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Introducéao

Existem dois objetivos centrais na realizacdo de um trabalho académico
ao término do curso: o primeiro deles € demonstrar a autonomia que o aluno
adquiriu para redigir sobre determinado assunto dentro da area de conhecimento
do curso e, 0 segundo, para acessibilizar os conhecimentos produzidos nomeio
académico.

Para atender estes objetivos é fundamental que o processo de construcéo
do trabalho académico esteja comprometido com as regras éticas da ciéncia que
envolve o combate ao plagio e o formato universalizado visando a compreensao
de todos os potenciais leitores.

Afim de contribuir com o processo de construcéo de trabalhos académicos
propde-se o presente manual para orientar e regular a realizagcado de monografias
e trabalhos de conclusdo de curso. As diretrizes estabelecidas neste manual
serdo utilizadas como parametro avaliativo, ou seja, o0 que estiver previsto neste
documento é de carater mandatorio. A ndo aderéncia do trabalho académico com
as diretrizes aqui previstas poderao culminar na reprovacao do aluno.

O manual esta dividido em trés capitulos principais: o primeiro apresenta
diretrizes gerais para elaboracdo do trabalho académico, o segundo
apresentacdo a formatacdo especifica que deve ser seguida e por ultimo
apresenta-se um modelo de como o trabalho deve ficar. O trabalho de conclusdo
de curso/monografia deve ser entregue até no maximo 6 (seis) meses apoés a

conclusao das aulas regulares do curso.
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Diretrizes Gerais

E de total responsabilidade do aluno todo contetido expresso e registrado
no projeto de monografia ou trabalho de conclusao de curso, podendo o
mesmo ser criminalizado em casos de plagio e/ou compra de trabalhos;
Em cursos de pés-graduacédo lato sensu o aluno deve obrigatoriamente
desenvolver uma monografia, ou seja, um trabalho académico individual,
Em cursos de pedagogias para graduados, equivaléncias pedagogicas e
segundas licenciaturas serdo aceitos trabalhos de concluséao
desenvolvidos por até duas pessoas;

Apos a entrega da monografia ou do trabalho de concluséo o aluno devera
exigir um protocolo de entrega, 0 mesmo correspondera a garantia que o
aluno terd de que o mesmo entregou o trabalho. E de total
responsabilidade do aluno manter a posse deste documento até que a
certificacao seja realizada;

O desenvolvimento do tema, a redacdo e a formatacdo do trabalho
académico é de total responsabilidade do aluno. E esperado que o aluno
ja tenha autonomia para desenvolver um trabalho académico haja vista o
fato de todos os alunos ja terem ao menos uma graduacao.

E papel do orientador nortear o aluno de forma geral, tirar as possiveis
davidas dos alunos e corrigir o trabalho académico.

A defesa do trabalho académico é feita de forma escrita, portanto, ndo
existe apresentacdo presencial para bancas.

O aluno tera sempre seis meses apos o término do curso para entregaro
trabalho académico, apl6s este periodo o aluno serd considerado
reprovado no curso e devera realizar uma nova matricula.

N&o serdo aceitos trabalhos académicos com um numero inferior a 35
(trinta e cinco) paginas contados a partir da introducdo até as

consideragoes finais.



2. Regras Gerais para a Formatacao de Trabalhos Académicos

Seguird abaixo as regras de formatagéo dos trabalhos académicos. Primeiro
sera expresso as regras de formatacdo externa, estas podem alterar de acordo
com a area de concentracao dos cursos. Depois sera expresso uma sintese das
regras de formatacéo interna, estas sao de acordo com as regras da ABNT e

devem ser iguais para todos os trabalhos académicos.

2.1 Formatagao Externa

A capa dura € um elemento obrigatorio, contendo informacdes indispensaveis
a identificacdo da tes. A capa deve apresentar as seguintes especificacoes:

nome completo da instituic&o, titulo da tese, autor, local e ano.

O texto da capa deve ser em fonte Times New Roman ou similar, em negrito.
Nome da instituicdo deve ser centralizado, com letras iniciais mailsculas,
tamanho 18. Titulo do trabalho: centralizado, com a inicial da primeira palavra
mailscula e demais mindsculas (seguir orientacdo gramatical), tamanho 18.
Nome completo do autor: centralizado, com as iniciais maiusculas, equidistante
do titulo e do local e data tamanho 14. Local (cidade) e data (ano): na parte

inferior da capa, em duas linhas distintas, centralizadas, tamanho 14.

A lombada da capa deve conter os seguintes dados de identificacéo da tese:
nome de autor, titulo, grau e ano. A lombada deve conter na parte superior o
sobrenome do aluno e iniciais sem ponto de abreviacao (ex. Silva AJ). Colocar

uma linha horizontal abaixo do nome.

Abaixo dessa linha, orientado verticalmente de cima para baixo, o titulo da
tese ou dissertacdo em quantas linhas forem necessarias (Times, tamanho 14
ou a critério, dependendo da extensdo do titulo e da espessura da tese ou
dissertacdo), com a primeira letra maidscula e demais minusculas. Na parte
inferior, em trés linhas (Times, tamanho 12 ou 14, dependendo da espessura do
trabalho tese, orientados horizontalmente: Pds-Graduagdo ou Licenciatura e

ano.

Na figura abaixo é possivel visualizar um modelo de capa e lombada:
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Referente as cores da capa e das letras cada tipo de formacgao seguira

sua cor conforme descrito no quadro abaixo:

Graduacéo

CURSO COR DA CAPA DURA COR DA LETRA
Pés - Graduacao na area da Verde (petréleo) Prata
saude
Pés - Graduacédo na area da Azul (marinho) Dourada
educacéo
Formac&o Especial Vermelho (pleno) Dourada
(licenciaturas)
Demais cursos de Pdés- Preto Dourada

Para auxiliar na definicdo das cores de impresséo da capa dura, segue

abaixo o modelo com as respectivas cores:




2.2 Formatagao Interna

VI.

VII.

VIII.

X.

Papel: A4;

Tamanho e tipo da fonte: 12 (exceto Cita¢des Literais com mais de trés
linhas, Titulos de llustragBes e de Tabelas e Notas de Rodapé, em que 0

tamanho devera ser 11); Times New Roman ou Arial;
Orientacdo do papel: retrato (folha em pé);
Espacamento entre linhas: 1,5 (um e meio);

Nota: o Resumo, as CitacOes Literais com mais de trés linhas, as Notas
de Rodapé e as Referéncias (Bibliogréficas) utilizam espacamento

simples;
Margens: 3cm acima e a esquerda; 2cm abaixo e a direita;

Numeracdo de paginas: em arabico, somente a partir dos elementos
textuais (contando as paginas anteriores exceto a capa), posicionada no

canto superior direito;

Paragrafos: justificados dos dois lados; iniciados com um toque do

tabulador; separados uns dos outros por mais um espacamento (1,5);

Titulos de secdes priméarias (que em um livro denominamos
capitulos) e subtitulos (titulos de se¢des secundarias, terciarias
etc.): devem se separar dos demais elementos (texto ou sub- titulo que
os precedem ou sucedem) por mais um espagamento 1,5 (Como um novo

paragrafo); devem ser negritados.

Regras para Citagdes

Segundo a Associacédo Brasileira de Normas Técnicas (2002) NBR 10520, as



citacbes podem ser diretas, indiretas, citacdo de citacdo (apud) ou notas de
rodapé. As citacdes devem ser indicadas no texto por um sistema de chamada,
numérico ou autor-data. (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS,
2002, p.3).

a) Citacdes Diretas

Quando o texto é copiado integralmente de uma obra recebe o nome de Citagédo

Direta. A ABNT prevé duas formas de apresentacado para as citages diretas:

Citacdes com até trés linhas. O trecho citado deverd vir entre aspas
seguido pelo sobrenome do autor em letras mailsculas, ano e pagina onde se
encontra a citacdo. Nao se deve fazer correcbes, nem mudancas no texto do

autor citado, conforme demonstrado no exemplo 1 da figura abaixo:

Citacdes Diretas - n° de autores
Exemplos

Segundo Elias (1994, p. 33), o jovem “vive numa espécie de ilha afortunada de
Exemplo 1 Jjuventude e sonhos que marca um curioso contraste com a vida que o espera Um autor

como adulto”.

. ) ~ . . Mais de trés

Exemplo 2 |Segundo Silva et.al. (2001) "criangcas sdo mais felizes quando correm" autores

Segundo Kaplan e Norton (2005, p.67) através desta perspectiva, “[...] as A
Exemplo 3 emg P ( P-67) persp [-] Até trés

presas autores
identificam os segmentos de clientes e mercado nos quais desejam competir”.
. . o Instituicdes (sem

Segundo a normativa do conselho tutelar (1998) “[...] as empresas identificam ¢ (

Exemplo 4 um autor

men lien mer n i jam competir”. L
0s segmentos de clientes e mercado nos quais desejam competi necessariamente

)

No segundo exemplo da figura acima observa-se a supresséo de parte do texto

original indicada pelas reticéncias entre colchetes [ ].

Em casos de citacdes diretas com mais de trés linhas, deve ser destacado em

paragrafo proprio, com suas margens recuadas 4 cm em relacdo ao corpo do

trabalho, sem aspas, fonte menor (11), e espacamento simples entre linhas,

conforme o exemplo abaixo:

A lei n° 9795 de 27 de abril de 1999 define, em seu primeiro artigo, o sentido da

educacao ambiental:

Entende-se por educacdo ambiental os processos por meio dos quais o
individuo e a coletividade constroem valores sociais, conhecimentos,
habilidades, atitudes e competéncias voltadas para a conservacdo do
meio ambiente, bem como de uso comum do povo, essencial a sadia
qualidade de vida e sua sustentabilidade (BRASIL, 1999, p.1).

E possivel também citar parte de um texto com mais de trés linhas, suprimindo

outras partes ou palavras ou sentengas, conforme o exemplo:



N&o seria correto falarmos de conhecimento sem mencionar que existe um

debate j& muito antigo sobre essa questdo. De acordo com Elias:

[...] A prolongada discussdo sobre o conhecimento girou, basicamente,
em torno desta questdo...]: serd que os sinais que o individuo recebe
através dos sentidos sédo inter-relacionados e processados por uma
espécie de mecanismo inato, chamado ,inteligéncia® ou ,razdo' , de
acordo com leis mentais comuns a todas as pessoas, eternas e
preexistentes a experiéncia, ou serd que as ideias formadas pelo
individuo com base nesses sinais simplesmente refletem as coisas e as
pessoas tais como sdo, independentemente de suas ideias? (ELIAS,
1994, p. 33).

Sempre que uma parte de um paragrafo, uma sentenca ou frase, ou mesmo uma
palavra for suprimida, indica-se essa auséncia com o0s colchetes contendo as

reticéncias.

b) Citacdes Indiretas

As citacOes indiretas sao informacdes que foram lidas e as ideias desse texto
foram absorvidas e utilizadas no TCC/MONOGRAFIA. Significa que o texto néo
foi copiado, o texto foi escrito com outras palavras, usou-se somente a ideia

do autor em questao.

Citacdes indiretas também devem mencionar o nome do autor, ano da referéncia
e a paginal. A instrucdo desta norma diz que: o sobrenome do autor podera ser
escrito no texto de forma natural, quando fora dos parénteses (a primeira letra
do sobrenome em mailsculo e o restante em mindsculo), ou dentro dos
parénteses sendo que o sobrenome do autor devera estar todo em maiulsculas,
devendo ser localizado no final de cada paragrafo ou sentenca. Conforme

exemplos da figura abaixo:

136 é necessario indicar a pagina quando a informacao tiver sido retirada de uma péagina
especificamente.



Citacdes Indiretas - n° de autores
Exemplos
De acordo com Azevedo (1993, p.60) a educagéo é um privilégio para poucos.
Exemplo 1 |Outros autores defendem que hodiernamente a educagé&o é totalmente Um autor
acessivel
(JOAQUIM, 1993, p. 60).
Exemplo 2 Nas orggnizagées podem ser encontrados trés tipos de administradores: Até trés autores
estratégicos,
taticos e operacionais (BATEMAN; SNELL, 1998, p.30).
Exemplo 3 Para Kapl_an e Norton (2005), estas medidas séo essenciais para o ALé 1r6S autores
amadurecimento da
sociedade.
Exemplo 5 A cadeia de producao de téxteis e algoddo constitui em um dos ramos mais Mais de trés
importantes da economia brasileira (BARBOSA et al. 1997, p.15). autores
De acordo com Barbosa et.al. (1997) a cadeia de produgao de téxteis e algoddo| Mais de trés
Exemplo 6 L c A o
constitui em um dos ramos mais importantes da economia brasileira autores
De acordo com uma pesquisa desenvolvida pelo IBGE (1997) a cadeia de Instituicdes
Exemplo 7 |producéo de (sem
téxteis e algodao constitui em um dos ramos mais importantes da economia um autor
brasileira necessariament
e)

c) Citacdo de citacdo (apud)

A citacdo de citacdo ou apud acontece quando ndo é possivel obter a fonte
priméria de informacao, o texto é retirado de outro autor que ja fez a citagéo. Veja

o0 exemplo a seguir;

Citacdes de citacdes (apud) - Exemplos n°de
autores

. - . . . . Segue a
Vai desde os fornecedores de matéria-prima até seu o seu cliente final, com

. . . mesma forma

Exemplo 1 |objetivo de melhorar todo o processo produtivo ao longo da cadeia de o
. ~ : s de citagdes

suprimentos e ndo apenas de uma unidade de negécio (GUBI; HEIKKILA, indiretas

2003 apud SANTOS, 2006).

Nesse exemplo temos que o autor do TCC esta citando uma obra de 2003 de
Gubi e Heikkila, citada por Santos em sua obra de 2006. Ao final do trabalho o

nome/obra a ser referenciado é o de Santos (2006).
Xl. Regras para Referéncias Bibliograficas

A ABNT define Referéncia como sendo o “conjunto padronizado de elementos
descritivos, retirados de um documento que permite sua identificacaoindividual”
(ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2003, p.2).

Para a organizacao de uma referéncia bibliografica, sdo importantes os

seguintes elementos:

Autor: pessoa (s) fisica ou responsavel (is) pela criagdo do contetado. Sempre
comegando com sobrenome em Maiusculo.

Autor Entidade: instituicdo (6es); organizagéo (6es); empresa (S); COmissao
(Ges) etc. Entrada pelo nome da entidade todo em Maiusculo.

Titulo: palavra, expressao ou frase que designa o assunto ou o conteudo de um
9



documento, deve ser destacado usando-se grifado/negrito/italico. Deve ser

uniforme quando usado em um trabalho.

Subtitulo: depois de dois pontos e nao precisa ser destacado.

Edicdo: caso a obra em questdo tenha mais de um exemplar, é necessario

explicitar quais das edi¢gbes foram utilizadas.

Local: o nome do local (cidade) da publicagdo deve ser indicado tal como figura
na publicacéo referenciada. No caso de ndo ser possivel localizar a cidade, usar

[S.l.] sine loco.

Editora: casa publicadora, pessoa(s) ou instituicdo responsavel pela producdo
editorial. Quando a editora nao puder ser identificada, usar a expresséo [s.n.]

sine nomine.

Parte de livro ou artigo de evento: indicacao do titulo do livro original e titulo

completo do evento.
Data: indicacdo em algarismo arabico.

Paginacdo: o total de paginas do documento, ou a numeracéo parcial em caso
de uso parcial do documento, € expresso de duas formas; por exemplo: 386p.
ou p.384-409.

Série: inclusdo de notas relativas a séries e cole¢cdes acompanhadas de sua

numeracao tal como figuram no documento.

Ordenacédo: numérica (ordem de citacdo no texto) ou alfabética (autor e data).
Os orientadores de um modo geral preferem a ordem autor-data porque é mais
facil para identificar o texto._ A faculdade adota a ordenacao alfabética (autor
e data).

Modo de apresentacdo das referéncias: as referéncias ndo devem ser
justificadas, devem ficar na margem esquerda, com espaco simples entrelinhas
e duplo depois (na separacdo de uma referéncia para outra). A ordem é
alfabética, no caso de haver autor repetido, usar um traco de 6 espacos. Na

tabela abaixo é possivel identificar alguns exemplos de referéncias.

10



TIP Exemplos de AUTO
(®) Citacédo R
LIVRO AKAO, Y Quality function deployment: integrating customer requirements into product design. Portland: Um autor
Productivity Press,
1988. 369p.
LIVRO COUTINHO, L.; FERRAZ, J.C. Estudo da competitividade da indUstria brasileira. Campinas: MCT/Papirus, Dois autores
1994.
LIVRO FERRAZ, J:C.; KUPFER, D.; HAGUENAUER, L. Made in Brazil: desafios competitivos para a indUstria. Rio de Trés autores
Janeiro: Editora
Campus, 1996.

LIVRO HAIR JUNIOR, J.F. et al. Multivariate data analysis with readings. 4. ed. Englewood Cliffs: Prentice Hall, 1995. |Mais de trés autores

745p.
Autor organizador (quando a

LIVRO FERREIRA, L.P. (Org.) O fonoaudi6logo e a escola. Sdo Paulo: Summus, 1991. composicao do livro tem varios
autores)

Autor Coordenador (quando a

LIVRO MARCONDES, E.; LIMA, I.N. (Coord.) Dietas em pediatria clinica. 4. ed. Sao Paulo: Sarvier, 1993. composicao do livro tem varios
autores)

LIVRO MOORE, W. (Ed.) Construtivismo del movimiento educacional: soluciones. Cordoba: [s.n.], 1960. Autor EQ|t?r (qugndo a L
composicao do livro tem varios
autores)

Material BANCO NACIONAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E SOCIAL. O terceiro ciclo de investimentos da ,

Intitucional industria brasileira de _Qua_1n(_jo~o autor ¢ uma

papel e celulose. Rio de Janeiro: BNDES, 1996. Instituicao
REVISTA AS. 590 maiorgs empresas do Brasil. Conjuntura Econdmica, Rio de Janeiro: FGV, v.38, n.9, set. 1984. 135p. g/loaterlas de revista sem mencao
Edicéo especial autor
REVISTA BALTHAZAR, R. O governador d&a o troco ao presidente. Revista Veja, S&o Paulo, v.30, n.38, p.32-6, 24 set. EI;/IOaterlas de revista com mencgo
1997. (edicao 1514).
autor

REVISTA . . . .

CIENTIEI DEAN, E.B; _UNAL, R. Design for co“st and quality: the robust design approach. Journal of Pare_imetrlcs, v.11, n.1, Dois autores

CA Aug. 1991. Disponivel em: <http://mijuno.larc.nasa gov/ebd.mypubs.html>. Acesso em: 20 maio 1997.

ONLINE

JORNAL TAVARES, R. Especialista diz que integracéo € retdrica. O Estado de S&o Paulo, S&o Paulo, 15 jan. 1998. p.B-10. |Matéria com mengao ao autor

HOMEPAGE L’\rlwig:l;m_i[;fbeSQwSAs TECNOLOGICAS - IPT. Consulta geral a homepage oficial. Disponivel em: Quando o autor é a instituicio

Acesso em: 20 fev.1998.
GRASEL, D. Investimento e crescimento em setores de elevada competicdo: os casos das industrias de

TESES E revestimento cerdmico e da agroindustria de carnes. 1999. Tese (Doutorado) — Programa de Pds-Graduagdo em

DISSERTAC |Engenharia de Producéo, Universidade Federal de Santa Catarina, Santa Um autor

OES Catarina, 1999. Disponivelem:

<http://www.eps.ufsc.br/teses99/teses99.htm>. Acesso em: 19 out. 2000

BRASIL. Lei n°® 9.785, de 29 de janeiro de 1999. Altera o Decreto-Lei no 3.365, de 21 de junho de 1941
LEGISLACO |(desapropriac&o por utilidade pUblica) e as Leis nos 6.015, de 31 de dezembro de 1973 (registros publicos) e 6.766, |Quando o autor é a instituicido
ES de 19 de dezembro de 1979



http://mijuno.larc.nasa/
http://www.ipt.br/
http://www.eps.ufsc.br/teses99/teses99.htm

(parcelamento do solo urbano). Diario Oficial da Uniédo, Brasilia, 2 fev.1999.

11



3. Roteiro com os principais elementos constituintes
TCC/MONOGRAFIA

O trabalho académico pode ser dividido em trés partes: elementos pré-

textuais, elementos textuais e elementos pos-textuais.
Elementos pré-textuais

Capa

Folha de Rosto

Termo de Aprovacgao

Dedicatoria

Agradecimentos

Epigrafe

Resumo em Lingua Portuguesa (com palavras-chave)
Resumo em lingua estrangeira (com palavras-chave)
Lista de ilustracdes

Lista de tabelas

Lista de abreviaturas e siglas

Sumaério

Elementos textuais

Introducéo

Capitulos (Desenvolvimento)

Consideragdes Finais

Elementos pds-textuais

Referéncias (Bibliografia)

Apéndices

Anexos

do

12



Nome da IES, usar
J negrito, fonte 16
NOME DA IES

Nome completo do
aluno, usar negrito,
fonte 16

Nome do aluno

Titulo do
TCC/MONOGRAFIA
usar negrito, fonte
16, se ocupar mais
de uma linha usar
espaco simples

Coloque aqui o titulo do seu traéalho.

Local e ano de
defesa, usar fonte 12
e negrito

=

SAO PAULO
20___

13



Na folha de rosto o
tamanho da fonte
vai para o padréo
(tamanho 12) e os
negritos
desaparecem

Nome do Aluno

Coloque aqui o titulo do seu trabalho.

Trabalho de Concluséo de Curso apresentado a (nome da

IES), para obtencéo

do

titulo de

.................................................. , SOb orientacao

Sao Paulo - SP

20___

Nome completo do
professor, assinatura,
carimbo, titulag&o.

14



Termo de Aprovacao

O presente trabalho de concluséo, intitulado (TITULO DO TRABALHO),
elaborado pelo aluno
.................................................................................................. : como
requisito para obtencdo do certificado para o curso de Pos-
Graduagaol/Licenciatura/Equivaléncia Pedagogica em
............................................. , sendo julgado adequado para o cumprimento
do requisito legal previsto no Regulamento do TCC/MONOGRAFIA da
Faculdade Associada Brasil foi aprovado obtendo a nota_( )

Séao Paulo: [/

Professor Orientador: titulagdo e nome completo

O Termo de
Aprovacao é um
documento
oficial, deve vir
logo apés a folha
de rosto, texto de
aprovacgao, nome
do orientador e
dos membros da
banca
examinadora,
local e data de
aprovacgao.

Nome completo do
professor, assinatura,
carimbo, titulag&o.

15




Obs: Os itens abaixo deverédo ser informados em paginas separadas.
Dedicatoria (ndo escrever Dedicatoéria)

Elemento opcional, em que o(s) autor(es) presta(m) homenagem ou
dedica(m) seu trabalho.

Agradecimentos (ndo escrever Agradecimentos)

Elemento opcional dirigido aqueles que contribuiram de maneira

relevante a elaboracgéo do trabalho.

Epigrafe (ndo escrever Epigrafe)
Elemento opcional, em que o0 autor apresenta uma citagdo, seguida de

indicacao de autoria, relacionada com a matéria tratada no corpo do trabalho.

Podem-se criar epigrafes para cada abertura de Secéo do trabalho.
Resumo (escrever Resumo)

Elemento obrigatério, que consiste na apresentacao concisa dos pontos

relevantes do trabalho. O resumo deve dar uma visdo rapida e clara do
conteddo e das conclusdes do trabalho. Escrito em um Unico paragrafo,
constitui-se em uma sequéncia de frases concisas e objetivas e ndo de uma
simples enumeracdo de tépicos, ndo ultrapassando 500 palavras, seguido,
logo abaixo das palavras representativas do contetdo do trabalho, isto é, das
palavras-chave.

Palavras Chaves: Coloque aqui as palavras chaves do trabalho (no maximo

cinco), separadas por ponto e virgula (;).
Abstract (escrever Abstract)

Escreva aqui o abstract, que € o resumo em lingua estrangeira (inglés),

seguido de keywords (palavras-chave).

Keywords: Coloque aqui as palavras-chave em inglés (no maximo cinco),
separadas por ponto e virgula (;)
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Lista de ilustracBes (escrever Lista de llustracdes)

Figural - Titulo 18
Figura 2 - Titulo 27
Fotografia 1 - | Titulo 03
Quadro 1 - Titulo 42
Quadro 2 - Titulo 43
Obs.:
1)  Se o titulo da ilustracéo for grande e ultrapassar a linha, colocar a
primeira palavra na segunda linha alinhada com a primeira palavra
do titulo;
2)  Figuras, fotos, quadros, desenhos, fluxogramas, organogramas,
mapas, graficos, sdo todos considerados llustragdes;
3) As ilustracbes sao listadas de acordo com a ordem em que

aparecem no trabalho.
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Lista de tabelas (escrever Lista de Tabelas)

Tabela 1 - | Titulo 18

Tabela 2 - | Titulo 03

Tabela 3 - | Titulo 92
Obs.:

1)  Se o titulo da tabela for grande e ultrapassar a linha, colocar a
primeira palavra na segunda linha alinhada com a primeira palavra
do titulo;

2) As tabelas séo listadas de acordo com a ordem em que aparecem

no trabalho.

18




Lista de abreviaturas e siglas (Escrever Lista de abreviaturas e siglas)

ABNT Associacao Brasileira de Normas Técnicas
IPT Instituto de Pesquisas Tecnoldgicas do Estado de Sao Paulo
USP Universidade de Sao Paulo

Obs.: As siglas séao listadas em ordem alfabética
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http://www.ipt.br/

SUMARIO

LAINTRODUGAO.........ooiieeieeeeeeeee et
1.1Nome da seGao secundaria..............ccoeeeeeennnnnnnns

1.1.1Nome da SeGAO0 terCiaria ........cccceevvvveeeeeeiivenenn.

2 NOME DA SECAO PRIMARIA
2.1 Nome da secao secundaria
2.2 Nome da secéao secundaria
3 NOME DA SECAO PRIMARIA
3.1 Nome da secédo secundaria
3.1.1 Nome da secao terciaria
3.2 Nome da secao secundaria
Referéncias

Apéndice

Anexos

Obs.: O Sumério é um elemento obrigatdério que consiste na enumeracao

das principais divisbes, secbes e outras partes do trabalho, na mesma

ordem e grafia em que a matéria nele se sucede, acompanhado do

respectivo numero da pagina.
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1. NOME DA SECAO PRIMARIA

Xxxxxx  xxxxxxxxx nnnnnnnnnnnnnnnn lllloooo 0000ppppPPR  XXXXXXXXXXX
XHXXXKXXHXXXIXHXXXXK XXXKXIXXXXEXXXXKK XKXXKXXXKXIXXKXIKK XXXXXXXXXK KXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXX XXXXX XXXXXXXXXXXXXXX nnnNNNNNNNNNNNNN

lllloooooooopppppp

1.1 Nome da secéo secundaria
XxxXxxxxxxxxxxxx nnnnnnnnnnnnnnnn  lllloooooooopppppp  XXXXXXXXXXXXXXX
nnnNNNNnnnnnnnnn lllllloooooooopppppp XXXXXXXXXXXXXXXK nnnnn

nnnnnnnnnnn llllllloooooooopppppp

1.1.1. Nome da secdo terciaria

Xxxxxxxxx xxxxx nnnnnnnnnn nnnnnn llllllloooooooopppppp  XXXXXXXXXXXXXXX
nnnnnnnNnnnnNNNNN
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Exemplo de Quadro

Quadro 1 - Matriz GE

manutencédo da forca

Proteger a posicéo
«Investir para crescer no
ritmo maximo possivel
»Concentrar esforgos na

Investir para construir
*Desafiar a lideranca
*Desenvolver
seletivamente as forcas
*Reforcar areas
vulneraveis

Construir seletivamente
-Especializar-se em torno d¢
um ndmero limitado dd
forcas

-Procurar meios de
superar fraguezas
-Retirar-se se nao houver
indicagfes de crescimento

na maioria
segmentos atraentes
«Ampliar
para enfrentar
concorréncia

-Melhorar a

Construir seletivamente

Investir pesadamente
dos

capacidades

a

lucratividads

Seletividade / gerenciar
por ganhos

-Proteger programas
existentes

«Concentrar investimentos en
segmentos em  que
lucratividade seja boa e o
riscos relativamente baixos

Expandir ou colher
limitadamente

*Procurar maneiras de
expansdo sem alto risco;
do contrario, minimizar
investimentos e
racionalizar operacdes

atuais
«Concentrar-se
segmentos atraentes
«Defender os pontos
fortes

em

pelo aumento dg
produtividade
Proteger e Refocalizar-se Gerenciar Ganhos Abandonar
« Administrar os ganhos -Proteger  posicdes  nos *Vender no momento en

segmentos mais lucrativos
*Melhorar a linha de
produtos

*Minimizar investimentos

gue o fluxo de caixa ser§
maximizado

*Cortar custos fixos e
simultaneamente  evitar
investimentos

Fonte: Day (1986, apud KOTLER, 2002)

Exemplo de foto

Fotografia 1 — Fachada do prédio Adriano Marchini
Fonte: Instituto de Pesquisas Tecnoldgicas do Estado de Sdo Paulo (1990)
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Exemplo de Tabela

Tabela 3 — Vistorias de prédios na Cidade de Sao Paulo entre 1998-1999

Numero de prédios

NuUmeros de prédios

Regiao vistoriados aprovados

Zona Norte 25.328 18.432
Zona Sul 35.876 28.435
Zona Leste 25.456 17.425
Zona Oeste 48.987 35.456

Fonte: Santos; Silva; Pereira Junior (2000, p.35)
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