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Este manual estd baseado em normas vigentes da ABNT NBR 6023, 6027, 6028,
10520, 14724 (atualizado em julho de 2023) e tem por objetivo estabelecer uniformidade na
apresentacdo dos trabalhos académicos desta instituicdo, além de ser ferramenta de auxilio ao
processo de elaboracéo dos trabalhos.

1 ESTRUTURA DOS TRABALHOS ACADEMICOS

Os elementos de um trabalho académico possuem estrutura composta por partes pré-
textuais, textuais e poés-textuais, sendo algumas dessas partes consideradas obrigatorias e

outras opcionais. Deve obedecer a seguinte ordem:

PRE-TEXTUAIS | Capa (obrigatorio)

Folha de rosto (obrigatorio)

Ficha Catalografica (obrigatorio) — Fica no verso da folha de rosto
Folha de aprovacao (obrigatorio)

Dedicatéria (opcional)

Agradecimentos (opcional)

Epigrafe (opcional)

Resumo em portugués / Resumo em inglés (abstract) - (obrigatério)
Palavras-chave / Palavras-chave em inglés (key-words) -
(obrigatorio)

Lista de Figuras (opcional)

Lista de Gréaficos (opcional)

Lista de Quadros (opcional)

Lista de Tabelas (opcional)

Lista de Abreviaturas, Siglas e, Simbolos (opcional)

Sumario

TEXTUAIS OBS: (estrutura mais utilizada pelos trabalhos desenvolvidos pelas
Ciéncias exatas, Biologicas e da Terra)

Introducdo (obrigatorio)

Revisdo da Literatura (obrigatério)
Metodologia (obrigatorio)

Analise dos resultados (obrigatdrio)

Discusséo (obrigatorio)

Conclusao ou consideracdes finais (obrigatorio)

Ou




(estrutura mais utilizada pelos trabalhos desenvolvidos pelas areas
de Ciéncias Humanas e Sociais)

INTRODUCAO

- apresentacdo do assunto

- objeto de estudo

- objetivos da pesquisa

- justificativa

- metodologia assumida

- indicacgdo dos capitulos e seus respectivos contetdos

CAPITULO I - titulo
CAPITULO Il — titulo
CAPITULO Il — titulo

CONSIDERACOES FINAIS ou CONCLUSAO

POS-TEXTUAIS | Referéncias (obrigatorio)
Glossario (opcional)
Apéndice (opcional)
Anexos (opcional)

Obs.: Se o trabalho académico for referente a elaboracéo de um plano de negécios, favor
verificar as orientacdes contidas no Manual de Elaboracédo de Trabalho de Graduacao:

Plano de negécios.



1.1 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS
1.1.1 Capa (obrigatério)

Segue abaixo modelo de capa. Deve obedecer a seguinte ordem: nome da instituicéo,
faculdade e curso; nome do autor; titulo; subtitulo - se houver; local (cidade da instituicdo) e

ano da entrega.

CENTRO ESTADUAL DE EDUCACAO TECNOLOGICA “PAULA SOUZA”
FACULDADE DE TECNOLOGIA DE PIRACICABA DEP. “ROQUE TREVISAN”
TECNOLOGIA EM GESTAO EMPRESARIAL/TECNOLOGIA EM
BIOCOMBUSTIVEIS OU TECNOLOGIA EM ALIMENTOS

NOME(S) DO(S) AUTOR(ES)

TITULO DO TRABALHO

PIRACICABA - SP
MES/ANO

Formatacao:
- Papel: A4 (21 cm x 29,7 cm)



- Margem superior e esquerda: 3cm
- Margem inferior e a direita: 2cm

- Espaco entre linhas: 1,5

- Fonte: Times New Roman ou arial
- Tamanho da fonte: 12

1.1.2 Folha de rosto (obrigatorio)

Segue abaixo modelo de folha de rosto, que é a folha que contém os elementos
essenciais a identificacdo do trabalho. Deve obedecer a seguinte ordem: nome do autor; titulo;
subtitulo (se houver); natureza (tese, dissertacao, trabalho de conclusdo de curso, monografia
e outros) e objetivo (aprovacdo em disciplina, grau pretendido e outros); nome da instituicdo
(faculdade, curso); area de concentra¢do, nome do orientador e, se houver, do coorientador;
local (cidade da instituicdo) ano da entrega.

NOME(S) DO(S) AUTOR(ES)

TITULO DO TRABALHO

Trabalho de Concluséo de Curso de Graduacgao

£ ] apresentado & Faculdade de Tecnologia de
_spa(l;o. Piracicaba Dep. “Roque Trevisan”, como
IS:'mp 'esil requisito parcial a obtencdo do titulo de
Acl)'ntﬁ q Graduado em Tecnologia em  Gestéo

inhado Empresarial.
a partir do
meio da Orientador: Prof. Dr. Nome do Prof.
folha

Coorientador: Prof. Dr. Nome do Prof.

PIRACICABA - SP
MES/ANO




Formatacao:

- Papel: A4 (21 cm x 29,7 cm)

- Margem superior e esquerda: 3cm

- Margem inferior e a direita: 2cm

- Espaco entre linhas: 1,5

- Fonte: Times New Roman ou arial

- Tamanho da fonte - titulo: 12. Demais partes = fonte 12

1.1.3 Ficha catalografica

Segue abaixo modelo de ficha catalogréafica. Esta deve ser impressa no verso da folha
de rosto. E uma ficha que contém as informag@es necessarias para identificar e recuperar uma
obra. Compreende a descricdo de informacgdes como autor, titulo, ano, orientador, local de

publicacéo e data de publicacao.

AUTORIZO A DIVULGACAO TOTAL OU PARCIAL DESTE TRABALHO, POR
QUALQUER MEIO CONVENCIONAL OU ELETRONICO, PARA FINS DE
ESTUDO E PESQUISA, DESDE QUE CITADA A FONTE.

N° CUTTER Sobrenome, Nome do Autor

Nome do trabalho de graduacéo / Nome do autor e Sobrenome. —
Piracicaba: [s.n.], ANO.
N° paginas f.

Trabalho de Conclusdo de Curso (Graduagdo — Tecnologia) —
Faculdade de Tecnologia de Piracicaba Dep. “Roque Trevisan” —
Centro Estadual de Educacdo Tecnoldgica “Paula Souza”, Piracicaba,
ANO.

Orientador: Prof. Dr. Nome do professor.
Coorientador: Prof. Dr. Nome do professor.

1. Palavra-chave. 2. Palavra-chave. 3. Palavra-chave. I. Sobrenome
do Orientador, Nome do Orientador. Il. Sobrenome do Coorientador,
Nome do Coorientador. I1l. Faculdade de Tecnologia de Piracicaba
“Dep. Roque Trevisan” — Centro Estadual de Educagéo Tecnoldgica
“Paula Souza.. IV. Nome do trabalho de graduacao

N° CDD

Formatacao:



- Deve ser impressa no final do verso da folha de rosto

- Espaco entre linhas: simples

- Fonte: Times New Roman ou arial

- Tamanho da fonte: 12

- O N°do CUTTER e N° do CDD deve ser solicitado na biblioteca da Fatec.

OBS.: O prazo para elaboracéo desses numeros é de uma semana junto a Biblioteca da
FATEC.

1.1.4 Folha de aprovacéao (obrigatorio)

Deve conter informacgdes essenciais a aprovacdo do trabalho que se constitui pelo
nome do autor(es), titulo e subtitulo (se houver), natureza, objetivo, nome da institui¢do a que
é submetido, area de concentracdo, data de aprovacdo, nome, titulacdo e assinatura dos
componentes da banca examinadora e instituicdo a que pertencem. A data de aprovacao e
assinatura dos membros da banca é colocada apds a aprovacdo do trabalho. Esta folha nao
recebe titulo.

NOME(S) DO(S) AUTOR(ES)

TITULO DO TRABALHO

Trabalho de Conclusdo de Curso de
Graduacdo apresentado a Faculdade de

Espago: Tecnologia de Piracicaba Dep. “Roque
simples Trevisan”, como requisito parcial a
I':?_”thﬁdlz obtencdo do titulo de Graduado em
inhadoa Tecnologia em Gestio Empresarial.

partir do meio

da pégina

Orientador: Prof. Dr. Nome do Prof.

Coorientador: Prof. Dr. Nome do Prof.

Data de aprovacdo: DD/ MM / AAAA

Banca Examinadora:

Primeiro, vem o
nome do
Orientador, do Prof. Dr. Nome do Professor
Coorientador (Faculdade de Tecnologia de Piracicaba
(se houver) e Dep. “Roque Trevisan”)
demais
professores da
banca
Prof. Dr. Nome do Professor (Faculdade de

Tecnologia de Piracicaba Dep. “Rogque
Trevisan”)

Prof. Dr. Nome do Professor
(Faculdade de Tecnologia de Piracicaba




1.1.5 Dedicatéria (opcional)

Pagina opcional na qual o(a) autor(a) presta homenagem ou dedica seu trabalho.

A Deus, por ter me dado forca e
determinacdo para buscar 0s meus
objetivos nos momentos mais
dificeis desta caminhada.

Ao0s meus pais, pelo apoio
incondicional.

A minha familia, pela paciéncia e
pelo apoio dados durante toda a
trajetdria deste trabalho.

Formatacéo:

- Papel: A4 (21 cm x 29,7 cm)

- Margem superior e esquerda: 3cm
- Margem inferior e a direita: 2cm

- Espaco entre linhas: 1,5

- Fonte: Times New Roman ou arial
- Tamanho da fonte: 12



1.1.6 Agradecimentos (opcional)

Devem ser dirigidos as pessoas ou instituicdes que, realmente contribuiram de maneira
relevante a elaboracgéo do trabalho, restringindo-se ao minimo necessario. Deve receber titulo,

0 projeto gréfico fica a critério do autor.

AGRADECIMENTOS

A0S meus pais.............
A0S meus amigos.................
Ao meu orientador...............
Ao0s meus professores............

A empresa...........

Formatacao:

- Papel: A4 (21 cm x 29,7 cm)

- Margem superior e esquerda: 3cm
- Margem inferior e a direita: 2cm
- Espaco entre linhas: 1,5
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- Fonte: Times New Roman ou arial
- Tamanho da fonte: 12

1.1.7 Epigrafe (opcional)

Frase, pensamento ou até mesmo versos no qual o autor apresenta citacdo seguida de
autoria relacionada a matéria tratada no corpo do trabalho. Também podem ser apresentadas
epigrafes nas folhas iniciais dos capitulos ou se¢des. O texto fica entre aspas, 0 nome do autor

vem ao final.

“E preciso ser leve como um passaro e ndo como uma pluma”
Paul Valery

Formatacéo:

- Papel: A4 (21 cm x 29,7 cm)

- Margem superior e esquerda: 3cm
- Margem inferior e a direita: 2cm
- Espaco entre linhas: 1,5
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- Fonte: Times New Roman ou arial
- Tamanho da fonte: 12

1.1.8 Resumo e palavras-chave / Abstract e Key-words (obrigatério)

Deve ser um texto bastante sintético que inclui as ideias principais do trabalho,
permitindo que se tenha uma visdo sucinta do todo, principalmente das questdes de maior
importancia e das conclusdes a que se tenham alcangado.

E escrito normalmente na lingua de origem e em inglés. O titulo deve ser
centralizado, sem indicativo numérico e deve ser redigido em paragrafo Unico.
Em monografias e outros trabalhos académicos, com 150 a 500 palavras.

As palavras-chave devem estar logo abaixo do resumo. Os resumos devem estar em
folhas separadas e obedecer a seguinte ordem: folha do resumo portugués e palavras-chave.

O resumo precisa conter:

- 0 assunto, isto é, do que trata o tema;
- situar o tema no tempo e no espaco;
- método utilizado;

- resultados e/ou conclusdes

RESUMO

Texto corrido, justificado entre 150 e 500 palavras.

Palavras chave: palavra; palavra; palavra. (minimo 3 e maximo 5
palavras)

ABSTRACT

Texto corrido, justificado entre 150 a 500 palavras.

Key-words: palavra; palavra; palavra. (idem)
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Formatacao:

- Papel: A4 (21 cm x 29,7 cm)

- Margem superior e esquerda: 3cm
- Margem inferior e a direita: 2cm

- Espaco entre linhas: 1,0cm

- Fonte: Times New Roman ou arial
- Tamanho da fonte: 12

1.1.9 Lista de figuras, gréaficos, quadros e tabelas (opcional)

Enumeracédo de elementos selecionados como figuras (ilustrac@es), graficos, quadros e
tabelas. Cada item designado por seu nome especifico, acompanhado do respectivo nimero da
pagina. O titulo deve ser centralizado, sem indicativo numérico, obedecem a ordem que
aparecem no texto. Recomenda-se fazer lista para informagcbes que contenham mais de 3

itens.

LISTA DE FIGURAS

Figura 1 — Organograma .......cccceeeeruererieniseseeeeieseesre e 35
Figura 2 — FIUXOQrama ..........ccccveieieeie e 46
Figura 3 — Fachada da empresa .........ccocvvveenencnesecees 48

Obs.: as listas devem estar em folhas separadas, e deve obedecer a seguinte ordem: 12 Lista
de figuras, 22 Lista de Gréaficos, 3? Lista de Quadros e 42 Lista de Tabela.

Formatacao:
- Papel: A4 (21 cm x 29,7 cm)
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- Margem superior e esquerda: 3cm
- Margem inferior e a direita: 2cm

- Espaco entre linhas: 1,5

- Fonte: Times New Roman ou arial
- Tamanho da fonte: 12

- Tamanho para o nome da lista: 12

1.1.10 Lista de abreviaturas, siglas e simbolos (opcionais)

Devem constar as abreviaturas, siglas ou simbolos utilizados durante o texto e na
frente o nome ou significado. Devem ser colocados em ordem alfabética, na mesma grafia em

gue a matéria é apresentada no corpo do trabalho.

LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

CLT — Consolidacéo das Leis Trabalhistas

EPP — Empresa de Pequeno Porte

FGV - Fundacéo Getulio Vargas

IBGE - Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica
IPCA — indice de Precos ao Consumidor Amplo
IPTU - Imposto Predial e Territorial Urbano
JUCESP — Junta Comercial do Estado de S&o Paulo

Formatacéo:

- Papel: A4 (21 cm x 29,7 cm)

- Margem superior e esquerda: 3cm

- Margem inferior e a direita: 2cm

- Espaco entre linhas: 1,5

- Fonte: Times New Roman ou arial

- Tamanho da fonte: 12

- Tamanho para 0 home do sumario: 12

1.1.11 Sumaério (obrigatério)
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Enumeracao das principais divisdes, secdes e capitulos, na mesma ordem e grafia em
que a matéria é apresentada no corpo do trabalho. Se o trabalho for apresentado em mais de

um volume, em cada um deles deve constar o suméario completo do trabalho.

SUMARIO
INTRODUGAO ..ottt 10
1 FUNDAMENTAGAO TEORICA........coooieeeeeeeeeeeeersen 15
1.1 Teorias AdmMiNIStratiVas. ........eveeeeeeeeereeereeeeeeeeeeerereeeererereeeeeeeeees 16
1.1.1 Teorias MOtIVACIONAIS. ......cvveeeeeeeeeeeeeceeee e e e e eeeceeeeeeeeeeeeeens 17

Formatacéo:

- Tamanho para 0 nome do sumario: 12
- Papel: A4 (21 cm x 29,7 cm)

- Margem superior e esquerda: 3cm

- Margem inferior e a direita: 2cm

- Fonte: Times New Roman ou arial

- Tamanho da fonte: 12

- titulo capitulo — escrito todo em maiusculo e em negrito (exemplo, fundamentacéo tedrica)
- titulo secundério — 1° letra de cada palavra em maiusculo (exemplo, Teoria Administrativa)
- titulo terciario - 1° letra da 1° palavra em maidsculo (exemplo, Teoria motivacionais)

- espaco entre capitulos — duplo
- espaco entre titulos secundérios e terciarios - simples
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1.2 ELEMENTOS TEXTUAIS

Essa € a parte do trabalho em que é exposta a matéria. Os titulos e subtitulos das
secOes e subsecbes que compdem o texto devem ser alinhados a esquerda, precedidos de
seus indicativos numéricos grafados em algarismos. Cada capitulo deve ser iniciado em

folha nova.

Obs: TANTO A INTRODUCAO QUANTO AS CONSIDERACOES FINAIS E AS
REFERENCIAS NAO DEVEM RECEBER NUMERACAO

1.2.1 Introducéo

A introducdo é a parte inicial do texto, na qual devem constar a formulacdo e
delimitacdo do assunto tratado, bem como os objetivos da pesquisa. Tem por finalidade
fornecer ao leitor os antecedentes que justificam o trabalho, assim como enfocar o assunto a
ser abordado.

A introducdo pode incluir informacdes sobre a natureza e importancia do problema,
sua relacdo com outros estudos sobre 0 mesmo assunto, suas limitacGes e objetivos. Esse
capitulo deve preferentemente representar a esséncia do pensamento do autor em relacdo ao

assunto que pretende estudar. Deve ser abrangente sem ser prolongada.

A INTRODUCAO apresenta e descreve a pesquisa e deve conter:

1. O contexto do tema escolhido: do que se trata, aspectos relevantes, sua interface com
outros temas da area de interesse;

2. O problema de pesquisa: descrever especificamente o que pretende pesquisar sobre o
tema escolhido;

3. O objetivo geral e os objetivos especificos: verbos que caracterizem o que realmente
se pretende alcancar de maneira geral e especifica com a pesquisa;

4. A justificativa: evidenciar por que o trabalho é relevante em termos da originalidade
no campo da administracdo (quando for o caso) e sua importancia para o candidato,
para a area escolhida e para o mestrado profissional em administragdo (quando
também for o caso).

1.2.2 Revisao da Literatura
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O candidato deve mostrar aqui a sua habilidade em redigir um texto cientifico. Deve
utilizar corretamente as normas da ABNT para citacbes e demais questbes textuais, e
demonstrar conhecimento sobre a bibliografia e as pesquisas ja realizadas sobre o tema
escolhido.

Na Revisdo da Literatura devem constar trabalhos preexistentes, que serviram de
subsidio as intencGes de pesquisa do autor. Pode constituir um corpo Unico ou ser
subdividida por assunto tratado.

Ela tem por base a pesquisa bibliografica que consiste em levantar referenciais que
subsidiardo o desenvolvimento da pesquisa. Esses referenciais constituem-se de documentos,
relatos de pesquisa, artigos cientificos e livros que podem ser pesquisados no ambito da
biblioteca, em base de dados e em meios eletrdnicos, com o cuidado de selecionar fontes
confidveis. A discussao dos resultados obtidos tera por base essa fundamentacdo teorica.

1.2.3 Metodologia

Metodologia é uma palavra derivada de “método”, do Latim “methodus” cujo
significado ¢ “caminho ou a via para a realizacdo de algo”. Método ¢ o processo para Se
atingir um determinado fim ou para se chegar ao conhecimento. Metodologia é o campo em
que se estudam os melhores métodos praticados em determinada area para a producdo do
conhecimento.

Neste topico, deve ser descrito detalhadamente o objeto de estudo e as técnicas
utilizadas nas atividades de pesquisa, de tal modo que outro pesquisador possa reproduzir a
pesquisa, caso queira conferir os dados apresentados.

Devem ser explicitados:

- 0 tipo de pesquisa realizada (experimental, levantamento, estudo de caso, pesquisa
bibliogréafica, etnografica, fenomenoldgica, pesquisa-acdo, pesquisa participante, entre
outras);

- 0 local e o periodo de realizacéo;

- 0 universo, a populacéo e a amostra;

- 0s tipos e 0os modelos de instrumentos ou equipamentos usados e 0s procedimentos.

Em resumo, esse topico destina-se a expor 0os meios dos quais 0 autor se valeu para a

execucdo do trabalho. Pode ser redigida em corpo unico ou dividida em subsecoes.

1.2.4 Analise dos resultados (obrigatorio)
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Nesta secdo o autor ird expor o obtido em suas pesquisas e observacdes. Os resultados
poderdo estar expressos em quadros, graficos, tabelas, fotografias ou outros meios que
demonstre o que o trabalho permitiu verificar. Os dados expressos ndo devem ser repetidos

em mais de um tipo de ilustracdo.

1.2.5 Discusséao (obrigatorio)

A discussdo constitui uma secdo com maior liberdade. Nesse capitulo o autor, ao
mesmo tempo em que justifica os meios que usou para a obtencdo dos resultados, pode
contrastar esses com 0s constantes da literatura pertinente.

A liberdade dessa secédo se expressa na possibilidade de constarem dedugdes capazes
de conduzir o leitor naturalmente as conclusGes. Na discussdo dos resultados o autor deve

cumprir as seguintes etapas:

e estabelecer relacdes entre causas e efeitos;

e apontar as generalizacbes e 0s principios basicos, que tenham comprovacgdes nas
observacdes experimentais;

e esclarecer as excecOes, modificacOes e contradices das hipoteses, teorias e principios
diretamente relacionados com o trabalho realizado;

e indicar as aplicacGes tedricas ou préaticas dos resultados obtidos, bem como, suas
limitacdes;

e elaborar, quando possivel, uma teoria para explicar certas observacdes ou resultados
obtidos;

e sugerir, quando for o caso, novas pesquisas, tendo em vista a experiéncia adquirida no
desenvolvimento do trabalho e visando a sua complementacéo.

1.2.6 Concluséo ou Considerac6es Finais (obrigatdrio)

O aluno pode optar por apresentar a concluséo e/ou as consideracgdes finais.

Na conclusdo, o aluno deve fazer uma sintese do conteddo da pesquisa, apresentando
as deducdes alcancadas com base nos resultados do trabalho. Nesse momento deve ser feito
um confronto entre os objetivos previstos ou as hipoteses levantadas e 0s resultados
encontrados.

Uma sugestdo a ser dada é que a concluséo se inicie com o problema que gerou a
pesquisa. Nas consideragOes finais o autor deve apresentar uma reflexdo pessoal e, se for o
caso, sugerir o desenvolvimento de outras pesquisas que complementem ou confirmem os

resultados encontrados.
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Em resumo, o autor devera confrontar os resultados da pesquisa com 0s objetivos
previstos para a pesquisa, sendo permitido fazer observacdes e tomadas de posi¢do pessoal
perante os resultados da pesquisa.

Uma informagdo importante: na concluséo e nas consideragcOes finais ndo devem ser

citados dados quantitativos nem citacdes de autores pesquisados.

1.3 POS-TEXTUAIS
Compreendem as informagdes que complementam o trabalho académico.

1.3.1 Referéncias (obrigatorio)

Conjuntos de elementos que permitem a identificacdo, no todo ou em parte, de
documentos impressos ou registrados em diversos tipos de materiais que foram mencionados
explicitamente no decorrer do trabalho.

N&o devem constar nas referéncias elementos que ndo foram citados no texto.

O titulo deve ser alinhado a esquerda (ndo no modo justificado como o restante do
trabalho e sem indicativo numérico

As referéncias deverdo ser apresentadas em lista ordenada alfabeticamente por autor
(sistema autor-data), usar espacamento entre linhas simples e entre as referéncias, duplo
espaco e alinhados a esquerda.

Para facilitar a elaboracdo das referéncias, o aluno deve habituar-se a anotar os dados
do documento ap6s cada consulta. Dessa forma, dos livros deve sempre anotar autor(es),
titulo, n° de edicdo, local, editora, ano de publicacdo. De artigos periédicos, anotar
autor(es) e titulo do artigo, titulo da publicacdo, local, nimero do volume e/ou ano e do
fasciculo, paginacdo inicial e final do artigo, més e ano da publicacdo. De material
disponivel na internet, além das informacgdes pertinentes a cada tipo de documento, inclua

também o endereco do site e a data de acesso.

1.3.2 Glossario (opcional)

E um vocabulario explicativo dos termos, conceitos, palavras, expressdes, frases
utilizadas no decorrer do trabalho e que podem dar margens a interpretagcdes erroneas ou que

sejam desconhecidas do publico alvo e ndo tenham sido explicados no texto.

1.3.3 Apéndice (s) (opcional)
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Documentos que sdo anexados no final do trabalho com a finalidade de abonar ou
documentar dados ou fatos citados no decorrer de seu desenvolvimento. Sao documentos

elaborados pelo prdprio autor e que completam seu raciocinio sem, prejudicar a explanagao

feita no corpo do trabalho.
Os apéndices sdo identificados por letras maiusculas do alfabeto e consecutivas,
travessao e pelos respectivos titulos. Exemplo:
APENDICE A - Avaliacio numérica...
APENDICE B - Avaliagio de células...
1.3.4 Anexos (opcional)

Suportes elucidativos e/ou indispensaveis para compreensdo do texto. Sdo constituidos

de documentos, que ndo tenham sido elaborados pelo préprio autor, que complementam a

inten¢do comunicativa do trabalho.
Se houver mais de um anexo, sua identificacdo deve ser feita por meio de letra

maiuscula do alfabeto. Exemplo:

ANEXO A - Questionario...

ANEXO B - Representacdo gréfica...

2 FORMATACAO DOS TRABALHOS ACADEMICOS

2.1 Paginacgdo

A capa ndo é contada na enumeracdo das paginas (pagina 0). A folha de rosto (pagina
1) e demais paginas que antecedem o texto sdo contadas, mas ndo recebem numeracao.
Caso 0 aluno queira numerar os elementos pré-textuais (da folha de rosto até o sumario)
podera utilizar algarismos romanos.

As péaginas sdo numeradas sequencialmente na borda superior direita, em arabico (1,

2,3...), a partir da pagina inicial do texto — Introduc&o.

2.2 Margens

superior: 3 cm
inferior: 2 cm
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esquerda: 3 cm
direita: 2 cm

2.3 Papel
Utilizar papel branco A-4 (21 cm X 29,7 cm) ou papel reciclado.
2.4 Espacamento e Paragrafos

O texto é digitado em espaco 1,5, em laudas (um s6 lado da folha).
As fontes recomendadas sdo Times New Roman ou Arial (Word for Windows),

tamanho 12.

2.5 Titulos

Né&o utilizar fonte colorida para titulos.

Na&o colocar ponto final em titulos.

Os titulos devem ser grafados em negrito.

O texto deve ser distribuido de forma a evitar que o titulo ou subtitulo de uma secéo

apareca no final de uma pagina e o texto da referida secéo se encontre na pagina seguinte.
a) Titulos de capitulos
Titulos de capitulos (ou partes) sdo numerados, devem ser alinhados na margem
esquerda e todas as letras das palavras sdo maiusculas.
Exemplo:

1. A INCLUSAO SOCIAL NO CAMPO

A seguir dé 3 espacgos simples e no 4° espaco inicie o texto, usando a seguinte
formacéo para pardgrafo: Paragrafos: 1,25 cm. Entre linhas 1,5 cm. Alinhamento justificado.

Na 22 folha e subsequentes, as margens superior, inferior, esquerda e direita ja foram
definidas na configuracdo de paginas, margem direita (2cm), esquerda (3cm), superior (3cm)
e inferior (2cm).

Obs.: A INTRODUCAO, AS COI:ISIDEF\:AQCNJES FINAIS E AS REFERENCIAS NAO
DEVEM RECEBER NUMERACAO E SAO ALINHADAS A ESQUERDA.

a) Subtitulos dos capitulos

Os subtitulos dos capitulos devem numerados, alinhados a esquerda e escritos com
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a primeira letra de todas as palavras em maidsculo.

Exemplo:

1.1 Objetivos da Pesquisa

¢) Subtitulos dos subtitulos
Os subtitulos dos subtitulos devem numerados, alinhados a esquerda e escritos
somente com a primeira letra em maiusculo.
Exemplo:
1.2.1 Objetivos especificos
OBS. GERAL.: 0 espacamento antes e depois dos subtitulos deve ser de 1,5cm.

2.6 Palavras em ltalico

Nomes cientificos: primeira letra do género em maiusculo e a espécie em minusculo.
Exemplo: Listeria monocytogenes, forma abreviada L. monocytogenes.

Palavras escritas em lingua estrangeira.

Exemplos: apud, op. cit., et al.

Food and Drug Administration — FDA
Stress

3 CITACOES (SISTEMA AUTOR-DATA)

E a mencéo, no texto, de uma informagc&o colhida em outra fonte. E indispensavel que
seja indicada a fonte de onde foi extraida a citagdo e, para tanto, utiliza-se o sistema autor-
data.

3.1 Citacgéo Direta ou Textual:

E a transcricdo literal de um texto ou parte dele, conservando-se a grafia, pontuaco,
uso de maitsculas e idioma. E usada somente quando um pensamento significativo for

particularmente bem expresso, ou quando for absolutamente necessario e essencial transcrever
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as palavras do autor.
A citacdo direta obedece as seguintes normas:

Citacdo direta de até trés linhas digitadas: deve ser inserida no paragrafo, entre aspas
duplas.
Exemplo:

Como ja disse Beauvoir (1980, p. 5), "ninguém nasce mulher: torna-se mulher". Em
outras palavras, ndo se nasce mulher: aprende-se a ser mulher. Baseando-se nessa afirmacéo ¢
necessario se deter nos principios da aprendizagem com base nos pressupostos teoricos
educacionais.

Pesquisa é a busca incessante de producdo de conhecimento. “Para se realizar uma
pesquisa é preciso promover o confronto entre os dados, as evidéncias, as informacdes
coletadas sobre determinado assunto e o conhecimento tedrico acumulado a respeito

dele” (Liidke, 1986, p. 1).

3.2 Citacdo Direta com mais de Quatro Linhas Digitadas

Deve aparecer em paragrafo distinto, iniciando cada linha na margem de paragrafo,
sem deslocamento da primeira linha, terminando na margem direita. Deve ser apresentada
sem aspas, em letra 11, deixando-se espaco simples entre as linhas e um espaco duplo entre

a citacdo e os paragrafos anterior e posterior.

Exemplo: Ler é uma operacdo inteligente, dificil, exigente, mas gratificante. Ninguém

Ié ou estuda autenticamente se ndo assume, diante do texto ou do objeto da
curiosidade a forma critica de ser ou de estar sendo sujeito da curiosidade,
sujeito da leitura, sujeito do processo de conhecer em que se acha. Ler é
procurar ou buscar criar a compreensdo do lido (grifo meu); dai, entre
outros pontos fundamentais, a importancia do ensino correto da leitura e da
escrita. E que ensinar a ler é engajar-se numa experiéncia criativa em torno
da compreensdo. Da compreenséo e da comunicac¢do (FREIRE, 1995, p. 29).

OBSERVACOES IMPORTANTES:

a) Quando houver coincidéncia de sobrenomes de autores, acrescentam-se as iniciais de
Seus prenomes; se mesmo assim existir coincidéncia, colocam-se 0s prenomes por extenso.
Exemplos: (Barbosa, C., 1958) (Barbosa Cassio, 1965) (Barbosa, O., 1959) (Barbosa, Celso,
1965)
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b) As citacdes de diversos documentos de um mesmo autor, publicados num mesmo ano,
sdo distinguidas pelo acréscimo de letras minusculas, em ordem alfabética, apds a data e sem
espacejamento, conforme a lista de referéncias. Exemplos: De acordo com Reeside (1927a)
(Reeside, 1927b)

c) As citacdes indiretas de diversos documentos da mesma autoria, publicados em anos
diferentes e mencionados simultaneamente, tém as suas datas separadas por virgula.
Exemplos: (Dreyfuss, 1989, 1991, 1995) (Cruz; Correa; Costa, 1998, 1999, 2000)

d) As citaces indiretas de diversos documentos de varios autores, mencionados
simultaneamente, devem ser separadas por ponto-e-virgula, em ordem alfabética.
Exemplos: Ela polariza e encaminha, sob a forma de “demanda coletiva”, as necessidades de
todos (Fonseca, 1997; Paiva, 1997; Silva, 1997).

Diversos autores salientam a importancia do “acontecimento desencadeador” no inicio de um
processo de aprendizagem (Cross, 1984; Knox, 1986; Mezirow, 1991).

3.3 Omissbes, Comentarios e Destaques

Em citacdes sdo indicados do seguinte modo:

(13 2

omissoes :
comentarios: [....]
destaque: negrito ou itélico. — Para dar énfase a alguma passagem de uma citacdo literal. Essa

alteracdo deve ser destacada com a expressdo grifo meu ou grifo nosso, entre parénteses,

como ultimo elemento apos a citagao.

3.3.1 As supressoes, interpolacGes, acréscimos, comentarios, énfases ou destaques devem ser
indicados conforme a seguir. O ponto final deve ser usado para encerrar a frase e ndo a

citacdo.

a) supressoes: [ ... ];
b) interpolacgdes, acréscimos ou comentarios: [ ];
c) énfases ou destaques: sublinhado ou negrito ou itélico.

EXEMPLO 1

O artigo 5° da Constituicdo de 1988 reforca que “todos séo iguais perante a lei, sem distingéo
de qualquer natureza [...]” (Brasil, 1988, p. 5).

EXEMPLO 2

“Agora eu quero contar as (verdadeiras] historias da beira do cais da Bahia™ (Amado, 1936, p.
5).

EXEMPLO 3
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Segundo Brody e Harnad (2004, slide 2, traduc¢do nossa, grifo nosso). “0 acesso aberto
maximiza e acelera o impacto das pesquisas e, consequentemente. Sua produtividade,
progresso e recompensa’.

EXEMPLO 4

[...] regularidade discursiva: a juventude ndo é s6 um signo nem se reduz aos atributos
'juvenis' de uma classe. As modalidades sociais de ser jovem dependem da idade, da geracéo,
do crédito vital, da classe social, do marco institucional (das instituicbes e do género). Ha
mais possibilidades de se ser 'juvenil’ quando se € rico e homem. Mas, mesmo entre 0s pobres,
é possivel viver essa condicdo, através do acesso a outras modalidades, que ndo ao juvenil
massmediatizado, nas suas relacbes com o bairro, com a familia, com as instituices locais,
com os avas, filhos, etc. (Barbiani, 2007, p. 145).

3.4 Citacdo Indireta ou Parafrase

E redigida pelo autor do trabalho com base em idéias do outro autor ou autores. Deve-

se sempre indicar a fonte de onde foi tirada a idéia.
Exemplos:

A palavra género foi utilizada, inicialmente, entre as feministas americanas que
queriam justamente enfatizar o carater fundamentalmente social das distingdes estabelecidas
sobre sexo. O género tornou-se, assim, uma forma de indicar "construcdes sociais”, sendo o
corpo sexuado bioldgico uma justificativa para as identidades subjetivas dos homens e das

mulheres dentro de cada cultura (Scott, 1990).

Segundo Pillaie e Riche (1995) a microbiota do frango é geralmente heterogénea e

consiste de bactérias mesofilas do préprio frango .....

3.5 Citacéo de citagéo (APUD)

E a mencdo a um documento ao qual ndo se teve acesso, mas do qual se tomou
conhecimento apenas por citacdo em outro trabalho. Identifica-se a obra diretamente
consultada, utilizando apud ou citado por. Somente o autor da obra consultada é mencionado

nas referéncias bibliograficas.

Exemplo:

Estudos demonstram que o0s moluscos rettm o0s virus por um periodo
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significativamente maior que bactérias (Guzewich e Morse apud Levin, 1990).
E importante ressaltar que a primeira nota de citacdo deve indicar os elementos
essenciais para identificacdo da obra, mas nas citacdes posteriores da mesma obra podem-se

utilizar os seguintes recursos:

3.6 Sic
Expressdo usada para indicar erros graficos ou de outra natureza, indicando ao leitor
que o referido erro encontrava-se daquela forma na obra original.
Exemplo:
"0 sero (sic) humano é multifacetado..." (Pereira, 1999, p. 05).
3.7 Entidades Coletivas
Podem ser citadas por suas siglas, desde que tenham sido mencionadas por extenso, na
primeira vez que aparecerem no texto.
Exemplo:

Atualmente, hd uma superioridade numérica de mulheres na populacdo brasileira
(Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica - IBGE, 2000).

3.8 Documentos Divulgados por Orgédos Administrados pelo Governo

Sdo documentos elaborados por 6rgdos governamentais e que ndo tenham autoria
prépria, devem ser citados pelo nome geografico do pais, estado ou municipio, seguido pela

data do documento.

Exemplo: (Brasil, 1999)

3.9 Citag0es de Publicagdes sem Autor

Sé&o indicadas pelo titulo. Quando o titulo for muito longo pode ser mencionado pelas
primeiras palavras seguidas de reticéncias e do ano, desde que na primeira mencgéo tenha sido

citado por completo.

Exemplo: (Todos [...], 1983).
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3.10 Entrevistas Citadas

Serdo grafadas com recuo a 4cm da margem, em itélico e letra tamanho 11. Deverédo
ser separadas dos paragrafos anterior e posterior por 2 espacos simples.

3.11 ATUALIZACAO DA NBR 10520 (JULHO DE 2023)

3.11.1 Para citacOes de fontes com quatro ou mais autores, pode ser citado o primeiro autor
seguido da expressdo et al., embora na referéncia constem todos os autores. Qualquer que
seja 0 recurso utilizado, este deve ser uniforme em todas as citagdes no documento (ABNT
10520: JULHO-2023).

Exemplo 1 - De acordo com Maciel et al. (2019, p. 163), "os resultados dos testes mostraram
uma maior prevaléncia (66,2%) de Insatisfacdo com imagem corporal (Resultados do BSQ) e
uma proporcdo menor proporcdo (27,78%) de risco para desenvolvimento de transtornos
alimentares (Resultados do EAT-26) ( ...)'

Exemplo 2 - De acordo com Maciel, Brum, Dei Blanco e Costa (2019, p. 163), *os resultados
dos testes mostraram uma maior prevaléncia (66,2%) de insatisfacdo com Imagem corporal
(Resultados do BSQ) e uma propor¢do menor propor¢do (27,78%) de risco para
desenvolvimento de transtornos alimentares (Resultados do EAT-26) (... )".

3.11.2 As chamadas de citagcbes indiretas de diversos documentos da mesma autoria,
publicados em anos diferentes e mencionados simultaneamente, devem ter as suas datas em
ordem cronoldgica, separadas por virgula.

EXEMPLO 1 (Dreyfuss. 1989, 1991, 1995)

EXEMPLO 2 (Cruz; Corroe; Costa, 1998, 1999, 2000)

EXEMPLO 3 Cruz, Corroa e Costa (1998, 1999, 2000)

4 REFERENCIAS
Regras gerais de apresentacao:

— Apresentar as referéncias e a bibliografia com espago simples entre as linhas de cada

referéncia e, espaco simples entre uma referéncia e outra.

- As referéncias sdo alinhadas somente a margem esquerda e de forma a se identificar

individualmente cada documento.

- Os recursos tipograficos (negrito, grifo ou italico) utilizados para destacar o elemento titulo

devem ser uniformes em todas as referéncias de um mesmo documento.
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1 Referéncias de livros
1.1 Ordem dos elementos
- Autor da publicacdo iniciado pelo sobrenome em maiusculo, (virgula), seguido do nome em

minudsculo (ponto). SOBRENOME, Nome.

- Titulo do livro (em negrito) e subtitulo (quando houver, ndo é sublinhado e nem em
negrito, vem separado do titulo por dois pontos). Apenas a primeira letra do titulo é em
mailscula, exceto nos casos de existéncia de nomes proprios. (Ponto).

- NUmero da edicao (quando mencionado). Ex. 8. ed.

- Local da publicacdo (quando houver mais de um, indicar o mais destacado). (Dois Pontos)

- Editor (quando houver mais de um indica-se o primeiro). (Virgula).

- Ano da publicacéo. (Ponto)

a. Exemplos

1.2.1 Com um autor:
SEVERINO, Antbénio Joaquim. Metodologia do trabalho cientifico. 9. ed. S&o Paulo:
Cortez, 1993.

1.2.2 Com dois ou trés autores:
LAKATOS, Eva Maria; MARCONI, Marina de Andrade. Fundamentos de metodologia
cientifica. 3. ed. Sdo Paulo: Atlas, 1991.

1.2.3 Com mais de trés autores:
S&o indicados pelo sobrenome do primeiro, seguindo da expressao et al.

LUCKESI, Cipriano et al. Fazer universidade: uma proposta metodoldgica. Sdo Paulo:
Cortez, 1985.

Obs.: em obras formadas por varios trabalhos de diversos autores, a referéncia inicia com
sobrenome do organizador. Exemplo:

BRANDAO, Carlos Rodrigues (org.). Pesquisa participante. 7. ed. S&o Paulo:
Brasiliense, 1988. 211 p.

1.2.4 Capitulo de livros com autoria propria:

SANTOS, F. R. dos. A colonizacdo da Terra do Tucujis. In: SANTOS, F. R. dos.
Histéria do Amapa. 2. ed. Macapa: Valcan, 1994. p.15-24.
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FREIRE, Paulo. Criando metodos de pesquisa alternativa: aprendendo a fazé-la
melhor através da acdo. /n: BRANDAO, Carlos Rodrigues. Pesquisa participante. 7. ed. S&o
Paulo: Brasiliense, 1988. p. 127-140.

1.2.5 Autoria desconhecida:
A referéncia bibliogréafica de uma obra anénima é feita pelo titulo da obra, sendo a primeira
palavra impressa em letras maiusculas.

MANUAL para elaboracéo de projetos. Rio de Janeiro: Zahar, 1998.

1.2.6. Teses de doutorado, Dissertacdes de Mestrado, Monografias de Conclusao de Curso.
Iniciar pelo sobrenome do autor, nome. Indicar o titulo do trabalho. Ano de Depdsito.

Quantidade de folhas/paginas. Tipo de trabalho, -- travessao Nome da Universidade, Cidade,
Ano de defesa.

Tese (Doutorado em...); Dissertacao (Mestrado em...); Trabalho de Conclusao de Curso
(Graduagao em...)

FORMAGGIO, F. M. Leitura: a voz docente. 2004. 150 p. Tese (Doutorado em Educacio).
UNIMEP — Universidade Metodista de Piracicaba, Piracicaba, 2004.

2 Artigo e/ou matéria de periddico

Os elementos essenciais sdo: autor (es) (se houver), titulo do artigo ou matéria, subtitulo
(se houver), titulo da publicacéo, local de publicacdo, numeracéo correspondente ao volume e/
ou ano, fasciculo ou nimero, pagina inicial e final e data ou periodo de publicagao.

3 Artigo de Revista Institucional

COSTA, V. R. A margem da lei: o Programa Comunidade Solidaria. Em pauta - Revista
da Faculdade de Servico Social da UERJ, Rio de Janeiro, n. 12, p. 131- 148, 1998.

GURGEL, C. Reforma do Estado e seguranca publica. Politica e Administracdo, Rio de
Janeiro, v. 3, n. 2, p. 15-21, set. 1997.

4 Artigo e/ou matéria de jornal

Os elementos essenciais sdo: autor (es) (se houver), titulo, subtitulo (se houver), titulo do
jornal, local de publicacdo, data de publicacdo, secdo, caderno ou parte do jornal e a
paginacao correspondente.

5 Artigo de jornal diario

NAVES, P. Lagos andinos ddo banho de beleza. Folha de S&o Paulo, Sdo Paulo, 28
jun. 1999. Folha Turismo, Caderno 8, p. 13.

Quando nao houver secédo, caderno ou parte, a paginacéo do artigo ou materia precede a
data.

6 Referéncias de materiais ndo publicados (apostilas e notas de aula)

SILVA, H. C. M. Métodos e estratégias de estudo. Concordia: Universidade do Contestado-
UnC, 1999. 19 p. Néo publicado.



DIAS SOBRINHO, José. Avaliacdo institucional: Teoria e experiéncias. 1995. (Notas de aula
do professor Dilvo I. Ristoff ).

7 Referéncias de trabalho apresentado em evento (congressos, conferéncias, reunides etc.)

7.1 Ordem dos elementos

- Sobrenome do autor em maiusculo e nome em minusculo. SOBRENOME, Nome.
- Titulo do trabalho apresentado seguido da expressdo "In:".

- Titulo do evento.

- Numeragéo do evento (se houver).

- Ano e local de realizacéo.

- Local e editora.

- Data de publicacéo.

- Pégina inicial e final da parte referenciada.

Resumo de trabalho de Congresso

MARTIN NETO, L.; BAYER, C.; MIELNICZUK, J. Alterac@es qualitativas da matéria
organica e os fatores determinantes da sua estabilidade num solo podzélico vermelho-escuro
em diferentes sistemas de manejo. /n: CONGRESSO BRASILEIRO DE CIENCIA DO
SOLO, 26., 1997, Rio de Janeiro. Resumos [...]. Rio de Janeiro: Sociedade Brasileira de
Ciéncia do Solo, 1997. P. 443, ref. 6-141.

Trabalho Publicado em Anais de Congresso

BRAYNER, A. R. A.; MEDEIROS, C. B. Incorporacao do tempo em SGBD orientado a
objetos. In: SIMPOSIO BRASILEIRO DE BANCO DE DADOS, 9., 1994, S&o Paulo. Anais
[...]. Sdo Paulo: USP, 1994. P. 16-29.

8 Referéncias bibliograficas de documentos eletrénicos

Artigo, matéria, reportagens publicadas em periddicos, jornais e outros, em meio
eletrénico

Artigo de Revista

RIBEIRO, P. S. G. Adogdo a brasileira: uma anélise socio - juridica. Datavenia, S&o Paulo,
ano 3, n. 18, ago. 1998. Disponivel em: http://www.datavenia.inf.br/frameartig.html. Acesso
em: 10 set. 1998.

Matéria de Revista Nao Assinada

WINDOWS 98: 0 melhor caminho para atualizacdo. PC World, Sdo Paulo, n. 75, set. 1998.
Disponivel em: http://www.idg.com.br/abre.htm. Acesso em: 10 set.1998.
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Matéria de Jornal Assinada

SILVA, I.G. Pena de morte para o0 nascituro. O Estado de S. Paulo, Sao Paulo, 19 set. 1998.
Disponivel em: http://www.providafamilia.org/pena - morte - nascituro.htm. Acesso em: 19
set. 1998.

Artigo de jornal cientifico

KELLY, R. Electronic publishing at APS: its not just online journalism.

APS News Online, Los Angeles, Nov. 1996. Disponivel em:
http://www.aps.org/apsnews/1196/11965.htm. Acesso em: 25 nov. 1998.

Matéria de jornal ndo assinada

ARRANJO tributério. Diario do Nordeste Online, Fortaleza, 27 nov. 1998. Disponivel em:
http://www.diariodonordeste.com.br. Acesso em: 28 nov. 1998.

Informacao provinda de listas de discussoes
Autor. Assunto. Nome da lista de discussdo. Data. Endereco eletrénico: endere¢o da lista.
Exemplo:

BIOLINE Discussion List. List maintained by the Base de Dados Tropical, BDT in Brasil.
Disponivel em:lisserv@bdt.org.br. Assesso em 25 nov.1998.

Informacéo recebida via e-mail

SOBRENOME, Nome de quem enviou. Assunto do e-mail em negrito. Destinatario: Nome de
destinatario. Local (caso ndo tenha colocar S. I. em itdlico), data de envio. 1 mensagem
eletronica

Exemplo:

ALMEIDA, M. P. S. Fichas para MARC. Destinatario: Maria Teresa Reis Mendes. [S. ],
12 jan. 2002. 1 mensagem eletronica.

Artigo de jornais ou revistas eletrénicos
Exemplo:

SILVA, M. M. L Crimes na era digital. NET, Rio de Janeiro, nov. 1998. Disponivel
em: http:/www.brazilnet.com.br/contexts/brasilrevistas.html. Acesso em: 28 nov, 1998.

REFERENCIAS DE LEIS (EXEMPLOS)

Documento Juridico
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Compreendem leis e decretos; emenda constitucional; medida provisoéria; portarias,

deliberacdes, resolugdes; jurisprudéncia.

SAO PAULO (Estado). Decreto n° 42.822, de 20 de janeiro de 1998. Dispde sobre a
desativacdo de unidades administrativas de 6rgdos da administracdo direta e das autarquias do
Estado e da providéncias correlatas. Lex: coletanea de legislacdo e

jurisprudéncia, Séo Paulo, v. 62, n. 3, p. 217-220, 1998.

BRASIL. Medida provisoria n® 1.569-9, de 11 de dezembro de 1997. Estabelece multa
em operacdes de importacdo, e da outras providéncias. Diario Oficial [da] Republica
Federativa do Brasil, Poder Executivo, Brasilia, DF, 14 dez. 1997. Secdo 1, p. 29514.

5) FIGURAS, GRAFICOS, QUADROS E TABELAS

Esses itens devem ser formatados conforme informagdes abaixo. Fonte tamanho
10, conforme instrugdes ABNT 14724 e IBGE.

Em relacdo a parte escrita, por exemplo, antes de uma tabela, o paragrafo anterior deve
mencionar algo do que vai ser apresentado e deve-se apontar a tabela. Insere-se a tabela.
O paragrafo ap6s a tabela deve comentar algo a respeito dela.
O titulo da tabela deve ser escrito em cima desta e, a fonte, deve ser escrita embaixo.

As laterais da Tabela devem ser abertas.
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Com relacdo aos doadores, identificou-se os valores referentes as Ultimas
doagdes, conforme pode ser observado na Tabela 9.

Tabela 9 — Valores da dltima doagio realizada

VARIAVEL FREQUENCIA %
Walor da dltima doagdo
(em RE)
Mao informou 11 9 48
5 8 6,90
T 1 0,86
10 36 31,04
15 g 7.76
20 6 517
25 2 1,72
30 11 948
35 1 0,86
40 1 0,66
50 19 16,39
70 1 0,86
a0 2 1,72
100 6 5,18
140 1 0,86
300 1 0,26
TOTAL 116 100,00
Média RS 28,28

Fonte: Dados da pesquisa de campo.

Observa-se na Tabela 9 que os valores da dltima doagdo variaram entre
R% 5 a RS 300, sendo que 31,04% dos doadores da amostra contribuiram com
R% 10 e 16,39% com R% 50, ambos representam 47.43% do total da amostra. Onze
pessoas nao informaram o valor, isso se justifica, pois ndo realizam confribuigdes de
recursos financeiros, e sim de bens e produtos. O valor médio das doagdes ficou em
R$ 28,28 Em oufra pesquisa realizada, o IDIS também constatou que 45% das
doacdes realizadas por doadores individuais tém um valor entre R$ 10 a RS 50.

Grafico
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O grafico deve ser escrito e ter margem (retangulo) contornando o grafico. O nome do

referido grafico deve ser escrito em cima deste e em negrito. Ja a fonte deve ser grafada

embaixo do grafico e, em negrito, somente a palavra fonte. O nome e a fonte sempre sdo

alinhados ao inicio do grafico. Fonte: tamanho 10, conforme IBGE.

Tipos de graficos: A escolha do tipo de grafico (barras, lineares, de circulos, entre

outros) esta relacionada ao tipo de informacéo a ser ilustrada. Sugere-se o uso de: Graficos de

linhas - para dados crescentes e decrescentes: as linhas unindo os pontos enfatizam o

movimento; Graficos de circulos - usados para dados proporcionais; Gréaficos de barras - para

estudos temporais; dados comparativos de diferentes variaveis.

Exemplo:



Gréfico 1: Distribuicdo da agua doce no mundo

Agua

Subterranea

29,96%

Regides
congeladas
68,84%

Aguas

0,30%

Outros
0,90%

superficiais

Fonte: Setti et al (2001).

Quadro

O Quadro é o termo usado quando a tabela montada apresenta somente texto.

Quadro 8 — Fatores motivacionais apurados na analise fatorial

FATOR SIGNIFICADO TEORIA AUTOR
MOTIVACIONAL
Prestigio Reconhecimento e poder | Autoestima e poder Maslow
perante alguém (sociedade) McClelland
Autorrealizacao Sensacdo de conquista Realizagdo McClelland
Autossatisfacdo Sensacado de satisfacao Autorrealizacdo Maslow
Necessidade social Preocupac&o social Fisioldgicas Maslow

Fonte: Elaboracdo propria.
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O nome fica em cima e em negrito. Ja a palavra fonte é em negrito e fica embaixo, e

0 quadro é fechado nas laterais. O nome e a fonte sempre sdo alinhados ao inicio do quadro.

Fonte: tamanho 10 (IBGE).

Tabela

E uma tabela com informagdes em texto e nmeros:



Tabela 15 — Motivos para nao fazerem doagoes
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VARIAVEL FREQUENCIA %o

Falta de dinheiro 58 52,70
Falta de incentivo 12 10,90
Ninguem pediu 2 1,80
Nunca pensou na

possibilidade 12 13,60
N&o sabe como participar 1 0,90
N3o & sua obrigacdo 1 0,90
Outros moftivos 21 19,10
TOTAL 110 100,00

Fonte: Dados da pesquisa de campo.

O nome fica em cima e em negrito, ja a palavra fonte deve ser escrita em negrito e

fica embaixo. As laterais da tabela devem ficar abertas. O nome e a fonte sempre sao

alinhados ao inicio da tabela.
Fonte: tamanho 10. (IBGE).

Figura

E a denominago genérica atribuida aos graficos, fotografias, gravuras, mapas, plantas,
desenhos ou demais tipos ilustrativos, quando presentes no trabalho académico em questdo. E

qualquer desenho, fluxograma, etc, que néo seja grafico.



Figura 2: RegiBes hidrogréaficas do Brasil definidas pelo Conselho Nacional de
Recursos Hidricos

Allintico
NE Ocidental

Atlantico
NE Oriental

C’CMG

Fonte: Conselho Nacional de Recursos Hidricos (2012).

O nome e a fonte ficam em cima; o primeiro inteiro em negrito e, a palavra fonte
é em negrito. Deve haver um retangulo contornando a figura. O nome e a fonte sempre

sao alinhados ao inicio da figura. Fonte tamanho 10, de acordo com o IGBE.
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