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APRESENTAGAO

A presente publicagao tem por objetivo orientar os padrdes referendados pela
Faculdade Nossa Senhora de Fatima para a elaboracdo de escritos cientificos,
dentro das normas atuais estabelecidas na elaboracido de trabalhos cientificos tais
como resumos, sinteses, resenhas, monografias, dissertagdes, projetos de pesquisa,
ficha de leitura e artigo cientifico.

A normalizagao bibliografica, assim como a padronizagcédo dos elementos pré-
textuais e textuais de trabalhos académicos e cientificos instituida pela norma NBR
14724:2011, e do formato sugerido para organizagado de citagbes e da lista de
referéncias bibliograficas das Normas de Vancouver, s&o fundamentais para o
controle bibliografico e para o intercambio de conhecimentos na comunidade
cientifica, pois definem os dados necessarios para a identificacdo do documento e
sua forma de apresentacgao, facilitando a descricdo em bases de dados e a utilizagao
pelos pesquisadores.

O documento apresenta-se em duas partes. A primeira aborda os elementos
que devem constar na elaboragao de projetos de pesquisa e de artigos cientificos. A
segunda parte aborda Normas de formatagao e apresentagdao que objetiva a
auxiliar o académico em sua jornada em busca do conhecimento, quando da
producédo de textos cientificos alinhados as normas vigentes.

Com esta visdo, a Faculdade Nossa Senhora de Fatima acredita na
necessidade do estabelecimento de padrées formais para a apresentacdo de
trabalhos académicos, refletindo na qualidade, na disponibilidade de pesquisas bem
organizadas, na comunicagao e no intercambio das informagdes geradas em seu

contexto de atuacgao.
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1 REDAGAO DOS TRABALHOS CIENTIFICOS

O

Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) consiste na formulagdo e

apresentacdo de um trabalho de natureza cientifica na area da saude, sob

orientacdo de um docente da Faculdade Nossa Senhora de Fatima. Este trabalho

interesse do académico e nas linhas de pesquisas de cada curso.

1.1 Objetivos

Atender as exigéncias legais da instituicdo, para a colagdo de grau e
obtencgao do diploma de graduacéo;

Inserir o discente na pratica investigativa, desde a elaboragdo do projeto
de pesquisa até a divulgagdo dos resultados através de publicagao
cientifica;

Desenvolver habilidades de redacao de trabalhos cientificos;

Promover discussdes sobre ética em pesquisa;

Desenvolver competéncias e habilidades para atuagcdo em pesquisa nas
areas da saude;

Refletir sobre os conhecimentos tedrico-praticos adquiridos e vivenciados
no decorrer do curso, integrando-os e formulando um saber resultante da

realidade experimentada.

1.2 REALIZACAO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO: NORMAS
BASICAS

O Trabalho de Conclusao de Curso devera:

a)
b)

Ser realizado individualmente;

O discente devera estar matriculado nas disciplinas de Trabalho de
Concluséo do Curso | ou Il. O discente recebera no inicio de cada semestre
letivo, orientagdes gerais, em reunido com o docente orientador, assim
como cronograma e distribuicdo das atividades. O mesmo devera cumprir

os prazos determinados pelo docente orientador;
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c) O Trabalho de Conclusado do Curso Il consistira de um artigo cientifico, com
método e técnica de elaboracdo e apresentacdo conforme a revista
cientifica escolhida pelo discente e docente orientador;

d) O trabalho de Conclusdo dos cursos ndo sendo da area da saude sera
conforme orientagao dos respectivos centros académicos;

e) O discente podera optar por um tema pertencente as linhas de pesquisa
dos cursos do seu curso, desde que aceito pelo orientado, e seja possivel

desenvolvé-lo nos prazos determinados pelo calendario académico vigente.

1.3 PROJETO DE PESQUISA PARA TODOS OS CURSOS

O projeto devera conter os seguintes itens:

a) Pré-textuais:

- Capa: identificara a instituicao, curso concluido pelo aluno, nome do aluno,
titulo e subtitulo (opcional), local e ano de entrega.

- Folha de Rosto: complementar a capa, identificara ainda o orientador e co-
orientador (opcional);

- Resumo: devera ser conciso, elaborado em paragrafo unico. Devera ser
estruturado nos itens: uma pequena introdugao, objetivos, método,
resultados e consideragdoes finais ou conclusées (em negrito estas
palavras). Deveréo ser considerados os novos e mais importantes aspectos
do estudo que destaquem o avango do conhecimento nas areas das ciéncias
da saude foco do estudo. Logo abaixo devem aparecer as palavras-chaves.

- Sumario: relaciona as divisdes do trabalho, através de uma lista que descreve
cada topico em seus titulos e subtitulos, seguidos das paginas

correspondentes.

b) Textuais:

- Introducao: deve estar descrito o tema principal do trabalho, trazendo
definicbes a partir da literatura vigente ja coletada desde a formulagdo do
tema e do problema de pesquisa.

- Justificativa: justifica a importancia do estudo a partir de referenciais atuais.
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- Referencial Teérico: devera estar descrita uma analise do que aparece nos
estudos coletados com o levantamento bibliografico, através de citagcdes
atuais de periddicos, livros ou outra obra consultada, salientando o tema
sobre o qual sera desenvolvido o estudo.

- Hipéteses: sao solucdes provisodrias, elaboradas pelo pesquisador, a respeito
de determinado problema em estudo, portanto, poderédo ser confirmadas ou
nao, considerando-se a pesquisa concluida.

- Objetivos geral (primario) e especificos (secundarios): O objetivo geral
deve descrever o que se pretende alcangar com a realizagdo do projeto. Ja
nos objetivos especificos, devem ser descritas as etapas a serem cumpridas
para alcangar-se o objetivo geral.

- Métodos: devem ser descritos de forma precisa para que outros pesquisadores
possam reproduzir o estudo. Devem constar em itens especificos: local onde
sera desenvolvido, caracterizacdo da populacdo/ amostra, critérios de
inclusdo e de exclusdo dos sujeitos da amostra, aspectos éticos,
procedimentos utilizados para coleta dos dados, e analise de dados.

- Desfechos (primario e secundario): sdo os resultados que podem ser obtidos
a partir da analise dos dados e devem estar obrigatoriamente relacionados
com as hipoteses na pesquisa. O desfecho primario é o principal resultado
medido ao final de um estudo. Ja o desfecho secundario (ou desfechos
secundarios) pode ser descrito como subsequente ao resultado primario.

- Cronograma: a descrigdo esquematica do tempo previsto para a realizagéo da
pesquisa em fungao das atividades que devem ser desenvolvidas.

- Orcamento: materiais para a execugéo do projeto, que devem ser relacionados
devido aos custos para seu desenvolvimento. Podem estar divididos em

materiais permanentes e materiais de consumo.

c) Complementares ou pds-textuais:

- Referéncias: ira indicar o material utilizado no levantamento bibliografico,
através da referéncia ao (s) autor (es) consultado (s). Preferencialmente,
para o projeto de pesquisa, deve-se utilizar as Normas da ABNT. Entretanto,
pode-se fazer uso do Estilo de Vancouver.
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- Anexos e/ou apéndices (se houver): os anexos sao elementos fundamentais
ao projeto que ndo foram elaborados pelo aluno/autor do trabalho (exemplo:
questionario validado). Ja os apéndices sdo materiais desenvolvidos pelo
autor da pesquisa (exemplo: protocolos de avaliagdo a serem realizados
com o paciente).

- Glossario (ndo obrigatério): local onde devem aparecer os termos utilizados
no trabalho, ou pouco conhecidos pelo leitor, acompanhados de sua
definigéo.

1.4 ARTIGOS CIENTIFICOS UTILIZADOS NA AREA DA SAUDE

As normas para formatacdo de artigos cientificos dos cursos: Enfermagem,
Fonoaudiologia e Nutrigdo deverdo seguir as orientagbes emanadas da revista
cientifica escolhida pelo discente e docente orientador. No caso de nao haver
consenso nesta escolha até o momento da entrega do trabalho e defesa, os autores
deverdo seguir as orientagdes emanadas da Revista Cientifica Virvi Ramos. A
Revista Virvi Ramos é a publicagdo da Associacado Cultural e Cientifica Virvi Ramos
e tem por finalidade promover e fomentar o desenvolvimento da ciéncia em seus
mais variados aspectos, através da publicagao de artigos em diferentes categorias.

As categorias de manuscritos s&o:

a) Editorial: de responsabilidade do Conselho Diretor da Revista, que podera
convidar autoridades para escrevé-lo. Limite maximo de duas paginas.

b) Artigos originais: sdo contribuicbes destinadas a divulgar resultados de
pesquisa cientifica, original, inédita e concluida. Limite maximo de 20 paginas.
No minimo 10 e no maximo 25 referéncias.

c) Artigos de revisado: compreende avaliagdo critica, sistematizada da literatura
sobre temas especificos. Deve incluir uma se¢cdo que descreva os métodos
utilizados para localizar, selecionar, extrair e sintetizar os dados e conclusdes.
Limite maximo de 15 paginas. Sem limite de referéncias.

d) Relato de experiéncia: relatos de experiéncias académicas, profissionais,
assistenciais, de extensao, de pesquisa, entre outras, relevantes para a area
da saude. Limite maximo de 15 paginas. No minimo 10 e no maximo 25

referéncias;
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e) Artigos de reflexdo: formulacbes discursivas de efeito teorizante com
fundamentagdo sobre a situagdo global em que se encontra determinado
assunto. Matéria de carater opinativo ou analise de questbes que possam
contribuir para o aprofundamento de temas relacionados a area da saude.
Limite maximo de 15 paginas. No minimo 10 e no maximo 25 referéncias;

f) Resenhas: espaco destinado a sintese ou analise critica de obras
recentemente publicadas (ultimos 12 meses). Nao devem exceder a trés
paginas no total da analise. Deve apresentar referéncia conforme o estilo de
"Vancouver", da obra analisada;

d) Nota prévia: notas prévias de pesquisa, contendo dados inéditos e relevantes
para a area da saude. Espaco destinado a sintese de Dissertagcdo ou Tese
em processo final de elaboracdo. Devera conter todas as etapas do estudo,
seguindo as mesmas normas exigidas para artigos originais. Limite maximo
de trés paginas;

h) Cartas ao editor: correspondéncia dirigida ao editor sobre manuscrito
publicado na Revista no ultimo ano ou relato de pesquisas ou achados
significativos para a area da saude e poderdo ser enviadas contendo
comentarios e reflexdes a respeito desse material publicado. Serdo
publicadas a critério da Comiss&o Editorial. Limite maximo de uma pagina;

i) Biografia: constitui-se na historia de vida de pessoa que tenha contribuido
com areas das Ciéncias da Saude. Deve conter introdu¢do, desenvolvimento
e conclusao; e evidenciar o processo de coleta de dados que permitiu a

construgdo biografica. Limite maximo de 10 paginas.

1.5 PREPARO DOS MANUSCRITOS — SEGUNDO AS NORMAS DA REVISTA
CIENTIFICA VIRVI RAMOS

A redagao deve ser objetiva, mantendo linguagem adequada ao estudo, bem
como ressaltando a terminologia cientifica condizente. Recomenda-se que o(s)
autor(es) busque(m) assessoria linguistica profissional (revisores ou tradutores
certificados nos idiomas portugués, inglés e espanhol) antes de submeter(em) os
manuscritos que possam conter incorregdes ou inadequagbes morfologicas,

sintaticas, idiomaticas ou de estilo.
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Devem ainda evitar o uso da primeira pessoa do singular ("meu estudo..."), ou
da primeira pessoa do plural ("percebemos..."). O discurso deve ser impessoal, sem
juizo de valor.

Os trabalhos devem ser encaminhados em documento Microsoft Word 97 ou
superior, fonte Trebuchet MS 12, espacamento duplo em todo o texto, sem
especial de primeira linha, com todas as paginas numeradas, configurados em
papel A4 (210 x 297 mm) e com as quatro margens de 2,5 cm. Redigidos de acordo
com o Estilo Vancouver, norma elaborada pelo ICMJE (http://www.icmje.org).

O titulo do artigo (conciso em até 15 palavras, porém informativo, excluindo
localizagdo geografica da pesquisa e abreviagdes), em letras maiusculas e negrito,
nos idiomas portugués, inglés e espanhol. Em caso de o manuscrito ter origem em
tese, dissertagdo, ou disciplina de programa de pos-graduagao, devera conter
asterisco (*) ao final do titulo e a respectiva informagdo em nota de rodapé na
primeira pagina. No entanto, essa indicagdo devera ser informada somente na
ultima versao do manuscrito, evitando a identificacdo da autoria.

Os titulos das segdes textuais devem ser destacados gradativamente, sem
numeracdo. Titulo de secao primaria deve ser escrito em letras maiusculas e
negrito. Titulo de segdo secundaria deve ser escrito em letras minusculas e
negritas.

O Resumo deve ser conciso, entre 100 e 200 palavras nos trés idiomas,
elaborado em paragrafo unico, acompanhado de sua vers&o para o Inglés (Abstract)
e para o Espanhol (Resumen), comegando pelo mesmo idioma do trabalho. Deve
ser estruturado nos itens: objetivos, método, resultados e consideragoes finais
ou conclusdes (todos em negrito). Deverdo ser considerados os novos e mais
importantes aspectos do estudo que destaquem o avango do conhecimento nas
areas das ciéncias da saude foco do estudo.

Abaixo do resumo incluir 3 a 5 descritores segundo o indice dos Descritores
em Ciéncias da Saude - DeCS (http://decs.bvs.br) ou Medical Subject Headings —
MeSH (http://www.nlm.nih.gov/mesh/MBrowser.html). Cada descritor utilizado sera
apresentado com a primeira letra maiascula, sendo separados por ponto e
virgula (;). NAO usar os termos: Palavras-chave, Keywords e Palavras-clave.
USAR: Descritores, Descriptors e Descriptores, respectivamente em portugués,
inglés e espanhol.



EDUCACAO

12 _ FATIMAS

A Introducao deve ser breve, apresentar a questado norteadora, justificativa,
revisao da literatura (pertinente e relevante) e objetivos coerentes com a proposta do
estudo.

Na secédo Método, indicar os métodos empregados, a populagédo estudada, a
fonte de dados e os critérios de selegao, os quais devem ser descritos de forma
objetiva e completa. Inserir o numero do protocolo e data de aprovagao do projeto de
pesquisa no Comité de Etica em Pesquisa. Deve também referir que a pesquisa foi
conduzida de acordo com os padrdes éticos exigidos.

Os Resultados devem ser descritos em sequéncia logica. Quando apresentar
tabelas e ilustracdes, o texto deve complementar e nao repetir o que esta descrito
nestas. A Discussao, que pode ser redigida junto com os resultados, deve conter
comparacgao dos resultados com a literatura e a interpretagado dos autores. Quanto a
literatura, sugere-se a utilizacdo de referéncias majoritariamente de artigos e
atualizadas (dos ultimos cinco anos).

A Conclusao ou Consideragoes Finais devem destacar os achados mais
importantes, comentar as limitagdes e implicagdes para novas pesquisas.

Os Agradecimentos por ajuda financeira, assisténcia técnica e outros
auxilios para a execucéo do trabalho NAO deverdo ser mencionados no momento
da submiss&do. Quando do aceite do trabalho, os autores serédo orientados sobre a

forma de proceder para realizar a sua insercéo.

1.5.1 Citacbes

Utilizar sistema numeérico para identificar as obras citadas. Representa-las no
texto com os numeros correspondentes sem parénteses e sobrescritos, apés o
ponto, sem espago e sem mencionar o nome dos autores.

Citacao sequencial - separar os numeros por hifen. Ex.. Pesquisas
evidenciam que...

Citacdes intercaladas - devem ser separadas por virgula. Ex.: Autores
referem que...

Transcricdo de palavras, frases ou paragrafo com palavras do autor
(citagao direta) - devem ser utilizadas aspas na sequéncia do texto, até trés linhas

13:4

(sem italico) e referéncia correspondente conforme exemplo: (autor e pagina);

com mais de trés linhas, usar o recuo de 4 cm, letra tamanho 12 e espaco duplo
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entre linhas (sem aspas e sem italico), seguindo a indicagdo do numero
correspondente ao autor e a pagina, em sobrescrito. Supressdes devem ser
indicadas pelo uso das reticéncias entre colchetes "[...]" Recomenda-se a utilizagao
criteriosa deste recurso. Ex.: "[...] quando impossibilitado de se autocuidar"

Depoimentos: na transliteracdo de comentarios ou de respostas, seguir as
mesmas regras das citagdes, porém em italico, com o codigo que representar cada
depoente entre parénteses e apds o ponto. As intervencdes dos autores ao que foi
dito pelos participantes do estudo devem ser apresentadas entre colchetes.

1.5.2 llustragdes

Poderao ser incluidas até cinco (graficos, quadros e tabelas), em preto e
branco ou colorido, conforme as especificagdes a seguir:

Tabelas - devem ser elaboradas para reproducgao direta pelo editor de layout,
inseridas no texto, com a primeira letra da legenda em maiuscula descrita na parte
superior, numeradas consecutivamente com algarismos arabicos na ordem em que
foram citadas no texto, conteudo em fonte 12 com a primeira letra em maiuscula,
apresentadas em tamanho maximo de 14 x 21 cm (padr&o da revista) e comprimento
nao deve exceder 55 linhas, incluindo titulo. N&o usar linhas horizontais ou verticais
internas. Empregar em cada coluna um titulo curto ou abreviado. Colocar material
explicativo em notas abaixo da tabela, ndo no titulo. Explicar em notas todas as
abreviaturas ndo padronizadas usadas em cada tabela. Em caso de usar dados de
outra fonte, publicada ou n&o, obter permisséo e indicar a fonte por completo.

Figuras (fotografias, desenhos, graficos e quadros) — devem ser elaboradas
para reproducao pelo editor de layout de acordo com o formato da Revista Cientifica
Virvi Ramos, inseridos no texto, com a primeira letra da legenda em maiuscula
descrita na parte inferior e sem grifo, numeradas consecutivamente com algarismos
arabicos na ordem em que foram citadas no texto. As figuras devem ser elaboradas
no programa Word ou Excel e ndo serem convertidas em figura do tipo JPEG, BMP,
GIF, etc.
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1.5.3 Autoria dos Manuscritos

O nome completo de todos os autores, por extenso, como os demais dados,
resumo da biografia (afiliagdo completa e credenciais), categoria profissional, maior
titulo universitario, nome do departamento e instituicdo de origem, enderecgo
eletrénico, cidade, estado e pais devem ser completados no momento da submissao
e informados apenas nos metadados. “Portanto, no manuscrito submetido em
arquivo com extensao “.doc" deve conter apenas o trabalho cientifico e nao

apresentar os nomes ou qualquer outra forma que identifique os autores.

1.6 ASPECTOS ETICOS

Os manuscritos resultantes de estudos que envolvem seres humanos deverao
indicar os procedimentos adotados para atender o constante da Resolugao 466/2012
do Conselho Nacional de Saude e indicar o numero do protocolo de aprovacédo do
projeto de pesquisa por Comité de Etica em Pesquisa (CEP), bem como o nimero
do CAAE (Certificado de Apresentacdo para Apreciagdo Etica). Para os artigos
oriundos de outros paises os procedimentos adotados serdo os constantes
na Declaragcdo de Helsink (1975 e revisada em 1983). A carta de aprovacédo do
CEP (digitalizada e em PDF) devera ser anexada no momento da submiss&o.

Conflitos de interesses podem surgir quando autores, revisores ou editores
possuem interesses que nao sao completamente aparentes, mas que podem
influenciar seus julgamentos sobre o que € publicado. O conflito de interesses pode
ser de ordem pessoal, comercial, politico, académico ou financeiro. Quando os
autores submetem um manuscrito, seja um artigo ou carta, eles sdo responsaveis

por reconhecer e revelar conflitos que possam influenciar seu trabalho.

1.6.1 Termo de Consentimento Livre e Esclarecido

As linhas de pesquisa dos cursos da area da saude seguem no Anexo (A).
Depois de escolhido a linha de pesquisa deve-se elaborar o Termo de
Consentimento Livre e Esclarecido (TCLE) deve ser elaborado pelos pesquisadores
(aluno e orientador) em linguagem acessivel a compreensdo dos sujeitos da

pesquisa conforme modelo (ANEXO B). Esse documento visa proteger o sujeito da
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pesquisa e, consequentemente, o pesquisador (aluno). A protegado dos sujeitos da
pesquisa constitui a razao fundamental para as Normas e Diretrizes brasileiras que
ordenam as pesquisas envolvendo seres humanos, incluida na Resolugdo do CNS
196/96. O TCLE devera esclarecer sobre todos os possiveis beneficios, riscos e
procedimentos que serdo realizados, e apresentar informacdes pertinentes a
pesquisa. Deve assegurar o direito de recusa em responder as perguntas e/ou
desistir da pesquisa em qualquer momento. Assim, o TCLE devera conter:

a) A justificativa para a pesquisa;

b) O objetivo do estudo;

c) Esclarecimento sobre os procedimentos que seréo realizados antes e

Durante a pesquisa;

Os riscos e desconfortos quando o sujeito é avaliado de forma observacional ou
responde a uma entrevista;

a) A forma de assisténcia responsavel, principalmente em caso de riscos;

b) Os métodos alternativos existentes, quando for o caso;

c) A possibilidade de insergdo em grupo ou controle ou placebo;

d) Os beneficios esperados com o estudo;

e) A liberdade de retirar o consentimento sem ser desligado do procedimento ou

tratamento;

f) A garantia de sigilo e privacidade;

g) A remuneracdo ou a auséncia da mesma (especificar);

h) As formas de indenizagdo em caso de riscos, quando for o caso;

i) Nome completo, local e telefone de contato (s) do (s) pesquisador (es) e

Telefone para contato com o CEP Fatima.

Existem situagdes especiais (Res. CNS 196/96-1V. 3.c) em que o TCLE pode
ser dispensado, devendo ser substituido por uma justificativa com as causas da
impossibilidade de obté-lo, devendo ser apresentada em documentos anexos.

Em projetos de pesquisa retrospectiva e documental, por exemplo, onde
serdo necessarias apenas consultas em prontuarios de pacientes, um documento
institucional detalhando essa informagao devera constar no projeto como apéndice.

Nesse caso, também n&o é necessario o TCLE.
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1.7 ASPECTOS LEGAIS: PLAGIO

A atual intolerancia ao plagio se deve a facilidade e a rapidez com que
informacdes podem ser acessadas, principalmente no ambiente virtual, uma vez que
na internet se encontram disseminados grande volume e diversidade de
informacdes. Por este motivo, é importante que académicos e pesquisadores
conhegam o conceito de autoria e propriedade intelectual.

O plagio pode ser entendido como a apropriagédo da produgéo intelectual de
outro autor como se fossem daquele que as utiliza. Os diferentes tipos de plagio se
resumem em uma mesma pratica: representar palavras (ou ideias, pensamentos,
linguagem) do outro como se fossem suas, sem a devida citagao.

Para a elaboracdo de um trabalho académico, € possivel consultar livros,
trabalhos anteriores, publicacbes em peridédicos e até mesmo a Internet sem cometer
o plagio, desde que a informacgao seja utilizada como base para o trabalho, citando a
fonte e/ou o autor corretamente.

No Brasil, apesar de pouco discutido na academia, o plagio é considerado
crime e esta regulado pela (0):

a) Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1998: Art. 5, Incisivo
XXVII: “Aos autores pertence o direito exclusivo de utilizagao, publicagao
ou reproducdo de suas obras, transmissivel aos herdeiros pelo tempo que
a lei fixar”.

b) Codigo Civil: Art. 1228: “O proprietario tem a faculdade de usar, gozar e
dispor da coisa, e o direito de reavé-la do poder de quem quer que
injustamente a possua ou detenha” (e seus paragrafos § 12, § 2% § 3% §
4° e § 5°%);

c) Cbédigo Penal: Art. 184: Da violagdo do direito autoral — crimes conta a
propriedade intelectual (e seus paragrafos§ 12, § 2°, § 32 e§ 4°);

d) Lei n°® 9.610, de 19 de fevereiro de 1998: Altera, atualiza e consolida a
legislacéo sobre direitos autorais e da outras providéncias;

e) Lei n° 10.695, de 1° de julho de 2003: Altera e acresce paragrafo ao art.
184 e da nova redagao ao art. 186 do Decreto-Lei no 2.848, de 7 de
dezembro de 1940;
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f) Lei n® 12.853, de 14 de agosto de 2013: dispbe sobre a gestao coletiva de
direitos autorais, altera, revoga e acrescenta dispositivos a Lei n°® 9.610, de
19 de fevereiro de 1998.

Os crimes de direitos autorais também se aplicam as seguintes situagdes: 1)
trabalhos escolares e académicos retirados na integra de sites de busca da internet
e assumindo a autoria e 2) compra de trabalhos escolares e académicos de terceiros
e assumindo a autoria.

Cada instituicdo de ensino superior pode tomar as providéncias cabiveis
legalmente que achar necessario e pertinente para responsabilizar o plagiario. O
plagio no meio académico fere a integridade académica e pode trazer sérias
consequéncias ao académico e a instituicdo. Para evitar o plagio, seguem algumas
dicas uteis:

a) Usar artigos originais na pesquisa, evitando os artigos de revisao;

b) Usar dos artigos de revisdo apenas as referéncias citadas para a busca

dos originais;

c) Nos artigos originais, utilizar as secdes Resultados e Conclusbes /
Consideragdes Finais para obter dados do trabalho, bem como a opiniao
do autor original;

d) Considere a possibilidade de citar um autor ao final de cada paragrafo.
Todo texto que ndo for uma ideia original sua, deve ser referenciada
corretamente;

e) Faga vocé mesmo o seu trabalho: o plagio consentido (conluio) ocorre
quando o trabalho foi feito por colegas ou terceiros;

f) N&o fagca o mesmo trabalho para duas disciplinas diferentes: se isso for
necessario, informe o professor da duplicidade do trabalho.

1.8 NORMAS NO CURSO ADMINISTRAGCAO

No curso de Administracdo da Faculdade Fatima s&o solicitados ao longo do
curso dois trabalhos. O primeiro é no estagio onde € apresentado um Plano de
Negdcios como parte das exigéncias da disciplina de Estagio, o modelo a ser
seguido encontra-se no Anexo (C). O trabalho de conclus&o do curso € no formato
monografia e os passos a serem seguido encontra-se modelo no Anexo (D).
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2 NORMAS DE FORMATAGAO E APRESENTAGAO

Neste manual estdo descritas, de forma mais detalhada, as normas de
formato que devem ser seguidas para a apresentacao de projetos de pesquisa, dos
TCC, entre outras producdes académicas. Tais orientagcdes sdo fundamentadas nas
normas publicadas pela ABNT e Vancouver.

Com o objetivo de facilitar a elaboragdo ou o desenvolvimento de trabalhos de
pesquisa foi descrito um passo a passo de como elaborar um trabalho académico
quer seja um projeto de pesquisa, um artigo ou um Trabalho de Conclusédo de Curso
- TCC. Para se elaborar um bom projeto de pesquisa ou o TCC s&o utilizadas as
normas direta ou indiretamente as normas ABNT NBR 6023, NBR 6024, NBR 6027,
NBR 10520, NBR 12225 e a NBR 15287, NBR 14724 que nortearam este manual de

forma resumida para melhor entendimento.

2.1 AS NORMAS PARA REDACAO DOS TRABALHOS

Existem normas para a redacdo de um trabalho cientifico que devem ser
seguidas tanto para a elaboragdo de um projeto de pesquisa como na constru¢ao de
um artigo ou qualquer trabalho académico: s&o as normas de formato e as normas
de estilo. As normas de formato, como o nome ja diz, tém relagdo com as regras de
apresentacao do trabalho e, sem o seguimento delas, o trabalho ndo seria aceito
para publicagdo, sdo baseadas nas Normas de Apresentacdo de trabalhos
Cientificos da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT). Essa norma
norteia o tamanho e o estilo da fonte, o tamanho das margens, o espagamento,
entre outras.

Ja as normas de estilo, que exigem um cuidado ainda maior, estdo
relacionadas especificamente a redagdo do texto. E fundamental salientar que um
texto académico deve manter, em todos os seus tdpicos ou capitulos, clareza,
unidade, coeréncia, concisao e, logicamente, rigor gramatical e ortografico. Alguns
aspectos sobre o estilo serdo descritos sumariamente ao longo das secoes.
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2.2 NORMAS DE FORMATO

Os trabalhos cientificos, na Faculdade Fatima, serdo desenvolvidos de acordo
com as exigéncias do curso de formagéo do aluno, graduagéo ou pés-graduacéo. Os
manuscritos sejam eles trabalhos exigidos pelas disciplinas, projetos de pesquisa ou
seus relatorios finais, independentemente de serem requisitos parciais para
obtengdo do diploma de graduacdo ou do titulo de pds-graduagdo, devem ser
apresentados da seguinte maneira conforme NBR (14724):

a) Formato tipografico: a digitacdo deve ser feita em processador de texto
Word for Windows e impresso em apenas um lado da folha. O tamanho do
papel deve ser A4 (210 x 297 mm) e a digitagdo na cor preta, exceto
ilustragcdes, que podem ser coloridas. A fonte para a digitagao deve ser Arial,
com tamanho n°® 12. Em textos nos quais o0 aluno apresentar uma citacao
literal (palavras do autor do trabalho) com mais de trés linhas, para as notas
de rodapé, para as legendas das ilustragdes e nas tabelas (titulos e fontes do
material), o tamanho da letra deve apresentar fonte n° 10;

b) Margens, paragrafos e espacejamento: o espacgo entre as linhas deve ser
de 1,5 (um e meio) centimetro, exceto para citagées longas, notas de rodapé,
legendas das ilustragdes s e/ou tabelas, ficha catalografica e natureza do
trabalho, que devem ser digitadas em espacgo simples;

c) Paginacao: As folhas do trabalho devem ser contadas sequencialmente,
iniciando-se pela folha de rosto, com a numeracao a partir da introdugao, em

numeros arabicos, no canto superior direito da pagina;

d) As referéncias: devem ser digitadas em espaco simples e separadas entre si
por dois espacgos simples. Apds os titulos, deve-se dar mais um “entra” antes
de comegar o texto. As margens superior e esquerda da folha devem ter 3
(trés) centimetros e as margens inferior e direita devem ser de 2 (dois)
centimetros. O inicio de cada paragrafo deve ser a partir de 6 (seis) toques
ou 6 (seis) milimetros a partir da margem esquerda (Figura 1);
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e) As notas de rodapé: devem ficar dentro das margens, mas separadas do
texto por entrelinhas de espagamento simples e uma entrelinha de trés

centimetros, a partir da margem esquerda;

f) llustragoes: As figuras (graficos, diagramas, desenhos, fotos e outros) ou
tabelas devem aparecer com numeragao prépria e consecutiva, de acordo
com sua apresentacdo ao longo do texto. Para as tabelas ou quadros, a
legenda deve ser superior, precedida de “Quadro 1”7, seguido da descri¢do do
mesmo. As figuras devem ser apresentadas com as legendas abaixo,
centralizadas, n&o ultrapassando os limites das mesmas. Caso uma tabela
nao caiba em uma folha, deve continuar na folha seguinte, com o titulo e o
cabecalho repetidos;

g) As abreviaturas ou siglas devem aparecer entre paréntesis e precedidas
pelo nome por extenso somente na primeira vez; nas demais vezes em que

aparecer, o termo deve ser identificado apenas por sua sigla;

h) llustragdes: assim em cima coloca-se o titulo e quando é retirada de outra
obra, deve ser apresentada, abaixo e a esquerda da mesma, a sua fonte
(autor, ano). Nas ilustracbes entra a palavra “Figura”. No caso de quadro
utiliza-se esse termo sempre quando for listado itens em forma de quando e

nao tiver porcentagem em seu interior.

i) Exemplo: Figura 1 — Titulo

s 3

A
it

| 2

W - o®

1

Fonte: Dados ficticios, apenas para fins ilustrativos
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Exemplo 2: Quadro 1 — Lista de entradas e saidas

Entrada Produtos Saida
22/05 Alcool 30/03
25/02 Papel A4 02/03
03/03 Canetas 15/03

Fonte: Dados ficticios, apenas para fins ilustrativos

j) Tabelas: devem ser citadas no texto, inseridas o mais proximo possivel do
trecho a que se refere e padronizadas conforme o Instituto Brasileiro de
Geografia e Estatistica (IBGE). Em cima vai o titulo da tabela, e abaixo a

fonte conforme exemplo abaixo:

Exemplo:

Tabela 6 - Quadros de profissionais de enfermagem existente e projetado, por nimero de

leitos e relagdo de leitos por enfermeiras e técnicos/auxiliares de enfermagem do quadro
projetado, segundo grupos de unidades de internagdo. (Hospital Sdo Paulo, 2002)

Quadro de Pessoal

Existente Projetado Leitos por
Grupos de unidades Ent Tec/ Enf Tec/ :
Aux Aux Leitos Ent T8¢/
N© Ne No NO NO Aux
46 135 59 151

Cirurgicas (Cir.) (254)  (746) (281) (71.9) 230 39 15

37 111 3 79

Clinico-cirirgicas (250)  (750) (282) (71,8) 93 30 1.2
Clinicas (C,lf,) - 425‘423 [741 ;;? (31,57; (6811733 161 28 1,3
Cuidados Intensivos 3 6,?)3 (6 411'?;; (s ;}i ( 4;,[;3 63 05 06
Obstétrica  m B‘; : 691’2? B 6‘91 (73’13 2 41 15
Pedistricas (Ped.) o e ¢ 431531} . 687(; 82 13 10

Total n 261 654 337 557 658 19 11

% (28,6) (714) (37,7) (62,3)

Fonte: Matsushita, Adami e Carmagnani (2005)

2.3 ORIENTACOES PARA PROJETOS DE PESQUISAS E TCC

Para se elaborar um projeto de pesquisa s&o utilizadas as normas ABNT NBR
6023, NBR 6024, NBR 6027, NBR 10520, NBR 12225 e a NBR 15287, que

nortearam este manual de forma resumida.
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2.3.1 Levantamento ou Revisao de Literatura e Fichamento

A revisdo de literatura é a localizagdo dos materiais que subsidiardo o tema
da pesquisa. Pode ser realizado nas bibliotecas ou em varios sites de busca na
Internet, dependendo do assunto a ser pesquisado. Deve-se identificar e conhecer
previamente os locais para realizar a busca das bibliografias como, por exemplo, nas
Bibliotecas das Instituicdes de Ensino Superior, em agéncias governamentais ou
particulares, em instituicdes, com especialistas na area, em periddicos, acervos em
geral, entre outros.

Preferencialmente, esses documentos devem ser compilados pelo autor da
pesquisa desde o inicio da revisdo bibliografica, inclusive realizando-se um
fichamento organizado dessa literatura, de acordo com cada assunto a ser abordado
na pesquisa. Desta forma, o aluno evitara a perda de informagdes e/ou confusédo de
autoria.

O fichamento das referéncias € fundamental para manter a organizagéo dos
documentos que serao utilizados na redacgao tanto do protocolo quanto do relatério
de pesquisa. E necessario que os materiais, que serdo utilizados nas citagdes ao
longo do texto, sejam de facil acesso, o que pode ser feito com os registros
manuscritos em folhas ou fichas pautadas tradicionais ou em um banco de dados
informatizado. Essas fichas de citagao, mesmo que em um banco de dados, devem
conter o fragmento do artigo, livro ou outro documento, de preferéncia com o texto ja
modificado para ser citado no trabalho. Devem ser sempre acompanhados da

referéncia bibliografica

Exemplo:

No fichamento: Pagina 49: O problema de pesquisa pode ser descrito como
qualquer questado que nao tenha sido resolvida e seja objeto de discusséo

Gil AC. Como elaborar projetos de pesquisa. 4. ed. Sdo Paulo: Atlas; 1999. p.49
Nas Referéncias: Gil AC. Como elaborar projetos de pesquisa. 4. ed. Sdo Paulo:
Atlas; 1999.175p.

No texto: “O problema de pesquisa pode ser descrito como qualquer questdo que
nao tenha sido resolvida e seja objeto de discussao” (GIL, pag.49, 1999)
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2.3.2 Normas de Apresentagao

2.3.2.1 Capa

A capa de um projeto de pesquisa e TCC ou outros trabalhos académicos,
devera conter os seguintes itens: logotipo e nome da instituicdo e do curso do aluno,
nome do aluno, titulo e o subtitulo (este ultimo & opcional), local e ano de entrega
conforme modelo em Apéndice A.

Deve-se lembrar de que o titulo de um trabalho deve ser claro e corresponder
objetivamente a ideia central do artigo. N&do devem ser utilizadas abreviaturas,
paréntesis ou formulas (NBR 15287, 2011).

Figura 1- Exemplo de capa

—
FATIMANY

FACULDADE FATIMA
CURSO BACHAREL EM ENFERMAGEM

MARIA SALETE RIBEIRO

TITULO DO PROJETO DE PESQUISA: Subtitulo (SE houve)

Caxias do Sul
2016

Fonte: Dados ficticios, apenas para fins ilustrativos
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2.3.2.2 Folha de rosto

Os elementos devem ser apresentados na seguinte ordem conforme NBR
15287 (2011):

a) Nome do autor;
b) Titulo
c) Subtitulo, se houver;

d) Natureza: tipo do trabalho (tese, dissertagao, tcc, artigo) em fonte 10 e com
recuo de 4cm abaixo do titulo deve conter a seguinte frase (Projeto de
Pesquisa apresentado ao Curso de .... da Faculdade Nossa Senhora de
Fatima, como requisito parcial para a conclusao da disciplina de ..... ); ou
(Monografia apresentada ao Curso de .... da Faculdade Nossa Senhora de
Fatima, como requisito parcial para a obtencgéo do titulo de .....); ou (Trabalho
de Conclusdo de Curso apresentado ao Curso de .... da Faculdade Nossa
Senhora de Fatima, como requisito parcial para a conclusdo da Pos-
Graduagdo em ..... ); ou (Monografia apresentada ao Curso de ... da
Faculdade Nossa Senhora de Fatima, como requisito parcial para a obtengao
do titulo de .....)

e) Nome do orientador e, se houver, do co-orientador: com recuo de 4 cm, fonte
10, abaixo da frase da natureza;

f) Local (cidade) da instituicdo onde deve ser apresentado

g) Ano de deposito (da entrega).
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Figura 2 — Exemplo de folha de rosto

MARIA SALETE RIBEIRO

TITULO DO PROJETO DE PESQUISA: Subtitulo (SE houve)
Projeto de Pesquisa apresentado ac Cursode.........da
Faculdade Fatima comorequisito pardal para a conclusdo
da disciplinade.......oovveeveeee.

Orientador: Nome do orientador

Caxias do Sul
2016

Fonte: Dados ficticios, apenas para fins ilustrativos

2.3.2.3 Resumo

O resumo, escrito em paragrafo unico e estruturado, deve conter uma
pequena introdugdo, os objetivos, o método da pesquisa e os resultados
esperados (desfecho primario), e conclusdao. Deve ser composto de uma
sequéncia de frases concisas, afirmativas e ndo de enumeracao de tépicos. Deve-se
usar o verbo na voz ativa e na terceira pessoa do singular (NBR 6028, 2003)

Logo abaixo devem aparecer as palavras-chave, que s&o as palavras
representativas do conteudo do trabalho, separadas entre sim por ponto (.) e
finalizadas também por ponto (.) (NBR 6028, 2003)

As palavras-chaves devem ser pesquisadas no vocabulario controlado em
saude disponivel na pagina da Biblioteca Virtual em Saude pelo site
www.regional.bvsalud.org clicando no link DeCS. - Terminologia em Saude ou no

site: www.bireme.br.



EDUCAGAO

26 TN S

2.3.2.4 Sumario

O sumario (APENDICE C) relaciona todas as divisdes utilizada no trabalho. E
basicamente uma lista que descreve cada topico em seus titulos e subtitulos,
seguidos das paginas correspondentes. O titulo (sumario) deve ser centralizado, em
negrito e digitado em caixa alta fonte Arial ou times tamanho 12, assim como as
divisdes. Uma forma pratica de construcdo de um sumario e fazer uma tabela com 2
colunas e linhas para todas as se¢des e depois no menu bordas do tirar as linhas

depois de pronta

Figura 3 — Exemplo de sumario

SUMARIO

PINTRODUGR O :sstsntastmnit idmasmenenassrb s pesvsenssi S ese Sn s o iy
DINISTIEICAITVE 2 0L s Wesivenain ews il Saadien. nercb it meah MU il simenl i

2.1 SUBTITULO
2.2 SUBTITULOC
3.2.1 Subti-ulo sehouv

O R B e o e e e e e e i e

S OBJETIVOS.........ooeee
6.1 DBJETVO GERAL.. ......... ..
5.2 DBJETVOS ESPEC FICOS..

6 METODO. ...t st e e e et s 0 o 0 e 0 0 80 0 s 5 et s 0 st s T
8 ORCAMENTO. . oo e St st bl Be b e o e i S sl o )
REEERENCIASE. oo oo e e e e s e e )
TS {7 B ] S e e o e o s Rl L A PR o1 L o o SR OB |

APENDNCE N Tialot . i S S St s o e o o e st o e iy

Fonte: Dados ficticios, apenas para fins ilustrativos
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2.3.2.5 Numeragao progressiva

A numeragao progressiva deve ser utilizada para evidenciar a sistematizagéo
do conteudo trabalhado. Destacam-se gradativamente os titulos das secgdes,
utilizando-se os recursos de negrito, italico ou sublinhado, no sumario e, de idéntica,
no texto. Utilizando os numeros arabicos alinhados a esquerda, divididos em
primarios (1) secundarios (1.1) terciarios (1.1.1), quaternarios (1.1.1.1), quinaria
(1.1.1.1.1), sendo que, apos o ultimo numero n&o se utiliza ponto (.) (NBR 6024,
2012).

Nao se utilizam ponto, hifen, travessao ou qualquer sinal apds o indicativo ou
secao ou de seu titulo.

Toda a segdo deve conter um texto relacionado com ela. E quando for
necessario enumerar os diversos assuntos de uma secdo que niao possua titulo
deve ser subdivida em alineas, sempre utilizar ponto e virgula entre as alineas e no
ultimo ponto final [ a); b); c). ]. (NBR 6024, 2012).

2.3.2.6 Citagbes ABNT

As citagbes conforme ABNT (NBR 2003), podem ser diretas ou
indiretas:
a) Citagao diretas: transcricdo textual da parte da obra do autor consultado.
Neste tipo de citacdo deve-se usar sempre “aspas”, no inicio e fim da citagao
b) Citagéo indireta: o texto é baseado na ideia do autor, aqui ha uma abstragao
da ideia principal, sem escrever exatamente o que o autor escreveu, nesse
caso nao ha necessidade do uso das “aspas”
As normas de citagdo conforme a ABNT (2003) orienta que o texto cientifico
apresente os autores, quando em inicio de paragrafo ou oracdo, junto ao texto,

seguido do ano de publicagao da obra entre paréntesis (sistema autor-data).

Exemplo:
Citacao direta: Conforme Veiga (2009, p.39), “deve-se seguir o que € preconizado

institucionalmente”.
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Citacdo indireta: Veiga (2009) afirma que se deve seguir o que é institucionalmente
preconizado.
Ou ainda

Citacao indireta: O que se deve seguir ¢ institucionalmente preconizado (VEIGA, 2009)

Quando o texto for descrito sem incluir o autor, ele devera, de qualquer forma,
aparecer entre paréntesis, seguido de virgula (,) junto ao ano de publicagdo da obra
citada, ao final do paragrafo ou oragao (NBR10520, 2003).

Exemplo:
As definigdes oriundas de intervengdes institucionais devem ser seguidas com
rigor (VEIGA, 2009).

A citagdes devem ser indicadas as supressdes, interpolagcbes, énfase ou
destaques, do seguinte modo: supressdes [...]; interpolagdes, acréscimos ou
comentarios [ ]; énfase ou destaque: grifo ou negrito ou italico

Quando se tratar de dados obtidos em palestras, debates, comunicagdes, ou
outra forma ndo sendo impressa, indicar entre parénteses, a expressao (Informagéo
verbal), mencionando-se os dados disponiveis, em nota de rodapé, e ndo aparece

na lista das referéncias.

Exemplo:
No texto: O novo medicamento estara disponivel até o final desse semestre
(Informagao verbal)'

Em nota de rodapé

! Noticia fornecida por John A. Smith no Congresso de Engenharia Genética, em Londres, em outubro
de 2001.

A citacdo direta ou indireta de um texto que n&o se teve acesso ao original,
quando se pega um texto onde um autor cita outro autor (citagdo da citag&o) utiliza-
se citar o sobrenome do autor do documento n&o consultado, seguidos das
expressdes: citado por, apud, conforme ou segundo, e o sobrenome do autor do
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documento efetivamente consultado. E coloca-se a referéncia completa em nota de

rodapé ou nas referéncias e no texto:

Exemplo:

No texto: Olson (1977, p. 23) citado por Smith (1991, p. 86), afirma que nossa
capacidade para produzir e compreender tal linguagem falada é, na verdade, um
subproduto do fato de sermos alfabetizados.

Na listagem bibliografica (referéncias) deve-se incluir os dados completos do

documento efetivamente consultado e do ndo consultado

OLSON, D. R. From utterance to text: the bias of la nguage in speech and
writing. Harvard Educational Review . v. 47, n. 3, p. 257-281, 1977 apud SMITH, F.

SMITH, F. Compreendendo a leitura: uma analise psicolinguistica da leitura e do

aprender a ler. 2. ed. rev. Porto Alegre: Artes Médicas, 1991

2.3.2.7 Cronograma

O Cronograma é utilizado apenas nos projetos de pesquisas onde € a
descricdo esquematica do tempo previsto para a realizagdo da pesquisa em fungao
das atividades que devem ser desenvolvidas. Cada projeto deve contar com os

periodos divididos, preferencialmente, em meses.

Quadro 1 — Exemplo de quadro de cronograma

Meses | Jan. | Fev. | Mar. | Abr. | Maio | Jun. | Jul. | Agos. | Set. | Out. | Nov. | Dez.
\2016 2016 | 2016 | 2016 | 2016 | 2016 | 2016 | 2016 | 2016 | 2016 | 2016 | 2016
Fases
Revisdo da
literatura X
Elaboragao X
do projeto
Avaliacao
do projeto X
Coleta de X
dados
Andlise de X
dados
Elaboragao X

do artigo
Corregao do X X X
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artigo

Entrega do X
artigo

Fonte: Dados ficticios, apenas para fins ilustrativos

2.3.2.8 Orgcamento

O orgamento é utilizado nos projetos de pesquisa que necessitam de varios
materiais para sua execugao que devem ser relacionados devido aos custos para o
desenvolvimento do projeto, mais ainda quando se busca financiamento institucional
ou outras fontes financiadoras. O mesmo se aplica em caso de contratacdo de
pessoal, quando for o caso (Cf. Res. CNS 196/96-V1.2.j).

Os materiais utilizados devem ser listados constando sua quantidade (o que
esta, normalmente, relacionado ao tamanho da amostra que sera incluida no
estudo).

Os materiais podem estar divididos em materiais permanentes e materiais
de consumo. Os materiais permanentes tém durabilidade prolongada. S&o
adquiridos apenas no inicio do projeto, como, por exemplo, um estetoscopio, uma
magquina fotografica, uma filmadora ou um computador. Os materiais de consumo,
como o nome ja diz, sdo elementos consumidos durante a realizagdo da pesquisa,
ou seja, papel, tinta para impressora, seringas, luvas, entre outros. Para tal, deve ser

considerado o tamanho estimado para amostra.

Quadro 2 — Exemplo de quadro para o orcamento de materiais de consumo

Quantidade Materiais/ Valores Valores finais (R$)
unitarios (R$)

58 Questionarios (1 folha) / R$ 8,70
R$ 0,15

58 Avaliagao da degluti¢cdo (2 R$ 17,40
folhas) / R$ 0,30

01 Caixa (100 pares) de R$ 25,00
luvas de latex/ R$ 25,00

58 Copos de agua mineral/ R$ 174,00
R$ 3,00

58 Paezinhos franceses/ R$ R$ 29,00
0,50

58 Danoninho®/ R$ 1,00 R$ 58,00

TOTAL R$312.10

Fonte: Dados ficticios, apenas para fins ilustrativos
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2.4 NORMAS DE REFERENCIAS

Para oportunizar uma melhor compreensao das normas e como formatar nos
trabalhos académicos neste manual foram citadas abaixo algumas das mais usadas

nos trabalhos.

2.4.1 Referéncias Segundo ABNT

Segundo a Associagcédo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), referéncia
bibliografica € o conjunto de elementos que permite a identificagdo, no todo ou em
parte, de documentos impressos ou registros em diversos tipos de materiais (ABNT,
2002).

A lista de Referéncias consiste numa listagem de todo material bibliografico
citado no texto para a producdo do trabalho, permitindo a identificacdo de
publicacdes, no todo ou em parte, esta lista permite ao leitor comprovar fatos ou
ampliar conhecimentos, mediante consulta as fontes referenciadas. Inclui apenas
referéncias das citagbes utilizadas no texto e ndo indicadas em nota de rodapé.
Todos os autores citados no trabalho devem constar na lista de referéncias no final
do trabalho.

Assim, segundo a norma ABNT NBR 6023 (2002) entende-se por;

a) MONOGRAFIAS: livros, folhetos, separatas, dissertacdes e teses.
b) PERIODICOS: revistas e jornais.
Para maior compreenséo segue-se abaixo exemplos de como referenciar as

diversas formas de documentos.

Pessoa fisica

AUTOR. Titulo. Edicdo. Local de publicagao: Editora, data de publicagcdo. N° de
paginas ou volumes. (Colegao ou Série).

De 1 a 3 autores, referencia-se todos, separados por ponto e virgula.
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Exemplos

ARRUDA, José Ricardo Campelo. Politicas e indicadores da qualidade na
educacao superior. Rio de Janeiro: Qualitymark/Dunya, 1997.

ARAUJO, Paulo Henrique de; REDI, Renata. Qualidade ao alcance de todos:
acesso rapido e facil as técnicas da qualidade total. 3.ed. Sdo Paulo: Gente, 1997.

ALVES, Féabio; MAGALHAES, Célia; PAGANO, Adriana. Traduzir com autonomia:
estratégias para o tradutor em formagéo. Sado Paulo: Contexto, 2000. 159p.

Se ha mais de 3 autores, menciona-se o primeiro seguido da expressao latina et al.

Exemplos

AGUILO PEREZ, Eugeni et al. Introduccion a la economia del turismo en
Espaina. Madrid: Civitas, 1996.

Tradutor

Exemplo

SHELDON, Sidney. Nada dura para sempre. Tradugéo de Pinheiro de Lemos. 2.ed.
Rio de Janeiro: Record, 1994.

|Organizador, Compilador, Coordenador

Quando ndo ha autor, e sim um responsavel intelectual, entra-se por este
responsavel seguido da abreviagdo que caracteriza o tipo de responsabilidade entre
parénteses.

Exemplos

SERRANO, Célia M. Toledo (Org.). Olhares contemporaneos sobre o turismo.
Campinas: Papirus, 2000.

SOUZA, Paulo Nathanael P. de (coord.) Educacao: escola-trabalho. Sdo Paulo:
Pioneira, 1984.

Entidades Coletivas (6rgaos governamentais, empresas, etc).

Se a entidade coletiva tiver denominagao genérica entra-se pelo 6rgao superior (em
|[maiuscula)

Exemplo
PORTO ALEGRE. Prefeitura Municipal. Secretaria Municipal de Educacgao e Cultura.
Caderno de restauro: Solar Lopo Gongalves. Porto Alegre, 1987. 67p.
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Se a entidade tiver uma denominacao especifica entra-se diretamente pelo seu nome
(em maiuscula)

Exemplo

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 5891: regras de
Arredondamento na numeragao decimal. Rio de Janeiro, 1977.

Eventos (congressos, conferéncias, encontros, etc).

NOME DO EVENTO, n°,ano, local. Titulo. Local de publicacdo: Editora, data de
publicacdo. N°de paginas ou volumes.

Exemplo

ESTUDOS LINGUISTICOS, 29, 2000, Sdo Paulo. Gel - Grupo de Estudos Lingliisticos
do Estado de S&o Paulo. Sdo Paulo: Unesp, 2000. 848p.

Dissertagcao/Tese

AUTOR. Titulo. Local, Ano. Tese ou dissertacdo (Grau e Area) — Unidade de
Ensino, Instituicdo, Ano.

Exemplos

COSTA, Terezinha Otaviana Dantas da. A formacao do administrador
educacional: uma reflexdo a partir da praxis. Sdo Paulo, 1998. 182f. Tese
(Doutorado em Educacgao) — Universidade Mackenzie, 1998.

SEPA, Fernanda Mendongca. The theatre of William Butler Yeats: theory and
practice. S&o Paulo, 1993. 144f. Dissertacdo (Mestrado em Letras) — Faculdade de
Filosofia, USP, 1993.

Monografias no Todo sem Autoria

As monografias no todo sem autoria tém a sua entrada pelo titulo com a primeira
|palavra em maiuscula.

Exemplo
ENCICLOPEDIA Mirador Internacional. Sdo Paulo: Encyclopaedia Britannica, 1993.
20v.

Monografias Consideradas em Parte

Parte (capitulo de livro, paginas, volumes de colecao, etc) sem autoria prépria.

‘ Quando o autor da parte € o mesmo do todo
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AUTOR. Titulo. Local de publicagdo: Editora, data de publicagcdo. Numero de
paginas ou volumes. Numero (s) da(s) pagina(s) ou volumes Consultados.

Exemplo

TORRE, Guilhermo de. Histéria das literaturas de vanguarda. Lisboa: Presenca,
1972.6v. V.2.

Parte (capitulos de livro, volumes, paginas, cole¢oées, etc) com autoria prépria.

Quando o autor da parte é diferente do todo

AUTOR DO CAPITULO. Titulo do capitulo. In: AUTOR DO LIVRO. Titulo do livro.
Local de publicagao: Editora, data. Numero(s) da(s) pagina(s) ou volumes
consultados.

Exemplo

BUSSMANN, Anténia Carvalho. O projeto politico pedagdgico e a gestao da escola.
In VEIGA, lima Passos A. (Org.). Projeto politico-pedagégico da escola: uma
construcao possivel. Campinas: Papirus, 1995. p.37-52.

Parte com autoria propria de congressos, conferéncias, etc.

AUTOR. Titulo. In: NOME DO CONGRESSO, n°,ano, local de realizagado. Titulo
Local: Editora, data. Paginas consultadas.

Exemplo

SONNENBURG, Claudio R. Um modelo de fluxo de dados e respectiva Arquitetura.
In: SIMPOSIO BRASILEIRO DE ARQUITETURA DE COMPUTADORES, 7, 1995,
Canela. Anais... Porto Alegre: Instituto de Informatica da UFRGS, 1995. p.41-60.

Periddicos Considerados no Todo

TITULO DA REVISTA. Local: Editora ou Entidade responsavel, data do primeiro
volume. Periodicidade.

Exemplo
REVISTA DE ESTUDOS ACADEMICOS — UNIBERO. Sdo Paulo: UNIBERO, 1994-
Semestral.
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Periddicos Considerados em Parte

Fasciculos e Suplementos

TITULO da colecdo. Titulo do fasciculo. Local: Editora, volume, nimero e data. n°
de paginas. Tipo do fasciculo.

Exemplo

REVISTA DE ESTUDOS ACADEMICOS — UNIBERO. S&o Paulo: UNIBERO, n. 11,
jan-jun 2000. 160p.

Artigos em revistas

AUTOR do artigo. Titulo do artigo. Titulo da revista, local, volume ou ano, Numero,
[pagina inicial e final do artigo, periodo e data da publicagéo.

Exemplo

KUAZAQUI, Edmir. Desenvolvimento de produtos e servicos e respectivo
gerenciamento do ciclo de vida. Boletim de turismo e administragao hoteleira,
Sao Paulo, v.09, n.02, p.38-49, out. 2000.

Artigos em jornais

AUTOR do artigo. Titulo do artigo. Titulo do jornal, local, dia més. Ano, segao, Titulo
do caderno, paginas do artigo.

Exemplo

SCHWARTZ, Gilson. Erros do BC potencializam crise japonesa. Folha de Sao
Paulo, Sdo Paulo, 1 mar. 2000. Folha Dinheiro, p.01.

Evento como um todo

NOME, numeragéo, ano, local da realizagao. Titulo. Local: Editora, Data..

SIMPOSIO BRASILEIRO DE REDES DE COMPUTADORES, 13., 1995, Belo
Horizonte. Anais... Belo Horizonte: UFMG, 1995. 655p.

REUNIAO ANUAL DA SOCIEDADE BRASILEIRA DE QUIMICA, 20., 1997, Pocos
de Caldas. Quimica: academia, industria, sociedade: livro de resumos. Sao Paulo:
Sociedade Brasileira de Quimica, 1997.

Patentes
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NOME E DOMICILIO DO DEPOSITANTE, DO INVENTOR E DO TITULAR
(concessionario ou instituicdo que colaborou ou Patrocinou a invengao e pessoa
fisica ou juridica, quando Houver). Titulo da invengdo na lingua original.
Classificagdo Internacional de Patentes. Sigla do Pais (Segundo o Cdédigo
Internacional de 2 letras) seguida do numero do depdsito, numero da publicagao e
da patente expedida, quando houver. Data do depdsito, da publicagdo do pedido de
privilégio e da expedigdo da carta da patente, quando houver. Indicagdo da
publicacdo onde foi citada a patente.

Mencionar os elementos repetidos apenas uma vez.

Exemplos

UNIVERSIDADE ESTADUAL DE CAMPINAS — UNICAMP., Campinas - SP, Cheu-
Shang Chang. Implemento de Miiltiplo uso para preparo do solo. AO1B 3/ 04.
BR n°Pl 8905034. 29 set. 1989; 18 set. 1990. Revista da Propriedade

Industrial, v.18, n.1033, p.1, 18 set. 1990.
ANTONIO GONCALVES., ES. Desenho ornamental aplicado a Carroceria de

6nibus. BR n° DI 2700142. 29 set. 1987; 9 out. 1990. Revista da Propriedade
Industrial, Rio de Janeiro, v.18, n.1036, p.44, 9 out. 1990.

Referéncia Legislativa (Leis, decretos, portarias, etc).

LOCAL (pais, estado ou cidade). Titulo(especificagéo da legislagédo, numero e data).
Numeracao e data. Ementa. Indicagdo da publicagao oficial.

Exemplo

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

Verbete De Obras De Referéncia (Enciclopédias e dicionarios)

Verbete. In: Titulo da obra de referéncia. Edigdo. Local de Publicagcao: Editora, ano
de publicagéo. Pagina(s) do Verbete. Notas.

Exemplo

inscio. In: FERREIRA, Aurélio Buarque de Holanda. Novo Dicionario Aurélio da
Lingua Portuguesa. 2.ed. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 1986. p.950.

Resumo de Artigo Publicado em Abstracts

| AUTOR do artigo. Titulo do artigo. Titulo do periédico que publica o resumo,
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Local de publicagéo, n. do volume, n. do fasciculo, n. da pagina, ano de publicagao.
Nota indicando em qual peridédico o artigo € publicado integralmente, local de
publicagao, n. do volume, n. do fasciculo, pagina inicial e final, ano de publicagao.

Exemplo

WINTER, T.C. Conceptual framework for assessing cumulative impacts on The
hidrology of nontidal wetlands. Environmental Management, London, v.12, n.5,
p.605. Sept. 1988. Resumo do artigo publicado em: Resources Abstracts, v.22,
n.10, p.93-94, Oct., 1989.

Anais de Congresso Publicados em Periédicos

AUTOR do artigo. Titulo do artigo. Titulo do periddico, Local de publicagao, n. do
volume, n.do fasciculo, pagina inicial e final, ano de publicagdo. Nota indicando em
qual evento foi apresentado.

OBS: Quando o trabalho é apresentado em eventos simultaneos,

Indicar os dois titulos ligados por ponto e virgula.

Exemplo

CASTELLARIN, Cassio. Avaliagdo de um servico de reabilitacdo de doentes
Psiquicos socialmente cronicos. Revista de Psiquiatria do Rio Grande do Sul,
Porto Alegre, v.7, n.3, p.199-214, 1986. Trabalho apresentado no Encontro de
Servicos de Internacéo Psiquiatrica do Estado do Rio Grande do Sul, 1; Semana de
Estudos do Hospital Psiquiatrico S&o Pedro, 2, 1985, Porto Alegre.

Resenha de Artigo de Periédico Publicado em Periédico de Referencia

AUTOR do artigo da resenha. Titulo do artigo. Titulo do periédico que contém a
[resenha, Local de publicagédo, n. do volume, n. do fasciculo, pagina inicial e final, ano
de publicacdo. Nota indicando em qual periédico de referéncia foi indexado.

Exemplo

HORNAK, Richard. Taster's chaise. Opera News, New York, v.50, p.34-35, Feb.
1986. Indexado no: Reader's Guide to Periodical Literature, New York, v.86, n.2,
p.76.

Entrevistas

AUTOR. Assunto ou titulo do programa. Local do depoimento, entidade onde

aconteceu o pronunciamento, data em que a entrevista foi concedida. Nota indicando o
tipo de depoimento e nome do entrevistador.
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Exemplo

SUSSENKIND, Arnaldo. Anteprojeto da nova CLT. Porto Alegre, Televisdo
Guaiba, 29 abr.1979. Entrevista a Amir Domingues.

Referéncias que vai em nota de Informagao Verbal

A informacgéao verbal consta em notas de rodapé

AUTOR do depoimento. Assunto ou titulo. Local do depoimento, instituicdo(se
houver), data em que a informacao foi proferida. Nota indicando tipo de depoimento,
conferéncia, discurso, anotacao de aula, etc.

Exemplo

KOUTZII, Flavio. A Guerra do Golfo e suas consequéncias na América Latina.
Porto Alegre: UFRGS, 13 mar. 1991. Palestra ministrada aos professores, alunos e
funcionarios da FABICO.

Correspondéncia (Cartas, Bilhetes, Telegramas).

REMETENTE. [Tipo de correspondéncia] data, Local de emissao [para] Destinatario,
|[Local a que se destina. n. de paginas. Assunto em forma de nota.

Exemplo

SILVEIRA, Antbnio Carlos. [Carta] 27 set. 1979, Rio de Janeiro [para] Marlene
Abreu da Silveira, Porto Alegre. 2p. Solicita informagao sobre Porto Alegre.

Portarias Nao Publicadas

ENTIDADE COLETIVA responsavel. Tipo de documento em destaque n. do
documento data. Ementa original ou elaborada. n. de folhas ou pagina.

Exemplo

BRASIL. Conselho Nacional de Transito. Resolugao n.456 de 1. Jun. 1972 Regula
a obrigatoriedade da utilizacdo de cinto de seguranga em veiculos. 1f.
Mimeografada.

PROGRAMA DE TELEVISAO E RADIO

TEMA. Nome do programa, Cidade: nome da TV ou Radio, data da apresentagéo do
programa. Nota especificando o tipo de programa (radio ou tv).
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Exemplo

ZEBUS. Globo Rural, Rio de Janeiro: Rede Globo, 22 de maio de 1994. Programa
de TV.

CD-ROM

Monografias consideradas no todo

AUTOR. Titulo. Edicdo. Local de publicacdo: Editora, data de publicagdo. Tipo de
midia. Notas.

Exemplo

KOOGAN, A. HOUAISS, A. (Ed). Enciclopédia e dicionario digital 98. Direcéo
geral de André Koogan Brolkmam. S&do Paulo: Delta: Estad&do, 1998. 5 CD-ROM.
Produzida por Videolar Multimidia.

Monografias consideradas em parte (trabalhos apresentados em eventos)

AUTOR. Titulo. In: NOME DO EVENTO, n., ano, local de realizagéo. Titulo... Local:
Editora, data. Tipo de midia. Notas.

Exemplo

LIMA NETO, Newton. A Universidade e os trabalhadores. Ini REUNIAO ANUAL DA
SOCIEDADE BRASILEIRA PARA O PROGRESSO DA CIENCIA, 49, 1997, Belo
Horizonte. Anais... Belo Horizonte: Videolar, 1991. CD-ROM.

Periddicos considerados no todo

TITULO DA REVISTA. Local: Editora ou Entidade responsavel, data do primeiro
volume- Periodicidade. Tipo de midia. Notas.

Exemplo

REVISTA DO SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA. Brasilia : Brasilia Juridica,
1997- Mensal. CD-ROM. Ementario da Jurisprudéncia Do STJ.

Programa de Computador

AUTOR. Titulo e versao. Local de publicagdo: Editora, data da publicacdo. Tipo de
midia. Descrigao fisica. Notas.

Exemplo
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MICROSOFT Project for Windows 95, version 4.1: project planning software. [S.1.]:
Microsoft Corporation, 1995. Conjunto de programas. 1 CD-ROM.

Base de dados

Resumo ou Abstract de artigos de periodicos obtido via base de dados em CD-ROM

AUTOR do artigo. Titulo do artigo. Titulo do periédico, local de publicagéo, volume,
[nimero, péagina inicial e final, més e ano. Titulo da base. Tipo de midia. Data de
cobertura. Notas.

Exemplo

IMBE, M., OTHA T., TAKAN, N. Quantitative assessment of improvements in
hidrologycal water cycle in urbanized river basin. Water science and technology,
v.36, n.8/9, p.219-222, 1997. Obtida via base de dados BIOLOGICAL ABSTRACTS.
CD-ROM. Jan.-Mar. 1998.

Artigos de periédicos full-text obtida via base de dados em CD-ROM

AUTOR do artigo. Titulo do artigo. Titulo do periédico, local de publicagéo, volume,
[nimero, péagina inicial e final, més e ano. Titulo da base. Tipo de midia. Data de
cobertura. Data de atualizagdo. Notas.

Exemplo

WENSLOFF, David A. Optimizing your industrial wasterstream costs.
Water/Engineering & Management, v.145, n.3, p.26-28, Mar. 1998. Obtido via base
de dados APPLIED SCIENCE & TECHNOLOGY PLUS. CD-ROM. Jan. 1994-Apr.
1998. Atualizado em Apr. 1998. Full-text. Acesso BAST 98029193.

Resumo de monografias consideradas em parte obtida via base de dados em
CD-ROM

AUTOR do capitulo. Titulo do capitulo. In: AUTOR do todo. Titulo do todo. Edicao.
|Local de publicagdo: Editora, data. Numero(s) da(s) pagina(s) ou volume(s)
consultado(s). Titulo da base. Tipo de midia. Data de cobertura. Data de atualizagao.
Notas.

Exemplo

PASLEY, Kay, IHINGER-TALLMAN, Marilyn. Stepfamilies: continuing challengs for
the schools. In: AIRCHILD, Thomas N. et al. (Ed.) Crisis intervention strategies
for school-based helpers. 2.ed. Springfield, IL: Charles C. Thomas, 1997. p.60-
100. Obtido via base de dados PSYCLIT. CD-ROM. 1996-June. 1998.
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INTERNET

Monografias no todo

AUTOR. Titulo. Disponivel em < >. Data de acesso.

Exemplo

ALVES, Castro. Navio negreiro. Disponivel em:<
http://www.bibvirt.futuro.usp.br/acervo/literatura/autores/castroalves/negreiro/navione
greiro.html >. Acesso em 22 jul. 1998.

Monografias consideradas em parte

AUTOR da parte. Titulo da parte. In: AUTOR do todo. Titulo do todo. Disponivel em <
>. Data de acesso.

Exemplo

MACEDO, Ana Vera Lopes da Silva. Estratégias pedagodgicas: a tematica indigena
e o trabalho em sala de aula. In: SILVA, Aracy Lopes da, GRUPIONI, Luis Donisete
Benzi (Org.). A tematica indigena na escola: Novos subsidios para professores.
Disponivel em < http://www.bibvirt.futuro.com >. Acesso em 24 jun. 1998.

Periédicos no todo

TITULO. Periodicidade. Disponivel em < >. Data de acesso.
Exemplo

ZERO HORA DIGITAL. Diario On-line. Disponivel em<
http://www.zh.com.br/capa/index.htm >. Acesso em 22 jul. 1998.

Artigos em jornais

AUTOR do artigo. Titulo do artigo. Titulo do jornal, local, dia més. Ano. Disponivel
|em < >. Data de acesso.

Exemplo

GOMES, Flavio Alcaraz. Largando o Cigarro. Correio do Povo, Porto Alegre, 23 jul.
1998. Disponivel em: <http://www.cpovo.net/default3.html>.Acesso em 23 de jul.
1998.

Obs: Na falta de autor do artigo este entra com a primeira palavra em letra
maiuscula.
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Evento em meio eletronico

NOME, numeracgao, ano, local da realizagado. Titulo. Local: Editora, Data. Disponivel
em < >, Data de acesso.

Exemplo

CONGRESSO DE INICIACAO CIENTIFICA DA UFPE, 4., 1996, Recife. Anais
eletrénicos... Recife: UFPE, 1996. Disponivel em:
<http://www.propesq.ufpe.br/anais/anais.htm>. Acesso em: 21 jan. 1997.

GUNCHO, M.R. A educagao a distancia e a biblioteca universitaria. In: SEMINARIO
DE BIBLIOTECAS UNIVERSITARIAS, 10., 1998, Fortaleza. Anais... Fortaleza: Tec
Treina, 1998. 1 CD.

2.4.2 Normas Vancouver

Para colocar as referéncias nas Normas Vancouver deve-se seguir as
orientagdes:

a) Os nomes das revistas devem ser abreviados de acordo com a propria
revista, no endereco;

b) Os numeros das paginas inicial e final, se coincidirem, podem ser omitidos.
Ex.341-7;

c) Em periddicos com paginagdo continua, més e numero ndo necessitam ser
identificados;

d) As referéncias devem ser alinhadas a margem esquerda do texto, em espago
simples e separadas das demais em espaco duplo;

e) Autores: o sobrenome dos autores deve ser mencionado em letras
minusculas, exceto a primeira letra, seguidos das iniciais dos nomes, sem
virgula entre sobrenome e iniciais do nome e sem ponto entre as iniciais do
nome. Citar todos os autores, separados por virgula. Se houver mais de 25
autores, mencionar os 24 primeiros, o ultimo autor e seguido de et al.

f) Organizagdo como autor: cita-la em letras minusculas, exceto as iniciais e, em
caso de mais que uma organizagdo, separa-las por ponto-e-virgula. Caso
trate-se de entidade subordinada, utilizar virgula. Quando tratar-se de um

orgao governamental, e for necessario, identificar o pais entre parénteses.
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Exemplo:
Ministério da Saude (Brasil), Secretaria de Assisténcia a Saude, Coordenagao de
Saude da Comunidade. Saude da familia: uma estratégia para a reorientagéo do

modelo assistencial. Brasilia: Ministério da Saude; 1997. 34 p.

Sociedade Brasileira de Fonoaudiologia. Motricidade orofacial: como atuam os

especialistas. Sdo José dos Campos: Pulso; 2004. 309 p.

Editores, compiladores como autores

Quando o documento nao contém autor, somente editores, organizadores ou

compiladores, mencionar apds o ultimo nome.

Exemplo:
Andreoli TE, Carpenter CCJ, Griggs RC, Loscalzo J, editores. Cecil: medicina interna

basica. 5.ed. Rio de Janeiro: Guanabara Koogan; 2002. 976 p.

Documento sem autoria

A entrada da referéncia deve ser pelo titulo, em letras minusculas, exceto a primeira
letra da primeira palavra.

Exemplo:

Dicionario de especialidades farmacéuticas: DEF 2008/09. 37.ed. Rio de Janeiro:
Publicagdes Cientificas; 2008. 943 p.

Edicao

A primeira edicdo de um documento nao precisa ser identificada. Abreviar os
numeros ordinais e a palavra edigdo na lingua do livro:

Exemplo:

2.ed. (portugués e espanhol)

2nd ed. (inglés)

2e éd. (francés)

2. Aufl. (alem&o)

22 ed. (italiano)
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Local de publicagao

E a cidade onde o documento foi publicado e em casos de lugares homénimos,
utilizar a sigla do estado para diferencia-los. Utilizar o local de publicagao entre
colchetes quando for conhecido, mas néao estiver disponivel no documento. E se o
local de publicacéo nao for conhecido, usar [local desconhecido].

Data de publicagao

A data deve ser indicada como aparece no documento|

Exemplo:

Multiplas datas: 2006-2007.

Data provavel: [20057]

Década provavel: [200-7]

Data desconhecida: [data desconhecida]

Livro no Todo

Formato: Autor(es) do livro.Titulo. Edigdo. Local de publicagdo: Casa publicadora;
Ano de publicacio.

Exemplo:

Dias G. Conheca este poeta: poesias selecionadas. 11.ed. Rio de Janeiro:
Agir;1983.

Lima J, Soares M, Silva C. Quimica aplicada. 2.ed. Sao Paulo: Globo;1984.

Oliveira HL, Kieffer J, Germek AQO, Pereira VG, Gongalves EL. Manual de clinica
meédica. Rio de Janeiro: Guanabara Koogan; 1980.

Livro no Todo em Formato Eletrénico

Formato: Autor(es). Titulo [suporte]. Local de publicagéo: Editora; data de publicagéao
[data de acesso com a expressao “acesso em”]. Enderego do site com a expressao




45

“Disponivel em:”

Exemplo:

Pompéia R. O Ateneu [Internet].16.ed. Séo Paulo: Atica; 1996 [acesso em 2001 jun
27]. Disponivel em: http://www.bibvirt.futuro.usp.br/index.html

Fruchart JC. Dyslipidemia and atherosclerosis [CD-ROM]. London: Elsevier; c2003.

Partes do Livro: Partes do livro com autoria propria

Formato: Autor (es) da parte referenciada. Titulo da parte referenciada. In: Autor(es)
do livro.Titulo do livro. Edigdo. Local de publicagdo: Casa publicadora; Ano de
publicagao. Pagina inicial-final da parte referenciada.

Exemplo:

Del Negro G. Doengas produzidas por fungos. In: Guimaraes RY, Guerra CC. Clinica
e laboratério: interpretacdo clinica das provas laboratoriais. Sdo Paulo: Sarvier;
1984. p.272-5.

Partes do livro sem autoria especial: (trechos, fragmentos, volumes, capitulos,

paginas, etc.)

Formato: Autor(es) da obra toda. Titulo da obra toda. Edigdo. Local de publicagao:
Casa publicadora; Ano de publicagao. Localizacao da parte referenciada.

Exemplo:

Soares F, Burlamaqui C. Pesquisas brasileiras 1° e 2° graus. 5.ed. Sdo Paulo: Artes
Médicas; 1982. p.71-84.

Artigo de Revista

Formato: Autor(es) do artigo. Titulo do artigo. Titulo da revista abreviado. Data de
publicagao (ano més dia);volume(numero):paginas inicial-final do artigo.

Exemplo:

Martinez AME. A evolugdo das redes eletrbnicas de comunicagdo e 0O UusO
estratégico de Intranet por unidades de informacgdo. Infor&Infor. 2000 jul-dez;
5(2):81-92.
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Artigo de revista sem autoria

Formato: Titulo. Titulo do periédico abreviado. Data de publicagdo (ano més dia);
volume (numero):paginas inicial-final do artigo.

Exemplo:

Metodologia do indice Nacional de Precos ao Consumidor — INPC. Rev Bras Estat.
1980 abr-jun;41(162):323-30.

Artigo de revista em formato eletrénico

Formato: Autor(es). Titulo do artigo. Titulo do periédico abreviado [suporte]. Data de
publicacdo [data de acesso com a expressdao “acesso em’]; volume
(numero):paginas inicial-final ou [numero de paginas aproximado]. Enderecgo
eletrénico com a expressao “Disponivel em:”

Exemplo:

Pavezi N, Flores D, Perez CB. Proposicdo de um conjunto de metadados para
descricdo de arquivos fotograficos considerando a Nobrade e a Sepiades.
Transinf[Internet]. 2009 [acesso em 2010 nov 8];21(3):197-205. Disponivel em:
http://revistas.puc-campinas.edu.br/transinfo/search.php?op=search&query=metada
dos&limit=all

Artigo com indicagao na PubMed

Formato: Autor. Titulo. Titulo do periddico abreviado. Data de publicagédo (ano més
dia); volume(numero):paginas inicial-final do artigo. PubMed; Identificador.

Exemplo:

Desai MH, Rutan RL, Herndon DN. Conservative treatment of scald burns is superior
to early excision. J Burn Care Rehabil. 1991;12(5):482-4. PubMed; PMID1752885.
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Artigo com DOI (Digital Object Identifier)

Formato: Autor. Titulo. Titulo do periédico abreviado. Data de publicagédo (ano més
dia); volume (nimero):paginas inicial-final do artigo. doi: identificador.

Exemplo:

Isolan GR, Azambuja N, Paglioli Neto E, Paglioli E. Anatomia microcirurgica do
hipocampo na Amigdalo-hipocampectomia seletiva sob a perspectiva da técnica de
Niemeyer e método pré-operatério para maximizar a corticotomia. Arq
NeuroPsiquiatr. 2007;65(4a):1062-1069. DOl http://dx.doi.org/10.1590/S0004-
282X2007000600031.

Artigo retratado

Formato: Autor. Titulo. Titulo do periddico abreviado. Data de publicagédo (ano més
dia); volume(numero):paginas inicial-final do artigo. (artigo original Retratacdo em:
Autor. Titulo do periédico abreviado data de publicagao (ano més dia);volume
(numero):paginas retratadas.

Exemplo:

Reichembach MT. A refeicdo em familia: um lugar de encontro entre a historia da
alimentagao e da enfermagem. Cogitare Enferm. 2004;9(2):53 -65. Retratagcdo em:
Reichembach MT. Cogitare Enferm. 2005;10(3):86.

Artigo contendo retratacao

Formato: Autor. Titulo. Titulo do periédico abreviado. Data de publicagdo (ano més
dia); volume (numero): paginas inicial-final do artigo. Retratacdo de: Autor. Titulo do
periddico abreviado data de publicagdo (ano més dia); volume (numero):paginas da
retratacao.

Exemplo:

Reichembach MT. A refeicdo em familia: um lugar de encontro entre a historia da
alimentagdo e da enfermagem. Cogitare Enferm. 2005;10(3):86. Retratagdo de:
Reichembach MT. Cogitare Enferm. 2004;9(2):53-65.
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Artigo sem numero e sem volume

Formato: Autor. Titulo. Titulo do periédico abreviado. Data de publicagdo (ano més
dia): paginas inicial-final.

Exemplo:

Hobson RW. Randomized clinical trial results define operative indications in
symptomatic and asymptomatic carotid endarterectomy patients. Curr Opin Gen
Surg. 1994: 265-71.

Artigo de Jornal

Formato: Autor. Titulo do artigo. Nome do jornal. Data (ano més dia);Segao:pagina
(coluna).

Exemplo:

Azeredo E. A internet e a lei. A Folha de Sdo Paulo. 2010 nov 6;Cad. A:3 (col.1). HC
aponta aumento de 36% em casos de maus tratos. Oeste Noticias. 2010 nov
7;0este 2 Regional:1 (col.2).

Artigo de jornal em formato eletréonico

Formato: Autor. Titulo do artigo [suporte]. Titulo do jornal. Data (ano més dia) [data
de acesso com a expressao “acesso em”]. Endereco eletrdbnico com a expressao
“Disponivel em:”

Exemplo:

Castro D. Projeto obriga emissoras a exibir filmes nacionais [Internet]. A Folha de
Sdo Paulo. 2001 jan. 10 [acesso em 2001 jan. 25]. Disponivel em:
http://www.uol.com.br/fsp/ilustrad/inde10012001.htm

Patente

Formato: Autor(es), seguido da expressao inventor(es); depositante. Titulo da
invengao. Sigla do pais e numero de depésito. Data (periodo de registro).
Exemplo:
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Crunivel PE, inventor; EMBRAPA, Unidade de Apoio, Pesquisa e Desenvolvimento
de Instrumentagdo Agropecuaria (Sao Carlos), depositante. Medidor digital
multisensor de temperatura para solos. BR n. Pl 8903105-9, 1989 jul. 26, 1995 maio
30.

Patente em formato eletrénico

Formato: Autor(es), seguido da expressao inventor(es); depositante. Titulo da
invengao [suporte]. Sigla do pais e numero de depdsito. Data (periodo de registro).
[data de acesso com a expressdao “acesso em’]. Enderego eletrbnico com a
expressao “Disponivel em:”

Exemplo:

Carrara S, inventor. Recipiente e tampa isolantes térmicos para transporte de
produtos pereciveis diversos [Internet]. BR patente PI0204891-4. 2002 nov. 4, 2003
jun 17. [acesso em 2010 nov. 9]. Disponivel em:
http://www.patentesonline.com.br/recipiente-e-tampa-isolantes-termicos-paratranspo
rte-de-produtos-pereciveis-diversos-160738.html

Documento Juridico

Formato: Local (Pais, Estado ou Cidade). Titulo (especificagdo de legislagao, n°,
data). Ementa. Indicagédo da publicagao oficial. Data de publicagdo (ano, més, dia);
Secao. Paginas inicial-final.

Exemplo:

Portaria

Brasil. Ministério da Saude. Portaria n° 1.884, de 11 de novembro de 1994.
Elaboragao de projetos fisicos [para estabelecimentos assistenciais de saude]. Diario
Oficial [da] Republica Federativa do Brasil. 1994 dez. 15; Secéo 1. p. 19523-49.
Constituicao

Brasil. Constituicdo, 1988. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil. Brasilia:
Senado Federal; 1988.

Cadigo

Brasil. Codigo civil, 2002. Cédigo civil. 53.ed. Sdo Paulo: Saraiva; 2002
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Documento juridico em formato eletrénico

Formato: Local (Pais, Estado ou Cidade). Nome da Corte ou Tribunal. Titulo
(especificagao de legislagao, n°, data (ano, més, dia)). Ementa [suporte]. Indicagao
da publicagdo oficial. Data de publicacdo (ano, més, dia) [data de acesso com a
expressao “acesso em”]. Endereco eletronico com a expressao “Disponivel em:”.
Exemplo:

sem autoria:

Legislagao eletronica: perguntas e respostas da CF [CD-ROM]. Barueri: Manole;
2006.

Decreto

Brasil. Decreto n°® 3667, de 21 de novembro de 2000. Concede indulto, comuta
penas e da outras providéncias [Internet]. Diario Oficial [da] Republica Federativa do
Brasil. 2000 nov. 22 [acesso em 2001 jan 9]. Disponivel em:
http://www.ibccrim.com.br/legislagdo/desc-novembro.htm.

Lei

Brasil. Presidéncia da Republica, Subchefia para Assuntos Juridicos. Lei n° 9605 de
12 de fevereiro de 1998. Dispde sobre as sang¢gdes penais e administrativas
derivadas de condutas e atividades lesivas ao meio ambiente, e da outras
providéncias [Internet]. Brasilia, DF; 1998. [acesso em 2010 nov. 9]. Disponivel em:

http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L9605.htm.

CLT

Brasil. Consolidagao das Leis do Trabalho. Decreto-Lei n® 5452, de 1 de maio de
1943. Das normas gerais de tutela do trabalho [Internet]. [ acesso em 2001 jan 11].
Disponivel em: http://www.dji.com.br/legis/clt/clt0.htm

Medida proviséria

Brasil. Senado Federal. Medida proviséria n° 497 de 2010. Promove desoneracao
tributaria de subvengdes governamentais destinadas ao fomento das atividades de
pesquisa tecnolégica e desenvolvimento de inovagdo tecnoldgica nas empresas,
institui o Regime Especial de Tributacdo para construgdo, ampliagao, reforma ou

modernizagdo de estadios de futebol - RECOM, e da outras providéncias [Internet].
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[acesso em 2010 nov. 9]. Disponivel em:

http://www.senado.gov.br/atividade/materia/detalhes.asp?p_cod_mate=97716

Normas Técnicas

Formato: Orgdo normalizador. Titulo. Local, ano. Paginas.

Exemplo:

Associagao Brasileira de Normas Técnicas. NBR 6022: informac&o e Documentagao:
artigo em publicagdo periddica cientifica impressa: apresentacédo. Rio de Janeiro,
2003. 5p.

Monografia, Dissertagao e Tese

Formato: Autor. Titulo [Tipo de documento]. Local: Instituicdo onde foi apresentada;
ano.

Exemplo:

Gebran RA. A educacdo ambiental na praxis pedagogicas de professores de
educacdo infantii e do ensino fundamental [dissertacdo]. Presidente Prudente:
Universidade do Oeste Paulista; 2008.

Alessi CAC. Leishmaniose cutanea americana no Pontal do Paranapanema - SP :
avaliacao clinica, histopatolégica e uso da reagdo em cadeia da polimerase (PCR)
para identificacdo e caracterizacdo das espécies da Leishmania [tese]. Sdo Paulo:
Universidade de Sao Paulo; 2007.

Monografia, dissertacao e tese em formato eletrénico

Formato: Autor. Titulo [Tipo de documento] [suporte]. Local: Instituicdo onde foi
apresentada; ano. Data de acesso com a expressdao “acesso em” Endereco

eletrébnico com a expresséo “Disponivel em:”
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Exemplo:

Vanalli LGG. Produtividade e qualidade de 4 forrageiras em fungdo de doses de
nitrogénio [dissertag&o] [Internet]. Presidente Prudente: Universidade do Oeste 16
Paulista; 2010. [acesso em 2010 nov 10]. Disponivel

em:http://tede.unoeste.br/tede/tde_busca/arquivo.php?codArquivo=207Baldoino PC.

O nivel motivacional dos servidores dos CEFET/SC — Unidade de Ensino de
Florianopolis: um estudo de caso [monografia] [Internet]. Florianopolis: Centro
Federal de Educacdo Tecnoldgica de Santa Catarina; 2007. [acesso em 2010 nov
10]. Disponivel em:
http://wiki.ifsc.edu.br/mediawiki/images/9/97/PEDRO_PACHECO_BALDUINO.pdf

Verbete

Formato: Autor. Titulo. Edicdo. Local: Casa Publicadora; ano. Titulo do verbete,
pagina.

Exemplo:

Dicionario de administragdo de medicamentos na enfermagem 2009/2010. Rio de
Janeiro: EPUB; 2010. Albumina, p.13.

Ferreira AB de H. Novo dicionario Aurélio da lingua portuguesa. 4.ed. Curitiba:
Positivo; 2009. Brioteca, p.329.

Verbete em formato eletronico

Formato: Verbete. In: Autor. Titulo [suporte]. [data de acesso com a expressao
“acesso em”]. Endereco eletrdnico com a expresséo “Disponivel em:”.

Exemplo:

Dano. In: Michaelis: moderno dicionario da lingua portuguesa [Internet]. [acesso em
2010 nov 10]. Disponivel em:
http://michaelis.uol.com.br/moderno/portugues/index.php?lingua=portuguesportugue
s&palavra=dano
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Eventos

Formato: Nome do evento Numero; Ano; Local. Local de Publicagdo: Casa
Publicadora; data de publicagao.

Exemplo:

Encontro de Ensino, Pesquisa e Extensao da Unoeste [CD-ROM], 2009; Presidente
Prudente. Presidente Prudente: Unoeste; 2009.

Reunido Anual da Sociedade Brasileira de Pesquisa Odontoldgica 15., 1998; Aguas
de S&o Pedro. Aguas de S&o Pedro: SBPq0;1998.

Castro CM. O secundario: esquecido em um desvao do ensino? In: Anais do 1°
Seminario Internacional de Avaliacdo da Educacdo, 1995; Rio de Janeiro. Rio
deJaneiro: Fundagéo Cesgranrio; 1996. p.133-50.

Resumos dos temas livres. Congresso Brasileiro de Fibrose Cistica Ill, 2010 set 1-
4;Belo Horizonte. J Bras Pneumol. 2010; 36(Supl.1R):30 p.

Harnden P, Joffe JK, Jones WG, editors. Germ cell tumours V. Proceedings of the
5th Germ Cell Tumour Conference; 2001 sep 13-15; Leeds, UK. New York: Springer;
2002.

Eventos em formato eletrénico

Formato: Nome do evento Numero, Ano; Local [suporte]. Titulo do Evento. Local de
Publicagdo: Casa Publicadora; data de publicacdo. [data de acesso com a
expressao “acesso em”]. Endereco eletronico com a expressao “Disponivel em:”
Exemplo:

Anais Congresso Brasileiro de Prevencdo em DST e AIDS 4.; 2001; Brasilia
[Internet]. Descentralizagéo e sustentabilidade. Brasilia: Ministério da Saude; 2001.
[acesso em 2010 nov 12]. Disponivel em:

http://www.portalsaudebrasil.com/artigospsb/public007.pdf
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Manoel Junior A, Alessi C. Avaliacdo da acuidade visual na populacédo de Presidente
Prudente [CD-ROM]. In: Encontro de Ensino, Pesquisa e Extensdo da Unoeste;
2009; Presidente Prudente. Presidente Prudente: Unoeste; 20009.

2.5 GLOSSARIO

No glossario devem aparecer termos utilizados no trabalho, ou pouco
conhecidos pelo leitor, acompanhados de sua definigdo. Nao € um item obrigatorio e
sua inclusdo fica a critério do professor orientador, caso haja necessidade de
explicar termos que possam gerar equivocos de interpretagdo. Esse item pode
aparecer tanto no projeto quanto no artigo com os resultados da pesquisa.

2.6 ILUSTRACOES

Poderao ser incluidas até cinco (graficos, quadros e tabelas), em preto e
branco ou colorido, conforme as especificagdes a seguir:

Tabelas - devem ser elaboradas para reproducgéo direta pelo editor de layout,
inseridas no texto, com a primeira letra da legenda em maiuscula descrita na parte
superior, numeradas consecutivamente com algarismos arabicos na ordem em que
foram citadas no texto, conteudo em fonte 12 com a primeira letra em maiuscula,
apresentadas em tamanho maximo de 14 x 21 cm (padr&o da revista) e comprimento
nao deve exceder 55 linhas, incluindo titulo. N&o usar linhas horizontais ou verticais
internas. Empregar em cada coluna um titulo curto ou abreviado. Colocar material
explicativo em notas abaixo da tabela, ndo no titulo. Explicar em notas todas as
abreviaturas ndo padronizadas usadas em cada tabela. Em caso de usar dados de
outra fonte, publicada ou n&o, obter permisséo e indicar a fonte por completo.

Tabela 1 — Exemplo- Inscricdo em faculdades locais, 2005

Faculdade Novos alunos Alunos de graduacéo Alterar
Universitario

Universidade Cedar 110 103 +7

Academia Maple 197 120 +77

Faculdade Pine 134 121 +13

Instituto Oak 202 210 -8
Graduado

Universidade Cedar 24 20 +4
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Faculdade Elm 43 53 -10
Faculdade Pine 9 4 +5
Instituto Oak 53 52 +1
Total 998 908 90

Fonte: Dados ficticios, apenas para fins ilustrativos

Figuras (fotografias, desenhos, graficos e quadros) — devem ser elaboradas
para reproducgao pelo editor de layout, com a primeira letra da legenda em maiuscula
descrita na parte inferior e sem grifo, numeradas consecutivamente com algarismos

arabicos na ordem em que foram citadas no texto.
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REFERENCIAS

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6023: Informagdo e
documentacao — referéncias - elaboragao. Rio de Janeiro, 2002.

. NBR 6024: Informacédo e documentagdo: numeragao progressiva
das sec¢bes de um documento. Rio de Janeiro, 2012.

.NBR 6027: Informacdo e documentagdo - sumario. Rio de Janeiro,

2012. 3 p.

.NBR 6028: Informacao e documentagao — Resumo - Apresentacgao.
Rio de Janeiro, 2003.

.NBR 10520: Informacdo e documentacdo - citagdes em
documentos. Rio de Janeiro, 2002.

.NBR 14724: Informagédo e documentacdo — Trabalhos académicos
— Apresentacao. Rio de Janeiro, 2011.

.NBR 15287: Informacdo e documentagédo — Projeto de pesquisa —
apresentacao. Rio de Janeiro, 2011.

MATSUSHITA, Mari Sahamura; ADAMI, Nilce Piva and CARMAGNANI, Maria
Isabel Sampaio. Dimensionamento do pessoal de enfermagem das unidades de
internagédo do Hospital. Sdo Paulo, Acta Paul. Enferm. 2005, v.18, n.1, p. 9-19.
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ANEXO A - Linhas de Pesquisa dos Cursos da Area da Saude na Faculdade

Fatima

As linhas de pesquisa da Faculdade Fatima s&o as seguintes:

Avaliagao e Intervencgao nos Disturbios da Comunicagao Humana;

Avaliacao e Intervencao multidisciplinar associada as Doengas Crénicas Nao
Transmissiveis;

Saude Coletiva: agdes e intervengdes de promocado da saude e prevengao de
doengas.

Saude do Idoso: aspectos nutricionais, fisiopatoldgicos e biopsicossociais.

Terapia Nutricional;

Controle de Qualidade dos Alimentos;

Epidemiologia Nutricional.
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ANEXO B - Modelo de Termo de Consentimento Livre e Esclarecido

ZEDUCACAO %{4// ASSOCIAGAO CULTURAL E CIENTIFICA VIRVI RAMOS
FATIMA FACULDADE NOSSA SENHORA DE FATIMA

TERMO DE
CONSENTIMENTO LIVRE E ESCLARECIDO

Vocé esta sendo convidado (a) como voluntario (a) a participar da pesquisa de titulo

. O motivo que nos

leva a estudar o problema (descrever a doenga, assunto, alteragdo) é

, @ pesquisa se justifica por (conforme descrito no projeto)

O objetivo desse projeto e

(conforme descrito no projeto) . O (os)

procedimento (s) de coleta de (material) dados sera (do) da seguinte forma
(conforme descrito no projeto, embora

sucinto) . Existe um (descrever

qual risco/ desconforto) para coletarmos material/ informagdes com vocé

, sendo que se justifica

. Caso vocé apresente algum problema em seus exames clinicos

(conforme descrito no projeto e se for o caso, principalmente em se tratando de
exames laboratoriais) ou qualquer dano no processo da coleta como

vocé sera acompanhado(a) e encaminhado(a)

para a intervengdo adequada da seguinte maneira

Vocé sera esclarecido (a) sobre a pesquisa em qualquer aspecto que desejar. Vocé
€ livre para recusar-se a participar, retirar seu consentimento ou interromper a
participagdo a qualquer momento. A sua participagdo € voluntaria e a recusa em
participar nao ira acarretar qualquer penalidade ou perda do atendimento/tratamento
realizado ou dos beneficios do mesmo. O (s) pesquisador (es) ira (ao) tratar a sua
identidade com padrdes profissionais de sigilo. Os resultados do exame clinico (se

houver) serdo enviados para vocé e permanecerao

confidenciais. Seu nome ou o material que indique a sua participacdo niao sera
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liberado sem a sua permissdo. Vocé n&o sera identificado (a) em nenhuma
publicacdo que possa resultar deste estudo. Uma coépia deste consentimento
informado sera arquivada e outra sera fornecida a vocé. A sua participacdo no
estudo ndo acarretara custos para vocé, assim como 39 ndo sera disponivel
nenhuma compensacgéao financeira adicional (nesse caso, o néo ressarcimento dos
gastos do paciente (transporte, alimentagéo, outros) deve ser bem esclarecido neste

momento). Eu, (ou responsavel

legal por) fui informado (a) dos objetivos da pesquisa acima de maneira clara e
detalhada e sei que, em qualquer momento, poderei solicitar novas informacdes e
modificar minha decisdo se assim o desejar. Foi-me dada oportunidade de ler e
esclarecer as minhas duvidas O académico (a) pesquisador e seu (s) orientador (es)
certificaram-me que todos os dados desta pesquisa serdo confidenciais e as
informagdes publicados somente em eventos ou periddicos cientificos. Os materiais
serdo arquivados por um periodo de cinco (05) anos e ficardo sob a

responsabilidade do (local) . Sei que, caso existam gastos

adicionais com , estes serdo absorvidos pelo

orcamento da pesquisa. Em caso de duvidas poderei contatar o académico (a)

pesquisador , telefone () , o(a) professor(a)
orientador(a) , telefone () , com o(a)
Coorientador(a) , telefone () ou com o Comité de

Etica em Pesquisa da Faculdade Fatima, telefone (..)

Declaro que concordo em participar desse estudo e recebi uma copia deste termo de

consentimento livre e esclarecido.

Data [/

Assinatura do Participante

Assinatura do Pesquisador

Assinatura da Testemunha
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ANEXO C — Modelo Plano de Negdcios em Administragao

FATIMAS

FACULDADE NOSSA SENHORA DE FATIMA
GRADUAGAO EM ADMINISTRAGAO

NOME DO ACADEMICO

PLANO DE NEGOCIOS

DESCREVER O NOME DA EMPRESA, NEGOCIO, OPORTUNIDADE

CAXIAS DO SUL

ANO
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NOME DO ACADEMICO

PLANO DE NEGOCIOS

DESCREVER O NOME DA EMPRESA, NEGOCIO, OPORTUNIDADE

Plano de Negoécios apresentado a
Faculdade Fatima, como parte das
exigéncias da disciplina de Estagio Il.

Professor Orientador:

CAXIAS DO SUL

ANO



EDUCACAO

62 _ FATIMAS

SUMARIO

1 PLANO DE NEGOCIO......iieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeeeesemeesesenesanseassameeseneneens 5
1.2 INTRODUGAO ...ttt 5
2 CARACTERIZACAO DO EMPREENDIMENTO.......ociiieiiieeeeeeee e, 6
2.1 FACA UMA SINTESE DO TIPO DE EMPREENDIMENTO QUE VOCE 6
PRETENDE IMPLEMENTAR ...,

3 ANALISE DE MERCADO E COMPETITIVIDADE..........oeveeeeeeeseereseeseesenns 7

3.1 DESCREVA QUAIS SAO AS OPORTUNIDADES QUE VOCE PERCEBE EM 7

SEU EMPREENDIMENTO . ...eevoeeeeeeeeeeese e

3.2 QUAIS SAO AS PRINCIPAIS AMEAGCAS AO SEU NEGOCIO? ... 7

4 LOCALIZAGAO E INSTALAGAO. ......oemeeeeeeeeeereseeeeeeseeseesessesssmasesessenssns 8

4.1 DEFINA UM LAYOUT PARA SUAS INSTALAGOES.......ovveeeereenn. 8

5 CONSUMIDOR.......comeeeeeeeereereeseesesssmsseaseseesesssssssasesearessssesssssaseasessessesssssseas 9

5.1 QUAL O SEU MERCADO POTENCIAL.......oveoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenns 9

5.2 DIMENSIONE SEU MERCADO PRINCIPAL.......ov.ivieeeeseeeeeeeeeeeseeeseen. 9
5.3 O SETOR POSSUI SAZONALIDADE NO CONSUMO.........ovcvveerreeen.. 9

L3 0] 31N o] =10 Yo < ST 10

6.1 O SETOR POSSUI SAZONALIDADE NO FORNECIMENTO DE MATERIAS- 10
PRIMAS PARA PRODUGAO.........c.coviiieceeeeceeeeee e,

7 CONCORRENTE.........o oottt 1
8 PESSOAL.......eiieci s s 12
9 PRODUTOS E SERVICOS........eriie e 13

9.1RELACIONE OS PRODUTOS/SERVICOS QUE SERAO OFERECIDOS PELA 13
EMPRESA E SUAS CARACTERISTICAS.......cccoeiivieieeeeeeieeeeeen

9.2 ESTIME A CAPACIDADE INSTALADA PARA O PRIMEIRO ANO DE 13
ATIVIDADE . ...ttt bbb e e n e nennne

10 ESTRATEGIA COMPETITIVA......ooiieeeereeeeeseesseesse s seesssessssesssssssssnns 14
10.1 DEFINA UMA ESTRATEGIA COMPETITIVA COM BASE NAS VARIAVEIS: 14
LIDERANCA NO CUSTO E DIFERENCIACAO..........cccocveue.....

11 PLANO DE MARKETING E COMERCIALIZACAOQ.......cuererererrerenerenens 15
11.1 QUAIS AS ESTRATEGIAS DE COMUNICACAO QUE SERAO UTILIZADAS 15
NA DIVULGACAO DE SEU NEGOCIO E/OU
PRODUTOS/SERVICOS. ...t

11.2 DESCREVA QUAIS OS CANAIS DE DISTRIBUICAO QUE VOCE 15
PRETENDE UTILIZAR ...ttt

11.3 DEFINA UMA MARCA PARA SUA EMPRESA E/OU 15
PRODUTOS/SERVICOS ...

11.4 DEFINA UMA ESTRATEGIA DE POSICIONAMENTO/IMAGEM EM 15
RELACAO AO MERCADO

12 INVESTIMENTOS.......co ot 16



, EDUCAGAO

63

13 PASSO A PASSO DE UM PROJETO DE VIABILIDADE ECONOMICA. 17

13T PASSO e s 17
13T PASSO 2. 17
13T PASSO 3. s 18
13T PASSO 4. 18
13T PASSO 5. 18
13T PASSO B s 19
13T PASSO 7. 19
13T PASSO 8. 19
13T PASSO .. 19
131 PASSO M0, s 20
13T PASSO M 20
13T PASSO M2, e 20
14 CONCLUSAO.........c.cceirtrerareeesesassesesesessssssssesesasssss s e ssssssssssssssssssasssnssssnes 21

REFERENGCIAS. ....c.eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesssssssssssessssessnsssssssssesansessssssnsssnsesssessnsesnes 22



, EDUCAGAO

64

1 PLANO DE NEGOCIO

1.2 INTRODUCAO

E um instrumento que visa estruturar as principais concepcdes e alternativas para
uma andlise correta de viabilidade do negdcio pretendido, proporcionando uma avaliagédo
antes de colocar em pratica a nova ideia, reduzindo assim, as possibilidades de se
desperdicarem recursos e esforgos em um negdcio inviavel. Também é utilizado para a
solicitagdo de empréstimos e financiamento junto a instituicdes financeiras, bem como, para

expansao da sua empresa

Razédo Social:
C.N.P.J:
Endereco:

Telefone:
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2 CARACTERIZAGAO DO EMPREENDIMENTO

A questido visa conhecer a finalidade do plano de negécios: criando um negdcio
(implantagcédo), expandindo um negécio ja existente ou modificando a localizagdo da

empresa (relocalizagéo).

( ) Implantacéo
( ) Expansao/Modernizacéo

( )Relocalizagéo

2.1 FACA UMA SINTESE DO TIPO DE EMPREENDIMENTO QUE PRETENDE-SE
IMPLEMENTAR.

A pergunta pretende identificar de forma clara e objetiva, o ramo em que pretende
atuar e os motivos que o levaram a tomar esta decisdo. E interessante oferecer detalhes
sobre 0 empreendimento.

Por exemplo: se deseja montar um restaurante, qual é a proposta? Self-service (a kg ou

preco unico) ou a La carte? E um comércio, atacadista ou varejista? E assim por diante.
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3 ANALISE DE MERCADO E COMPETITIVIDADE

Sugere-se, neste item, elaborar um quadro com a Analise SWOT'

3.1 DESCREVA QUAIS SAO AS OPORTUNIDADES PERCEBIDAS EM SEU
EMPREENDIMENTO

Muitas oportunidades sao encontradas pela identificagdo de tendéncias. Estas
tendéncias merecem rigorosa atencéo por parte das empresas para se detectar uma nova

oportunidade.

3.2 QUAIS SAO AS PRINCIPAIS AMEACAS AO SEU NEGOCIO?

As ameacas também sdo uma constante e surgem de todas as esferas: do
desinteresse do mercado consumidor por seu produto a entrada de novos
concorrentes com importantes diferenciais competitivos, passando pela caréncia de
insumos e matérias-primas. Por isso, sua atengao as mudancgas, chamadas sinais de
mercado, deve ser total e continua, de modo a permitir interagir com previsibilidade e

consisténcia.

'O termo “SWOT” é um acronimo das palavras Strenghts, Weaknesses, Opportunities e Threats que significam
respectivamente: forgas, fraquezas, oportunidades e ameacas.
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4 LOCALIZACAO E INSTALACAO

A escolha do local e o espacgo fisico onde pretende-se instalar o negécio séo
decisdes muito importantes para o sucesso do empreendimento. O local deve oferecer uma
infraestrutura necessaria ao negdcio, ter acesso facilitado aos clientes e fornecedores,

enfim, propiciar o seu crescimento.

4.1 DEFINA UM LAYOUT PARA SUAS INSTALAGOES

A alocacdo e distribuicdo de seus diversos recursos (mercadorias, estantes,
gbndolas, vitrines, prateleiras, depodsitos e outros) em suas instalagbes também sao
importantes para a integracéo das atividades a serem executadas para a conquista de niveis
de produtividade satisfatérios do negdcio. O beneficio que um bom arranjo fisico (layout)
pode trazer &, por exemplo: uma maior facilidade de localizacdo dos itens por parte do

cliente, um fluxo mais agil dos materiais, uma disposi¢cdo mais adequada, etc.
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S CONSUMIDOR

5.1 QUAL O SEU MERCADO POTENCIAL?

Mercado potencial significa identificar o publico principal — para quem
pretende —se produzir, vender, prestar servigos, (regido, sexo, costumes, estilo de
vida, renda). Esta analise pode ser estendida para que tipo de empresa (porte, ramo
de atuacdo, nivel de faturamento, comércio, industria), pode ser atendida pelo

produto/servigco. Deve-se priorizar os mercados identificados.

5.2 DIMENSIONE SEU MERCADO PRINCIPAL

As informacdes quanto ao raio de atuagdo da empresa, tamanho de mercado,
numero de clientes/clientes potenciais dentre outras variaveis, podem ser obtidas
através da consulta em bancos de dados, de censos econémicos e demograficos,
publicacdes especializadas do setor, associacbes comerciais e de classes,
sindicatos, orgéos do governo federal, estadual e municipal, com os concorrentes ou

ainda em pesquisas de mercado junto ao mercado-alvo.

5.3 O SETOR POSSUI SAZONALIDADE NO CONSUMO?

A sazonalidade esta ligada diretamente a variacdo da demanda dos
produtos/servicos da empresa. Por exemplo: uma sorveteria tem como pico de
vendas no periodo de verdo e uma queda acentuada no consumo desse produto em
meses de climas mais frios. Ao conhecer as oscilagbes que os produtos/servigcos
possam sofrer em determinadas épocas do ano, o empresario deve pensar em
alternativas para resolver o problema (Exemplo: inser¢do de novos produtos,

promogéao, etc.).
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6 FORNECEDOR

Identifique os fornecedores considerando sua localizagdo, preco, forma e
prazos de pagamento, disponibilidade de fornecimento, lote minimo de compra, etc.
Todos os fatores mencionados devem ser levantados para que a empresa possa
avaliar a melhor opgéo para suas necessidades. Leve em conta a analise da Matriz de
Posicionamento Estratégico de Materiais — MPEM.

6 5 4 3 2 1
Excelente Muito Bom Bom Regular Ruim Muito Ruim
Item Seu Fornecedor | Fornecedor | Fornecedor | Fornecedor
Fornecedor llAll IIBII IICII llDll
Atual

Atendimento

Capacidade

Condicbes de

Facilidade de

Garantias dos

Localizacao

Lote Minimo de

Pontualidade de

Preco

Qualidade do

Relacionamento

6.1 O SETOR POSSUI SAZONALIDADE NO FORNECIMENTO DE MATERIAS-

PRIMAS PARA PRODUGCAQ?

Deve ser observado que a disponibilidade de matéria-prima durante os

diversos periodos do ano pode sofrer alteragdes. Logo, é fundamental que a

empresa analise a possibilidade de insumos substitutos para que nao comprometa a

sua cadeia de producgéo.
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7 CONCORRENTE

Identifique quais sdo os concorrentes e seus pontos fortes e fracos, canais de
distribui¢cdo, custos e precos de venda praticados, politicas de crédito e formas de

divulgacgao.

O conhecimento sobre a concorréncia € importante para que a empresa
esteja atenta a todos os acontecimentos que estdo em torno de seu mercado. Pode

também auxilia-lo na definicdo de estratégias de atuagao junto aos concorrentes.

6 5 4 3 2 1
Excelente Muito Bom Bom | Regular | Ruim Muito Ruim
Item Sua Concorrente | Concorrente | Concorrente
Empresa llAII llBll llCII

Atendimento

Atendimento Pos-

Canais de

Divulgagao

Garantias Oferecidas

Localizagao

Politica de Crédito

Precos

Qualidade dos

Reputacéo
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8 PESSOAL

Dimensione a equipe de trabalho, relacionando numero de empregados,
cargos, salarios e encargos sociais esperados.

Cargo Quantidade |Salario (R$) | Encargo Social (R$) | Total (R$)

Coordenador

Atendentes

Motorista

Nesta etapa deve ser feito um resumo das responsabilidades e qualificagdes
de cada pessoa. Inicialmente deve-se fazer um organograma da empresa definindo
claramente as fungdes e linhas hierarquicas, isso ajudara a definir o perfil das
pessoas as serem contratadas. Defina 0 niumero de pessoas, quais serdo seus
cargos, fungbes e responsabilidades e principalmente a qualificagdo exigida para
realizar o trabalho a contento. Estas informacdes, auxiliardo a procurar no mercado o

profissional adequado as necessidades da empresa aliado aos recursos disponiveis.
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9 PRODUTOS E SERVICOS

9.1 RELACIONE OS PRODUTOS/SERVICOS QUE SERAO OFERECIDOS PELA
EMPRESA E SUAS CARACTERISTICAS.

Ao descrever o produto ou servigo, devera deixar bem claro suas vantagens e
beneficios. Citar aspectos que levardao o consumidor a escolher o produto/servico,
em vez de outros disponiveis no mercado. Deve-se aqui, estabelecer areas de
diferenciagado. Listar as vantagens do produto em relagdo aos concorrentes, tais
como patente, registro de marca, exclusividade, etc. Se no final, chegar a concluséo
que a vantagem esta do outro lado, registre modificagdes que serdo feitas para
reverter este quadro. Lembre-se: o produto/servico deve ser melhor do que os dos

outros.

9.2 ESTIME A CAPACIDADE INSTALADA PARA O PRIMEIRO ANO DE
ATIVIDADE.

Para evitar ociosidade ou até mesmo desperdicio de recursos, € importante
gue a empresa faga um dimensionamento de suas instalacdes, volume de
atendimento, numero de funcionarios, dentre outras variaveis que poderao fazer

parte desta analise.
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10 ESTRATEGIA COMPETITIVA

10.1 DEFINA UMA ESTRATEGIA COMPETITIVA COM BASE NAS VARIAVEIS:
LIDERANCA NO CUSTO E DIFERENCIACAO.

Definir uma estratégia € fundamental para tragar um direcionamento do
negocio. Essa estratégia pode ser alcangada através de um controle efetivo dos
custos ou até mesmo buscar um diferencial no que se refere a qualidade dos

produtos/servigos, atendimento, tecnologia, marketing, etc.
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11 PLANO DE MARKETING E COMERCIALIZAGAO

11.1 QUAIS AS ESTRATEGIAS DE COMUNICAGAO QUE SERAO UTILIZADAS NA
DIVULGAGAO Do NEGOCIO E/OU PRODUTOS/SERVICOS?

Devem ser analisados os meios de comunicagdo (radio, TV, mala direta,
internet, carro de som, outdoor, faixas, jornal, telemarketing) que a empresa ira

utilizar, sua frequéncia e custo.

11.2 DESCREVA QUAIS OS CANAIS DE DISTRIBUICAO QUE PRETENDE-SE
UTILIZAR.

A forma como a empresa vai levar o produto/servico ao mercado ira influir no
alcance do cliente potencial, na sua capacidade de atingir novos mercados e no seu
dimensionamento. A empresa pode adotar uma série de canais para isso, como:

vendedores internos e externos, representantes, franquias, internet, etc.

11.3 DEFINA UMA MARCA PARA SUA EMPRESA E/OU PRODUTOS/SERVICOS?

Uma marca bem trabalhada pode contribuir de forma efetiva para o sucesso
do negocio. Ela esta associada a qualidade do produto/servi¢o, a credibilidade da
empresa junto aos clientes, enfim, consolida uma imagem no mercado. Deve-se
estar atento para sua facilidade de pronuncia e de memorizagdo, para facil

lembranca e associagdo com o produto/servico.

11.4 DEFINA UMA ESTRATEGIA DE POSICIONAMENTO/IMAGEM EM RELAGCAO
AO MERCADO.

A acado visa buscar uma afinidade com o seu cliente potencial. Pretende
direcionar todo esforgco de marketing no sentido de associar o seu negdcio as
diversas caracteristicas que sao atribuidas ao mercado. Exemplo: “empresa

tradicional”, “empresa jovem”, “empresa de vanguarda’, etc.
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12 INVESTIMENTOS

Relacione os investimentos necessarios para a implantagdo do negaocio.

O quadro esta sendo apresentado de forma simplificada. Todavia, o
empreendedor podera detalhar alguns itens, identificando a quantidade, o valor

unitario, o total de cada um deles, etc.

Investimentos Total (R$)

Obras Civis

Terraplenagem

Construgcao

Projeto

Instalacbes

Custo de compra/aluguel

Melhorias/Reformas

Outros

Equipamentos

Moveis

Maquinas e equipamentos

Veiculos

Informatica

Outros

Total

13 PASSO A PASSO DE UM PROJETO DE VIABILIDADE ECONOMICA

13.1 PASSO 1

Levantar o investimento fixo (maquinas, instalagdes, méveis e utensilios).

Ver valor total no quadro de investimentos.

Investimento Fixo
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13.2 PASSO 2

Estimar os custos fixos mensais.

Custos Fixos (R$)

Retirada dos sécios

Encargos Sociais sobre a retirada dos sécios

Salarios

Encargos Sociais sobre salarios

Seguros

Despesas Bancarias

Juros

Honorarios contabeis

Material de expediente

Aluguel

Despesas de viagem

Agua

Luz

Telefone

Manutencéo e conservagao

Propaganda

Depreciacéo

Onibus, taxi, correio

Financiamentos existentes

Outros

Total

13.3 PASSO 3

Pesquisar o percentual de impostos + comissoes.

Impostos %

ICMS

ISS

COFINS

PIS
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Contribuigao social sobre o lucro

IR

Simples

Comissoes

Total

13.4 PASSO 4

Estimar o faturamento, as compras e o0 montante de impostos + comissoes.

Discriminagéo (R$)
Faturamento

Custo da Mercadoria Vendida

Custo do Servigo prestado

Impostos + Comissées: (% total de impostos x faturamento) / 100

Total

13.5 PASSO 5

Calcular a margem de contribuicdo e o seu indice.

Discriminagio (R$)
Faturamento

(-) Custo da Mercadoria Vendida

(-) Custo do Servigo prestado

(-) Impostos + Comissbes

= Margem de contribuicdo

Total

Discriminagéo (R$)

indice da Margem de contribuig&o:

(Margem de contribuicao/faturamento) X 100
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13.6 PASSO 6

Calcular o ponto de equilibrio

Discriminagéo (R$)

Ponto de equilibrio:

(Custos fixos/indice da margem de contribuicdo/100) X 100

13.7 PASSO 7

Qual o lucro esperado para o faturamento estimado?

Discriminagéo (R$)

Faturamento Estimado

Custos Fixos

Lucro:
((faturamento estimado X indice da margem de contribui¢cdo) /100) — custos

fixos

13.8 PASSO 8

Determinar o estoque inicial ou de seguranca.

Exemplo: R$4.000,00 pagamento a vista.

13.9 PASSO 9

Calcular a necessidade de capital de giro.

Exemplo:
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Pagamento das compras: 30 dias da data.
Recebimento das vendas: 30 dias da data.
Pagamento do custo fixo: R$ 1.000 a vista e R$ 2.000 a 30 dias da data.

Pagamento dos impostos: 30 dias da data de faturamento.

DISCRIMINAGAO 1° Més 2° Més
Faturamento R$15.000,00
Custo da mercadoria vendida 4.000,00 9.000,00
Custo do servigo prestado 3.000,00
Custos fixos 1.000,00 1.500,00
Impostos 1.500,00
Saldo final -5.000,00

Saldo acumulado -5.000,00

13.10 PASSO 10

Investimento necessario: considerado o investimento fixo + necessidade de capital de giro.

Exemplo: 10.000,00 + 5.000,00 = 15.000,00

13.11 PASSO 11

Taxa de rentabilidade: (lucro + investimento necessério) x 100.

Exemplo:

1.500,00 + 15.000.00 = 0,10 x 100 = 10%

13.12 PASSO 12

Prazo de retorno do investimento: investimento necessario + lucro.

Exemplo:

15.000,00 + 1.500,00 = 10 meses
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14 CONCLUSAO

Aqui deve-se, sucintamente, relatar todas as atividades desenvolvidas para analise
da viabilidade do negdcio e enfatizar os pontos que poderiam convencer algum investidor a

fazer parte do negdcio proposto.
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REFERENCIAS

Se houve necessidade de citar pessoas ou bibliografia deve-se por nas referéncias

os documentos citados nas normas ABNT NBR 6023.
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ANEXO D — Modelo TCC Administragao

CURSO DE GRADUACAO EM ADMINISTRACAO

NOME DO ALUNO

TiTULO DO TCC

Caxias do Sul

Ano
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NOME DO ALUNO

TiTULO DO TCC

Trabalho de Conclusdo de Curso apresentado a
Faculdade Fatima, como parte das exigéncias do
Curso de Administragcao para obtencao do titulo de
bacharel.

Professor Orientador:

Caxias do Sul

Ano
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RESUMO

O resumo nao é copia de partes do trabalho. O resumo deve conter os seguintes
elementos: Tema do trabalho, problema e objetivo de forma explicativa e a correlagdo entre
eles. Linhas de referencial tedrico que fundamenta o tema. Tipo de pesquisa utilizada na
investigagdo. Consideragdes finais do académico. O mesmo é constituido por um unico
paragrafo contendo entre 150 a 500 palavras com, corpo 12, entrelinha simples.

Palavras-Chave: Estratégia. Desenvolvimento humano. Sustentabilidade (ldentificar de 3 a
5 palavras que sejam representativas e significativas do trabalho como um todo contidas no
resumo)

Obs. Ver demais orientagdes no Manual de Orientagdo e Normatizagcao dos Trabalhos
Académicos do Curso de Administracéo.
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ABSTRACT

O mesmo resumo da pagina anterior, somente em lingua estrangeira.

Keywords: Palavras-chave na lingua inglesa.

Obs. Ver demais orientagdes no Manual de Orientagdo e Normatizagcao dos Trabalhos
Académicos do Curso de Administracéo.
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1 INTRODUGAO

A introducdo apresenta a ideia geral do TCC assim ordenados (tema do trabalho; o
problema de pesquisa; objetivos da pesquisa; justificativa de relevancia; provaveis
hipoteses; possiveis limites do trabalho; destacar de forma sucinta a metodologia

desenvolvida no trabalho) e sua estrutura e os passos de desenvolvimento do TCC.
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2 MAPEAMENTO ORGANIZACIONAL
2.1 ANALISE ORGANIZACIONAL

APRESENTAGAO DA EMPRESA

Identificagéo (raz&o social, endereco)

Historico

Produtos/Servicos

Mercado de Atuagédo (geografia, segmentagao, publico alvo, posicionamento)

2.2 PROPOSITO ORGANIZACIONAL

Missao

Visao

Principios/Valores

2.3 ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Organograma

Departamentos

Cargos/Fungodes

Processos

24 DESCRI(;AO ANALISE MICRO AMBIENTE
2.4.1 Clientes

Clientes: Quem sido? ABC; Consumidores finais / canal distribuicao,
Sazonais, permanentes, eventuais; Organizagbes publicas, privadas,
governamentais, Poder de barganha dos clientes, Potencial de compra

(participagéo no fornecimento)

2.4.2 Fornecedores

Fornecedores: Quantidade (ABC); Qualidade; Tecnologia disponivel; Valor

do servico agregado

2.4.3 Produtos Substitutos

Produtos Substitutos: Inovacgao tecnoldgica, Comportamento do

consumidor, Tendéncias de mercado; Analise de cenarios
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2.4.4 Novos entrantes

Novos Entrantes: Globalizacao; Barreiras de entrada Subsidios, protegao,

incentivos; Grau de abertura governamental

2.4.5 Concorréncia

Concorrentes: Posicionamento; Atuagao; Grau de competitividade; Share

de mercado; Quantidade.

2.5 DESCRICAO ANALISE DO MACRO AMBIENTE

2.5.1 Sociedade

Poder Aquisitivo, Renda per capita, Nivel de emprego, Escolaridade, Movimentos de
Responsabilidade Ambiental e Social.

2.5.2 Legislagao

Leis que regulamentam o segmento, Movimentos e tendéncias
governamentais, Lobby, Necessidade de novas leis

2.5.3 Economia

Cenario econémico atual

2.5.4 Politica

Politica de governo no segmento analisado, Politicas Internacionais

2.5.5 Tecnologia

Desenvolvimento de novas tecnologias, Incentivos governamentais, Joint Ventures,

parcerias, associagdes

2.6 ANALISE SWOT
2.6.1 Pontos fortes e Pontos Fracos

2.6.2 Ameacas e Oportunidades

2.7 MAPEAMENTO ESPECIFICO
2.7.1 Problematizacao
2.7.2 Delimitagdo do Tema

O aluno devera apresentar o tema a que se refere o projeto de pesquisa.

2.7.3 Problema de pesquisa
O aluno devera elaborar uma questao de pesquisa, relacionada com a problematica

observada na empresa, bem como o tema do projeto.
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2.7.4 Hipoteses
2.7.5 Objetivos
2.7.5.1 Geral
O objetivo geral deve ser uma resposta a questao de pesquisa.
2.7.5.2 Especificos
Desdobramento do objetivo geral em fases, que devem ser executadas ao longo do
trabalho.
Cada objetivo deve ser anunciado separadamente, utilizando o verbo no infinitivo —
ex.: pesquisar, elaborar, investigar, etc.
Os objetivos especificos ndo sao os resultados esperados com a aplicagao futura do
trabalho, mas sim, o que devera ser feito para desenvolver o TCC.
2.7.6 Justificativa

Contextualizacdo da situacado problematica, questdes/hipdteses ou suposicoes,
do porque da escolha e o que esse desenvolvimento ira representar na empresa sob
estudo, de forma positiva, com base tedrica breve — 2 ou 3 autores — para dar a

consisténcia no texto)
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3 FUNDAMENTAGAO TEORICA

O Referencial tedrico é a parte que da sustentagao ao desenvolvimento do TCC.
Obs. A tabela abaixo é apenas um exemplo de como elas devem estar organizadas

e para organizar também um exemplo de lista de tabelas.

Tabela 1- Pesquisa Industrial Mensal de Emprego e Salario Indicadores Conjunturais da
Industria Industria Geral — Brasil — Variagéo (%) — Julho — 2007

Ultimos
Variaveis Mensal | Acumulado
12 Meses
Pessoal Ocupado Assalariado 1,97 1,48 1,05
Numero de Horas Pagas 1,88 1,20 0,99
Numero Médio de Horas Pagas | -0,09 -0,28 -0,06
Folha de Pagamento Nominal 9,44 7,99 6,88
Folha de Pagamento Média
7,32 6,42 577
Nominal
Folha de Pagamento Real 5,50 4,61 3,47
Folha de Pagamento Média Real| 3,45 3,09 2,40

Fonte: IBGE, Diretoria de Pesquisas, Coordenacéo de Industria (2007).

Obs. Ver orientagdes no Manual de Orientagdo e Normatizacdo dos Trabalhos
Académicos.
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4 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

4.1 TIPO DE PESQUISA

Classificagdo da pesquisa (tipo/escopo/abordagem)

Tipo: exploratdria ou descritiva;

Escopo: estudo de caso ou pesquisa-acao;

Abordagem: Qualitativo, quantitativo ou quali-quantitativo.
Referenciar autores sobre cada item!!!

4.2 DELIMITACAO DA POPULACAO OU DO OBJETO DE ESTUDO

Por exemplo, definir se o estudo abarcou: a empresa como um todo; um
setor/area especifica; uma populagdo especifica (grupo de funcionarios, grupo de

clientes,...); quando necessario descrever qual amostra foi utilizada.

4.3 TECNICAS DE COLETA E ANALISE DE DADOS

Descrever quais foram as técnicas utilizadas para a coleta de dados. A técnica de
coleta deve estar alinhada com o tipo de dado que o desenvolvimento do trabalho
exige. Exemplo de técnicas quantitativas:
a) entrevistas;
b
c
d

e

) questionarios;

) formularios;

) testes;

) indices; e

f) dados secundarios (anuario estatistico).

Exemplos de técnicas qualitativas:

Quadro 1: Técnicas qualitativas

Entrevista em profundidade:
Nao estruturada;

Semi-estrutura;
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Estruturada
Observagoes:
Assistematica;
Sistematica.

Grupo focado;
Pesquisa documental;

Entre outras.

Fonte: Roesch (2008)

Em relacdo a analise dos dados, deve-se relatar quais foram as técnicas
empregadas para tal. Semelhante as técnicas de coleta, as técnicas de analise de
dados devem estar alinhadas com o tipo de dado que o desenvolvimento do trabalho
exige.

Exemplos de técnicas Quantitativas:

Quadro 2: Técnicas quantitativas

Descritiva:

Medidas de posicao;
Medidas de dispersao;
Frequéncias,...
Inferencial:

Testes de hipoteses;
Correlacao;

Analise de regressao,...
Exemplos de técnicas Qualitativas:
Analise de conteudo;
Analise de discurso [...]

Fonte: Roesch (2008)
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FIGURA 1: Administradores em agao

e

Fonte: Roda vida, 2008

4.4 DESENVOLVIMENTO DA PESQUISA
Esboco de como desenvolvida a pesquisa, descrevendo quais foram as etapas, o
objetivo de cada etapa, e como foram desenvolvidas.
Exemplos de etapas:
a) levantamento dos dados na empresa;
b) revisao bibliografica;
c) elaboragao do instrumento de pesquisa;
d) aplicagao do instrumento de pesquisa;
e) analise dos dados.



EDUCACAO

___ FATIMAS

5 APRESENTAGAO, ANALISE DOS DADOS E/OU PROPOSTA DE
INTERVENGAO

De acordo com o tipo de trabalho este capitulo podera ser composto por um ou

pelos dois itens abaixo.

5.5 ANALISE E INTERPRETACAO DOS DADOS

Apresentar de forma sistematica os principais dados coletados, analisando-os
e interpretando-os, por meio das técnicas de analise empregadas, bem como a luz
da revisao bibliografica. Neste momento o(a) académico(a) simultaneamente, aplica
as técnicas de analise de dados, construindo em forma de relato, a interpretagao

que os objetivos do trabalho exigem.

5.6 PROPOSTA DE INTERVENGAO

Neste momento, o académico (a) deve desenvolver e relatar, como resultado
da interpretacdo dos dados, uma proposta sistematizada de intervencédo para a
empresa. Destacando: O que deve ser realizado; como deve ser realizado; e,

principais implicagdes relacionadas a possivel aplicagao da proposta na empresa.
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6 CONSIDERAGOES FINAIS

O (a) académico(a) deve retomar os objetivos, confrontando-os com
referencial tedrico que fundamenta o trabalho e com a pesquisa realizada. O (a)
académico (a) deve também avaliar os resultados obtidos, validando ou ndo com os
objetivos propostos. Ademais, deve-se apresentar as limitagdes do trabalho e as

recomendacgdes para provaveis desdobramentos em estudos futuros.
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REFERENCIAS

Orientacbes de apresentacao de referéncias ver manual no capitulo normas de

Referéncias.
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APENDICES

O apéndice € um elemento opcional do trabalho. Neste devem constar,
somente materiais elaborados pelo(a) académico(a), exemplos: questionarios,
roteiros de entrevistas, formularios, roteiros de observacéo, diagramas, fluxogramas.
Os apéndices sao identificados por letras maiusculas consecutivas e com seu
respectivo titulo.

Exemplo:

APENDICE A — Roteiro de Entrevistas
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ANEXOS

Os anexos sao elementos opcionais do trabalho. Consistem em materiais nao

Producio elaborados pelo(akmeagémico(a). Exempladnargaaggrama da empresa, fluxograma
elaborada pela empresa ou autor consultados, fichas, formularios, impressos,
quadros, esquemas, figuras...

Os anexos sao identificados por letras mailsculas consecutivas e com
seu respectivo titulo.

Exemplo:

ANEXO A — Organograma da Empresa.

Fonte: Empresa X
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APENDICE A — Modelo de Capa

FACULDADE NOSSA SENHORA DE FATIMA
CURSO BACHAREL EM ENFERMAGEM

MARIA SALETE RIBEIRO
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DE TRABALHOS ACADEMICOS E CIENTIFICOS: MODELO

Caxias do Sul
2016
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APENDICE B — Modelo de Folha de Rosto

FACULDADE NOSSA SENHORA DE FATIMA
CURSO BACHAREL EM ENFERMAGEM

MARIA SALETE RIBEIRO

NORMAS PARA REDAGAO
DE TRABALHOS ACADEMICOS E CIENTIFICOS: MODELO

Monografia apresentada ao Curso de Biblioteconomia da
Faculdade Nossa Senhora de Fatima, como requisito
parcial para a obtengdo do titulo de Bacharel em
Biblioteconomia

Orientado: Mestre fulano de tal

Caxias do Sul
2016
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