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FORMATACAO GERAL

Papel - A4

Margens

Superior: 3,0 cm

Inferior: 2,0 cm

Esquerda: 3,0 cm

Direita: 2,0 cm

Justificada para o corpo do trabalho
Letra Arial 12

A numeracdo é colocada, a partir da primeira folha da parte textual - Introducao
em algarismos ardbicos, no canto direito da folha, a 2 cm da borda superior.

Inserir, cabecalho, editar cabegalho, design, posi¢cao ajustar para 2 cm

Organize o trabalho antes de comegar

Entdo: escolha um dos membros da equipe para ter o trabalho formatado em letra
preta

Todos os membros da equipe devem fazer o mesmo

Cada membro da equipe deve escolher uma cor de letra, isso facilita para nao
perder as referéncias na hora de juntar as pesquisas

Tem a opgdo: Referéncias, Gerenciar Fontes Bibliograficas

Use recursos do word, defina quebras e numeragao das pdaginas e organize o
sumario automatico




FACULDADES INTEGRADAS DO BRASIL - UNIBRASIL

Nome da Instituigdo AUTORES

Centralizado Centralizado

Maiuscula

Maiuscula
Negrito Negrito
Fonte normal — Arial 12 Normal

Ordem alfabética

Titulo centralizado a partir da 132

linha apods o(s) nome(s) do(s) autores, ~ TITULO: SUBTITULO
maitsculo, negrito e fonte normal

Local (cidade) da instituicdo onde o

trabalho serd apresentado

Ano da apresentacio CURITIBA
Sem negrito 2010
Ultima Linha



NA PRIMEIRA LINHA NOME DO(S) AUTOR(ES) NEGRITO, MAIUSCULO,
CENTRALIZADO E FONTE NORMAL.
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Letra Arial 10, espaco 1,0 cm

recuo 7 cm da margem esquerda

Local (cidade) da instituicdo onde
o trabalho sera apresentado

Sem negrito

Ano da apresentagao

Ultima Linha

FOLHA DE ROSTO

TITULO: SUBTITULO

2 espacos de 1,5

Nota indicando a natureza académica do trabalho
(Monografia, Trabalho de Concluséo de Curso,
Dissertacdo ou Tese), o objetivo (aprovacdo em
disciplina, grau pretendido e outros), o nome da
instituicdo e area de concentragdo

O nome do professor é separado da nota por uma
linha em branco

CURITIBA

2010



RESUMO

<

Alinhado a esquerda

Este trabalho teve como tema principal patati patata

................................................ <G Letra normal —Arial 12

v

Primeira frase — explicacdao do
tema

Espaco simples

Sem recuo

No maximo 500 palavras (ndo menos do que 250)

Terceira pessoa do singular

Verbo na voz ativa

O sujeito da oragao é que faz a agao. Ele sempre fica na frente da frase

Evitar bibliografia

Dois espacos 1,5 depois do resumo

rf

Os titulos sem indicativo numérico devem ser maiuscula, negrito, centralizados:
dedicatoria, epigrafe, errata, agradecimentos, lista de ilustraces, listas de

abreviaturas e siglas, sumario, resumo, referéncias e outros,



Lista de ilustragbes (opcional)
Lista de tabelas (opcional)
Lista de abreviaturas e siglas (opcional)

Lista de simbolos (opcional)

Marcar a ilustragdo ou tabela: Referéncias, Inserir indice de ilustragoes




SUMARIO

Dois espacos de 1,5 cm entre SUMARIO e o primeiro
titulo, centralizado, maiusculo e negrito

L INTRODUGAO. ....coeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeeeeessessseeesseeeesseesesesesesseessesesseeesseeeseesseessssseeeenes 8
—

TIPO DE METODO DE ABORDAGEM

Letras e espagamento normal -1,5 cm

N3o incluir dedicatdria, agradecimentos, listas, resumo;

Todas as folhas do trabalho, a partir da folha de rosto, devem ser contadas seqliencialmente,
mas NAO numeradas;

Cada capitulo deve ser apresentado com - indicativo numérico - titulo e subtitulo - nUmero da
pagina inicial, ligado ao titulo por uma linha pontilhada.

Os titulos dos elementos pds-textuais (sem indicativo numérico, - Referéncias), também

relacionados e com alinhamento na margem esquerda.

Sumario automatico - deixar a pagina em branco

Selecionar, Estilo — Titulo 1, 2,..... (reformatar nas normas)

Para fazer o sumario- referéncia, sumario, sumario automatico

A partir de onde vai iniciar a numeracao é necessario fazer uma quebra de se¢ao — layout da
pagina, quebras, quebra de segdo, inserir a numeragao — inserir, formatar nimero de pagina,

n3o se esquega de ajustar o niumero da pagina para iniciar em - INTRODUCAO




Numero, sem ponto

1 INTRODUC}AO Maiusculo , negrito
tamanho 12

Espaco duplo para separar o titulo do texto

1,25 cm Aqui pode ser um texto corrido, fica melhor sem muitos sub-itens,

entretanto, ndo ha nada contra topicos

-Tema, situar no tempo e no espaco;

- Problema da pesquisa;

- Justificativa para a escolha do tema: Sociedade, organizacéo,
Universidade, Grupo

- Exposicéo do assunto, comentar 0 que ja escreveram a respeito;

- Obijetivo geral

- Objetivos especificos;

- Metodologia da pesquisa

Tipo de método de abordagem - andlise e interpretacdo dos dados da
pesquisa: quantitativa ou qualitativa.

Tipo de pesquisa - exploratdria, descritiva

Tipo de delineamento - bibliografica, documental, estudo de caso,
levantamento, pesquisa de campo,

Coleta de dados/instrumentos utilizados: questionario e/ou entrevista e/ou
observacao e/ou pesquisa documental, etc.. Indicar o universo, amostra e
0s critérios para selecionar quem sera entrevistado. Explique como seréao
comparadas as informacfes resultantes da pesquisa (categorizacdo e
classificacdo dos dados, para analise, tendo em vista a pergunta de
pesquisa).

-Tratamento dos dados - andlise estatistica/analise de contetido

- Sintese do contetdo do TCC ou da monografia.

Dois espacos de 1,5 cm entre o fim de uma se¢do e o inicio de outra




QUADRO LOGICO

TEMA

PROBLEMA

l

OBJETIVO GERAL

l

v ) - v
o CAPITULO 2
OBIJETIVO ESPECIFICO 1 Fundamentagao tedrica
) -
\ 4
N -
R CAPITULO 3
OBJETIVO ESPECIFICO 2 Fundamentagdo tedrica
) -
N A 4
f CAPITULO 4
OBJETIVO ESPECIFICO 3 L Pesquisa/estudo de caso
J
N \ 4
f CAPITULO 5
OBIJETIVO ESPECIFICO 4 L Consideragdes finais




Maiuscula
Negrito, 12

2 MARKETING DO CONSUMIDOR <

Dois espacos de 1,5 cm

Tamanho 12, maiusculas,

2.1 AHISTORIA DO MARKETING DO CONSUMIDOR <«

sem negrito

Primeira letra em maiuscula, em
2.1.1 O marketing do consumidor no Brasil letras normais e sem qualquer
destaque

O itdlico pode ser utilizado em palavras, frases em lingua estrangeira e expressdes em latim;
nomenclatura cientifica (género e espécie).

O negrito pode ser usado para Letras ou palavras que meregam énfase, quando nao for
possivel realgar pelo texto — em ultimo caso -; em titulos de documentos (livros, periddicos
entre outros) na lista de referéncias.

Aspas - “No inicio e no final de uma citacdo direta que ndo exceda trés linhas”;

“Em expressoes do idioma usado apenas no meio profissional”;

“em termos utilizados com significado diferente, como apelidos e giria, ou ainda com sentido
irbnico”

Abreviaturas e siglas - Quando aparecerem pela primeira vez no texto -
Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

Equacgdes e formulas

v Aparecem destacadas no texto

v Na seqiiéncia normal do texto, é permitido o uso de uma entrelinha maior que comporte
seus elementos (expoentes, indices e outros).

v" Quando destacadas do pardagrafo, sdo centralizadas e, se necessério, deve-se humera-las.

v' Quando fragmentadas em mais de uma linha, por falta de espaco, devem ser interrompidas
antes do sinal de igualdade ou depois dos sinais de adicao, subtracao, multiplicacdao e
divisao.




Figuras - quadros, laminas, plantas, fotografias, graficos, organogramas, fluxogramas, esquemas,
desenhos e outros.

Diretoria e
acionistas

Relatorios Financas e

Controladoria

Vendase Pessoal
distribuicdo ; administrativo

Representante de Base de dados ERMEN !
vendas e servigos Central

Apoio a _ Pesscalde
Servigos - Chéo de fabrica

(serenciamento
Recursos de materiais
Humanos

Funcionarios

FIGURA 1 - Estrutura tipica de funcionamento do sistema ERP.
4 Fonte: Adaptado de Davenport (1998, apud CAICARA, 2008, p. 86)

Na parte inferior precedida da palavra FIGURA, seguida de seu numero de ordem de
ocorréncia no texto em algarismos arabicos, do respectivo titulo e/ou legenda explicativa e
Fonte.




As tabelas apresentam informacdes tratadas estatisticamente.

v" Numerac¢3o independente e consecutiva;

v’ Letra e espaco entre as linhas menor;

v 0 titulo é colocado na parte superior em letras maiusculas, precedido da palavra Tabela e
de seu numero de ordem em algarismos arabicos; precedido por hifen, sem ponto final,
alinhado preferencialmente a margem lateral esquerda do texto;

v" N3o devem ser fechadas com tracos laterais.

v" Tém linhas horizontais e verticais para separar os titulos das colunas no cabecalho e fecha-
las na parte inferior, evitando-se fios verticais para separar as colunas e fios horizontais para

separar as linhas.

Tabela 1
Percentagem de pessoas entre 20 e 24 anos cujo malor
&xito educacional nie passa do ensine médio inferior: 1995

Casos Macionais  Total Heomens  Mulheres  Percentagem de desem pregad os o
1993 1995 1995 grupo de baixe &xito educaciomal
Austrilia 32 28 a6 13
Finlandia 21 21 21 24
Crécia 26 31 22 13
Partugal 57 G4 49 1
Espantha 41 46 35 3l
Suécia 12 11 13 20
Beine Unide 11 11 11 21

Fonte: QCDE, Anilise de politica educacioml, anexo estatistico. p. 78

Tabela 1 — Orcamento da pesquisa do mestrado <«—HTULO DA TABELA

ESPECIFICACAO VALOR TOTAL (RS)
Material bibliografico

Livros 2.000,00

Pesquisa de campo

Passagens de Onibus 350,00

Diarias 300,00
Aplicacdo do questionario 500,00

Total 3.150,00

Fonte: Dados ficticios, apenas para fins ilustrativos




Quadro 1: Periodicos Pesquisados

Nome do Periddico
Academy of Management Review

Administrative Science Quarterly

Harvard Business Review

International Journal of Production
Research

Journal of Finance

Journal of Financial and Quantitative
Analysis

Journal of Financial Economics
Journal of Information Science
Journal of Management Studies

Journal of Marketing

Sigla
AMR
ASQ

HBR
LJPR

JF

JFQA

JFE
JIS
IMS
M

Nome do Periddico
Journal of Marketing Research

Management Information Systems
Quarterly

Management Science

Organization Studies

Production and Operations
Management

Revista de Administragdo da USP

Revista de Administragdo de Empresas
Revista de Administragio Pablica
Revue Frangaise de Gestion

Strategic Management Journal

Sigla
IMR
MISQ

(O
POM

RAUSP

Quadros sdo arranjos de informacdes qualitativas e textuais dispostas em colunas e linhas fechadas

com tracos horizontais e verticais.

v’ Letra e espaco entre as linhas menor;

v' Titulo na parte inferior;

v A palavra Quadro seguida do nimero em algarismos arabicos e hifen seguido do titulo em

maiusculo;

v" FONTE em letras maiusculas seguida da data/ano entre parénteses - FONTE: O autor (2010) ;




As ilustracOes recebem a denominacgao de figuras com numeracdo seqiencial e situam-se, em sua
identificacdo, o titulo na parte inferior da figura e a fonte logo abaixo, em letra tamanho 10:

Planejar (P)

Ajustar (A) Fazer (D)

Verificar (C)

Figura 1: O Ciclo PDCA
Fonte: A autora (2010)/ adaptado de hmhmhmhmh

As Notas de Rodapé servem para esclarecer algo sem quebrar a seqiiéncia do texto.
v’ Letra menor, dentro das margens

v’ Separadas do texto por um espaco simples

v" Filete de aproximadamente 4 cm, a partir da margem esquerda.

v" 0O texto em rodapé comeca e termina na pagina em que a nota foi inserida.

Ctrl/alt/f

As notas de rodapé podem ser:

v’ De referéncia - fontes consultadas ou outras partes da obra onde o assunto foi abordado.
Numeragdo em algarismos ardbicos, numeracdo Unica e consecutiva para todo o capitulo ou
parte. A primeira citacdo de uma obra deve ter sua referéncia completa;

v’ Explicativa: usadas para comentdrios, esclarecimentos ou explanacdes que n3o possam ser
incluidas no texto. Numeracdo em algarismos ardbicos, numeragdo Unica e consecutiva para
todo o capitulo ou parte.




CITACOES
v Direta: como consta no livro ou texto retirado;

v' Indireta: pensamento ldgico do autor, com outras palavras.

CITACAO LONGA

v' MAIS de trés linhas

v’ Fonte 10, justificado, com espacamento simples e SEM aspas

v Entre parénteses, o sobrenome do autor (em caixa alta), ano e pdagina que o contetdo foi
extraido. Ex.

Espaco duplo

Os seres vivos, como organismos bioldgicos e sociedades equipadas
com determinadas bagagens culturais, possuem um comportamento e
um instrumental para transformar o meio ambiente de forma
gualitativamente diferente daquela usada pelo restante dos seres vivos
(FOLADORI, 2001, p. 61).

recuo de 4 cm

v

Espaco duplo

As citagGes DIRETAS devem ser escritas inclusive com os possiveis erros gramaticais encontrados,
nao permitindo nenhum tipo de correcdo. Porém, apods a frase citada, pode-se escrever [sic] que
significa tal qual esta escrito, servindo para enfatizar algum absurdo, principalmente, gramatical.

CITACAO CURTA

Até trés linhas

Entre aspas com as mesmas palavras do autor
Caso tenha supressdes necessita por [...].

P Espago duplo entre citagdo e texto

“[...] informacgdes pertinentes ao universo a ser investigado, que leve em conta a idéia de
processo, de visdo sistémica, de significacbes e de contexto cultural”. (SANTOS e CANDELORO,
2006, p. 71).

Conforme afirmam Laudon e Laudon (2007, p. 51) “sdo sistemas que abrangem todas as areas
funcionais, executam processos de negdcios que atravessam toda empresa, e incluem todos os
niveis de geréncia”.




CITACAO DE CITACAO

v Usa-se a expressdo apud, que significa citado por

v’ Utilizado quando n3o se tem acesso ao material original de um autor X, encontra-o em
outro livro do autor Y

v Sobrenome do autor que n3o se tem a obra em mao, ano dessa obra apud sobrenome do
autor, ano da obra lida, pagina.

Outra abreviatura bastante utilizada é et al ou et alli, que deve ser utilizado ao citar obras
com MAIS DE TRES AUTORES. O significado de et al é “e outros”.

CAPITULOS 2 E 3 - FUNDAMENTACAO TEORICA — FACA UM BOM RESUMO AO FINAL DE
CADA CAPITULO — UM OU DOIS PARAGRAFOS COM AS IDEIAS E AUTORES MAIS
IMPORTANTES

CAPITULO 4 - REALIZAGAO DA PESQUISA/ESTUDO DE CASO

Regras gerais para Estudo de Caso:

Visdo geral do projeto do estudo de caso - objetivos, ajudas, as questdes do estudo de
caso e as leituras relevantes sobre os tépicos a serem investigados; histdrico da
organizacdo/ situacdo que justifica o estudo

Como os dados foram coletados;

Questdes do estudo de caso que o investigador deve ter em mente, os locais, as
fontes de informacdo, os formularios para o registro dos dados e as potenciais fontes
de informacdo para cada questdo;

Guia para o relatdrio do Estudo do Caso:

1. Identificar os fatos mais importantes relacionados ao caso.
2. Identificar a questdo ou questdes-chave.

3. Especificar medidas alternativas.

4. Avaliar cada medida.

5. Recomendar a melhor medida.




CAPITULO 5 — ANALISE E CONSIDERACOES FINAIS

v

v

SUGESTOES PARA ORIENTAR A LOGICA DESTA PARTE
COPIE AQUI A QUESTAO DE PESQUISA, OBJETIVO GERAL E OS ESPECIFICOS

COPIE TAMBEM OS RESUMOS DA FUNDAMENTAGAO TEORICA E A CONCLUSAO DO
ESTUDO DE CASO

REALIZE A ANALISE, COMPARE E CONCLUA RESPONDENDO A PERGUNTA DA PESQUISA




maiuscula, negrito,

REFERENCIAS <

centralizado

Alinhadas a esquerda Negrito no titulo da obra até os dois pontos

FALADORI, Guillermo. Limites do desenvolvimento sustentavel. Campinas.
Sao Paulo: Editora da Unicamp, 2001. Espaco simples na referéncia

sub-titulo sem negrito nem sublinhado

KUSTEN, Angela. Democracia e sustentabilidade: experiéncias no Ceara,
Nordeste do Brasil. Fortaleza, Expressdo Gréfica e Editora, 2003.

LEITE BARBOSA, Arnoldo P. Metodologia da pesquisa cientifica. Fortaleza:
UECE, 2001.

{Esoaco duplo entre as referéncias

RICKLEFS, Robert E. A economia da natureza. 3 ed. Rio de Janeiro: Guanabara
Koogan, 1996.

MODELO DE FICHA CATALOGRAFICA. Google imagem. Disponivel:
<http://www.face.fumec.br/biblioteca/normalizacao/img/estruturaFicha.gif>.
Acesso 12 jan. 2010.



Apéndice
Texto ou documento elaborado pelo AUTOR, a fim de complementar sua argumentacao,
sem prejuizo da unidade nuclear do trabalho. Elemento opcional, identificado por letras

maiusculas consecutivas, travessao e pelos respectivos titulos.

Anexo

Texto ou documento NAO elaborado pelo autor, que serve de fundamentagdo,
comprovacao e ilustracdo. Elemento opcional, identificado por letras maiusculas
consecutivas, travessao e pelos respectivos titulos. Excepcionalmente utilizam-se letras

maiusculas dobradas na identificagdo dos apéndices, quando esgotadas as letras do

[




