeficiente de
correlacdo, analise de regressao, etc.).

Pesquisa Qualitativa: considera que ha uma relacao dinamica entre 0 mundo
real e o sujeito, isto €, um vinculo indissociavel entre o0 mundo objetivo e a
subjetividade do sujeito que ndo pode ser traduzido em numeros. A
interpretacdo dos fendbmenos e a atribuicdo de significados sdo basicas no
processo de pesquisa qualitativa. Nao requer o uso de métodos e técnicas
estatisticas. O ambiente natural € a fonte direta para coleta de dados e o
pesquisador é o instrumento-chave. E descritiva. Os pesquisadores tendem a
analisar seus dados indutivamente. O processo e seu significado sao os focos
principais de abordagem.

Do ponto de vista de seus objetivos (GIL, 1991) pode ser:

Pesquisa Exploratéria: visa proporcionar maior familiaridade com o
problema com vistas a torna-lo explicito ou a construir hipéteses. Envolve
levantamento bibliogréafico; entrevistas com pessoas que tiveram experiéncias
praticas com o problema pesquisado; andlise de exemplos que estimulem a
compreensdo. Assume, em geral, as formas de Pesquisas Bibliograficas e
Estudos de Caso.

Pesquisa Descritiva: visa descrever as caracteristicas de determinada
populacdo ou fendmeno ou o estabelecimento de relacdes entre variaveis.

Envolve o uso de técnicas padronizadas de coleta de dados: questionario e
observacao sistematica. Assume, em geral, a forma de Levantamento.

Pesquisa Explicativa: visa identificar os fatores que determinam ou
contribuem para a ocorréncia dos fenbmenos. Aprofunda o conhecimento da
realidade porque explica a razdo, o “porqué” das coisas. Quando realizada
nas ciéncias naturais, requer o uso do método experimental, e nas ciéncias
sociais requer o uso do método observacional. Assume, em geral, a formas
de Pesquisa Experimental e Pesquisa Expost-facto.

Do ponto de vista dos procedimentos técnicos (GIL, 1991), pode ser:

Pesquisa Bibliogréafica: quando elaborada a partir de material ja publicado,

constituido principalmente de livros, artigos de periddicos e atualmente com
material disponibilizado na Internet.

Pesquisa Documental: quando elaborada a partir de materiais que nao
receberam tratamento analitico.



e Pesquisa Experimental: quando se determina um objeto de estudo,
selecionam-se as variaveis que seriam capazes de influencia-lo, definem-se
as formas de controle e de observacdo dos efeitos que a varidvel produz no
objeto.

e |Levantamento: quando a pesquisa envolve a interrogacdo direta das
pessoas cujo comportamento se deseja conhecer.

e Estudo de caso: quando envolve o estudo profundo e exaustivo de um ou
poucos objetos de maneira que se permita o seu amplo e detalhado
conhecimento.

e Pesquisa Expost-Facto: quando o “experimento” se realiza depois dos fatos.

e Pesquisa-Ac¢ao: quando concebida e realizada em estreita associacdo com
uma acao ou com a resolucdo de um problema coletivo. Os pesquisadores e
participantes representativos da situacdo ou do problema estado envolvidos de
modo cooperativo ou participativo.

e Pesquisa Participante: quando se desenvolve a partir da interacdo entre
pesquisadores e membros das situacoes investigadas.

Anexo B: Modelos de Roteiro paraelaboragéo de TCC

ROTEIRO DO RELATORIO DE VIABILIDADE DE IMPLANTACAO

Adaptado de: Prof. Evaldo Schaffrath

PARTE TEXTUAL

1 INTRODUCAO - o contetdo introdutério abre a parte textual do relatorio, anuncia
e contextualiza o assunto; descreve sobre seu alcance, sobre suas implicacées,
limites e importancia.

1.1OBJETVOS

1.1.1 Objetivo Geral

1.1.2 Objetivos Especificos

1.2 JUSTIFICATIVA

2 ESTUDO DO MERCADO

2.1 ANALISE DAS OPORTUNIDADES E AMEACAS DO AMBIENTE EXTERNO -
descrever as ameacas e oportunidades do ambiente externo a que esta sujeito a
empresa/negécio a ser implantado (aspectos demograficos, econébmicos, legais e
politicos, culturais, climaticos e aleatérios)

2.2 PESQUISA DE MERCADO - define as agOes que foram desenvolvidas para
identificar a viabilidade mercadologica do projeto, como:

2.2.1 Problemade Pesquisa

2.2.2 Objetivos



2.2.3 Definicdo da Populacdo Alvo - amostragem e célculo amostral; nimero da
amostra efetivamente pesquisada;

2.2.4 Técnicas de Coleta e Analise dos Dados - método de tabulacdo e analise
dos dados;

2.25 Apresentacdo dos Principais Resultados - podendo-se usar tabelas ou
graficos para demonstra-los.

2.2.6 Concluséo - relatando a viabilidade mercadoldgica ou néo.

2.3 LOCALIZACAO - caracteriza e define a localizacdo do empreendimento,
explicando os fatores que orientaram a escolha do local.

3 ENGENHARIA

3.1 PRODUTO/SERVICO - descreve o produto ou servico a ser produzido ou
comercializado;

3.2 MATERIA-PRIMA — quando for o caso descreve a matéria-prima a ser usada e 0
processo de obtencéo;

3.3 PROCESSO/TECNOLOGIA — descreve o processo de fabricacdo do produto ou
as etapas usadas no desenvolvimento do servico;

34 MAQUINAS E EQUIPAMENTOS - descreve as mAaquinas e equipamentos
necessarios, bem como a forma de aquisicao;

3.5 INFRA-ESTRUTURA FISICA — descreve o terreno, construcdo civil, rede de
agua, energia elétrica, telefone e Internet necessarios e suas respectivas
dimensoes;

3.6 RECURSOS HUMANOS - descreve sobre a equipe gerencial e operacional
necessaria para trabalhar no negécio, a qualificagdo necessaria, a remuneracéo e a
politica de treinamento e qualificacao;

3.7 GESTAO AMBIENTAL - quando se tratar de um empreendimento que
transforma matéria-prima em produto acabado, descrever a gestdo de residuos e
afluentes, bem como a gestdo de energia e agua, visando o0 seu uso racional.

4 ESTRATEGIAS MERCADOLOGICAS

4.1 MISSAO - explicitar conceitualmente (fundamentacédo teérica) e a misséo da
futura empresa;

4.2 OBJETIVOS - descrever conceitualmente e demonstrar os objetivos que a
empresa tera que desenvolver para efetivar a sua missao;

4.3 MARCA - explicar o que é marca e definir a marca da futura empresa, bem
como desenvolver a logomarca,;

44 POLITICA DE PRECOS - definir conceitualmente e explicitar a politica de
precos a ser adotada;

45 COMERCIALIZACAO/DISTRIBUICAO — explicitar o que é e as estratégias a
serem usadas pela empresa para fazer chegar ao cliente final seus produtos ou
Servicos;

46 POLITICA DE POS-VENDAS - explicitar a poltica de pos-vendas a ser
adotada;

4.7 PLANO DE COMUNICACAO E PROPAGANDA — dizer o que é e a forma como
a empresa vai comunicar-se com o cliente e divulgar o produto ou servico.

5 ANALISE ECONOMICO-FINANCEIRA

5.1 INVESTIMENTOS - descrever o0s investimentos de capital, estoques,
legalizac&o e capital de giro;



5.2 FINANCIAMENTOS - projetar a analise com capital préprio e de terceiros;

5.3 DEPRECIACAO — projetar a depreciacdo dos bens depreciaveis no periodo
considerado;

54 PREVISAO DE VENDAS/DEMANDA - projetar as vendas ou demanda para o
produto ou servi¢o, considerando um periodo minimo de cinco anos;

5.5 ORCAMENTOS - projetar os custos de producdo, administrativos, tributarios,
financeiros e comerciais;

56 FLUXO DE CAIXA — projetar o fluxo de caixa, contemplando as entradas e
saidas de capital, no periodo considerado;

57 DEMONSTRACAO DO RESULTADO - projecdo do resultado operacional e
nao-operacional do empreendimento;

5.8 ANALISE ECONOMICO-FINANCEIRA — apuracdo dos seguintes indicadores:
TMR, VPL, TIR, IBC, VALUE, Pay-back simples e descontado e ponto de equilibrio,
sobre o resultado de caixa e da demonstracédo de resultado liquido.

6 CONCLUSAO - conclui sobre os resultados do trabalho, evidenciando a
viabilidade mercadologica e econémico-financeira do empreendimento.

REFERENCIAS — trata da enumeracdo e citacdo das obras literarias e eletrénicas
usadas no desenvolvimento do relatério.

ROTEIRO DO RELATORIO DE VIABILIDADE DE EXPANSAO,
MODERNIZACAO, RELOCALIZACAO E/OU DIVERSIFICACAO

Adaptado de: Prof. Evaldo Schaffrath

PARTE TEXTUAL

1 INTRODUCAO - o contetdo introdutério abre a parte textual do relatorio, anuncia
e contextualiza o assunto; descreve sobre seu alcance, sobre suas implicacdes,
limites e importancia.

1.1 OBJETVOS

1.1.1 Objetivo Geral

1.1.2 Objetivos Especificos

1.2 JUSTIFICATIVA

2 ESTUDO DO MERCADO

2.1 ANALISE DAS OPORTUNIDADES E AMEACAS DO AMBIENTE EXTERNO

2.2 PESQUISA DE MERCADO - define as acdes que foram desenvolvidas para
identificar a viabilidade mercadolégica das mudancas projetadas para a empresa,
como:

2.2.1 Problemade Pesquisa

2.2.2 Objetivos

2.2.3 Definicdo da populagédo alvo - amostragem e calculo amostral; nimero da
amostra efetivamente pesquisada;

2.2.4 Técnicas de coleta de dados e método de tabulagcéo e andlise dos dados
2.25 Apresentacdo dos principais resultados - podendo-se usar tabelas ou
graficos para demonstra-los;

2.2.6 Conclusédo - relatando a viabilidade mercadol6gica ou ndo das alteracbes
propostas.

2.3 LOCALIZACAO - caracterizar a localizacdo da empresa, os pontos fortes e



fracos no que concerne a este aspecto e as possiveis alteracdes a serem efetuadas,
explicando o porqué.

3 ENGENHARIA

3.1 PRODUTO/SERVICO — descreve os produtos e/ou servi¢os ja produzidos e as
alteracdes a serem introduzidas, quando for o caso;

3.2 MATERIA-PRIMA — quando for o caso descreve a matéria-prima que esta sendo
usada e o0 processo de obtencdo e as possiveis alteracoes;

3.3 PROCESSO/TECNOLOGIA — descreve o processo de fabricacdo do produto ou
as etapas usadas no desenvolvimento do servico em vigor e as possiveis alteracoes
e ou inovacgoes;

3.4 MAQUINAS E EQUIPAMENTOS — descreve as maquinas e equipamentos em
uso e 0s necessarios, bem como a forma de aquisicdo dos mesmos;

3.5 INFRA-ESTRUTURA FISICA — descreve o terreno, construgcdo civil, rede de
aqua, energia elétrica, telefone e Internet em uso e as possiveis alteracdes que se
fizerem necessarias, bem como suas respectivas dimensoées;

3.6 RECURSOS HUMANOS - descreve sobre a equipe gerencial e operacional
disponivel na empresa e 0s acréscimos necessarios, além de explicar a qualificacédo
dessa equipe, a remuneracao e a politica de treinamento e qualificacdo em uso e as

possiveis alteracoes;

3.7 GESTAO AMBIENTAL — quando se tratar de um empreendimento que
transforma matéria-prima em produto acabado, descrever a gestdo de residuos e
afluentes em uso e as possiveis inovagdes, bem como a gestdo de energia e agua
praticada e a projetada, visando o uso racional destes recursos.

4 ESTRATEGIAS MERCADOLOGICAS

4.1 MISSAO - explicitar conceitualmente (fundamentacdo tedrica) e a missdo da
empresa, se existir e as alteracdes necessarias ;

4.2 OBJETIVOS - descrever conceitualmente e demonstrar os objetivos que a
empresa tém e os que tera que desenvolver para efetivar a sua misséao;

4.3 MARCA - explicar o que é marca e definir a marca da empresa, bem como a
logomarca, demonstrando as inovagdes a serem processadas;

4.4 POLITICA DE PRECOS - definir conceitualmente e explicitar a politica de
precos adotada e se for o caso, explicar possiveis alteracoes;

45 COMERCIALIZACAO/DISTRIBUICAO — explicitar o que é e as estratégias
usadas pela empresa para fazer chegar ao cliente final seus produtos ou servigos e
as possiveis alteracoes;

4.6 POLITICA DE POS-VENDAS — explicitar a politica de pés-vendas em uso e as
mudancas que se fizerem necessarias;

4.7 PLANO DE COMUNICACAO E PROPAGANDA — dizer o que é e a forma como
a empresa faz para comunicar-se com o cliente e divulgar o produto ou servico. Se
houver alteracdes, menciona-las.

5 ANALISE ECONOMICO-FINANCEIRA

5.1 INVESTIMENTOS - descrever o0s investimentos de capital, estoques,
legalizagéo e capital de giro necessarios;

5.2 FINANCIAMENTOS - projetar a andlise com capital proprio e de terceiros;

5.3 DEPRECIACAO — projetar a depreciacdo dos bens depreciaveis no periodo



considerado;

5.4 PREVISAO DE VENDAS/DEMANDA — projetar as vendas ou demanda para o
produto ou servi¢o, considerando um periodo minimo de cinco anos;

55 ORCAMENTOS - projetar os custos de producdo, administrativos, tributérios,
financeiros e comerciais;

5.6 FLUXO DE CAIXA — projetar o fluxo de caixa, contemplando as entradas e
saidas de capital, no periodo considerado;

5.7 DEMONSTRACAO DO RESULTADO - projecdo do resultado operacional e
nao-operacional do empreendimento;

5.8 ANALISE ECONOMICO-FINANCEIRA — apuracdo dos seguintes indicadores:
TMR, VPL, TIR, IBC, VALUE, Pay-back simples e descontado e ponto de equilibrio,
sobre o resultado de caixa e da demonstracdo de resultado liquido.

6 CONCLUSAO - conclui sobre os resultados do trabalho, evidenciando a
viabilidade mercadolégica e econdmico-financeira das alteracées e/ou inovacdes
projetadas para a empresa em andlise.

REFERENCIAS - trata da enumeracéo e citacdo das obras literarias e eletrénicas
usadas no desenvolvimento do relatério.

ROTEIRO PARA RELATORIODE INOVACAO
(DE TECNOLOGIA, DE PROCESSOS, DE GESTAO)

Adaptado de: Prof. Evaldo Schaffrath
PARTE TEXTUAL

1 INTRODUCAO

1.1 PROBLEMA DE PESQUISA

1.2 OBJET\VOS

1.2.1 Objetivo Geral

1.2.2 Objetivos Especificos

1.3 JUSTIFICATIVA

1.4 HISTORICO DA ORGANIZACAO/INSTITUICAO

2 FUNDAMENTACAO TEORICA

Trata-se de um embasamento tedrico para explicar, compreender e dar
significado aos fatos que se investigam ou que se queira colocar em pratica no
desenvolvimento do trabalho. Deve-se distribuir os conteddos em sub-capitulos e
enumera-los.

3 METODOLOGIA DA INVESTIGACAO

E o capitulo que descreve as etapas e 0S passos seguidos no
desenvolvimento da pesquisa que diagnosticara a situacdo da empresa.

3.1 HIPOTESE - apresenta um possivel resultado para a situacdo/problema a ser
pesquisado.

3.2 DEFINICAO CONSTITUCIONAL DE TERMOS E VARIAVEIS — os termos S0 as
palavras chaves, normalmente de conceituacdo mais técnica, para as quais dever-



se-a dar o significado de acordo com o contexto em que forem empregados.
As variaveis sdo identificadas nos objetivos e, igualmente, dever-se-4 dar o

significado conceitual, de acordo com o contexto em que forem empregadas no
trabalho.

3.3 DELIMITACAO DO ESTUDO - fala sobre a abrangéncia do estudo (empresa,
departamento, ramo de atividade, etc); relaciona-se também a abrangéncia
geografica e temporal. Apresentar a organizacdo em estudo.

3.4 DELINEAMENTO DO ESTUDO - indica as caracteristicas do estudo. Dever-se-a

relacionar o estudo quanto aos objetivos e quanto ao objeto (pesquisa diagnostico).
3.4.1 Quanto aos objetivos

(exploratoria, descritiva ou explicativa)
3.4.2 Quanto aos procedimentos

(pesquisa: bibliografica, de campo, estudo de caso, documental, de carater
qualitativo / quantitativo)

3.5 POPULACAO E AMOSTRA — a populacdo é o conjunto de pessoas ou
elementos de outra natureza que pertencem ao universo do estudo e a amostra
refere-se ao nimero dos elementos que deverdo ser submetidos a investigacao.

Para definir a amostra dever-se-4 usar critérios cientificos(formula especifica). O
relatorio deve apresentar a percentagem da amostra que efetivamente foi atingida.

3.6 COLETA E TRATAMENTO DE DADOS - a coleta expressa as diversas técnicas
que serao utilizadas para coletar as informacdes necessarias (observacao,
entrevista, questionario, formulario, etc). O tratamento indica a metodologia a ser
utilizada para a tabulacéo e analise dos dados obtidos.

4 APRESENTACAO E ANALISE DOS DADOS

E o capitulo que descreve todas as informacgdes que foram obtidas durante o
trabalho de pesquisa. Essas informacdes/dados devem ser confrontados ou
complementados com dados de fonte literaria. E o espaco que permite a utilizac&o
de graficos, tabelas ou figuras. Deve ser dividido em sub-capitulos, pois deve dar
resposta detalhada ao problema e questdes de pesquisa/hipoteses.

5 PROPOSTA DE INOVACAO

Apresenta a proposta de inovacdo para empresa, levando em consideracdo
0s seguintes indicadores previstos, por exemplo, na metodologia 5W2H (What?
Why ? When ? Where ? Who ? How ? How much ?). Pode ser adotada outra
metodologia, desde que descrita detalhadamente:

- 0 que devera ser feito;

- porque ou para que fazer;
- quem farg;

- quando farg;

- onde sera feito;

- como devera ser feito;

- quanto custara.

A analise levara em consideracao todas as acdes a serem implementadas.
Para tanto, poder-se-a usar quadros e demonstrativos.



6 CONCLUSAO E RECOMENDACOES

A conclusdo devera apresentar os principais resultados do diagnéstico e as
acOes a serem desenvolvidas para viabilizar a proposta de inovagao, corroborando
ou refutando a hipotese. Além disso, apresenta o parecer pessoal do estudante
sobre o trabalho, bem como as recomendacfes para a empresa em questao visando
a assertividade da proposta apresentada.

REFERENCIAS

ROTEIRO PARA RELATORIO DE PESQUISA DE CAMPO

(Estudo de caso)

Adaptado de Prof. Evaldo Schaffrath
PARTE TEXTUAL
1 INTRODUCAO

O conteudo introdutorio abre a parte textual do projeto, anuncia e
contextualiza o assunto; descreve sobre seu alcance, sobre suas implicagcdes, limites
e importancia. Demonstra a problematica em questao.

1.1 PROBLEMA DE PESQUISA

1.2 OBJETIVOS

1.2.1 Objetivo Geral

1.2.2 Objetivos Especificos

1.3 JUSTIFICATIVA

1.4 HISTORICO DA ORGANIZACAO/INSTITUICAO

2 FUNDAMENTACAO TEORICA

Trata-se de um embasamento tedrico para explicar, compreender e dar
significado aos fatos que se investigam ou que se queira colocar em pratica no
desenvolvimento do trabalho. Deve-se distribuir os conteddos em sub-capitulos e
enumera-los.

3 METODOLOGIA

E o capitulo que descreve as etapas e 0S passos seguidos no
desenvolvimento da pesquisa.

3.1 QUESTOES DE PESQUISA

3.2 TIPO DE ESTUDO

3.2.1 Delimitagé&o do estudo quanto aos objetivos
(exploratéria, descritiva ou explicativa)



3.2.2 Delimitacdo do estudo quanto aos procedimentos

(pesquisa: bibliografica, de campo, estudo de caso, documental, de carater
qualitativo / quantitativo)
3.3 Populacdo e amostra

(local, definicdo da populacdo (descricdo ampla); critérios, modelo e calculo
amostra)

3.4 COLETA E TRATAMENTO DE DADOS

(como foi o procedimento, quais instrumentos adotados; observacao,
guestionario, testes, entrevistas, etc)

4 APRESENTACAO E ANALISE DOS DADOS

E o capitulo que descreve todas as informac6es que foram obtidas durante o
trabalho de pesquisa.

5 CONCLUSAO E RECOMENDACOES

Na conclusdo dever-se-a dar resposta sintetizada e objetiva para o problema
de pesquisa e as questdes de pesquisa ou hipoteses.

Neste capitulo, ainda, dever-se-a dar o parecer pessoal sobre o resultado da
pesquisa, bem como apresentar recomendacdes na forma de sugestdes,
decorrentes do estudo feito, que possam trazer beneficios as pessoas, processos ou

organizacfes em questao.

REFERENCIAS



